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1

27/01/2020 Emision Inicial

27/01/2021

Se establecié una meta de acuerdo con requerido
por la normatividad archivistica, se ajustaron los
objetivos, los aspectos criticos y mapa de ruta. Se
actualizo la formulacion de los planes, teniendo en
cuenta los nuevos objetivos.

28/01/2022

objetivos.

Se ajustaron la introduccion, politicas, mision
vision y objetivos estratégicos. Se establecio una
meta de acuerdo a lo requerido por la normatividad
archivistica, se ajustaron los objetivos, los aspectos
criticos y mapa de ruta. Se actualiz6 la formulacion
de los planes, teniendo en cuenta los nuevos

30/01/2023

Se actualiza el cronograma de los proyectos y se
incluye el Plan Anual de Adquisiciones 2023.

31/01/2024

Se actualiza el cronograma de los proyectos y se
incluye el Plan Anual de Adquisiciones 2024.

28/11/2024

Se actualiza toda la estructura del documento y los
planes, proyectos y programas.

Aprobo: Lider de proceso

Aprob06: Subdirectora de Planeacion

Danery Buitrago Gomez

Sandra Patricia Pefiuela Arias
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INTRODUCCION

En Colombia el proceso de modernizacion y organizacion del Estado obliga a las Entidades a
normalizar los conceptos y procedimientos de la administracién publica armonizados con el
Modelo Integral de Planeacion y Gestion-MIPG y de acuerdo con su Politica de Gestion
Documental el INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO-IDT busca a través del Proceso de
Gestion Documental, fortalecer cada uno de los procesos de la Entidad, involucrando a sus
servidores a través del conocimiento y aplicacion de herramientas tecnolégicas.

El Plan institucional de Archivos (PINAR) del INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO-IDT,
es un instrumento de planeacion para la funcion archivistica establecido en el Decreto 1080 de
2015 en su articulo 2.8.2.5.8 exigido para las Entidades Publicas y que fundamentalmente debe
orientar los Planes, Programas y Proyectos a corto, mediano y largo plazo, actualmente para el
periodo comprendido entre las vigencias 2024 y 2026.

El PINAR es una herramienta de evaluacion por la alta direccion con un enfoque de caracter
estratégico que debe buscar alinear los planes, programas y/o proyectos definidos con el Plan
de Desarrollo y Plan de Accion Anual los cuales a su vez deben estar armonizados con el Modelo
Integral de Planeacion y Gestion-MIPG. Es necesario lograr la articulacion entre estos
documentos de manera que la entidad genere directrices coherentes en torno a la
implementacién de los proyectos de gestion documental con los demas proyectos
institucionales, de manera que se haga el mejor uso del presupuesto y de los recursos humanos
y tecnoldgicos.

El Plan Institucional de Archivos (PINAR) de El INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO-
IDT, en su estructura obedece a la metodologia sugerida por el Archivo General de la Nacion
en su “Manual: Formulacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR ”, su contenido es el
producto de la evaluacion de los aspectos criticos que se identificaron en materia archivistica y
que fueron detectados en el proceso de diagnostico integral de la funcidn, que se realizo en la
entidad teniendo como marco de referencia el MGDA.

Este documento presenta inicialmente el contexto estratégico del INSTITUTO DISTRITAL DE
TURISMO-IDT, luego se presentan las caracteristicas de la situacion actual mediante un
Analisis DOFA que se construyo con base en el diagnoéstico realizado al interior de la Entidad,
después se presentan los aspectos criticos identificados bajo el marco del modelo MGDA que
se constituyo en el eje articulador, después se presentan los proyectos relacionados con los
aspectos criticos identificados y mediante los cuales se pretende suplir las carencias en la
funcién archivistica, a continuacion se presenta el presupuesto estimado, el mapa de ruta y
finalmente se relacionan los cuadros de control para la evaluacion y seguimiento de los
proyectos.
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1. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD

La planeacion estratégica es un proceso que tiene como objetivo fijar el curso de accion que ha
de seguir el INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO-IDT, en el desarrollo de los planes,
programas y proyectos de la Entidad, en el mediano y largo plazo, en lo que tiene que ver con
el recurso humano y con las actividades que debe desarrollar la Direccion General de la entidad
de acuerdo con las funciones que se le han designado. En el desarrollo de este proceso se
establece la estrategia de la entidad a seguir, la secuencia de acciones a realizar y las
determinaciones de tiempo y recursos necesarios para su ejecucion. Asi mismo, se definen los
indicadores para realizar seguimiento y poder establecer si las estrategias trazadas en el proceso
de Talento Humano estan contribuyendo al logro de las metas y objetivos de la organizacion

1.1. Misién

El Instituto Distrital de Turismo promueve el desarrollo integral y fortalecimiento econémico
de Bogotd, a través del turismo como integrador social, econémico y mitigante del impacto
ambiental; mediante politicas, planes y proyectos desde las vocaciones locales, la generacién de
informacidn, la promocion de ciudad a nivel nacional e internacional como destino competitivo,
sostenible, seguro, accesible e incluyente, que se articula con la region para mejorar la calidad
de vida de sus habitantes y los actores de la cadena de valor del sector.

1.2.  Vision

El Instituto Distrital de Turismo sera reconocido en 2026, como la entidad referente en la gestion
y la promocion de Bogota, como destino turistico competitivo lider en Latinoamérica,
caracterizandose por tener un talento humano orgulloso, integro y comprometido.

1.3.  Objetivos Misionales

Se encuentran definidos bajo el modelo Balanced Scorecard -BSC- aplicado al sector publico,
y se enfoca en establecer objetivos en torno a cuatro perspectivas:

1.4. Objetivos de Calidad

o Perspectiva del cliente

o Perspectiva de procesos

o Perspectiva del aprendizaje y crecimiento
o Perspectiva financiera
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https://intranet.idt.qov.co/es/planeacion-estrategica

1.4.1. Perspectiva del Cliente

o Generar mayores canales de informacion, servicios institucionales eficientes y trabajo
articulado con gremios, prestadores de servicios turisticos y entidades afines al sector,
aumentando el reconocimiento de la entidad como ente rector del Turismo en la ciudad.

o Generar condiciones para el disfrute de la experiencia de visita, por parte de turistas
nacionales e internacionales.

1.4.2. Perspectiva de Procesos

o Estructurar, implementar y evaluar los esquemas de gobernanza turistica para la ciudad,
que incluyen la definicion de politicas, lineamientos, planes y programas para el desarrollo del
turismo en la ciudad.

o Fortalecer el sistema de informacion turistico de Bogota, a través de estudios de oferta y
demanda, incluyendo mayores fuentes de informacién secundaria, que permitan una adecuada
toma de decisiones.

o Desarrollar productos turisticos sostenibles, acordes con las condiciones de oferta y
demanda para la ciudad y la region, que integren de manera efectiva y especializada atractivos
y servicios turisticos que pongan en valor las caracteristicas de la capital.

o Generar acciones para el posicionamiento y la puesta en mercado de la oferta turistica
de Bogota con criterios prospectivos y con enfoque de sostenibilidad, entendiendo los
consumidores.

1.4.3. Perspectiva del Aprendizaje y Crecimiento

o los servidores publicos vinculados al IDT, buscando en cada servidor la promesa de
Desarrollar acciones para el mejoramiento continuo de las habilidades y el desempefio de ejercer
a cabalidad su labor, aplicando los principios de integridad en sus actuaciones.

o Robustecer la infraestructura organizacional, fisica, tecnoldgica y operativa del IDT,
para el desarrollo armdnico de los procesos, logrando una gestion mas efectiva y transparente
para el turismo.

1.4.4. Perspectiva Financiera
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o Gestionar fuentes de financiacion, cooperacion y alianzas, para la ejecucion de

programas y proyectos para el fomento de la actividad turistica en Bogota y su posicionamiento
global.

o Lograr una ejecucion eficaz y oportuna del presupuesto asignado a la entidad, con un
Optimo nivel de giros.

1.5. Valores Institucionales

Honestidad: Actio siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo mis deberes con
transparencia y rectitud, y siempre favoreciendo el interés general.

Respeto: Reconozco, valoro y trato de manera digna a todas las personas, con sus virtudes y
defectos, sin importar su labor, su procedencia, titulos o cualquier otra condicion.

