CARACTERIZACION

organizar y dir
y el uso adecuado de

Ta Gestion Documental del IDIPRON, con el fin de de planear y coordinar los procesos archivisticos necesarios para salv
soporte), de con los planes y programs, promover la

1 proceso de gestion documental inicia desde la planeaci6n estratégica de IDIPRON, involucra la formulacin de directrices, procedimi i ivisticos, apli
tramite, organizacion, transferencia, Disposicion final y Valoracion Documental garantizando la conservacion y preservacion de la informacion .

* Cada una de las dreas, oficinas, dependencias, grupos de trabajo y Unidades de Protecci6n Integral, son responsabes de la gestion documental, realizar y actualizar el inventario de documentos de acuerdo a la tabla de

GESTION DOCUMENTAL

todo el ciclo vital del documento, asi como la evaluacion y mejora continua en los diferentes procesos archivisticos produccion, gestion y

[* Los funcionarios de IDIPRON al desvincularse de la entidad, a la terminacion del contrato o al ser trasladados de areas de trabajo, deberan hacer entrega con el lleno de los requisitos establecidos en el manual de gestion documental de

yel plande

D

Elaborar o Actualizar Plan Institucional de
Archivos - PINARI
Elaborar o Actualizar Programa de Gestion
Documental - PGD

* Cada drea debe revisar las Series, Subseries y Tipos Documentales que forman su Tabla de Retencion Documental (TRD); al requerir ajustes, deben presentar solicitud al Area de Administracion Documental para realizar la respectiva propuesta para ser aprobada porl Comité de Archiv,
* EI Comité Institucional de Gestion y Desempefio es el inico organo competente para autorizar la eliminacién de documentos

*Todes las comunicaciones producidas por la Entidad y que tengan el carécter oficinal deben cumplir con lo establecido en el manual de gestion documental.
* Todos los funcionarios y contratistas deben velar por la conformacion, organizacion, preservacion y control de los Archivos de Gestion, teniendo en cuenta los Principios de Procedencia y Orden Original, el ciclo vital del documento y la normatividad archivistica.
* EI Archivo de Gestion se debe organizar de conformidad con la Tabla de Retencion Documental.

* No se permite el retiro parcial o total de los documentos de las unidades de conservacion (carpetas)..

L

; ]
Elaborar y actualizdf Inst ument archivisticos:
Cuadro de Clasificdcion ntal | CCD
Tablas de Retencién Documental - TRD
Inventarios Docurfentales
Modelo de requisitos - Moreq

Banco Terminolgico de Series y Subseries
Mapas de Procesos y Flujos Documentales del
proceso de gestion documental

| Tablas de Control y Acceso
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+Tiempo Promedio de Consulta de Documentos: (3. Tiempos en Consulta de Documentos (desde cuando sale hasta cuando se
devuelve)/ Tiempo Establecido en Manual de Gestion (5 dias Hab))*100
-Eficacia en el Servicio de Consultas Documentales: (N° Consultas Atendidas / Total de Solicitudes de Consulta Recibidas)

- Aplicacion lineamiento de organizacién de archivos de gestién: Nmero de archivos de gestion con proceso de organizacién
(clasifcacion,ordenacicn, descipeidn)/ Totalde archivos de gesion de IDIPRON 14100

+Control de i iales: Ni

CORDIS/Nimero d

gestionar el aplicativo
el apllca(lvo CORDIS *100

apmbano para cada aio,se debe realizar transferencia de los documentos una vez cumplico el tiempo de retencion en archivo de gestion
en las Tablas de Retencion Documental en desarrollo de sus labores.

FINANCIEROS:
De acuerdo al Plan Anual de Adquisiciones.

