Firma de Aprobacion

Instituto Distrital de Turismo

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL - PLANEACION Y SISTEMAS
CODIGO DEL AREA: 10001
10001 4 . ACTAS La subserie Actas de Comité Sistema Integrado de
Gestion poseen valor histérico ya que en estas se
" " las decisi frente al
-p Acta de Comité Directivo DIRECCIONAMIENTO
N.A. d llo del SIG.
14 Sistema Integrado de ESTRATEGICO eearmolio a¢
Gestion - SIG Cumplido su tiempo de retencién en el archivo
- Acta central transferir al Archivo de Bogoté.
4  Listado de Asistencia
La subserie Actas de Comité Sistema Integrado de
==p Acta Comité Operativo Gestion poseen valor histérico ya que en estas se
10001 4 16 Sistema Integrado de DIRECCIONAMIENTO las deci frente al
Gestion - SIG ESTRATEGICO N.A. desarrolic del SIG.
* Acta ‘Cumplido su tiempo de retencién en el archivo
* Listado de Asistencia central transferir al Archivo de Bogoté.
La subserie Actas de Comité Sistema Integrado de
— Acta de Comité Técnico Gestion poseen valor histérico ya que en estas se
10001 4 18 Sistema Integrado de DIRECCIONAMIENTO ignan las decisi frente al
Gestion - SIG ESTRATEGICO N.A. desamotio del SIG.
* Acta Cumplido su tiempo de retencidn en el archivo
* Listado de Asistencia central transferir at Archivo de Bogota.
ESTUDIOS DE Los estudios de sati ifon de no posee
10001 64 ‘ SATISFACCION valores para la investigacion, debido a que solo
igna i de los ios el sistema de
SISTEMAS Administracién TIC'S informacion, sin brindar algin otro dato que sea (il
» Encuesta de percepcion de para el de alguna i igaci
satisfaccion de los usuarios [Cumplido su tiempo de retenci6n en el archivo
central eliminar.
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OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL - PLANEACION Y SISTEMAS
CODIGO DEL AREA: 10001
HISTORIAL DE EQUIPOS DE
100
0001 74 COMPUTO El historial de Equipo de Cémputo refleja los

# Hoja de Vida Equipo st iR antecedentes de los mismos durante el tiempo. No

* R * imient P SISTEMAS Adm|n|s1':rac|on posee valor secundario.
equenmiento TIC'S Una vez ido su tiempo de i6n el Archivo

% Soporte de mantenimientos Central. Eliminar.

% Reporte Técnico

10001 78 W INDICADORES
—

Indicadores de Gestion Dentro de las posibilidades investigativas que

#*  Comunicacién intema via correo los indi de gestion, se encuentra la
electronico solicitando la ion de ios de tipo istico sobre fos
formulacion o actualizacion de y logros por la i
indicadores a los lideres de También son fuente para investigaciones de tipo
proceso y operativos g o0y sobre las

. ) . _ politicas y estrategias usadas para el desarrolio de I3]

#%  Ficha técnica u hoja de vida del ciudad.
indicador ) Son fuente para estudios en €l campo de fa

®*  Comunicacion intema via correo CONTROL Y Gestion de administracién pablica, para el analisis o
electrénico enviando los SEGUIMIENTO Indicadores j de politi ablicas , también
indicadores como de i6n entre

. e . distintas administraciones e identificar sus

% Comunicacion intema via correo i ias y en di de
electromico solicitando ajuste a basicas
los indicadores Una vez ido su tiempo de i6n en el

Matriz consolidada de indicadores
medio magnético

Comunicacion intema via correo
electronico solicitando
seguimiento a los indicadores

Archivo Central seleccionar el dltimo reporte dentro|
de los cuales se consolide la vigencia a la que

[ ¥ que rep 1a idad de tos

y ier al Archivo de Bogoté

\ ;>




ALCALDI{A MAYOR
DE BOGOTAD.C.

