
No META INDICADOR DE LA META
FORMULA DEL 

INDICADOR

Tipo de

Agregación
META 2022 LOGRO 2022 % de cumplimiento plan de acción HITOS RESULTADO (%) ANÁLISIS DEL RESULTADO

1
M18. GD - Fortalecer 100% la 

Gestión Documental de la Entidad. 

Control de humedad del 

archivo central.

Condición de 

humedad registrada / 

Condición de 

humedad entre el 

rango permitido C
o

n
st

a
n

te

Entre 45% y 60% 100% 100%

1. Contratación del talento humano idóneo y suficiente para el 

adecuado control de Humedad.

2, Reporte bimensual de las condiciones ambientales de humedad 

del Archivo Central.

3. Control y seguimiento a los equipos que regulan  la humedad  del 

archivo central.

4. Definir estrategias para la conservación, preservación e integridad 

de la documentación y las unidades de almacenamiento.

100%

En rev isiòn aleatoria se ev idencian reportes bimensuales de control de humedad y 

temperatura, y diligenciamiento de formatos de control de temperatura equipo de 

calibración.  

https://drive.google.com/drive/folders/1kU4_w37olK8_D9aXspfUIpXzpAcf9lE7?usp=shar

e_link

2 M19. GD - Fortalecer 100% la 

Gestión Documental de la Entidad. 

Control de temperatura 

del archivo central.

Condición de 

temperatura registrada 

/ Condición de 

temperatura entre el 

rango permitido C
o

n
st

a
n

te

Entre 15º y 20º 96% 96%

1. Contratación del talento humano idóneo y suficiente  para el 

adecuado control de temperatura.

2, Reporte bimensual de las condiciones ambientales de temperatura 

del Archivo Central.

3. Control y seguimiento a los equipos que regulan  la temperatura  

del archivo central.

4. Definir estrategias para la conservación, preservación e integridad 

de la documentación y las unidades de almacenamiento.

96%

En rev isiòn aleatoria se ev idencian reportes bimensuales de control de humedad y 

temperatura, y diligenciamiento de formatos de control de temperatura equipo de 

calibración. el 96% corresponde al promedio entre los dos indicadores (Archivo de 

gestión jurídica y archivo central) 

https://drive.google.com/drive/folders/1AruPbGvvOIL8dvNhlXqiZzQN4BSqOUBS?usp=s

hare_link

3 M20. GD - Fortalecer 100% la 

Gestión Documental de la Entidad. 

Transferencias 

Documentales Primarias

# de procesos con 

transferencia 

documental primaria 

realizada/Total de 

procesos programados 

del IDT para 

transferencia

A
c

u
m

u
la

ti
v

a

15 14 93%

1. Capacitaciones efectuadas a los gestores documentales del IDT. 

2. Archivos de Gestión organizados acorde a la normativ idad 

archiv ística.

3. Formato Único de Inventario Documental.

4. Cronograma de Transferencias Documentales Primarias.

5. Contratación del talento humano idóneo y suficiente  para dar 

soporte a las transferencias documentales primarias. 

93%

En rev isión aleatoria, se ev idencian las tranferencias que mes a mes realizaron las 

diferentes dependencias del IDT, se cumplieron las tranferencias pero no los tiempos 

establecidos, 

https://drive.google.com/drive/folders/1TVHJMfMo6wKfMEjmf_QiaAUjpre0gYd6?usp=sh

are_link

4 M22. GD - Fortalecer 100% la 

Gestión Documental de la Entidad. 

Actualización del Sistema 

Integrado de 

Conservación-SIC

Planes del SIC 

actualizados/Planes del 

SIC programados para 

actualización

A
c

u
m

u
la

ti
v

a

100% 100% 100%

1. Contratación del personal idóneo y suficiente para apoyar en la 

elaboración e implementación del SIC. 

2. Elaboración de los planes del SIC. 

3. Implementación del SIC. 

4. Seguimiento al cumplimiento de los programas y estrategias del SIC. 

100%

En rev isión aleatoria, se ev idencia, la Solicitud v iabilidad técnica del Sistema Integrado 

de Conservación – Plan de Preservación Digital

a Largo Plazo, adicionalmete la entidad expidiò la resolución No 192 del 25 de agsoto 

del 2022,̈Por la cual se adopta el Sistema Integrado de Conservación – SIC del Instituto 

Distrital de Turismo y se deroga la Resolución 071 de 27 de abril de 2018, teniendo así un 

cumplimiento acorde con lo programado. https://drive.google.com/drive/folders/1Gb-

AkomCOjwEnO8bZoCQmfeHl_6C7yNz?usp=share_link

Gestión Documental

ANEXO MATRIZ DE SEGUIMIENTO A METAS, INDICADORES 

PLAN ESTRATÉGICO 2022
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Fecha Inicio

dd/mm/aaaa

Fecha Fin

dd/mm/aaaa
Entregable Responsable(s) de la actividad RESULTADO (%) ANÁLISIS DEL RESULTADO

1 5. Información y comunicación 5-1. Gestión documental 1

Llevar a cabo el cronograma de 

las Transferencias Documentales 

Primarias v igencia 2022.