MAPA DE RIESGOS E-MEJ-FT-009 DEL PROCESO
LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS DEL PROCESO E-MEJ-FT-001

Formular mapas de

gestion documenta

esgo,&nrm iony gestion | g

Realizar seguimiento g
el proceso

informacién publica

documental.
|
B Exponr -
Gestion,
o para el proceso d )
Gestionar y tramita és oficiales
asf como realizar mes-le acuerdo a|
i ternos y externos.
c
Organizar el acel
Claborar Ios de gestion e la mediante Ia Clasificacion, Ordenacion y

Elaborar el Plan de accion del proceso de gestion
documental
Elaborar el Plan de autodiagnéstico MiPG.

cumplidos los tiempos de retencion.

Aplicar los criterios de disposicion final de los
documentos (Selecci6n, Conservacion Total,
Eliminacion), en aplicacion de TRD y TVD.
Aplicar el Sistema Integrado de Conservacion -
SIC, mediante el desarrollo de cada uno de sus
planes y programas.

Garantizar la adecuada valoraci6n documental en
cada una de las series, subseries o asuntos
documentales del proceso.

Realizar seguimief
del proceso de gestion aifumema:’
Revisar 12 aplicacion tos de control

de s como Ia oportuna

Elaborar plan de mejoramiento del proceso de
gestion documental

recepci
Realizar inpeceifiny viglancia el eumpliiento
en el proceso de organizacion de acuerdo a la
produccién documental.
Realizar seguimiento a los tiempos de retenci6n
para cumplir con el cronograma de transferencias.
Verificar inventarios documentales para el recibo
del archivo, validacion de la disposicion final de
Tos documentos y eliminacion documental con su
correspondiente acta.
Realizar Seguimiento al desarrollo de las
act s propuestas en los planes y programas
del Sistema Integrado de Conservacion.
Verifica el cumpllmemo de los criterios de