DESARROLLO ECH

Instituto Distital de Turismo

o

OFICINA PRODUCTORA:

CODIGO DEL AREA:

10001

80

DIRECCION GENERAL - PLANEACION Y SISTEMAS

10001

»

-

»

* 8

0 =%

INFORMES

Informes a Entes de Control

y Vigilancia
Comunicacion Oficial solicitando
Informe
Informe Balance sociat
de Contraloria
Informe de avance sobre la
ejecucion del Plan indicativo de
Gestién
Informe de Gestién y resultados
Informe de indicadores de
Gestién
Informe de PQRS
Informe de Proyectos vigentes
de inversion tecnologia
informatica
informe Plan estratégico
Informe sobre el Plan de
Desarrclio
Informe sobre inventarios y
plan y seguridad informatica

DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO

N.A.

Los i i i ién sobre el

y i i de las

Una vez ido su tiempo de
en el Archivo Central transferir al Archivo de Bogot|

10001

80

—)

* 5 *»

informes a Otras Entidades
Comunicacion Oficial solicitando
Informe
informe trimestral y semestral a
la UAESP
Reportes a fa Secretaria Distrital
de Ambiente
Informes a otras entidades
segun requerimiento

DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO

N.A.

Los i i i i6n sobre el

y i i de las

Una vez ido su tiempo de
en el Archivo Central transferir al Archivo de Bogota)
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CODIGO DEL AREA: 10001

10001 80 6

wup Informes de Gestién

L Comunicacién Oficiat solicitando
informe

» Evaluacién del cumplimiento
legal y otros requisitos

* informe de Analisis de

Satisfaccion de Usuarios

» Informe de Auditorias intemas y
»
[ 3
*
*»

extemas
Informe de Gestioén Institucional R . .
Informe semestrai del defensor Los sobre el
del ciudad Direccio DIRECCIONAMIENTO NA 2 3 X y funci iento de las
ciudadano para Direccion ESTRATEGICO -A. istri Una vez ido su tiempo de
Informes de Revisién por la len el Archivo Central transferir al Archivo de Bogoté|

Direccién

informes de Seguimiento a los

Proyectos de inversion medio

magnético

Informes de seguimiento al

Pian Operativos Anual POA

medioc magnético

» Registro de identificacion de
aspectos y evaluacion de
impactos ambientales

*
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
DESARROLLO ECONOMICO
Instituto Distrital de Turismo

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL - PLANEACION Y SISTEMAS
CODIGO DEL AREA: 10001
INSTRUMENTOS DE La subserie control de back ups no posee valores
10001 90 CONTROL para la investigacién, debido a que solo relaciona
de forma bésica los back up de los equpos de
6 ==p  Controi de Back Ups SISTEMAS Administracion TIC'S [computo, sin brindar alg(n otro dato que sea dtil
» Control de Back Ups Equipos de para el de alguna i i
Computo Cumplido su tiempo de retencion en el archivo
central eliminar.
— Matriz de reparto y ici JEsm Subserie no posee valores historicos,
10001 90 14 seguimiento de PQRS CONTROL Y Qu:::c;:;elzr,n patrimoniales o de interés para la investigacion, por
Matriz de reparto y seguimiento SEGUIMIENTO 1as, N 08 lo tanto, d imil tan pronto su
de PQRS medio magnético y Sugerencias valor primario
10001 90 28 = Solicludes Ayudas
. . Esta Subserie no posee valores histéricos,
* Solicitud de Soporte a Usuarios SISTEMAS Administracion patrimoniales o de interés para la investigacion, por
» Solicitud de Soporte Técnico TIC'S fo tanto, deberdn elimi tan pronto su
®  Solicitud de Requerimientos valor primario
SI-CAPITAL
10001 96 B LICENCIAS
2 ==p Licencias de Utilizacion de
Hardware y Software Administracién {Esta serie decumental nc posee valor secundario.
N i . SISTEMAS . Cumplido su tiempo de retencion en el Archi
: Certificado (Electrénico y fisico) TIC'S e r:i nlar. ion en e ivo
Licencias (Electrénico y fisico)
#  Manuales (Electrénico y fisico)
10001 100 #  MAPA DE RIESGOS A ‘ -
&  Documentos soporte CONTROL Y Administracion ';:::::lf:";‘c’:"‘;z2:”:2;?::2:‘;;:‘?: o
. construccién Mapa de Riesgos SEGUIMIENTO del Riesgo construccion de los misvnrus
Matriz de Riesgos
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
DESARROLLO ECONOMICO
Instituto Distritsl de Tursmo

OFICINA PRODUCTORA:

CODIGO DEL AREA:

DIRECCION GENERAL

10001

- PLANEACION Y SISTEMAS

PETICIONES,QUEJAS,
RECLAMOS Y SOLUCIONES
PQRS

Requerimiento
Comunicacion oficial por correo

electrénico remisorio de a PQRS

a la dependencia o funcionario
responsable

Comunicacion oficial de
respuesta al peticionario

CONTROL Y
SEGUIMIENTO

N.A.

