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INTRODUCCION

El Instituto Distrital de Turismo, presenta el Programa de Gestion Documental, en
cumplimiento al Decreto Unico Reglamentario 1080 Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos
archivisticos para la gestion documental y las disposiciones legales establecidas por el
Archivo General de la Nacion. Este documento contempla acciones técnicas, administrativas,
presupuestales y tecnoldgicas para la administracion del ciclo vital de los documentos en los
diferentes soportes y formatos.

El Programa de Gestion Documental contribuye con la eficiencia en la gestion de los procesos
institucionales que se sefialan a continuacion:

Estratégicos: Relativos al direccionamiento y proyeccion de la entidad hacia el logro de sus
objetivos a través de la formulacion, ejecucion y seguimiento de politicas, estrategias, planes
generales y proyectos de inversion, entre otros. Asi mismo, se encarga del fortalecimiento de
la comunicacion efectiva y mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integrado de Gestion
en el Instituto.

Misionales (o de realizacién del producto o de la prestacion del servicio): Incluyen todos los
procesos que proporcionan el resultado previsto por la entidad en el cumplimiento por el
sistema Integrado de Gestion.MIPG

Apoyo: Contienen todos aquellos procesos para la provision de los recursos administrativos y
financieros que son necesarios en los procesos estratégicos, misionales y de medicion, analisis
y mejora.

Control: Abarca los procesos necesarios para medir y recopilar datos destinados a realizar el
andlisis del desempefio y la mejora de la eficacia, eficiencia y efectividad a través de la
Gestion del Sistema de Evaluacién y Control y la Gestion y participacion Ciudadana.

A nivel directivo las decisiones sobre las actividades referentes a la Gestion Documental son
aprobadas por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio del Instituto Distrital de
Turismo creado por la Resolucién 130 de 2018 (12. Ejercer como Comité Interno de
Archivo, de conformidad con el Decreto Nacional 1080 de 2015 y la politica Archivistica)
(Resolucion 015 de 2023) Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG, versién 2, establecido
mediante el Decreto 1499 de 2017 emitido por el Departamento Administrativo de la
Funcion-publica el cual fue creado mediante Resolucion 367 del 17 de marzo de 2016.

Pagina 5 de 52



https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?dt=S&i=62515

e i INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO

Caodigo Programa de Gestion Documental Version: Fecha:
GD-PR02 PGD 5 28/11/2024
ALCANCE

El Programa de Gestion Documental busca mejorar los procesos de la gestion documental
(planeacién, produccion, gestion y trdmite, organizacion, transferencia, disposicion de los
documentos, preservacion a largo plazo y valoracién). Estableciendo metas a corto, mediano y
largo plazo, estandarizando procesos para su posterior aplicacién en todas las unidades
organizacionales que integran al Instituto Distrital de Turismo.

Es responsabilidad de los servidores publicos del Instituto que tienen bajo su custodia el
manejo adecuado de los archivos en cada una de sus fases, el conocer y aplicar el presente
documento.

El presente Programa de Gestion Documental esta dirigido a todos los servidores pablicos y
contratistas de apoyo a la gestion y en general a las partes interesadas del Instituto Distrital de
Turismo, facilitando los mecanismos de participacion ciudadana.

De acuerdo con el Plan Estratégico 2020-2024 de la entidad el programa se articula en el
objetivo estratégico No 8. Robustecer la infraestructura organizacional, fisica, tecnoldgica
y operativa del IDT, para el desarrollo armonico de los procesos, logrando una gestion
mas efectiva y transparente para el turismo. Articulando e Implementacion el Sistema
de Gestion Documental Del Instituto”, toda vez que el objetivo de la gestion es disefiar y
poner en marcha acciones y politicas encaminadas a fortalecer los valores institucionales, el
trabajo en equipo y responsabilidad con el medio ambiente, como fundamento para el logro de
una cultura organizacional que soporte la estrategia.

Con el proposito de lograr una adecuada implementacion de las diferentes etapas e
instrumentos inherentes al Sistema de Gestion Documental, se hace necesario que exista una
adecuada articulacién entre el Programa de Gestion Documental (PGD) con el Plan
Estratégico Institucional, Plan Operativo Anual y el Plan Institucional de Archivos (PINAR)
del Instituto Distrital de Turismo, con las metas a corto, mediano y largo plazo; esto con el
propdsito de lograr los objetivos estratégicos de cada uno de los planes.

ETAPAS CORTO MEDIANO | LARGO
PLAZO PLAZO PLAZO
(Hasta 2 | (Hasta 41 (Més de 5
afos) afos) afos)

Preservacién de la Informacion X

Pagina 6 de 52




e i INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO

Caodigo Programa de Gestion Documental Version: Fecha:
GD-PR02 PGD 5 28/11/2024

ETAPAS CORTO MEDIANO | LARGO
PLAZO PLAZO PLAZO
(Hasta 2 | (Hasta 4| (Mas de 5
afnos) anos) afnos)

Fortalecimiento y Articulacion X X

Administracion de Archivos X X X

Acceso a la Informacion X X X

Aspectos tecnoldgicos y de seguridad X

1. OBJETIVOS
1.1. OBJETIVO GENERAL

Actualizar el Programa de Gestion Documental — PGD en el Instituto Distrital de Turismo,
con el proposito de aplicar los procesos archivisticos de manera eficiente y efectiva en cada
una de las instancias del ciclo vital del documento. Desde su inicio hasta su disposicion final
para garantizar la conservacion de la informacidn institucional.

1.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Actualizar y aplicar el Programa de Gestion Documental (PGD), que contenga los procesos
del ciclo vital del documento.

e Sensibilizar a los servidores publicos y contratistas sobre las responsabilidades
individuales relacionadas con la aplicacion de los procesos del Programa de Gestion
Documental, como son los de planeacion, produccion, gestién y tramite, organizacion,
transferencia, disposicion de los documentos, preservacion a largo plazo y valoracion de la
informacion.

1.3. POLITICA DE LA GESTION DOCUMENTAL
Teniendo en cuenta que la adecuada gestion de la informacion institucional es responsabilidad
de todos los servidores del Instituto Distrital de Turismo, se deben cumplir a cabalidad los

lineamientos que se citan a continuacion:

1. “Velar por el adecuado cumplimiento de las normas establecidas tanto externas como
internas aplicables a la gestion documental de la entidad, verificando la ejecucion,
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actualizacion y seguimiento permanente de los planes y programas que se establezcan, por el
cumpliendo de los lineamientos legales, funcionales, técnicos y administrativos determinados,
generando un clima de bienestar y cambio, asegurando el uso adecuado y correcto del material
documental y la informacion.”

2. Todo lineamiento aprobado por el Instituto Distrital de Turismo, relacionado con
técnicas, metodologias, estandares y procedimientos se consideran componentes integrales de
la politica de la gestion documental, ademas de las siguientes:

o Criterios y estdndares aplicados a procesos de gestion documental, incluyendo
informacion de tipo fisico o electrdnico. El Instituto Distrital de Turismo, propendera por la
implementacion del Sistema de gestion Documental acorde con las normas que rijan la
materia, aplicando los estandares y criterios particulares a nivel interno que garanticen la
preservacion y conservacion de la informacion. (SIC).

o Seguimiento y control de la gestion documental. El Instituto Distrital de Turismo,
desarrollara y ejecutara permanentemente planes de accién que permitan la mejora continua
de sus procesos, siempre respetando y en cumplimiento de las normas establecidas por el
Archivo General de la Nacion, y el Archivo de Bogota que garanticen la transparencia de sus
trdmites y aseguren la conservacion de la memoria institucional sin importar el medio en
donde se encuentre la informacion.

o Infraestructura fisica y tecnoldgica. El instituto Distrital de turismo adecuara y
mantendra la correspondiente infraestructura fisica y demas herramientas que demanden los
procesos de la gestion documental con el fin de preservar la informacion para que esté
disponible a los usuarios que la requieran.

o Personal con experiencia y conocimiento. El Instituto Distrital de Turismo, asignara
para administrar y manejar los procesos de la gestion documental, personal profesional y
técnico con las capacidades académicas y de experiencia que aseguren el desarrollo continuo
del proceso.

o Las unidades organizacionales que administren o manejen los aspectos de tipo
tecnoldgico, de planificacion, de calidad y de gestion documental, trabajardan en forma
armonizada y colaborativa para articular los procesos de la gestion documental del Instituto
Distrital de Turismo.
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2. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL

2.1.

NORMATIVIDAD

El Programa de Gestion Documental se encuentra articulado con las disposiciones previstas

en las siguientes normas:

NORMA
(General y/o particular)

ALCANCE

Entidad que la emite

Ley 43 de 1913

Sobre el uso de tinta indeleble para
documentos oficiales.

Congreso de la Republica

Ley 47 de 1920

Normas sobre patrimonio documental y
artistico y sobre bibliotecas, museos Yy
archivos. Prohibiciones.

Congreso de la Republica

Ley 45 de 1923 Sobre conservacién de documentos | Congreso de la Republica
bancarios.