Compromiso: Soy consciente de la importancia de mi rol como servidor publico y estoy en
disposicion permanente para comprender y resolver las necesidades de las personas con las que
me relaciono en mis labores cotidianas, buscando siempre mejorar su bienestar.

Diligencia: Cumplo con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas a mi cargo de la
mejor manera posible, con atencién, prontitud y eficiencia, para asi optimizar el uso de los
recursos del Estado.

Justicia: Actto con imparcialidad garantizando los derechos de las personas, con equidad,
igualdad y sin discriminacion.

1.6. Politicas
1.6.1. Politica Sistema Integrado de Gestion

El Instituto Distrital de Turismo busca promover a Bogotd como un destino turistico por
excelencia y sostenible a través de productos y servicios que cumplan con los requisitos
normativos y de calidad, atendiendo los lineamientos de Modelo Integrado de Planeacion y
Gestidn, asi como la adopcidn de estrategias que permitan mitigar los riesgos institucionales,
permitiendo un desarrollo armoénico de los procesos buscando resultados eficientes y
trasparentes, logrando la mejora continua en pro de la calidad de vida de la ciudadania y de los
actores de la cadena de valor.
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El Instituto esta comprometido en impulsar y generar programas que contribuyan a que todas
sus actividades se desarrollen con el menor impacto posible sobre los recursos naturales y el
cumplimiento de la normativa ambiental vigente, con el propdsito de contribuir a la prevencién
de la contaminacion y la proteccion del Medio Ambiente.

1.6.2. Politica de Administracion del Riesgo

Establecer la metodologia de la administracion del riesgo para el IDT, definida a partir de la
mision, vision y los objetivos estratégicos proyectados para el cuatrienio 2020-2024 y los que
se proyecten para 2024-2026, y atendiendo las disposiciones de la Guia para la administracion
del riesgo y el disefio de controles en entidades publicas V5 (DAFP, 2020), manteniendo las
disposiciones que apliquen bajo la Guia para la administracion del riesgo y el disefio de
controles en entidades publicas V4.

La Politica para la Administracion de Riesgos en el IDT es una declaracion de la direccion
respecto a las intenciones generales de la entidad con respecto a la gestion del riesgo. La politica
de administracion del riesgo debe ser revisada anualmente para ser fortalecida o adaptada a
cambios que puedan surgir por cambios en la legislacion, guias 0 manuales externos que la
puedan afectar.

Todos los directivos deben fortalecer la cultura de gestion en el &mbito institucional, bajo un
enfoque estratégico, revisando las necesidades de adaptacion al cambio y definiendo o
actualizando la politica de Administracion del Riesgo.

Todos los responsables de procesos, programas y proyectos deben gestionar los riesgos de
corrupcion y de gestion, junto con los riesgos de seguridad y privacidad de la informacion vy,
ejecutar los controles, comunicar sus resultados y generar las alertas tempranas que corresponda
a la materializacion de los riesgos a su cargo.

Todo servidor que tenga rol o funciones de lider técnico o de supervisor, es responsable de
monitorear la modificacion de los controles existentes o la generacion tratamientos adicionales,
para los riesgos que en su valoracion residual se sitden en los niveles extremo y alto, esto aplica
a los riesgos de corrupcion y de gestion, adicionalmente tendran a su cargo registrar los
seguimientos a las acciones complementarias que se deriven de cada riesgos en la herramienta
dispuesta por el IDT para almacenar la informacion correspondiente.

Es responsabilidad de la Subdireccion de Planeacidn, realizar el acompafiamiento como segunda
linea de defensa en la formulacion y monitoreo a los mapas de riesgos institucionales y mantener
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actualizada la informacion correspondiente en la herramienta dispuesta por el IDT para
almacenar la informacion correspondiente.

Los servidores del IDT deben asumir el compromiso de mantener su competencia como
servidores publicos y guiar sus acciones a través de los principios de integridad, transparencia
y responsabilidad. Asi mismo, sus actuaciones serdn desarrolladas con objetividad, probidad y
oportunidad, logrando que la entidad cumpla los postulados que hacen parte de su planeacion
estratégica. Por ello, se comprometen a cumplir con la Normatividad aplicable, guardando
reserva con la informacién que legalmente lo requiera, bajo un Sistema Integrado de Gestién
basado en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion vigente.

En la pagina del Instituto se tiene acceso a las politicas de seguridad de la informacion del sitio
web y proteccidn de datos personales donde se encuentra un plan estratégico de tecnologias de
la informacion, manual de politicas de proteccion de datos personales, manual de politicas para
la administracion y uso de las tecnologias de la informacion y la comunicacion (TIC), politica
general del modelo de seguridad y privacidad de la informacién y politica de lineamientos de
seguridad.

1.6.3. Politica de Gestion Documental

El Instituto Distrital de Turismo se compromete a garantizar en forma permanente la debida
organizacion y conservacion de sus documentos, como un activo y derecho de la comunidad y
patrimonio de la ciudad, desde los principios y las técnicas modernas de la administracion de
documentos y con el debido cumplimiento de la Normatividad legal impartida por el Archivo
General de la Nacién y demés normas aplicables a la entidad, como también las directrices y
metodologias establecidas por la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota a través de
la Direccidn Distrital del Archivo de Bogota. Lo anterior con el fin de apoyar con niveles de
eficiencia y transparencia la gestion administrativa del Instituto.

1.6.4. Politicas de Gestion y Desempefio Institucional

Politicas Objetivo

- El INSTITUTO  DISTRITAL  DE - Conformara los archivos atendiendo el ciclo vital
TURISMO-IDT-, por medio de Resolucion  de los documentos y los principios archivisticos de
130 de 2018 y la Resolucién 182 del 2021|  procedencia y orden original.
por la cual modifica parcialmente la anterior) - Fortalecerd su sistema de gestion documental
que dentro de sus funciones se encuentra  mediante la formulacion, aprobacion, publicacion
hacer el seguimiento por lo menos una vezz e implementacion de los instrumentos
cada tres meses, a las acciones y estrategias|  archivisticos para la gestién documental.
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Politicas Objetivo
adoptadas para la operacion del SIG, - Adoptard los principios generales que rigen Ia
verificando su estado de avance, funcion archivistica.

mantenimiento y mejora.

El Modelo Integrado de Planeacion vy
Gestion - MIPG, version 2, establecido
mediante el Decreto 1499 de 2017 emitido
por el Departamento Administrativo de Ia
Funcion-publica, resulta de la integracion del
Sistema de Gestion y el Sistema de Control
Interno. Dicho modelo esta compuesto por 7
dimensiones y 15 politicas, las cuales deben
ser implementadas por las entidades del
orden nacional y territorial y su Monitoreo se|
realiza a través del Formulario Unico de
Avances en la Gestion-FURAG de manera
periodica. El Instituto Distrital de Turismo
(IDT) implementa el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion (MIPG). Este modelo
estd conformado por 7 dimensiones y 15
politicas de gestion y desempefio, que
permite trabajar de manera articulada pard
optimizar los procesos y generar valor
publico. El valor publico hace referencia a
todo lo que hacemos en la entidad y que
contribuye a satisfacer las necesidades de los
ciudadanos.

POLITICA DEL
INTEGRADO DE GESTION.

SISTEMA

Politica Puablica Distrital de Infancia
Adolescencia.

Politica Pablica de Mujeres y Equidad de
Género — PPMyEG

Politica Publica Distrital de Bicicleta.
Politica Publica de Transparencia, Integridad
y No Tolerancia con la Corrupcion.

Politica Publica Distrital de Ruralidad.

- Propenderé por el cumplimiento de los principios
del proceso de gestién documental.

- Garantizard la  apropiada  conservacion,
preservacion y disposicion de los documentos para|
su consulta en cualquier medio de soporte en que
éste se encuentre.

- Establecera  responsabilidades  que  cadal
dependencia debera acoger respecto a la
conformacion,  organizacion  (Clasificacion,
ordenacion 'y descripcion) custodia de los
expedientes y documentos de archivo en el ciclo
vital.