Las PQRS son una fuente institucional que permite
conocer el punto de vista de los ciudadanos sobre el
[quehacer del Gobiemo Distrital, su eficiencia o
ineficiencia, es ademas el indice de buen o mal

de los p de
el de los

su tiempo de ion en el Archivo
Central seleccionar las PQRS que se refieran a los
asuntos misionales y remitir al Archivo de Bogoté

»

—

" ENE

PLANES
Plan de Gestién Ambiental
PIGA

de Secretaria de Ambiente para
Actas de concertacion del PIGA
implementacion del PIGA
Documento PIGA

GESTION
AMBIENTAL

Gestion Integral
de Residuos
Sélidos

La serie Plan de Gestién PIGA no posee valores
para la investigacion, puede sufrir varias reformas o
ajustes hasta su aprobacién final, ademas dentro de
ia ejecucion de! mismo se pueden presentar
cambios en su aplicacion, d

Una vez ia documentacién pierda todos sus valores

puede su

10001 118
10001 124
10001 124

==b Plan de Gestion integral de

*
L

»

Residuos Peligrosos
Fichas de seguridad de productos
Evidencias de registro de
simulacros
Registros de capacitacion para la
atencién de emergencias
relacionadas con residuos
peligrosos

Registros de la media mévil

GESTION
AMBIENTAL

Ejecucion y

reporte del PIGA.

La serie Flan de Gestion integral de residuos no
posee valores para la investigacién, puede sufrir
varias reformas o ajustes hasta su aprobacion final,
ademds dentro de la ejecucién del

mismo se pueden presentar cambios en su
aplicacién, dentro de los informes de indicadores de
gestion anual del manejo de los residuos, se
consignan su nivel de

e i p durante
su ejecucién, acompafiado todo esta con la

P con

relacién al plan que incluye los ajustes definitivos
realizados.

Una vez la documentacién pierda todos sus valores

Firma de Aprobacion &
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OFICINA PRODUCTORA:

CODIGO DEL AREA:

10001

124

14

DIRECCION GENERAL - PLANEACION Y SISTEMAS

10001

w=p Plan Estratégico

»*
L

*

Diagnostico Institucional

Plan de trabajo para estructurar el
plan estratégico

Comunicacion Intema Via correo
electronico solicitando la
participacién en la elaboracién del
plan estratégico

Comunicacién intema via cormeo
electrénico convocando a la alta
gerencia o al grupo de trabajo para
formular e! plan estratégico
Memorias de las jomadas de
Planeacion Estratégica.

Plan Estratégico medio fisico y
magnético

Comunicacién intema via correo
electrénico divulgando ef Plan
Estratégico

DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO

N.A,

Dentro de las posibilidades investigativas que

los ptanes icos se [}
de analizar y comparar los objetivos
en una ini i6n frente a los

resultados obtenidos al finalizar el periodo de
gobiemo que tuvo a cargo, igualmente permite
las . A

y
durante una ini i6n en un periodo

determinado. Son fuente también para realizar

festudios o ijvestigaciones en 4reas de estudio como

la administracién publica.
Son Gtiles también para realizacién de

de tipo histéris i conla

ia de la i6n distrital en los

que fo
y como fuente primaria sobre el desarrollo y
mejoramiento de 1a calidad de vida en la ciudad.
Cumplido su tiempo de retencion en el Archivo
Central transferir al Archivo de Bogota.
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Firma de Aprobagion

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
DESARROLLO ECONOMICO
Instituto Distrital de Turismo

OFICINA PRODUCTORA:
CODIGO DEL AREA:

DIRECCION GENERAL - PLANEACION Y SISTEMAS

10001

10001 124 16 ==p Plan Operativo Anual POA £1 Plan Opsrative Anuat 6 6l dond &l
*  Comunicacion intema via comeo i los objetivos que desea cumplir y
electronico solicitando la entrega estipula los pasos a seguir, priorizando las iniciativas|
de la informacion alos lideres de més imp para isti jetivos y
proceso e informando fecha limite metas. Sirve como a guia importante para saber
para la entrega hacia dénde se estd trabajando, conociendo et
DIRECCIONAMIENTO marco en el cual debera desamollarse cada proyecto
% Comunicacion intema via cormeo ESTRATEGICO N.A. en particular.
electronico dando lineamientos Una vez ido su tiempo de ion en et
sobre el plan operativo Archivo Central., transferir al Archive de Bogota.
% Comunicacion intema via cormeo
electronico enviando el plan
operativo
&  Plan Operativo por dependencia
medio fisico y magnético
10001 130 ‘ PROGRAMAS Dentro de las posibilidades investigativas que <_>frece
la serie de programas , se encuentra ia de realizar
- ng_rama de Criterios Requisitos investigaciones en el campo de la administracién o
10 Ambientales para las ingenieria ambiental, para conocer en primera
Compras y la gestién GESTION Legales i ia los ° desde
Contractual AMBIENTAL Ambientales y Ha administracion distrital sobre la ecoeficiencia a ia
» Manual de Compras verdes para otros requisit oS par dan una pauta para el mejoramien(o_de estos
el instituto . fprocesos enfocados desde el punto de vista de estas]
§ N . apllcables 4reas del conocimiento.
#  Verificaciones técnicas de los Una vez ido su tiempo de ion en el
proponentes Archivo Central eliminar por seleccion.
— Dentro de las posibilidades investigativas que ofrece
10001 130 12 Programa de Exte':’“{“ de ) 1a serie de programas , se encuentra la de realizar
vr investigaciones en el campo de la administracién o
# Listado de Asistencia a ingenieria ambiental, para conocer en primera
capacitaciones y socializaciones GESTION instancia los avances o ados desde
y Anexos AMBIENTAL N.A. la administracién distrital sobr.e la ef»eﬁclenc:a ala
par dan una pauta para el mejoramiento de estos
*  Actas de Reunion procesos enfocados desde el punto de vista de estas|
% Soportes de fa participacion en reas del conocimiento.
campafias de valor ambiental Una vez ido su tiempo de ion en el
|Archivo Central eliminar

LY




DE BOGOTAD.C.
DESARROLLO ECONOMICO
Institurto Distrital de Turismo

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL - PLANEACION Y SISTEMAS

CODIGO DEL AREA: 10001

Firma de Aprobacion

== Programa de Uso Eficiente y
10001 130 18 Racional del Agua
#®  Listado de Asistencia a
capacitaciones y socializaciones Dentro de las posibilidades investigativas que ofrece
y Anexos la serie de programas , se encuentra la de realizar
» Registro consumo facturado de investigaciones en el campo de la administracién o
agua y analisis de tendencia Controly f"geﬂie_ﬁal :smbiemal. i;ara conocer en Pﬁmemdewe
(electrinico) o Seguimiento a GESTION Seguimiento a Ia acministracion distrital sobre el mansjo de
consumos para la ecoeficiencia AMBIENTAL consumos para la coeficiencia, a la par dan una pauta para el
”* Registro de ‘revisién de redes ecoeficiencia. ji iento de estos p desde el
hidrosanitarias punto de vista de estas dreas del conocimiento.
#  Indicador de consumo percapita de Una vez ido su tiempo de i6n en el
a Archivo Centrai eliminar
gua
#  Indicador Porcentaje de varacion
trimestrat en el comsumo de agua
# Informe de Revisién de red
hidrosanitaria
«=p Programa de Uso Eficiente y
10001 130 20 Racional de Energia
» Listado de Asistencia a Dentro de las posibilidades investigativas que ofrece
capacitaciones y socializaciones !a seng dg programas , se encuentra |a'd.e rea!uar
Anexcs investigaciones en el campo de la administracion o
y Control ingenieria ambiental, para conocer en primera
®  Registro consume facturado de el y i ia los ° desde
energiay analisis de tendencia GESTION Seguimiento a \a administracién distrital sobre el manejo y
(electronico) o Seguimiento a AMBIENTAL consumos para la aprovechamientc de residucs, a la par dan una
i j . . uta para el
corTsumos para |a ecoeficiencia ecoeficiencia. pau Lento de estos p os desde ef
Indicador de consumo huella punto de vista de estas dreas del conocimiento.
carbono Una vez ido su tiempo de i6n en el
Indicador Porcentaje de variacién Archivo Central eliminar
trimestral en el comsumo de
Energia