Ley 14 de 1936 Por la cual se autoriza al Poder Ejecutivo | Congreso de la Republica
a adherir al Tratado sobre la proteccion
de muebles de valor histdrico.

Ley 163 de 1959 Por la cual se dictan medidas sobre la | Congreso de la Republica

defensa y conservacion del patrimonio
histérico, artistico 'y  monumentos
publicos de la Nacion.

Ley 39 de 1981 Articulos
1,23y4

Por el cual se elimina la exigencia del
papel sellado y se suprime el impuesto
correspondiente.

Congreso de la Republica

Ley 57 de 1985 Articulos
1,12al 27

Sobre publicidad y acceso a los

documentos publicos.

Congreso de la Republica

Ley 63 de 1986

Convencidn sobre las medidas que deben
adoptarse para prohibir e impedir la
importacion, la exportacion y la
transferencia de propiedad ilicita de
bienes culturales.

Congreso de la Republica

Ley 80 de 1993 Articulo
55

Por la cual se expide el estatuto general
de contrataciébn de la administracion
publica.

Congreso de la Republica

Ley 152 de 1994 Articulos
26y 29

Por la cual se establece la Ley Organica
del Plan de Desarrollo.

Congreso de la Republica
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NORMA ALCANCE Entidad que la emite

(General y/o particular)

LEY 2319 DE 2023
(Agosto 29) Articulos 4
y 12

Articulo 1. Objeto. La presente ley tiene
por objeto cambiar la denominacion del
Ministerio de Cultura al Ministerio de las
Culturas, las Artes y los Saberes desde la
concepcién diversa y multicultural del
pueblo colombiano, reconocida por la
Constitucion Politica. Asi mismo, ampliar
la concepcidn de las economias culturales
y creativas, antes limitadas a la
denominacion de economia naranja.

Por la cual se desarrollan los articulos
70,71 y72 y demas articulos concordantes
de la Constitucion Politica y se dictan
normas sobre patrimonio  cultural,
fomentos y estimulos a la cultura, se crea
el Ministerio de la Cultura y se trasladan
algunas dependencias.

Congreso de la Republica

Ley 489 de 1998

Por la cual se dictan normas sobre la
organizacion y funcionamiento de las
entidades del orden nacional, se expiden
las disposiciones, principios y reglas
generales para el ejercicio de las
atribuciones previstas en los numerales
15 y 16 del articulo 189 de Ila
Constitucion Politica y se dictan otras
disposiciones.

Congreso de la Republica

Ley 527 de 1999

Por medio de la cual se define vy
reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio
electronico y de las firmas digitales, y se
establecen las entidades de certificacion y
se dictan otras disposiciones.

Congreso de la Republica

Ley 594 de 2000 Articulo
47 Paréagrafo

Los documentos de archivo de
conservacion permanente podran ser
copiados en nuevos soportes. En tal caso
deberd preverse un programa de
transferencia de informacion para
garantizar la preservacion y conservacion

Congreso de la Republica
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NORMA ALCANCE Entidad que la emite
(General y/o particular)
de la misma

Ley 962 de 2005

Por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalizacion de tramites y
procedimientos administrativos de los
organismos y entidades del Estado y de
los particulares que ejercen funciones
publicas o prestan servicios publicos.

Congreso de la Republica

Ley 1437 de 2011

Por medio de la cual se expide el cédigo
contencioso administrativo, en su capitulo
IV establece la utilizacion de medios
electronicos en el  procedimiento
administrativo.

Congreso de la Republica

Ley 2294 del 19 de mayo
de 2023

Por el cual se expide el plan nacional de
desarrollo  2022-2026 - Colombia
potencia mundial de la vida

Congreso de la Republica

Decreto Unico

Por el cual se autoriza el procedimiento

reglamentario 1080 2527 | del microfilm en los archivos y se

Congreso de la Republica

de 1950 concede el valor probatorio a las copias
fotostdticas de  los  documentos
microfilmados.
Decreto 3354 de 1954 Podran microfilmarse los documentos y | Congreso de la Republica

expedientes que han sido sometidos al
trdmite normal y los que encontrandose
en tramite, por su importancia merezcan
un especial cuidado en la conservacion y
autenticidad; pero no podran ser
destruidos sus originales hasta cuando
haya transcurrido el tiempo que la
prudencia y la costumbre aconsejen en
cada caso, de acuerdo con su naturaleza.
Al someter a la microfilmacién cualquier
documento, debe tenerse el cuidado de
gue quede copiado en la cinta
integramente y con absoluta fidelidad, de
tal modo que queda prohibido hacerles
recortes, dobleces, enmendaduras o
cualquier adulteracion, con pena de
perder su valor probatorio.
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NORMA ALCANCE Entidad que la emite
(General y/o particular)
Decreto 264 de 1963 Defensa y conservacion del patrimonio. Congreso de la Republica

Decreto 01 de 1984

Codigo  Contencioso  Administrativo.

Derecho de peticion.

Congreso de la Republica

Decreto 2649 de 1993
Articulos 123y 134

Por el cual se reglamenta la contabilidad
en general y se expiden los principios o
normas de contabilidad generalmente
aceptados en Colombia.

Congreso de la Republica

Decreto 1382 de 1995

Por el cual se reglamenta la Ley 80 de
1989 y se ordena la transferencia de la
documentacion histérica de los archivos
de los organismos nacionales al Archivo
General de la Nacion y se dictan otras
disposiciones.

Congreso de la Republica

Decreto 2150 de 1995
Articulos 6,16,17, 22 y 25

Establece que las entidades de Ia
administracion publica deberan facilitar
la recepcion y envio de documentos o
solicitudes y respectivas respuestas por
medio de correo certificado el cual es un
servicio exclusivo.

Congreso de la Republica

Decreto 998 de 1997

Reglamenta la transferencia de la
documentacion historica de los archivos
del orden nacional del sector central de la
Rama Ejecutiva.

Congreso de la Republica

Decreto 1222 de 1999
Articulo 33

Por el cual se dictan normas para suprimir
tramites, facilitar la actividad de los
Ciudadanos, contribuir a la eficiencia y
eficacia de la Administracion Pdblica y
fortalecer el principio de la buena fe.

Congreso de la Republica

Decreto 1145 de 2004
Articulo 12

Disposiciones  relacionadas con el
desarrollo del Sistema General de
informacion administrativa del sector
publico SUIP Guarda y Custodia de las
hojas de vida.

Congreso de la Republica

Decreto 4124 de 2004

Por el cual se reglamenta el Sistema
Nacional de Archivos, y se dictan otras
disposiciones relativas a los Archivos
Privados.

Congreso de la Republica
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Decreto 019 de 2012

Por el cual se dictan normas para suprimir
o reformar regulaciones, procedimientos
y tramites innecesarios existentes en la
administracion publica.

Congreso de la Republica

Decreto 2482 de 2012

Por el cual se establecen los lineamientos
generales para la integracion de la
planeacion y la gestion.

Congreso de la Republica

Decreto 2609 de 2012

Por el cual se reglamenta el titulo V de la
Ley 594 de 2000, parcialmente los
articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011
y se dictan otras disposiciones en materia
de Gestion Documental.

Ministerio de Cultura

Decreto 2693 de 2012

Por el cual se establecen los lineamientos
generales de la Estrategia de Gobierno en
Linea de la Republica de Colombia, se
reglamentan parcialmente las Leyes 1341
de 2009 y 1450 de 2011, y se dictan otras
disposiciones.

Ministerio de Tecnologias
de la Informacion y las
Comunicaciones

Decreto 1515 de 2013

Por el cual se reglamenta la Ley 80 de
1989 en lo concerniente a las
transferencias  secundarias 'y  de
documentos de valor histérico al Archivo
General de la Nacion, a los archivos
generales de los entes territoriales, se
derogan los decretos 1382 de 1995 y 998
de 1997 y se dictan otras disposiciones.

Ministerio de cultura

Cadigo Procedimiento
Penal 906 de 2004
Articulos 261, 262, 263

Principios rectores y garantias procesales.

Congreso de la Republica

Acuerdo 001 de febrero
2024, Capitulo 4
Transferencias
documentales

Articulo 44.1.44.3,
Proceso de transferencia
documental

Reglamento General de Archivos.

Archivo General de la
Nacion-AGN

Acuerdo 001 de febrero

Reglamento General de Archivos.

Archivo General de la
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2024, Capitulo 1 Tablas de
Retencion Documental y
Tablas de Valoracion
Documental

Seccion 1

Elaboracién y aprobacion
de las Tablas de Retencion

Documental - TRD vy
Tablas de Valoracion
Documental - TVD,
Avrticulo 5.1.1.1.
Requisitos

Nacion-AGN

Acuerdo 001 de febrero
2024, CAPITULO 1
Acceso a la informacion y
los documentos

Articulo 7.1.1.

