
No META INDICADOR DE LA META
FORMULA DEL 

INDICADOR

Tipo de

Agregación
META 2023 LOGRO 2023 % de cumplimiento plan de acción 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% 90% 100% 100%

En revisiòn aleatoria se escogio los meses de abril, julio, septiembre y diciembre en donde se 

evidencian los reportes bimensuales de control de humedad y temperatura, y diligenciamiento 

de formatos de control de temperatura equipo de calibración. 

Drive Evidencias: https://drive.google.com/drive/folders/186L9kR99k7lkS0xFUwdUVJUclCMQ2STV

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 84% 100% 100%

En revisiòn aleatoria se evidencian reportes bimensuales  e escogio los meses de abril, julio, 

septiembre y diciembre de control de humedad y temperatura, y diligenciamiento de formatos 

para el control de temperatura mediante el equipo de calibración.

Drive Evidencias: https://drive.google.com/drive/folders/186L9kR99k7lkS0xFUwdUVJUclCMQ2STV

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

16 14 88% 86%

Una vez verificadas los documentos aportados por el proceso se logran identificar las 

tranferencias que mes a mes realizaron las diferentes dependencias del IDT, donde se evidencia 

que se cumplieron las tranferencias pero no los tiempos establecidos.

Se observa que de las 16 transferencias progrmadas para la vigencia , se realizaron 14, por lo 

anterior el porcentaje de cumplimiento seria del 86%. 

De igual forma se evidencia que al no cumplir con las fechas definidas en el plan de 

transferencia el resultado final del comromiso seria del 86%

Drive Evidencias: https://drive.google.com/drive/folders/1d9Y6xQhT2LMzzP2xJRgL_a6Z_6-0gNpJ

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% 100%

Se logra identificar en los documentos aportados por el proceso como evidencia para el 

cumplimiento del indicador, que se han implementado estrategias del sistema integrado de 

conservación – plan del conservación para cada uno de los trimestres de la vigencia 2023.

Drive Evidencias: https://drive.google.com/drive/folders/1P7F-tJ7mZtA6eNdOROegrbO0CGB28f6i

ANEXO MATRIZ DE SEGUIMIENTO A METAS, INDICADORES 

PLAN ESTRATÉGICO 2023
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Fecha Inicio

dd/mm/aaaa

Fecha Fin

dd/mm/aaaa
Entregable RESULTADO (% ) ANÁLISIS DEL RESULTADO

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

Elaboración del plan de 

transferencias primarias y su 

cronograma

1/02/2023 17/02/2023
(1) Plan de transferencias primarias

 (1) Cronograma de transferencias
100%

Se procede a realizar la verificación documental donde se evidencia la actualización del Plan 

de transferencias documentales primarias con fecha 28 de febrero de 2023. De igual manera se 

observa el memorando con radicado IDT No. 2023IE426 de fecha 22 de febrero de 2023, en el 

cual se tiene establecido el cronograma para las Tranferencias documentales primarias vigencia 

2023, dando así el cumplimiento a esta actividad dentro del Plan de Acción.

Drive Evidencias: https://drive.google.com/drive/folders/1lwSjXTUfP85S2SOfIgqp-m9-Tzo05Wpr

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

Llevar a cabo el cronograma 

de las Transferencias 

Documentales Primarias 

vigencia 2023.

1/03/2023 31/03/2023

 (1) Memorando de Transferencia 

Documentale Primaria de la  

Dirección General

100%

Una vez verificados los documentos aportados por el proceso se evidencia el cumplimiento del 

cronograma establecido para realizar las Transferencias documentales primarias 

correspondientes a cada dependencia.