I
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LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS EXTERNOS E-MEJ-FT-010 TECNICOS Y TECNOLOGICOS:
NORMOGRAMA Equipos de computo, impresoras, fotocopiadora, sistema de informacién CORDIS
INFRAESTRUCTURA:
Instalaciones fisicas, puestos de trabajo, Depésitos archivo central, archivadores rodantes, archivadores fijos.
HUMANOS:
1. LIDER DEL PROCESO. Profesional Universi del Area i6n Documental
2. OTROS PARTICIPANTES. 3 Tecnblogos, 3 técnicos Administrativos y 4 Auxiliares Administrativos
COMUNICACIONES.
MENSAJE MEDIO EMISOR FRECUENCIA RECEPTOR
Qué Como Quiéen Cuando Aquien Externo Interno
Informe de austeridad del gasto: Control consumo de fotocopias Correo electrénico Responsable Area Administracién Documental Cuatrimestral Subdireccion Técnica Administrativa y Financiera, X
Control Interno Disciplinario
Subdireccion Técnica Administrativa y Financiera,
Informe de seguimiento: Comunicaciones Oficiales, aplicativo CORDIS Correo electrénico Responsable Area Administraci6n Documental Quincenal Control Interno Disciplinario, Oficina Asesora de X
Planeacién
Informe de gesti6n del proceso de gestion documental Correo electronico Responsable Area Administracion Documental Anual Subdireccién Técnica Administrativa y Financiera, x
Oficina Asesora de Planeacion
Presencial, Correo electrénico, telefonico o Area Documental, Profesional Contratista y Auxiliar Administrativo del Area de Administracion Documental ~|Segan cronograma :";Z;De"e"“e"“as ¥ Unidades de Proteccion x
Capacitacion lineamientos y metodologia sobre el manejo adecuado de 10s archivos, control de comunicaciones, aplcativo [, . Responsable Area Administracion Documental, rofesional Contratistay Teendlogo del Avea de Adrministacion Documental seqin cronograma Todos losservidores, personal en mision y/o N
CORDIS. contratistas de la entidad
Revision de Inventarios documentales para entrega de cargo Presencial Responsable Area Administraci6n Documental, Técnico Administrativo Cuando se requiera Funcionarios X
Informe de Seguimiento del SIGA Correo electronico Responsable Area Administraci6n Documental Anual Secretarfa Técnica del Archivo Distrital X
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CONTROL DE CAMBIOS
FECHA
VERSION DESCRIPCION DE CAMBIOS (oDMM! ELABORO
+Se actualiza el objetivo, Alcance, Politicas de Operacion ¢ Indicadores de acuerdo a las necesidades actuales.
o1 +Se incluyen las actividades de acuerdo al ciclo PHVA. 24/08/2011
+Se incluye la comunicacién del proceso,
+Se incluyen los indicadores del proceso
02 s s 1000212012 YULI VIVIANA MELO MORENO
+Se actualizan los riesgos del proceso de acuerdo a la valorizacion y actualizacion realizada.
Se actualizaré la Caracterizacion del Proceso de Gestion Documental, en la nueva plantilla V3 de 31/12/2018.
Se cambiar el objetivo, en cuanto a descripcion, debido a que es necesario incluir todos los procesos que hacen parte del Area de Administracion Documental teniendo en cuenta que el objetivo del cuadro de caracterizacion A-GDO-CP-001 version 2, se|
enfocaba a la administracion de correspondencia.
Se cambiaré el Alcance, ampliando su contenido debido a que cubrir la integralidad de directrices, procedimientos e instrumentos archivisticos de la Gestion Documental de acuerdo al decreto 2609 de 2012 “Por el cual se reglamenta el Titulo V/ de la Ley 594,
de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011y se dictan otras disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las Entidades del Estado”
El indicador No 1 “Oportunidad en Respuesta de Comunicaciones Intemas:(3. Tiempo Promedio Contestacién Comunicaciones Internas/Tiempo Legal de Respuesta a Comunicaciones Internas (5 dias Hab))*100”indicador 2 “Oportunidad en Respuesta del
Comunicaciones Externas:(¥ Tiempo Promedio Contestacion Comunicaciones Externas/Tiempo Legal de Respuesta a Comunicaciones Externas (15 dias Hab))*100” Indicador 5" Satisfacci6n de los usuarios con el servicio de distribucion de comunicaciones|
oficiales: Y.del promedio de cada encuesta/ Total de encuestas realizadas” se eliminaran teniendo en cuenta que estos indicadores esta enfocado a funciones que se realiza en el Area de Atenci6n al Ciudadano.
Las politicas de operacion se adicionaran en la primera politica, la funcién “son responsables de la gestién documental” ya que la ion requiere precisar la de las dreas, y otros.