Acceso a los documentos de archivo

Archivo General de la
Nacion-AGN

Acuerdo 001 de febrero
2024, Capitulo 1

Requisitos para la
administracion de archivos
Articulo 3.1.1.

Condiciones generales de las
instalaciones que contengan documentos
y Archivos.

Archivo General de la
Nacion-AGN

Acuerdo 001 de febrero
2024, Articulo 3.1.3.

Perfiles y competencias del personal para
la organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo

Archivo General de la
Nacion-AGN

Acuerdo 001 de febrero
2024, Paragrafo 1.

Los procedimientos para la radicacién de
comunicaciones oficiales velaran por la
transparencia de la actuacion
administrativa

Archivo General de la
Nacion-AGN

Acuerdo 001 de febrero

2024, Articulo 4.2.3.
Procedimientos para la
radicacion de

comunicaciones oficiales.

Pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades
publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas.

Archivo General de la
Nacion-AGN

Acuerdo 001 de febrero
2024, Articulo 4.3.1.8.

Criterios para la organizacion de las
unidades documentales en sus diferentes
soportes fisicos o formatos electrénicos:

Archivo General de la
Nacion-AGN
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Acuerdo 001 de febrero
2024 CAPITULO 2,
Articulo 5.2.1 Valoracion
de fondos documentales
acumulados

Los fondos documentales acumulados
deben ser organizados conforme a los
principios y procesos archivisticos,

Archivo General de la
Nacion-AGN

Acuerdo 001 de febrero
2024, CAPITULO 1
Tablas de  Retencion
Documental y Tablas de
Valoracion ~ Documental,
SECCION 1

Elaboracién y aprobacion
de las Tablas de Retencion

Documental - TRD vy
Tablas de Valoracién
Documental -  TVD,
Acrticulo 5.1.1.1.
Requisitos

Las Tablas de Retencion Documental —
TRD o Tablas de Valoracion Documental
— TVD deben elaborarse, con fundamento
en los siguientes requisitos técnicos
generales: Numerales del 1 al 7

Archivo General de la
Nacion-AGN

Resolucion 130 de 2018 y
la Resolucion 182 del 2021

por la cual modifica parcialmente la
anterior) que dentro de sus funciones se
encuentra hacer el seguimiento por lo
menos una vez cada tres meses, a las
acciones y estrategias adoptadas para la
operacién del SIG, verificando su estado
de avance, mantenimiento y mejora.

El INSTITUTO
DISTRITAL DE
TURISMO-IDT

Circular 13 de 1999

No se deben utilizar micropuntas o

Archivo General de la

esferos de tinta himeda. Nacion - AGN

Circular 03 de 2001 Transferencias documentales secundarias. | Archivo General de la
Nacion - AGN

Circular 004 de 2003 Organizacion de historias laborales. Archivo General de la
Nacion - AGN

Circular 01 de 2004 Inventario de documentos a eliminar. Archivo General de la
Nacion - AGN

Circular 04 de 2010 Estandares minimos en procesos de | Archivo General de la
administracion de archivos y gestion de | Nacién - AGN

documentos electrénicos.

Circular 003 de 2011

El Gobierno Nacional mediante el

Archivo General de la
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Decreto 1382 de 1995, el Decreto 998 de
1997 y el Decreto 4124 de 2004
reglamentd la obligacion de los
organismos  del  orden  nacional,
departamental, distrital y municipal de
transferir los documentos con valor
secundario para conservacion total.

Nacion - AGN

Circular 005 de 2011

El articulo 24 de la Ley General de
Archivos, establece como obligatoria la
elaboracién y aplicacion de las tablas de
retencion documental. En complemento a
lo anterior, el Reglamento General de
Archivos establece que la transferencia de
los documentos en las diferentes fases del
archivo debera incluirse en un plan de
transferencias al archivo que corresponda.

Archivo General de
Nacion - AGN

la

Circular 006 de 2011

El Gobierno Nacional mediante el
Decreto 1382 de 1995, el Decreto 998 de
1997 y el Decreto 4124 de 2004
reglament6 la obligacion de los
organismos del orden nacional,
departamental, distrital y municipal de
transferir los documentos con valor
secundario(para conservacion total) que
de acuerdo con la tabla de retencion
documental, la tabla de valoraciéon
documental y el plan de transferencias
documentales  deban  realizar  los
organismos principales de la
administracion en el correspondiente ente
territorial 'y de las transferencias
documentales realizadas por las entidades
adscritas y vinculadas a dichos
organismos.

Archivo General de
Nacion - AGN

la

Circular 002 de 2012

Establece lineamientos en materia de
adquisicion de herramientas tecnoldgicas
de gestion documental.

Archivo General de
Nacion - AGN

la

Circular 05 de 2012

Se establecen recomendaciones para

Archivo General de

la
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llevar a cabo procesos de digitalizacion y
comunicaciones oficiales electronicas.

Nacion - AGN

Circular 02 de 2013

Organizacion de archivo

Instituto Departamental de
Cultura 'y Turismo de
Cundinamarca

Directiva Presidencial 04
de 2012

En la cual el Gobierno Nacional emite los
lineamientos que las Entidades descritas
en esta directiva deben atender, con el fin
de avanzar en la politica de Eficiencia
Administrativa y Cero Papel en la
Administracion ~ Pablica en  cuya
implementacion el AGN hace parte
activa”.

Congreso de la Republica

NTC 1673 de 1986

Papel y cartén: papel para escribir e
imprimir.

Instituto Colombiano de
Normas Técnicas y
Certificacion -ICONTEC

NTC 2223 de 1986 Equipos y utiles de oficina. Tinta liquida | Instituto Colombiano de
para escribir. Normas Técnicas y
Certificacion -ICONTEC
NTC 2676 de 1990 Durabilidad soportes, aplicable a los | Instituto Colombiano de
soportes digitales. “Cartuchos de disco | Normas Técnicas y
flexible de 90 mm (3.5 pulgadas), | Certificacion -ICONTEC
caracteristicas dimensionales, fisicas y
magnéticas”.
NTC 4095 de 1997 Norma General para la Descripcién | Instituto Colombiano de
Archivistica. Normas Técnicas y
Certificacion -ICONTEC
NTC 4436 de 1998 Papel para documentos de archivo: | Instituto Colombiano de

requisitos
durabilidad.

para la permanencia Yy

Normas Técnicas y
Certificacion -ICONTEC

NTC 5029 de 2001

Norma sobre Medicién de Archivos.

Instituto Colombiano de
Normas Técnicas y
Certificacion -ICONTEC

NTC 4080 de 2002

Micrografia. Simbolos graficos para el
uso en microfilme con su significado,
aplicacion y localizacién. Clasificacion
de microfilmes.

Instituto Colombiano de
Normas Técnicas y
Certificacion -ICONTEC
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NTC 5174 de 2004 Norma sobre procesado y | Instituto Colombiano de

almacenamiento de microfilmes tipo
gelatina y plata.

Normas Técnicas y
Certificacion -ICONTEC

NTC 5238 de 2004

Micrografia: microfilmacién de series:
Procedimiento de operacion.

Instituto Colombiano de
Normas Técnicas y
Certificacion -ICONTEC

NTC 3723 de 2009

Micrografia. Microfilmacion de
documentos sobre peliculas de tipo
gelatina y sales de plata 16 mmy 35 mm,

Instituto Colombiano de
Normas Técnicas y
Certificacion -ICONTEC

Técnica de operacion.

2.2. ECONOMICOS

El Instituto gestionard la consecucion y asignacion de los recursos necesarios para la
implementacion del Programa de Gestion Documental.

2.3. ADMINISTRATIVOS

El Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG, version 2, establecido mediante el
Decreto 1499 de 2017 emitido por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica,
resulta de la integracion del Sistema de Gestion y el Sistema de Control Interno.

El Instituto Distrital de Turismo (IDT) implementa el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion (MIPG). Este modelo esta conformado por 7 dimensiones y 15 politicas de gestion y
desempefio, que permite trabajar de manera articulada para 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. EI modelo debe ser implementado
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.