Se revisaron las tranferencias para cada uno de los meses de la vigencia 2023 en donde se 

identifico:

- Marzo: Transferencia Dirección General (30 de marzo de 2023)

- Abril: Transferencia Comunicaciones (25 de abril de 2023)

- Mayo: Control Interno (28 de abril de 2023)

- Junio: Mercadeo (10 de julio de 2023)

- Julio: Desarrollo y Competitividad (3 de agosto de 2023)

- Agosto: Inteligencia y Gestión TIC (28 de noviembre de 2023)

- Septiembre: Planeación (12 de octubre de 2023)

- Octubre: Gestión Corporativa (31 de octubre de 2023)

- Noviembre: Oficina Juridica (el dia 14 de noviembre de 2023 por parte de la Jefe de la Oficina 

Juridica se realizó la solicitud de prorrogar la transferencia documental hasta el 11 de marzo de 

2024). 

Observaciones

- Brindar asesoria y acompañamiento a las dependencias que no cuenten con el personal 

suficiente o no tengan claridad frente a las Transferencias documentales primarias.

- Cumplir con la solicitud de revisión de documentos a transferir como minimo con 5 dias de 

antelación, establecida en el memorando del Cronograma de transferencias documentales 

primarias vigencia 2023. 

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

Actualización del Plan de 

Transferencias Documentales 

Secundarias

1/02/2023 30/03/2023
(1) Plan de transferencias secundarias

100%

Se realiza la revisión de los documentos aportados por el proceso donde se logra identificar el 

GD-PR05 Plan de Transferencias Documentales Secundarias debidamente actualizado con 

fecha 27 de marzo de 2023. De igual manera se realizó el seguimiento de que este Plan estuviera 

publicado en la Intranet de la Entidad, evidenciando esté dentro del proceso de Gestión 

documental dando así cumplimiento a esta actividad.

Link Evidencia: https://drive.google.com/drive/folders/1TYWFBT_ttGdYuAoAqTSxz6FZo48P03UK

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

Realizar la mesa técnica con el 

Archivo de Bogotá para la 

trasferencia documental 

secundaria.

1/03/2023 31/04/2023
 Oficio de Citación a Mesa Técnica 

con listado de asistecia 
100%

Una vez verificados los documentos aportados por el proceso se logra evidenciar la 

comunicacíon enviada al IDT de fecha 2 de marzo de 2023, en la que se informa que la mesa 

de socialización queda programada para el dia 13 de marzo de 2023 via Teams.

Por otra parte se logra evidenciar el listado de asistencia a la reunión de fecha 13 de marzo de 

2023, la cual tenia como tema la Socialización de las tranferencias documentales secundarias. 

Dando así cumplimiento a esta actividad establecida dentro del Plan de Acción MIPG.

Link Evidencia: https://drive.google.com/drive/folders/1CtCCMcRUcvQzTetU8tJ8FdbTNs0Qbd57

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

Realizar la mesa técnica con el 

apoyo del Archivo de Bogotá 

para la actualización de las 

Tablas de Retención 

Documental.

15/01/2023 31/04/2023 Acta de reunión 100%

Se procede a identificar los documentos que dan cumplimiento a esta acción, en los cuales se 

evidencio 2 actas de las mesas de trabajo adelantadas con el Archivo de Bogotá:

- Acta reunión 10 de febrero de 2023: La cual tuvo como objetivo realizar la mesa de asistencia 

tecnica con el IDT sobre la actualización de las Tablas de Retención Documental.

- Acta reunión 17 de abril de 2023: El proceso manifiesta que por parte del Archivo de Bogotá no 

se ha entregado el acta correspondiente.

-Acta reunión 6 de junio de 2023: La cual tuvo como objetivo resolver las inquietudes del IDT con 

relación a la aplicación de algunas series del instrumento aprobado con ajustes TRD 2014.

Observaciones

- Verificar que las actas adjuntas en el Drive de seguimiento contengan las firmas de los 

asistentes.

- Coordinar con el Archivo de Bogotá el envio oportuno de las respectivas actas de las mesas de 

trabajo realizadas.

