Salvemos Juntos

o S®_ Coriagenc du Indiss DTy

!

ititute Distrital de Deporte y Recreodén

PLAN DE TRABAJO Y EJECUCION DEL PINAR 2021

a Cartagena
SEGUIMIENTO Y CONTROL DE EJECUCION
PLANES, PROGRAMAS Y ACTIVIDADES META
PROYCTOS ASOCIADOS 1e_" 2d_°' 3e_" 4t_°' OBSERVACIONES
Trim Trim Trim Trim
Se finalizo el inventario
documental a través de FUID de
las vigencias 2000, 2001 y 2002,
Elaborar inventarios documentales Se avanz la elaboracién de los :i?a?r:ijii:iﬁgripzzzz erI: Se avanze en el proceso de
1 método de seleccion documental Y 100% | 30% inventarios documentales para el 25% transferencia hacia el ApGD 25% inventario y digitalizacion de
icrofil i6n vio digitalizacié ! ° ° proceso de trasferencia primaria ° concomitantemente se a Iicé, ol ° informacién que ha sido
microtiimacion ylo digitalizacion hacia el AGD L P transferida al Archivo Central
proceso archivistico a la
documentacién requerida como
proceso de preparacion al
digitalizacion de expedientes
Se levanté procedimiento para la
generacion de paz y salvo
documental para funcionarios y
Actualizar y normalizar formatos . . Fueron realizados los documentos contratistas que finalicen su
enerados de los procesos y actividades Se realizd el levantamiento de y formatos del proceso archivistico vinculo con el Instituto o que sean
2|9 . L. 100% | 25% formatos correspondientes al 50% o 20% .
del Instituto referentes a la gestion roceso archivistico para lograr su aplicacién y trasladados, quedando pendiente
documental P normalizacién su articulacion con el area de
Planeacion y su inclusion en el
sistema de gestion de calidad del
Instituto
De acuerdo.con el pro.gltalma de Se elaboré en su totalidad el
transferencias, se recibié en el
archivo central los documentos de documento Programa de
. - Transferencias Documentales
Elaborar e implementar el Programa de Se avanzé en su proceso de las oficinas productoras correspondiente a la vigencia
3 |Transferencias Documentales y articularlo| 100% | 25% p 50% | priorizadas: Juridica, Contabilidad | 20% P 9
L. construccion. 2021, ajustado a los traslados
con las oficinas productoras e Infraestructura, de acuerdo con X
. documentales ejecutados, para la
los espacios que cuenta el - .
X . NN descongestioén de las oficinas
Instituto para la disposicion final
. productoras
PROGRAMAS DE GESTION de los documentos
DOCUMENTAL - PGD
j(elaboracionle Se aplicaron las buenas practicas Se avanzé en la anlicacion de los
implementacion) que demanda el proceso - P R
archivistico en materia de procedimientos de organizacion,
. . ’ R L depuracion, foliacion, encarpetado
Formalizar proceso de transferencia Hasta la fecha se encuentra lista organizacion, depuracion, rotulacién de la informacion que
primaria desde el Archivo Central del la informacién a transferir foliacién, encarpetado y y ) q
4 100% | 30% 30% 15% | fue transferida desde los archivos

IDER hacia el AGD - Archivo General del
Distrito

correspondiente a los afios 2000 y
2001.

encajetado para la vigencia 2002,

a la espera de equipos para dar

continuidad a las actividades de

rotulacion y digitalizacion previas
a la transferencia

de gestion de las oficinas
Juridicas y de Contabilidad, con el
fin de formalizar el proceso de
transferencia primaria
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Recibir y cotejar con el inventario
documental, los documentos de cada una
de las dependencias del IDER de acuerdo
al procedimiento definido en las TRD y el

Programa de Transferencias
Documentales

0%

A pesar de adelantar actividades
de transferencias documentales
de los archivos de gestion hacia el
archivo central, estas no han
seguido los lineamientos que

Con el personal del archivo central
se avanzd en la aplicacion de las
buenas practicas que demanda el

35%

Se avanzé en la aplicacion de los
procedimientos de organizacion,
depuracion, foliacion, encarpetado
y rotulacion de la informacion que
fue transferida desde los archivos
de gestion de las oficinas
Juridicas y de Contabilidad, con el
fin de inventariar la informacion y
formalizar el proceso de
transferencia primaria

Desarrollar actividades de seguridad,
limpieza, desinfeccion, fumigacién y
control de plagas.