- Acogerd los criterios, normas técnicas juridicas
para hacer efectiva la creacidn, organizacion,
transferencia, conservacion y servicios de sus
archivos publicos, teniendo en cuenta lo
establecido en la Ley General de archivos y sus
disposiciones reglamentarias.

- Cumplira con las diferentes politicas estructuradas
para el buen funcionamiento de la entidad.
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Politicas Objetivo

- POLITICA DE PREVENCION EN
ALCOHOL, DROGAS Y
TABAQUISMO.

- Politica de prevencion del dafio antijuridico.

- Politica Administracion del Riesgo.

- Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.

- Politica General del Modelo de Seguridad y
Privacidad de la Informacion.

- Politica de Tratamiento de Datos Personales.

- Politicas de Seguridad Vial y de Regulaciéon
del IDT.

- Politica Pablica Sector Poblacional LGBTI.

- Politica de Gestion documental

https://intranet.idt.qov.co/es/politicas

2. ANALISIS DE SITUACION ACTUAL

La situacion actual de la funcion archivistica del INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO-
IDT se determind mediante un diagnostico realizado bajo el marco del Modelo de Gestidn
Documental y Administracion de Archivos “MGDA”, validando el cumplimiento normativo y
teniendo presente los lineamientos y guias del Archivo General de la Nacion.

Derivado del diagndstico integral realizado, se identificaron Debilidades, Oportunidades,
Fortalezas y Amenazas, por lo que se presenta el analisis DOFA realizado.

2.1. Dofa

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

archivistica segun la normatividad.
- Mejorar la evaluacion en el FURAG.

la funcidn archivistica.

electronicos de Archivo.
- Implementar el Modelo MGDA.

como el PINAR, PGD, TRD y elaborar TVD.

- Articular y Armonizar con la politica

- Nuevas tecnologias disponibles para soportar,

- Implementar Sistemas de Gestién Documental

- Actualizar los instrumentos archivisticos,

Tiempo limitado para cumplir con los
lineamientos y Normatividad establecida.
Actualizacibn o cambio de  procesos
procedimientos y flujos documentales de
informacién no formulados.

Recursos limitados por austeridad del gasto o
Recursos  presupuestados inferiores a lo
requerido.

Hallazgos administrativos dirigidos a la entidad.
Lentitud en la implementacion de las tecnologias
de informacion.
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- Compromiso de la alta direccion para lograr|
el cumplimiento Normativo de la funcion
Archivistica.

- Ejecucidn presupuestal destacada.

- La Entidad se encuentra actualizando el
Programa de Gestion Documental el Plan
Institucional de archivo y la Politica de
Gestion Documental (actualizados
constantemente) como elementos de
planeacion de la funcion Archivistica.

- Se esta actualizando el instrumento TRD vy
se plantea la propuesta de elaborar TVD.

- Cuenta con un archivo central en una
estructura locativa adecuada.
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FORTALEZAS DEBILIDADES
- Instrumentos Archivisticos creados. Falta de Socializacion de Instrumentos

Archivisticos.

Falta de creacion, actualizacion e interiorizacion
de Procesos y procedimientos de Gestion
Documental.

Conocimiento de la Normatividad aplicable a
Procesos de Gestion Documental.

Falta de actualizaciones en los sistemas.

Falta de empoderamiento por parte de los
funcionarios referente a los sistemas de
informacion y archivos.

No existe la tecnologia ni los procedimientos paral
el manejo del documento y expediente
electronico.

Incumplimiento de la Normatividad expedidal
para la gestion documental fisica y electrénica.
No esta reglamentada la ventanilla Unica con el
fin de cumplir la normativa.

Lentitud en la implementacion de las politicas,
programas, recursos y metas propuestas.

2.2.  Aspectos Criticos

Con base en el diagnostico realizado en el INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO-IDT y su funcién
archivistica, se toma como referencia para el eje articulador, analisis para identificar los aspectos criticos
gue afectan la funcion archivistica, los objetivos se plantean segin sus prioridades.

ASPECTOS CRITICOS
Y EJES
ARTICULADORES

OBJETIVOS

Actualizar el Sistema Integrado de Conservacion Documental-SIC

Preservacion de la
Informacion
Fortalecimiento y
Articulacion

para definir las estrategias, procesos y procedimientos de conservacion
y preservacion de la informacion.

Revisar y evaluar sistematicamente los procesos, procedimientos y
flujos documentales existentes, para garantizar su actualizacion y

armonizacion con los procesos de la gestion documental.

Disefiar mecanismos que permitan sensibilizar a los funcionarios de la
entidad sobre el valor y la importancia de la aplicacion de los procesos
de gestion documental y planear en forma permanente sesiones de
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Administracion de
Archivos

Acceso a la Informacion

Aspectos tecnoldgicos y de
seguridad

capacitacion en temas archivisticos y procedimentales que logren la
adopcidén de una nueva cultura.

Disefiar e Implementar el Manual de reglamento interno de Archivo y
correspondencia como una herramienta de obligatorio cumplimiento.
Actualizar y adoptar instrumentos Archivisticos como el PINAR,
PGD, Tablas de Retencion Documental-TRD, Elaborar Tablas de
Valoracion Documental-TVD, y programas especificos entre otros,
acorde con las directrices del Archivo General de la Nacién y Archivo
de Bogota.

Disefiar Gestion del cambio que incluya un plan de capacitacion
archivistica para fortalecer el compromiso y responsabilidad de los
funcionarios a través de desarrollo, cultura y toma de conciencia en el
manejo documental.

Implementar o actualizar un SOFWARE que sea funcional
garantizando la articulacién y armonizacion, con los procesos de
ventanilla Unica el Programa de Gestion Documental, y las Tablas de
Retencion Documental.

Adoptar instrumentos de seguridad de la informacion. Implementar los
medios Tecnoldgicos relacionados con el documento electrénico.
Capacitar permanentemente a funcionarios nuevos y antiguos en los
procedimientos establecidos, aprobados y divulgados, haciendo
énfasis en la aplicacion de los instrumentos de control que se utilizan
en cada procedimiento.

Identificados los aspectos criticos y sus objetivos, mediante un analisis de los mismos se
evidenciaron los riesgos asociados con cada uno, de manera que los mismos pudieran
contemplarse posteriormente en los proyectos mediante los cuales se solucionan las carencias
de la funcién archivistica del INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO-IDT. A continuacion,
se incluye un cuadro que evidencia los riesgos asociados con cada uno de los aspectos criticos

identificados.

ASPECTO CRITICO RIESGO

en la informacion.

- Se carece de seguimiento y control puntual

- Perdida de informacion.

documental.

- Los funcionarios carecen de conocimiento
en los procesos del sistema de gestion

- No se refleja trazabilidad de la informacién
y falta de cultura Archivistica.

- No se ha logrado la convalidacion de las
Tablas de Retencion Documental TRD.

- No se cumplen las normas.
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ASPECTO CRITICO RIESGO

- Perdida de la informacién porque la
manipulacién atenta contra la conservacion
de la documentacion.

- Falta de criterios de organizacion técnica de
los documentos al interior de los
expedientes que se encuentran en el Fondo
acumulado (Archivo central) y dificil
identificacion de sus valores.

- No hay procedimientos de digitalizacion de
las series que lo ameritan.

- No se han elaborado las Tablas de
Valoracion Documental.

- La documentacion no se encuentra - Atrofia la consulta y recuperacion de la
debidamente organizada en su totalidad. informacion.

- No existe un aplicativo de gestién - Deficiencia en la consulta y recuperacion de
documental. la informacion.

- No se han adoptado los programas
especificos del PGD, no se ha elaborado la
TVD.

- Existencia de documentos producidos
almacenados en medio electronico sin
control ni politicas de administracion.

- No se cuenta con el control necesario en lo
correspondiente a la gestién documental - Perdida de informacion y falta de control.
tanto fisica como electronica.

- La gestion documental cumple parcialmente
con criterios y politicas adecuadas.

- Dificultad para consolidar y recuperar la
informacion.

3. FORMULACION DE PLANES PROGRAMAS Y PROYECTOS

Basados en la normatividad archivistica y técnica, en especial a la expedida en los ultimos afios,
asi como a la identificacién de los aspectos criticos mencionados anteriormente que se derivan
de los resultados arrojados de la evaluacion realizada en el INSTITUTO DISTRITAL DE
TURISMO-IDT, se efectGa un andlisis para determinar los planes o proyectos a través de los
cuales se pretende resolver o cubrir las carencias que afectan la funcién archivistica en la
actualidad.