Se define a continuacién, de acuerdo con las metas establecidas a corto, mediano y largo
plazo para la implementacion del PGD, el recurso humano o equipo de trabajo que sera
responsable del seguimiento y ajustes del presente PGD, asi como de su implementacion y
seguimiento de cada una de las actividades, articuladas con el PINAR
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Convenciones (Matriz RACI):

R: Responsable de realizar la tarea

A: Responsable de verificar que la tarea se
cumpla

C: Responsable de atender las consultas sobre las
tareas que se realizan

I: Persona a la cual se informa los avances y
finalizacion de las tareas y de la accién de mejora

Metas a Corto Plazo ° =
(Hasta 2 afios) 2= & =
T + )
= Cc c c
88| 3 S g
o \
S S 3 5 S 3
= o 1S} o
o O 5 c @ o
[ o [<5]
= s & O S g
() B £ @ 8 c
o 2 © o h=
= 5 © D
T c [<5]
NSO 'S O
A =
O
Actualizar el Sistema Integrado de Conservacion
Documental-SIC para definir las estrategias, | AC C C R
procesos y procedimientos de conservacion y
preservacion de la informacién
Revisar y evaluar sistematicamente los procesos,
procedimientos y flujos documentales existentes, | AC C C R
para garantizar su actualizacion y armonizacién
con los procesos de la gestién documental.
Disefiar mecanismos que permitan sensibilizar a
los funcionarios de la entidad sobre el valor y la
importancia de la aplicacién de los procesos de
gestion documental y planear en forma I A-C C C R
permanente sesiones de capacitacion en temas
archivisticos y procedimentales que logren la
adopcién de una nueva cultura.
Disefiar e Implementar el Manual de reglamento
interno de Archivo y correspondencia como una I A-C C C R
herramienta de obligatorio cumplimiento
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Metas a Corto Plazo
(Hasta 4 afios)

Director

Subdirector Corporativo

Gestion Documental

Oficina de Control Interno

Gestion Documental

Planeacion

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

A-C

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

A-C
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Adoptar instrumentos de seguridad de la
informacion. Implementar | medi
0 a}c_o pleme ta 0s edios | AC C C R
Tecnologicos relacionados con el documento
electronico.

2.4. TECNOLOGICOS

La Subdireccion de Inteligencia y Gestion de Tecnologias de la Informacién, juntamente con
la Subdireccion Corporativa y Gestion Documental deberan establecer las acciones necesarias
para la integracion del sistema de informacion que permita gestionar la documentacion e
informacion de manera integral del Instituto.

2.5. GESTION DEL CAMBIO

La gestion del cambio se refiere al conjunto de actividades que deben realizarse al interior de
la entidad para garantizar que se modifiquen las actitudes y comportamientos del equipo de
trabajo en relacion con el manejo documental, de tal forma, que se convierta en uno de los
componentes que marguen la diferencia para lograr los objetivos de tipo organizacional.

Se trata de sensibilizar a las personas para que acepten en debida forma, los cambios de
procedimientos y las nuevas tecnologias en todo lo que respecta al manejo de la

documentacion.

El Instituto Distrital de Turismo, planteara el mecanismo que permita ejecutar el proceso de
gestion del cambio al interior de la entidad, para ello se tendra en cuenta:

e Definir el o los lideres del proceso
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e ldentificacion y caracterizacién de los usuarios objeto de aplicar proceso de gestion del
cambio. Es importante tener en cuenta que existen directivos, profesionales y técnicos
que exigen un programa de sensibilizacion diferente de acuerdo con sus roles de trabajo.

e Definicion de los programas de sensibilizacion para cada tipo de usuarios, de acuerdo con
el tema que le interesa y que cumpla con los objetivos propuestos.

e Definir un plan de comunicaciones que permita establecer las medidas y los sujetos con
los cuales debe existir comunicacion efectiva, ademas de identificar la metodologia para
informar a los interesados.

e Identificacion de las herramientas que se van a utilizar.

3. MARCO CONCEPTUAL

Es importante entender claramente el proposito de la gestion documental, por ello, resulta
imprescindible contextualizar su concepto, de tal forma, que toda la organizacion entienda
que el tema que nos ocupa, es un conjunto de componentes que se interrelacionan entre si, de
tipo sistémico, funcional, técnico e informatico, cuyo objeto es conocer las caracteristicas y
condiciones que rigen y deben ser aplicadas al manejo y administracion adecuada de la
documentacion en una entidad.

En este sentido, es fundamental conocer la definicidon de “Gestidon Documental”, citaremos
entonces, el alcance que sefiala el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacion
(AGN): “Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion,
manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde
su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion”.

Por lo tanto y para particularizar el concepto de la gestion documental, debemos tener en
cuenta adicionalmente la definicidon de un “PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL”.

“El PGD es un instrumento archivistico que formula y documenta a corto, mediano y largo
plazo, el desarrollo sistematico de los procesos archivisticos, encaminados a la planificacion,
procesamiento, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por una
entidad, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y
conservacion. Este debe ser aprobado, publicado, implementado y controlado.?

'MANUAL PGD-AGN-2014, numeral 1.2
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La grafica que presenta a continuacion, nos permite visualizar en forma resumida los actores
principales que participaran en el proceso de culturizacion de la gestion documental de la

entidad.

|~ Comprende

Archivistico

GESTION DOCUMENTAL

lustracion 1. Proceso de culturizacién de Gestion Documental

_______________________________________________________________________ -

ARCHIVO DE GESTION O ACTIVO ARCHIVO CENTRAL O SEMIACTIVO ARCHIVO HISTORICO O INACTIVO
> T2 > T3 >

Para Implementar la GD

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL (Aplica para documentos fisicos y Electrénicos)

Valoracion

SODINOY.LD313 ASOJISId SOIA3NI N3 319INOdSIa A OAVZINVDIO
OAIHDYY 3d TVIHILVIN - YNNLYOdO ATIDV NOIDVINHOLNI

Descripcién de la gréfica: ler cuadro concepto de calidad, 2° cuadro, ley 594 articulo 23ciclo vital del
documento, 3er cuadro, MANUAL PGD-AGN, literal No 2lineamientos para los procesos de la
gestion documental, 4° cuadro NORMAS ISO, que le pegan al PGD), Estructura articulada que
visualiza el macroproceso de gestion Documental

3.1.  EVOLUCION INSTITUCIONAL
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llustracion 2. Estructura Orgéanica

-E 3 JUNTA
DIRECTIVA

DIRECCION
GENERAL

OFICINA ASESORA DE
COMUNICACIONES

OFICINA JURIDICA S
OFICINA DE CONTROL
DISCIPLINARIO INTERNO

|

BOGOT/\

3.1.1 Mision

El Instituto Distrital de Turismo promueve el desarrollo integral y fortalecimiento econémico
de Bogot4, a traves del turismo como integrador social, econémico y mitigante del impacto
ambiental; mediante politicas, planes y proyectos desde las vocaciones locales, la generacion
de informacion, la promocién 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.

3.1.2 Vision

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

4. PRINCIPIOS DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

La gestion documental del Instituto Distrital de Turismo se adelanta bajo los siguientes
principios:

a. Planeacion. La creacién de documentos esta orientada al cumplimiento de la mision
institucional, los cuales contienen analisis legal, funcional y archivistico que determinan su
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utilidad como evidencia, con miras a facilitar su gestion. Todos los documentos requeridos
para la implementacion, segun su jerarquia se desarrolla acorde con el procedimiento de

b. Eficiencia. Los documentos producidos por la entidad atienden las directrices tendientes al
cumplimiento de los objetivos estratégicos y estan acordes con las funciones de cada proceso.

c. Economia. El Instituto Distrital de Turismo tiene establecidos los costos derivados de la
gestion de sus documentos en fisico sin reflejar el valor de su contenido, el cual se encuentra
de manera detallada en el documento adjunto (Anexo A — Estudio de Costos).

d. Control y seguimiento. En la entidad se asegura el control y seguimiento de la totalidad
de los documentos que se producen o reciben, a lo largo de todo el ciclo de vida, es decir
desde la planeacion hasta la disposicion final. Procedimiento “Gestion Documental”.

e. Oportunidad. La entidad cuenta con un mecanismo que garantiza que los documentos
estan disponibles cuando se requieran y para las personas autorizadas para consultarlos y
utilizarlos, segun el formato “Préstamo de Documentos”.

f. Transparencia. Los documentos son evidencia de las actuaciones de la administracion,
por lo tanto y con el fin de identificar, recopilar, controlar el acceso, almacenamiento y
archivo, preservacion y disposicion final de los registros técnicos y de la calidad de las
unidades organizacionales, asi como de sefialar las responsabilidades y autoridad sobre los
registros en cada una de estas etapas, se debe establecer el procedimiento “Control de
Registros”. A través de este procedimiento se garantiza la preservacion de los registros, la
confidencialidad, permanencia y disponibilidad de los mismos para cuando sea requerido por
las partes interesadas.

g. Disponibilidad. Los documentos deben estar disponibles cuando se requieran
independientemente del medio de creacidn, soportes requeridos para el almacenamiento de los
mismos, controlar el acceso a estas areas (Archivos de Gestion), establecer el tiempo de
permanencia en el Archivo de Gestidn y realizar las transferencias una vez cumplidos los
requisitos, al Archivo Central. Este procedimiento se ha armonizado o con la normatividad
colombiana vigente, Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones”.

h. Agrupacion. Los documentos de archivo del Instituto Distrital de Turismo se encuentran
agrupados en clases o categorias (series, subseries y expedientes). La identificacion de las
Secciones y Subsecciones documentales de la informacién que produce cada dependencia u
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oficina se establecid a través de los niveles jerarquicos con los que cuenta la entidad, lo que
permitio la construccion del organigrama que refleja claramente la estructura del Instituto. De
esta manera, se hizo una recopilacion de informacion donde todas las Areas estan creadas
mediante acto administrativo vigente.

i. Vinculo Archivistico. actualizar y/o elaborar las Tablas de Retencién Documental (TRD)
y realizar la codificacion de manera especifica en el Cuadro de Clasificacion Documental
(CCD), el cual es un esquema que refleja la organizacion y clasificaciéon dada a la
documentacion producida por la institucion. Alli se registran jerarquicamente las secciones,
subsecciones, series y subseries documentales. El cddigo se asigndé a las dependencias,
teniendo en cuenta el nivel jerarquico que ocupan en la estructura organizacional de la
entidad.

j. Proteccion del medio ambiente. La entidad cuenta con los programas de Control de
Condiciones Ambientales, Control de Plagas y Limpieza. (Anexo B — Plan De Limpieza y
Desinfeccion de Areas y Documentos de Archivo).

k. Autoevaluacion. El Programa de Gestion Documental y sus elementos son evaluados
periddicamente, mediante auditorias internas concebidas en el Instituto Distrital de Turismo,
como herramientas de mejoramiento.