Se eliminara la politica 4, ya que la informacion se encontraba incluida en la primera politica.
Se modificara la politica 5, “Comité de Archivo “por “Comité de Gestion de Descmpeiio” ya que se encuentra vigente de acuerdo a Resolucion 284 de 2018 *Por medio del cual se adopta el Modelo Integral de Planeacion y Gestion y se integra y se establece|
el reglamento del funcionamicnto del Comité Institucional de Gestién del IDIPRON”.
Se eliminard la politica 6, ya que, en primer lugar, se deroga la resolucion 237 de 2002 y, no se requiere estipular en el manual, la periodicidad en la que se reiine el nuevo “Comité de Gestién y Desempefio”
Se eliminarén la segunda y tercera vifieta “Todos los Procesos” y “Empresas Privadas y otras organizaciones que tengan algiin vinculo con la Entidad” del segundo cuadro de proveedor debido a que estan de forma general y no permite asociarlos a modelo y|
estandares de evaluacion del proceso gestion documental
Se eliminaré la primer y segunda vifieta de primer cuadro de entradas “registros” y “Documentos producidos por el proceso” debido a que no refleja informacion clara del proceso ni lineamientos asociados al cumplimiento.
Se eliminard las dos vifietas contenidas en el segundo cuadro ampliando la entrada a todos los requerimientos normativos.
En el subproceso control documental:
Se actualizaran las actividades en el planear por lo que se debera eliminar “Establecer tiempos de retencion” y “Identificacion de los registros y documentos producidos por la Entidad” teniendo en cuenta que las actividades anteriores hacen referencia a solo 2|
actividades que se realizan dentro del proceso de gestion y tramite por lo que es necesario agregar “Elaborar Instrumentos y procesos archivisticos (CCD, TRD, PGD, PINAR, Inventario Documental, Mored, Bancos Terminol6gicos, Mapas de Procesos y Flujos|
Documentales, Tablas de Control y Acceso)” integrando todos los instrumentos que requiere el funcionamiento del proceso de gestion documental,
Se actualizaran las actividades en el hacer eliminando todo su contenido “Implementacién de Retenciones™, “Atender Consultas”, “Conservar y controlar todos los documentos *, *Atencién de Consulta Documental” y “Elaboracién tablas de retencion| VENNIFER PADILLA MARTINEZ
03 documental” debido que para el desarrollo de estas actividades se requiere la elaboracion y actualizacién de los instrumentos archivisticos. p
Se actualizarin las actividades del verificar eliminando todo su contenido “Adecuada retencion en cada dependencia” debido que para el desarrollo de estas actividades se aplican documentos de seguimiento y evaluacién que miden el cumplimiento. NANCY YAZMIN TINIACA CASTRO
Se actualizaran las actividades del actuar eliminando todo su contenido *Ajustar las tablas de retencion de acuerdo a las necesidades” debido a que solo se esta haciendo referencia de un instrumento archivistico cuando la normatividad establece una serie dej
instrumentos que se deben desarrollar en las entidades.
En el subproceso Gestion de documentos
Se actualizaran las aclividades en el planear por o que se deberé eliminar “Recorridos de Distribucion de Doc.”, “Traslado del Archivo de Gestion al Archivo Central”, “Traslado del Archivo Central al Archivo Distrital” y *Designar y adecuar el/los lugares|
ra el Archivo central”, teniendo en cuenta que las actividades anteriores hacen referncia  solo algunas acividades puntualesde los procesos de gestion documens, mas no cubren la otaldad de procesos que establece Ia nomatividad archivisica
S aculizarin 15 actvidades en o hacer eliminando todo s contenid ~Disibui intrna y los Archi liminar Doc “Transferir a Archivo Central e Historico”, “Mantenimiento al Archivo Central”
“Transferir al Archivo Distrital” debido a que las anteriores actividades no desglosan todas las actividades por proceso, siendo md.spemahle sefialar las actividades para cada uno de los procesos de gestion documental
Se actualizarin las actividades del verificar eliminando todo su contenido “Requisitos de Emision” y “Cumplimiento de Disposiciones de archivo” generando actividades que reflejan el seguimiento, y mejora de cada uno de los procesos de gestion documental.
Se actualizarin las actividades del actuar eliminando todo su contenido “Mejorar las condiciones de Archivo” debido a que se debe hacer referencia a todos los mecanismos de control y seguimiento para la mejora continua de todos los procesos.