En razon con lo anterior de definen proyectos a ser ejecutados a corto, mediano y largo plazo
en el INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO-IDT.

OBJETIVO PLANES Y PROYECTOS ASOCIADOS
Actualizar TRD como instrumento integral de
Actualizacion tablas de retencién documental. Gestion Documental y Archivo que permitan
establecer la politica y directrices para sus
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OBJETIVO

PLANES Y PROYECTOS ASOCIADOS

archivos de gestion documental y se considere
como norma interna a cumplir en forma
obligatoria para los funcionarios y contratistas del
INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO-IDT,
sus proveedores y demas aliados estratégicos.

Elaboracién Tablas de Valoracion Documental-
TVD.

Elaborar TVD como instrumento integral de
Gestion Documental y Archivo que permitan
establecer la politica y directrices de la gestion
documental para su fondo acumulado y se
considere como norma interna a cumplir en forma
obligatoria para los funcionarios y contratistas del
INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO-IDT,
sus proveedores y demas aliados estratégicos.

Contar con una solucién informatica de caracter
integral que cumpla con los requerimientos
funcionales de los procesos de la gestion
documental. SGDEA.

Evaluacion, adquisicion, instalacion,
parametrizacidn, capacitacion y puesta en marcha
de una herramienta tecnoldgica integral de
gestion documental, que cumpla con los
principios normativos exigidos en un SGDEA.

Proyecto para la organizacion del archivo central
de las series y subseries que lo ameriten y que
estén estructuradas como conservacion total en
las tablas de retencion documental y tablas de
valoracion documental.

Organizar el fondo documental acumulado y los
archivos de gestion, aplicando el sistema de
clasificacion, ordenacién y descripcion definido
en la Tablas de Retencion Documental y Tablas
de Valoracion Documental aprobadas por el
Comité de Evaluacion y Despefio del
INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO-IDT y
convalidadas por el Archivo de Bogota.

Implementar estrategias archivisticas con el fin
de desarrollar los programas especificos
estructurados en el PGD como parte
complementaria en la Administracion
documental del IDT.

Programas de documentos especificos
(contemplados en el PGD).

Disefiar mecanismos que permitan sensibilizar a
los funcionarios y contratistas de la entidad
sobre el valor y la importancia de la aplicacion
de los procesos de gestion documental y planear
de forma permanente sesiones de
sensibilizaciones en temas archivisticos y
procedimentales que logre la adopcion de una
nueva cultura.

Gestidn del cambio
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OBJETIVO PLANES Y PROYECTOS ASOCIADOS

Desarrollar permanentemente de actividades de
sensibilizaciones en materia archivistica que
involucren a todos los funcionarios y
contratistas, mecanismos que permitiran la toma
de conciencia en el cumplimiento de las normas
y procedimientos establecidos.

3.1. Actualizacién Tablas de Retencién Documental-TRD

Objetivos:

. Actualizar TRD como instrumento integrar de Gestion Documental y Archivo que permitan
establecer la politica y directrices para sus archivos de gestién documental y se considere como norma
interna a cumplir en forma obligatoria para los funcionarios y contratistas del INSTITUTO
DISTRITAL DE TURISMO-IDT, sus proveedores y demas aliados estratégicos.

° Revisar y evaluar sistematicamente los procesos, procedimientos y flujos documentales
existentes, para garantizar su actualizacion y armonizacién con los procesos de la gestién documental.
. Instrumentos archivisticos faltantes definidos en el decreto 1080 de 2015 para dar

cumplimiento con las normas archivisticas establecidas y se conviertan en las herramientas que guien
la funcion Archivistica en la entidad.

Alcance:

° Dar continuidad al proceso de investigacion para la actualizacion de las TRD presentadas en
al afio 2014, y retomar la convalidacion generada por el Archivo de Bogota.

. Estructurar datos mediante investigacion y analisis de documentos que se encuentren en el
repositorio del IDT y de fuentes externas como el Archivo Distrital.

° Consultas internas a las dependencias (si se requiere),

° Verificar aplicacion de procesos de gestion documental.

° Analisis y tabulacién de la informacidn recolectada.

° Actualizacién y elaboracién de las TRD ajustadas

o Presentacion de Pre-tablas a la lider del proceso de Gestién Documental.

. Aprobacion y Firmas TRD Comité INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPENO.

Unidades Administrativas que intervienen en la ejecucion del Plan:

o Despacho, Subdireccion de Gestion Corporativa

o Subdireccién de Inteligencia

. Avrea de Archivo

. Control Interno

. Responsables de los Archivos de cada Dependencia
. Oficina de Comunicaciones
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o Subdireccion de Planeacion

Responsable del Plan: SUBDIRECCION CORPORATIVA

Tareas

1. Estructuracion

cronograma  para el
desarrollo de
actualizacion de las TRD.

2. Contratacién  de
profesional que realizard
las TRD.

3. Realizacion de
Sesiones de capacitacion
sobre el proceso de las
TRD.

4. Disefio y aplicacion
de encuestas.

5. Evaluacion del

impacto.

Para el afio 2026, se
realizaran las mismas
actividades

INDICADOR
Seguimiento a
cronograma de
actividades.
Seguimiento a
encuestas
propuestas.

Area
Responsable
Gestion
Documental,
Subdireccion
Corporativa.

Gestion

Documental,
Subdireccién
Corporativa.
Subdireccion
Corporativa.

Area de Archivo o
Gestion
Documental.

Gestion
Documental.

INDICE
Actividades propuestas / Cantidad
de actividades cumplidas) *100.

Fechas afio Entregable Observaciones

Inicio Final

2025 2025 Cronograma de | Se realizara reuniones con las
trabajo. dreas  implicadas y se

levantaran actas que permitan
evidenciar la toma de las
decisiones.

2025 2025 Contrato firmado.

Por las dos partes.

2025 2025 Informe de asistentes = Se realizardn sesiones de
a cada sesibn con = capacitacion del mismo tema.
registro de firmas.

2025 2025 Informe evaluaciény = La investigacion que se
resultados. realizara evaluara el proceso

y avance en el desarrollo de
las tareas propias de la
actualizacion de las TRD.

2025 2025 Informe consolidado = Informe que se elabora cada
evaluacion de impacto = afio en el mes de diciembre.

y de terminacion de

acciones correctivas.
2026 2026
INDICADORES

SENTIDO META

Creciente  Desarrollo cronograma al
90% de actividades
propuestas.

Creciente  Cumplimiento de encuestas

(encuestas programadas / Cantidad
de encuestas cumplidas) *100.

RIESGOS

Contratar profesionales sin experiencia.
No cumplir actividades segin cronograma propuesto.

Tipo
Humano

Cantidad

1

RECURSOS

Caracteristicas
Profesional Gestion
Documental

100% propuestas segun
cronograma.

Observaciones
Los profesionales externos deberan
ser profesionales en Archivistica,
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1 profesionales Externos con experiencia en proyectos de
gestién documental.
Financiero = Designar  una El costo que se proyecta Cumplir el desarrollo de las
partida por afio, tiene como propoésito pagar actividades asumidas por los
con un el desarrollo del proyecto. profesionales.
incremento del
8% anual.

3.2. Elaboracién tablas de valoracién documental-TVD

Objetivos:

. Elaborar TVD como instrumento integral de Gestion Documental y Archivo que permitan
establecer la politica y directrices de la gestién documental para su fondo acumulado y se considere
como norma interna a cumplir en forma obligatoria para los funcionarios y contratistas del
INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO-IDT, sus proveedores y demas aliados estratégicos.

° Revisar y evaluar sisteméaticamente los procesos, procedimientos y flujos documentales
existentes, para garantizar su actualizacion y armonizacién con los procesos de la gestion
documental.

° Elaborar los instrumentos archivisticos faltantes definidos en el decreto 1080 de 2015 para
dar cumplimiento con las normas archivisticas establecidas y se conviertan en las herramientas que
guien la funcion Archivistica en la entidad.