I. Coordinacion y acceso. Las unidades organizacionales, son autonomas en coordinar el
acceso y manejo de la informacién que custodian, evitando asi la duplicidad de acciones
frente a los documentos de archivo y el cumplimiento de la mision propia de cada area.

m. Cultura archivistica. En desarrollo de la cultura archivistica, el Grupo de Gestidn
Documental permanentemente, efectla campafias de sensibilizacién respecto de la
importancia y valor de los archivos de la institucion y sobre el uso de las unidades de
conservacion documental para organizar los documentos producidos. También realiza
acompafiamiento personal mediante visitas para brindar socializacion en el manejo de los
archivos de gestion y central.

En el marco de la modernizacion el Instituto Distrital de Turismo, para el desarrollo de sus
actividades misionales y administrativas se cuenta con los siguientes sistemas de informacion:
Seguridad de la informacion institucional: Dentro delos mecanismos de salvaguarda y
recuperacion de la informacion que soporta cada uno de los aplicativos que se usan en el
Instituto, es importante precisar que todas estas son herramientas las bases de Datos y los
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sistemas se encuentran instalados en Servidores, ubicados en el Centro de Computo Principal
del Instituto Distrital de Turismo en Bogota, garantizando una adecuada administracion, con
el propdsito de mantener la continuidad del servicio que demandan estas aplicaciones.

Por lo anterior los backup o copias de seguridad de la informacion, almacenada en estas bases
de datos son responsabilidad y estadn siendo realizados anualmente por los ingenieros
encargados de la administracion de estos equipos servidores, a cargo de la Subdireccion de
Inteligencia y Gestidn de Tecnologias de la Informacion.

n. Neutralidad tecnolégica. La entidad garantiza los desarrollos propios en un ambiental
sostenible SISCO, Si Capital, Bog Data Soporte Tecnoldgico, Soporte de riesgos, pagos y
certificados

0. Proteccién de la informacion y los datos. La entidad garantiza la proteccion de la
informacion y los datos personales en los distintos procesos de la gestion documental.

5. PROCESOS DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
5.1. PLANEACION
5.1.1. Requisitos Técnicos

Se deben actualizar los manuales de procesos y procedimientos del equipo de Gestidn
Documental y recopilar los formatos regulados, manual de funciones, adopcion de normas
técnicas y normatividad en general, existencia de archivos en las diferentes fases del ciclo
vital. Para ello, se debe verificar el cumplimiento de las siguientes condiciones:

e Centralizacion de la recepcion y envio de los documentos.

e Actualizacion Procedimiento “Gestion Documental”.

e Actualizacion y aprobacion de las Tablas de Retencion Documental y elaboracion de
Tablas de Valoracion Documental Archivo de Bogota

5.1.2. Requisitos Administrativos

Se sugiere la conveniencia de integrar el Programa de Gestion Documental (PGD) con las
funciones administrativas del Instituto, asi como con los sistemas de informacién y demas
herramientas informativas de las que hace uso la Entidad.
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En concordancia con la normativa vigente, se considerd alinear el Programa de Gestion
Documental con el Plan Estratégico 2024-2026 de la siguiente manera: Perspectiva:
APRENDIZAJE Y CRECIMIENTO, Iniciativa: DESARROLLO E IMPLEMENTACION
DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL cuyo objetivo es implementar y documentar

el Sistema de Gestién Documental del Instituto - SGDEA

5.1.3. Requisitos Financieros

Para el desarrollo del PGD y con el fin de contar con los recursos financieros que permitan su
ejecucion se deberia contar con un rubro especifico para el FORTALECIMIENTO DEL
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL PARA EL INSTITUTO DISTRITAL
DE TURISMO, para financiar las diferentes etapas del Programa de Gestién Documental.

5.2. MAPA DE PROCESOS INSTITUCIONAL

llustracion 3 Mapa de procesos institucional

MAPA DE PROCESOS IDT
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53. PRODUCCION
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En el Instituto Distrital de Turismo, la produccién documental comprende los aspectos de
origen, creacion y disefio de formatos y documentos, conforme al desarrollo de las funciones
propias de cada dependencia.

Los formatos anexos y procedimientos son los regulados y  estructurados por el Archivo
General de la Nacion y el Archivo de Bogot4, adaptados al Instituto (logotipo, nombre, firmas
autorizadas, entre otros). Estos formatos deben estar disefiados teniendo en cuenta las
siguientes normas:

o NTC 3393 Elaboracién de Cartas Comerciales

. NTC 3234 Elaboracién de Circulares

. NTC 3397 Elaboracién de Memorandos

. NTC 3394 Elaboracién de Actas

. NTC 3588 Elaboracion de Informes

° NTC 4176 Elaboracion de Certificados y Constancias

5.4. ELABORACION Y/O ACTUALIZACION TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL

Este instrumento permite establecer los tipos documentales con sus correspondientes codigos
alineados con el Sistema de Gestion Documental en tiempos de retencion, disposicion final y
procedimientos a realizar con la documentacion de acuerdo con la normatividad vigente en la
materia, identificar la informacidén que administran las Unidades Basicas, asi como conocer
los problemas y observaciones en cuanto al tramite, produccion y conservacion de la
informacion, entre otras.

Acorde con la normativa vigente y lineamientos establecidos por el Archivo General de la
Nacion y el Archivo de Bogota los beneficios que se obtienen con la actualizacion y/o
elaboracion de las Tablas de Retencion Documental, son entre otros los siguientes:

e Facilitan el manejo de la informacion.

e Contribuyen a la racionalizacién de la produccion documental.

e Permiten a la administracion proporcionar un servicio eficaz y eficiente.

e Facilitan el control y acceso a los documentos a través de los tiempos de retencién
estipulados.
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e Garantizan la seleccion y conservacion de los documentos que tienen caracter
permanente.

e Regulan las transferencias de los documentos en las diferentes fases de archivo.

e Sirven de apoyo para la racionalizacion de los procesos administrativos.

e Permiten el manejo integral de los documentos.

e Facilitan la organizacion de los documentos a partir del concepto de Archivo Total.

e Ayudan a controlar la produccién y tramite documental.

e Identifican y reflejan las funciones institucionales.

e Integran los procesos archivisticos para el manejo racional de los documentos.

e Permiten identificar los documentos que sirven de apoyo a la gestion administrativa y que
por su caracter pueden eliminarse en el archivo de gestion.

Para el desarrollo de las Tablas de Retencion Documental de las unidades organizacionales en
cada una de sus etapas deben tener en consideracion, la estructura organica funcional vigente
del Instituto, los procesos, funciones, las disposiciones legales, las Normas Técnica de
Calidad en la Gestion Publica — NTCGP 1000:2009, NTC-1SO-IEC 9001:2008, la Ley 594 de
2000, el Acuerdo 001 de febrero de 2024.

5.4.1. ldentificacion de Productores

A partir de la informacion recolectada para determinar cada una de las unidades
organizacionales que conforman la entidad, previa revision de los actos administrativos y
reestructuracion del organigrama.

5.4.2. Estructura Organica

Para identificar las Secciones y Subsecciones documentales relacionadas con la
documentacion que produce cada dependencia del Instituto, se deben establecer los niveles
jerarquicos reflejados claramente en el organigrama.

5.4.3. Series Documentales

Se identifican de conformidad con las funciones y actividades de cada unidad organizacional

para ser aprobadas por el Comité de Desarrollo Administrativo y adelantar el tramite
respectivo ante el Archivo General de la Nacion.
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5.5. CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

Recopila toda la informacion y permite tener una vision global de la produccién documental
con la que esté trabajando la entidad, del mismo modo aporta las relaciones que se manejan
dentro de las series y subseries, reflejando segin la unidad organizacional los procesos
establecidos en la Institucion donde se direcciona toda su funcionalidad en cumplimiento de la
mision.