Link Evidencias: https://drive.google.com/drive/folders/1rpLb2-h_1ESOlyS0OyKGFRSphR4RLpqV

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

Radicar al Consejo Distrital de 

Archivo las Tablas de Retención 

Documental correspondientes a 

las modificaciones del Acuerdo 

08 de 21 de octubre de 2016 y 

las correspondentes a el 

Acuerdo 06 de 26 de diciembre 

1/03/2023 30/12/2023

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.

100%

Se evidencia el cumplimiento de esta actividad al realizar la verificación documental de los 

soportes aportados por el proceso.

Link Evidencias: https://drive.google.com/drive/folders/1xrVSf2nD0uDseY3MyNCO7AEESKqVyVxw

7 6. Gestión del conocimiento y la 

innovación

6-1. Gestión del 

conocimiento y la 

innovación

7

Fortalecer los conocimientos de 

Gestión Documental de toda la 

comunidad institucional del IDT, 

en articulación con el Programa 

Institucional de Capacitaciones 

PIC.

1/03/2023 31/03/2023

(1) Presentación de Organización de 

Archivos de Gestión 

 

(1) Listado de asistencia
100%

Se procede a realizar la revisión documental de los soportes adjuntos por el proceso para dar 

cumplimiento a esta actividad evidenciando la realización de las capacitaciones programadas 

para cada mes de la siguiente manera:

Capacitaciones

- Marzo: Organización de archivos de gestión (31 de marzo de 2023).

- Mayo: Sistema Integrado de Conservación SIC (30 de mayo de 2023).

- Junio: Documento electronico Ventajas, Desafios y Soluciones (27 de septiembre de 2023).

- Julio: Gestión del cambio - Instrumentos Archivisticos (28 de julio de 2023).

- Agosto: Instrumentos Archivisticos Ley 594 de 2000 (28 de agosto de 2023).

- Septiembre: Sistema Integrado de Conservacion II (13 de septiembre de 2023).

- Octubre: Documento Electrónico Ventajas, Desafios y Soluciones (25 de octubre de 2023).

- Noviembre: Apropiación de Historia Institucional (28 de noviembre de 2023).

- Diciembre: Sistema Integrado de Conservación II (11 de diciembre de 2023).

Una vez descrito lo anterior esta actividad tiene un cumplimiento total para la vigencia 2023.

8 3. Gestión con valores para 

resultados

3-3. Fortalecimiento 

organizacional y 

simplificación de 

procesos

8

Implementar el Sistema 

Integrado de Conservación SIC, 

a fin de responder a las 

necesidades de la entidad, 

frente a la conservación y 

preservación documental.

1/01/2023 30/06/2023

(1) Informe semestral de las acciones 

efectuadas para la implementación 

del Sistema Integrado de 

Conservación.

100%

Una vez verificados los soportes adjuntos por el proceso se logra evidenciar el Informe de 

Implementación del Sistema Integrado de Conservación, para el mes de Junio de 2023.

De igual manera se logra evidenciar el informe de Avance a la implementación del Sistema 

Integrado de Conservación, para el mes de diciembre de 2023.

DIMENSIÓN

MIPG

POLÍTICA

MIPG

PLAN DE ACCION MIPG 2023

INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO

Gestión Documental
Gestión Documental

No
Descripción de la actividad

PROGRAMACIÓN MEDICIÓN DE COMPROMISOS



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

Realizar la transferencia 

documental secundaría del 

Instituto Distrital de Turismo al 

Archivo de Bogotá

25/01/2022 31/12/2023

 (2) Informe técnico de visita a la 

entidad

 (2) Inventarios de transferencia

 (1) Inventario Análitico de la 

información a transferir. 

100%

Se evidencia el cumplimiento de esta actividad al realizar la verificación documental de los 

soportes aportados por el proceso.

Link Evidencias: https://drive.google.com/drive/folders/1Oat2v2rChXh__U5MJfVfTlVBwPG4EVew

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

Realizar la eliminación de 

documentos, aplicando criterios 

técnicos.