4/3/22 22/9/2022
Transferencias documentales primarias, 

con sus respectivos memorandos y FUID

Weimar Rojas, Contratista Profesional, Gestión Documental.

Johanna Ospina, Auxiliar Administrativo, Subdirección de Gestión 

Corporativa.

100%

Se ev idencia que se realizaron las transferencias documentales a través de los 

memorando Nos.  2022IE72-2022IE123-2022IE137-2022IE162-2022IE179 relacionada con 

la transferencia primaria de la Dirección General, para los meses Marzo-Abril-Mayo-

Junio-Julio-Agosto y finalizando en Septiembre, se anexa link de ev idencias.                                              

                      

https://drive.google.com/drive/folders/1WR4lkw0dFJ2w0FiEzfkkxZwr1NbzaAHA

                                       

Se permite concluir que el proceso cumplió el  97% de la activ idad.  

2 5. Información y comunicación 5-1. Gestión documental 2

Realizar la mesa  técnica con el 

apoyo del Archivo de Bogotá 

para la actualización de las 

Tablas de Retención Documental

1/2/2022 31/5/2022 Acta de reunión

Weimar Rojas, Contratista Profesional, Gestión Documental.

Johanna Ospina, Auxiliar Administrativo, Subdirección de Gestión 

Corporativa.

100%

                                                                                                                                                                   

 En la validación de las acciones se encuentra que el proceso para el 8 de abril, realizo 

mesa técnica con el equipo evaluador, enfocando en temas de tablas de retención 

IDT, proponiendo entrega en el mes de diciembre del presente año, se indica link de 

ev idencias                     

https://drive.google.com/drive/folders/1p-PJtFooErr2Xk3mZaqH5Gldcsnm76Wt

                                       

                                       

Se permite concluir que el proceso cumplió el  100% de la activ idad                                                                                            

3 5. Información y comunicación 5-1. Gestión documental 3

Radicar al Consejo Distrital de 

Archivo las Tablas de Retención 

Documental.

Aprobar ante comité MIPG las 

Tablas de retención Documental 

del IDT.  

1/2/2022 31/8/2022

Acta de aprobacion de las TRD por 

parte Comité Institucional de Gestión y 

Desempeño.

Oficio remisorio al Consejo Distrital de 

Archivos con la actualización de las 

TRD.

Weimar Rojas, Contratista Profesional, Gestión Documental.

Johanna Ospina, Auxiliar Administrativo, Subdirección de Gestión 

Corporativa.

97%

                                                                                                                                                                

Se verifica, correo de socialización presentación tablas (TRD) el pasado 21 de diciembre 

del presente año, dejando como observación que  el 31 de diciembre 2022 se carga 

documento una vez tenga firmas completas. Se indica link de ev idencias.                               

    https://drive.google.com/drive/folders/1WS5XDWmvAC6AWUm6BLB8dBsncaZ_adwt

Se permite concluir que el proceso cumplió el  97% de la activ idad  

4 5. Información y comunicación 5-1. Gestión documental 4

Actualizar los Activos de 

Información de la Entidad y 

adoptarlos mediante acto 

administrativo.

1/2/2022 30/10/2022 Matriz Tabla Control de Acceso / Matriz 

Banco Terminológico

Weimar Rojas, Contratista Profesional, Gestión Documental.

Johanna Ospina, Auxiliar Administrativo, Subdirección de Gestión 

Corporativa.

100%

     

En la validación, el equipo para el mes de octubre, presentó ante la oficina de 

planeación, actualización de matrices control de acceso y banco terminológico, 

dándole terminación y socialización a los documentos anteriormente nombrados. Se 

indica link de ev idencias.                          https://intranet.idt.gov .co/gestion-documental 

Se permite concluir que el proceso cumplió el  100% de la activ idad                  

5 6. Gestión del conocimiento y la 

innovación

6-1. Gestión del 

conocimiento y la 

innovación

5

Fortalecer los conocimientos de 

Gestión Documental de toda la 

comunidad institucional del IDT, 

en articulación con el Programa 

Institucional de Capacitaciones 

PIC.

10/3/2022 20/11/2022
Presentaciones.

Listas de asistencia.

Equipo de gestión documental:

Weimar Rojas .