0
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DE BOGOTAD.C.
DESARROLLO ECONOMICO
Instituto Distrital de. Turismo

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL - PLANEACION Y SISTEMAS
CODIGO DEL AREA: 10001
== Programa para el Dentro de las posibilidades investigativas que ofrece
10001 130 22 Mejoramiento de las la serie de programas , se encuentra la de realizar
condiciones ambientales investigaciones en el campo de la administracién o
Internas ingenieria ambiental, para conocer en primera
. s ; i ia los o desde
#  Listado de Asistenciaa GESTION NA la administracién distrital sobre el manejo y
capacitaciones y socializaciones AMBIENTAL e aprovechamiento de residuos, a la par dan una
y Anexos pauta para el
#%  Certificados y registros de j iento de estos p desde el
saneamiento ambiental punto de vista de estas areas del conocimiento.
: i Una vez ido su tiempo de ion en el
#  Registro de reparaciones A ' Su
locativas para el mejoramiento de [Archivo Central efiminar
condiciones ambientales internas
10001 130 24 = Programa para la Gestion
Integral de Residuos
&  Certificacion de aprovechamiento Dentro de las posibilidades investigativas que ?frece
odisposciénfinal invesioacioneson ol campo de n dminsacion o
* Indicadores de Efemv'daq enel ingenieria ambiental, para conocer en primera
aprovechamiento de Residuos Gestion Integral B ia los o desde
* Registro de cantidades GESTION de Residuos 2 administraci6n distrital sobre el manejo y
AMBIENTAL aprovechamiento de residuos, a la par dan una
entregadas o almacenadas o o Sélidos pauta para et
Seguimiento a consumos para la : ; de estos desde el
ecoeficiencia punto de vista de estas areas del conocimiento.
#  Registro de cantidades Una vez ido su tiempo de ion en el
de RESPEL Archivo Central eliminar
%  Registro de Residuos Ordinarios
#  Certificados disposicion Final
#  Informe Control de Resmas

Firma de Aprobacion {\\
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Firma de Aprobacion

ALCALD{A MAYOR

DE BOGOTAD.C.

Insiituto Distrital de Turismo

OFICINA PRODUCTORA:
CODIGO DEL AREA:

10001 144

DIRECCION GENERAL - PLANEACION Y SISTEMAS
10001

SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION - SIG

Cuadro Consolidado de
Acciones

Informes de Auditoria de Calidad
Informe SIGME alta direccién
Listado de Modificaciones
documentacién SIGME
Listado maestro de
Documentos

Manuales e Instructivos
Procesos y procedimientos
Solicitud de creacién,
actualizacién o eliminacion de
documentos

Formatos y Documentos
Obsoletos

Listado de Asistencia a
capacitaciones y mesas de
trabajo del SIG

DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO

2 ER & ¥ P

*

L]

N.A.

Esta serie documental refleja el desarroilo y
funcionamiento de la entidad con respecto al SIG,
por tanto tiene la posibilidad de realizar
Jinvestigaciones futuras de caracter histérico.

Una vez ido su tiempo de ion en et
lArchivo Central Transferir al Archivo de Bogota.

ma—

Convenciones
# Serie Documental
=mp Subbserie Documental
% Tipo Documental
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total
E: Eliminacién
MT: Medio Tecnoldgico
S: Seleccion
O: Original
C: Copia

APROBADA: Acta de Comité Interno de Archivo No. 1 de 20 de Junio de 2013

Resolucién 080 de 2013

DIRECTOR GENERAL LUIS FERNANDO ROSAS LONDONO

ASESOR PLANEACION Y SISTEMAS JUAN MANUEL VARGAS BUENDIA

RESPONSABLE GESTION
DOCUMENTAL: YOLANDA RAMIREZ SUAREZ

},/l//f\/(/// U v) Tt
' " /]

a2 oé«/ e S

'S