El Cuadro de Clasificacion Documental es un esquema que refleja la jerarquizacion vy

clasificacion dada a la documentacion producida por la institucién. Se registran en escala las
secciones, subsecciones, las series y subseries documentales.
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llustracion 4 Tablas de Retencion
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llustracion 5 Consulta de Documentos
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llustracion 6 Gestion y Tramite Correspondencia Recibida

Correspondencia Recibida
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56. GESTIONY TRAMITE

El Instituto cuenta con un punto de radicacion donde se recepcion, distribuye y tramitan las
comunicaciones recibidas y enviadas, registrando en el aplicativo existente CORDIS de
acuerdo con el Procedimiento Manejo de Correspondencia; asi mismo, describe el proceso de
recuperacion de la informacion y acceso para consulta de los documentos en el Procedimiento
Gestion Documental.

5.6.1. Recepcién de Documentos

En la sede del Instituto existe una ventanilla de atencién al pablico para recibo de
correspondencia, cuyo horario para la atencion de los usuarios externos es de lunes a viernes
de 7:00 am a 4:30 pm.

Las comunicaciones externas dirigidas a cualquier dependencia del Instituto se reciben en la
ventanilla de correspondencia ubicada en el instituto, las cuales deben ser registrada en el
sistema de control de radicacion.

5.6.2. Condiciones de Consulta de Documentos

Para garantizar el adecuado uso de los documentos, se establecid dentro del procedimiento
“Gestion Documental”, una actividad que contempla el préstamo de documentos para
consulta, el cual establece las tareas que debe realizar cada servidor publico de las diferentes
dependencias del Instituto para consultar los documentos en el Archivo Central, previo
diligenciamiento del Formato Unico Préstamo de Documentos, donde se consigna el nimero
de carpeta, caja, cantidad de folios, nombre del expediente, funcionario que entrega, usuario
(funcionario que retira), unidad organizacional solicitante, fecha de entrega, fecha de
devolucion y firma. Adicionalmente, el equipo de Gestidbn Documental tiene implementados
controles efectivos para la devolucion de los documentos prestados, acorde con el
procedimiento interno del IDT.

5.7. ORGANIZACION
El lider de cada proceso serd el responsable de velar por la organizacidn, consulta,
conservacion y custodia del archivo de gestion de su Unidad Organizacional, sin perjuicio de

la responsabilidad sefialada en el articulo 38. Deberes, numeral 6 de la Ley 1952 de 2019 para
todo servidor publico “Custodiar y cuidar la documentacion e informacion que por razon de
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su empleo, cargo o funcién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o
evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion indebidos”.

Es pertinente recordar que los documentos que conforman un expediente o una unidad
documental en el Instituto Distrital de Turismo siempre han de estar organizados atendiendo
al principio archivistico de orden original. Lo anterior quiere decir que los documentos
deben estar ubicados fisicamente de acuerdo con la secuencia del tramite que los origin6, por
lo cual el primer documento corresponderd al que inici6 el trdmite y posteriormente se
afiadiran otros que, segun el orden y uso, se produzcan hasta la conclusion de la gestién. En el
caso de unidades documentales simples, producidas con una secuencia numérica o
cronoldgica (actas, acuerdos, resoluciones) los documentos se colocan sistematicamente uno a
continuacion del otro respetando la secuencia.

5.8. TRANSFERENCIA

Para llevar a cabo este proceso, el Instituto Distrital de Turismo debe tener cuenta con los
requerimientos establecidos en:

1. Las Tablas de Retencion Documental.

2. Las Tablas de Valoracion Documental para los fondos acumulados. (En proyecto de
elaboracion)

3. Cronograma de transferencias.

4. El inventario de las series documentales por transferir.

La unidad organizacional que realizara este proceso debera tener en cuenta, entre otras, la
ejecucion de las actividades que se citan a continuacion:

e Realizar la limpieza de los documentos
e Revisar y depurar la documentacion

e Organizar la documentacién

e Descartar la duplicidad

e Clasificar y foliar la documentacion

e Inventariar la documentacion

Las transferencias documentales en la entidad permiten:
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e Garantizar el acceso a la informacion.

e Evitar la produccion y acumulacion irracional de documentos.

e Asegurar y facilitar el control efectivo y ordenado de la documentacion.

e Solucionar, a nivel fisico y funcional, el problema de la acumulacién de documentos en las
unidades organizacionales productoras.

e Concentrar la informacion Gtil, ya sea para la toma de decisiones administrativas o para el
conocimiento del desarrollo histérico institucional.

e Guardar con precaucion o definitivamente la documentacion, en las mejores condiciones
de conservacion.

N

INICIO

llustracion 7 Transferencia Documental
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5.8.1. Ciclo Vital De Los Documentos

llustracion 8 Ciclo Vital de los Documentos

» »

5.9. DISPOSICION DE DOCUMENTOS

La disposicion de documentos establecida en las Tablas de Retencidn Documental (TRD) y/o
en las Tablas de Valoracion Documental y ésta puede corresponderd a la conservacion
temporal, permanente o su eliminacién.

La institucion definio el listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a las
cuales se asigno el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos, su
necesidad e importancia en términos de tiempo de conservacion y preservacion.

En este proceso se identificaron las siguientes actividades:

5.9.1. Laconservacion Total

Se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, es decir, por disposicion legal o
los que por su contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y
politicas de la unidad productora, convirtiendose en testimonio de su actividad y
trascendencia.

5.9.2. Eliminacion de Documentos

Labor resultante de la disposicion final sefialada en las tablas de retencion o de valoracion
documental, para aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios,

sin perjuicio de conservar su informacidn en otros soportes.

5.9.3. Seleccién Documental
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Actividad de la disposicion final sefialada en las tablas de retencion o de valoracion
documental la cual se realiza en el archivo central, con el fin de escoger una muestra de
documentos de caracter representativo, para su conservacion permanente.

llustracion 5 Seleccion Documental

5.10. PRESERVACION A LARGO PLAZO

El equipo de Gestion Documental custodia los documentos generados por las diversas
unidades organizacionales que conforman la entidad, garantizando la conservacion,
proteccién y difusién de los mismos para ello la entidad establecid, las acciones necesarias
para garantizar que los documentos se preserven en el tiempo, independientemente de su
medio y forma de registro o almacenamiento.

5.11. VALORACION
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Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacién de los documentos y por
medio del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su destino final (eliminacion o
conservacion temporal o definitiva).

Para la implementacién de los procesos de preservacion a largo plazo y valoracion, el equipo
de Gestion Documental, formula en el Plan Institucional de Archivos — PINAR una estrategia
que garantice la planeacién de la funcion archivistica, dicho plan debe quedar articulado con
los demaés planes y proyectos estratégicos previstos por la entidad. La normativa expedida por
el Archivo General de la Nacion recomienda seguir la siguiente metodologia para la
elaboracion del PINAR:

llustracion 6. Metodologia Para la Elaboracién del PINAR

1. Identificacion de la situacion actual >
2. Definicién de aspectos criticos >
3. Priorizacion de aspectos criticos y ejes articuladores >
4. Formulacion de la vision estratégica del PINAR >
5. Formulacion de objetivos >
| 6. Formulacién de planes y proyectos >
| 7. Construccion del mapa de ruta >
8. Construccion de la herramienta de seguimiento y control >

Los fines primordiales del PINAR son:

e Articular los planes, programas, y proyectos con el PGD

e Cumplir con los propositos de la funcion archivistica y gestion documental de la entidad,
mediante la orientacion de procesos desarrollados paso a paso con metas y objetivos
cuantificables.

e Gestionar y cuantificar los recursos humanos, financieros, tecnologicos e infraestructura,
como soporte para la ejecucion de los proyectos previstos a corto, mediano y largo plazo,
para gestionar su asignacién oportunamente.
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e Contribuir de manera efectiva al fortalecimiento institucional, la transparencia, la
eficiencia y el acceso a los archivos.

e Consolidar y modernizar la gestion de archivos de la entidad en el marco del archivo total.

llustracion 7 Estructura del Plan Institucional de Archivos-PINAR

[ INTRODUCCION J - CONTEXTO
ESTRATEGICO

¥

[ OBIJETIVOS J ‘ ( VISION
ESTRATEGICA DEL
‘, L PINAR
4 N\
{ MAPA DE RUTA J . HERRAMIENTA DE
SEGUIMIENTO

6. FASES DE IMPLEMENTACION

Las fases de implementacion del PGD, estan incluidas dentro del proyecto:

6.1. ACTUALIZACION E IMPLEMENTACION DEL PGD

Fase 1: Diagndstico Integral de la gestion documental integral del Instituto Distrital de
Turismo.

Fase 2: Cumplimiento de requisitos para la implementacion del Programa de Gestidn

Documental — PGD.

Fase 3: Cumplimiento de requisitos normativos establecidos en el Acuerdo 001 de febrero de
2024 y el Decreto 1080 de 2015.

Fase: 4: Definicidn de requerimientos funcionales y tecnoldgicos
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Cada una de estas fases, estan alineadas con el objetivo estratégico y contar con los recursos
necesarios para lograr las metas y objetivos definidos.