S elimiarin s acividades o primer cuadro de salidas: “Localizacién y utilizacion oportuna de la informacién”, “Aplicacion y actualizacion de las Tablas de Retencion Documental”, “Tiempo de permanencia en cada una de las etapas del ciclo vital de los
documentos”, debido que, al cambiar las actividades automaticamente cambiaran las salidas y estas quedaran orientadas a la actualizacion y elaboracion de Instrumentos Archivisticos.
Se eliminarn las actividades del sequndo cuadro de saldas: “Resguardar todo el acervo documental producido ylo recibido en cumplimiento de Ias funciones propias”, “Comunicados femitidos a cada dependencia. (Tiempo de Retencién)y
trasladados del archivo de gestion al archivo central y archivo historico”, toda vez que las actividades estaran orientadas a la formulacion y de I por las salidas harén referencia a los documentos que se generan
0 que soportan los procesos archivisticos.
Se adicionara en el primer y segundo cuadro de clientes, Areas, Dependencias y Unidades de Proteccion, con la finalidad de nombrar todos beneficiados con la realizacion de actividades.
Se eliminaré de los recursos financieros “plan de compras de rea de administracién documental” toda vez que el drea no tiene un plan, toda vez, que estd incluido al plan de adquisiciones de la entidad.
Se eliminaré de los recursos técnico y tecnolgicos el sistema de informacion SYSMAN, debido a que este ya no esta en funcionamiento.
Se eliminaré de los recursos Infraestructura, depositos de archivo de gestion, debido a que estos pertenecen a cada drea; se complementar con Instalaciones fisicas, puestos de trabajo.
e actualizaré los recursos humanos, sequn las categorias Lider de proceso y otros participantes, actualizando Ius roles en cada una de estas categoras
Del apartado de Comunicaciones se eliminarén los items: 1. Tablas de retencion documental, 2. Li ia sobre la controly archivo de documentos, 3. Transferencia documental al Archivo Central, 5. Transferencia documental
al Archivo de Bogota, debido a que estas actividad el planear de los ntrol Documentl y Gestion De Documentos. Por consi se le dara pasoa I no quedaron
Se actualizara la Caracterizacion del Proceso de Gestion Documental, en cuanto a:
1. Se actualiza el Objetivo del proceso ampliando el concepto de Gestion Documental
2. Se complementa el Alcance del Proceso incluyendo su aplicabilidad en el ciclo vital del documento y en cada uno de los procesos archivisticos
3. En el subproceso de Gestion de Documentos en el ciclo de calidad en la actividades de verificar se elimina la actividad "Realizar revision constante de los documentos que se requieren dentro del proceso del Sistema Integrado de Gestion" ya que el Sistema
Integrado de Gestion establece una periodicidad de revision de cada uno de los planes que componen el SIC y no establece procesos sino estrategias, programas y planes,
4. En el Subproceso de Control Documental en las salidas se elimina "Normalizar series y subseries documentales de acuerdo a la producci6n documental, en el cumplimiento de las funciones propias de cada Area” por que denota una acci6n y no un productoy
se cambia por” Series y subseries normalizadas en el Cuadro de Clasificacién Documental”.
5. En el Subproceso de Control Documental en las salidadas se modifica " Las Tablas de Retenci6n , la organizacion de los archivos en cada una las fases del ciclo vital del documento" por que las TDR son un producto que alaplicarlo da como resulado la
organizacién de los documentos por lo tanto queda “Tablas de Retencién como instrumento para la aplicacion de procesos de organizacién la organizacion de los archivos en cada na las fases del ciclo vital del documentt
6. En el Subproceso de Control Documental en las salidas se modifica " aseguran la correcta descripcion, recuperacion y control de los documentos de archivo" por redaccion quedando “Inventarios documentales que aseguran la correcta
y control de los archivo”.
7. En el Subproceso de Control Documental en las salidas se modifica "Adopcion del modelo de requisitos es la base principal para nuevas tecnologias que permitan optimizar el proceso documental a través del un Sistema de Gestion de Documentos Electrénico
" de Archivo- :ffriﬁvc’-ws’:g;ﬂo" quedando " Adopci6n del modelo de requisitos base principal para desarrollo y adguisicion de nuevas tecnologias que permitan optimizar el proceso documental a través del un Sistema de Gestion de Documentos J— VENNIFER PADILLA MARTINEZ