John Sosa

Alejandra Montaño

Yadyra Gonzalez

Johanna Ospina

100%

Se ev idencia, para los meses de marzo – abril – julio – agosto – septiembre y nov iembre, 

que se realizaron charlas formativas sobre conocimientos de gestión documental, 

partiendo del esquema de capacitaciones de la entidad IDT, a sus serv idores y 

funcionarios públicos. Se indica links de ev idencias.   

https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1BXchmrv5nmp9ie2LjhoJiu8ETgLxDbRU

https://drive.google.com/drive/u/0/folders/12A-71GbXhiBvK3eoVuVyKTlhOl_Z0cL_

6 5. Información y comunicación 5-1. Gestión documental 6

Obtener la v iabilidad técnica del 

documento Sistema Integrado 

de Conservación SIC e 

implementar, a fin de responder 

a las necesidades de la entidad, 

frente a la conservación y 

preservación documental.

1/1/2022 31/12/2022

(1) Resolución adopción.

(1) Informe final de las acciones 

efectuadas para la implementación 

del Plan de Conservación Documental.

(1) Informe final de las acciones 

efectuadas para la implementación 

del Plan de Preservación Digital a largo 

plazo.

Alejandra Montaño, Contratista profesional en Conservación , 

Gestión Documental

John Sosa, Contratista profesional, Gestión Documental

100%

se ev idencia la resolución 192 de 2022 por la cual se adopta el Sistema Inegrado de 

Conservación -  SIC IDT, se ev idencia informe de Implementación del Sistema Integrado 

de Conservación de diciembre de 2022, e informe de conservación documental. 

https://drive.google.com/drive/folders/1FRJ1FcWB5P497Zym8cRN-HLQ0d58JOxY

  

7 5. Información y comunicación 5-1. Gestión documental 8

Realizar la eliminación de 

documentos, aplicando criterios 

técnicos.

1/11/2022 30/11/2022

Acta de eliminación aprobada por el 

Comité Institucional de Gestión y 

Desempeño

FUID

Weimar Rojas, Contratista Profesional, Gestión Documental.

Johanna Ospina, Auxiliar Administrativo, Subdirección de Gestión 

Corporativa.

Alejandra Montaño, Contratista Profesional en Conservación, Gestión 

Documental.

100%

    

En la validación, el equipo específico que se aprobó en comité, el pasado 21 de 

diciembre del presente año, se ev idencia correo y certificado de la empresa 

recicladora encargada por destrucción del material. Se indica link de ev idencias.                                                                                       

                                                                          https://drive.google.com/drive/folders/1-

OGmUqjdeTEZOjOwqpEoiDCJPKF6RDSf

8 5. Información y comunicación 5-1. Gestión documental 9
Elaborar, publicar y socializar el 

Esquema de Metadatos
1/1/2022 28/2/2022

Esquema de metadatos del IDT.

Socialización del esquema de 

Metadato publicación de la página 

Web

Weimar Rojas, Contratista Profesional, Gestión Documental.

Johanna Ospina, Auxiliar Administrativo, Subdirección de Gestión 

Corporativa.

Alejandra Montaño, Contratista Profesional en Conservación, Gestión 

Documental.

John Sosa, Ingeniero de Sistemas, apoyo a Gestión Documental.

100%

     

    

Se ev idencia, la socialización v ía correo electrónico y publicación página Intranet a los 

serv idores y funcionarios del Instituto Distrital de Turismo,  de nombre (GD-I10 GUIA DE 

ESQUEMA DE METADATOS.) siendo una herramienta importante para la institución. Se 

indica link de ev idencias.  

https://drive.google.com/drive/folders/15Ut0w7JmENr8g3spxu6xDGSc5KJ83w21

Se permite concluir que el proceso cumplió el  100% de la activ idad

9 5. Información y comunicación 5-1. Gestión documental 10

Gestionar la parametrización e 

implementación del Sistema de 

Gestión de Documentos 

Electrónicos y de Archivo SGDEA, 

para optimizar la seguridad de la 

información..

15/3/2022 31/12/2022

(1) Acta de entrega del SGDEA .

(1) Cronograma de configuración 

(1) Listado de asistencia de la 

capacitación realizada

Weimar Rojas, Contratista Profesional, Gestión Documental.

Johanna Ospina, Auxiliar Administrativo, Subdirección de Gestión 

Corporativa.

Alejandra Montaño, Contratista Profesional en Conservación, Gestión 

Documental.