6.2. DISMINUCION DE COSTOS ADMINISTRATIVOS Y AUMENTO DE LA
PRODUCTIVIDAD

e Disminuir el tiempo empleado en la busqueda y/o recuperacion de documentos de
archivo, aumentando la productividad organizacional.

e Disminuir el nimero de fotocopias e impresiones de documentos de archivo, aplicando la
filosofia del cero papel. que no sean necesarias para el tramite y/o gestion.

e Racionalizar la produccion documental, al reducir los costos asociados al
almacenamiento, conservacion y preservacion de informacion redundante.

e Propiciar un mayor aprovechamiento de las tecnologias de la informacion al interior del
instituto, a fin de reducir el consumo innecesario de papel.

e Impulsar la sustitucion de soporte papel, por soportes electronicos, observando la
Normatividad archivistica vigente.

e Emplear la informacion necesaria para la adecuada toma de decisiones.

e Aumentar la satisfaccion y servicio al cliente tanto interno como externo.

6.3. ACCESO A LA INFORMACION

Interaccion con la Ley 1712 de 2014 de Transparencia y Decreto 1081 de 2015, mediante el
trabajo conjunto con el proceso de Planeacion para la actualizacion del Registro de Activos de
Informacion y el indice de Informacion clasificada y reservada, con base en las Tablas de
Retencion Documental.

Brindar lineamientos en materia de gestion documental, que permitan la adecuada planeacién,

disefio y operacion de los sistemas de informacién del Instituto, mediante la articulacién de
los Procesos de Gestion Documental y Gestion de Tecnologia, lo cual facilite el acceso del
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ciudadano a la informacion de la Entidad, independiente de su soporte, empleando las
herramientas tecnoldgicas disefiadas para tal fin.

1. PROGRAMAS ESPECIFICOS

A partir del andlisis e interpretacion de la informacion recolectada en el diagnostico, se llegé a
la conclusion, que, para el Instituto Distrital de Turismo, es indispensable disefiar e
implementar los programas especificos que se citan a continuacion:

7.1. PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS
ELECTRONICOS

Este programa se basa en un proceso a implementar de analisis de todos los documentos que
produce la Entidad, independientemente de su soporte, con el fin de normalizar la creacion de
formas, formatos y formularios, en ambientes electronicos, codificandolos y denominandolos
con nombres Unicos, que faciliten su identificacion, diligenciamiento, clasificacion y
descripcion.

Las actividades que se realizaran en desarrollo de este programa son las siguientes:

e TRD actualizadas

e Identificacion y analisis de aquellas formas, formatos, formularios y demas, que no se
encuentren normalizados dentro de los sistemas de informacion de la Entidad, en
cualquier formato, con el fin de disefiarlos e implementarlos en ambientes electronicos.

7.2. PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

Este programa permite garantizar que el Instituto identifique, conserve y preserve aquellos

documentos esenciales, que le permitan seguir funcionando como entidad y dar continuidad a

sus funciones administrativas y misionales especificas, en caso de una catastrofe o

emergencia.

Las actividades que se realizaran en desarrollo de este programa son las siguientes:

e Estudio de Normatividad, politicas, y buenas-practicas relacionadas con el tema.
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e Identificacion de documentos vitales o esenciales para la Entidad, acompafiada de una
valoracion del nivel de seguridad de riesgos fisico y légico.

e Armonizacién del programa con el Plan de Preservacion a Largo Plazo, las Politicas de
Seguridad de la Informacion y Plan de Contingencia.

7.3. PROGRAMA DE DESCRIPCION Y GESTION DE DOCUMENTOS
ELECTRONICOS

Este programa busca el disefio, implementacién y evaluacion de lineamientos y estrategias
que permitan la adecuada administracion, descripcion y control de los documentos
electrénicos, contemplando su ciclo de vida, armonizandolas con la Normatividad vigente
sobre el tema, asi como los principios y procesos de la gestion documental.

El Instituto Distrital de Turismo propenderd por dar cumplimiento a los lineamientos
establecidos en el Acuerdo 001 de 2024 "Por el cual se establecen lineamientos generales para
las entidades del Estado en cuanto a la gestion de documentos electronicos generados como
resultado del uso de medios electronicos de conformidad con lo establecido en el capitulo IV
de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 y el Decreto 1080
de 2014", teniendo en consideracion entre otros, los aspectos que se relacionan a
continuacion.

Se sefiala igualmente como aspecto importante relativo a la Ley 1437 de 2011 su ambito de
aplicacion, en el cual se establece que: “Las normas de esta Parte Primera del Codigo se
aplican a todos los organismos y entidades que conforman las ramas del poder pablico en sus
distintos drdenes, sectores y niveles, a los érganos autonomos e independientes del Estado y a
los particulares, cuando cumplan funciones administrativas. A todos ellos se les dara el
nombre de autoridades.”

7.3.1. DEFINICIONES GENERALES
o MEDIO ELECTRONICO. Mecanismo tecnoldgico, optico, telematico, informatico

o similar, conocido o por conocerse que permite producir, almacenar o transmitir documentos,
datos o informacion.
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o EXPEDIENTE ELECTRONICO. Conjunto de documentos electronicos
correspondientes a un procedimiento administrativo cualquiera que sea el tipo de informacion
que contengan.

o ARCHIVO ELECTRONICO DE DOCUMENTOS. Almacenamiento electrénico
de uno o varios documentos o expedientes electrénicos.

o GESTION DOCUMENTAL. Conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacién, manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida
por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su
utilizacion y conservacion.

. AUTENTICACION ELECTRONICA. Es la acreditacion por medios electrénicos
de la identidad de una persona o autoridad, para elaborar o firmar documentos, o para
adelantar tramites y procedimientos administrativos.

o AUTENTICIDAD. Caracteristica técnica que permite identificar al autor de un
mensaje de datos, el cual es conservado en condiciones que permitan garantizar su integridad,
para preservar la seguridad de la informacion que busca asegurar su validez en tiempo, forma
y distribucién. Asi mismo, garantiza el origen de la informacién, validando el emisor para
evitar suplantacion de identidades.

o INTEGRIDAD. Caracteristica técnica de seguridad de la informacion con la cual se
salvaguarda la exactitud y totalidad de la informacién y los métodos de procesamiento
asociados a la misma.

o DISPONIBILIDAD. Caracteristica de seguridad de la informacion que garantiza que
los usuarios autorizados tengan acceso a la informacién y a los recursos relacionados con la
misma, toda vez que lo requieran asegurando su conservacion durante el tiempo exigido por

ley.

o FOLIADO ELECTRONICO. Asociacion de un documento electrénico a un indice
electronico en un mismo expediente electronico o serie documental con el fin de garantizar su
integridad, orden y autenticidad. El foliado debe incluir dentro de sus atributos la numeracién
consecutiva de los documentos que conforman el expediente o la serie documental simple, y
atender los principios archivisticos que dicte el Archivo General de la Nacién.
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o INDICE ELECTRONICO. Relacion de los documentos electronicos que conforman

un expediente electronico o serie documental, debidamente ordenada conforme Ila
metodologia reglamentada para tal fin.

La autoridad debera crear indices electrénicos a los expedientes electrénicos de archivo los
cuales son conformados por los documentos foliados que hacen parte de los mismos,
garantizando la integridad, orden y autenticidad de aquellos que lo conforman.

El indice electronico se deberd generar cada vez que se asocie un documento electrénico al
expediente y se debera firmar al cierre del expediente, sin perjuicio de los estandares y
seguridad de la informacion que deberan adoptar las autoridades respecto de los folios y
expedientes.

Se deben aplicar los mecanismos técnicos idoneos para garantizar la autenticidad, fiabilidad,
integridad y disponibilidad del indice electronico durante los tiempos de retencion del
expediente electronico o serie documental.

o EXPEDIENTE ELECTRONICO DE ARCHIVO. Conjunto de documentos y
actuaciones electrénicos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite o
procedimiento, acumulados por cualquier causa legal, interrelacionados y vinculados entre si,
manteniendo la integridad y orden dado durante el desarrollo del asunto que les dio origen y
que se conservan electronicamente durante todo su ciclo de vida, con el fin de garantizar su
consulta en el tiempo.

La creacion de un expediente electronico se realizard cuando los documentos electrénicos
tengan la naturaleza de archivo, es decir, seran de archivo cuando por su valor administrativo,
fiscal, legal, cientifico, historico, técnico o cultural, adquieran esa naturaleza. En cuyo caso,
deberan ser tratados conforme a los principios y procesos archivisticos y permanecer
almacenados electrénicamente durante todo su ciclo de vida.

El expediente electronico de archivo se conformara con la totalidad de los documentos de
archivo generados en desarrollo de un mismo tramite, actuacibn o procedimiento,
independientemente del tipo de informacion y formato, y deben agruparse formando series o
subseries documentales.
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Adicionalmente, atenderan las series documentales establecidas en los cuadros de
clasificacion documental adoptados por cada entidad, desde el primer momento en que se
inicia un trdmite o procedimiento hasta la finalizacién del mismo, abarcando los documentos
(independientemente de su soporte) que se generen durante la vigencia y prescripcion de las
acciones administrativas, fiscales y legales.