. Disefiar el Sistema Integrado de Conservacion Documental, para definir las estrategias,
procesos y procedimientos de conservacion y preservacion de la informacion.

Alcance:

Elaborar, aprobar y convalidar las Tablas de Valoracion Documental del Instituto Distrital de Turismo
de acuerdo con los lineamientos y directrices establecidos por el Archivo General de la Nacion y el
Archivo de Bogota.

Unidades Administrativas que intervienen en la ejecucion del Proyecto:

o Despacho, Subdireccion de Gestion Corporativa
o Subdireccidn de Inteligencia

. Area de Archivo

. Control Interno

Responsable del Plan: SUBDIRECCION CORPORATIVA

Tareas Area Responsable Fecha afno Entregable Observaciones
Inicio Final
1. Determinacién Despacho, subdirector(a) 2025 2025 Acta firmada por = Las dependencias
responsables de elaborar Corporativo responsables del Plan @ involucradas en reunion
los Area de Inteligencia confirmando decisiones decidiran en qué
instrumentos Avrea de Archivo momento se debe iniciar
el proyecto.
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Peso especifico de la
tarea 5% si se decide
contratar, 15% si se
decide que los
profesionales de planta
elaboraran los
instrumentos.
2. Contratacion de 2025 2025 Contratos firmados Esta etapa se lleva a
profesionales que Despacho, subdirector(a) cabo siempre y cuando
elaboraran instrumentos Corporativo El INSTITUTO
Avrea de Inteligencia DISTRITAL DE
Area de Archivo TURISMO-IDT  haya
decidido contratar la
elaboracion de la TVD.
Peso especifico de la
tarea 25%
3. Actualizacion de Despacho, subdirector(a) 2025 2025 Procedimientos Peso especifico de la
procedimientos y flujos Corporativo actualizados tarea 15%
documentales Avrea de Inteligencia identificando los flujos
Avrea de Archivo documentales
4. Elaborar, aprobar y Despacho, subdirector(a) 2025 2025 Alcance, tiempo, costos, Peso especifico de la
convalidar las TVD Corporativo calidad, recursos tarea 60%
Avrea de Inteligencia humanos,
Area de Archivo comunicaciones riesgos,
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META

Efectividad en la

gestion y
cumplimiento del

proyecto elaboracién

TVD

(Sumatoria de pesos especificos asignados a
cada tarea y cumplidos en un periodo
establecido / Sumatoria total de pesos
especificos asignados a las tareas que se
proyectan terminar en un periodo establecido
*100.

RIESGOS

Personal a contratar sin experiencia en procesos de gestion documental
Personal sin conocimiento y aplicacion de los procedimientos que involucran a su dependencia
Desinterés por parte de los responsables de la ejecucion del proyecto.

RECURSOS
Tipo Cantidad Caracteristicas
Humano 1 -Profesional en Ciencias de la

Informacién 'y la  documentacién,
bibliotecologia 'y archivistica con

Creciente 100%

Observaciones
Los profesionales del IDT
estardn asignados para la
actualizacion  de  los
procedimientos y flujos
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RECURSOS
Tipo Cantidad Caracteristicas Observaciones
experiencia  en elaboracion de documentales, producto
instrumentos archivisticos. que debe convertirse en
-Historiador  con  experiencia  en ' insumo para la
elaboracion de instrumentos archivisticos = identificacion de los tipos
-Profesional en Ingenieria Industrial: documentales que
Encargado de evaluar los procesos y conforman las series y/o
procedimientos de la entidad como asuntos documentales que
también con la Normatividad colombiana ' reflejen la actividad y
vigente en materia Archivistica. cumplimiento  de la
1 Profesional del IDT normatividad.

Financiero  Designar Los valores que se designen son La  actualizacidn de
una partida = aproximados, con los incrementos que procedimientos vy flujos
por afio, pueden estar cobrando consultores o documentales estard a
con un empresas expertas en las tareas asignadas = cargo del personal de
incremento planta del INSTITUTO
del 8% DISTRITAL DE

anual TURISMO-IDT.
3.3.  Proyecto para la organizacién del archivo central de las series y subseries que lo ameriten

y que estén estructuradas como conservacion total en las tablas de retencién documental y tablas

de valoracion documental

Objetivos:

Organizar el fondo documental acumulado y los archivos de gestion, aplicando el sistema de
clasificacion, ordenacion y descripcion definido en la Tablas de Retencion Documental y Tablas de
Valoracion Documental aprobadas por el Comité de Evaluacion y Desempefio del EI INSTITUTO
DISTRITAL DE TURISMO-IDT y convalidadas por el Archivo de Bogota.

Alcance:

Comprende la intervencion Archivistica del fondo documental total de EI INSTITUTO DISTRITAL
DE TURISMO-IDT, donde se involucran los archivos que se produjeron de periodos anteriores.

Unidades Administrativas que intervienen en la ejecucion del Proyecto:
e Despacho, Subdireccion de Gestion Corporativa
e Subdireccidn de Inteligencia

e Areade Archivo
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Responsable del Plan:

Area Responsable

Fechas Dia-mes-afio

Tareas Inicio Final Entregable Observaciones
1. Evaluacion hojas Subdireccion de 2025 2026 N/A Peso especifico de la tarea: 2%
de vida del personal = Corporativa -
a contratar Gestion Documental
2. Contratacion del Los profesionales del IDT 2025 2026 Contratos Peso especifico de la tarea: 7%
personal externo y deben ser idéneos con legalizados
asignacion de apoyo del éarea de
recurso humano Planeacion
interno
3. Capacitacion Los profesionales del IDT 2025 2026 Listado de Peso especifico de la tarea: 1%
equipo de gestion deben ser idéneos con asistencia
documental apoyo del é4rea de
Planeacion Gestion
Documental
4. Asignacion de Subdireccion 2025 2026 Listado o relacion Peso especifico de la tarea:
insumos y Corporativa de elementos 10%
consumibles Gestion Documental entregados
5. Intervencion Subdireccién Corporativa 2025 2026 Informes de Para la intervencién del fondo
archivistica del Gestion Documental produccion documental acumulado  se
fondo documental consolidado utiliza la TVD convalidada por
de periodos mensual el Archivo del INSTITUTO
anteriores. DISTRITAL DE TURISMO-
IDT.
Se realizardn actividades de
clasificacion, ordenacion,
cambio y Rotulacién de
carpetas, cambio y Rotulacién
de cajas y actualizacion de las
bases de datos.
Durante este periodo se
identificaran  las  unidades
documentales  objeto  de
eliminacién con su respectiva
base de datos.
Peso especifico de la tarea: 50%
6. Intervencion Subdireccion Corporativa 2025 2026 Informes de Peso especifico de la tarea: 20%
Archivistica del Gestién Documental produccion
Fondo Documental consolidado
mensual
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Eficacia (Cantidad de tareas Creciente  Culminar el 100% de las tareas
cumplimiento del = gestionadas y culminadas en planteadas.
Proyecto. un periodo / Cantidad de
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INDICADORES

INDICADOR INDICE SENTIDO META
tareas planeadas a terminar Se espera que la produccién en
en un periodo) *100 organizacion de documentos sea

planteada de acuerdo con los
metros lineales existentes (se
debe formular segdn el recurso
humano con el que se disponga)
Efectividad enla ~ (Metros lineales organizados =~ Creciente ~ Culminar el 100% de las tareas

organizacion del en un periodo / metros planteadas.
archivo lineales proyectados a
organizar en un periodo) Se espera que la produccion en
*100 organizacion de documentos sea

de planteada de acuerdo con los
metros lineales existentes (se
debe formular segln el recurso
humano con el que se disponga)

RIESGOS
Disponibilidad del presupuesto.
Personal asignado sin experiencia y sin conocimientos archivisticos
Personal que se defina asignar al proyecto vinculado tardiamente
Personal asignado utilizado para realizar tareas diferentes a temas de organizacion
Material documental objeto de intervencién conformado con piezas documentales de varios temas.
Entrega de piezas documentales inoportuna e incompleta por parte de las areas productoras.