1/11/2023 30/12/2023

(1) Acta de eliminación

 (1) Inventario de eliminación

 (1) Acta de aprobacion de 

eliminacion comité MIPG

100%

Se procede a verificar los soportes adjuntos por el proceso en donde se evidencio:  

- Acta de eliminación

- Inventario de eliminación

- Acta de aprobaacion de eliminacion comité MIPG

Una vez identificados estos documentos se da el cumplimiento de esta actividad dentro del 

Plan de Acción.

Link Evidencias: https://drive.google.com/drive/folders/1Y-Q1BlcZqCVnhO11ZuLdL-S2mHs6L5b7

11 3. Gestión con valores para 

resultados

3-3. Fortalecimiento 

organizacional y 

simplificación de 

procesos

11
Actualizar, publicar y socializar 

el Esquema de Metadatos
1/01/2023 30/08/2023

Esquema de metadatos del IDT.

 Socialización del esquema de 

Metadato publicación de la página 

Web

Socialización del esquema de 

Metadatos  por medio de correo 

electrónico y su publicación en la 

100%

Se evidencia el cumplimiento de esta actividad al realizar la verificación documental de los 

soportes aportados por el proceso.

Link Evidencias: https://drive.google.com/drive/folders/1jgpMkRu1AyLxUXeeLOLGwLXDyBUQZecG

12 3. Gestión con valores para 

resultados

3-3. Fortalecimiento 

organizacional y 

simplificación de 

procesos

12

Implementación del Sistema de 

Gestión de Documentos 

Electrónicos y de Archivo 

SGDEA, para optimizar la 

seguridad de la información

Implementar un (1) módulo de 

1/01/2023 31/12/2023

(8) Modulos parametrizados

 

 (3) Listado de asistencia de la 

capacitación realizada

1 Módulo de pruebas y 1 lista de 

asistencia de capacitación

100%

Se evidencia el cumplimiento de esta actividad al realizar la verificación documental de los 

soportes aportados por el proceso.

Link Evidencias: https://drive.google.com/drive/folders/135cdnbjKrPmm3AcHrW-7TOXcnC9B4-dH

13 3. Gestión con valores para 

resultados

3-3. Fortalecimiento 

organizacional y 

simplificación de 

procesos

13

Actualizar y/o crear la 

documentación del proceso de 

gestión documental

10/02/2023 31/03/2023
 GD-C01 Caracterización Gestión 

Documental
100%

Se procede a realizar la revisión documental de los soportes adjuntos por el proceso para dar 

cumplimiento a esta actividad evidenciando la solicitud de creacíon y/o actualización 

documental del proceso programadas para cada mes de la siguiente manera:

- Abril: GD-P09 Disposición final de documentos y GD-PR04 Politica de Gestión Documental.

- Mayo: GD-M01 Manual Reglamento Interno de Archivo, GD-P10 Transferencias Documentales y 

GD-P13 Consulta y Prestamo de Documentos.

- Junio: GD-F08 Formato Unico de Inventario documental FUID y GD-F22 Formato Acta de 

Eliminación Documental.

- Julio: GD-F34 Cuadro de Clasificación Documental y el GD-F35 Ficha de Valoración 

Documental

- Agosto: GD-P07 Organización Documental con base en la Tabla de Retención Documental TRD 

y el GD-I05 Intructivo Aplicación de las Tablas de Retención Documental TRD.

- Septiembre: GD-P12 Elaboracion o Actualizacion TRD V6, GD-F36 Monitoreo de condiciones 

ambientales V2, Formato acta de transferencia documental V1, Formato Control de Series y 

Subseries Documentales, Formato Tabla Retencion Documental_TRD y GD-P10 Procedimiento 

Transferencias documentales V8.

- Octubre: Formato informe semestral de implementación del SIC,          Este Formato de informe 

no necesita ser codificado, debido a que es el seguimiento que se reliza a la implementación 

del SIC.

14 5. Información y comunicación 5-1. Gestión documental 14

Realizar actividad de 

prevención de emergencias y 

de atención de desastres en los 

sistemas de archivo de soportes 

físicos de la entidad.