El expediente electronico tendra minimo los siguientes elementos:

Documentos electronicos de archivo.

Foliado electrdnico.

indice electrdnico.

Firma del indice electrénico.

Metadatos o informacidn virtual contenida en ellos.

® 00 o

. CIERRE Y ARCHIVO DEL EXPEDIENTE ELECTRONICO. Cuando finalice la
actuacion o procedimiento administrativo, la autoridad debera cerrar el expediente y firmar el
indice.

Se deberan utilizar mecanismos electronicos seguros, para garantizar la integridad,
autenticidad y disponibilidad en el tiempo de manera que no puedan ser modificados,
eliminados o reemplazados conforme a los lineamientos tecnoldgicos establecidos por el
Ministerio de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones y los lineamientos
archivisticos establecidos por el Archivo General de la Nacion.

Cuando el expediente se archive, se debe generar o convertir en un formato que permita
asegurar su autenticidad, integridad, recuperacion, conservacion y preservacién a mediano y
largo plazo, conforme a los criterios de valoracién documental establecidos por el Archivo
General de la Nacién y los lineamientos tecnoldgicos establecidos por el Ministerio de las
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.

7.3.2. ESTANDARES
Los estandares técnicos de documentos electrénicos, folio, expediente e indice electronico
seran establecidos por el Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.

Por su parte, los estandares de gestion documental de los documentos electronicos seran los
que sefiale el Archivo General de la Nacion.
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7.3.3. GARANTIAS DE CONSERVACION Y PRESERVACION A LARGO PLAZO

Los documentos electronicos podran conservarse, ya sea en el mismo formato a partir del que
se origind el documento o0 en otro cualquiera que asegure su originalidad, asi como la
autenticidad, la integridad, la disponibilidad y confiabilidad necesaria para reproducirlo. Asi
mismo la autoridad debera garantizar que la migracion de los documentos electrénicos a otros
formatos y soportes que garanticen la conservacion y preservacion a largo plazo, el acceso y
la disponibilidad en el tiempo establecido en las Tablas de Retencién Documental.

7.3.4. DISPONIBILIDAD DE LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE
ARCHIVO

Los documentos electronicos de archivo se pondran a disposicion de las personas interesadas
en formatos que permitan de forma gratuita la lectura, comprobacién de la firma electrénica y
el descifrado, sin perjuicio de las disposiciones legales de reserva legal, en concordancia con
lo reglamentado en la Ley 1712 de 2014.

7.3.5. PRESERVACION A LARGO PLAZO

Las autoridades deberan garantizar la preservacion a largo plazo de los documentos, datos y
metadatos que conforman los documentos y expedientes electronicos, incluyendo la firma
electronica, el estampado cronologico y la constancia de la verificacion del certificado
electronico con el que se hubieran firmado, para lo cual se deben tener en cuenta principios de
neutralidad tecnologica.

7.3.6. PRESERVACION DIGITAL

Las autoridades deberan adoptar las politicas, medidas y estandares necesarios para asegurar
la conservacion a largo plazo de los documentos y expedientes electronicos de archivo,
independientemente del sistema informatico que los genero, tramito o en el cual se conservan,
para facilitar su consulta en el tiempo.

7.3.7. REPOSITORIOS DIGITALES CONFIABLES DE EXPEDIENTES
ELECTRONICOS

Las autoridades y las empresas que presenten servicios de archivo electronico a entidades
publicas deberan garantizar la utilizacion de repositorios digitales confiables, para la
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preservacion a largo plazo de los documentos y expedientes electrénicos de archivo de
acuerdo con los tiempos de conservacion establecidos en la Tabla de Retencién Documental,
mientras se encuentren bajo su custodia y deberan garantizar como minimo:

a. El acceso a largo plazo de los documentos electronicos de archivo producidos por las
autoridades.

b. El monitoreo, planeaciéon y mantenimiento de todos los documentos electrénicos de
archivo generados

c. El mantenimiento, asi como la estrategia para la implementacién de programas de
preservacion a largo plazo.

El Archivo General de la Nacion sera responsable de:

e Definir los lineamientos y requisitos para el cumplimiento de las disposiciones
establecidas en el Acuerdo 003 de 2015.

e Podra ofrecer servicios como custodio confiable a las entidades publicas que no cuenten
con infraestructura tecnoldgica para dar cumplimiento a las disposiciones establecidas en
la norma.

e Definir los requisitos que deben cumplir las entidades y empresas que presten servicios
de custodia electronica y almacenamiento de documentos electrénicos publicos.

e EIl Archivo General de la Nacion y los Archivos Generales Departamentales, Distritales y
Municipales seran los Unicos autorizados para recibir, administrar y custodiar los
documentos electrénicos de valor permanente de que trata el Decreto 1515 de 2013.

7.3.8. ELIMINACION DE DOCUMENTOS Y EXPEDIENTES ELECTRONICOS

Los documentos y expedientes electrénicos de archivo de valor temporal deberan eliminarse
mediante procedimientos de borrado permanente y seguro, una vez hayan cumplido su tiempo
de retencion documental, de conformidad con lo establecido en las Tablas de Retencion
Documental, para lo cual se dara cumplimiento a las normas que sobre esta materia haya
establecido el Archivo General de la Nacion.

Los procesos de digitalizacion en ningun caso podran aumentar o disminuir el tiempo de

retencion documental establecido en las Tablas de Retencién Documental, asi como tampoco
podran eliminarse documentos originales con el argumento de que han sido digitalizados.
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7.3.9. TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS DE DOCUMENTOS Y EXPEDIENTES
ELECTRONICOS

Las autoridades y entidades publicas, asi como las entidades privadas que cumplen funciones
publicas, deberan dar cumplimiento a lo establecido en el Decreto 1515 de 2013, en cuanto a
la obligacion de realizar las transferencias secundarias de documentos electrénicos de valor
permanente al Archivo General de la Nacién o a los Archivos Generales Departamentales,
Distritales y Municipales, segin su competencia, y cumplir los requisitos establecidos por el
Archivo General de la Nacion en esta materia.

Dentro de los servicios a la ciudadania esta el de Sugerencias, quejas y reclamos lo que
permite que, a través de la pagina institucional, los ciudadanos interpongan sus sugerencias,
quejas y reclamos respecto del servicio o asistencia recibida por parte de la Entidad, asi como
las correspondientes respuestas que el Instituto a la ciudadania.

7.4. PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

Este programa estd orientado a todos aquellos documentos de archivo que por sus
caracteristicas fisicas y de soporte no convencionales, requieren un tratamiento especial.
Ejemplo: los documentos fotograficos, audiovisuales y sonoros, pagina Web e intranet,
principalmente.

Este programa comprendera las siguientes actividades:

o Disefiar e implementar los mecanismos archivisticos, técnicos y tecnoldgicos para la
integracion de los documentos especiales en el gestor documental de la Entidad.

ANEXO CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION DEL PGD

PLAN DE TRABAJO Y CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL — PGD.
PLANES, METAS METAS RESPONSABLE

PROGRAMAS Y 2024 2025 2026

PROYECTOS

PLANES, 1. Proyecto actualizacion tablas de retencion =~ X X Subdireccién Corporativa
PROGRAMAS Y  Documental-TRD Gestion Documental
PROYECTOS DE  2.Proyecto Elaboracién Tablas de Valoracién X Subdireccién Corporativa
DESARROLLO Documental-TVD Gestion Documental
ARCHIVISTICO 3.Proyecto para la organizacion del archivo X X X Subdirecciéon Corporativa

central de las series y subseries que lo Gestion Documental
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PLAN DE TRABAJO Y CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL — PGD.

PLANES,
PROGRAMAS Y
PROYECTOS
PROGRAMAS Y
PROYECTOS DE
ADECUACION DE
ESPACIOS DE

CONSERVACION Y
PRESERVACION DE
DOCUMENTOS
PROGRAMAS PARA
EL
FORTALECIMIENTO
Y APROPIACION DE
CONOCIMIENTOS EN
EL DESARROLLO DE
LOS PROCESOS DE
GESTION
DOCUMENTAL EN EL
INSTITUTO

METAS

ameriten y que estén estructuradas como
conservacion total en las tablas de retencion
documental 'y tablas de valoracion
DOCUMENTAL

4. Plan para la evaluacion, adquisicion,
instalacion, parametrizacion, capacitacion y
puesta en marcha de una herramienta
tecnoldgica integral de gestion documental (a
largo plazo se realizara a 3 afios)-SGDEA
5.PROGRAMAS ESPECIFICOS
(contemplados en el PGD)

6.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 socializacion en temas
archivisticos y procedimentales que logren la
adopcion de una nueva cultura

RESPONSABLE

Subdireccion Corporativa
Gestion Documental
Inteligencia

Subdireccion Corporativa
Gestion Documental

Subdirecciéon Corporativa
Gestion Documental
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