RECURSOS
Tipo Cantidad Caracteristicas Observaciones

1 Lider del proceso de
Gestion Documental

5 Supervisor El personal que aqui se determina
auxiliares de archivo intervendra el fondo documental acumulado.

Actualmente se cuenta con personas,
Humano designadas para el proceso se recomienda

contratar auxiliares
El personal estard asignado hasta que se
culmine la organizacion del archivo

Global Equipo de trabajo para Para el archivo central afio 202/26
Financiero realizar tareas de Designar una partida por afio, con un
organizacion. incremento del 8% anual
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Afio 2025-2026
3.4. Plan para la Evaluacién, Adquisicion, Instalacion, Parametrizacion, Capacitacion

y Puesta en Marcha de una Herramienta Tecnoldgica Integral de Gestion Documental
SGDEA (a largo plazo).

Objetivo:
Contar con una solucion informéatica de caracter integral que cumpla con los requerimientos
funcionales de los procesos de la gestién documental SGDEA.

Alcance:

Se pretende la implementacién de una solucién informatica que permita la administracion de los
documentos desde el momento en que nacen, se generan o se reciben en la entidad hasta su disposicion
final — SGDEA.

El plan inicia con el estudio y evaluacion de soluciones informéticas y finaliza con el recibo a
satisfaccion del proyecto.

Unidades Administrativas que intervienen en la ejecucion del Plan:

° Despacho

o Subdireccion Corporativa

. Control Interno

. Gestion Documental o Area de Archivo
o Coordinador de la Inteligencia

Responsable del Plan: Subdireccién Corporativa

Tareas Area Responsable Fechas Dia-mes-afio Entregable Observaciones
Inicio Final

1. Estudio y -Despacho 2025 2028 -Informe técnico ventajasy = Peso especifico de la
evaluacion de -Subdireccion debilidades de las tarea 2%
soluciones. Corporativa soluciones

-Control Interno evaluadas

-Gestiéon Documental -Solicitud propuestas

Avrea de Inteligencia
2. Definicion de -Despacho 2025 2028 Documento Peso especifico de la
requerimientos -Subdireccion requerimientos tarea 5%
funcionales y no Corporativa funcionales y no
funcionales. -Control Interno funcionales.

-Gestion Documental

Avrea de Inteligencia
3. Estudio de -Despacho 2025 2028 Informe estudio Se contacta  con
mercado -Subdireccion de mercado proveedores para que

Corporativa
-Control Interno
-Gestion Documental
Avrea de Inteligencia

realicen
presentaciones
técnicas y
comerciales.
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Peso especifico de la
tarea 2%
4. Elaboracion de -Despacho 2025 2028 Estudios Peso especifico de la
estudios previos -Subdireccion previos tarea 5%
Corporativa
-Control Interno
-Gestiéon Documental
Avrea de Inteligencia
5. Proceso de Subdireccién 2025 2028 Contrato Peso especifico de la
contratacion Corporativa tarea 2%
Juridica
6. Inicio, planeacién, = Despacho 2025 2028 Plan proyecto, software La ejecuciéon del
ejecucion, -Subdireccion instalado, probado, = proyecto exige la
seguimiento y Corporativa estabilizado y puesto en | elaboracion de un plan
control, entrega del -Control Interno funcionamiento, incluida = proyecto que definira
proyecto por parte -Gestiéon Documental capacitacion del personal = las actividades vy
del proveedor. Avrea de Inteligencia del alcance que permita
Planeacion INSTITUTO DISTRITAL | establecer los criterios
DE TURISMO-IDT de evaluacion y
seguimiento para las
partes.
Peso especifico de la
tarea 80%

7. Recibo del 2025 2028 Acta de recibo Peso especifico de la
proyecto tarea 4%
INDICADORES

INDICADOR INDICE SENTIDO META
Efectividad en la (Cantidad de tareas  Creciente Culminar el 100% de cada una
gestion y gestionadas y culminadas en de las tareas propuestas en el
culminacion del el periodo / Cantidad de plan.
plan. tareas planeadas a terminar

en el periodo) *100
RIESGOS

Disponibilidad del presupuesto.
Tablas de Retencién Documental actualizadas y sin convalidar
Procedimientos de gestion documental desactualizados

Infraestructura tecnolégica insuficiente (Red, ancho de banda, espacios en discos duros)

RECURSOS
Tipo Cantidad Caracteristicas Observaciones
Humano 1 Profesional Lider del El equipo de trabajo verificard el
Proceso de Gestion cumplimiento de los compromisos
Documental establecidos.
1 Profesional Lider del
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Proceso de Gestién de

Inteligencia
1 Tecnologos en Sistemas
Financiero Designar una
partida  por
afio, con un
incremento

del 8% anual

3.5.  Programas especificos (contemplados en el PGD)

Se estima un costo aproximado, para el
ejercicio se tomar un referente de sistema
instalado en entidades del estado

Objetivo: Implementar estrategias archivisticas con el fin de desarrollar los programas especificos
estructurados en el PGD como parte complementaria en la Administracion documental del IDT.

Alcance:

Actualizar e implementar los programas especificos con el fin de articular a los diferentes proyectos
con el propdsito de integrar y alinear los requerimientos que exige el AGN y el Archivo de Bogota

Los programas inician con el estudio y evaluacién del diagndstico realizado y finaliza con la aplicacién

de cada uno de ellos.

Programa de Normalizacién de Formas y Formularios Electrénicos

Programa de gestion de Documentos Electrénicos
Programa de Archivos Descentralizados
Programa de reprografia

Programa de Documentos Especiales

Plan Institucional de Capacitacién

Programa de Auditoria y Control

Programa de Gestion del Cambio

Unidades Administrativas que intervienen en la ejecucion del Plan:

o Despacho

o Subdireccion Corporativa

o Control Interno

. Gestion Documental o Area de Archivo
. Coordinador de las Inteligencia

Responsable del Plan: Subdirecciéon Corporativa

Tareas Area Responsable Fechas
Dia-mes-afio
Inicio Final
1. Estudio y - Despacho 2025 2027
evaluacion de - Subdireccion
soluciones. Corporativa

Entregable

Observaciones

Anélisis de cada uno = Peso especifico de la tarea

de los programas

5%
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Responsable del Plan: Subdireccién Corporativa
Tareas Area Responsable Fechas Entregable Observaciones
Dia-mes-afio
Inicio Final
- Control Interno
- Gestion Documental
- Subdireccion de
Inteligencia
2. Definicién de - Despacho 2025 2028 Documento  con el = Peso especifico de la tarea
requerimientos para - Subdireccién desarrollo de cada 5%
el desarrollo de cada Corporativa programa especifico
uno de los programas | - Control Interno estructurado
especificos - Gestion Documental
- Subdirecci6n de
Inteligencia
3. Inicio, planeacion, = - Despacho 2025 2028 Programas La ejecucion de los
ejecucion, - Subdireccion desarrollados e programas  exige las
seguimiento y Corporativa implementados actividades y alcance que
control, entrega de - Control Interno incluida capacitacion = permita  establecer los
los programas - Gestion Documental del  personal del @ criterios de evaluacion y
especificos por parte - Subdireccién de INSTITUTO seguimiento  para las
del contratista. Inteligencia DISTRITAL DE | partes. Peso especifico de
- Planeacion TURISMO-IDT la tarea 90%
4. Recibo de los 2025 2026 Acta de recibo Peso especifico de la tarea
programas 10%
especificos
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Efectividad en la (Cantidad de tareas Creciente  Culminar el 100% de cada una de
gestion y gestionadas y culminadas las tareas propuestas en el plan.
culminacién de los ' en el periodo / Cantidad de
programas tareas planeadas a terminar
en el periodo) *100
RIESGOS

Disponibilidad del presupuesto.
Contratacion del profesional idoneo
Procedimientos de gestion documental desactualizados

Tipo

Humano

Cantidad

RECURSOS

Caracteristicas

1 Profesional Lider del
Proceso de Gestion
Documental

1 Profesional Lider del
Proceso de Gestion de
Inteligencia

El

equipo de
cumplimiento
establecidos.

Observaciones

de

trabajo verificard el

los  compromisos
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Financiero | Designar una Se estima un costo aproximado, para el

partida  por gjercicio
afio, con un
incremento

del 8% anual
3.6.  Programa gestion del cambio

Objetivo:

Disefiar mecanismos que permitan sensibilizar a los funcionarios de la entidad sobre el valor y la
importancia de la aplicacion de los procesos de gestién documental y planear en forma permanente
sesiones de socializaciones en temas archivisticos y procedimentales que logren la adopcion de una
nueva cultura.