8. En el Subproceso de Control Documental en las salidas se modifica * Banco 6gico de Series y Subser la izacion de Series y subseri y facilita la identificacion de conceptos" por redaccion quedando * Banco
Terminolégico de Series y Subseries como instrumento para la i6n de Series y subs facilitando la identifi de conceptos”.

9. En el Subproceso de Control Documental en las salidas se modifica “El Mapa de procesos y flujos documentales del proceso de gestlon documental,articula_actividades que se deben esarrollar para el cumplimiento de la norma archivistica” por redaccion
quedando "Mapa de procesos y flujos documentales del proceso de gestion documental, articulando actividad el de la norma archivistica"

10. En el Subproceso de Control Documental en las salidas se modifica * Las Tablas de control de acceso, permiten denihcar Iacadiecion de 1 nfornacien s acvrdo a ermatvidad que regula” por redacci6n quedando “Tablas de control de acceso, para
determinar las agrupaciones documentales que serén objeto de uso, consulta y acceso por parte de usuarios internos y exlemas

11 Enel Subprccesc de Gestion de Documentos en las salidas se incluye el "Sistema Integrado de C en Plan de C: 6n documental y plan de preservaci6n digital a largo plazo” ya que un solo documento denominado asi
incluye los dos plan

12.Enel Subprccesc de Gestion de Documentos en las salidas se adiciona el comentario "y demés instrumentos necesarios para el desarrollo de la Gestion Documental debido a que con esto abarcarfa cualquier documento requerido para la buena gestion del

area,
13. Se actualiza el Lider del Proceso

MARIA FERNANDA CHAVES MOTOA

Vr. 02; 11/04/2013
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CONTROL DE REVISION Y APROBACION

NOMBRE CARGO FECHA (DD/MM/AAAA) FIRMA
REVISO YENNIFER PADILLA MARTINEZ Profesional Universitario 13/08/2020 EIRMA EN ORIGINAL
APROBACION LIDER DE PROCESO HUGO ALBERTO CARRILLO GOMEZ Subdirector Administrativo y Financiero 13/08/2020 EIRMA EN ORIGINAL

V_03; 31/12/2018
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, FECHA DE ENTRADA EN - Area de Administracion
CODIGO Ve 2020 PROCESO GESTION DOCUMENTAL |  DEPENDENCIA documental

OBJETIVO ESTRATEGICO
ASOCIADO

Robustecer la gestion institucional implementando de manera
eficaz y eficiente los lineamientos asociados a la calidad,
seguridad y salud en el trabajo, gestion ambiental,

META ASOCIADA

Realiza control de Tiempo Promedio de Consulta de Documentos en el archivo
central desde cuando sale hasta cuando se devuelve

ODS AL QUE APLICA

META ASOCIADA

COMPONENTE DEL PND AL QUE
APLICA

META ASOCIADA

COMPONENTE DE POLITICA
PUBLICA AL QUE APLICA

META ASOCIADA

COMPONENTE DEL PDD AL QUE
APLICA

META ASOCIADA

PROYECTO DE INVERSION AL QUE
APLICA

META ASOCIADA

INFORMACION DEL INDICADOR

NOMBRE DEL INDICADOR

CONTROL DE CONSULTAS

OBJETIVO DEL INDICADOR

Disponer de instrumentos de cotrol que permitan regular los procesos documentales, en cumplmiento de las actividades y la normatividad archivistica

DEFINICION OPERACIONAL

(. Tiempos en Consulta de Documentos (desde cuando sale hasta cuando se devuelve)/ Tiempo Establecido en Manual de Gestion (5 dias Hab))*100

TIPOLOGIA DEL INDICADOR

Eficacia

CATEGORIA DEL

INDICADOR Institucional

PLAZO DE
CUMPLIMIENTO

30/12/2020

RESPONSABLE DE DEFINIR EL

AREA DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL

RESPONSABLE DE OBSERVAR EL

SUBDIRECCION TECNICA ADMINSITRATIVA Y

INDICADOR INDICADOR Y TOMAR DECISIONES FINANCIRA
DATOS DE LA VARIABLE
FUENTE DE LA NIVEL DE FRECUENCIA DE LA UNIDAD DE RESPONSABLE DE LA
HOMBREDEL AN AR A e INFORMACION DESAGREGACION MEDICION MEDIDA INFORMACION
. X Responsable Area de
RESULTADO Total Cosultas realizadas Bases de Datos N/A ANUAL Unidad Administracion Documental
Reglamento de Consultas y o
META Prestamo de Expediente A-GDO- N/A ANUAL Unidad Rg s_ponsa}‘ble Area de
Administracién Documental
IN-004
MONITOREO DE INDICADORES
#PERIODO DE RESULTADO META .
SEGUIMIENTO (Variable 1 - Numerador) (Variable 2 - Denominador) REUERATDEEL [NEEAR IERAR I LT