25%

informacion a la nueva area de
almacenamiento y disposicion final
previamente limpiada.

L. R roceso archivistico, sobre la
expone la normatividad vigente y | 25% p informacion transferida
consecuentemente no cumplen R X
con la entrega de inventarios inicialmente desde los archivos de
documentales, por lo cual no se ha gestion de las oficinas Juridica y
R Contabilidad
realizado el proceso de
formalizacion de las mismas.
Se realizé el despeie de una de Tanto con el personal interno del
las zonas dispu‘;sjtas para el archivo central, asi como con el
X X - ersonal de apoyo a cargo de la
almacenamiento de la informacion p Direccion Apdr);ﬂnistratigva
y se ejecuto el traslado de la 25% y

Financiera se lograron ejecutar
actividades de limpieza de
estanteria y desinfeccion de los
espacios o puestos de trabajo.

25%

Se ejecutaron actividades de
limpieza, desinfeccién y

organizacion de cajas y estanteria

en general del Archivo Central

SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION - SIC
(elaboracion e
implementacion)

Identificar necesidades y definir
generalidades para la construccion o
formulacion del Sistema Integrado de

Conservacién - SIC

15%

Actualmente se esta llevando a
cabo el levantamiento de la
informacién necesaria para la
identificacion de factores claves
que permitan definir los
lineamientos y generalidades del
SIC

30%

Se inici6 el levantamiento de
generalidades correspondientes al
Plan de conservacion documental
que contempla el Sistema
Integrado de Conservacion - SIC

35%

Se documentaron los lineamientos
para la construccién al mediano y
largo plazo de los dos
componentes que contempla el
Sistema Integrado de
Conservacion - SIC (Plan de
Conservacion Documental y Plan
de Preservacion Digital a Largo
Plazo)

Asignar espacio fisico 6ptimo para el
almacenamiento de documentos de
archivo.

10%

Se logroé el traslado parcial de
algunos de los documentos hasta

Se organizé la informacién en
unidades documentales, para
efectos del proceso de traslado,
del mismo modo se ejecutaron
actividades de limpieza de
cubierta de la oficina de archivo
actual, para mitigar filtraciones de
aguas lluvia por represamiento u

obstruccion

25%

Actualmente el espacio asignado
se encuentra en proceso de
adecuaciones menores, para
garantizar el correcto
almacenamiento de los
documentos

Suministro de equipos, mobiliario y
elementos de elementos de
almacenamiento en sus diferentes
soportes (archivadores, estanteria
robusta, cajas, carpetas, dispositivos

gnéticos de al 1amiento y esp

en la web para almacenamiento digital,
etc.)

0%

la nueva zona de disposicion final | 25%
ubicada en el Complejo de
Raquetas
25%

Fueron suministrados insumos
basicos necesarios para el
adecuado desarrollo del proceso
archivistico. Adicionalmente se
inicio el proceso de contratacion
para el suministro de estanteria y
demas elementos requeridos

45%

Fueron suministrado equipos
informaticos y consumibles,
indispensables para el desarrollo
de actividades de digitalizacion,
gestion archivistica y rotulacion de
expedientes y cajas




Salvermos Juntos

a Cartagena

L S\®_ (ortogen du lndiss DTy
—

Institots Distrital de Deporte y Recreocién

PLAN DE TRABAJO Y EJECUCION DEL PINAR 2021

PROYECTO DE
IMPLEMENTACION DE
SOFTWARE INTEGRAL

Desarrollar actividades de digitalizacion
de documentos de archivos previamente

Es necesaria la reparacion o
compra del escaner que permita

A pesar de no contar con el
equipo de digitalizacion en buen
estado, se logré avanzar en la
organizacion de los documentos