Alcance:
Se realizara en el mes una sesion de capacitacion a todos los funcionarios de la entidad, en los
siguientes temas de gestion documental y archivistica.

. Aspectos normativos de caracter nacional

. Conceptos basicos de archivo

o Aplicacion de las Tablas de Retencion documental

o Implementacion de Procedimientos

o Aspectos de Conservacion y preservacion a largo plazo
° Procesos de la gestion documental

° Socializacion de procedimientos internos

Cada sesion de capacitacion tendra una duracion de dos (2) horas y sera de caracter obligatorio.
La cantidad minima de funcionarios que debe asistir por cada sesién de capacitacion es de 10 personas.

El horario de capacitaciones serd de definido por la Subdireccion de Gestion Corporativa y Gestion
Documental.

El plan de gestion del cambio se llevara a cabo por tres afios consecutivos, iniciando en el afio 2024 y
finalizando en el afio 2027.

Coordinar con las &reas funcionales de Direccion General (Control Interno), Oficina Asesora de
Comunicaciones, Oficina Juridica, Oficina de Control Disciplinario Interno, Subdireccion de
Mercadeo, Subdireccion de Desarrollo y Competitividad, Subdireccion de Gestion Corporativa,
Subdireccion de Inteligencia y Gestion de Tecnologias de la Informacion y Subdireccion de
Planeacion.
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La Oficina Asesora de Comunicaciones seré la encargada de realizar la construccion de diferentes
modelos visuales que contengan mensajes alusivos a la importancia y valor que tiene la aplicacion de
buenas practicas en gestion documental.

Se realizaran encuestas sobre el servicio que presta el archivo al interior de la entidad y se indagara
mediante evaluaciones los conocimientos que tienen los funcionarios en materia archivistica,
informacién que permitira reaccionar para realizar los ajustes que correspondan.

Inicia con la definicion de temas a impartir y finaliza con la evaluacion del impacto de la gestion del
cambio en la materia.

Unidades Administrativas que intervienen en la ejecucion del Plan:

° Subdireccion de Gestion Corporativa

° Direccion General (Control Interno)

° Los responsables de los Archivos de cada Dependencia
o Oficina de Comunicaciones.

Responsable del Plan: Subdireccion de Gestion Corporativa

Area Fechas
Tareas Responsable Dia-mes-afio Entregable Observaciones
Inicio Final
1. Definicion = Subdireccion de = 2024 2027 Cronograma de = Se realizaran reuniones con las areas

de temas y = Gestion capacitacion con la | implicadasy se levantaran actas que permitan
sesiones a Corporativa - lista de asistentes a = evidencias la toma de las decisiones

impartir con su = Gestién cada sesion (minimo | correspondientes a los temas de

respectivo Documental 10 personas) socializaciones que se impartiran durante el

cronograma afo.
Se abrira una carpeta que recopile los
documentos que evidenciaran la trazabilidad

de la gestion.
2. La entidad = Subdireccion de = 2024 2027 Presentaciones vy
con el personal = Gestion listados de asistencia
contratado Corporativa -
realizard  las | Gestion
socializaciones = Documental
3. Divulgacién = Subdireccion de = 2024 2027 Circular Interna = La divulgacion se hace por medio de la pagina
del programa = Gestion informando los | web del IDT
de Corporativa — eventos que se  https://www.idt.gov.co/sites/default/files/2024-
capacitacion Gestion realizara  durante = 01/TH-
Documental — todo el afio. PR02%20PI1C%20V3%2031012024.pdf
Talento Hara todos los meses en los primeros dias, cada
Humano Evidencias del | circular informara los eventos de capacitacion
correo  electronico = que se realizaran durante ese mes.
personalizado
informando los
eventos del mes.
4. Realizacién = Secretaria 2024 2024 Informe de  Desde el mes de julio hasta el mes de noviembre
de Sesiones de | General asistentes a cada | se realizard un curso por tema.

capacitacion

sesién con registro
de firmas
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Responsable del Plan: Subdireccion de Gestion Corporativa
Area Fechas
Tareas Responsable Dia-mes-afio Entregable Observaciones
Inicio Final
Durante el mes y en forma repartida se
realizaran cuatro (4) sesiones de capacitacion
del mismo tema.
5. Coordinador de 2024 2024 Acta de aprobacion | Todos los meses en los primeros 5 dias se
Construccion las TIC, de los modelos y | construird tres mensajes para divulgar durante
de  mensajes = secretaria textos de los | el mes
alusivos a general Area de mensajes a divulgar = Se realizard una reunion con los responsables
gestion Archivo. del Plan para dar su aprobacion.
documental
6. Difusion de = Coordinador de = 2024 2027 Reporte o correo | Ladivulgacion sera realizara en las pantallas de
mensajes las TIC. electrénico por parte | los equipos y debera estar presente por lo menos
del area de sistemas = una semana del mes
que asegure la
divulgacion del
mensaje
7. Disefio y Area de Informe evaluacion = Se realizardn dos eventos durante el afio. La
aplicacion de = Archivo 0 y resultados investigacion que se realizard evaluara el
encuestas en = Gestion 2024 2027 servicio que presta el archivo a los usuarios y
temas de = Documental los conocimientos de los funcionarios en
gestion materia archivistica
documental.
8. Evaluacién = Gestion 2024 2024 Informe Informe que se elabora cada afio en el mes de
del impacto Documental consolidado diciembre.
evaluacion de
impacto.
Para el afio 2025, se realizaran las mismas actividades
INDICADORES
INDICADOR  INDICE SENTIDO META

Asistencia de (Cantidad de funcionarios que Creciente
funcionarios a asisten a la capacitacion / Cantidad
las de funcionarios convocados a la
capacitaciones = capacitacién) *100

Cumplimiento = (Cantidad de mensajes divulgados

Capacitar al 90% de los
funcionarios.

Creciente Divulgar el 100% de los

en la en un periodo / Cantidad de mensajes disefiados.
divulgacion de mensajes proyectados a divulgar en
mensajes un periodo) *100

RIESGOS
Contratar profesionales y/o instructores sin experiencia
Poco interés y baja motivacién por parte de los funcionarios en asistir a las sesiones de
capacitacion
Contratacién personal profesionales y/o instructores fuera de los tiempos establecidos
Incumplimiento en la asistencia a sesiones de capacitacion por razones de trabajo
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RECURSOS
Tipo Cantidad Caracteristicas Observaciones
Humano 2 Profesional Gestién | Se tendra un profesional de
Documental planta  provisional 'y un

profesional contratista con la
experiencia requerida en gestion
documental
Financiero = Designar  una El costo que se proyectatiene = Se impartirdn una (1) sesion de
partida por afio, como propoésito pagar los capacitacion por cada mes,

con un instructores externos durante
incremento del 10 meses para un total anual de
8% anual 10 sesiones.

Pagina 30 de 35




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
o

INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO

Cadigo Plan Institucional de Archivos Version: Fecha:
GD-PRO1 PINAR 6 28/11/2024
CORTO PLAZO MEDIANO MEDIANO LARGO
PLAZO PLAZO PLAZO
TRIMESTRES ANO TRIMESTRES TRIMESTRES TRIMESTRES
2024 ANO 2025 ANO 2026 ANO 2027

PLAN O PROYECTO
a): Proyecto actualizacion
Tablas de Retencién
Documental
b). Proyecto Elaboracién Tablas de
Valoracion Documental-TVD

c). Proyecto para la organizacion
del archivo central de las series y
subseries que lo ameriten y que
estén estructuradas como
conservacion total en las tablas de
retencién documental y tablas de
valoracion documental

d). Plan para la evaluacion,
adquisicion, instalacion,
parametrizacion, capacitacion y
puesta en marcha de una
herramienta tecnolégica integral de
gestion documental (a largo plazo
se realizara a 3 afios) - SGDEA

e). Programas Especificos
(contemplados en el PGD)

f). Programa gestion del cambio
(Disefiar mecanismos que
permitan sensibilizar a los
funcionarios de la entidad sobre el
valor y la importancia de la
aplicacion de los procesos de
gestion documental y planear en
forma permanente sesiones de
socializaciones en temas
archivisticos y procedimentales
que logren la adopcién de una
nueva cultura).