Primer Seguimiento

Segundo
Seguimiento

Tercer Seguimiento

Cuarto Seguimiento

OBSERVACIONES:
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, FECHA DE ENTRADA EN - Area de Administracion
CODIGO Ve 2020 PROCESO GESTION DOCUMENTAL |  DEPENDENCIA documental

OBJETIVO ESTRATEGICO
ASOCIADO

Robustecer la gestion institucional implementando de manera
eficaz y eficiente los lineamientos asociados a la calidad,
seguridad y salud en el trabajo, gestion ambiental,

META ASOCIADA

Eficacia en el Servicio de Consultas Documentales

ODS AL QUE APLICA

META ASOCIADA

COMPONENTE DEL PND AL QUE
APLICA

META ASOCIADA

COMPONENTE DE POLITICA
PUBLICA AL QUE APLICA

META ASOCIADA

COMPONENTE DEL PDD AL QUE
APLICA

META ASOCIADA

PROYECTO DE INVERSION AL QUE
APLICA

META ASOCIADA

INFORMACION DEL INDICADOR

NOMBRE DEL INDICADOR

EFICACIA EN TRAMITE DE CONSULTAS

OBJETIVO DEL INDICADOR

Garantizar los tiempos de respuesta en concultas y presetamos de la documentacién que custodia el Area de Administraicén Documental, en cumplmiento de las actividades

y la normatividad archivistica

DEFINICION OPERACIONAL

N° Consultas Atendidas / Total de Solicitudes de Consulta Recibidas) *100

- CATEGORIA DEL T PLAZO DE
TIPOLOGIA DEL INDICADOR Eficacia INDICADOR Institucional CUMPLIMIENTO 30/12/2020
RESPONSABLE DE DEFINIR EL < - RESPONSABLE DE OBSERVAR EL SUBDIRECCION TECNICA ADMINSITRATIVA Y
INDICADOR AREA DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL INDICADOR Y TOMAR DECISIONES FINANCIRA
DATOS DE LA VARIABLE
FUENTE DE LA NIVEL DE FRECUENCIA DE LA UNIDAD DE RESPONSABLE DE LA
HOMBREDEL AN AR A e INFORMACION DESAGREGACION MEDICION MEDIDA INFORMACION
" ) Responsable Area de
RESULTADO Total Consultas Atendidas Bases de Datos N/A ANUAL Unidad Administracion Documental
Reglamento de Consultas y <
META Prestamo de Expediente A-GDO- N/A ANUAL Unidad Rg s_ponsa}‘ble Area de
Administracién Documental
IN-004
MONITOREO DE INDICADORES
#PERIODO DE RESULTADO META -
SEGUIMIENTO (Variable 1 - Numerador) (Variable 2 - Denominador) REUERATDEEL [NEEAR IERAR I LT

Primer Seguimiento

Segundo
Seguimiento

Tercer Seguimiento

Cuarto Seguimiento

OBSERVACIONES:
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Robustecer la gestion institucional implementando de manera

OBJETIVO ESTRATEGICO
ASOCIADO

eficaz y eficiente los lineamientos asociados a la calidad,
seguridad y salud en el trabajo, gestion ambiental,

META ASOCIADA

Control de comunicaciones oficiales

ODS AL QUE APLICA

META ASOCIADA

COMPONENTE DEL PND AL QUE
APLICA

META ASOCIADA

COMPONENTE DE POLITICA
PUBLICA AL QUE APLICA

META ASOCIADA

COMPONENTE DEL PDD AL QUE
APLICA

META ASOCIADA

PROYECTO DE INVERSION AL QUE
APLICA

META ASOCIADA

INFORMACION DEL INDICADOR

NOMBRE DEL INDICADOR

COMUNICACIONES OFICIALES

OBJETIVO DEL INDICADOR

Garanttizar el control de comunicaciones gestionadas en el aplicativo Cordis de acuerdo lineamientos y normatividad archivistica

DEFINICION OPERACIONAL

Numero de comunicaciones por gestionar de las dependencias en el aplicativo CORDIS/Namero de comunicaciones gestionadas de las dependencias en el aplicativo
CORDIS *100