98%

En la validación, para la implementación y parametrización del  Sistema de Gestión de 

Documentos Electrónicos y de Archivo SGDEA, se verifica que se  firmó acta de 

entrega constatando un plan de trabajo, mesas técnicas y capacitaciones para el 

manejo del SIGA. Se indica link de ev idencias.   

https://drive.google.com/drive/folders/15Ut0w7JmENr8g3spxu6xDGSc5KJ83w21

Se permite concluir que el proceso cumplió el  98% de la activ idad

10
3. Gestión con valores para 

resultados

3-3. Fortalecimiento 

organizacional y 

simplificación de procesos

11

Actualizar y crear la 

documentación del proceso  
10/2/2022 31/12/2022

(1) GD-F23 Formato Tabla de 

Retención Documental 

(2) GD-P13 Consulta y préstamo de 

documentos

(3) Formatos Plan de Conservación 

Documental.

(4) GD-I06 Instructivo para la 

producción documental y gestión de 

correspondencia.

Weimar Rojas, Contratista Profesional, Gestión Documental.

Johanna Ospina, Auxiliar Administrativo, Subdirección de Gestión 

Corporativa.

Alejandra Montaño, Contratista Profesional en Conservación, Gestión 

Documental.

John Sosa, Ingeniero de Sistemas, apoyo a Gestión Documental.

100%

 

En la  renovación y creación de documentos, se generó actualización de los siguientes 

documentos: 

- Formato GD-F23 Formato Tabla de Retención Documental

- Procedimiento GD-P13 Consulta y préstamo de documentos.

- Formato Limpieza a mobiliario y unidades documentales

- Formato Registro saneamiento ambiental desinsectación y desratización deposito 

documental.

- Formato Control de condiciones ambientales.

- Formato Seguimiento de las condiciones de infraestructura de almacenamiento 

documental

- Formato Monitoreo de condiciones ambientales.

- GD-P16 Procedimiento Conservación de Documentos

Se indica link de ev idencias. 

https://drive.google.com/drive/folders/15Ut0w7JmENr8g3spxu6xDGSc5KJ83w21

Se permite concluir que el proceso cumplió el  100% de la activ idad

INSUMO DE LA INFORMACIÓN No. de compromisos EJECUCIÓN %

Plan Estratégico 1 100%

Plan Estratégico 2 96%

Plan Estratégico 3 93%

Plan Estratégico 4 100%

Plan de Acción MIPG 1 100%

Plan de Acción MIPG 2 100%

Plan de Acción MIPG 3 97%

Plan de Acción MIPG 4 100%

Plan de Acción MIPG 5 100%

Plan de Acción MIPG 6 100%

Plan de Acción MIPG 7 100%

Plan de Acción MIPG 8 100%

Plan de Acción MIPG 9 98%

Plan de Acción MIPG 10 100%

99%

PLAN DE ACCION MIPG 2022

INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO

Gestión Documental
Gestión Documental

No
DIMENSIÓN

MIPG

POLÍTICA

MIPG

PROGRAMACIÓN MEDICIÓN DE COMPROMISOS

Descripción de la actividad

RECOMENDACIONES DE MEJORAMIENTO DE LA OFICINA DE CONTROL INTERNO: 

6. EVALUACIÓN DE LA OFICINA DE CONTROL INTERNO A LOS COMPROMISOS DE LA DEPENDENCIA:

Para la vigencia 2022, el proceso de Gestion Documental  suscribió un total de 16  compromisos, de los cuales 5 pertenecen  a  su plan estratégico institucional y 11  compromisos a su  plan de acción MIPG, el nivel de cumplimiento se discrimina de la siguiente forma:

TOTAL % EJECUCIÓN

El nivel de cumplimiento a los productos planteados en el plan de acción para la vigencia 2022 es de un 99% , con un criterio de cumplimiento “Avanzo Sustancialmente"

En cuanto a la evaluación que realiza la Asesoría de Control Interno al Proceso de Gestión Documental. , se observa lo siguiente: 

* De las catorce actividades, se evidencia que nueve (9) cumplieron en un 100%,  cinco (5) cumplieton con un porcentaje sobre el 90%

*En términos generales se identifica que  el plan de acción tiene formulación adecuada de las iniciativas suscritas, apuntando al cumplimiento de objetivos estratégicos

8. Fecha: 31 de Enero del 2023

9. Firma:  GILBERTO ANTONIO SUAREZ FAJARDO     

Formular metas y objetivos alcanzables, en cuanto a tiempos para los diferentes procesos respecto a cuanto a las Transferencias documentales primarias, con el fin de evitar las solicitudes de prórroga y poder complir con el cronograma establecido. 

Fortalecer los conocimientos de Gestión Documental de toda la comunidad institucional del IDT,

Socializar el presente informe con el equipo de trabajo de la dependencia, con el fin de dar a conocer los resultados sobre el cumplimiento de las metas
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