1/06/2023 31/12/2023

Presentación atencion de 

emergencias documentales

Lista de asistencia

100%

Dentro de los soportes adjuntos por el proceso se evidencia que se realizó una capacitación 

virtual conrrespondiente a Gestión Documental - Emergencias Documentales, a toda la 

comunidad del IDT, el dia 29 de noviembre de 2023 y otra capacitación virtual correspondiente 

a Gestión Documental - Historia Institucional, a toda la comunidad del IDT, el dia 28 de 

noviembre de 2023. Una vez descrito lo anterior se deriva el cumplimiento del 100% de esta 

actividad dentro del Plan de Acción.

Link Evidencias: https://drive.google.com/drive/folders/1SOD5wzTNvNvusQTpid78aog5yMzqNVbe

15 5. Información y comunicación 5-1. Gestión documental 15

Realizar capacitación sobre las 

herramientas electrónicas para 

el acceso a la información de 

personas con discapacidad, 

apropiando la norma que 

mejora la accesibilidad de sus 

archivos electrónicos (ISO 14289-

1).

1/03/2023 30/04/2023
(1) Presentación

 (1) Lista de asistencia
100%

Se verificaron los documentos aportados por el proceso en donde se logra evidenciar, que el 26 

de abril de 2023 se llevo a cabo la capacitación sobre la herramienta electrónica para el 

acceso a la información, de personas con discapacidad visual apropiando la norma que 

mejora la accesibilidad de sus archivos electrónicos (ISO 14289-1) Dando asi cumplimiento a 

esta actividad dentro del Plan de Acción.

Link Evidencias: https://drive.google.com/drive/folders/19X0iYxMgqNzBGpVGURYskyIYDvHyMzSY

INSUMO DE LA No. de compromisos EJECUCIÓN %

Plan Estratégico (indicador) 1 100%

Plan Estratégico (indicador) 2 100%

Plan Estratégico (indicador) 3 86%

Plan Estratégico (indicador) 4 100%

Plan de Acción MIPG 1 100%

Plan de Acción MIPG 2 100%

Plan de Acción MIPG 3 100%

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 9 100%

Plan de Acción MIPG 10 100%

Plan de Acción MIPG 11 100%

Plan de Acción MIPG 12 100%

Plan de Acción MIPG 13 100%

Plan de Acción MIPG 14 100%

Plan de Acción MIPG 15 100%

99%TOTAL % EJECUCIÓN

Para la vigencia 2023, el proceso de Gestion Documental  suscribió un total de 19  compromisos, de los cuales 4 pertenecen  a  su plan estratégico institucional y 15  compromisos a su  plan de acción MIPG, el nivel de cumplimiento se discrimina de la siguiente forma:

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

El nivel de cumplimiento a los productos planteados en el plan de acción para la vigencia 2023 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: 

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

- Con el fin de dar a conocer los resultados sobre el cumplimiento de las metas, realizar la socialización del presente informe con el equipo de trabajo de la dependencia.

Aprobó:  Gilberto Suarez Fajardo, Asesor Control Interno  

* De los (19) Diecinueve compromisos, se evidencia que 18 cumplieron con un 100% en su ejecución y uno con el 86%.

*En el seguimiento realizado, se puede identificar que el Plan de Acción tiene una formulación adecuada para las iniciativas suscritas, apuntando claramente al cumplimiento de los objetivos estratégicos.

RECOMENDACIONES DE MEJORAMIENTO DE LA OFICINA DE CONTROL INTERNO: 

- Formular metas y objetivos alcanzables en cuanto a las Transferencias Documentales Primarias, con el fin de evitar que hayan solicitudes de prórroga y poder complir con el cronograma establecido para este fin. 

- Es importante que se tomen las medidas pertinentes para dar cumplimiento a todos los compromisos de la dependencia.

Fecha: 31 de Enero del 2024

Elaboró: Joan Hernando Sánchez Suárez, Profesional Universitario, Asesoría de Control Interno.