Se avanzo en el proceso de
digitalizacién de gran parte de la

(tramites-comunicacién 1 organizados, para efectos de 100% | 5% continuar las actividades de 20% previamente al proceso de 55% | informacion correspondiente a las
int t ¢ optimizacion de tiempos consulta y digitalizacion de expedientes de digitalizacion documental. De igual vigencias 2017 y 2018 de la
internay exbernka) por etapas respaldo de la informacién archivo manera se avanzé en el proceso Oficina Juridica

yacklup de contratacién necesario para el
suministro de equipos de escaner
Se realizo el despeje y/o . -
descongestion de los archivos de a Iisczgi?:IZZTor]r:c(:e‘Zch:ii?v?setico
. Ny Se han adelantado actividades de gestion de las oficinas productoras plc ) ‘p .
Liderar procesos de organizacién y X - X a la informacion transferida de las
PROYECTO DE e e I 6 [ Ao 6B traslado de expediente de algunos priorizadas y posteriormente se oficinas Juridica y Contabilidad
ORGANIZACION DE 1 s g “ . 100% | 20% de los archivos de gestion 45% adelantaron actividades de 25% ) Y ) !
gestion, a través de transferencias . . o o con el fin de formalizar la
ARCHIVOS DE GESTION - iustad las TRD efectuandose la descongestion de organizacion y aplicacion de trasferencia fisica de los
primarias ajustadas a las los mismos. buenas practicas archivisticas .
sobre la documentacion documentos realizadas por estas
transferida dependencias
Se recibieron observaciones por
parte del Consejo Distrital de
Archivos, propias del proceso de . .
Se envié al AGD, nuevamente el convalidacion de las TRD, las Se acogieron las observaciones
Realizar seguimiento al proceso de documento de résentacién de las cuales han sido analizadas’ ara realizadas por parte del Concejo
1 | convalidacion de las Tablas de Retencion| 100% | 25% P . 25% R . P 25% Distrital de Archivos y se esta
Documental - TRD TRD con sus respectivos anexos realizar el respectivo proceso de trabajando para dar alcance a
PROYECTO DE ylo documentos de soporte subsanacion, se plantea la Jcada Ena de estas
ELABORACION DE TABLAS solicitud d prorroga del periodo
DE RETENCION correspondiente al la subsanacién
DOCUMENTAL Y SU con un horizonte de 2 meses
APLICACION
Una vez se realice el proceso de Con el fin de avanzar en el capacg::c'?r:er:;l?zrgzzsged:bordc’)
Socializar y aplicar las Tablas de convalidacion por parte del AGD, Tgszzsizg:rdétglgz:tfg g:l Ia;n lo relacionado con las TRD
2 | Retencion Documental en las diferentes | 100% | 0% se desarrollaran actividades de | 25% y p. . X P 25% | aprobadas por el IDER, las series
. A de capacitacion de archivo un N .
dependencias. socializacion para el personal . y los tiempos de retencion
. aparte especifico para abordar las X .
interno. Tablas establecidos para las oficinas
productoras
PROYECTO DE Se dio inicio y se avanzo en la Tomando como referencia las Se acogieron las observaciones
ELABORACION DE TABLAS Elaborar Tablas de Valoracién construccion del documento, series y tempos de retencién de realizadas por parte del Concejo
DE VALORACION 1 Documental — TVD 100% | 25% | siguiendo los parametros y series | 25% las TRD, se avanz6 en la 25% Distrital de Archivos y se esta
DOCUMENTAL Y SU documentales establecidos en las construccion de la propuesta de trabajando para dar alcance a
APLICACION TRD TVD cada una de estas
Elaborar y desarrollar programa de Se realiz6 el programa de
capacitacion articulado con el plan Se elabor el cronograma de Se envié comunicacien capacitacion en fundamentos de
PLAN DE CAPACITACION institt | de capacitacion para efect capacitacion inclu gndo las citaciones aiustadas al bro rama archivo y gestion documental,
INSTITUCIONAL EN 1 | de difusién y socializacion de las buenas | 100% | 25% teméﬁ'las o rotar Corz’es oaionte| 25% | oo acitajc oo fung’arfemos 50% | dirigida al personal responsable
GESTION DOCUMENTAL practicas de archivo y los instrumentos a gestion docume:tal P de archivo del manejo y control de
de que contemplan el sistema de gestion g ’ documentos en cada una de las
documental (PGD, CCD, TRD, TVD...) oficinas productoras
EJECUCION TOTAL 17% 30% 30% 0%