1 2 3 4
Partida designada
mas el incremento
anual
Partida designada méas
el incremento anual

Partida designada méas
el incremento anual

Partida designada mas
el incremento anual

Partida designada mas
el incremento anual

Partida designada mas
el incremento anual

1 2 3 4
Partida designada
mas el incremento
anual
Partida designada
mas el incremento
anual
Partida designada
mas el incremento
anual

Partida designada
mas el incremento
anual

Partida designada
mas el incremento
anual
Partida designada
mas el incremento
anual

1 2 3 4
Partida designada
mas el incremento
anual
Partida designada
mas el incremento
anual
Partida designada
mas el incremento
anual

Partida designada
mas el incremento
anual

Partida designada
mas el incremento
anual
Partida designada
mas el incremento
anual

1 2 3 4
Partida designada
mas el incremento
anual
Partida designada
mas el incremento
anual
Partida designada
mas el incremento
anual

Partida designada
mas el incremento
anual

Partida designada
mas el incremento
anual
Partida designada
mas el incremento
anual
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4, PRESUPUESTO ESTIMADO (trabajar presupuesto con planeacion)
CORTO PLAZO MEDIANO PLAZO LARGO PLAZO

TRIMESTRES ANO 2024 TRIMESTRES ANO 2025 TRIMESTRES ANO 2026
PLAN PROGRAMA O PROYECTO 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4

a). Proyecto actualizaciéon Tablas de $0 $ $
Retencién Documental

b). Proyecto Elaboracion Tablas de $0 $ $
Valoracion Documental-TVD

c). Proyecto para la organizacion del $0 $ $

archivo central de las series y subseries
que lo ameriten y que estén
estructuradas como conservacion total
en las tablas de retencién documental y
tablas de valoracion DOCUMENTAL
d). Plan para la evaluacion, adquisicion, $0 $ $
instalacion, parametrizacién,
capacitacion y puesta en marcha de una
herramienta tecnolégica integral de
gestion documental (a largo plazo se
realizara a 3 afios)-SGDEA

e). Programas especificos $0 $ $
(contemplados en el PGD)
f). Gestion del cambio Disefar $0 $ $

mecanismos que permitan sensibilizar a
los funcionarios de la entidad sobre el
valor y la importancia de la aplicacion
de los procesos de gestion documental
y planear en forma permanente sesiones
de capacitacion en temas archivisticos y
procedimentales que logren la adopcién
de una nueva cultura.

Total PINAR por afio

Gran total PINAR $

©
©

Nota:

Los costos del PINAR no incluyen la planta de personal fija que apoya los procesos del dia
a dia, calculado en 1 persona.

Los recursos para la ejecucion del PINAR provienen del presupuesto 2024-2026
EIPINAR, debe ser actualizado segun se vaya cumpliendo las metas propuestas, de acuerdo
como se comporte el desarrollo y ejecucién de los planes programas y proyectos
formulados, armonizados con las nuevas necesidades de la funcion archivistica.

Se estructura un costo global a partir de la vigencia 2024 teniendo en cuenta cada uno de
los planes, programas y proyectos a desarrollar, lo anterior se planea de acuerdo con el
presupuesto designado por la Entidad y el alcance que se le dé a cada uno de ellos.
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5. MAPA DE RUTA

El Plan Institucional de Archivos (PINAR) se plantea para el periodo comprendido 2024 a diciembre 31

de 2026.

CORTO PLAZO MEDIANO PLAZO

LARGO PLAZO

TRIMESTRES ANO 2024 TRIMESTRES ANO

2025

TRIMESTRES ANO

2026-2027

PLAN PROGRAMA O PROYECTO

a). Proyecto actualizacion tablas de
retencion documental

2 3

2 & 4

b). Proyecto Elaboracion Tablas de
Valoracién Documental-TVD

c). Proyecto para la organizacion del archivo
central de las series y subseries que lo
ameriten y que estén estructuradas como
conservacion total en las tablas de retencion
documental y tablas de valoracién
documental

d). Plan para la evaluacién, adquisicién,
instalacion, parametrizacion, capacitacion y
puesta en marcha de una herramienta
tecnolégica integral de gestion documental (a
largo plazo se realizara a 3 afios) - SGDEA

e). PROGRAMAS ESPECIFICOS
(contemplados en el PGD)

f). Gestion del cambio (Disefiar mecanismos
que permitan sensibilizar a los funcionarios
de la entidad sobre el valor y la importancia
de la aplicacidn de los procesos de gestion
documental y planear en forma permanente
sesiones de socializaciones en temas
archivisticos y procedimentales que logren la
adopcion de una nueva cultura).

6. HERRAMIENTAS DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

PLAN INDICADORES META MEDICION
PROGRAMA TRIM. TRIMESTRAL (Comportamiento ideal)

O
PROYECTO

1 2 3 4

a). Proyecto 100%

Actualizacién
tablas de
retencion
documental

GRAFICO

% Acumulado Avance

OBSERVACIONES

El cumplimiento de las
tareas trimestrales,
daran como resultado el
cumplimiento del
100% del proyecto.
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PLAN INDICADORE MET MEDICION GRAFICO OBSERVACIONE
PROGRAM S A TRIMESTRAL (Comportamiento ideal) S
AO TRIM. 1 2 3 4
PROYECTO
b). Proyecto 90% Actividades a realizar
Elaboracion
Tablas de Funcionarios Durante el mes y en
Valoracion : forma repartida se
Documental- 7 realizardn  seis (6)
TVD : sesiones de
4 capacitacion del
: mismo tema.
1
o]
PLAN INDICADORES META MEDICION GRAFICO OBSERVACIONES
PROGRAMA TRIM. TRIMESTRAL (Comportamiento ideal)
O PROYECTO 1 2 3 4
c). Proyecto para = Efectividadenla = 100% El cumplimiento de
la organizacion gestion y las tareas
del archivo cumplimiento trimestrales,  daran
% Acumulado Avance
central de las como resultado el
series y subseries cumplimiento del
que lo ameriten y 100% del plan.
que estén
estructuradas
como
conservacion
total en las tablas s s 4 s e s s s
de retencion
documental vy
tablas de
valoracion
documental
PLAN INDICADORES META MEDICION GRAFICO OBSERVACIONES
PROGRAMA O TRIM. TRIMESTRAL (Comportamiento ideal)
PROYECTO 1 2 3 4
d). Plan para la Efectividadenla = 100% El cumplimiento de
evaluacion, gestion y las tareas
adquisicién, cumplimiento Cumplimiento trimestral en [a trimestrales, ~ daran
instalacion, a como resultado el
parametrizacion, “© cumplimiento  del

capacitacion y
puesta en marcha
de una herramienta

tecnoldgica

integral de gestion
documental (a
largo plazo se

realizara a 3 afios)-
SGDEA

"Trim.4 "Trim.1 "Trim.2 "Trim.3

1

"Trim.4  "Trim. 1

100% del proyecto.
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PLAN INDICADORE MET MEDICION GRAFICO OBSERVACIONE
PROGRAM S A TRIMESTRA (Comportamiento ideal) S
AO TRIM L
PROYECTO . 1 2 3 4
e). Programas | Efectividadenla = 100% El cumplimiento de
espemflcos gest_lorT y Cumplimiento trimestral en la gestion del Ia_s tare/as
(contemplado cumplimiento IS trimestrales, daran
sen el PGD) ® como resultado el
0:2 cumplimiento  del
o 100% del proyecto.
a1
- ||
PLAN INDICADORES META MEDICION GRAFICO OBSERVACIONES
PROGRAMA MENSUAL. MENSUAL (Comportamiento ideal)
o 10234
PROYECTO
g). Programa Efectividad en la 100% El cumplimiento de
gestion del gestion y Cumplimiento trimestral en [a las  socializaciones
cambio cumplimiento B mensuales, darén
s como resultado el
o cumplimiento del

°

"Trim. 1 "Trim.2 "Trim.3

Trim. 4

"Trim. 4

1

"Trim. 1

100% del programa.
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