TIPOLOGIA DEL INDICADOR

CATEGORIA DEL

Eficacia

INDICADOR

PLAZO DE

Institucional CUMPLIMIENTO

30/12/2020

RESPONSABLE DE DEFINIR EL

AREA DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL

RESPONSABLE DE OBSERVAR EL

SUBDIRECCION TECNICA ADMINSITRATIVA Y

INDICADOR INDICADOR Y TOMAR DECISIONES FINANCIRA
DATOS DE LA VARIABLE
FUENTE DE LA NIVEL DE FRECUENCIA DE LA UNIDAD DE RESPONSABLE DE LA
HOMBREDEL AN AR A e INFORMACION DESAGREGACION MEDICION MEDIDA INFORMACION
o ) Responsable Area de
RESULTADO Aplicativo CORDIS N/A ANUAL Unidad Administracion Documental
Adminsitracién de Comunicacioens . Responsable Area de
=0 Oficiales A-GDO-PR002 NIA ANUAL Unidad Administracién Documental
MONITOREO DE INDICADORES
#PERIODO DE RESULTADO META .
SEGUIMIENTO (Variable 1 - Numerador) (Variable 2 - Denominador) REUERATDEEL [NEEAR IERAR I LT

Primer Seguimiento

Segundo
Seguimiento

Tercer Seguimiento

Cuarto Seguimiento

OBSERVACIONES:
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OBJETIVO ESTRATEGICO
ASOCIADO

Robustecer la gestion institucional implementando de manera
eficaz y eficiente los lineamientos asociados a la calidad,
seguridad y salud en el trabajo, gestion ambiental,

META ASOCIADA

Aplicacion lineamiento de organizacion de archivos de gestion:

ODS AL QUE APLICA

META ASOCIADA

COMPONENTE DEL PND AL QUE
APLICA

META ASOCIADA

COMPONENTE DE POLITICA
PUBLICA AL QUE APLICA

META ASOCIADA

COMPONENTE DEL PDD AL QUE
APLICA

META ASOCIADA

PROYECTO DE INVERSION AL QUE
APLICA

META ASOCIADA

INFORMACION DEL INDICADOR

NOMBRE DEL INDICADOR

ORGANIZACION DE ARCHIVOS GESTION

OBJETIVO DEL INDICADOR

Garanttizar la organizacién de archivos de gestién brindando los lineamientos de acuerdo a la normatividad archivistica

DEFINICION OPERACIONAL

(clasificacion, ordenacion, descripcion) / Total de archivos de gestion de IDIPRON *100

TIPOLOGIA DEL INDICADOR

CATEGORIA DEL

Eficacia INDICADOR

PLAZO DE

Institucional CUMPLIMIENTO

30/12/2020

RESPONSABLE DE DEFINIR EL

AREA DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL

RESPONSABLE DE OBSERVAR EL

SUBDIRECCION TECNICA ADMINSITRATIVA Y

INDICADOR INDICADOR Y TOMAR DECISIONES FINANCIRA
DATOS DE LA VARIABLE
FUENTE DE LA NIVEL DE FRECUENCIA DE LA UNIDAD DE RESPONSABLE DE LA
HOMBREDEL AN AR A e INFORMACION DESAGREGACION MEDICION MEDIDA INFORMACION
. . X Responsable Area de
RESULTADO Total Archivos Organizados Bases de Datos N/A ANUAL Unidad Administracion Documental
Organizacion Archivos de Gestion . Responsable Area de
=0 A-GDO-DI-001 NIA ANUAL Unidad Administracién Documental
MONITOREO DE INDICADORES
#PERIODO DE RESULTADO META .
SEGUIMIENTO (Variable 1 - Numerador) (Variable 2 - Denominador) REUERATDEEL [NEEAR IERAR I LT

Primer Seguimiento

Segundo
Seguimiento

Tercer Seguimiento

Cuarto Seguimiento

OBSERVACIONES:







