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“Por medio del cual se modifica la planta de empleos de la Secretaria Distrital de Gobierno,
en cumplimiento de la sentencia del 19 de mayo de 2026, proferida por la Seccién Segunda,
Subseccion D del Tribunal Administrativo de Cundinamarca™

EL ALCALDE MAYOR DE BOGOTA, D.C.

En ejercicio de sus facultades constitucionales y legales, en especial las conferidas en los
numerales 3 y 7 del articulo 315 de la Constitucion Politica, los numerales 9y 17 del
articulo 38 del Decreto Ley 1421 de 1993, el articulo 8 de la Ley 2492 de 2025 y,

CONSIDERANDO QUE:

El articulo 122 de la Constitucién Politica dispone que no habra empleo publico que no tenga
funciones detalladas en la ley o el reglamento, que los empleos de caracter remunerado deben
estar previstos en la respectiva planta de personal y contar con apropiacion presupuestal, y
que ningun servidor pablico podra desempefiar méds de un empleo publico ni recibir més de
una asignacion proveniente del tesoro publico, salvo las excepciones legales.

El numeral 7 del articulo 315 constitucional dispone que son atribuciones de los alcaldes “(...)
Crear, suprimir o fusionar los empleos de sus dependencias, sefialarles funciones especiales
y fijar sus emolumentos con arreglo a los acuerdos correspondientes. No podrd crear
obligaciones que excedan el monto global fijado para gastos de personal en el presupuesto
inicialmente aprobado.”

En ese sentido, de conformidad con el numeral 9 del articulo 38 del Decreto Ley 1421 de
1993, es atribucion del Alcalde Mayor de Bogota. D.C. “(...) Crear, suprimir o fusionar los
empleos de la administracion central, sefialarles sus funciones especiales y determinar sus
emolumentos con arreglo a los acuerdos correspondientes. Con base en esta facultad, no
podrd crear obligaciones que excedan el monto global fijado para gastos de personal en el
presupuesto inicialmente aprobado”.

El empleo publico, de acuerdo con lo sefialado por el articulo 19 de la Ley 909 de 2004, es el
nicleo basico de la estruttura de la funcién politica y se concibe como el conjunto de
funciones, tareas y responsabilidades que se asignen a una persona y las competencias
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“Por medio del cual se modifica la planta de empleos de la Secretaria Distrital de Gobierno,
en cumplimiento de la sentencia del 19 de mayo de 2026, proferida por la Seccién Segunda,
Subseccion D del Tribunal Administrativo de Cundinamarca”

requeridas por esta, para llevarlas a cabo, con la intencion de cumplir con los planes,
programas, proyectos y los fines de la administracion publica.

La Ley 2492 de 2025 modificé la denominacion, perfil funcional, requisitos y grado salarial
del empleo de Inspector de Policia redefiniendo y transformédndolo en Inspector de
Convivencia y Paz. Del mismo modo dispuso de manera expresa que dicho empleo debera
encuadrarse en el grado mas alto del nivel jerarquico profesional del respectivo municipio o
distrito al cual se encuentre vinculado en carrera administrativa; lo cual implica la
actualizacion del empleo dentro de las plantas de personal de las entidades territoriales.

De conformidad con lo dispuesto en el Acuerdo Distrital 199 de 2005, “Por el cual se ajusta
la Escala Salarial de los Empleos Publicos del Sector Central de la Administracion Distrital
para dar cumplimiento al Decreto Ley 785 de 2005 y se dictan otras disposiciones”, el grado
32 corresponde al grado mas alto del nivel jerdrquico profesional en el dmbito distrital.

El articulo 46 de la Ley 909 de 2004, modificado por el articulo 228 del Decreto Ley 19 de
2012, establece que toda modificacion de planta debe motivarse y fundarse en necesidades del
servicio o en razones de modernizaciéon de la Administracion y basarse en estudios técnicos
que asi lo demuestren.

La Secretaria Distrital de Gobierno elabor6 el Estudio Técnico para la implementacion de la
Ley 2492 de 2025, documento que acredita la necesidad, la conveniencia juridica y la
obligatoriedad de adelantar los ajustes derivados del nuevo marco legal. Dicho estudio
desarrolla el analisis del impacto presupuestal requerido y formula la propuesta de
modificacion de planta correspondiente, sin alterar el nimero total de empleos existentes.

El Estudio Técnico concluye que los 209 empleos de Inspector de Policia Urbano Categoria
Especial y 1° Categoria, cddigo 233 grado 23 de la Secretaria Distrital de Gobierno destinados
al ejercicio de funciones policivas deben adoptar la nueva denominacién y grado definidos
por la Ley 2492 de 2025.
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“Por medio del cual se modifica la planta de empleos de la Secretaria Distrital de Gobierno,
en cumplimiento de la sentencia del 19 de mayo de 2026, proferida por la Seccién Segunda,
Subseccién D del Tribunal Administrativo de Cundinamarca”™

Conforme al mencionado Estudio Técnico, la actualizacion de la nomenclatura de los citados
empleos corresponde a una reclasificacion por mandato legal, razén por la cual no afecta
derechos de carrera administrativa, en los casos que asi corresponda, en tanto se mantiene la
naturaleza del empleo, la continuidad del servidor y la equivalencia juridica definida por el
legislador.

En virtud de la nueva denominacion y del grado dispuesto por la Ley 2492 de 2025, los
empleos actualmente denominados Inspector de Policia Urbano Categoria Especial y 1*
Categoria, codigo 233 grado 23, adscritos a la planta de la Secretaria Distrital de Gobierno,
deben transformarse en empleos de Inspector o Corregidor de Convivencia y Paz Urbano y
Rural categoria especial, en municipios y distritos de categoria especial, 1° y 2° categoria,
codigo 233 grado 32, sin alteracion del numero total de cargos ni afectacion de la continuidad
laboral de los servidores publicos.

De conformidad con lo anterior, en cumplimiento de lo dispuesto en el paragrafo 3° del
articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, modificado por el articulo 4 del Decreto 498 de
2020 y de la Directiva 002 de 2022 del Departamento Administrativo del Servicio Civil
Distrital, el dia 19 de diciembre de 2025, la Secretaria Distrital de Gobierno, adelantd el
proceso de consulta con las organizaciones sindicales mediante correo electronico, a través
del cual se remitio el proyecto de estudio técnico y el proyecto de resolucion de modificacion
del Manual de Funciones y Competencias Laborales, a las organizaciones sindicales
Asogobierno, Asonal Judicial, Sindistritales, Sintramunicipales, Sunet, Sintradistritales y
Sinafrocol.

Adicionalmente, el articulo 9 de la Ley 2492 de 2025 establece que los Inspectores de Policia
que ocupen cargos y cuenten con derechos adquiridos y derechos de carrera administrativa
conforme al régimen anterior, podran acogerse de manera voluntaria a las disposiciones
establecidas en dicha ley, garantizando el respeto por los derechos consolidados y la
aplicacion progresiva del nuevo régimen del empleo de Inspector de Convivencia y Paz.
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“Por medio del cual se modifica la planta de emplcos de la Secretaria Distrital de Gobierno,
en cumplimiento de la sentencia del 19 de mayo de 2026, proferida por la Seccion Segunda,
Subseccion D del Tribunal Administrativo de Cundinamarca”

En cumplimiento de lo anterior , la Direccion de Talento Humano adelanté dentro del término
legal el proceso de recepcion de las manifestaciones escritas de acogimiento voluntario al
nuevo régimen previsto en la Ley 2492 de 2025 tanto por parte de los titulares con derechos
de carrera administrativa de los empleos del Inspector de Policia Urbano Categoria Especial
y 1* Categoria Codigo 233 Grado 23, como por quienes ocupan estos empleos mediante
nombramiento en periodo de prueba, con el proposito de garantizar una adecuada
implementacion de la ley y una transicion ordenada hacia la nueva denominacion del empleo.

Como resultado de dicho proceso, de los 209 empleos de la planta correspondientes a
Inspectores de Policia Urbano Cédigo 233 Grado 23, se consolidaron las manifestaciones de
acogimiento correspondientes a ciento sesenta y seis (176) servidores con derechos de carrera
administrativa que ostentan derechos de carrera administrativa sobre dichos empleos. Los
treinta y tres (33) empleos restantes de la planta global corresponden a veintiséis (26) provistos
con servidores, que producto de concurso publico de méritos se posesionaron y estan en
periodo de prueba, uno (1) ocupado por un (1) servidor publico nombrado en provisionalidad
y seis (6) empleos en vacancia definitiva.

El articulo 334 del Decreto Distrital No. 645 de 2025, “Por medio del cual se expide el Decreto
Unico del Sector Hacienda”, en relacion con la modificacién de plantas de personal establecio
lo siguiente:

“Modificacion de plantas de personal y estructuras administrativas. Podrdn
tramitarse modificaciones de plantas de personal y estructura organizacional de las
entidades y organismos distritales, tinicamente cuando dicha reforma sea a costo cero
o genere ahorro, previo concepto de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogotd, de viabilidad técnica emitido por el Departamento Administrativo del Servicio
Civil Distrital - DASCD y de viabilidad presupuestal de la Secretaria Distrital de
Hacienda.

Excepcionalmente, las entidades u organismos del orden distrital podrdn proponer
reformas a la planta de personal y a la estructura organizacional que generen gaslo,
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“Por medio del cual se modifica la planta de empleos de la Secretaria Distrital de Gobierno,
en cumplimiento de la sentencia del 19 de mayo de 2026, proferida por la Seccién Segunda,
Subseccion D del Tribunal Administrativo de Cundinamarca”

cuando sean consideradas prioritarias para el cumplimiento de las metas y politicas
del Gobierno Distrital en concordancia con el Plan de Desarrollo Distrital, previo
concepto de viabilidad emitido por las entidades mencionadas en el inciso anterior,
la Secretaria Distrital de Planeacion y de acuerdo con los lineamientos que para el
efecto expida la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogotd.

Cuando se trate de modificaciones de plantas de personal y estructura organizacional
que ya cuenten con viabilidad técnica y presupuestal por haber surtido el proceso
respectivo, incluidas aquellas originadas en acuerdos sindicales suscritos antes de la
expedicion del presente titulo, no se dara aplicacion a lo previsto en el presente
articulo”.

De conformidad con lo previsto, la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.,
mediante radicado Nro. 2-2025-34132 del 5 de diciembre de 2025, emitié concepto favorable
para la modificacién de la planta de personal de la Secretaria Distrital de Gobierno. En
complemento, mediante comunicacién 2-2026-1222 del 22 de enero de 2026 la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota dio alcance al concepto inicial precisando que la
Direccion Distrital de Desarrollo Institucional efectuo la verificacion de la version ajustada
del Estudio Técnico y de los documentos soporte remitidos para la implementacion de la Ley
2492 de 2025.

“Que, mediante oficio con radicado DASCD No. 2-2026-672 del 20 de enero de 2026,
la Directora del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital — DASCD,
en el marco de sus competencias y en concordancia con el articulo 6 del Acuerdo
Distrital 199 de 2005 y el Decreto Distrital 640 de 2025, “Por medio del cual se expide
el Decreto Unico del Sector Gestién Publica”, emitié concepto de viabilidad técnica
favorable para la modificacion de la planta de personal de la Secretaria Distrital de
Gobierno.”

Adicionalmente, a través de radicado DASCD No 2-2026-5592, del 5 de mayo de 2026, ia
Subdirectora Técnica de Desarrollo Organizacional y Empleo Publico, informé que el

Carrera8 No. 10 -85
Codigo Postal: 111711

Ii;ee i;?ﬁgw co ) Bo GOTA

Info: Linea 195

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) ¢ ANO 60 NUMERO 8593 « PP. 1-8 ¢ 2026 * JUNIO * 3



ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA DC.
"N - WY f)_\\')%
Continuacién del Decreto N°, £ ' pe Q3 -V Pag. 6 de 17

“Por medio del cual se modifica la planta de empleos de la Secretaria Distrital de Gobierno,
en cumplimiento de la sentencia del 19 de mayo de 2026, proferida por la Seccién Segunda,
Subseccion D del Tribunal Administrativo de Cundinamarca™

Concepto Técnico emitido por el DASCD emitido el 20 de enero de 2026, frente a la
modificacion de la planta de personal y del Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales de esa Secretaria, con sustento en la Ley 2492 de 2025, el estudio técnico presentado
por la entidad, el analisis de los ajustes organizacionales propuestos y el régimen de
acogimiento aplicable a los servidores con derechos de carrera administrativa, con ocasién de
la Circular Externa No. 2026RS046173 del 11 de marzo de 2026, no se desvirtia ni modifica
la viabilidad técnica ya emitida, respecto de la modificacion de la Planta y el Manual de
Funciones.

Mediante oficio radicado No. 2026EE02945601 del 23 de enero de 2026, la Direccién
Distrital de Presupuesto de la Secretaria Distrital de Hacienda, emitié concepto de viabilidad
presupuestal para la modificacién de la planta de personal de la Secretaria Distrital de
Gobierno.

A través de oficio radicado No. 2-2026-03370 del 26 de enero de 2026, la Secretaria Distrital
de Planeacién, emiti6 viabilidad para la modificacién de la planta de personal de la Secretaria
Distrital de Gobierno.

La Comisiéon Nacional del Servicio Civil — CNSC, mediante Circular Externa No.
2026RS046173 del 11 de marzo de 2026, impartié lineamientos para la aplicacién de la Ley
2492 de 2025, sefialando la incorporacién de los servidores que se encuentren desempefiando
el empleo Inspector o Corregidor de Convivencia y Paz Urbano y Rural categoria especial en
municipios y distritos de categoria especial, 1° y 2° categoria, cédigo 233, en carrera
administrativa, en encargo y en periodo de prueba; y para estos tltimos se dispuso un régimen
de transicion que se establecera en este Decreto.

Ahora bien, la Ley 2492 de 2025 contemplo en su articulo 8° que las entidades territoriales
dispondrian de un término perentorio de seis (6) meses, contados a partir de la promulgacién
de la ley, para implementar las disposiciones en ella contenidas.
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Continuacion del Decreto N°.

“Por medio del cual se modifica la planta de empleos de la Secretaria Distrital de Gobierno,
en cumplimiento de la sentencia del 19 de mayo de 2026, proferida por la Seccion Segunda,
Subseccion D del Tribunal Administrativo de Cundinamarca™

De conformidad con lo dispuesto en el inciso final del paragrafo del articulo 38 de la Ley 996
de 2005, Ley de Garantias Electorales, se establecio una serie de restricciones temporales en
periodo preelectoral, por lo que, dentro de los cuatro (4) meses anteriores a las elecciones a
cargos de eleccién popular no se podra modificar la némina del respectivo ente territorial,
salvo que se trate de provision de cargos por faltas definitivas, con ocasion de muerte o
renuncia irrevocable del cargo correspondiente debidamente aceptada, y en los casos de
aplicacion de las normas de carrera administrativa; todo ello con el fin de preservar la
transparencia del proceso electoral y evitar el uso de la funcién ptblica con fines proselitistas.

En desarrollo de lo anterior, mediante la Circular Conjunta No. 100-008 de 2025, expedida
por el Ministerio del Interior, el Ministerio de Justicia y del Derecho y el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica, se impartieron lineamientos generales para la
implementacion de la Ley 2492 de 2025, sefialando que, teniendo en cuenta el calendario
electoral para el afio 2026 y las restricciones establecidas en el articulo 38 de la Ley 996 de
2005, desde el 8 de noviembre de 2025 inici6 el periodo de Ley de Garantias para el orden
territorial. En consecuencia, anota que se suspendieron las actuaciones administrativas que
implican la modificacién de la nomina estatal, y que por lo tanto, los ajustes de planta que
modifiquen grados salariales, solo se podrian realizar una vez se terminara el periodo de ley
de garantias.

A su vez, el Departamento Administrativo de la Funcién Publica, el Ministerio del Interior y
el Ministerio de Justicia y del Derecho, mediante Circular Conjunta No. 100-008-2025, del
29 de diciembre de 2025, sefialaron expresamente que:

“(..)[d]esde el 8 de Noviembre del afio en curso inicié la Ley garantias para el orden
territorial, asi las cosas, se suspenderd cualquier forma de vinculacion que afecte la nomina
estatal hasta por el tiempo que dure las elecciones presidenciales y de congreso. Es por lo
anterior, que estos ajustes de planta que modifiquen grados salariales, solo se podrdn realizar
una vez se termine este periodo de ley de garantias.”

En virtud de las mencionadas circulares y del tenor literal de la Ley 996 de 2005, no resultaba
viable la modificacién de la planta de personal hasta tanto se superasen las restricciones
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Continuacion del Decreto N°.

“Por medio del cual se modifica la planta de empleos de la Secretaria Distrital de Gobierno,
en cumplimiento de la sentencia del 19 de mayo de 2026, proferida por la Seccion Segunda,
Subseccion D del Tribunal Administrativo de Cundinamarca™

generadas con ocasion de los procesos electorales. Inclusive, en el marco de una vigilancia
preventiva adelantada por la Procuraduria Delegada Preventiva y de Control de Gestion
Segunda para la Vigilancia Preventiva de la Funcion Publica, se manifesté la necesidad de
revisar el proyecto de decreto que se habia construido en su momento, toda vez que la
supresion y creacion de los cargos podria derivar en un incumplimiento de las prohibiciones
de la Ley de Garantias. En el acta del 18 de febrero de 2026 se lee:

“(...) Durante la reunién del 18 de febrero, el Departamento Administrativo de la Funcion
Publica reiteré que tanto el Consejo de Estado como la Corte Constitucional han sido claros
respecto del alcance del concepto de afectacion de la nomina durante las restricciones
establecidas en la Ley de Garantias. La jurisprudencia ha sido consistente en sefialar que no
es posible adelantar procesos de ajuste de la planta de personal cuando estos impliquen la
modificacion de la némina de la entidad, es decir, la creacidn o supresicn de empleos y su
provision asi como la incorporacion o desvinculacion de persona alguna de la planta de la
respectiva entidad, salvo que se trate de solventar situaciones tales como renuncia, licencia o
muerte que sean indispensables para el cabal funcionamiento de la Administracion Publica.

(...) En cuanto a la vigilancia preventiva relacionada con la publicacion de un proyecto de
decreto “por medio del cual se modifica la planta de empleos de la secretaria distrital de
gobierno”, esta Procuraduria Delegada alerta 'y recomienda al Distrito revisar tanto su parte
considerativa como resolutiva, toda vez que la supresion y creacion de nuevos empleos podria
enmarcarse dentro de las restricciones impuestas por la Ley de Garantias. En consecuencia,
insta al Distrito a analizar su caso particular y verificar cudles son las acciones gue puede
adelantar durante el periodo de restricciones de ley de garantias y cudles no, siempre en
cumplimiento de la Ley 2492 de 2025 y respetando las restricciones establecidas en la Ley
996 de 2003, en el marco de la autonomia territorial consagrada en la Constitucion Politica.”
(Subrayado fuera del original).

Por todo lo anterior, la Administracion Distrital solicitd sendos conceptos a las autoridades
administrativas competentes, a efectos de dilucidar la viabilidad juridica de expedir el acto
administrativo antes de finalizadas las restricciones de la Ley de Garantias. No obstante,
ninguno de los conceptos concluyd que resultara factible la expedicion del presente decreto
dentro del término al que refiere la Ley 996 de 2005, a saber:
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“Por medio del cual se modifica la planta de empleos de la Secretaria Distrital de Gobierno,
en cumplimiento de la sentencia del 19 de mayo de 2026, proferida por la Seccién Segunda,
Subsecciéon D del Tribunal Administrativo de Cundinamarca”

A través de radicado 20264100030481 del 23 de enero de 2026, la Secretaria Distrital de
Gobierno considerando que, conforme al articulo primero del Decreto Nacional 430 de 2016,
al Departamento Administrativo de la Funcién Publica le corresponde adoptar instrumentos
técnicos v juridicos, asi como brindar asesoria y capacitacion en lo relacionado con el servicio
publico y la organizacion y funcionamiento de las entidades publicas; le solicitd que precisara
si con la modificacién de la planta de personal de la Secretaria Distrital de Gobierno, en el
marco de la Ley 2492 de 2025, se vulnerarfa la restriccion de la Ley de Garantias.

Como respuesta a esta solicitud, el 9 de febrero de 2026, por medio de radicado No.
20264000059771, el Director de Desarrollo Organizacional del Departamento Administrativo
de la Funcién Publica - DAFP sefialo lo siguiente: “El plazo perentorio de seis (6) meses
fijados por la Ley 2492 de 2025, permanece incélume y es de obligatorio cumplimiento para
las entidades territoriales. De acuerdo con el articulo 8 de la ley 2492 de 2025, La Circular
no puede entenderse como autorizacion para suspender, diferir o modificar la vigencia de la
ley, como se indico es un lineamiento que no tiene cardcter vinculante.

Ahora bien con respecto a la aplicacién de la Ley 2492 de 2025, en ley de garantias,
la circular conjunta No 100-006 2025 entre el Departamento Administrativo de la
Presidencia de la Republica y el Departamento Administrativo de la Funcion Publica,
emitieron lineamientos, con respecto a la restriccion contenida en el inciso final del
pardgrafo correspondiente al articulo 38 de la Ley 996 de 2005, esta dispone que
dentro de los 4 meses anteriores a las elecciones no se puede: - Modificar la nomina
estatal, es decir, no es procedente crear cargos ni proveer los mismos, ni retirar del
servicio a servidores piiblicos por declaratoria de insubsistencia del nombramiento.

i),

Lo anterior evidencia que el DAFP reitero que la circular no es vinculante y que en
consecuencia se debe implementar la Ley 2492 de 2025, sin embargo, afianz6 que segin el
articulo 38 de la Ley 996 de 2005, en época preelectoral no es posible modificar la nomina ni
proveer los cargos que ello genere.
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“Por medio del cual se modifica la planta de empleos de la Secretaria Distrital de Gobierno,
en cumplimiento de la sentencia del 19 de mayo de 2026, proferida por la Seccién Segunda,
Subseccién D del Tribunal Administrativo de Cundinamarca”

Mediante Radicado No. 20264100116971 del 4 de marzo de 2026, se formularon solicitudes
ante el Ministerio del Interior, el Ministerio de Justicia y del Derecho y el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica, con el fin de obtener un pronunciamiento sobre la
viabilidad de implementar la citada ley durante la vigencia de la denominada Ley de Garantias
Electorales.

En ese contexto, el Ministerio de Justicia y del Derecho mediante comunicacién radicada No.
MJD-OF126 0011648-GSC-40700 del 16 de marzo de 2026, dio traslado por competencia al
Ministerio de Interior; por su parte el Ministerio del Interior, mediante comunicacion del 13
de abril de 2026, con radicado No. 2026-003301 014410 remitié al Departamento
Administrativo de la Funcién Publica - DAFP sefialando que no cuenta con competencia para
emitir la interpretacion solicitada.

Por su parte, el Departamento Administrativo de la Funcion Publica - DAFP, a través del
Radicado No. 20264000137661 del 14 de abril de 2026, indicé que: “(...) En efecto, el ajuste
a la nomina se encuentra restringido, pues lo que obliga a modificar la némina, es el acto
administrativo que modifica las plantas de personal. En este sentido se indica que, si una
entidad modifica el grado salarial de un empleo, debe modificarse la planta de personal para
suprimir el empleo con el grado actual y crear un nuevo empleo con el grado salarial mds
alto, razén por la cual, no podra efectuarse dicho ajuste mientras se encuentra en vigencia la
Ley 996 de 2005. En consecuencia, el deber de dar cumplimiento a la Ley 2492 de 2025 debe
armonizarse con las prohibiciones establecidas en la Ley 996 de 2005, de manera que, en
caso de no haberse culminado la implementacion antes de la entrada en vigencia de la Ley
de garantias, la entidad territorial deberd sujetar sus actuaciones a las restricciones
electorales, sin que resulte juridicamente viable invocar el mandato legal como fundamento
para desconocerlas (...)".

Mediante comunicacién fechada del 25 de febrero de 2026, radicada en el Ministerio del
Interior con No. 2-2026-4784, el Alcalde de Bogota, solicit6 al Ministerio del Interior pedir
concepto a la Sala de Consulta y Servicio Civil del Consejo de Estado, sobre la aplicacion de
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“Por medio del cual se modifica la planta de empleos de la Secretaria Distrital de Gobierno,
en cumplimiento de la sentencia del 19 de mayo de 2026, proferida por la Seccién Segunda,
Subseccion D del Tribunal Administrativo de Cundinamarca”

la Ley 2195 de 0225 frente a la Ley 996 de 2005, Ministerio que, a su vez mediante
comunicacion del 27 de febrero de 2026, remiti la consulta al Consejo de Estado — Sala de
Consulta y Servicio Civil. A la fecha no se cuenta con el concepto emitido por parte del
Consejo de Estado.

De acuerdo con lo expuesto, y en observancia de los principios de legalidad, responsabilidad
y prudencia administrativa, esta Administracién consideré indispensable supeditar la
expedicién del acto administrativo correspondiente a la existencia de un soporte juridico
solido y suficiente, con el proposito de garantizar el cumplimiento integral de la Ley 2492 de
2025, sin desconocer las restricciones de caracter imperativo derivadas de la Ley 996 de 2005,
y de salvaguardar, en consecuencia, la validez del eventual decreto frente a posibles controles
de legalidad.

Sin perjuicio de lo anterior, la Subseccion “D” de la Seccion Segunda del Tribunal
Administrativo de Cundinamarca, mediante sentencia de fecha diecinueve (19) de mayo de
2026, dentro de las acciones de cumplimiento acumuladas e identificadas con los radicados
11001-33-42-048-2026-00069-01 11001-33-36-031-2026-00090-01 11001-33-35-028-2026-
00116-01, ordeno al Alcalde Mayor de Bogota D.C., o a quien haga sus veces que, a través de
la dependencia competente, en el término de un (1) mes, contado a partir de la notificacion
del fallo, adelante y culmine las actuaciones y expida los actos administrativos que sean
necesarios para dar cumplimiento efectivo y cabal al articulo 8 de la Ley 2492 de 2025 y
formalizar su implementacion.

Conforme la certificaciéon de fecha 2 de junio de 2026, emitida por el Secretario de la
Subseccion “D” de la Seccion Segunda del Tribunal Administrativo De Cundinamarca , el
referido fallo se encuentra debidamente notificado y legalmente ejecutoriado desde el dia 27
de mayo de 2026.

En consecuencia, dando estricto cumplimiento a lo ordenado por la Subseccion “D” de la
Seccion Segunda del Tribunal Administrativo de Cundinamarca, resulta necesario modificar
la planta global de empleos de la Secretaria Distrital de Gobierno.
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“Por medio del cual se modifica la planta de empleos de la Secretaria Distrital de Gobierno,
en cumplimiento de la sentencia del 19 de mayo de 2026, proferida por la Seccién Segunda,
Subseccion D del Tribunal Administrativo de Cundinamarca™

En mérito de lo expuesto,

DECRETA:

Articulo 1°. Cumplimiento de orden judicial. En cumplimiento de lo ordenado por el
Tribunal Administrativo de Cundinamarca Seccién Segunda Subseccion “D” mediante la
sentencia del 19 de mayo de 2026 en el proceso identificado con radicado 11001-33-42-
048-2026-00069-01, modifiquese la planta global de la Secretaria Distrital de Gobierno,
en los términos del presente decreto.

Articulo 2°. Supresion de empleos. Suprimir en la planta global de la Secretaria Distrital
de Gobierno los siguientes empleos:

NIVEL DENOMINACION CODIGO | GRADO | CANTIDAD
Inspector de Policia Urbano
Profesional Categoria Especial y 1* 233 23 209
Categoria.
TOTAL 209

Articulo 3°. Creacion de empleos. Crear en la planta global de la Secretaria Distrital de
Gobierno los siguientes empleos:

NIVEL DENOMINACION CODIGO | GRADO | CANTIDAD
Inspector o Corregidor de
Convivencia y Paz Urbano y
Rural categoria especial, en
municipios y distritos de

Profesional 233 32 209
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“Por medio del cual se modifica la planta de empleos de la Secretaria Distrital de Gobierno,
en cumplimiento de la sentencia del 19 de mayo de 2026, proferida por la Seccién Segunda,
Subseccién D del Tribunal Administrativo de Cundinamarca”

categoria especial, 1°y 2°
categoria.

TOTAL

209

Articulo 4°. Modificacion. Modificar el articulo 4 del Decreto Distrital 412 de 2016, el cual

quedara asi:

"ARTICULO 4°. La Secretaria Distrital de Gobierno cumplird sus funciones
institucionales con la planta de empleos que se sefiala a continuacion:”

DESPACHO DEL SECRETARIO DE GOBIERNO

NIVEL DENOMINACION DEL EMPLEO | CODIGO | GRADO | CARGOS
DIRECTIVO Secretario de Despacho 020 09 1
Subtotal Nivel Directivo 1
Asesor 105 07 10
ASESOR Asesor 105 01 4
Subtotal Nivel Asesor 14
TOTAL EMPLEOS DESPACHO DEL SECRETARIO DE GOBIERNO 15
PLANTA GLOBAL
. - No.
NIVEL DENOMINACION DEL EMPLEO | CODIGO | GRADO CARGOS
Subsecretario de Despacho 045 08 3
DIRECTIVO Director Técnico 009 07 13
Jefe de Oficina 006 07 2
Subdirector Técnico 068 06 3
Alcalde Local 030 05 20
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“Por medio del cual se modifica la planta de empleos de la Secretaria Distrital de Gobierno,
en cumplimiento de la sentencia del 19 de mayo de 2026, proferida por la Seccién Segunda,
Subseccion D del Tribunal Administrativo de Cundinamarca”

PLANTA GLCBAL
s z No.
NIVEL DENOMINACION DEL EMPLEO | CODIGO | GRADO CARGOS
Subtotal Nivel Directivo 41
Jefe de Oficina Asesora 115 07 2
ASESOR Subtotal Nivel Asesor 2
Inspector o Corregidor de Convivencia
y Paz‘Urbano y Il{u.rall categ_orig 233 32 209
especial, en municipios y distritos de
categoria especial, 1°y 2° categoria.
Profesional Especializado 229 31
Profesional Especializado 222 30 5
Profesional Especializado 222 24 83
Profesional Especializado 222 23 2
PROFESIONAL | profesional Especializado 222 19 21
Profesional Universitario 219 18 115
Profesional Universitario 219 15 156
Profesional Universitario 219 12 90
Profesional Universitario 219 11 18
Profesional Universitario 219 01 1
Corregidor 227 12 5
Subtotal Nivel Profesional 706
Técnico Operativo 314 19 15
Técnico Operativo 314 17 4
TECNICO Tt%cn?co Operat?vo 314 15
Técnico Operativo 314 12 12
Técnico Administrativo 367 12 1
Subtotal Nivel Técnico 33
ASISTENCIAL | Auxiliar Administrativo | 407 | 27 118
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“Por medio del cual se modifica la planta de empleos de la Secretaria Distrital de Gobierno,
en cumplimiento de la sentencia del 19 de mayo de 2026, proferida por la Seccién Segunda,
Subseccién D del Tribunal Administrativo de Cundinamarca”

PLANTA GLOBAL
. E No.
NIVEL DENOMINACION DEL EMPLEO | CODIGO | GRADO CARGOS
Secretario Ejecutivo 425 27 23
Secretario Ejecutivo 425 26 2
Auxiliar Administrativo 407 20 64
Auxiliar Administrativo 407 19 137
Secretario 440 19 1
Secretario 440 17 25
Secretario 440 16 12
Conductor Mecanico 482 14 2
Auxiliar Administrativo 407 13 174
Conductor 480 13 22
Operario 487 09
Auxiliar Administrativo 407 06 3
Operario 487 05
Subtotal Nivel Asistencial 586
TOTAL EMPLEOS PLANTA GLOBAL 1368
TOTAL PLANTA 1383

Articulo 5°. Distribucién de cargos. El Secretario Distrital de Gobierno, mediante acto
administrativo, distribuira los cargos de la planta de personal a que se refiere el articulo 3°
del presente decreto, teniendo en cuenta la estructura interna, las necesidades del servicio,
las politicas, los planes, programas, procesos y proyectos de la Secretaria Distrital de
Gobierno, asi como el régimen de transicion sefialado en el articulo 8° del presente Decreto.
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“Por medio del cual se modifica la planta de empleos de la Secretaria Distrital de Gobierno,
en cumplimiento de la sentencia del 19 de mayo de 2026, proferida por la Seccion Segunda,
Subsecciéon D del Tribunal Administrativo de Cundinamarca”

Articulo 6°. Provision de empleos. La provision de los empleos a que se refiere el articulo
3° del presente decreto, se efectuara de conformidad con las disponibilidades presupuestales,
las respectivas apropiaciones y la normativa vigente.

Articulo 7°. Incorporacion. Los(as) servidores(as) que actualmente desempefian en carrera
administrativa los empleos de Inspector de Policia Urbano Categoria Especial y 1* Categoria c6digo
233, grado 23, seran incorporados en los empleos de Inspector o Corregidor de Convivencia
y Paz Urbano y Rural categoria especial, en municipios y distritos de categoria especial, 1°y
2° categoria, Codigo 233, grado 32, creados en virtud de la Ley 2492 de 2025, garantizando
la continuidad en el servicio, la conservacion de sus derechos de carrera administrativa,
cuando a ello haya lugar, y el respeto por la equivalencia juridica definida por el legislador.

Articulo 8°. Régimen de Transicion. Los empleos de Inspector de Policia Urbano Categoria
Especial y 1* Categoria, codigo 233 grado 23, que a la fecha de expedicion del presente decreto
se encuentren provistos o que se llegaren a proveer con servidores publicos en periodo de
prueba, como resultado de procesos de seleccion adelantados con anterioridad a la entrada en
vigencia de la Ley 2492 de 2025, se mantendran vigentes hasta que cada uno supere ¢l periodo
de prueba.

En estos casos, la supresion del empleo de los servidores publicos sefialada en el articulo 2°
del presente Decreto, la correspondiente creacién prevista en el articulo 3° asi como la
incorporacion de que trata el articulo 7° del mismo, sélo se hara efectiva hasta que se haya
superado el periodo de prueba por los respectivos servidores y una vez se cuente con la
autorizacion por parte del servidor y cumpla con los requisitos para ello.

Articulo 9°. Comunicacién. Comuniquese el presente decreto a la Direccion Distrital de
Presupuesto de la Secretaria Distrital de Hacienda, a la Secretaria Distrital de Gobierno y al
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital — DASCD.
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Articulo 10°. Vigencia y derogatorias. El presente decreto, rige a partir de su publicacion
en el Registro Distrital y modifica el articulo 4° del Decreto Distrital 412 de 2016.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
f/\
Dado en Bogota, D.C., a los )

03 JuN 202

ENZ
Director (E) Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital

~

a'v
Elaboro: Claudia del Pilar Romero — DGTH - Secretarfa Distrital de Gobierno £~ (2%
Lilian Alexandra Hurtado Buitrago - SGI - Secretaria Distrital de Gobicrns%‘
Reviso: Gina Paola Silva Vasquez - Subdirectora Técnica de Desarrollo Organizacional y Empleo Pablico DASCD @ .
Nicolas Romero Saénz- Subdirector Juridico DASCD j
Natalia Maria Chavez Navarrete — Directora de Gestion del Talento Humano — SDG f’/ d[

Diana Marcela Zarabanda Suarez — Directora Juridica — Secretaria Distrital de Gobiern
Aprobo: Carine Pening Gaviria — Subsecretaria de Gestién Institucional - Secretaria Distrital de Gobierno -7y
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DECRETO No. 207 DE
C 03 JuN 206 )

“Por medio del cual se modifica la Parte 1 del Libro 2 y se sustituye el Titulo 10 de la Parte
2 del Libro 3 del Decreto Distrital 640 de 2025, Unico del Sector Gestion Publica, respecto
a los lineamientos en materia de servicio a la ciudadania y se dictan otras disposiciones™

EL ALCALDE MAYOR DE BOGOTA, D. C.

I:n uso de sus facultades Constitucionales y legales, en especial las conferidas por los
numerales 1y 3 del articulo 315 de la Constitucion Politica, los numerales 1 y 3 del articulo
38 y el articulo 39 del Decreto Ley 1421 de 1993 y,

CONSIDERANDO QUE:

El articulo 7 de la Ley 1437 de 2011 establece los deberes de las autoridades en la atencion
al pablico, tanto frente a las personas que acudan ante ellas como en relacion con los asuntos
que tramiten. debiendo orientar su actuacion conforme a los principios de eficacia.
imparcialidad, transparencia y respeto por los derechos de la ciudadania.

Mediante el Decreto Distrital 197 de 2014, modificado por los Decretos Distritales 847 de
2019 y 293 de 2021 y compilado en el Titulo 1 de la Parte 2 del Libro 2 y el Titulo 10 de la
Parte 2 del Libro 3 del Decreto Distrital 640 de 2025, Unico del Sector Gestion Publica se
adopto la Politica Publica Distrital de Servicio a la Ciudadania y se estructurd el Sistema
Distrital de Servicio a la Ciudadania, reconociendo la importancia de articular y coordinar a
las entidades en torno a estandares de calidad y enfoque en la ciudadania.

El mencionado Decreto regula el servicio a la ciudadania en partes diferenciadas: la Parte 1
del Libro 2 del Titulo 1, que enumera las politicas publicas a cargo de la formulacion,
scguimiento y evaluacion del Sector Gestion Publica, la cual incluye la Politica Publica
Distrital de Servicio a la Ciudadania; la Parte 2 del Libro 2, que contiene las disposiciones
adoptadas por decreto de la Politica Publica Distrital de Servicio a la Ciudadania; y el Titulo
10 de la Parte 2 del Libro 3, que establece los lineamientos en materia de servicio a la
ciudadania.

Ll Distrito Capital, en cumplimiento de su deber constitucional y legal de garantizar ¢l acceso
efectivo, equitativo y transparente a los servicios publicos, busca transformar la relacion entre
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las entidades distritales y la ciudadania mediante la implementacion de estrategias orientadas
a mejorar la calidad. la satisfaccion y la experiencia del usuario. promoviendo la generacion
de valor publico a través de la simplificacion de procesos. la transformacion digital, el
fortalecimiento de las competencias del talento humano, la adecuacion de entornos fisicos y
la optimizacion de la oferta institucional. en el marco de una cultura de servicio centrada en
la ciudadania.

Este disefio, asi como los avances en materia de transformacion digital, lenguaje claro.
accesibilidad e inclusion, ademas de las nuevas demandas ciudadanas, hacen necesario
actualizar el marco normativo que orienta la gestion del servicio a la ciudadania y la oferta
institucional en el Distrito Capital, con el fin de fortalecer la confianza, la corresponsabilidad
y la innovacion en la atencion publica.

El servicio a la ciudadania constituye un componente estratégico para el fortalecimiento de
la legitimidad institucional, la confianza publica y la gobernanza democritica. razon por la
cual el Distrito Capital requiere consolidar un modelo de atencion articulado, moderno y
centrado en las personas, que permita transformar la interaccion entre la ciudadania y la
Administracion Distrital en experiencias integrales, oportunas y generadoras de valor
publico.

La administracion distrital reconoce a la ciudadania como el centro de la gestion publica y
busca consolidar un modelo de servicio basado en principios de accesibilidad universal.
calidad, eficiencia, transparencia, inclusion, innovacion y confianza institucional.

Por ello. se hace necesario consolidar el Modelo de Servicio a la Ciudadania como marco
conceptual y estratégico, y el Sistema Distrital de Servicio a la Ciudadania como conjunto
organico y permanente de actores, canales, estandares ¢ instancias. con el fin de garantizar la
prestacion efectiva, digna y confiable de los servicios distritales.

La evolucion de las dindmicas sociales, territoriales y tecnologicas de la ciudad exige que la
Administracion Distrital avance hacia un modelo de servicio mas predictivo. interoperable y
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orientado a la gestion eficiente de la oferta institucional, capaz de anticipar necesidades
ciudadanas. simplificar la relacion con el Estado y garantizar una atencion homogénea.
cercana y resolutiva en todos los canales de atencion.

El fortalecimiento del Sistema Distrital de Servicio a la Ciudadania y la consolidacion de la
Red CADE como ecosistema integral, sostenible y de interaccion que permiten posicionar al
Distrito Capital como una administracion innovadora y orientada a resultados, mediante la
integracion de capacidades institucionales, el aprovechamiento estratégico de tecnologias
emergentes, la optimizacion de la oferta y la implementacion de mecanismos de coordinacion
que contribuyan al bienestar de la ciudadania.

El articulo 89 del Decreto Unico Distrital 648 de 2025del Sector Planeacion, establece que
las Politicas Pablicas Distritales podran ser adoptadas mediante documentos CONPES D.C.
o mediante decretos distritales, de conformidad con los criterios que defina el CONPES D.C.
y la Guia para la Formulacion e Implementacion de Politicas Publicas del Distrito Capital.

En atencion al caracter intersectorial de la Politica Publica de Servicio a la Ciudadania, su
complejidad multiescalar y su relevancia estratégica para el Distrito, y de conformidad con
los lineamientos distritales en materia de adopcidn de politicas publicas, se determind que el
Documento CONPES D.C. es el mecanismo idoneo para la adopceion de la politica piblica
de Servicio a la Ciudadania.

El dia 28 de mayo de 2026 fue adoptada mediante Documento CONPES D.C. 42, la Politica
Publica de Servicio a la Ciudadania. constituyéndose en el instrumento que fija los objetivos.
lincamientos y orientaciones estratégicas para la gestion distrital en la materia.

En consccuencia y en armonia con la adopeiéon de la nueva Politica de Servicio a la
Ciudadania, se hace necesario derogar expresamente las disposiciones del orden distrital que
adoptaban la politica anterior, con el fin de evitar duplicidades normativas, garantizar
coherencia en el marco regulatorio vigente y asegurar la aplicacion integral y actualizada de
los nuevos lincamientos estratégicos definidos en materia de servicio a la ciudadania.
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El proyecto de decreto fue publicado para consulta publica del 1 al 9 de abril de 2026, en los
términos del articulo 69 del Decreto Distrital 479 de 2024.

En mérito de lo expuesto,

DECRETA:

Articulo 1°. Modifiquese la Parte 1 del Libro 2 del Decreto Distrital, Unico 640 de 2025 del
Sector Gestion Puablica, el cual queda asi:

“PARTE 1
POLITICAS A CARGO DEL SECTOR

Articulo 63. Politicas Publicas a cargo del sector. El Sector de Gestion Publica tiene
a su cargo la formulacion, seguimiento y evaluacion de las siguientes politicas publicas:

1. Politica Publica Distrital de Servicio a la Ciudadania en la Ciudad de Bogota D.C
(Documento CONPES D.C. 42 de 28 de mayo de 2026 o el que lo modifique.
sustituya o adicione).

2. Politica Pablica Distrital de Transparencia. Integridad y no Tolerancia con la
Corrupcion en Bogota (Documento CONPES D.C. 01 de diciembre 4 de 2018 o
¢l que lo modifique, sustituya o adicione).

3.  Politica Publica para la Gestion Integral del Talento Humano (Documento
CONPES D.C. 07 de diciembre 16 de 2019 o el que lo modifique, sustituya o
adicione).
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4. Politica Publica Bogota Territorio Inteligente (Documento CONPES D.C. 29 de
mayo 31 de 2023 o el que lo modifique, sustituya o adicione)”.

Articulo 2°. Sustitiyase el Titulo 10 de la Parte 2 del Libro 3 del Decreto Distrital 640 de
2025. Unico del Sector Gestion Pablica, que en adelante tendra el siguiente contenido:

“TITULO 10 '
LINEAMIENTOS EN MATERIA DE SERVICIO A LA CIUDADANIA

CAPITULO 1
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 253. Objeto. El presente Titulo tiene por objeto establecer el Modelo de
Servicio a la Ciudadania y el Sistema Distrital de Servicio a la Ciudadania, como
componentes estructurales, organicos y permanentes del servicio a la ciudadania en el
Distrito  Capital. Asimismo, define los lineamientos para su implementacion.
seguimiento y evaluacion.

Articulo 254. Ambito de aplicacion. El presente Titulo aplica a las entidades y
organismos del sector central del Distrito Capital, asi como a sus entidades y
organismos adscritos y vinculados, incluyendo a las alcaldias locales.

Articulo 255. Definiciones. Para la aplicacion e interpretacion del presente Titulo, se
tendran en cuenta las siguientes definiciones:

1. Cadena de trimites y servicios: Es la relacion de dos o mas tramites.
procedimientos administrativos o servicios, que implica la interaccion entre dos
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o mas entidades o particulares que ejerzan funciones administrativas., con el
propdsito de cumplir con los requisitos de un determinado tramite o servicio.

2. Ciclo del servicio: Es el recorrido completo que efecttia la ciudadania o grupos
de valor al interactuar con la administracion distrital. Esta compuesto por todos
los momentos, canales y escenarios que median la prestacion del servicio hasta
conseguir el producto o servicio que estan buscando.

3. Rutas de Servicio: Es la articulacion de tramites y servicios, presenciales y
digitales, entregados por diferentes entidades y sectores para atender de manera
completa y coordinada una necesidad o situacion especifica. incorporando el
enfoque de género y diferencial.

4.  Servicio a la Ciudadania: Es el acceso a la oferta institucional del Distrito
Capital: con el proposito de satisfacer las necesidades de la ciudadania y
garantizar el goce efectivo de sus derechos sin discriminacion alguna. Se debe
garantizar una prestacion del servicio orientada por el respeto. Asi mismo.
deberan incorporar los atributos de empatia, colaboracion, claridad y eficacia.
promoviendo una experiencia orientada en la generacion de confianza, la entrega
de informacién clara y la disminucion de la incertidumbre a lo largo de toda la
cadena de valor del servicio a la ciudadania.

@

Valor publico: Es el valor generado por las entidades del Estado a través de su
gestion, politicas, programas y servicios, orientados a producir bienestar.
confianza y resultados positivos para la ciudadania. Su creacion se define a partir
de la percepcion y experiencia del publico usuario, y se materializa en la mejora
de la calidad de vida y en el fortalecimiento de la relacion entre la ciudadania y la
administracion publica.
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CAPITULO 2 ]
MODELO DE SERVICIO A LA CIUDADANIA

Articulo 256. Modelo del Servicio a la Ciudadania. Es el marco estratégico a traves
del cual la administracion Distrital define, orienta, articula y garantiza la sostenibilidad
de los planes. programas y proyectos de la estrategia para el desarrollo del servicio a la
ciudadania en el Distrito Capital, promoviendo la generacion de valor publico en la
operacion y dinamizacion del Sistema Distrital de Servicio a la Ciudadania.

Articulo 257. Principios. El Modelo de Servicio a la Ciudadania en el Distrito Capital
se regird por los siguientes principios, que orientan su disefio, implementacion y
evaluacion:

1.  Accesibilidad universal: Garantiza que todas las personas, sin distincion de
condicion social, economica, cultural, territorial o fisica, puedan acceder en
igualdad de condiciones a la oferta institucional, eliminando barreras estructurales
(fisicas. tecnologicas, comunicacionales y actitudinales).

2. Calidad: Impulsa una gestion basada en estandares de excelencia. mejoramiento
continuo y satisfaccion de las necesidades ciudadanas, mediante servicios
oportunos, pertinentes, comprensibles y orientados a resultados que generen valor
publico.

-

Confianza institucional: Busca fortalecer la relacion entre la ciudadania y la
administracion distrital a través del cumplimiento efectivo de compromisos, la
transparencia en la gestion, la rendicion de cuentas y un trato digno, respetuoso y
humano en cada interaccion.

4.  Corresponsabilidad: Reconoce que el servicio a la ciudadania es una tarca
compartida entre las entidades publicas —que deben actuar de manera articulada
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y eficiente— y la ciudadania, que desempefia un rol activo en la construccion de
soluciones y la apropiacion de lo publico.

5. Eficiencia: Promueve el uso optimo de los recursos publicos —humanos.
financieros y tecnologicos— mediante procesos agiles, simplificados y
sostenibles, que maximicen el impacto positivo en la ciudadania y reduzcan
tiempos y costos innecesarios.

6. Innovacion: Fomenta una cultura creativa, colaborativa y abierta al cambio para
transformar la prestacion del servicio a la ciudadania mediante la generacion de
conocimiento, la experimentacion, el uso estratégico de tecnologias y la
adaptacion continua.

7. Transformacién digital: Aprovecha estratégicamente tecnologias emergentes y
datos para redisefiar procesos, fortalecer la eficiencia institucional y mejorar la
experiencia de la ciudadania en el acceso a la oferta institucional.

8. Transparencia: Garantiza el acceso claro, oportuno y comprensible a la oferta
institucional y los canales de atencion que permiten su acceso como un derecho
ciudadano y un deber institucional.

9. Inclusién: Reconoce, en la prestacion del servicio, a la ciudadania como sujeto
de derechos y deberes ante la Administracion Distrital, con enfoque diferencial,
geograficas, étnicas, culturales, de edad, género, economicas, sociales, politicas.
religiosas o fisicas.

10. Proactividad: Anticipa las necesidades de la ciudadania mediante el uso de
analisis de datos, identificaciéon de tendencias, patrones de comportamiento y
mecanismos de participacion ciudadana y no se limita a responder demandas. sino
que actua de forma anticipada, promoviendo soluciones oportunas, reduciendo
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barreras y mejorando la experiencia de interaccion de las personas con la
Administracion.

11. Pertinencia: Adaptacion del servicio a las condiciones, contextos, necesidades y
expectativas especificas de las personas y comunidades, a través de una lectura
territorial y poblacional del entorno.

Articulo 258. Ejes del Modelo de Servicio a la Ciudadania. El Modelo de Servicio
a la Ciudadania en el Distrito Capital se sustenta en un conjunto de elementos
estructurales que sirven de base para su implementacion y fortalecimiento. Estos ejes
son los siguientes:

1. Estratégicos:

1.1. Servicio con vocacion: Integra y concatena la oferta institucional de manera
estratégica para responder de forma oportuna, eficaz y coherente con las
necesidades, intereses, caracteristicas y expectativas de la poblacion. Este eje
promueve la pertinencia del servicio a través de la toma de decisiones basadas
en datos, priorizando la focalizacion de servicios, la aplicaciéon de enfoques.
la adecuacion de canales de atencion y el disefio de experiencias alineadas con
la demanda ciudadana.

1.2. Habilidades para el servicio: Impulsa el desarrollo de habilidades
socioemocionales, competencias técnicas y estratégicas en el relacionamiento
entre la ciudadania y el distrito capital, orientadas a la creacion de valor, la
empatia, la resolucion clara y efectiva de requerimientos y el fortalecimiento
del vinculo de confianza, la corresponsabilidad ciudadana y la cultura del
servicio.

1.3. Experiencia ciudadana digital: Promueve el uso de tecnologias, plataformas
digitales y soluciones innovadoras para facilitar el acceso, simplificar
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procesos y brindar servicios égiles. confiables. seguros y centrados en las
personas, construyendo una mejor experiencia ciudadana digital en el acceso
a la oferta institucional.

1.4. Entornos para el servicio: Transforma los espacios fisicos de servicio en
lugares amables, funcionales, accesibles e inclusivos que ofrecen una
experiencia positiva a la ciudadania para acceder a la oferta distrital. participar
de las decisiones publicas, y ser parte de una comunidad de bienestar y
cuidado.

1.5. Optimizacién de la oferta y la experiencia ciudadana: Mejora de la oferta
distrital a través de su simplificacion. optimizacién y racionalizacion.
eliminando duplicidades y reduciendo tiempos de respuesta, para ofrecer a la
ciudadania soluciones integrales, claras. agiles y coherentes con sus
necesidades reales.

2.  Transversal:

2.1. Apropiacién y cambio cultural: Busca consolidar una cultura de servicio
centrada en las personas, donde la empatia, la escucha, la corresponsabilidad
y el reconocimiento mutuo orienten la gestion institucional y fortalezcan la
confianza entre ciudadania y Distrito en cada momento de relacionamiento.

2.2. Seguimiento y evaluacion: Aplica metodologias, herramientas e
instrumentos para consolidar una gestion basada en evidencia, que permita
medir los avances del Distrito en la implementacion del Modelo de servicio a
la ciudadania, evaluar tanto la calidad del servicio prestado por las entidades.
como también medir la satisfaccion y experiencia ciudadana y a partir de ello.
generar aprendizajes que impulsen la mejora continua y la toma de decisiones
informadas.
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CAPITULO 3 ,
SISTEMA DISTRITAL DE SERVICIO A LA CIUDADANIA

SUBCAPiTULO 1
DEFINICION Y ACTORES

Articulo 259. Sistema Distrital de Servicio a la Ciudadania. Es el conjunto
articulado de actores, canales y estandares que posibilitan el acceso a la oferta
institucional, a través de la cual se implementan los planes, programas y proyectos del
Modelo de Servicio a la Ciudadania en el Distrito. Se trata de un sistema orgdnico y
permanente que se adapta al contexto y necesidades en materia de servicio a la
ciudadania sin perder su esencia ni continuidad.

Articulo 260. Actores. El Sistema Distrital de Servicio a la Ciudadania esta
conformado por los siguientes actores:

1. Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.: Es la entidad
responsable de orientar la formulacion, implementacién y adopcion de las
politicas, planes y programas de atencion, prestacion y mejora de la oferta
institucional distrital y el desarrollo de habilidades para su entrega a la ciudadania:
asi como de coordinar, desarrollar y ejecutar el seguimiento y evaluacion del
servicio prestado por las entidades y organismos distritales, cualquiera que sea el
canal.

2. Entidades y organismos distritales: Comprende a todas las entidades }
organismos del Distrito, asi como a su personal que presta servicio a la ciudadania.
en todos los canales de servicio.

Carrera 8 No. 10 - 65
Codigo Postal. 111711

Tel 3813000
www bogota gov co BOGOT

Info Linea 195

CLASIFICACION DE LA INFORMACION: PUBLICA
2310460-FT-078 Version 03

REGISTRO DISTRITAL ¢ BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 60 NUMERO 8593 ¢ PP. 1-31 « 2026 * JUNIO * 3



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.
L B |

207 ppg3 01 108

¢
Continuaciéon del Decreto N°. i{i U/ " Pag. 12 de 40

“Por medio del cual se modifica la Parte 1 del Libro 2 y se sustituye el Titulo 10 de la Parte
2 del Libro 3 del Decreto Distrital 640 de 2025, Unico del Sector Gestion Publica, respecto
a los lineamientos en materia de servicio a la ciudadania y se dictan otras disposiciones™

3. Ciudadania: Incluye tanto a las ciudadanas y ciudadanos en general como a los
individuos u organizaciones publicas o privadas que participan. inciden o se
benefician de la gestion distrital y de los bienes y servicios prestados.

4. Defensor de la ciudadania: Figura implementada en todas las entidades y
organismos distritales, encargada de garantizar y velar por el cumplimiento de las
disposiciones técnicas y normativas referentes al servicio a la ciudadania. Este rol
debe ser desempefiado por una persona servidora pablica que ocupe un cargo
directivo o asesor, diferente al cargo de Jefe de Servicio a la Ciudadania, o quien
ejerza sus funciones.

h

Entidades nacionales y otras organizaciones publicas o privadas: Aquellas que.
en el marco de sus competencias y de la politica publica, contribuyan a satisfacer
los bienes y servicios que requiere la ciudadania en el Distrito y a la generacion de
valor publico.

Articulo 261. Responsables Institucionales del Sistema de Servicio a la
Ciudadania. La Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota. D. C. y cada una
de las entidades y organismos distritales designara al Jefe de Servicio al Ciudadania. o
quien haga sus veces, como responsable de la implementacion del presente Titulo..
quien debera contar con facultad decisoria. La planeacion y apropiacion de los recursos
necesarios para su implementacion, sera responsabilidad de cada uno de los actores.

SUBCAPITULO 2 '
CANALES DE ATENCION

Articulo 262. Canales de Atencion Distritales. Via. medio o espacio fisico o virtual,
fijo o itinerante, dispuesto por la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota.
D.C.. que integra la Red CADE o aquellos propios de las entidades distritales. para la
interaccion entre la ciudadania y las entidades publicas, a fin de facilitar el
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relacionamiento y el acceso a tramites, otros procedimientos administrativos, consultas
de acceso a la informacion publica, servicios y demds oferta institucional.

Articulo 263. Tipos de Canales. El ecosistema de canales del Sistema Distrital de
Servicio a la Ciudadania, que integran la estrategia omnicanal esta compuesto por:

1. Canal presencial, conformado por los espacios fisicos, fijos e itinerantes.

[

Canales de voz y video, destinados a la atencion remota, orientacion y entrega de
informacion a través de medios telefonicos y audiovisuales.

3. Canales virtuales, soportados en plataformas tecnoldgicas que permiten interaccion
en linea, acceso a tramites, servicios. informacion y mecanismos de participacion
ciudadana.

Articulo 264. Estrategia Omnicanal. La estrategia omnicanal del Sistema Distrital de
Servicio a la Ciudadania esta compuesta por:

1. Los canales de atencidn dispuestos por la Secretaria General de la Alcaldia Mayor
de Bogota, D.C.. que integran la Red CADE y que constituyen el canal principal
del Sistema Distrital de Servicio a la Ciudadania, y

[

Los canales institucionales propios de cada una de las entidades distritales, cuando
existan.

Las entidades distritales podran garantizar la prestacion del servicio y la disponibilidad
de su oferta institucional ante la ciudadania a través de los canales de la Red CADE.
sin que sea necesario crear canales propios.

Articulo 265. Creacion y uso de canales institucionales propios. Cuando las
entidades y organismos distritales pretendan la creacion, habilitacion o puesta en
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funcionamiento de nuevos canales de atencién propios, ya scan presenciales.
telefonicos o virtuales, deberan obtener concepto previo y favorable de la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogotd, D.C., a través de la Subsecretaria de Servicio
a la Ciudadania o quien haga sus veces.

Asi mismo, en caso de contar con canales institucionales propios, deberdn acatar los
lineamientos, estandares, directrices y disposiciones que, en materia de servicio a la
ciudadania y racionalizacion de tramites, expida la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogotd, D.C., en el marco de sus competencias.

Las entidades y organismos distritales deberan implementar de manera progresiva el
modelo experiencial definido por la Secretaria General, orientado a la transformacion
de los puntos fisicos de atencion del Distrito, garantizando condiciones de accesibilidad
universal y movilidad adecuada para la ciudadania.

Articulo 266. Red CADE. La Red CADE es el ecosistema, integral, sostenible y de
iteracion ciudadana, mediante el cual el Distrito garantiza a la ciudadania un acceso
agil, cercano y oportuno a la oferta institucional. asi como la agregacion y articulacion
de la oferta institucional en canales de atencion compartidos. dispuestos por la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.

Este ecosistema promueve la agregacion de oferta, la mejora continua de la experiencia
ciudadana, la sostenibilidad financiera y la innovacion tecnolégica en materia de
atencion a la ciudadania.

Componen la Red CADE:
1.  Canal presencial:

1.1. CADE - Centro de Atencion Distrital Especializado: Es un espacio de
atencion a la ciudadania en el que concurren entidades de la administracion
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distrital y nacional, asi como personas juridicas de derecho privado, entidades
sin animo de lucro, organismos internacionales y demads actores que se
vinculen, acorde a lo sefialado en el presente Titulo, con el fin de ofrecer de
manera integral su oferta institucional o de servicios.

Estos centros estan disefiados para responder a las caracteristicas, necesidades
¢ intereses de la ciudadania, propiciando, entre otros, espacios de encuentro y
relacionamiento que aportan bienestar, cuidado y aprendizaje, mejorando su
calidad de vida.

1.2. Super CADE: Es un Centro de Atencion Distrital Especializado (CADE) con
mayor capacidad para atender a un nimero mas amplio de personas. Ademas.
ofrece una oferta institucional mas robusta y especializada por parte de
entidades distritales. nacionales, personas juridicas de derecho privado.
entidades sin animo de lucro, organismos internacionales y demas actores que
se vinculen.

Estos espacios estan disefados para responder a las caracteristicas.
necesidades e intereses de la ciudadania, propiciando espacios de encuentro y
relacionamiento que aportan bienestar, cuidado y aprendizaje, mejorando su
calidad de vida.

1.3. CADE Exprés: Punto de atencion de menor escala de la Red CADE, cuyo
proposito es acercar la oferta institucional y resolver de manera eficiente las
necesidades mas frecuentes de la ciudadania, mediante soluciones agiles y
procesos simplificados.

1.4. Super CADE Moévil: Mecanismo de articulacion entre entidades publicas.
empresas privadas y otros actores, que facilita el acceso a la oferta
institucional de forma descentralizada y moévil en las diferentes localidades
del Distrito y propicia espacios para la participacion ciudadana, rendicion de
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cuentas, control social, laboratorios de ciudad, espacios de bienestar y
cuidado.

2. Canal de vozy video:

2.1. Linea 195 Bogota: Es el canal de voz y video telefonico que opera las
veinticuatro (24) horas del dia, el cual brinda informacion. orientacion y
acceso a la oferta institucional y requerimientos de entidades publicas
distritales y de aquellas nacionales con presencia en la Red CADE y que opera
a través de tecnologias de informacién y comunicacion en un entorno
articulado, multicanal e interoperable.

3. Canal virtual:

3.1. Portal transaccional de servicio a la ciudadania: Solucion tecnologica cuyo
proposito es consolidar en un solo punto de acceso la oferta institucional de
servicios distritales, actuando como agregador de la oferta e integrador de la
demanda ciudadana. Este portal, disponible en
https://bogota.gov.co/servicios/, busca garantizar un acceso agil. integrado.
seguro y centrado en la ciudadania, facilitando la interaccion con los tramites,
servicios, canales e informacion del Distrito Capital.

3.2. Asistentes conversacionales: Soluciones tecnolégicas que permiten la
interaccion entre las entidades que ofrecen la oferta institucional del distrito y
la ciudadania con el fin de entregar informacion, orientar y prestar servicios
automatizados.

3.3. Sistema Distrital para la Gestién de Peticiones Ciudadanas - Bogota Te
Escucha: Es un sistema de informacion disefiado e implementado por la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.. como instrumento
tecnologico gerencial para registrar las peticiones que tengan origen
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ciudadano y permita llevar a cabo el seguimiento a las mismas. Dichas
peticiones deberan ser resueltas por las entidades en el marco de la Ley 1437
de 2011 o la que la modifique, sustituya o haga sus veces.

Todos los organismos y las entidades distritales deberan adoptar como unico
sistema de peticiones ciudadanas, el sistema distrital para la gestion de
peticiones ciudadanas y registrarlas de conformidad con los lineamientos
dados por la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota.

Paragrafo. La Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogotd, D.C. podra crear.
canales adicionales a los enunciados en el presente articulo, mediante acto
administrativo, cuando las necesidades del servicio, la evolucion tecnologica o las
condiciones de la demanda de la ciudadania asi lo requieran.

SUBCAPITULO 3
ESTANDARES DEL SERVICIO

Articulo 267. Estindares del Servicio a la Ciudadania. Los estandares del Servicio
a la Ciudadania son parametros técnicos y operativos que permiten unificar la
prestacion de los servicios y sus atributos.

Estos estandares comprenden lineamientos, procesos, procedimientos, guias.
protocolos v demés instrumentos emitidos por la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogota. D.C., que las entidades distritales y la Red CADE deberan acatar
para mejorar la calidad del servicio y la experiencia ciudadana en los distintos canales
de atencion.

Pariagrafo. La Secretaria General difundira y publicara los estandares y lineamientos
en el sitio oficial que disponga para tal fin, asegurando su disponibilidad para todas las
entidades distritales y la ciudadania.
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Para el caso de las entidades del Distrito, dichos estandares deberan contemplar
aspectos como la caracterizacion de la ciudadania, calidad del servicio, calidad de datos
de oferta institucional, lenguaje claro. interoperabilidad, medicion, evaluacion y
seguimiento de la calidad del servicio.

Frente a la operacion de la Red, los estandares deben incluir, al menos. la apertura.
reubicacién o cierre de puntos de atencion, vinculacion de entidades a los diferentes
canales, identidad visual, experiencia ciudadana, Acuerdos de Niveles de Servicio. y
cobros.

CAPITULO 4
LINEAMIENTOS DEL SERVICIO A LA CIUDADANIA

SUBCAPITULO 1
LINEAMIENTOS SOBRE OFERTA INSTITUCIONAL DISTRITAL

Articulo 268. Caracterizacién de la ciudadania, grupos de valor y grupos de
interés. La Secretaria General establecerd los lincamientos téenicos minimos
requeridos para la caracterizacion de la ciudadania, grupos de valor y grupos de intercs.
Las entidades del Distrito deberan implementar estos lineamientos con el fin de
identificar necesidades, intereses, caracteristicas y expectativas considerando las
realidades territoriales, la focalizacion de servicios, la adecuacion de canales de
atencion y el disefio de experiencias alineadas con la demanda ciudadana.

[.a caracterizacion serd un insumo obligatorio para el disefio de estrategias de atencion,
priorizacion de poblacion, focalizacion de oferta, transformacion de servicios y reporte
de datos de operacion.

Paragrafo. La Secretaria General definird dentro de los seis (6) meses siguientes a la
entrada en vigencia del presente Titulo, las variables que deberan tener en cuenta las
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entidades para la caracterizacion de los usuarios, asi como los plazos para su
implementacion.

Articulo 269. Base de Datos Maestra. El Distrito Capital consolidard y organizara la
informacion oficial sobre la oferta institucional, incluyendo tramites, procedimientos
administrativos, servicios, consultas de acceso a la informacion, canales y puntos de
atencion, caracterizacion de usuarios, datos operativos relevantes, asi como las demas
definidas por la Secretaria General que soporten la gestion efectiva de la Oferta
Distrital, en una base de datos maestra centralizada.

Articulo 270. Administracion de la Base de Datos Maestra. La base de datos sera
administrada por la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C. y
funcionara como fuente unica y centralizada para todos los canales de atencion a la
ciudadania, tales como el Portal transaccional de servicio a la ciudadania, la Linea 195,
la Red CADE y demds medios fisicos y digitales dispuestos por la Administracion
Distrital.

Articulo 271. Actualizacién de la Base de Datos Maestra. Las entidades distritales
estan obligadas a mantener actualizada, completa y consistente la informacion relativa
a su oferta institucional en la Base de Datos Maestra, en los términos y condiciones
definidos por la Secretaria General. Esta actualizacion debera efectuarse de forma
permanente y oportuna, y sera condicion para la visibilidad de la oferta institucional en
los canales de atencion del Distrito.

Paragrafo. La Secretaria General establecera los estandares de calidad de los datos, los
mecanismos de interoperabilidad y los protocolos de verificacion y gobernanza para
garantizar que la informacion disponible de la oferta institucional sea veraz, accesible
y util.

Articulo 272. Lenguaje claro de la oferta institucional. La Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., en el marco de sus competencias, emitira los
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Continuacion del Decreto N°. /2 U |

linecamientos en materia de lenguaje claro, los cuales deberan ser implementados por
todas las entidades distritales.

Con base en dichos lineamientos, las entidades deberan adelantar procesos de revision,
simplificacion, adaptacion y publicacion de los contenidos asociados a su oferta
institucional, es decir: instructivos, formularios, contenidos de portales web y canales
digitales, respuestas a derechos de peticion, y textos incluidos en actos administrativos
que se comuniquen a la ciudadania, entre otros. Asi como. desarrollar espacios con
grupos de valor para la validacién de contenidos mediante mecanismos como
encuestas, grupos focales o espacios digitales de retroalimentacion para garantizar la
efectividad de la simplificacion de los contenidos relacionados con la oferta distrital.
Esta revision y adaptacion deberd adelantarse en los términos definidos por la Secretaria
General.

Articulo 273. Inclusion y Accesibilidad. Las entidades y organismos del Distrito
Capital deberan garantizar que la prestacion de servicios a la ciudadania se realice bajo
un enfoque de inclusion, accesibilidad y no discriminacion. Para tal efecto. deberan
adoptar una perspectiva interseccional que reconozca las categorias identitarias y los
factores diferenciales —tales como la pertenencia étnico - racial. la orientacion sexual.
la identidad y expresion de género, el ciclo de vida, la discapacidad, entre otros -y, en
consecuencia, eliminar las formas de discriminacion y exclusion de los diferentes
grupos sociales.

Para tal fin, deberan adoptar las medidas técnicas, comunicativas, fisicas. digitales y
actitudinales necesarias para asegurar el acceso efectivo de todas las personas. en
especial de aquellas con discapacidad, personas mayores, poblacién con baja
alfabetizacion digital, grupos étnicos, comunidades rurales. sectores LGBTI y demas
poblaciones en condicion de vulnerabilidad.
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Parigrafo. Las entidades distritales deberan implementar acciones que promuevan la
climinacion de barreras en los canales de atencion, asi como la adecuacion de sus
espacios fisicos y digitales.

Articulo 274. Racionalizacion de tramites. En el marco de la politica de
racionalizacion de tramites del Distrito Capital, todas las entidades implementaran
acciones para simplificar, optimizar y mejorar la interaccion con la ciudadania. La
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., identificard, a partir de los
resultados del Indice de Desempefio Institucional — FURAG o su equivalente. a las
entidades con calificacion inferior a setenta (70) puntos en el componente de Politica
de Racionalizacion de Tramites y brindard acompafiamiento técnico para apoyar la
simplificacién, optimizacion, eliminacion o automatizacion de tramites y otros
procedimientos administrativos.

Articulo 275. Revision de tramites modelo y armonizacion con tramites distritales.
Dentro de los seis (6) meses siguientes a la entrada en vigencia del presente Titulo.
todas las entidades distritales deberan revisar los tramites registrados en el Sistema
Unico de Informacién de Tramites — SUIT del Departamento Administrativo de la
Funcion Publica y bajo su competencia, en comparacion con los tramites modelo
definidos por el Gobierno Nacional.

Como resultado de dicha revision, las entidades deberan armonizar sus tramites con los
lineamientos de estandarizacion definidos para los respectivos tramites modelo.
eliminando requisitos, pasos, condiciones o documentos adicionales que no cuenten
con sustento normativo expreso y que generen cargas innecesarias para la ciudadania.

Las modificaciones derivadas del proceso de armonizacion deberan quedar formalizada
ante el Sistema Unico de Informacion de Tramites - SUIT y reportarse a la
Subsecretaria de Servicio a la Ciudadania o la dependencia que haga sus veces.
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Articulo 276. Coordinacién de cadenas de tramites interinstitucionales. Cuando un
servicio a la ciudadania requiera la participaciéon de mas de una entidad del Distrito,
estas deberan coordinar sus procesos internos, a fin de facilitar al usuario una
experiencia integrada, sin duplicidad de requerimientos. desplazamientos innecesarios
ni reprocesos.

Articulo 277. Datos de Operacion. Las entidades distritales deberan reportar a la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.. los datos de operacion de su
oferta institucional. consolidando la informacion sobre la utilizacion de los servicios y
las mejoras implementadas en el marco de la estrategia de racionalizacion de tramites
v optimizacion de la atencién ciudadana.

El reporte debera incluir, como minimo:
1. El consolidado de solicitudes recibidas.
2. Ladesagregacion de las solicitudes atendidas. segin:
2.1. Tipo de tramite o servicio.
2.2. Canal de atenci6n: presencial, en linea. parcialmente en linea.

2.3. Las variables definidas para la caracterizacion de los usuarios, segiin los
lineamientos emitidos por la Secretaria General.

Paragrafo 1. Los datos deberan ser entregados trimestralmente. dentro de los cuatro
(4) dias habiles del mes siguiente a la finalizacion de cada trimestre.
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Paragrafo 2. La Secretaria General definird, en un plazo no superior a seis (6) meses.
el instrumento mediante el cual se capturaran y consolidaran los datos de operacion.
asegurando su homogeneidad, calidad y oportunidad para la toma de decisiones y la
priorizacion de nuevas estrategias de optimizacion de la oferta institucional.

SU[}CA[’iTULO 2
OPERACION DE LA RED CADE

Articulo 277.1. Administrador de la Red CADE. La administracion de la Red CADE
sera ejercida por la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., la cual
tendra las siguientes atribuciones:

1. Autorizar el ingreso a cualquiera de los canales de atencién de la Red CADE, de
las entidades o personas juridicas que tienen interés en hacer parte de ella, bajo
los criterios que la Secretaria General determine.

)

Formular e implementar estrategias para el mejoramiento del servicio a la
ciudadania respecto de las entidades o empresas que hacen parte de la Red CADE.

3. Formular propuestas para la mejora de servicios que se prestan en la Red CADE.

4. Planear la apertura o cierre de canales de atencion en la Red CADE.

5. Planificar la apertura, expansion, reubicacion o cierre de puntos de atencion de la
Red CADE.

6.  Organizar la oferta institucional que se preste en la Red CADE, de manera que
facilite la atencion a la ciudadania y dé respuesta a las necesidades de los
territorios, asegurando la pertinencia y accesibilidad de los tramites.
procedimientos y servicios ofrecidos.
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7. Elaborar. aprobar y difundir los manuales, lineamientos e instrumentos juridicos
financieros y operativos aplicables para la operacion de la Red CADE.

8. Establecer los acuerdos de nivel de servicios que se suscriban entre la Secretaria
General, entidades distritales, nacionales y empresas privadas que participen en
la Red CADE.

9.  Efectuar seguimiento permanente a la operacion de la Red CADE y al
cumplimiento de los estandares establecidos a las entidades o empresas
vinculadas.

10. Gestionar la vinculacion de nuevos aliados institucionales y estratégicos que
fortalezcan la oferta de servicios de la Red CADE, incluyendo actores privados
que presten servicios conexos, bajo los criterios definidos en los manuales.
lineamientos o instrumentos juridicos, financieros y operativos aplicables a la Red
CADE.

11. Administrar, gestionar y actualizar la base de datos maestra de oferta, canales y
caracterizacion que soporta la gestion efectiva de la Oferta Distrital y garantizar
que la misma se constituya en el insumo para los diferentes canales de atencion.

12.  Gestionar alianzas estratégicas mediante el modelo de tutorias como mecanismo
para implementar apoyos estratégicos destinados al fortalecimiento 'y
sostenibilidad de los puntos presenciales de la Red CADE.

it
bl

Disefiar, implementar y coordinar estrategias de comunicacion institucional,
divulgacion y relacionamiento con la ciudadania, las entidades vinculadas y los
aliados estratégicos, orientadas a promover el conocimiento. uso y apropiacion de
los canales y servicios de la Red CADE.
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14, Garantizar la infraestructura fisica, tecnologica y administrativa necesaria para la
correcta operacion de la Red CADE, asegurando su mantenimiento, seguridad.
acceso, continuidad y calidad para la prestacion de los servicios a la ciudadania.

15.  Cualquier otra atribucion que en el marco de sus competencias la Secretaria
General determine.

Paragrafo. Las entidades privadas encargadas del recaudo dentro de la Red CADE
inicamente podran ser entidades vigiladas por la Superintendencia Financiera de
Colombia o contar con convenios o contratos con entidades vigiladas por esta.

Articulo 277.2. Vinculacién a la Red CADE. Las entidades publicas de caracter
Distrital y Nacional, asi como los actores privados, podran vincularse a la Red CADE
de la siguiente forma:

Todas las personas juridicas de derecho publico y privado que manifiesten su intercs
de vincularse y prestar sus servicios en la Red CADE, en cualquiera de sus canales.
deberan suscribir contrato o convenio con la Secretaria General de la Alcaldia Mayor
de Bogota, D.C.

Se exceptian de esta obligacion las entidades publicas u organismos distritales, los
cuales. en desarrollo de sus competencias, podran prestar servicios a través de la Red
CADE vy estaran sujetas a lo que determine el Acuerdo de Niveles de Servicio.

Para el caso de las entidades que conforman la Administracion Publica de orden
nacional, definidas en la Ley 489 de 1998 y la Ley 80 de 1993, la vinculacion se
efectuara mediante contrato o convenio interadministrativo. En caso de aplicar cobros
se debera tener en cuenta los parametros establecidos en el Manual de Cuentas por
Cobrar de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., o el que haga
sus veces.
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En caso de que se trate de personas juridicas de derecho privado con dnimo de lucro, la
vinculacion se efectuara por contrato de arrendamiento. En caso de aplicar cobros se
debera tener en cuenta los parametros establecidos en el Manual de Cuentas por Cobrar
de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., o el que haga sus veces

De igual manera, si se trata de personas juridicas de derecho privado sin dnimo de lucro,
la vinculacion se efectuara por convenio de asociacion y el mismo se regird por lo
sefialado en el Decreto Nacional 092 de 2017 o la norma que la modifique. adicione o
sustituya.

Finalmente. podran vincularse mediante convenio de asociacion a la Red CADE
personas juridicas extranjeras de derecho publico u organismos de derecho
internacional, en cuyo caso la contratacion seguira las reglas senaladas en el articulo 20
de la Ley 1150 de 2007.

Parigrafo 1. En todo caso, todas las vinculaciones que se realicen con la Red CADE
deberan contar con Acuerdos de Niveles de Servicio. con el fin de estandarizar las
condiciones de prestacion de este.

Paragrafo 2. Para el caso de las entidades distritales que hacen parte del presupuesto
anual de Rentas e Ingresos y de Gastos e Inversiones de Bogota. Distrito Capital. la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., no efectuara cobro alguno a
titulo de gastos de administracion por su vinculacion a la Red CADE. Si es una
operacion con los fondos de desarrollo local, empresas industriales y comerciales y
sociedades de economia mixta con el régimen de aquellas del Distrito Capital, se podra
no cobrar o acordar compensaciones por el uso del espacio a estas entidades distritales.

Paragrafo 3. El Manual de Cuentas por Cobrar de la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogotd D.C., o el que haga sus veces, establecera el esquema de cobro y
facturacion de la Red CADE.
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Parigrafo 4. Los convenios y contratos actualmente vigentes mantendran su validez
hasta su terminacion. No obstante, podran ser renegociados de mutuo acuerdo entre las
entidades intervinientes, cuando se requiera su adecuacion a las disposiciones que se
adopten con posterioridad.

Paragrafo 5. Durante el término de un (1) afio contado a partir de la publicacion del
presente Titulo, la Secretaria General adelantara el proceso de digitalizacion y
transicion hacia el modelo de gestion electronica de los convenios de vinculacion.

Articulo 277.3. Tutorias. La tutoria es la responsabilidad que tiene una persona
juridica de derecho publico o privado de asumir los costos que demande la disposicion
de un bien o servicio en un punto de atencién del canal presencial de la Red CADE
incluidos. pero sin limitarse a ellos, los gastos de infraestructura fisica y tecnologica.
mantenimiento y reparacion, los servicios de vigilancia, aseo y cafeteria, y otros
servicios o productos que contribuyan a mejorar el servicio a la ciudadania.

Cuando se trate de una persona juridica de derecho publico, la formalizacion de la
tutoria se efectuara por medio de convenio interadministrativo y, tratandose de personas
juridicas de derecho privado, la tutoria se formalizara a través del instrumento juridico
que disponga la Secretaria General.

Pardgrafo. Los CADE que cuenten con una tutoria vigente antes de la entrada en
vigencia del presente titulo, conservaran dicha tutoria, en los términos en los que se
establecio.

Articulo 277.4. Responsabilidades del tutor. El tutor podra tener una o varias de las
siguientes responsabilidades:

. Asumir los costos que demande la disposicion del sitio o espacio fisico en donde
funcione el punto de atencion en la Red CADE objeto de la tutoria, incluidas las
adecuaciones necesarias para la accesibilidad de personas con discapacidad.
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Asumir el pago de los costos por la provision de los servicios de vigilancia, aseo.
cafeteria, y servicios publicos.

3.  Efectuar el mantenimiento y reparaciones locativas necesarias, de manera
oportuna, para el adecuado funcionamiento del punto de atencion.

4. Las demas que se definan en el marco del convenio o contrato que se suscriba
entre la Secretarfa General de la Alcaldia Mayor, D.C., y la entidad publica o
empresa privada tutora.

Paragrafo. Cualquier entidad vinculada o que desee vincularse a la Red CADE podra
hacer inversiones para la adecuacion, mantenimiento u operacion de los canales de la
Red CADE, necesarias para la prestacion de sus servicios. Lo anterior. siguiendo los
estandares vigentes para la operacion de la Red CADE.

Articulo 277.5. Primer nivel de atencién en la Linea 195. La Linea 195 constituye el
primer nivel de acceso para la ciudadania en la obtencion de informacion y orientacion
sobre la oferta institucional del Distrito Capital. incluidos los tramites. procedimientos
administrativos, consultas de acceso a la informacion publica, servicios y canales de
atencion disponibles.

En tal sentido. las entidades distritales deberan prever dentro de su planeacion
institucional y en los procesos de contratacion de servicios de atencion ciudadana. la
integracion de sus canales de voz y video con la Linea 195, conforme a los lincamientos
técnicos y operativos que para el efecto expida la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogota, D.C.

Articulo 277.6. Definicion, obligatoriedad y criterios de organizacion de las
vocaciones y rutas de servicio de la Red CADE. La Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogota D.C., definiré las vocaciones de los puntos y las rutas de servicio de
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la Red CADE. con base en la caracterizacion de la ciudadania. los grupos de valor y de
interés, y su interaccion con la oferta institucional.

En consecuencia, las entidades distritales estaran obligadas a suministrar la tipificacion
de sus tramites y servicios. clasificados conforme a su nivel de complejidad, asi como
a garantizar su implementacion, operacion y sostenibilidad, en los términos y
condiciones que establezca la Secretaria General.

Articulo 277.7. Portal transaccional de servicio a la ciudadania. Todas las entidades
y organismos de la Administracion Distrital deberan integrar sus tramites y servicios al
portal transaccional de servicio a la ciudadania, o el que haga sus veces, administrado
por la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., el cual constituye el
agregador de la oferta e integraciéon de la demanda de los servicios distritales, que
facilita el acceso agil y sencillo de la ciudadania a la oferta institucional.

La integracion no implica la unificacion de los tramites o servicios, sino su articulacion
funcional en una plataforma comun, respetando la titularidad, autonomia y sistemas
propios de cada entidad. Su finalidad es facilitar la interaccion de la ciudadania con la
Administracion Distrital mediante un entorno digital agil, accesible, confiable y seguro.

Articulo 277.8. Proceso de integracion de tramites y servicios al Portal
transaccional de servicio a la ciudadania. El proceso de integracion de tramites y
servicios al portal transaccional de servicio a la ciudadania, o el que haga sus veces.
se desarrollara conforme a los lineamientos técnicos, juridicos y operativos definidos
por la Secretaria General. En todo caso, dicho proceso incorporard de manera
obligatoria los principios de accesibilidad inclusiva, escalabilidad, interoperabilidad.
libre eleccion, portabilidad, privacidad desde el disefio y por defecto, seguridad de la
informacion, circulacion restringida de datos, usabilidad y experiencia centrada en la
ciudadania.

Carrera 8 No 10 - 65
Codigo Postal. 111711

Tel. 3813000
Wy _bogota.gov co BOGOT

Info Linea 195

CLASIFICACION DE LA INFORMACION: PUBLICA
2310460-FT-078 Version 03

REGISTRO DISTRITAL * BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ARO 60 NUMERO 8593 « PP. 1-49 « 2026 * JUNIO * 3



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

(A}

na i 2008
Continuacion del Decreto N°, ? ﬁ ‘7 DE 0 3 JUN ?\Ei$ég. 30 de 40

“Por medio del cual se modifica la Parte 1 del Libro 2 y se sustituye el Titulo 10 de la Parte
2 del Libro 3 del Decreto Distrital 640 de 2025, Unico del Sector Gestion Piblica, respecto
a los lineamientos en materia de servicio a la ciudadania y se dictan otras disposiciones™

Las entidades distritales podran cesar el uso de desarrollos o soluciones tecnologicas
propias cuando, por razones de obsolescencia, redundancia funcional o eficiencia
operativa. decidan acogerse a los servicios y funcionalidades disponibles en el porfal
transaccional de servicio a la ciudadania, o el que haga sus veces. Esta transicion
debera observar los lineamientos técnicos y estratégicos definidos por la Secretaria
General y priorizar la experiencia ciudadana en su interaccion digital con el Distrito.

Articulo 277.9. Gradualidad y responsabilidades. La integracion de tramites y
servicios digitales al portal transaccional de servicio a la ciudadania, o ¢l que haga sus
veces, se efectuara de manera gradual y progresiva. conforme a los criterios técnicos
de viabilidad tecnoldgica e impacto ciudadano definidos por la Secretaria General.

Cada entidad sera responsable de designar un punto focal conformado por un
funcionario de nivel directivo y un equipo técnico especializado, encargado de
suministrar oportunamente la informacion. documentacion y demds requerimientos
necesarios para garantizar la integracion efectiva de sus tramites y servicios al porral
transaccional, o el que haga sus veces. La Secretaria General podra establecer
mecanismos de seguimiento y requerir informes de avance.

Articulo 277.10. Gobernanza y sostenibilidad. La Secretaria General establecera los
lineamientos, modelos de gobernanza, esquemas de operacion y mecanismos de
financiacion necesarios para garantizar la sostenibilidad técnica, funcional. juridica y
presupuestal del portal transaccional de servicio a la ciudadania, o el que haga sus
veces. asegurando su evolucion continua, su interoperabilidad con sistemas nacionales
y su adaptacion a estandares internacionales de transformacion digital.

Las entidades distritales deberdan garantizar la integracion, sostenimiento y
actualizacion de sus servicios en el portal transaccional de servicio a la ciudadania, o
el que haga sus veces. Igualmente, deberan garantizar la publicacion y actualizacion
permanente de la informacién de trémites y servicios de forma clara. accesible y
centralizada. la cual sera insumo para la alimentacion del Sistema Unico de
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Informacion de Tramites —SUIT, en cumplimiento de la normativa nacional en materia
de racionalizacion de tramites y prestacion de servicios digitales.

Articulo 277.11. Interoperabilidad de la informacion de las entidades con oferta
distrital integradas al Portal transaccional de servicio a la ciudadania. Las
entidades distritales con oferta integrada al portal transaccional de servicio a la
ciudadania. o el que haga sus veces, deberdn articular, mediante los mecanismos
dispuestos por la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., los
instrumentos, programas, desarrollos, plataformas, aplicaciones y demas soluciones
tecnologicas que contribuyan a fortalecer y ampliar la capacidad operativa del Distrito
en materia de integracion digital eficiente.

El uso y reutilizacién de la informacion contenida en bases de datos o sistemas
interoperables dentro del portal transaccional de servicio a la ciudadania debera
efectuarse en cumplimiento de los principios y normas sobre proteccion de datos
personales, establecidos principalmente en las Leyes 1581 de 2012 y 1712 de 2014, o
las que la modifiquen, sustituyan o hagan sus veces, asi como en los protocolos
institucionales de clasificacion, reserva y tratamiento de la informacion. Para estos
fines. no se requerira la suscripcion de convenios, contratos o acuerdos
interadministrativos.

Parigrafo. Las entidades distritales no exigiran a la ciudadania los requisitos o
documentos que reposen en bases de datos o sistemas de informacion integrados en el
portal transaccional de servicio a la ciudadania.

Articulo 277.12. Agendamiento. Las entidades del Distrito Capital deberan
implementar de manera gradual herramientas tecnolégicas de agendamiento para la
atencion a la ciudadania, como herramienta para organizar la demanda, mejorar la
experiencia del usuario y optimizar los tiempos de atencion.
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Estas herramientas deberdn estar integradas al portal transaccional de servicio a la
ciudadania, o el que haga sus veces.

SUBCAPITULO 3
ENTRENAMIENTO DE HABILIDADES PARA EL SERVICIO

Articulo 277.13. Cualificacion de los actores del servicio. Las entidades publicas que
prestan servicios en el Distrito Capital y las organizaciones privadas que ejercen
funciones pablicas o vinculadas al Sistema Distrital de Servicio al Ciudadania deberan
propender por desarrollar capacidades en sus servidores (as) publicos (as), a través de
la adopcion de entrenamiento de habilidades para el servicio propuesto por la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., cuyo objetivo sera fortalecer las
habilidades técnicas, socioemocionales y estratégicas de los (as) servidores (as)
publicos (as) que prestan servicio a la ciudadania. Esta iniciativa busca consolidar una
cultura de servicio centrada en las personas, fomentar la corresponsabilidad y reforzar
el compromiso del Distrito con una atencion digna, empatica y efectiva.

Parsgrafo. En los programas de induccion y reinduccion se deberan incluir contenidos
relacionados con el Servicio a la Ciudadania. La programacion de los procesos de
formacién en las entidades distritales deberd proyectarse sin perjuicio de las
convocadas por la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogotd. D.C.

Articulo 277.14. Desarrollo de habilidades para el servicio. El personal que ticne
por funcion servir directamente a la ciudadania. usuarios o grupos de intercs, deberd
conocer de forma detallada la estructura organizacional de la entidad. el portafolio
institucional y sus requisitos, los canales de atencion y las funciones de la entidad. Sus
actuaciones de cara a la ciudadania deberan ser desarrolladas con solidaridad y
vocacion de servicio.

Paragrafo. Cada entidad distrital debera incluir en los planes de formacion, tematicas
relacionadas con el Servicio a la Ciudadania, incluyendo la adopcion e implementacion
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de protocolos de servicio con enfoque poblacional - diferencial y género, como tema
estratégico en la gestion puablica, e impartirlos de forma integral a todas las personas
que prestan servicio a la ciudadania que hacen parte de la organizacion.

SUBCAPITULO 4
CALIDAD DEL SERVICIO

Articulo 277.15. Seguimiento y evaluacién. La Direccion Distrital de Calidad del
Servicio de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C. o la que haga
sus veces, desarrollard un modelo integrado de medicion, evaluacion y seguimiento de
la calidad del servicio prestado a la ciudadania, satistaccion y experiencia ciudadana.
que permita la parametrizacion, trazabilidad y cuantificacion, asi como el analisis
constante del comportamiento de la demanda social en el servicio. Dicho modelo
contemplara las estrategias e instrumentos a implementar sobre la totalidad de entidades
del Distrito Capital, y empresas prestadoras de servicios publicos, entre otros, que
ofrecen sus servicios a través de los diferentes canales y medios de interaccion del
Distrito Capital. Las mencionadas entidades, organismos y empresas efectuaran la
medicion de la satisfaccion y experiencia ciudadana, de conformidad con los criterios
establecidos por la dependencia en mencion.

Articulo 277.16. Indice de calidad del servicio. Con dnimo de fortalecer los lazos de
confianza entre ciudadania y la administracion distrital, la Direccion Distrital de
Calidad del Servicio o la que haga sus veces, efectuara lamedicion del Indice de calidad
del servicio brindado, a través del monitoreo del cumplimiento de los pardmetros y
lineamientos establecidos para la prestacion del servicio a la ciudadania en los canales
de atencion de las entidades.

Las entidades del Sistema Distrital de Servicio a la Ciudadania deberan adoptar a las
acciones correspondientes para alcanzar la meta establecida por la Secretaria General
de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C. en cada una de las vigencias, e implementar la
metodologia, herramientas e instrumentos para esta medicion y reportar los datos
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resultantes de dichas mediciones cuando a ello hubiere lugar. en la periodicidad que sea
indicada.

Articulo 277.17. Indice de Percepcién Ciudadana. Con el énimo de conocer y tener
en cuenta la opinion ciudadana para la toma de decisiones, la Direccion Distrital de
Calidad del Servicio o la que haga sus veces, efectuara la medicion del [ndice de
Percepcion Ciudadana, a través de una encuesta dirigida a la ciudadania aplicada a
través los canales de servicio de las entidades.

Las entidades del distrito deberan utilizar esta informacion como referencia para
orientar acciones de mejora y fortalecer la calidad de sus servicios.

SUBCAPITULO 5
DE LAS PETICIONES CIUDADANAS

Articulo 277.18. Sistema Distrital para la Gestion de Peticiones Ciudadanas. Todas
las entidades distritales deberan adoptar como tnico sistema de peticiones ciudadanas.
el Sistema Distrital para la Gestion de Peticiones Ciudadanas. con observancia de las
reglas contenidas en el Manual para la Gestion de Peticiones Ciudadanas que para el
efecto defina la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D. C., el cual
debera ser incorporado dentro del reglamento interno de peticiones ciudadanas de cada
entidad, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 22 de la Ley 1437 de 2011. sustituido
por el articulo 1 de la Ley 1755 de 2015.

Articulo 277.19. Administracion del Sistema Distrital para la Gestion de
Peticiones Ciudadanas. El Sistema Distrital para la Gestion de Peticiones Ciudadanas
sera administrado por la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.

Articulo 277.20. Administradores funcionales del Sistema Distrital para la Gestion
de Peticiones Ciudadanas. Cada entidad distrital debera designar dos (2)
administradores funcionales, responsables de generar y transferir conocimiento en el

Carrera 8 No. 10 -65
Codigo Postal: 111711

Tel 3813000
ww bogota gov co BOGOTA

Info Linea 195

CLASIFICACION DE LA INFORMACION: PUBLICA
2310460-FT-078 Version 03

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) « ANO 60 NUMERO 8593 « PP. 1-54 2026 + JUNIO * 3



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

). i " 1IN
Continuacion del Decreto N°. 2/ DE U 3 JUN ?U?BPég. 35 de 40

“Por medio del cual se modifica la Parte 1 del Libro 2 y se sustituye el Titulo 10 de la Parte
2 del Libro 3 del Decreto Distrital 640 de 2025, Unico del Sector Gestion Publica, respecto
a los lincamientos en materia de servicio a la ciudadania y se dictan otras disposiciones™

uso y manejo del sistema al interior de la entidad, los cuales deberan solucionar los
requerimientos funcionales relacionados con el mismo.

Paragrafo. Los requerimientos funcionales que cada entidad distrital no pueda resolver
de forma directa deberan ser informados tnicamente a través del canal que disponga
para tales efectos la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.

Articulo 277.21. Buzones. Las entidades distritales podran implementar buzones de
sugerencias como estrategia para mejorar la calidad del servicio a la ciudadania. En
caso de adoptarse esta herramienta, los buzones deberan abrirse todos los dias habiles.

Si se encuentra una peticion ciudadana, la misma debera ser radicada de manera
inmediata en el Sistema Distrital para la Gestiéon de Peticiones Ciudadanas - Bogota te
Escucha.

CAPITULOS )
DEFENSOR DE LA CIUDADANIA

Articulo 277.22. Defensor de la Ciudadania. Todas las entidades y organismos del
Distrito deberan implementar la figura de Defensor o Defensora de la Ciudadania,
mediante la designacion de una persona servidora publica que ejerza funciones en ¢l
nivel mas alto de la estructura jerarquica de la entidad, preferiblemente en un area
misional o estratégica diferente a la de Servicio a la Ciudadania. Esta designacion
debera ser adelantada por el o la representante legal de la entidad, garantizando criterios
de idoneidad y compromiso con el servicio a la ciudadania.

Paragrafo 1. Se entendera por persona servidora publica que ejerza funciones en el
nivel mds alto de la estructura jerarquica de la entidad, aquella que ocupe un cargo
directivo o asesor, diferente al cargo de Jefe de Servicio a la Ciudadania, o quien ejerza
sus funciones.
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Paragrafo 2. Las entidades y organismos del Distrito que registren un volumen
significativo de requerimientos, que implique la intervencion del Defensor o Defensora.
podran conformar mediante acto interno del jefe del organismo. un Grupo Interno de
Trabajo que lidere la estrategia del Defensor o Defensora de la Ciudadania. el cual
debera estar adscrito a una de las dependencias del segundo nivel jerarquico de la
organizacion y coordinado por la persona servidora publica de nivel directivo de dicha
dependencia.

Paragrafo 3. La o el representante legal definira los lineamientos al interior de cada
entidad y organismo del Distrito, con el fin de garantizar la implementacion de la figura
de Defensor o Defensora de la Ciudadania en materia presupuestal, técnica. de talento
humano, entre otras. Adicionalmente, hard seguimiento a través del consejo directivo o
la instancia que considere pertinente para la verificacion de las funciones asignadas.

Paragrafo transitorio. Las entidades y organismos del Distrito Capital tendran
méximo hasta el 1 de enero de 2027 para adelantar los ajustes internos necesarios y dar
cumplimiento a lo dispuesto en el presente articulo en lo relacionado con la designacion
del Defensor o Defensora de la Ciudadania en un servidor publico diferente a quien
ejerce el rol de Jefe de Servicio a la Ciudadania o quien haga sus veces. Durante este
periodo. quienes cuenten con la figura en cabeza del Jefe de Servicio a la Ciudadania
podran continuar operando bajo el esquema actual.

Articulo 277.23. Funciones del Defensor de la Ciudadania: La o el Defensor de la
Ciudadania tendra las siguientes funciones:

1. Velar porque la entidad cumpla con las disposiciones técnicas y normativas
referentes al servicio a la ciudadania.

2

Formular recomendaciones al representante legal de la entidad para mejorar el
relacionamiento entre la entidad y la ciudadania, y efectuar seguimiento a las
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8.

acciones que surjan a partir de las recomendaciones dadas, contribuyendo a
fortalecer la confianza en la Administracion.

Velar porque la entidad cumpla de manera continua los estandares de calidad para
el mejoramiento de la prestacion del servicio a la ciudadania, a través del
seguimiento al Indice de Calidad del Servicio Brindado y al indice de percepcion
ciudadana, asi como la implementacion de acciones orientadas a fortalecer la
experiencia y satisfaccion ciudadana.

Promover el fortalecimiento de las competencias y habilidades para el servicio
por parte de los (as) servidores (as) publicos (as) de la entidad, velando por su
capacitacion, evaluacion y el reporte de resultados relacionados con la
apropiacion de dichas habilidades.

Articular al interior de la entidad, el disefio e implementacion de estrategias de
promocion y difusion de derechos y deberes de la ciudadania, asi como de los
canales disponibles para el relacionamiento entre la entidad y la ciudadania.

Promover la integracion de la oferta institucional en los canales de la Red Cade.
con el fin de facilitar el acceso, simplificar procesos y brindar servicios éagiles.
seguros y centrados en las personas.

Elaborar y presentar los informes relacionados con las funciones del Defensor de
la Ciudadania que requiera la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota.

D.C.. v la Veeduria Distrital.

Las demas que se requieran para el ejercicio eficiente de las funciones asignadas.

Parigrafo. El Manual Operativo del Defensor a la Ciudadania, sera expedido por la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C, y definira los lineamientos
para el adecuado ejercicio del rol de defensor o defensora de la ciudadania.
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, CAPITULO 6
COMISION INTERSECTORIAL DE SERVICIO A LA CIUDADANIA

Articulo 277.24. De la Comision Intersectorial de Servicio a la Ciudadania. Tiene
por objeto orientar el Sistema Distrital de Servicio a la Ciudadania, asi como coordinar
y articular la actuacion de las organizaciones publicas y privadas que participan en la
implementacion de la Politica Pablica Distrital de Servicio a la Ciudadania y concurren
en la prestacion de servicios mediante el modelo multicanal de servicio a la ciudadania
Red CADE.

La Comision Intersectorial de Servicio a la Ciudadania estara integrada por:

1. Ella Secretario/a General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., quien presidird
la Comision Intersectorial de Servicio a la Ciudadania:

2. El/la Subsecretario/a de Servicio a la Ciudadania. quien ademds ejercerd la
Secretaria Técnica de la Comision;
3. El/la Directora/a del Sistema Distrital de Servicio a la Ciudadania;

4. Los/as Jefes de Servicio a la Ciudadania de las Entidades Distritales. los Gerentes
Comerciales de las entidades publicas y/o privadas que participan en la
implementacion de la Politica Publica Distrital de Servicio a la Ciudadania y
concurren en la prestacion de servicios mediante el modelo multicanal de servicio
a la ciudadania Red CADE.

Paragrafo 1. Los miembros integrantes de la Comision Intersectorial de Servicio a la
Ciudadania podran delegar su participacion tunicamente en servidores(as) piblicos(as)
del nivel directivo o asesor que tengan bajo su responsabilidad el desarrollo de la
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Politica Publica Distrital de Servicio a la Ciudadania, de conformidad con el paragrafo
del articulo 3 del Decreto Distrital 546 de 2007.

Parigrafo 2. Podra citarse en calidad de invitado con voz y sin voto, a otras
dependencias de las entidades distritales y/o representantes de entidades de orden
nacional. segtn lo considere necesario el Comité.

Parigrafo 3. La Veeduria Distrital podra participar en la Comision Intersectorial en
calidad de invitado.

Articulo 277.25. Funciones. Son funciones de la Comision Intersectorial de Servicio
a la Ciudadania las siguientes:

I.  Articular y coordinar la actuacion de las diferentes entidades publicas y privadas
que implementan la Politica Publica Distrital de Servicio a la Ciudadania, para
que se cumpla el ciclo de politicas publicas desde la formulacidn, ejecucion.
monitoreo, seguimiento hasta la evaluacion.

2

Garantizar la coordinacion de los actores del Sistema Distrital de Servicio a la
Ciudadania de acuerdo con los lineamientos de la Politica Ptblica Distrital de
Servicio a la Ciudadania.

|5}

Efectuar el seguimiento a la gestion intersectorial y proponer acciones para
mantener altos estindares de servicio en los diferentes canales de interaccion con
la ciudadania en el marco del Sistema Distrital de Servicio a la Ciudadania.

4. Adoptar y modilicar su reglamento interno.

Articulo 3°. Vigencia y derogatorias. El presente Decreto rige a partir del dia siguiente al
de su publicacion en el Registro Distrital, modifica la parte 1 del Libro 2, sustituye el Titulo

Carrera 8 No 10 - 65
Codigo Postal 111711

Tel. 3813000
W bogota gov co BOGOT

Info. Linea 195

CLASIFICACION DE LA INFORMACION: PUBLICA
2310460-FT-078 Version 03

REGISTRO DISTRITAL ¢ BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 60 NUMERO 8593 ¢ PP. 1-59 ¢ 2026 « JUNIO * 3



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

o 03 WY

ﬁ Ft‘,;?
Continuacion del Decreto N°. 2 W/ Pag. 40 de 40

“Por medio del cual se modifica la Parte 1 del Libro 2 y se sustituye el Titulo 10 de la Parte
2 del Libro 3 del Decreto Distrital 640 de 2025, Unico del Sector Gestion Publica. respecto
a los lineamientos en materia de servicio a la ciudadania y se dictan otras disposiciones”™

10 de la Parte 2 del Libro 3 y deroga la Parte 2 del Libro 2 del Decreto Unico Distrital 640
de 2025 del Sector Gestion Publica.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.
Dado en Bogota, D.C.. a los

03 Jun 20 /J {A (.

CARL 9 FERNANDO GALAN ACHON
ayor de Bogota,

DRES SILVA MOYANO
ecretario General

MIGUEL

Proyectd: Ximena Pantoja, Liliana Ariza — Contratistas Subsecretaria de Servicjo ala Ciudadania #&¥ { Jie
Reviso: Monica Liliana Herrera Medina - Jefe de la Oficina Juridica
Aproba: Guiomar Adriana Vargas Tamayo - Subsecretaria de Servicio a la Ci |daduniu.m__
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RESOLUCION No. 31 1 DE 20
( 02 JUN 25 )

“Por la cual se efectian unos nombramientos en periodo de prueba en unos empleos de carrera
administrativa de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.”

EL SECRETARIO GENERAL DE LA ALCALDIiA MAYOR DE BOGOTA,
DISTRITO CAPITAL

En ejercicio de sus facultades constitucionales y legales, en especial las conferidas en el
Decreto No. 1083 de 2015 modificado y adicionado por el Decreto No. 648 de 2017, el
numeral | del articulo 466 del Decreto Distrital No. 640 de 2025 y

CONSIDERANDO

Que, el articulo 466 del Decreto No. 640 de 2025, establecid entre las funciones de la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., “1. Nombrar, dar posesion y revocar los
nombramientos.”

Que, el articulo 38 de la Ley 996 de 2005 establece que la némina del respectivo ente territorial o
entidad no podra modificarse dentro de los cuatro (4) meses anteriores a las elecciones a cargos
de eleccion popular, salvo que se trate de la provision de cargos por faltas definitivas con ocasion
de muerte o renuncia irrevocable debidamente aceptada, y en los casos de aplicacion de las normas
de carrera administrativa.

Que, mediante la Circular Conjunta No. 100-006 de 2025, expedida por ¢l Departamento
Administrativo de la Presidencia de la Republica (DAPRE) y el Departamento Administrativo de
la Funcion Pablica (DAFP), se impartieron lineamientos para la aplicacion de la Ley de Garantias
Electorales —Ley 996 de 2005— con ocasidn de las elecciones a la Presidencia, Vicepresidencia
y Congreso de la Republica, precisando que, a nivel territorial, las restricciones previstas en el
articulo 38 inician cuatro (4) meses antes de las elecciones para elegir miembros del Congreso,
esto es, a partir de las 00:00 a.m. del 8 de noviembre de 2025.

Que, la citada Circular Conjunta reiteré que durante el periodo de restriccion no podra modificarse
la nomina del respectivo ente territorial o entidad, salvo las excepciones previstas en el articulo
38 de la Ley 996 de 20035, dentro de las cuales se encuentra la aplicacion de las normas de carrera
administrativa, permitiendo en consecuencia efectuar nombramientos en periodo de prueba a
quienes hayan sido seleccionados(as) mediante los concursos de méritos adelantados por la
Comision Nacional del Servicio Civil - CNSC,

Que, la Comision Nacional del Servicio Civil (CNSC), mediante Acuerdo No. 117 del 20 de
diciembre de 2023, modificado por el Acuerdo No. 155 del 03 de julio de 2024, convoco a
concurso publico de méritos para proveer definitivamente vacantes pertenecientes al Sistema

Cra, 8 No. 10-65

Chdigo postal 111711

Tel: +57{601) 581 3000
www.secretariageneral.gov.co
Info: Linea 195

SECRETARIA

GENERAL

REGISTRO DISTRITAL ¢ BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 60 NUMERO 8593 ¢ PP. 1-61 « 2026 + JUNIO * 3



*

BOGOT/\

CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 3 1 1 02 JUN 2028

“Por la cual se efectian unos nombramientos en periodo de prueba en unos empleos de carrera
administrativa de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.”

General de Carrera Administrativa de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.,
en el marco del Proceso de Seleccion No. 2546 de 2023 — Distrito Capital 6.

Que, de conformidad con el articulo 3° del Acuerdo No. 117 del 20 de diciembre de 2023,
modificado por el Acuerdo No. 155 del 03 de julio de 2024, superadas las etapas: 1. Convocatoria
y divulgacion, 2. Adquisicion de Derechos de Participacion e Inscripciones, 3. Verificacion de
requisitos minimos y 4. Aplicacion de pruebas a los participantes admitidos, la CNSC conformé
y adopto las listas de elegibles para proveer las vacantes definitivas de los empleos de carrera
administrativa ofertados para la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.. las
cuales fueron publicadas en el Banco Nacional de Listas de Elegibles (BNLE).

Que, en atencion a lo anterior, la Comision Nacional del Servicio Civil (CNSC) expidio6 las siguientes
Resoluciones, mediante las cuales conformé y adopté las listas de elegibles correspondientes a los
empleos ofertados por la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogotd, D.C., en la modalidad
ABIERTO, identificados segiin se relaciona a continuacion:

Resolucion CNSC OPEC Denomm.af:}on del Empleo y Dependencia
Posicion de Perno
No. 14136 del 24 de 219487 Auxiliar Administrativo, Codigo Direccion del Sistema Distrital
diciembre de 2025 407, Grado 03 de Servicio a la Ciudadania
No. 14109 del 23 de 206850 Profesional Universitario, Cédigo | Direccién del Sistema Distrital
diciembre de 2025 B 219, Grado 18 de Servicio a la Ciudadania

Que, el articulo 29° de la Ley 909 de 2004, modificado por el articulo 6 de la Ley 2418 de 2024,
determina que “La provision definitiva de los empleos puiblicos de carrera administrativa se hard
mediante procesos de seleccion abiertos y de ascenso (..) En los procesos de seleccion o
concursos abiertos para ingresar a la carrera podran participar las personas que acrediten los
requisitos y condiciones requeridos para el desempeiio de los empleos (...)".

Que, de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1083 de 2015 “ARTICULQO 2.2.5.3.1 Provision
de las vacancias definitivas. (...) Las vacantes definitivas en empleos de carrera se proveerdn en
periodo de prueba o en ascenso, con las personas que hayan sido seleccionadas mediante el
sistema de mérito, de conformidad con lo establecido en la Ley 909 de 2004 o en las disposiciones
que regulen los sistemas especificos de carrera, segun corresponda’.

Que, de acuerdo con el articulo 2.2.5.3.2 del Decreto 1083 de 2015 la provision definitiva de los
empleos de carrera se efectuara teniendo en cuenta: “4. Con la persona que al momento en que
deba producirse el nombramiento ocupe el primer puesto en lista de elegibles para el empleo
ofertado que fue objeto de convocatoria para la respectiva entidad.
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“Por la cual se efectiian unos nombramientos en periodo de prueba en unos empleos de carrera
administrativa de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.”

Que, de conformidad con el articulo 2.2.6.21 del Decreto 1083 de 2015 “En firme la lista de
elegibles la Comision Nacional del Servicio Civil enviard copia al jefe de la entidad para la cual
se realizo el concurso, para que dentro de los diez (10) dias habiles siguientes al envio de la lista
de elegibles y en estricto orden de mérito se produzca el nombramiento en periodo de prueba en
el empleo objeto del concurso, el cual no podra ser provisto bajo ninguna otra modalidad, una
vez recibida la lista de elegibles”.

Que, mediante comunicacion 2026RS008418 del 29 de enero de 2026, la Comisién Nacional del
Servicio Civil (CNSC) informo las listas de elegibles del Proceso de Seleccion No. 2546 de 2023 -
Distrito Capital 6, que adquirieron firmeza a partir del 26 de enero de 2026.

Que la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogotd, D.C., llevé a cabo la provision definitiva
con las posiciones meritorias, de los empleos ofertados en el Proceso de Seleccion No. 2546 de 2023
- Distrito Capital 6, de acuerdo dentro de los términos de conformidad con lo dispuesto en los articulos

2.2.5.1.6 y 2.2.5.1.7 del Decreto 1083 de 2015 modificado y adicionado por el Decreto No. 648 de
2017.

Que mediante radicados Nos. 2-2026-8227 y 2-2026-9747 y radicado CNSC No. 2026RE125157 y
2026RE137885, la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogotd, D.C. solicité a la Comisién
Nacional del Servicio Civil - CNSC, se verificaran las condiciones técnicas de empleos equivalentes
y se habilitara el uso de la lista para las vacantes reportadas, con el fin de proceder con estricto apego
al orden de mérito y a la normativa de carrera administrativa vigente, de conformidad con lo
establecido en el articulo 2.2.5.3.2 del Decreto 1083 de 2015, asegurando que el acceso al empleo
publico se realice bajo los principios de transparencia y mérito.

Que mediante radicado CNSC No. 2026RS077595 publicado mediante el Banco Nacional de Listas
de Elegibles — BNLE, el dia 19 de mayo de 2026, autorizé el uso de listas de elegibles para los empleos
relacionados a continuacion y ofertados en el Proceso de Seleccion No. 2546 de 2023 — Distrito Capital
6, bajo la modalidad ABIERTO, asi como a las personas que ocuparon las posiciones meritorias en la

lista:
Posicion s
OPEC del(la) Cédulaide Nombres y Apellidos Concepto
. Ciudadania |
Elegible
219487 28 51.923.933 Gloria Esperanza Oliveros Espitia Eﬂ;’;ﬁ
219487 31 52.884.026 Dexcy Ericinda Ayala Benitez gdrr:;r?ez
| .
219487 32 1.000.493.847 Manuel José Berrio Lopez Efl:sp”l’ez
219487 33 1.023,914.749 Leidy Tatiana Leal Castro ; g’:;“”;;:;
Cra. 8 No. 10-65
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“Por la cual se efectiian unos nombramientos en periodo de prueba en unos empleos de carrera
administrativa de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.”

M Cédula de
OPEC del(la) . : Nombres y Apellidos Concepto
A Ciudadania
Elegible
219487 34 1.010.245.697 Nicolas Caballero Silva Misia
Empleo
219487 40 1.022.336.321 Johanna Giraldo Murillo Mixpic
- Empleo
219487 41 1.233.910.253 Brayan Andrés Lopez Acevedo Mismo
Empleo
219487 42 1.012.444.615 Jenny Lucero Sanchez Velasco E“.'“S"”"
mpleo
R Mismo
219487 43 1.013.674.878 Angie Yineth Hueso Lozano Empleo
219487 44 1.007.100.024 Katherinne Medina Castiblanco é’“smo
mpleo
5 ) ” i Mismo
206850 6 1.032.361.619 Rafael Andrés Montoya Troncoso Empleo

Que, en cumplimiento de lo dispuesto en los articulos 2.2.5.1.4 y 2.2.6.1.5 del Decreto 1083 de
2015, la Directora de Talento Humano (E) verificé y certifico que las personas enunciadas
anteriormente, cumplen con los requisitos establecidos para ser nombrados(as) en periodo de
prueba en los empleos relacionados a continuacion, de conformidad con el Manual de Funciones
y Competencias Laborales:

| Cédula de Nombres y Denominacion del Empleo y Dependencia
Ciudadania Apellidos Posicion de Perno
§1.923.933 Glo_ria Esperalnlza Auxiliar Administr_atlivo, Cédigo Direccién‘ d'el Sister‘na Distrital
. Oliveros Espitia 407, Grado 03, Posicion No. 4887 de Servicio a la Ciudadania
52.884.026 Dexcy Ericinda Auxiliar Administrativo, Cddigo | Direccién del Sistema Distrital

Ayala Benitez

407, Grado 03, Posicion No. 4976

de Servicio a la Ciudadania

1.000.493.847

Manuel José Berrio

Auxiliar Administrativo, Cédigo

Direccion del Sistema Distrital

Lopez 407, Grado 03, Posicién No. 4983 de Servicio a la Ciudadania

1.023.914.749 Leidy Tatiana Leal | Auxiliar Administr_at_ivo. _Cédigo Direcciérf c!el Sistelpa Distrital
Castro 407, Grado 03, Posicion No. 4926 de Servicio a la Ciudadania

1.010.245.697 Nicolas Caballero Auxiliar Administr.at.ivo, Caodigo Direcciénl d!t:I Sistema Distrital
ST Silva 407, Grado 03, Posicion No., 4948 de Servicio a la Ciudadania

1 022.336.321 Johanna IGiraIdo Auxiliar Adminisn:at.ivo, Cadigo Direcciér[ c!el Sistema Distr’ital
Murillo 407, Grado 03, Posicion No. 4871 de Servicio a la Ciudadania

1.233.910.253

Brayan Andrés
Lopez Acevedo

Auxiliar Administrativo, Coédigo
407, Grado 03, Posicidon No. 4921

Direccion del Sistema Distrital
de Servicio a la Ciudadania

1.012.444.615

Jenny Lucero
Sanchez Velasco

Auxiliar Administrativo, Codigo
407, Grado 03, Posicién No. 4902

Direccion del Sistema Distrital
de Servicio a la Ciudadania

1.013.674.878

Angie Yineth
Hueso Lozano

Auxiliar Administrativo, Codigo
407, Grado 03, Posicién No. 4935

Direccion del Sistema Distrital
de Servicio a la Ciudadania
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“Por la cual se efectiian unos nombramientos en periodo de prueba en unos empleos de carrera
administrativa de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.”

Cédula de Nombres y Denominacion del Empleo y Dependencia
Ciudadania Apellidos Posicién de Perno
1.007.100.024 Katherin_ne Medina | Auxiliar Administrativo, Cddigo | Direccién del Sister?'la Distrital
S S Castiblanco 407, Grado 03, Posicion No. 4927 de Servicio a la Ciudadania
1.032.361.619 Rafael Andrés Profesional Universil‘ario, Caédigo | Direccion del Sislerpa Distrital
; = Montoya Troncoso | 219, Grado 18, Posicion No. 1482 de Servicio a la Ciudadania

Que. los mencionados empleos se encuentran en vacancia definitiva sin provision transitoria.

Que, por lo anterior, es procedente efectuar unos nombramientos en periodo de prueba en unos empleos
de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE

Articulo 1°-: Nombramiento en periodo de prueba. Nombrar en periodo de prueba dentro de la
carrera administrativa a las personas relacionadas a continuacién, en los siguientes empleos,
ofertados en el Proceso de Seleccion No. 2546 de 2023 — Distrito Capital 6, bajo la modalidad
ABIERTO, de conformidad con lo expuesto en la parte considerativa de la presente Resolucion:

Info: Linea 195

Cédula de NomiBiy Denominacion del
Cilidsdariti Apel[idosl Empleo y Posicion de Dependencia OPEC Concepto
Perno e —
Gloria Auxiliar Direccion del
o Esperanza | Administrativo, Codigo | Sistema Distrital de Mismo
) 2
W2 | olivercs 407, Grado 03, Servicion s 29487 | Eimpleo
Espitia Posicion No. 4887 Ciudadania
Dexcy Auxiliar Direccion del
Ericinda Administrativo, Cédigo | Sistema Distrital de Mismo
) 5, ’
02,884,026 Ayala 407, Grado 03, Servicio a la 219487 Empleo
Benitez Posicion No. 4976 Ciudadania
NEaRiE Jaig Auxiliar Direccidn del
1.000.493 847 —— Administrativo, Codigo | Sistema ‘D'1slr1lal de 219487 Mismo
i 407, Grado 03, Servicio a la Empleo
P Posicién No. 4983 Ciudadania
Leidy Auxiliar Direccion del
1.023.914.749 | Tatiana Leal Administrativo, Codigo Slslen1a_D_1str1taI de 219487 Mismo
Estis 407, Grado 03, Servicio a la Empleo
) Posicion No. 4926 Ciudadania
Nicolas Auxiliar Direccion del
1.010.245 697 Caballero Administrativo, Codigo Slslema‘D.lslrllaI de 219487 Mismo
Silva 407, Grado 03, Servicio a la Empleo
Posicion No. 4948 Ciudadania I
Cra. 8 No. 10-65
Cadigo postal 111711 SECRETARIA
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“Por la cual se efecttian unos nombramientos en periodo de prueba en unos empleos de carrera
administrativa de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogotd, D.C.”

Cédula de Nombres y Beumingelon del
Ciudadania Apellidos: Empleo y Posicién de Dependencia OPEC Concepto
Perno
' —— Auxiliar Direccion del
1022.336.321 Giraldo Administrativo, Cédigo | Sistema bD.ISlI‘]Ia] de 219487 Mismo
Murill 407, Grado 03, Servicio a la Empleo
A Posicion No. 4871 Ciudadania
Brayan Auxiliar Direccion del
Andrés Administrativo, Cédigo | Sistema Distrital de Mismo
23 ! 2
L2023 | s 407, Grado 03, Servicio a la 219487 | Buigien
Acevedo Posicidn No. 4921 Ciudadania
Jenny Auxiliar Direccion del
Lucero Administrativo, Codigo | Sistema Distrital de Mismo
i Sanchez 407, Grado 03, Servicio a la al3ag Empleo
Velasco Posicién No. 4902 Ciudadania
Angie Auxiliar Direccion del
2 Yineth Administrativo, Codigo | Sistema Distrital de Mismo
L13.674.878 Hueso 407, Grado 03, Servicio a la 219487 Empleo
Lozano Posicién No. 4935 Ciudadania
Kathefinme Auxiliar Direccion del
1 007.100.024 Medina Admlmstr'ittwo, Codigo | Sistema D.lstrtta! de 219487 Mismo
Castiblanco 407, Grado 03, Servicio a la Empleo
A Posicion No. 4927 Ciudadania
Rafael Profesional Direccion del
. Andrés Universitario, Codigo | Sistema Distrital de Mismo
ST Montoya 219, Grado 18, Servicio a la 26530 Empleo
Troncoso Posicion No. 1482 Ciudadania

Articulo 2°-: Evaluacion del periodo de prueba. De acuerdo con lo sefialado en el numeral 5
del articulo 31 de la Ley 909 de 2004, el periodo de prueba a que se refiere el articulo anterior
tendrd una duracion de seis (6) meses, al final del cual sera evaluado el desempeiio por cada jefe(a)
inmediato(a) o comision evaluadora (segtin sea el caso); de ser satisfactoria la calificacion sera
inscrito(a) en el Registro Publico de Carrera Administrativa, de no ser satisfactoria, el
nombramiento sera declarado insubsistente por resolucion motivada.

Articulo 3°. Aceptacion del nombramiento y posesion. De conformidad con los articulos
2.2.5.1.6 y 2.2.5.1.7 del Decreto 1083 de 2015 modificado y adicionado por el Decreto No. 648
de 2017, las personas nombradas en periodo de prueba, cuentan con diez (10) dias habiles contados
a partir de la comunicacion de la presente Resolucion, para manifestar su aceptacion al cargo para
el cual fueron nombrados(as) y posteriormente diez (10) dias habiles para posesionarse, los cuales
seran contados a partir de la fecha de la aceptacion del nombramiento en periodo de prueba.
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“Por la cual se efectuan unos nombramientos en periodo de prueba en unos empleos de carrera
administrativa de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.”

Articulo 4°-: Comunicaciones. Comunicar la presente resolucion a las personas y a las
dependencias mencionadas en el articulo 1° y a la Direcciéon de Talento Humano de la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., a través de la Subdireccion de Gestion Documental
de la misma Secretaria.

Articulo 5°-: Publicaciones. Publicar el contenido de la presente Resolucion en el Registro
Distrital a través de la Subdireccion de Gestion Documental de la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogotd, D.C., y en el Botén de Transparencia de la Entidad a través de la Direccion de
Talento Humano de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.

Articulo 6°-: La Direccion de Talento Humano de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogota, D.C., reportaré todas las actuaciones relacionadas con el nombramiento en el BNLE de
la CNSC.

Articulo 7°-: La presente Resolucion rige a partir de su expedicion.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota, D. C., a los ; 2 JUN 2028

L/ANDRES SILVA MOYANO
Secretario General

Proyecto: Daniela Rodriguez Jara - Contralsta — Direccion de Talento Humano )]
Maria Camila Galvez Castellanos - Contratista — Direccion de Tal¢nto Humano
Reviso: Andrea del Pilar Camargo Vargas — Profesional Especializado - Direccion de Talento Humano }L :

FEdna Catalina Moreno Garzdn — Directora de Talento Humano (Eyy~
Monica Liliana Herrera Medina — Jefe Oficina Juridica
Aprobé: Henry Humberto Villamarin Serrano — Subsecretario Corporativo O‘“A
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RESOLUCION No. 3 1 2 DE 20
(02 JUN2026 )

“Por la cual se efect@ian unos nombramientos en periodo de prueba en unos empleos de carrera
administrativa de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.”

EL SECRETARIO GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA, DISTRITO
CAPITAL

En ejercicio de sus facultades constitucionales y legales, en especial las conferidas en el
Decreto No. 1083 de 2015 modificado y adicionado por el Decreto No. 648 de 2017, el
numeral 1 del articulo 466 del Decreto Distrital No. 640 de 2025 y

CONSIDERANDO

Que, el articulo 466 del Decreto No. 640 de 2025, establecio entre las funciones de la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., “I. Nombrar, dar posesion y revocar los
nombramientos

Que, el articulo 38 de la Ley 996 de 2005 establece que la némina del respectivo ente territorial o
entidad no podra modificarse dentro de los cuatro (4) meses anteriores a las elecciones a cargos
de eleccién popular, salvo que se trate de la provision de cargos por faltas definitivas con ocasion
de muerte o renuncia irrevocable debidamente aceptada, y en los casos de aplicacion de las normas
de carrera administrativa.

Que, mediante la Circular Conjunta No. 100-006 de 2025, expedida por el Departamento
Administrativo de la Presidencia de la Republica (DAPRE) y el Departamento Administrativo de
la Funcion Piblica (DAFP), se impartieron lineamientos para la aplicacion de la Ley de Garantias
Electorales —Ley 996 de 2005— con ocasion de las elecciones a la Presidencia, Vicepresidencia
y Congreso de la Republica, precisando que, a nivel territorial, las restricciones previstas en el
articulo 38 inician cuatro (4) meses antes de las elecciones para elegir miembros del Congreso,
esto es, a partir de las 00:00 a.m. del 8 de noviembre de 2025.

Que, la citada Circular Conjunta reiterd que durante el periodo de restriccion no podra modificarse
la nomina del respectivo ente territorial o entidad, salvo las excepciones previstas en el articulo
38 de la Ley 996 de 2005, dentro de las cuales se encuentra la aplicacion de las normas de carrera
administrativa, permitiendo en consecuencia efectuar nombramientos en periodo de prueba a
quienes hayan sido seleccionados(as) mediante los concursos de méritos adelantados por la
Comision Nacional del Servicio Civil — CNSC,

Que, la Comision Nacional del Servicio Civil (CNSC), mediante Acuerdo No. 117 del 20 de
diciembre de 2023, modificado por el Acuerdo No. 155 del 03 de julio de 2024, convocd a
concurso publico de méritos para proveer definitivamente vacantes pertenecientes al Sistema
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“Por la cual se efectiian unos nombramientos en periodo de prueba en unos empleos de carrera
administrativa de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.”

General de Carrera Administrativa de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.,
en el marco del Proceso de Seleccion No. 2546 de 2023 — Distrito Capital 6.

Que, de conformidad con el articulo 3° del Acuerdo No. 117 del 20 de diciembre de 2023,
modificado por el Acuerdo No. 155 del 03 de julio de 2024, superadas las etapas: 1. Convocatoria
y divulgacion, 2. Adquisicion de Derechos de Participacion e Inscripciones, 3. Verificacion de
requisitos minimos y 4. Aplicacion de pruebas a los participantes admitidos, la CNSC conformé
y adopté las listas de elegibles para proveer las vacantes definitivas de los empleos de carrera
administrativa ofertados para la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogotd, D.C., las
cuales fueron publicadas en el Banco Nacional de Listas de Elegibles (BNLE).

Que, en atencion a lo anterior, la Comisién Nacional del Servicio Civil (CNSC) expidié las
siguientes Resoluciones, mediante las cuales conformé y adoptd las listas de elegibles
correspondientes a los empleos ofertados por la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogota, D.C.. en la modalidad ABIERTO, identificados segin se relaciona a continuacion:

Resolucion CNSC OPEC Denomm.af:!on del Empleoy Dependencia
Posicién de Perno
No. 2423 del 13 de 204186 Profesional Especializado, Cédigo Direccion de Reparacion
marzo de 2026 222, Grado 21, Posicion No. 4823 Integral
No. 13483 del 19 de 206856 Profesional Universitario, Cadigo Direccion de Reparacion
diciembre de 2025 T 219, Grado 05, Posicion No. 4846 Integral

Que, el articulo 29° de la Ley 909 de 2004, modificado por el articulo 6 de la Ley 2418 de 2024,
determina que "La provisién definitiva de los empleos publicos de carrera administrativa se hard
mediante procesos de seleccion abiertos y de ascenso (..) En los procesos de seleccion o
concursos abiertos para ingresar a la carrera podrdn participar las personas que acrediten los
requisitos y condiciones requeridos para el desempeiio de los empleos (...)".

Que, de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1083 de 2015 “ARTICULO 2.2.5.3.1 Provisién
de las vacancias definitivas. (...) Las vacantes definitivas en empleos de carrera se proveerdn en
periodo de prueba o en ascenso, con las personas que hayan sido seleccionadas mediante el
sistema de mérito, de conformidad con lo establecido en la Ley 909 de 2004 o en las disposiciones
que regulen los sistemas especificos de carrera, segiin corresponda’.

Que, de acuerdo con el articulo 2.2.5.3.2 del Decreto 1083 de 2015 la provision definitiva de los
empleos de carrera se efectuara teniendo en cuenta: “4. Con la persona que al momento en que
deba producirse el nombramiento ocupe el primer puesto en lista de elegibles para el empleo
ofertado que fue objeto de convocatoria para la respectiva entidad”.
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“Por la cual se efectiian unos nombramientos en periodo de prueba en unos empleos de carrera
administrativa de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C."”

Que, de conformidad con el articulo 2.2.6.21 del Decreto 1083 de 2015 “En firme la lista de
elegibles la Comisién Nacional del Servicio Civil enviard copia al jefe de la entidad para la cual
se realizé el concurso, para que dentro de los diez (10) dias habiles siguientes al envio de la lista
de elegibles y en estricto orden de mérito se produzca el nombramiento en periodo de prueba en
el empleo objeto del concurso, el cual no podra ser provisto bajo ninguna otra modalidad, una
vez recibida la lista de elegibles™.

Que, en consecuencia, la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., expidio las
siguientes resoluciones nombrando en periodo de prueba dentro de la carrera administrativa a las
personas relacionadas a continuacidn, en los siguientes empleos, ofertados en el Proceso de Seleccion
No. 2546 de 2023 — Distrito Capital 6, bajo la modalidad ABIERTO:

Resolucion de
OPEC Nombramiento en
Periodo de Prueba

Cédula de Nombres y Denominacion del Empleo,
Ciudadania Apellidos Dependencia y Posicion de Perno

Profesional Especializado, Codigo

2 Victor Hugo 222, Grado 21, de la Direccion de Resolucion No. 201 del
16.837.551 | yidal Molina | Reparacién Integral, Posicion No. | 204186 | " 10 de abril de 2026
| 4823
Diego | Profesional Universitario, Codigo
Alejandro 219, Grado 05, de la Direccion de Resolucion No. 079 del
ISSESLAe Serrato | Reparacion Integral, Posicion No. . 9 de febrero de 2026
Mendoza ‘ 4846

Que, el articulo 2.2.5.1.12 del Decreto 1083 de 2015 modificado por el articulo 1° del Decreto
648 de 2017, establece:

“ARTICULO 2.2.5.1.12 Derogatoria del nombramiento. La autoridad nominadora deberd
derogar el nombramiento, cuando:

1. La persona designada no manifiesta la aceptacion del nombramiento, no acepta, o no toma
posesion del empleo dentro de los plazos sefialados en la Constitucion, la ley o el presente
Titvlo.

2. No sea viable dar posesion en los términos sefialados en el presente Titulo.
3. La administracion no haya comunicado el nombramiento.

4. Cuando la designacion se ha hecho por acto administrativo inadecuado. "

Que, en el marco de las causales del articulo 2.2.5.1.12 del Decreto No. 1083 de 2015 modificado
por el articulo 1° del Decreto 648 de 2017, se derogaron los siguientes nombramientos a través de
los actos administrativos:
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Cédula de J Nombres y Resolaticn.de
OPEC . ) ; Nombramiento en Resolucion de Derogatoria
Ciudadania Apellidos ;
Periodo de Prueba

Victor Hugo Resolucion No. 201 del 10 | Resolucion No. 282 del 19 de

204186 |  16:837.551 Vidal Molina de abril de 2026 mayo de 2026
: 5 Diego Alejandro Resolucién No. 079 del 9 | Resolucion No. 278 del 14 de

5] 5
B 204836 | 1l IO'SG?"’"? Serrato Mendoza de febrero de 2026 mayo de 2026

Que, el articulo 14 del Acuerdo No. 019 del 16 de mayo de 2024, expedido por la Comision
Nacional del Servicio Civil (CNSC), establece:

“Articulo 14. Trdmite de uso de las Listas de Elegibles. Radicada la solicitud de uso de listas
de elegibles por la entidad nominadora, se dard inicio al tramite de andlisis de viabilidad
del uso de lista de elegibles de la oferta publica de empleos de carrera (OPEC) que se
encuentra en cabeza de la Direccion de Administracion de Carrera Administrativa (DACA)
o la dependencia que tenga asignada esta funcion, el cual consistira en validar inicialmente
que en efecto se haya configurado una de las causales de retiro del servicio o la generacion
de nuevas vacantes surgidas con posterioridad a la aprobacién de la respectiva
convocatoria, en los términos anteriormente sefialados. El elegible autorizado para proveer
un empleo equivalente podra manifestar su decision de no aceptar dicho empleo, y en este
evento, no serd retirado de la lista de elegibles que integra.”

Que mediante correo electronico del 22 de mayo de 2026, la Comision Nacional del Servicio Civil
(CNSC) comunicé a la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., las novedades
con los radicados Nos. 2026RE174415 y 2026RE 174388 del 22 de mayo de 2026, mediante las
cuales autorizo el uso de las listas de elegibles del Proceso de Seleccion No. 2546 de 2023 -
Distrito Capital 6, para la provision de los empleos Profesional Especializado, Codigo 222, Grado
21, de la Direccion de Reparacion Integral y Profesional Universitario, Codigo 219, Grado 05, de
la Direccion de Reparacion Integral, respectivamente, teniendo en cuenta las personas que
ocuparon posicion meritoria en la lista de elegibles:

Nro. de Vacantes | Posicion del(la) Cédula de , .
OrEc por OPEC Elegible Ciudadania TRIHRIRAY A il o8
204186 1 2 80.249.128 Luis Carlos Martinez Rincén
206856 5 6 1.049.620.806 Pablo Andrés Sierra Pulido

Que, en cumplimiento de lo dispuesto en los articulos 2.2.5.1.4 y 2.2.6.1.5 del Decreto 1083 de
2015, el Director de Talento Humano verifico y certificd que personas enunciadas anteriormente,
cumplen con los requisitos establecidos para ser nombrados(as) en periodo de prueba en los
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empleos relacionados a continuacion, de conformidad con el Manual de Funciones y
Competencias Laborales:

Cédula de Nombres y Denominacion del Empleo y T —
Ciudadania Apellidos Posicién de Perno P
80.249.128 Luis Carlos Profesional Especializado, Cédigo Direccion de Reparacion
- Martinez Rincén 222, Grado 21, Posicion No. 4823 Integral
1 049.620.806 Pablo Andrés Profesional Universitario, Codigo Direccion de Reparacion
R Sierra Pulido 219, Grado 05, Posicion No. 4846 Integral

Que, los mencionados empleos se encuentran en vacancia definitiva sin provision transitoria y por
lo anterior, es procedente efectuar unos nombramientos en periodo de prueba en unos empleos de
la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE

Articulo 1°-: Nombramiento en periodo de prueba. Nombrar en periodo de prueba dentro de la
carrera administrativa a las personas relacionadas a continuacion, en los siguientes empleos,
ofertados en el Proceso de Seleccion No. 2546 de 2023 — Distrito Capital 6, bajo la modalidad
ABIERTO, de conformidad con lo expuesto en la parte considerativa de la presente Resolucion:

Cédula de Nombres y | Denominacién del Empleo
Ciudadania Apellidos y Posicion de Perno

Profesional

Dependencia OPEC

80.249.128 wh:fﬂgi‘{i"i | Especializado, Codigo 222, - el f“ Relparac'“" 204186
o EaS Grado 21, Posicion No. 4823 niegrd
? Profesional ; 7 £
1.049,620:806 | TEDlOANMIES | (e, Cadigaaty; | CorocciondeReparacibn: | o op0
Sierra Pulido

Grado 05, Posici6n No. 4846 Integral

Articulo 2°-: Evaluacion del periodo de prueba. De acuerdo con lo sefialado en el numeral 5
del articulo 31 de la Ley 909 de 2004, el periodo de prueba a que se refiere el articulo anterior
tendré una duracion de seis (6) meses, al final del cual serd evaluado el desempefio por cada jefe(a)
inmediato(a) o comision evaluadora (seglin sea el caso): de ser satisfactoria la calificacion sera
inscrito(a) en el Registro Publico de Carrera Administrativa, de no ser satisfactoria, el
nombramiento sera declarado insubsistente por resolucion motivada.

Articulo 3°. Aceptacion del nombramiento y posesion. De conformidad con los articulos

225.1.6 y 2.2.5.1.7 del Decreto 1083 de 2015 modificado y adicionado por el Decreto No. 648
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de 2017, las personas nombradas en periodo de prueba, cuentan con diez (10) dias habiles contados
a partir de la comunicacion de la presente Resolucion, para manifestar su aceptacion al cargo para
el cual fueron nombrados(as) y posteriormente diez (10) dias habiles para posesionarse, los cuales
seran contados a partir de la fecha de la aceptacion del nombramiento en periodo de prueba.

Articulo 4°-: Comunicaciones. Comunicar la presente resolucion a las personas y a las
dependencias mencionadas en el articulo 1° y a la Direccién de Talento Humano de la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., a través de la Subdireccion de Gestion Documental
de la misma Secretaria.

Articulo 5°-: Publicaciones. Publicar el contenido de la presente Resolucién en el Registro
Distrital a través de la Subdireccion de Gestion Documental de la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogotd, D.C., y en el Botén de Transparencia de la Entidad a través de la Direccion de
Talento Humano de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.

Articulo 6°-: La Direccion de Talento Humano de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogota, D.C., reportara todas las actuaciones relacionadas con el nombramiento en el BNLE de
la CNSC.

Articulo 7°-: La presente Resolucidn rige a partir de su expedicion.
COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

02 JuN 2,
Dada en Bogotd, D. C., a los . Qi

NDRES SILVA MOYANO
Seqretario General

MIGU

Proyectd: Daniela Rodriguez Jara - Contratisa — Direccion de Talento Humafio ﬂ_[

Maria Camila Galvez Castellanos - Contratista — Direccion de Talgnto Humano
Revisd: Monica Yizeth Gonzalez Garcia — Contratista - Direccion de Talegto Humano o)

Edna Catalina Moreno Garzon — Directora de Talento Humano (E

Monica Liliana Herrera Medina — Jefe Oficina Juridica %
Aprobo: Henry Humberto Villamarin Serrano — Subsecretario Corporativo 9
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“Por la cual se efectiia un nombramiento en periodo de prueba y se da por terminado un
nombramiento provisional en un empleo de carrera administrativa de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.”

EL SECRETARIO GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA, DISTRITO
CAPITAL

En ejercicio de sus facultades constitucionales y legales, en especial las conferidas en el Decreto
No. 1083 de 2015 modificado y adicionado por el Decreto No. 648 de 2017, el numeral 1 del
articulo 466 del Decreto Distrital No. 640 de 2025 y

CONSIDERANDO

Que, el articulo 466 del Decreto No. 640 de 2025, establecio entre las funciones de la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., “I. Nombrar, dar posesion y revocar los
nombramientos // 2. Realizar encargos, prorrogas de nombramiento provisionales y retiros, .

Que, el articulo 38 de la Ley 996 de 2005 establece que la nomina del respectivo ente territorial o
entidad no podra modificarse dentro de los cuatro (4) meses anteriores a las elecciones a cargos de
eleccion popular, salvo que se trate de la provision de cargos por faltas definitivas con ocasion de
muerte o renuncia irrevocable debidamente aceptada, y en los casos de aplicacién de las normas de
carrera administrativa.

Que, mediante la Circular Conjunta No. 100-006 de 2025, expedida por el Departamento
Administrativo de la Presidencia de la Republica (DAPRE) y el Departamento Administrativo de la
Funcion Puablica (DAFP), se impartieron lineamientos para la aplicacion de la Ley de Garantias
Electorales —Ley 996 de 2005— con ocasion de las elecciones a la Presidencia, Vicepresidencia y
Congreso de la Republica, precisando que, a nivel territorial, las restricciones previstas en el articulo
38 inician cuatro (4) meses antes de las elecciones para elegir miembros del Congreso, esto es, a partir
de las 00:00 a.m. del 8 de noviembre de 2025.

Que, la citada Circular Conjunta reiteré que durante el periodo de restriccion no podra modificarse la
ndmina del respectivo ente territorial o entidad, salvo las excepciones previstas en el articulo 38 de la
Ley 996 de 2005, dentro de las cuales se encuentra la aplicacién de las normas de carrera
administrativa, permitiendo en consecuencia efectuar nombramientos en periodo de prueba a quienes
hayan sido seleccionados(as) mediante los concursos de méritos adelantados por la Comisién Nacional
del Servicio Civil - CNSC.

Que, la Comision Nacional del Servicio Civil (CNSC), mediante Acuerdo No. 117 del 20 de diciembre
de 2023, modificado por el Acuerdo No. 155 del 03 de julio de 2024, convocé a concurso publico de
méritos para proveer definitivamente vacantes pertenecientes al Sistema General de Carrera
Administrativa de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogotd, D.C., en el marco del Proceso
de Seleccion No. 2546 de 2023 — Distrito Capital 6.
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“Por la cual se efectiia un nombramiento en periodo de prueba y se da por terminado un
nombramiento provisional en un empleo de carrera administrativa de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogot4, D.C.”

Que, de conformidad con el articulo 3° del Acuerdo No. 117 del 20 de diciembre de 2023, modificado
por el Acuerdo No. 155 del 03 de julio de 2024, superadas las etapas: 1. Convocatoria y divulgacion,
2. Adquisicion de Derechos de Participacion e Inscripciones, 3. Verificacion de requisitos minimos y
4. Aplicacion de pruebas a los participantes admitidos, la CNSC conformé y adopté las listas de
elegibles para proveer las vacantes definitivas de los empleos de carrera administrativa ofertados para
la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., las cuales fueron publicadas en el Banco
Nacional de Listas de Elegibles (BNLE).

Que, en atencion a lo anterior, mediante Resoluciéon No. 14136 del 24 de diciembre de 2025, la
Comisién Nacional del Servicio Civil expidié la lista de elegibles, correspondiente al empleo
denominado Auxiliar Administrativo, Codigo 407, Grado 03, del(la) Direccion del Sistema Distrital
de Servicio a la Ciudadania, de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogot4, D.C., ID Perno
No. 4941, ofertado e identificado con cddigo OPEC No. 219487, en la modalidad ABIERTO.

Que, el articulo 29° de la Ley 909 de 2004, modificado por el articulo 6 de la Ley 2418 de 2024,
determina que “La provision definitiva de los empleos publicos de carrera administrativa se hard
mediante procesos de seleccion abiertos y de ascenso (...) En los procesos de seleccion o concursos
abiertos para ingresar a la carrera podrdn participar las personas que acrediten los requisitos y
condiciones requeridos para el desemperio de los empleos (...)".

Que, de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1083 de 2015 “ARTICULO 2.2.5.3.1 Provision de
las vacancias definitivas. (...) Las vacantes definitivas en empleos de carrera se proveerdn en periodo
de prueba o en ascenso, con las personas que hayan sido seleccionadas mediante el sistema de mérito,
de conformidad con lo establecido en la Ley 909 de 2004 o en las disposiciones que regulen los
sistemas especificos de carrera, segun corresponda’’.

Que, de acuerdo con el articulo 2.2.5.3.2 del Decreto 1083 de 2015 la provision definitiva de los
empleos de carrera se efectuard teniendo en cuenta: “4. Con la persona que al momento en que deba
producirse el nombramiento ocupe el primer puesto en lista de elegibles para el empleo ofertado que
Jfue objeto de convocatoria para la respectiva entidad”,

Que, de conformidad con el articulo 2.2.6.21 del Decreto 1083 de 2015 “En firme la lista de elegibles
la Comision Nacional del Servicio Civil enviard copia al jefe de la entidad para la cual se realizo el
concurso, para que dentro de los diez (10) dias hdbiles siguientes al envio de la lista de elegibles y en
estricto orden de mérito se produzca el nombramiento en periodo de prueba en el empleo objeto del
concurso, el cual no podra ser provisto bajo ninguna otra modalidad, una vez recibida la lista de
elegibles”.
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Que, mediante comunicacion 2026RS008418 del 29 de enero de 2026, la Comisién Nacional del
Servicio Civil (CNSC) informo las listas de elegibles del Proceso de Seleccion No. 2546 de 2023 -
Distrito Capital 6, que adquirieron firmeza a partir del 26 de enero de 2026.

Que, la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogotd, D.C., llevo a cabo la provisién definitiva
con las posiciones meritorias, de los empleos ofertados en el Proceso de Seleccion No. 2546 de 2023
- Distrito Capital 6, de acuerdo dentro de los términos de conformidad con lo dispuesto en los articulos
2.2.5.1.6 y 2.2.5.1.7 del Decreto 1083 de 2015 modificado y adicionado por el Decreto No. 648 de
2017.

Que, mediante radicados Nos. 2-2026-8227 y 2-2026-9747 y radicado CNSC No., 2026RE125157 y
2026RE137885, la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogotd, D.C. solicito a la Comisién
Nacional del Servicio Civil — CNSC, se verificaran las condiciones técnicas de empleos equivalentes
y se habilitara el uso de la lista para las vacantes reportadas, con el fin de proceder con estricto apego
al orden de mérito y a la normativa de carrera administrativa vigente, de conformidad con lo
establecido en el articulo 2.2.5.3.2 del Decreto 1083 de 2015, asegurando que el acceso al empleo
publico se realice bajo los principios de transparencia y mérito.

Que, mediante radicado CNSC No. 2026RS077595 publicado mediante el Banco Nacional de Listas
de Elegibles — BNLE, el dia 19 de mayo de 2026, autorizo6 el uso de listas de elegibles para el empleo
relacionado a continuacion y ofertado en el Proceso de Seleccién No. 2546 de 2023 — Distrito Capital
6, bajo la modalidad ABIERTO, asi como a la persona que ocupo la posicidn meritoria en la lista:

Posicion Cédula de |
OPEC del(la) . . Nombres y Apellidos Concepto |
. Ciudadania : -
Elegible |
DANIEL FERNANDO DAZA Mismo |
219487 31 1.059.235.284 ORDONEZ Biisles

Que, en cumplimiento de lo dispuesto en los articulos 2.2.5.1.4 y 2.2.6.1.5 del Decreto 1083 de 2015,
la Directora de Talento Humano (E) verificd y certificé que la persona enunciada anteriormente,
cumple con los requisitos establecidos para ser nombrada en periodo de prueba en el empleo Auxiliar
Administrativo, Cddigo 407, Grado 03, del(a) Direccién del Sistema Distrital de Servicio a la
Ciudadania — ID Perno No. 4941, de conformidad con el Manual de Funciones y Competencias
Laborales.

Que, el empleo en mencién se encuentra provisto de manera transitoria mediante nombramiento
provisional, efectuado a través de la Resolucion No. 617 del 04 de diciembre de 2024, al(la) servidor(a)
publico(a) LINA CAMILA GARZON ALVARADO, identificado(a) con cédula de ciudadania No.
1.012.461.315.
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“Por la cual se efectiia un nombramiento en periodo de prueba y se da por terminado un
nombramiento provisional en un empleo de carrera administrativa de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.”

Que, respecto a la provision de las vacantes definitivas, el articulo 2.2.5.3.1 del Decreto No. 1083 de
2015 modificado por el Decreto No. 648 de 2017, establecio: “Mientras se surte el proceso de
seleccion, el empleo de carrera vacante de manera definitiva podrd proveerse transitoriamente a
través de las figuras del encargo o del nombramiento provisional, en los términos sefalados en la Ley
909 de 2004 y en el Decreto Ley 760 de 2005 o en las disposiciones que regulen los sistemas
especificos de carrera” (negrilla fuera del texto).

Que, en relacion con los nombramientos provisionales, el articulo 1° del Decreto 498 del 30 de marzo
de 2020, el cual modifico el articulo 2.2.5.3.2 del Decreto 1083 de 2015, sefiala:

“Pardgrafo 2° Cuando la lista de elegibles elaborada como resultado de un proceso de seleccion
esté conformada por un nimero menor de aspirantes al de empleos ofertados a proveer, la
administracion, antes de efectuar los respectivos nombramientos en periodo de prueba y retirar
del servicio a los provisionales, deberd tener en cuenta el siguiente orden de proteccion generado
por:

1. Enfermedad catastrdfica o algiin tipo de discapacidad.

2. Acreditar la condicion de padre o madre cabeza de familia en los términos sefialados en lus
normas vigentes y la jurisprudencia sobre la materia.

3. Ostentar la condicion de prepensionados en los términos sefialados en las normas vigentes y
la jurisprudencia sobre la materia.

4. Tener la condicion de empleado amparado con fuero sindical,

Pardgrafo 3°. Cuando la lista de elegibles esté conformada por un nimero igual o superior al
numero de empleos a proveer, la administracion deberd adelantar acciones afirmativas para que
en_lo posible los servidores que se encuentren en las condiciones sefialadas en el parderato
anterior sean reubicados en otros empleos de carrera o temporales gue se encuentren vacantes, v
para los cuales cumplan requisitos, en la respectiva entidad o en entidades que integran el sector
administrativo” (Subrayado fuera del texto).

Que, por lo expuesto previamente y con el fin de dar cumplimiento a los lineamientos normativos y
Jurisprudenciales, la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogotd, D.C., a través de la Circular
No. 021 del 19 de septiembre de 2025, definié los lineamientos para que los servidores(as) publicos(as)
nombrados en provisionalidad reportaran ante la Direccion de Talento Humano una o varias de las
condiciones especiales previstas en el paragrafo 2° del articulo 2.2.5.3.2 del Decreto 1083 de 2015,
modificado por el articulo 1° del Decreto 498 de 2020.

Que, para el caso particular, del(la) servidor(a) ptblico(a) LINA CAMILA GARZON ALVARADO,
nombrado(a) en provisionalidad, no reporté alguna situacion de especial proteccion, por lo que, en
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“Por la cual se efecttia un nombramiento en periodo de prueba y se da por terminado un
nombramiento provisional en un empleo de carrera administrativa de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogotd, D.C.”

consecuencia, con ocasion al nombramiento en periodo de prueba del(la) sefor(a) DANIEL
FERNANDO DAZA ORDONEZ, resulta procedente dar por terminado el nombramiento provisional.

Que, por lo anterior, es procedente efectuar un nombramiento en periodo de prueba y dar por terminado
un nombramiento provisional, en un empleo de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota.
DL,

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE

Articulo 1°-: Nombramiento en periodo de prueba. Nombrar en periodo de prueba dentro de la
carrera administrativa al (a la) sefior(a) DANIEL FERNANDO DAZA ORDONEZ, identificado(a)
con cédula de ciudadania No. 1.059.235.284 en el empleo denominado Auxiliar Administrativo,
Codigo 407, Grado 03, del(la) Direccion del Sistema Distrital de Servicio a la Ciudadania de la
Secretarfa General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., ID Perno No. 4941, ofertado en el Proceso
de Seleccion No. 2546 de 2023 — Distrito Capital 6 con OPEC 219487, bajo la modalidad ABIERTO,
de conformidad con lo expuesto en la parte considerativa de la presente Resolucién

Articulo 2°-: Evaluacién del periodo de prueba. De acuerdo con lo sefalado en el numeral 5 del
articulo 31 de la Ley 909 de 2004, el periodo de prueba a que se refiere el articulo anterior tendra una
duracion de seis (6) meses, al final del cual serd evaluado el desempefio por cada jefe(a) inmediato(a)
0 comisién evaluadora (segln sea el caso); de ser satisfactoria la calificacion serd inscrito(a) en el
Registro Publico de Carrera Administrativa, de no ser satisfactoria, el nombramiento sera declarado
insubsistente por resolucidn motivada.

Articulo 3°. Aceptacion del nombramiento y posesion. De conformidad con los articulos 2.2.5.1.6
y 2.2.5.1.7 del Decreto 1083 de 2015 modificado y adicionado por el Decreto No. 648 de 2017, las
personas nombradas en periodo de prueba, cuentan con diez (10) dias habiles contados a partir de la
comunicacion de la presente Resolucién, para manifestar su aceptacion al cargo para el cual fueron
nombrados(as) y posteriormente diez (10) dias habiles para posesionarse, los cuales seran contados a
partir de la fecha de la aceptacién del nombramiento en periodo de prueba.

Articulo 4°-: Termina Nombramiento Provisional. Dar por terminado el nombramiento provisional
efectuado mediante Resolucién No. 617 del 04 de diciembre de 2024, al(la) servidor(a) piblico(a)
LINA CAMILA GARZON ALVARADO, identificado(a) con cédula de ciudadania No.
1.012.461.315, en el empleo denominado Auxiliar Administrativo, Codigo 407, Grado 03, del(la)
Direccion del Sistema Distrital de Servicio a la Ciudadania de la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogotd, D.C., ID Perno No. 4941, a partir de la fecha de posesion del(la) sefior(a) DANIEL
FERNANDO DAZA ORDONEZ en el mencionado empleo.
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Articulo 5°-: Comunicaciones. Comunicar la presente resolucion a las personas y a las dependencias
mencionadas en los articulos 1°y 4°, y a la Direccion de Talento Humano de la Secretaria General de

la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., a través de la Subdireccion de Gestion Documental de la misma
Secretaria.

Articulo 6°-: Publicaciones. Publicar el contenido de la presente Resolucion en el Registro Distrital
a través de la Subdireccion de Gestién Documental de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogota, D.C., y en el Botén de Transparencia de la Entidad a través de la Direccion de Talento Humano
de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.

Articulo 7°-: La Direccion de Talento Humano de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogotd, D.C., reportara todas las actuaciones relacionadas con el nombramiento en el BNLE de la
CNSC.

Articulo 8°-: La presente Resolucion rige a partir de su expedicion.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

02 JuN 202

Dada en Bogota, D. C., a los

retario General

Reviso: Andrea del Pilar Camargo Vargas — Profesional Especializado - Direccion de Talento Humano
Edna Catalina Moreno Garzon — Directora de Talento Humano (_E@/
Monica Liliana Herrera Medina — Jefe Oficina Juridica

Aprobd: %Ienry Humberto Villamarin Serrano — Subsecretario Corporalwcaq

Proyectd: Daniela Rodriguez Jara - Contratista — Direceion de Talento Humano 1l ‘L/
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RESOLUCION No. 3 1 ﬁ DE 20
(02 JUN 2026 )
“Por la cual se efectia un nombrar-niento en periodo de prueba y se da por terminado un

nombramiento en encargo en un empleo de carrera administrativa de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.”

EL SECRETARIO GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA, DISTRITO
CAPITAL

En ejercicio de sus facultades constitucionales y legales, en especial las conferidas en el Decreto
No. 1083 de 2015 modificado y adicionado por el Decreto No. 648 de 2017, el numeral 1 del
articulo 466 del Decreto Distrital No. 640 de 2025 y

CONSIDERANDO

Que, el articulo 466 del Decreto No. 640 de 2025, establecié entre las funciones de la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogotd, D.C., “I. Nombrar, dar posesion y revocar los
nombramientos // 2. Realizar encargos, prorrogas de nombramiento provisionales y retiros; .

Que, el articulo 38 de la Ley 996 de 2005 establece que la némina del respectivo ente territorial o
entidad no podrd modificarse dentro de los cuatro (4) meses anteriores a las elecciones a cargos de
eleccion popular, salvo que se trate de la provision de cargos por faltas definitivas con ocasion de
muerte o renuncia irrevocable debidamente aceptada, y en los casos de aplicacién de las normas de
carrera administrativa.

Que, mediante la Circular Conjunta No. 100-006 de 2025, expedida por el Departamento
Administrativo de la Presidencia de la Reptiblica (DAPRE) y el Departamento Administrativo de la
Funcion Publica (DAFP), se impartieron lineamientos para la aplicaciéon de la Ley de Garantias
Electorales —Ley 996 de 2005— con ocasion de las elecciones a la Presidencia, Vicepresidencia y
Congreso de la Reptblica, precisando que, a nivel territorial, las restricciones previstas en el articulo
38 inician cuatro (4) meses antes de las elecciones para elegir miembros del Congreso, esto es, a partir
de las 00:00 a.m. del 8 de noviembre de 2025.

Que, la citada Circular Conjunta reiteré que durante el periodo de restriccion no podra modificarse la
nomina del respectivo ente territorial o entidad, salvo las excepciones previstas en el articulo 38 de la
Ley 996 de 2005, dentro de las cuales se encuentra la aplicacion de las normas de carrera
administrativa, permitiendo en consecuencia efectuar nombramientos en periodo de prueba a quienes
hayan sido seleccionados(as) mediante los concursos de méritos adelantados por la Comision Nacional
del Servicio Civil — CNSC.

Que, la Comision Nacional del Servicio Civil (CNSC), mediante Acuerdo No. 117 del 20 de diciembre
de 2023, modificado por el Acuerdo No. 155 del 03 de julio de 2024, convoco a concurso publico de
méritos para proveer definitivamente vacantes pertenecientes al Sistema General de Carrera
Administrativa de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., en el marco del Proceso
de Seleccién No. 2546 de 2023 — Distrito Capital 6.
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“Por la cual se efectiia un nombramiento en periodo de prueba y se da por terminado un
nombramiento en encargo en un empleo de carrera administrativa de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.”

Que, de conformidad con el articulo 3° del Acuerdo No. 117 del 20 de diciembre de 2023, modificado
por el Acuerdo No. 155 del 03 de julio de 2024, superadas las etapas: 1. Convocatoria y divulgacién,
2. Adquisicion de Derechos de Participacion e Inscripciones, 3. Verificacion de requisitos minimos y
4. Aplicacion de pruebas a los participantes admitidos, la CNSC conformé y adoptd las listas de
elegibles para proveer las vacantes definitivas de los empleos de carrera administrativa ofertados para
la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogotd, D.C., las cuales fueron publicadas en el Banco
Nacional de Listas de Elegibles (BNLE).

Que, en atencion a lo anterior, mediante Resolucion No. 13491 del 19 de diciembre de 2025, la
Comision Nacional del Servicio Civil expidio la lista de elegibles, correspondiente al empleo
denominado Profesional Especializado, Caddigo 222, Grado 21, del(la) Direccion Distrital de
Desarrollo Institucional de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., ID Perno No.
5013, ofertado e identificado con cddigo OPEC No. 213703, en la modalidad ABIERTO.

Que, el articulo 29° de la Ley 909 de 2004, modificado por el articulo 6 de la Ley 2418 de 2024,
determina que "La provision definitiva de los empleos publicos de carrera administrativa se hard
mediante procesos de seleccion abiertos y de ascenso (...) En los procesos de seleccion o concursos
abiertos para ingresar a la carrera podrdn participar las personas que acrediten los requisitos y
condiciones requeridos para el desempefio de los empleos (...)"

Que, de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1083 de 2015 “ARTICULO 2.2.5.3.1 Provisién de
las vacancias definitivas. (...) Las vacantes definitivas en empleos de carrera se proveerdn en periodo
de prueba o en ascenso, con las personas que hayan sido seleccionadas mediante el sistema de mérito,
de conformidad con lo establecido en la Ley 909 de 2004 o en las disposiciones que regulen los
sistemas especificos de carrera, segun corresponda’,

Que, de acuerdo con el articulo 2.2.5.3.2 del Decreto 1083 de 2015 la provision definitiva de los
empleos de carrera se efectuard teniendo en cuenta: “4. Con la persona que al momento en que deba
producirse el nombramiento ocupe el primer puesto en lista de elegibles para el empleo ofertado que
fue objeto de convocatoria para la respectiva entidad™.

Que, de conformidad con el articulo 2.2.6.21 del Decreto 1083 de 2015 “En firme la lista de elegibles
la Comision Nacional del Servicio Civil enviard copia al jefe de la entidad para la cual se realizé el
concurso, para que dentro de los diez (10) dias habiles siguientes al envio de la lista de elegibles y en
estricto orden de mérito se produzca el nombramiento en periodo de prueba en el empleo objeto del
concurso, el cual no podrd ser provisto bajo ninguna otra modalidad, una vez recibida la lista de
elegibles”.
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“Por la cual se efectiia un nombramiento en periodo de prueba y se da por terminado un
nombramiento en encargo en un empleo de carrera administrativa de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.”

Que, mediante comunicacion 2026RS008418 del 29 de enero de 2026, la Comisidn Nacional del
Servicio Civil (CNSC) informo las listas de elegibles del Proceso de Seleccion No. 2546 de 2023 -
Distrito Capital 6, que adquirieron firmeza a partir del 26 de enero de 2026.

Que, la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., llevé a cabo la provision definitiva
con las posiciones meritorias, de los empleos ofertados en el Proceso de Seleccion No. 2546 de 2023
- Distrito Capital 6. de acuerdo dentro de los términos de conformidad con lo dispuesto en los articulos
2.2.5.1.6 y 2.2.5.1.7 del Decreto 1083 de 2015 modificado y adicionado por el Decreto No. 648 de
2017.

Que, mediante radicados Nos. 2-2026-8227 y 2-2026-9747 y radicado CNSC No. 2026RE125157 y
2026RE137885, la Secretarfa General de la Alcaldia Mayor de Bogotd, D.C. solicité a la Comision
Nacional del Servicio Civil (CNSC), se verificaran las condiciones técnicas de empleos equivalentes
y se habilitara el uso de la lista para las vacantes reportadas, con el fin de proceder con estricto apego
al orden de mérito y a la normativa de carrera administrativa vigente, de conformidad con lo

establecido en el articulo 2.2.5.3.2 del Decreto 1083 de 2015, asegurando que el acceso al empleo
publico se realice bajo los principios de transparencia y mérito.

Que, mediante radicado CNSC No. 2026RS077595 publicado mediante el Banco Nacional de Listas
de Elegibles — BNLE, el dia 19 de mayo de 2026, autorizo el uso de listas de elegibles para el empleo
relacionado a continuacion y ofertado en el Proceso de Seleccion No. 2546 de 2023 — Distrito Capital
6, bajo la modalidad ABIERTO, asi como a la persona que ocup6 la posicién meritoria en la lista:

j| R Cédula de
OPEC del(la) A Nombres y Apellidos Concepto
; Ciudadania
Elegible
JAVIER NORBERTO FORERO Mismo
213703 2 T.87.952 ROJAS Eniples

Que, en cumplimiento de lo dispuesto en los articulos 2.2.5.1.4 y 2,2.6.1,5 del Decreto 1083 de 2015,
la Directora de Talento Humano (E) verificé y certificd que la persona enunciada anteriormente,
cumple con los requisitos establecidos para ser nombrada en periodo de prueba en el empleo
Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 21, del(la) Direccién Distrital de Innovacion Puablica y
Estado Abierto de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., ID Perno No. 5013, de
conformidad con el Manual de Funciones y Competencias Laborales.

Que, el empleo en mencion se encuentra provisto de manera transitoria mediante encargo, efectuado a
través de la Resolucion No. 019 del 16 de enero de 2026, al(a) servidor(a) publico(a) INGRID
CATALINA BELLO ARIZA, identificado(a) con cédula de ciudadania No. 1.033.709.069, quien
ostenta derechos de carrera administrativa en el empleo Profesional Universitario, Codigo 219, Grado
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I8 de la Direccion de Talento Humano de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.,
ID Perno No. 1403.

Que, respecto a la provision de las vacantes definitivas, el articulo 2.2.5.3.1 del Decreto No. 1083 de
2015 modificado por el Decreto No. 648 de 2017, establecié: “Mientras se surte el proceso de
seleccidn, el empleo de carrera vacante de manera definitiva podrd proveerse transitoriamente a
través de las figuras del encargo o del nombramiento provisional, en los términos sehalados en la Ley
909 de 2004 y en el Decreto Ley 760 de 2005 o en las disposiciones que regulen los sistemas
especificos de carrera” (negrilla fuera del texto).

Que, por lo anterior, es procedente efectuar un nombramiento en periodo de prueba en un empleo de
carrera administrativa y dar por terminado un encargo en la Secretaria General de la Alcaldia Mayor
de Bogota, D.C.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE

Articulo 1°-: Nombramiento en periodo de prueba. Nombrar en periodo de prueba dentro de la
carrera administrativa al (a la) sefior(a) JAVIER NORBERTO FORERO ROIJAS, identificado(a) con
cédula de ciudadania No. 7.187.952 en el empleo denominado Profesional Especializado, Codigo 222,
Grado 21 del(la) Direccion Distrital de Innovacion Publica y Estado Abierto de la Secretaria General
de la Alcaldia Mayor de Bogotd, D.C., ID Perno No. 5013, ofertado en el Proceso de Selecciéon No.
2546 de 2023 — Distrito Capital 6 con OPEC 213703, bajo la modalidad ABIERTO, de conformidad
con lo expuesto en la parte considerativa de la presente Resolucion.

Articulo 2°-: Evaluacion del periodo de prueba. De acuerdo con lo sefialado en el numeral 5 del
articulo 31 de la Ley 909 de 2004, el periodo de prueba a que se refiere el articulo anterior tendrd una
duracion de seis (6) meses, al final del cual sera evaluado el desempefio por cada jefe(a) inmediato(a)
o comision evaluadora (segun sea el caso); de ser satisfactoria la calificacion sera inscrito(a) en el
Registro Publico de Carrera Administrativa, de no ser satisfactoria, el nombramiento sera declarado
insubsistente por resolucion motivada.

Articulo 3°. Aceptacién del nombramiento y posesion. De conformidad con los articulos 2.2.5.1.6
y 2.2.5.1.7 del Decreto 1083 de 2015 modificado y adicionado por el Decreto No. 648 de 2017, las
personas nombradas en periodo de prueba, cuentan con diez (10) dias habiles contados a partir de la
comunicacion de la presente Resolucion, para manifestar su aceptacion al cargo para el cual fueron
nombrados(as) y posteriormente diez (10) dias habiles para posesionarse, los cuales serdn contados a
partir de la fecha de la aceptacion del nombramiento en periodo de prueba.
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Articulo 4°-: Terminacion Nombramiento en Encargo. Dar por terminado el encargo efectuado
mediante Resolucién No. 019 del 16 de enero de 2026, al(la) servidor(a) publico(a) INGRID
CATALINA BELLO ARIZA, identificado(a) con cédula de ciudadania No. 1.033.709.069, en el
empleo denominado Profesional Especializado, Codigo 222, Grado 21, del(la) Direccion Distrital de
Innovacion Publica y Estado Abierto de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogotd, D.C.,
ID Perno No. 5013, a partir de la fecha de posesion del(la) sefior(a) JAVIER NORBERTO FORERO
ROJAS en el mencionado empleo.

Articulo 5°-: Comunicaciones. Comunicar la presente resolucion a las personas y a las dependencias
mencionadas en los articulos 1°y 4°, y a la Direccion de Talento Humano de la Secretaria General de
la Alcaldia Mayor de Bogotd, D.C., a través de la Subdireccién de Gestion Documental de la misma
Secretaria.

Articulo 6°-: Publicaciones. Publicar el contenido de la presente Resolucién en el Registro Distrital
a través de la Subdireccion de Gestion Documental de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogotd. D.C., y en el Botén de Transparencia de la Entidad a través de la Direccion de Talento Humano
de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.

Articulo 7°-: La Direccion de Talento Humano de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogotd, D.C., reportara todas las actuaciones relacionadas con el nombramiento en el BNLE de la
CNSC.

Articulo 8°-: La presente Resolucion rige a partir de su expedicion.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Begota, ID. C., a los

MIGUEL A
Secretario General

Proyectd: Daniela Rodriguez Jara - Contratista — DifgEcion de Talento Humano D]

Revisa: Andrea del Pilar Camargo Vargas — Profesional Especializado - Direccion de lalento Humano _5(. §
IEdna Catalina Moreno Gémez — Directora de Talento Humano (Efﬁ-v’
Monica Liliana Herrera Medina — Jefe Oficina Juridica

Aprobo: z.I_-Ienn,' Humberto Villamarin Serrano — Subsecretario Corporativo C‘/‘-’"\
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RESOLUCION No. 31 5 DE 20
(02 JUN 206 )

“Por la cual se efectiia un nombramiento en periodo de prueba y se da por terminado un
nombramiento provisional en un empleo de carrera administrativa de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.”

EL SECRETARIO GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA, DISTRITO
CAPITAL

En ejercicio de sus facultades constitucionales y legales, en especial las conferidas en el Decreto
No. 1083 de 2015 modificado y adicionado por el Decreto No. 648 de 2017, el numeral 1 del
articulo 466 del Decreto Distrital No. 640 de 2025 y

CONSIDERANDO

Que, el articulo 466 del Decreto No, 640 de 2025, establecid entre las funciones de la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., “I. Nombrar, dar posesion y revocar los
nombramientos // 2. Realizar encargos, prorrogas de nombramientos provisionales y retiros; .

Que, el articulo 38 de la Ley 996 de 2005 establece que la nomina del respectivo ente territorial o
entidad no podra modificarse dentro de los cuatro (4) meses anteriores a las elecciones a cargos de
eleccion popular, salvo que se trate de la provision de cargos por faltas definitivas con ocasion de
muerte o renuncia irrevocable debidamente aceptada, y en los casos de aplicacién de las normas de
carrera administrativa.

Que, mediante la Circular Conjunta No. 100-006 de 2025, expedida por el Departamento
Administrativo de la Presidencia de la Republica (DAPRE) y el Departamento Administrativo de la
Funcion Pablica (DAFP), se impartieron lineamientos para la aplicacion de la Ley de Garantias
Electorales —Ley 996 de 2005— con ocasion de las elecciones a la Presidencia, Vicepresidencia y
Congreso de la Republica, precisando que, a nivel territorial, las restricciones previstas en el articulo
38 inician cuatro (4) meses antes de las elecciones para elegir miembros del Congreso, esto es, a partir
de las 00:00 a.m. del 8 de noviembre de 2025.

Que, la citada Circular Conjunta reiteré que durante el periodo de restriccion no podra modificarse la
némina del respectivo ente territorial o entidad, salvo las excepciones previstas en el articulo 38 de la
Ley 996 de 2005, dentro de las cuales se encuentra la aplicacion de las normas de carrera
administrativa, permitiendo en consecuencia efectuar nombramientos en periodo de prueba a quienes
hayan sido seleccionados(as) mediante los concursos de méritos adelantados por la Comisién Nacional
del Servicio Civil - CNSC.

Que, la Comision Nacional del Servicio Civil (CNSC), mediante Acuerdo No. 117 del 20 de diciembre
de 2023, modificado por el Acuerdo No. 155 del 03 de julio de 2024, convoco a concurso publico de
méritos para proveer definitivamente vacantes pertenecientes al Sistema General de Carrera
Administrativa de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., en el marco del Proceso
de Seleccion No. 2546 de 2023 — Distrito Capital 6.
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“Por la cual se efectia un nombramiento en periodo de prueba y se da por terminado un
nombramiento provisional en un empleo de carrera administrativa de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.”

Que, de conformidad con el articulo 3° del Acuerdo No. 117 del 20 de diciembre de 2023, modificado
por el Acuerdo No. 155 del 03 de julio de 2024, superadas las etapas: 1. Convocatoria y divulgacion,
2. Adquisicion de Derechos de Participacion e Inscripciones, 3. Verificacion de requisitos minimos y
4. Aplicacién de pruebas a los participantes admitidos, la CNSC conformé y adoptd las listas de
elegibles para proveer las vacantes definitivas de los empleos de carrera administrativa ofertados para
la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., las cuales fueron publicadas en el Banco
Nacional de Listas de Elegibles (BNLE).

Que, en atencién a lo anterior, mediante Resolucion No. 14136 del 24 de diciembre de 2025, la
Comision Nacional del Servicio Civil - CNSC expidio la lista de elegibles, correspondiente al empleo
denominado Auxiliar Administrativo, Cédigo 407, Grado 03, del(la) Direccion del Sistema Distrital
de Servicio a la Ciudadania, de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogot4, D.C., ID Perno
No. 4973, ofertado e identificado con c6digo OPEC No. 219487, en la modalidad ABIERTO.

Que, el articulo 29° de la Ley 909 de 2004, modificado por el articulo 6 de la Ley 2418 de 2024,
determina que “La provisidn definitiva de los empleos piiblicos de carrera administrativa se hard
mediante procesos de seleccion abiertos y de ascenso (...) En los procesos de seleccion o concursos
abiertos para ingresar a la carrera podrdn participar las personas que acrediten los requisitos y
condiciones requeridos para el desempefio de los empleos (...)".

Que, de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1083 de 2015 “ARTICULO 2.2.5.3.1 Provision de
las vacancias definitivas. (...) Las vacantes definitivas en empleos de carrera se proveerdn en periodo
de prueba o en ascenso, con las personas que hayan sido seleccionadas mediante el sistema de mérito,
de conformidad con lo establecido en la Ley 909 de 2004 o en las disposiciones que regulen los
sistemas especificos de carrera, segiin corresponda”.

Que, de acuerdo con el articulo 2.2.5.3.2 del Decreto 1083 de 2015 la provision definitiva de los
empleos de carrera se efectuaré teniendo en cuenta: “4. Con la persona que al momento en que deba
producirse el nombramiento ocupe el primer puesto en lista de elegibles para el empleo ofertado que
Jue objeto de convocatoria para la respectiva entidad.

Que, de conformidad con el articulo 2.2.6.21 del Decreto 1083 de 2015 “En firme la lista de elegibles
la Comision Nacional del Servicio Civil enviard copia al jefe de la entidad para la cual se realizé el
concurso, para que dentro de los diez (10) dias habiles siguientes al envio de la lista de elegibles y en
estricto orden de mérito se produzca el nombramiento en periodo de prueba en el empleo objeto del
concurso, el cual no podrd ser provisto bajo ninguna otra modalidad, una vez recibida la lista de
elegibles”.
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“Por la cual se efectiia un nombramiento en periodo de prueba y se da por terminado un
nombramiento provisional en un empleo de carrera administrativa de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogotd, D.C.”

Que, mediante comunicacion 2026RS008418 del 29 de enero de 2026, la Comision Nacional del
Servicio Civil (CNSC) informo las listas de elegibles del Proceso de Seleccion No. 2546 de 2023 -
Distrito Capital 6, que adquirieron firmeza a partir del 26 de enero de 2026.

Que, la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., llevo a cabo la provision definitiva
con las posiciones meritorias, de los empleos ofertados en el Proceso de Seleccion No. 2546 de 2023
- Distrito Capital 6, de acuerdo dentro de los términos de conformidad con lo dispuesto en los articulos
2.2.5.1.6 y 2.2.5.1.7 del Decreto 1083 de 2015 modificado y adicionado por el Decreto No. 648 de
2017.

Que, mediante radicados Nos. 2-2026-8227 y 2-2026-9747 y radicado CNSC No. 2026RE125157 y
2026RE137885, la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogotd, D.C. solicité a la Comision
Nacional del Servicio Civil — CNSC, se verificaran las condiciones técnicas de empleos equivalentes
y se habilitara el uso de la lista para las vacantes reportadas, con el fin de proceder con estricto apego
al orden de mérito y a la normativa de carrera administrativa vigente, de conformidad con lo
establecido en el articulo 2.2.5.3.2 del Decreto 1083 de 20135, asegurando que el acceso al empleo
publico se realice bajo los principios de transparencia y mérito.

Que, mediante radicado CNSC No. 2026RS077595 publicado mediante el Banco Nacional de Listas
de Elegibles — BNLE, ¢l dia 19 de mayo de 2026, autorizo el uso de listas de elegibles para el empleo
relacionado a continuacion y ofertado en el Proceso de Seleccion No. 2546 de 2023 — Distrito Capital
6, bajo la modalidad ABIERTO, asi como a la persona que ocupé la posicién meritoria en la lista:

Kostcien Cédula de
OPEC del(la) . . Nombres y Apellidos Concepto
: Ciudadania
Elegible
JERSON ENRIQUE BLANCO Mismo
219487 27 1.042.995.561 OLMOS Empleo |

Que, en cumplimiento de lo dispuesto en los articulos 2.2.5.1.4 y 2.2.6.1.5 del Decreto 1083 de 2015,
la Directora de Talento Humano (E) verificd y certificd que la persona enunciada anteriormente,
cumple con los requisitos establecidos para ser nombrado(a) en periodo de prueba en el empleo
Auxiliar Administrativo, Codigo 407, Grado 03, del(a) Direccion del Sistema Distrital de Servicio a
la Ciudadania — ID Perno No. 4973, de conformidad con el Manual de Funciones y Competencias
Laborales.

Que, el empleo en mencidn se encuentra provisto de manera transitoria mediante nombramiento
provisional, efectuado a través de la Resolucion No. 615 del 04 de diciembre de 2024, al(la) servidor(a)
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“Por la cual se efectiia un nombramiento en periodo de prueba y se da por terminado un
nombramiento provisional en un empleo de carrera administrativa de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.”

publico(a) JENNIFER PAOLA TORRES SANCHEZ, identificado(a) con cédula de ciudadania No.
1.003.710.636.

Que, respecto a la provision de las vacantes definitivas, el articulo 2.2.5.3.1 del Decreto No. 1083 de
2015 modificado por el Decreto No. 648 de 2017, establecid: “Mientras se surte el proceso de
seleccion, el empleo de carrera vacante de manera definitiva podrd proveerse transitoriamente a
través de las figuras del encargo o del nombramiento provisional, en los términos sefialados en la Ley
909 de 2004 y en el Decreto Ley 760 de 2005 o en las disposiciones que regulen los sistemas
especificos de carrera” (Negrilla fuera del texto),

Que, en relacion con los nombramientos provisionales, el articulo 1° del Decreto 498 del 30 de marzo
de 2020, el cual modificé el articulo 2.2.5.3.2 del Decreto 1083 de 2015, sefiala:

“Pardgrafo 2°. Cuando la lista de elegibles elaborada como resultado de un proceso de seleccion
esté conformada por un nimero menor de aspirantes al de empleos ofertados a proveer, la
administracion, antes de efectuar los respectivos nombramientos en periodo de prueba y retirar
del servicio a los provisionales, deberd tener en cuenta el siguiente orden de proteccion generado
por:

1. Enfermedad catastrdfica o algin tipo de discapacidad,

2. Acreditar la condicidn de padre o madre cabeza de familia en los términos seiialados en las
normas vigentes y la jurisprudencia sobre la materia.

3. Ostentar la condicion de prepensionados en los términos sefialados en las normas vigentes y
la jurisprudencia sobre la materia.

4. Tener la condicion de empleado amparado con fuero sindical.

Pardgrafo 3°. Cuando la lista de elegibles esté conformada por un niimero igual o superior al
nimero de empleos a proveer, la administracién deberd adelantar acciones afirmativas para que
en_lo posible los servidores que se encuentren en las condiciones sefialadas en el parderafo
anterior sean reubicados en otros empleos de carrera o temporales que se encuentren vacantes, v
para los cuales cumplan requisitos, en la respectiva entidad o en entidades que integran el sector
administrativo” (Subrayado fuera del texto).

Que, por lo expuesto previamente y con el fin de dar cumplimiento a los lineamientos normativos y
Jurisprudenciales, la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., a través de la Circular
No. 021 del 19 de septiembre de 2025, defini6 los lineamientos para que los servidores(as) ptiblicos(as)
nombrados en provisionalidad reportaran ante la Direccién de Talento Humano una o varias de las
condiciones especiales previstas en el paragrafo 2° del articulo 2.2.5.3.2 del Decreto 1083 de 2015,
modificado por el articulo 1° del Decreto 498 de 2020.
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“Por la cual se efectiia un nombramiento en periodo de prueba y se da por terminado un
nombramiento provisional en un empleo de carrera administrativa de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.”

Que, para el caso particular, del(la) servidor(a) ptiblico(a) JENNIFER PAOLA TORRES SANCHEZ,
nombrado(a) en provisionalidad, no reportd alguna situacion de especial proteccion, por lo que, en
consecuencia, con ocasiéon al nombramiento en periodo de prueba del(la) sefior(a) JERSON ENRIQUE
BLANCO OLMOS, resulta procedente dar por terminado el nombramiento provisional.

Que. por lo anterior, es procedente efectuar un nombramiento en periodo de prueba y dar por terminado
un nombramiento provisional, en un empleo de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota,
D.C.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE

Articulo 1°-: Nombramiento en periodo de prueba. Nombrar en periodo de prueba dentro de la
carrera administrativa al (a la) sefior(a) JERSON ENRIQUE BLANCO OLMOS, identificado(a) con
cédula de ciudadania No. 1.042.995.561 en el empleo denominado Auxiliar Administrativo, Codigo
407, Grado 03, del(la) Direccion del Sistema Distrital de Servicio a la Ciudadania de la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., ID Perno No. 4973 ofertado en el Proceso de Seleccion
No. 2546 de 2023 — Distrito Capital 6 con OPEC 219487, bajo la modalidad ABIERTO, de
conformidad con lo expuesto en la parte considerativa de la presente Resolucion

Articulo 2°-; Evaluacién del periodo de prueba. De acuerdo con lo sefialado en el numeral 5 del
articulo 31 de la Ley 909 de 2004, el periodo de prueba a que se refiere el articulo anterior tendra una
duracion de seis (6) meses, al final del cual serd evaluado el desempefio por cada jefe(a) inmediato(a)
o comision evaluadora (segin sea el caso); de ser satisfactoria la calificacion sera inscrito(a) en el
Registro Publico de Carrera Administrativa, de no ser satisfactoria, el nombramiento serd declarado
insubsistente por resolucion motivada.

Articulo 3°. Aceptacion del nombramiento y posesion. De conformidad con los articulos 2.2.5.1.6
y 2.2.5.1.7 del Decreto 1083 de 2015 modificado y adicionado por el Decreto No. 648 de 2017, las
personas nombradas en periodo de prueba, cuentan con diez (10) dias habiles contados a partir de la
comunicacion de la presente Resolucion, para manifestar su aceptacion al cargo para el cual fueron
nombrados(as) y posteriormente diez (10) dias hébiles para posesionarse, los cuales serdn contados a
partir de la fecha de la aceptacion del nombramiento en periodo de prueba.

Articulo 4°-: Termina Nombramiento Provisional. Dar por terminado el nombramiento provisional
efectuado mediante Resolucion No. 615 del 04 de diciembre de 2024, al(la) servidor(a) ptblico(a)
JENNIFER PAOLA TORRES SANCHEZ, identificado(a) con cédula de ciudadania No.
1.003.710.636, en el empleo denominado Auxiliar Administrativo, Codigo 407, Grado 03, del(la)
Direccién del Sistema Distrital de Servicio a la Ciudadania de la Secretaria General de la Alcaldia
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“Por la cual se efecttia un nombramiento en periodo de prueba y se da por terminado un
nombramiento provisional en un empleo de carrera administrativa de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogot4, D.C.”

Mayor de Bogotd, D.C., ID Perno No. 4973, a partir de la fecha de posesion del(la) sefior(a) JERSON
ENRIQUE BLANCO OLMOS en el mencionado empleo.

Articulo 5°-: Comunicaciones. Comunicar la presente resolucién a las personas y a las dependencias
mencionadas en los articulos 1% 4°, y a la Direccién de Talento Humano de la Secretaria General de
la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., a través de la Subdireccién de Gestion Documental de la misma
Secretaria.

Articulo 6°-: Publicaciones. Publicar el contenido de la presente Resolucién en el Registro Distrital
a través de la Subdireccion de Gestion Documental de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogotd, D.C., y en el Boton de Transparencia de la Entidad a través de la Direccién de Talento Humano
de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.

Articulo 7°-: La Direccién de Talento Humano de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogotd, D.C., reportara todas las actuaciones relacionadas con el nombramiento en el BNLE de la
CNSC.

Articulo 8°-: La presente Resolucion rige a partir de su expedicién.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

ta, D. C., alos 02 JUN 2[Jiéu

1 % L

Dada en

ES SILVA MOYANO
ecretario General

Proyecté:  Daniela Rodriguez Jara — Contratista — Direccién de Talento Humano §d

Reviso: Andrea del Pilar Camargo Vargas — Profesional Especializado — Direcdion de Talento Humano %
Edna Catalina Moreno Garzon - Directora de Talento Humano (
Monica Liliana Herrera Medina - Jefe Oficina Juridica

Aprobé: _Henry Humberto Villamarin Serrano — Subsecretario Cofporativo O\,.]

P
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“Por la cual se efectiia un nombramiento en periodo de prueba y se da por terminado un
nombramiento provisional en un empleo de carrera administrativa de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.”

EL SECRETARIO GENERAL DE LA ALCALDIiA MAYOR DE BOGOTA, DISTRITO
CAPITAL

En ejercicio de sus facultades constitucionales y legales, en especial las conferidas en el Decreto
No. 1083 de 2015 modificado y adicionado por el Decreto No. 648 de 2017, el numeral 1 del
articulo 466 del Decreto Distrital No. 640 de 2025 y

CONSIDERANDO

Que, el articulo 466 del Decreto No, 640 de 2025, estableci6é entre las funciones de la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., “I. Nombrar, dar posesion y revocar los
nombramientos // 2. Realizar encargos, prorrogas de nombramientos provisionales y retiros; .

Que, el articulo 38 de la Ley 996 de 2005 establece que la ndmina del respectivo ente territorial o
entidad no podra modificarse dentro de los cuatro (4) meses anteriores a las elecciones a cargos de
eleccion popular, salvo que se trate de la provision de cargos por faltas definitivas con ocasion de
muerte o renuncia irrevocable debidamente aceptada, y en los casos de aplicacion de las normas de
carrera administrativa.

Que, mediante la Circular Conjunta No. 100-006 de 2025, expedida por el Departamento
Administrativo de la Presidencia de la Reputblica (DAPRE) y el Departamento Administrativo de la
Funcién Publica (DAFP), se impartieron lineamientos para la aplicacion de la Ley de Garantias
Electorales —Ley 996 de 2005— con ocasion de las elecciones a la Presidencia, Vicepresidencia y
Congreso de la Republica, precisando que, a nivel territorial. las restricciones previstas en el articulo
38 inician cuatro (4) meses antes de las elecciones para elegir miembros del Congreso, esto es, a partir
de las 00:00 a.m. del 8 de noviembre de 2025.

Que, la citada Circular Conjunta reiteré que durante el periodo de restriccion no podra modificarse la
nomina del respectivo ente territorial o entidad, salvo las excepciones previstas en el articulo 38 de la
Ley 996 de 2005, dentro de las cuales se encuentra la aplicacion de las normas de carrera
administrativa, permitiendo en consecuencia efectuar nombramientos en periodo de prueba a quienes
hayan sido seleccionados(as) mediante los concursos de méritos adelantados por la Comisién Nacional
del Servicio Civil — CNSC.

Que, la Comision Nacional del Servicio Civil (CNSC), mediante Acuerdo No. 117 del 20 de diciembre
de 2023, modificado por el Acuerdo No. 155 del 03 de julio de 2024, convoc6 a concurso publico de
méritos para proveer definitivamente vacantes pertenecientes al Sistema General de Carrera
Administrativa de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogotd, D.C,, en el marco del Proceso
de Seleccion No. 2546 de 2023 — Distrito Capital 6.
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“Por la cual se efecttia un nombramiento en periodo de prueba y se da por terminado un
nombramiento provisional en un empleo de carrera administrativa de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogoté, D.C.”

Que, de conformidad con el articulo 3° del Acuerdo No. 117 del 20 de diciembre de 2023, moditicado
por el Acuerdo No. 155 del 03 de julio de 2024, superadas las etapas: 1. Convocatoria y divulgacion,
2. Adquisicion de Derechos de Participacién e Inscripciones, 3. Verificacién de requisitos minimos y
4. Aplicacion de pruebas a los participantes admitidos, la CNSC conformé y adoptd las listas de
elegibles para proveer las vacantes definitivas de los empleos de carrera administrativa ofertados para
la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogoté, D.C., las cuales fueron publicadas en el Banco
Nacional de Listas de Elegibles (BNLE).

Que, en atencidn a lo anterior, mediante Resolucion No. 14136 del 24 de diciembre de 2025, la
Comisién Nacional del Servicio Civil - CNSC expidié la lista de elegibles, correspondiente al empleo
denominado Auxiliar Administrativo, Cédigo 407, Grado 03, del(la) Direccion del Sistema Distrital
de Servicio a la Ciudadania, de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogot4, D.C., ID Perno
No. 4930, ofertado e identificado con codigo OPEC No. 219487, en la modalidad ABIERTO.

Que, el articulo 29° de la Ley 909 de 2004, modificado por el articulo 6 de la Ley 2418 de 2024,
determina que “La provisidn definitiva de los empleos piblicos de carrera administrativa se hard
mediante procesos de seleccion abiertos y de ascenso (...) En los procesos de seleccién o concursos
abiertos para ingresar a la carrera podrdn participar las personas que acrediten los requisitos y
condiciones requeridos para el desempefio de los empleos (...)".

Que, de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1083 de 2015 “ARTICULO 2.2.5.3.1 Provisién de
las vacancias definitivas. (...) Las vacantes definitivas en empleos de carrera se proveerdn en periodo
de prueba o en ascenso, con las personas que havan sido seleccionadas mediante el sistema de m érito,
de conformidad con lo establecido en la Ley 909 de 2004 o en las disposiciones que regulen los
sistemas especificos de carrera, segiin corresponda .

Que, de acuerdo con el articulo 2.2.5.3.2 del Decreto 1083 de 2015 la provision definitiva de los
empleos de carrera se efectuaré teniendo en cuenta: 4. Con la persona que al momento en que deba
producirse el nombramiento ocupe el primer puesto en lista de elegibles para el empleo ofertado que
Jue objeto de convocatoria para la respectiva entidad.

Que, de conformidad con el articulo 2.2.6.21 del Decreto 1083 de 2015 “En firme la lista de elegibles
la Comision Nacional del Servicio Civil enviard copia al jefe de la entidad para la cual se realizé el
concurso, para que dentro de los diez (10) dias habiles siguientes al envio de la lista de elegibles y en
estricto orden de mérito se produzca el nombramiento en periodo de prueba en el empleo objeto del
concurso, el cual no podrd ser provisto bajo ninguna otra modalidad, una vez recibida la lista de
elegibles”.
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“Por la cual se efectiia un nombramiento en periodo de prueba y se da por terminado un
nombramiento provisional en un empleo de carrera administrativa de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.”

Que, mediante comunicacion 2026RS008418 del 29 de enero de 2026, la Comisidén Nacional del
Servicio Civil (CNSC) informo las listas de elegibles del Proceso de Seleccion No. 2546 de 2023 -
Distrito Capital 6, que adquirieron firmeza a partir del 26 de enero de 2026.

Que, la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogotd, D.C., llevé a cabo la provision definitiva
con las posiciones meritorias, de los empleos ofertados en el Proceso de Seleccion No. 2546 de 2023
- Distrito Capital 6, de acuerdo dentro de los términos de conformidad con lo dispuesto en los articulos
2.2.5.1.6 y 2.2.5.1.7 del Decreto 1083 de 2015 modificado y adicionado por el Decreto No. 648 de
2017.

Que, mediante radicados Nos. 2-2026-8227 y 2-2026-9747 y radicado CNSC No. 2026RE125157 y
2026RE 137885, la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogotd, D.C. solicité a la Comisién
Nacional del Servicio Civil — CNSC, se verificaran las condiciones técnicas de empleos equivalentes
y se habilitara el uso de la lista para las vacantes reportadas, con el fin de proceder con estricto apego
al orden de mérito y a la normativa de carrera administrativa vigente, de conformidad con lo
establecido en el articulo 2.2.5.3.2 del Decreto No. 1083 de 2015, asegurando que el acceso al empleo
publico se realice bajo los principios de transparencia y mérito.

Que, mediante radicado CNSC No. 2026RS077595 publicado mediante el Banco Nacional de Listas
de Elegibles — BNLE, el dia 19 de mayo de 2026, autorizé el uso de listas de elegibles para el empleo
relacionado a continuacién y ofertado en el Proceso de Seleccion No. 2546 de 2023 — Distrito Capital
6, bajo la modalidad ABIERTO, asi como a la persona que ocupd la posicion meritoria en la lista:

rasicifn Cédula de
OPEC del(la) Ciudadania Nombres y Apellidos Concepto
Elegible
LEIDY JHOANA RUIZ Mismo
2 %
219487 38 1.024.584.878 CASTANEDA Empleo ‘

Que, en cumplimiento de lo dispuesto en los articulos 2.2.5.1.4 y 2.2.6.1.5 del Decreto 1083 de 2015,
la Directora de Talento Humano (E) verificd y certificé que la persona enunciada anteriormente,
cumple con los requisitos establecidos para ser nombrado(a) en periodo de prueba en el empleo
Auxiliar Administrativo, Codigo 407, Grado 03, del(a) Direccion del Sistema Distrital de Servicio a
la Ciudadania — ID Perno No. 4930, de conformidad con el Manual de Funciones y Competencias
Laborales.

Que, el empleo en mencion se encuentra provisto de manera transitoria mediante nombramiento
provisional, efectuado a través de la Resolucion No. 142 del 10 de abril de 2025, al(la) servidor(a)
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“Por la cual se efectia un nombramiento en periodo de prueba y se da por terminado un
nombramiento provisional en un empleo de carrera administrativa de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.”

piblico(a) MARLON ANDRES LOBO ANAYA., identificado(a) con cédula de ciudadania No.
1.064.188.842.

Que, respecto a la provision de las vacantes definitivas, el articulo 2.2.5.3.1 del Decreto No. 1083 de
2015 modificado por el Decreto No. 648 de 2017, establecié: “Mientras se surte el proceso de
seleccion, el empleo de carrera vacante de manera definitiva podrd proveerse transitoriamente a
través de las figuras del encargo o del nombramiento provisional, en los términos sefialados en la Le 'y
909 de 2004 y en el Decreto Ley 760 de 2005 o en las disposiciones que regulen los sistemas
especificos de carrera” (Negrilla fuera del texto).

Que, en relacion con los nombramientos provisionales, el articulo 1° del Decreto 498 del 30 de marzo
de 2020, el cual modificd el articulo 2.2.5.3.2 del Decreto 1083 de 2015, sefiala:

“Pardgrafo 2°. Cuando la lista de elegibles elaborada como resultado de un proceso de seleccion
esté conformada por un nimero menor de aspirantes al de empleos ofertados a proveer, la
administracion, antes de efectuar los respectivos nombramientos en periodo de prueba y retirar
del servicio a los provisionales, deberd tener en cuenta el siguiente orden de proteccion generado

por:

1. Enfermedad catastréfica o algin tipo de discapacidad,

2. Acreditar la condicién de padre o madre cabeza de familia en los términos seiialados en las
normas vigentes y la jurisprudencia sobre la materia.

3. Ostentar la condicion de prepensionados en los términos seialados en las normas vi gentes y
la jurisprudencia sobre la materia.

4. Tener la condicion de empleado amparado con fuero sindical.

Pardgrafo 3°. Cuando la lista de elegibles esté conformada por un nimero igual o superior al
nimero de empleos a proveer, la administracion deberd adelantar acciones afirmativas para que
en_lo posible los servidores que se encuentren en las condiciones sefialadas en el pardgrafo
anterior sean reubicados en otros empleos de carrera o temporales que se encuentren vacantes, v
para los cuales cumplan requisitos, en la respectiva entidad o en entidades que integran el sector
administrativo” (Subrayado fuera del texto).

Que, por lo expuesto previamente y con el fin de dar cumplimiento a los lineamientos normativos ¥
jurisprudenciales, la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., a través de la Circular
No. 021 del 19 de septiembre de 2025, defini6 los lineamientos para que los servidores(as) publicos(as)
nombrados en provisionalidad reportaran ante la Direccion de Talento Humano una o varias de las
condiciones especiales previstas en el pardgrafo 2° del articulo 2.2.5.3.2 del Decreto 1083 de 2015,
modificado por el articulo 1° del Decreto 498 de 2020.
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“Por la cual se efectia un nombramiento en periodo de prueba y se da por terminado un
nombramiento provisional en un empleo de carrera administrativa de la Secretarfa General de la
Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.”

Que, para el caso particular, del(la) servidor(a) publico(a) MARLON ANDRES LOBO ANAYA,
nombrado(a) en provisionalidad, no reporté alguna situacion de especial proteccion, por lo que, en
consecuencia, con ocasion al nombramiento en periodo de prueba del(la) sefior(a) LEIDY JHOANA
RUIZ CASTANEDA, resulta procedente dar por terminado el nombramiento provisional.

Que, por lo anterior, es procedente efectuar un nombramiento en periodo de prueba y dar por terminado
un nombramiento provisional, en un empleo de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota,
D.C.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE

Articulo 1°-: Nombramiento en periodo de prueba. Nombrar en periodo de prueba dentro de la
carrera administrativa al (a la) sefior(a) LEIDY JHOANA RUIZ CASTANEDA, identificado(a) con
cédula de ciudadania No. 1.024.584.878 en el empleo denominado Auxiliar Administrativo, Codigo
407, Grado 03, del(la) Direccion del Sistema Distrital de Servicio a la Ciudadania de la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., ID Perno No. 4930 ofertado en el Proceso de Seleccion
No. 2546 de 2023 — Distrito Capital 6 con OPEC No. 219487, bajo la modalidad ABIERTO, de
conformidad con lo expuesto en la parte considerativa de la presente Resolucion

Articulo 2°-: Evaluacién del periodo de prueba. De acuerdo con lo sefialado en el numeral 5 del
articulo 31 de la Ley 909 de 2004, el periodo de prueba a que se refiere el articulo anterior tendrd una
duracion de seis (6) meses, al final del cual serd evaluado el desemperfio por cada jefe(a) inmediato(a)
o comisién evaluadora (seglin sea el caso); de ser satisfactoria la calificacion serd inscrito(a) en el
Registro Piblico de Carrera Administrativa, de no ser satisfactoria, el nombramiento serd declarado
insubsistente por resolucion motivada.

Articulo 3°. Aceptacién del nombramiento y posesion. De conformidad con los articulos 2.2.5.1.6
y 2.2.5.1.7 del Decreto 1083 de 2015 modificado y adicionado por el Decreto No. 648 de 2017, las
personas nombradas en periodo de prueba, cuentan con diez (10) dias habiles contados a partir de la
comunicacion de la presente Resolucion, para manifestar su aceptacion al cargo para el cual fueron
nombrados(as) y posteriormente diez (10) dias habiles para posesionarse, los cuales seran contados a
partir de la fecha de la aceptacion del nombramiento en periodo de prueba.

Articulo 4°-: Termina Nombramiento Provisional. Dar por terminado el nombramiento provisional
efectuado mediante Resolucién No. 142 del 10 de abril de 2025, al(la) servidor(a) publico(a)
MARLON ANDRES LOBO ANAYA, identificado(a) con cédula de ciudadania No. 1.064.188.842,
en el empleo denominado Auxiliar Administrativo, Cédigo 407, Grado 03, del(la) Direccién del
Sistema Distrital de Servicio a la Ciudadania de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota,
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D.C., ID Perno No. 4930, a partir de la fecha de posesion del(la) sefior(a) LEIDY JHOANA RUIZ
CASTANEDA en el mencionado empleo.

Articulo 5°-: Comunicaciones. Comunicar la presente resolucion a las personas y a las dependencias
mencionadas en los articulos 1° 4°, y a la Direccién de Talento Humano de la Secretaria General de
la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., a través de la Subdireccion de Gestién Documental de la misma
Secretaria.

Articulo 6°-: Publicaciones. Publicar el contenido de la presente Resolucion en el Registro Distrital
a través de la Subdireccion de Gestion Documental de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogotd, D.C., y en el Boton de Transparencia de la Entidad a través de la Direccion de Talento Humano
de la Secretarfa General de la Alcaldia Mayor de Bogot4, D.C.

Articulo 7°-: La Direccién de Talento Humano de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogotd, D.C., reportara todas las actuaciones relacionadas con el nombramiento en el BNLE de la
CNSC.

Articulo 8°-: La presente Resolucion rige a partir de su expedicion.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

02 JUN 2028

MIGUEL ES SILVA MDYANO
ecrétario General

Proyecté:  Daniela Rodriguez Jara — Contratista — Direccion de Talento Humand P \
Revisa: Andrea del Pilar Camargo Vargas — Profesional Especializado — Djzeccion de Talento Humano '}{
Edna Catalina Moreno Garzon - Directora de Talento Humano (B
Monica Liliana Herrera Medina — Jefe Oficina Juridica

Aprobo: Henry Humberto Villamarin Serrano — Subsecretario Corporativo 00\/\
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DESARROLLO ECONOMICO
Instituto Distrital de Turismo

RESOLUCION No. 00183 DE 04-05-2026

“Por la cual se fijan los honorarios para los miembros de la Junta Directiva del Instituto
Distrital de Turismo para la vigencia 2026”

LA DIRECTORA GENERAL DEL INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO

En ejercicio de sus facultades Legales y en especial las que le confiere el literal b) del articulo 5 del
Acuerdo 275 de 2007 del Concejo de Bogotd, D.C., el literal b) del articulo 18 del Acuerdo 001 de
2007 de la Junta Directiva y el numeral 5 del articulo 6 del Acuerdo 007 de 2022 de la Junta
Directiva,

CONSIDERANDO:

Que el articulo 13 del Decreto Ley 128 de 1976, reza que: “(...) los empleados o funcionarios
publicos no podrdn recibir remuneracién por mds de dos (2) juntas o consejos directivos de que
formen parte en virtud de mandato legal o por delegacion”™.

Que el articulo 19 de la Ley 4 de 1992, sefiala que: “Nadie podrd desempeiiar simultdneamente
mds de un empleo publico, ni recibir mds de una asignacion que provenga del Tesoro Publico, o de
empresas o de instituciones en las que tenga parte mayoritaria el Estado. Exceptiense las
siguientes asignaciones: (...) f. Los honorarios percibidos por los miembros de las juntas
directivas, en razén de su asistencia a las mismas, siempre que no se trate de mds de dos juntas

().

Que el articulo 2.5.3.1.5. del Decreto Nacional 1068 de 2015, establece que “De conformidad con
el literal f) del articulo 19 de la Ley 4 de 1992, los funcionarios publicos no podrdn recibir
remuneracion por mds de dos (2) juntas o consejos directivos que formen parte en virtud de
mandato legal o por delegacion™.

Que el titulo 14 del Decreto Distrital 640 de 2025 determind las directrices para fijar los honorarios
de los miembros de las juntas y consejos directivos de los Establecimientos Ptiblicos, Empresas
Industriales y Comerciales, Sociedades Publicas, y Unidades Administrativas Especiales con
Personeria Juridica del Distrito Capital.

Que mediante el Acuerdo 275 de 2007 se cred el Instituto Distrital de Turismo como un
establecimiento ptiblico del orden distrital, con personeria juridica, autonomia administrativa y
financiera, y patrimonio propio, adscrito a la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico.

Que de conformidad con el articulo 3 del Acuerdo 275 de 2007, la Direccién del Instituto Distrital
de Turismo estaré a cargo de la Junta Directiva y de un(a) Director(a) General.
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DE BOGOTA D.C.
DESARROLLO ECONOMICO
Instituto Distrital de Turismo

RESOLUCION No. 00183 DE 04-05-2026

“Por la cual se fijan los honorarios para los miembros de la Junta Directiva del Instituto
Distrital de Turismo para la vigencia 2026

Que mediante el Acuerdo No. 005 de 2020 se adopto6 el reglamento interno de la Junta Directiva del
Instituto Distrital de Turismo, el cual indica en el capitulo IV lo relacionado con las sesiones,
convocatoria, quérum y votacién.

Que mediante Decreto 103 de 2024 se designaron los miembros de la Junta Directiva del Instituto
Distrital de Turismo.

Que el Acuerdo Distrital que el Acuerdo Distrital 1019 de 2025, “Por el cual se expide el
Presupuesto Anual de Rentas e Ingresos y de Gastos e Inversiones de Bogotd, Distrito Capital para
la vigencia fiscal comprendida entre el 1 de enero y el 31 de diciembre de 2026 y se dictan otras
disposiciones”, aprobd6 el presupuesto asignado para el Instituto Distrital de Turismo por valor de
$33.545.784.000, suma que equivale a 19.159 Salarios Minimos Mensuales Legales Vigentes.
Dicha cuantia constituye el referente para la determinacion de los honorarios de los integrantes de la
Junta Directiva del Instituto Distrital de Turismo, de conformidad a lo dispuesto en el Decreto
Distrital 640 de 2025, que sefiala:

“Articulo332. - Tope mdximo por sesion. Los miembros de los Consejos Directivos y/o Juntas
Directivas de los Establecimientos Publicos, Empresas Industriales y Comerciales, Sociedades
cuya participacion sea mayoritariamente publica y las Unidades Administrativas Especiales con
Personeria Juridica del Distrito Capital, podrdn devengar honorarios, por asistir a una sesion
ordinaria o extraordinaria de la Entidad que representan, de la siguiente manera:

(.)

4. Hasta trece coma cinco (13.5) Unidades de Valor Tributario para los miembros de los Consejos
Directivos y/o Juntas Directivas cuyas entidades tengan aprobado un presupuesto menor a 99.642
Salarios Minimos Mensuales Legales Vigentes.

Pardgrafo 1. Los valores fijados en el presente articulo comprenden el monto mdximo que se podrd
reconocer a los miembros de las juntas o consejos directivos o de los comités o comisiones de tales
juntas o consejos directivos, por la asistencia a las sesiones ordinarias o extraordinarias de dichas
instancias.

Pardgrafo 2. El valor de los honorarios establecidos de acuerdo con lo dispuesto en el presente
articulo se modificard automdticamente segtin el valor anual que fije la Unidad Administrativa
Especial de la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales — DIAN para la Unidad de Valor
Tributario — UVT.
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
DESARROLLO ECONOMICO
Instituto Distrital de Turismo

RESOLUCION No. 00183 DE 04-05-2026

“Por la cual se fijan los honorarios para los miembros de la Junta Directiva del Instituto
Distrital de Turismo para la vigencia 2026

Pardgrafo 3. Por las sesiones ordinarias y extraordinarias de las juntas y consejos directivos no
presenciales se podrd fijar honorarios por un valor inferior al previsto para las sesiones
presenciales.

Articulo 333 . - Tope mdximo por mes. El tope mdximo de remuneracion devengada por mes por
la asistencia a cada sesion para los miembros de las Juntas Directivas o Consejos Directivos de las
Establecimientos Publicos, Empresas Industriales y Comerciales, Sociedades cuya participacion
sea mayoritariamente publica y las Unidades Administrativas Especiales con Personeria Juridica
del Distrito Capital serd el siguiente: (...)

¢.)

4. Hasta treinta y tres (33) Unidades de Valor Tributario Vigentes para los miembros de los
Consejos Directivos y/o Juntas Directivas cuyas entidades tengan aprobado un presupuesto menor
a 99.642 Salarios Minimos Mensuales Legales Vigentes

Pardgrafo 1. Por las sesiones ordinarias y extraordinarias de las juntas y consejos directivos
realizadas en un mismo dia, en la misma entidad, sélo podrd pagarse los honorarios
correspondientes a una sesion.

Pardgrafo 2. Para los comités de juntas directivas, se pagard la mitad de los honorarios
establecidos para una sesién. El tope mdximo fijado en el presente articulo comprende las sesiones
ordinarias o extraordinarias de las juntas o consejos directivos, asi como las sesiones de los
comités o comisiones de dichas instancias.

Pardgrafo 3. El valor de los honorarios establecidos de acuerdo con lo dispuesto en el presente
articulo se actualizard automdticamente segtin el valor anual que fije la Unidad Administrativa
Especial de la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales — DIAN para la Unidad de Valor
Tributario - UVT”.

Que la Unidad Administrativa Especial de la Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales -
DIAN, mediante la Resolucién 000238 del 15 de diciembre de 2025, fijo en CINCUENTA Y DOS
MIL TRESCIENTOS SETENTA Y CUATRO PESOS ($52.374) el valor de la Unidad de Valor
Tributario — UVT que regira durante el afio 2026.

Que la responsable del presupuesto del Instituto Distrital de Turismo, expidio el Certificado de
Disponibilidad Presupuestal No.179 del 2026, por la suma de once millones novecientos dieciséis
mil pesos m/cte ($11.916.000), con el fin de garantizar la existencia de apropiacién para atender
dicho gasto.
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RESOLUCION No. 00183 DE 04-05-2026

“Por la cual se fijan los honorarios para los miembros de la Junta Directiva del Instituto
Distrital de Turismo para la vigencia 2026

Que la Junta Directiva del Instituto Distrital de Turismo, en sesién dia 25 del mes de febrero del afio
2026, faculto a la Directora de la Entidad para fijar mediante Resolucién los honorarios para los
miembros de la Junta Directiva del Instituto Distrital de Turismo para la vigencia 2026 teniendo en
cuanta las condiciones y topes fijados en el Decreto Distrital 640 de 2025 “Por medio del cual se
expide el Decreto Unico del Sector Gestién Puiblica”.

RESUELVE:

Articulo 1. Honorarios por sesién. Fijar, para la vigencia 2026, los honorarios por asistencia por
sesion mensual para los miembros de la Junta Directiva del Instituto Distrital de Turismo, en la
suma equivalente a seis (6) Unidades de Valor Tributario (UVT).

Articulo 2. Honorarios maximos por mes. Fijar como tope mdximo de remuneracién mensual la
suma equivalente a treinta y tres (33) Unidades de Valor Tributario (UVT), por concepto de
honorarios derivados de la asistencia a mas de una (1) sesién mensual, para los miembros de la
Junta Directiva del Instituto Distrital de Turismo.

Articulo 3. Ordénese: Los honorarios reglamentados en la presente resolucion se tramitaran a
través de la Direccion General del Instituto Distrital de Turismo, con la constancia de asistencia de
los respectivos miembros de la Junta Directiva expedida por el (la) Secretario(a) Técnico(a) de la
misma, con cargo al Certificado de disponibilidad Presupuestal No. 179 del 18 de febrero de 2026.

Articulo 4-Vigencia. La presente resolucién rige a partir de la fecha de su expedicion y aplica para
las sesiones de la Junta Directiva celebradas en el afio 2026.

PUBLIQUESE, Y CUMPLASE.

Dada en Bogota D. C., a los 04 dias del mes de 05 del afio 2026

Documento 20261000001835 firmado electréonicamente por:

ANGELA GARZON | Directora General

Direccién General
CAICEDO Fecha firma: 04-05-2026 10:27:18

JENIFFER BRAVO ZAPATA - Subdirectora de Gestion Corporativa - Subdireccion de

Aprobé: Gestién Corporativa

Reviso: REINALDO SANCHEZ GUTIERREZ - Jefe Oficina Juridica - Oficina Juridica

TATIANA LOPEZ ROJAS - Asesora de Despacho - Direcciéon General

Carrera 10 No 28 — 49
Edificio Centro Internacional Torre A — Piso 23

Cédigo Postal 110311
Conmutador: (601) 2170711 ext. 1000 BOGOT,\
www.idt.gov.co

GD-F10-V23

Péagina 4 de 5

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) « ANO 60 NUMERO 8593 « PP. 1-100 ¢ 2026 * JUNIO * 3



R AV A

¢ o Radicado: 20261000001835

Qg Fecha: 04-05-2026_S
ALCALDIA MAYOR Pag. 5 de 5
DE BOGOTA D.C.

DESARROLLO ECONOMICO
Instituto Distrital de Turismo

RESOLUCION No. 00183 DE 04-05-2026

“Por la cual se fijan los honorarios para los miembros de la Junta Directiva del Instituto
Distrital de Turismo para la vigencia 2026

B|| E==Essbesies P =Rl |||

36567080ccd808b23a9703ef80b37b3d360e4793b2fda3d611f5818bcbbe3feb
Codigo de Verificacién CV: b9ae9

Carrera 10 No 28 — 49
Edificio Centro Internacional Torre A — Piso 23

Cédigo Postal 110311
Conmutador: (601) 2170711 ext. 1000 BOGOT,\

www.idt.gov.co

GD-F10-V23 Pagina 5de 5

REGISTRO DISTRITAL * BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) + ARO 60 NUMERO 8593 « PP. 1-101 * 2026 * JUNIO * 3



S DG A

gz 2 Radicado: 20261000001865

s Fecha: 04-05-2026_S
ALCALDIA MAYOR Pag. 1de 5
DE BOGOTA D.C.

DESARROLLO ECONOMICO
Instituto Distrital de Turismo

RESOLUCION No. 00186 DE 04-05-2026

“Por la cual se adoptan los Instrumentos Archivisticos de gestion de la informacion Ptblica
del Instituto Distrital de Turismo”

LA DIRECTORA GENERAL DEL INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO

<En uso de sus facultades legales y en especial las que le confiere los articulos 2.8.2.5.10. y 2.8.5.2
del Decreto 1080 de 2015, el articulo 2.1.1.5.2. del Decreto 1081 de 2015, el Articulo 5 del Acuerdo
275 de 2007 del Concejo de Bogota, D.C. articulo 5 literal b), Acuerdo 01 de 2007 articulo 18,
Acuerdo 008 de 2016 articulo 4 literal c), modificado por el Acuerdo 006 de 2019.>

CONSIDERANDO:

Que, el Instituto Distrital de Turismo -IDT- fue creado mediante el Acuerdo 275 de 2007 del
Concejo de Bogotd, como un establecimiento ptiblico del orden distrital, adscrito a la Secretaria
Distrital de Desarrollo Econdmico -SDDE, cuyo objeto es “la ejecucién de las politicas y planes y
programas para la promocién del turismo y el posicionamiento del Distrito Capital como destino
turistico sostenible”.

Que, la Constitucién Politica de Colombia en el articulo 74 establece que “todas las personas tienen
derecho a acceder a los documentos publicos salvo los casos que establezca la ley”.

Que, la Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones", en el articulo 3 define la Gestibn Documental como el “conjunto de actividades
administrativas y técnicas tendientes a la planificacién, manejo y organizacién de la documentacién
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de
facilitar su utilizacién y conservacién”.

Que, el literal a) del articulo 4 idem establece “(...) El objetivo esencial de los archivos es el de
disponer de la documentacién organizada, en tal forma que la informaci6n institucional sea
recuperable para uso de la administracion en el servicio al ciudadano y como fuente de la historia

()’

Que, el articulo 12 ibidem determina que “la administracién ptiblica sera responsable de la gestién
de documentos y de la administracién de sus archivos”.

Que, el articulo 21 ibidem sefiala que “las entidades ptblicas deben elaborar programas de gestion
documental, los cuales pueden contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya
aplicacion deben observarse los principios y procesos archivisticos.”

Que, de acuerdo con lo establecido en el articulo 46 ibidem, los archivos de la Administracion
Ptiblica deben adoptar e implementar un sistema integral de conservaciéon documental que abarque
cada una de las etapas del ciclo de vida de los documentos.
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Que el Decreto Nacional 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario
Unico del Sector Cultura”, dispone en el articulo 2.8.2.5.6 que las entidades publicas deben
formular una politica de gestion de documentos.

Que los literales c) y d) del articulo 2.8.2.5.8 idem, sefialan que en las entidades ptblicas la gestién
documental se desarrolla a partir de los instrumentos archivisticos, entre los que se encuentra el
Programa de Gestién Documental - PGD y el Plan Institucional de Archivos - PINAR.

Que el articulo 2.8.2.5.11 ibidem, sefiala que la implementacion y seguimiento del Programa de
Gestion Documental - PGD es responsabilidad del area de archivo de la Entidad en coordinacién
con la Oficina de Control Interno o quien haga sus veces.

Que el Decreto Nacional 1081 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario
Unico del Sector Presidencia de la Reptiblica” en el articulo 2.1.1.5.1 y el articulo 2.8.5.1 del
Decreto Nacional 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura”, sefiala que el Programa de Gestién Documental debe ser articulado, mediante el
uso eficiente de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones, y garantizar su
actualizacién y divulgacion, por los sujetos obligados.

Que el articulo 2.1.1.5.2 del Decreto Nacional 1081 de 2015 y 2.8.5.2. del Decreto Nacional 1080
de 2015, establecen que los instrumentos de gestién de la informacién publica, entre ellos el
Programa de Gestion Documental, deben ser adoptados y actualizados por medio de acto
administrativo o documento equivalente.

Que el articulo 2.1.1.2.1.4 del Decreto Nacional 1081 de 2015 sefiala que los sujetos obligados, de
conformidad con las condiciones establecidas en el articulo 5 de la Ley 1712 de 2014, deben
publicar en la pagina principal de su sitio web oficial, en una seccion particular identificada con el
nombre de “Transparencia y acceso a informacién publica”, cierta informacién, entre esta el
Programa de Gestion Documental.

Que el articulo 20 de la Ley 1712 de 2014, sefiala que los sujetos obligados deben elaborar y
mantener actualizado un indice de los actos, documentos e informaciones que hayan sido
calificados como clasificados o reservados, el cual deberd contener la denominacién
correspondiente, la motivaciéon de dicha calificacién y la individualizacién del acto en que esta
conste.

Que el Acuerdo 001 de 2024 “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica,
se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacién en el Estado colombiano y se
fijan otras disposiciones” en el articulo 1.2.4 frente a los instrumentos archivisticos sefiala que, para
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la armonizaciéon de la planeaciéon de la funcién archivistica con la planeacién estratégica
institucional, los sujetos obligados deben formular, actualizar e implementar el Plan Institucional de
Archivos - PINAR, el Programa de Gestién Documental - PGD con sus programas especificos y los
planes del Sistema Integrado de Conservacion.

Que el Instituto Distrital de Turismo mediante Resolucién 305 del 18 de agosto de 2023 “Por la
cual se adoptan los instrumentos archivisticos de la Informacién Publica en el Instituto Distrital de
Turismo”, adopté los instrumentos archivisticos Politica de Gestién Documental y el Manual de
Reglamento Interno de Archivo.

Que la Subdireccién de Gestién Corporativa a través del proceso de Gestién Documental, durante la
vigencia 2025, prepar6 la actualizacién de la Politica de Gestion Documental, el Plan Institucional
de Archivos - PINAR, el Programa de Gestion Documental - PGD, el Indice de Informacién
Clasificada y Reservada, las Tablas de Control de Acceso y el Sistema Integrado de Conservacion.

Que en la sesion No. 8 del Comité Institucional de Gestién y Desempefio del Instituto Distrital de
Turismo, realizada el 17 de diciembre de 2025, fueron presentadas las versiones actualizadas de los
instrumentos archivisticos: Politica de Gestion Documental, Plan Institucional de Archivos —
PINAR, Programa de Gestién Documental - PGD, Indice de Informacién Clasificada y Reservada y
las Tablas de Control de Acceso y estas fueron aprobadas por los miembros de dicha instancia.

Que en la sesién No. 1 del Comité Institucional de Gestiéon y Desempefio del Instituto Distrital de
Turismo, realizada el 28 de enero de 2026, fueron presentadas las versiones actualizadas de los
instrumentos archivisticos Plan Institucional de Archivos (PINAR), Sistema Integrado de
Conservacion (SIC), los cuales fueron aprobados por los miembros de dicha instancia.

Que, en mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

Articulo 1. Adoptar los siguientes instrumentos para el Instituto Distrital de Turismo, los cuales
fueron aprobados en la sesién No. 8 del Comité Institucional de Gestién y Desempefio realizado el
17 de diciembre de 2025.

a) Laversion 7 del Programa de Gestion Documental - PGD
b) La versién 8 del Plan Institucional de Archivos - PINAR
¢) Laversion 3 de la Politica de Gestién documental

d) Tablas de Control de Acceso Documental

e) Indice de Informacién Clasificada y Reservada
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Articulo 2. Adoptar la versién 2 del Sistema Integrado de Conservacion, para el Instituto Distrital
de Turismo, el cual fue aprobado en la sesién No. 1 del Comité Institucional de Gestién y
Desempefio, realizada el 28 de enero de 2026.

Articulo 3°. - Implementar el Plan Institucional de Archivos - PINAR y el Programa de Gestién
Documental - PGD, la Politica de Gestibn Documental, las Tablas de Control de Acceso
Documental, el Indice de Informacién Clasificada y Reservada y el Sistema Integrado de
Conservacion, mediante el desarrollo de las actividades establecidas en cada uno de ellos. Dicha
implementacion es responsabilidad de la Subdireccion de Gestion Corporativa, a través del proceso
de Gestion Documental, con el apoyo de las demés dependencias del Instituto Distrital de Turismo.

Articulo 4°. - Publicar en la pagina web del Instituto Distrital de Turismo la Politica de Gesti6n
Documental, el Plan Institucional de Archivos - PINAR y el Programa de Gestién Documental -
PGD, el fndice de Informacién Clasificada y Reservada, la Politica de Gestién Documental y el
Sistema Integrado de Conservacion.

Articulo 5°. - Comunicar el contenido de la presente resolucion a cada una de las dependencias del
Instituto Distrital de Turismo.

Articulo 6°. - La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogotéa D. C., a los 04 dias del mes de 05 del afio 2026

Documento 20261000001865 firmado electrénicamente por:

ANGELA GARZON | Directora General

AICED Direccion General
CAIC 0 Fecha firma: 04-05-2026 19:26:03

JENIFFER BRAVO ZAPATA - Subdirectora de Gestion Corporativa - Subdireccién de
Gestion Corporativa

Reviso: TATIANA LOPEZ ROJAS - Asesora de Despacho - Direccién General

MARIA CAMILA SUAREZ SARRIA - Contratista - Subdirecciéon de Gestion
Corporativa

Aprobé:

Proyecté:
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INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO
PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL
TABLA DE CONTROL DE ACCESO DOCUMENTAL
Actualizacion diciembre de 2025
Clasificacion de Permisos de
Cédigo o B cceso , |  acceso
Oficina Oficina Productora Cso:rligeo Serie s(f‘ct'):f:e Subserie 8|3 § £ls|8
Productora 3 Aﬁ 2 g g
= 5|8|°|=8
100 DIRECCION 2 |ACTAS I |Actasde al plan anual de auditoria: X X
100 DIRECCION 2 ACTAS 17 Actas de visita de entes externos X X
100 DIRECCION 2 ACTAS 9 Actas de Comité de Coordinacion Control Interno-CICCI X X
100 DIRECCION 2 ACTAS i Actas de Comité Directivo X X
100 DIRECCION 2 ACTAS 16 Actas de Junta Directiva X X
100 DIRECCION 7 AUDITORIAS ! Auditorias Externas X X
100 DIRECCION 7 AUDITORIAS 2 Auditorias Internas X X
100 DIRECCION 3 ACTOS ADMINISTRATIVOS 1 Acuerdos de Junta Directiva X X
100 DIRECCION 3 ACTOS ADMINISTRATIVOS 2 R i X X
100 DIRECCION 11 |CIRCULARES ! Circulares Dispositivas X X
100 DIRECCION 11 CIRCULARES 2 Circulares Informativas X X
100 DIRECCION 26 |INFORMES ! Informes Entes de Control X X
100 DIRECCION 26 |INFORMES 9 Informes de Gestion y ley X X
100 DIRECCION 26 INFORMES 13 Informe de Instancias de Cordinacion X X
110 OFICINA ASESORA DE 35 [PIEZAS COMUNICACIONALES 1 Boletines Internos X X
COMUNICACIONES
110 OFICINA ASESORA DE 35 [PIEZAS COMUNICACIONALES 2 Contenidos Informativos externos (Periodisticos, Documentales y redes X X
COMUNICACIONES sociales)
110 OFICINA ASESORA DE 36 |PLANES 16 |Planes Estrategicos de Comunicaciones X X
COMUNICACIONES
120 OFICINA JURIDICA 1 ACCIONES CONSTITUCIONALES 1 Acciones de cumplimiento X
120 OFICINA JURIDICA 1 ACCIONES CONSTITUCIONALES 2 Acciones de grupo X
120 OFICINA JURIDICA 1 ACCIONES CONSTITUCIONALES 3 Acciones de tutela X
120 OFICINA JURIDICA 1 ACCIONES CONSTITUCIONALES 4 Acciones populares X
120 OFICINA JURIDICA 2 ACTAS 2 Actas de Comité de Conciliacid X
120 OFICINA JURIDICA 2 ACTAS 3 Actas de Comité de Contratacion X X
120 OFICINA JURIDICA 14 |CONCILIACIONES JUDICIALES ! Conciliaciones Extrajudiciales X X
120 OFICINA JURIDICA 14 CONCILIACIONES JUDICIALES 2 Congciliaci Judiciales X X
16 |CONTRATOS I Contratos de Ar i X
120 OFICINA JURIDICA 16 |CONTRATOS 2 Contratos de Comodato X X
120 OFICINA JURIDICA 16 CONTRATOS 3 Contratos de Compra y Venta X X
120 OFICINA JURIDICA 16 |CONTRATOS 4 Contratos de Consultoria X X
120 OFICINA JURIDICA 16 |CONTRATOS s Contratos de Interventoria X X
120 OFICINA JURIDICA 16 CONTRATOS 6 Contratos / Orden de Compra Tienda Virtual X X
120 OFICINA JURIDICA 16 CONTRATOS 7 Contratos Minima Cuantia X X
120 OFICINA JURIDICA 16 |CONTRATOS 8 Contratos de Prestacion de Servicios X X
120 OFICINA JURIDICA 16 |[CONTRATOS 9 Contratos de Seguros X X
120 OFICINA JURIDICA 16 CONTRATOS 10 Contratos de Suministro X X
120 OFICINA JURIDICA 17 CONVENIOS 1 Convenios con Persona Juridica sin Animo de Lucro X X
120 OFICINA JURIDICA 17 |CONVENIOS 2 Convenios Interadministrativos X X
120 OFICINA JURIDICA 26 |INFORMES ! Informes a Entes de Control X X
26 INFORMES 4 Informes a otras Entidades
120 OFICINA JURIDICA 26 |INFORMES 2 Informes de Gestion X X
120 OFICINA JURIDICA 37 __|PROCESOS JUDICIALES ! Procesos C i ini ivos X
120 OFICINA JURIDICA 37 __|PROCESOS JUDICIALES 2 Procesos Ordinarios X
130 OFICINA DE CONTROL INTERNO 26 |INFORMES 1 Informes a Entes de Control X X
DISCIPLINARIO
130 OFICINA DE CONTROL INTERNO 26 INFORMES 4 Informes a otras Entidades X X
DISCIPLINARIO
130 OFICINA DE CONTROL INTERNO 38 [PROCESOS DISCIPLINARIOS 1 Procesos Disciplinarios Ordinarios X
DISCIPLINARIO
200 SUBDIRECCION DE MERCADEO 36 [PLANES 10 Planes de Promocién y M deo Turistico X X
200 SUBDIRECCION DE MERCADEO 21 EVENTOS TURISTICOS ! Eventos Turisticos Nacionales e Internacional X X
200 ] 19 [DISENO DE PIEZAS x x
SUBDIRECCION DE MERCADEO PROMOCIONALES TURISTICAS
6 ADMINISTRACION DE PUNTOS DE
200 INFORMACION TURISTICA PIT X X
SUBDIRECCION DE MERCADEO
200 SUBDIRECCION DE MERCADEO 28 |INSTRUMENTOS DE CONTROL 3 Planilla Rotacion de Turnos de los puntos de informacion Turistica PIT X X
OFICINA PRODUCTORA: 26 |INFORMES 6 Informes de Consejo Consultivo Distrital de Turismo
300 SUBDIRECCION DE DESARROLLO X X
Y COMPETITIVIDAD
OFICINA PRODUCTORA: 26 INFORMES 2 Informes de Gestion
300 SUBDIRECCION DE DESARROLLO X X
Y COMPETITIVIDAD
OFICINA PRODUCTORA: 39 [PROGRAMAS 2 Programa de Cultura Turistica y Apropiacion de Bogota como Destino
300 SUBDIRECCION DE DESARROLLO Turistico Responsable X X
Y COMPETITIVIDAD
OFICINA PRODUCTORA: 39 [PROGRAMAS 4 Programa de Prevencion de Explotacion Sexual Comercial de Nifos,
300 SUBDIRECCION DE DESARROLLO Nifias y Adolescentes en el contexto del Turismo (ESCNNA) X X
Y COMPETITIVIDAD
OFICINA PRODUCTORA: 39 [PROGRAMAS 7 Programas de Desarrollo Empresarial
300 SUBDIRECCION DE DESARROLLO X X
Y COMPETITIVIDAD
OFICINA PRODUCTORA: 39 PROGRAMAS 10 Programas Educativos de Turismo
300 SUBDIRECCION DE DESARROLLO X X
Y COMPETITIVIDAD
OFICINA PRODUCTORA: 39 [PROGRAMAS 12 Programa Turismo Accesible
300 SUBDIRECCION DE DESARROLLO X X
Y COMPETITIVIDAD
OFICINA PRODUCTORA: 40 [PROYECTOS 1 Proyecto de Disefio, Implementacion y/o Fortalecimiento de Productos
300 SUBDIRECCION DE DESARROLLO Turisticos X X
Y COMPETITIVIDAD
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OFICINA PRODUCTORA: 40 |[PROYECTOS 2 Proyecto de Experiencias Turisticas
300 SUBDIRECCION DE DESARROLLO
Y COMPETITIVIDAD
OFICINA PRODUCTORA: 40 |PROYECTOS 5 Proyectos de Estudios Técnicos de Infraestructura Turistica
300 SUBDIRECCION DE DESARROLLO
Y COMPETITIVIDAD
OFICINA PRODUCTORA: 40 PROYECTOS 3 Proyecto de Seguridad Turistica
300 SUBDIRECCION DE DESARROLLO
Y COMPETITIVIDAD
OFICINA PRODUCTORA: 40 |PROYECTOS 4 Proyectos Circulo de Calidad
300 SUBDIRECCION DE DESARROLLO
Y COMPETITIVIDAD
OFICINA PRODUCTORA: 40 |[PROYECTOS 6 Proyectos de Gestion Territorial
300 SUBDIRECCION DE DESARROLLO
Y COMPETITIVIDAD
OFICINA PRODUCTORA: 40 |PROYECTOS 8 Proyectos Turismo Sostenible
300 SUBDIRECCION DE DESARROLLO
Y COMPETITIVIDAD
SUBDIRECCION DE INTELIGENCIA 36 PLANES 1 Planes Analisis del Sector de Turismo
400  |Y GESTION DE TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION
SUBDIRECCION DE INTELIGENCIA 36 |PLANES 2 Planes Destino Turistico Inteligente
400 |Y GESTION DE TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION
SUBDIRECCION DE INTELIGENCIA 36 |PLANES 7 Planes é de de la infc PETI
a0  |Y GESTION DE TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION
SUBDIRECCION DE INTELIGENCIA | 36 [PLANES 6 Planes de apertura de datos abiertos
400  |Y GESTION DE TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION
SUBDIRECCION DE INTELIGENCIA 36 PLANES 1 Planes de Seguridad y Privacidad de la Informacion
400 |Y GESTION DE TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION
SUBDIRECCION DE INTELIGENCIA 36 |PLANES 13 Planes de tratamientos de riesgos de seguridad
400 |Y GESTION DE TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION
500 SUBDIRECCION DE PLANEACION 2 ACTAS 4 Actas de comite Institucional de Gestion y Desempefio
500 SUBDIRECCION DE PLANEACION 2 ACTAS 12 |Actas de comité ejecutivo del Fondo de Desarrollo Turistico FONDETUR
500 SUBDIRECCION DE PLANEACION 4 ADMINISTRACION DE RESIDUOS
s00 |SUBDIRECCION DE PLANEACION 5 [ADMINISTRACION DE RIESGOS
500 SUBDIRECCION DE PLANEACION 8 ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO
500 SUBDIRECCION DE PLANEACION 25 |INDICADORES 1 Indicadores de Gestion
500 SUBDIRECCION DE PLANEACION 26 |IMFORMES 1 Informes de Gestion
500 SUBDIRECCION DE PLANEACION 26 |IMFORMES 1 Informes de Seguimiento a los Proyectos de Inversion
500 SUBDIRECCION DE PLANEACION 26 |IMFORMES 4 Informes a otras entidades
500 SUBDIRECCION DE PLANEACION 26 |IMFORMES 1 Informe a Entes de Control
500 SUBDIRECCION DE PLANEACION 34 |POLITICAS 1 Politicas Publicas
500 SUBDIRECCION DE PLANEACION 30 MANUALES 1 Manuales del Sistema Integrado de Gestion (SIG)
SUBDIRECCION DE PLANEACION 31 [MODIFICACIONES I |Traslados presupuestales
500 PRESUPUESTALES PROYECTOS
i _ DE INVERSION
SUBDIRECCION DE PLANEACION 31 MODIFICACIONES 2 Modificacion General y de concepto de gastos
500 PRESUPUESTALES PROYECTOS
] DE INVERSION
500 SUBDIRECCION DE PLANEACION 36 PLANES s Planes de Accion Interno (PAI) a la Unidad Administrativa Especial de
Servicios Publicos (UAESP)
500 SUBDIRECCION DE PLANEACION 36 PLANES 4 Planes de accion de MIPG
00 SUBDIRECCION DE PLANEACION 36 |PLANES 19 [Planes Institucionales de Gestion Ambiental (PIGA)
500 SUBDIRECCION DE PLANEACION 36 [PLANES 17 Planes Estrategicos Institucionales
500 SUBDIRECCION DE PLANEACION 36 |PLANES 8 Planes de Gestion Integral de Residuos Peligrosos
500 SUBDIRECCION DE PLANEACION 36 |PLANES 20 Planes ituci deP Ciudadana y R de Cuentas
500 SUBDIRECCION DE PLANEACION 39 [PROGRAMAS 6 Programas de consumo sostenible
500 SUBDIRECCION DE PLANEACION 39 [PROGRAMAS 8 Programas de Gestion Integral de Residuos
500 SUBDIRECCION DE PLANEACION 39 PROGRAMAS 3 Programa de Gestion del Cambio Climatico
00 SUBDIRECCION DE PLANEACION 39 [PROGRAMAS 5 |Programa de uso cficiente del agua y de la energia
500 SUBDIRECCION DE PLANEACION 40 |PROYECTOS 7 Proyectos de Inversion
OFICINA PRODUCTORA: 2 ACTAS 5 Actas de apertura del buzon de sugerencias
600 |SUBDIRECCION DE GESTION
CORPORATIVA
OFICINA PRODUCTORA: 2 ACTAS 6 Actas de Brigada de Emergencias
600 |SUBDIRECCION DE GESTION
CORPORATIVA
OFICINA PRODUCTORA: 2 ACTAS 10 Actas de Comité de Gestion de Bienes

600

SUBDIRECCION DE GESTION
CORPORATIVA
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600

OFICINA PRODUCTORA:
SUBDIRECCION DE GESTION
CORPORATIVA

ACTAS

Actas del Comité Técnico de Sostenibilidad Contable

600

OFICINA PRODUCTORA:
SUBDIRECCION DE GESTION
CORPORATIVA

ACTAS

Actas de Comision de Personal

600

OFICINA PRODUCTORA:
SUBDIRECCION DE GESTION
CORPORATIVA

ACTAS

Actas de Comité de Convivencia Laboral

600

OFICINA PRODUCTORA:
SUBDIRECCION DE GESTION
CORPORATIVA

©

ACTAS

Actas de Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo -
COPASST

600

OFICINA PRODUCTORA:
SUBDIRECCION DE GESTION
CORPORATIVA

ACTAS

Actas de Eliminacién Documental

600

OFICINA PRODUCTORA:
SUBDIRECCION DE GESTION
CORPORATIVA

ACTAS

Actas de Comité técnico de apoyo en teletrabajo

600

OFICINA PRODUCTORA:
SUBDIRECCION DE GESTION
CORPORATIVA

ACTOS ADMINISTRATIVOS

Resoluciones

600

OFICINA PRODUCTORA:
SUBDIRECCION DE GESTION
CORPORATIVA

CERTIFICACIONES

Certificados de Disponibilidad Presupuestal

600

OFICINA PRODUCTORA:
SUBDIRECCION DE GESTION
CORPORATIVA

CERTIFICACIONES

Certificados de Registro Presupuestal

600

OFICINA PRODUCTORA:
SUBDIRECCION DE GESTION
CORPORATIVA

COMPROBANTES DE ALMACEN

Comprobantes de salida de bienes de Almacen

600

OFICINA PRODUCTORA:
SUBDIRECCION DE GESTION
CORPORATIVA

COMPROBANTES DE ALMACEN

Comprobantes de ingreso de Bienes de Almacen

600

OFICINA PRODUCTORA:
SUBDIRECCION DE GESTION
CORPORATIVA

CONCILIACIONES BANCARIAS

600

OFICINA PRODUCTORA:
SUBDIRECCION DE GESTION
CORPORATIVA

CONSECUTIVOS DE
COMUNICACIONES OFICIALES

Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Enviadas

600

OFICINA PRODUCTORA:
SUBDIRECCION DE GESTION
CORPORATIVA

CONSECUTIVOS DE
COMUNICACIONES OFICIALES

Consecutivos de comunicaciones oficiales recibidas

600

OFICINA PRODUCTORA:
SUBDIRECCION DE GESTION
CORPORATIVA

DERECHOS DE PETICION(PQRSD)

600

OFICINA PRODUCTORA:
SUBDIRECCION DE GESTION
CORPORATIVA

ESTADOS FINANCIEROS

600

OFICINA PRODUCTORA:
SUBDIRECCION DE GESTION
CORPORATIVA

HISTORIAS DE BIENES MUEBLES

600

OFICINA PRODUCTORA:
SUBDIRECCION DE GESTION
CORPORATIVA

HISTORIAS LABORALES

600

OFICINA PRODUCTORA:
SUBDIRECCION DE GESTION
CORPORATIVA

HISTORIAS DE VEHICULOS

600

OFICINA PRODUCTORA:
SUBDIRECCION DE GESTION
CORPORATIVA

INFORMES

Informes a otros Organismos

600

OFICINA PRODUCTORA:
SUBDIRECCION DE GESTION
CORPORATIVA

INFORMES

Informe a Entes de Control

600

OFICINA PRODUCTORA:
SUBDIRECCION DE GESTION
CORPORATIVA

INFORMES

Informes de Ejecucion Presupuestal

600

OFICINA PRODUCTORA:
SUBDIRECCION DE GESTION
CORPORATIVA

INFORMES

Informe Diagnostico de Condiciones de Salud

600

OFICINA PRODUCTORA:
SUBDIRECCION DE GESTION
CORPORATIVA

INFORMES

Informes de Gestion Documental

600

OFICINA PRODUCTORA:
SUBDIRECCION DE GESTION
CORPORATIVA

INFORMES

10

Informes de Medicion de la Satisfaccion del Ciudadano y Partes
Interesadas

600

OFICINA PRODUCTORA:
SUBDIRECCION DE GESTION
CORPORATIVA

INFORMES

Informes del defensor del ciudadano

600

OFICINA PRODUCTORA:
SUBDIRECCION DE GESTION
CORPORATIVA

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Bancos terminologicos de series y subseries documentales

600

OFICINA PRODUCTORA:
SUBDIRECCION DE GESTION
CORPORATIVA

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Cuadro de Clasificacion Documental

600

OFICINA PRODUCTORA:
SUBDIRECCION DE GESTION
CORPORATIVA

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Inventarios Documentales de Archivo Central

600

OFICINA PRODUCTORA:
SUBDIRECCION DE GESTION
CORPORATIVA

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electronicos

600

OFICINA PRODUCTORA:
SUBDIRECCION DE GESTION
CORPORATIVA

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Planes institucionales de archivos — PINAR

600

OFICINA PRODUCTORA:
SUBDIRECCION DE GESTION
CORPORATIVA

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Programas de gestion documental PGD

600

OFICINA PRODUCTORA:
SUBDIRECCION DE GESTION
CORPORATIVA

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Programas Sistema integrado de conservacion

600

OFICINA PRODUCTORA:
SUBDIRECCION DE GESTION
CORPORATIVA

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Transferencias Documentales Primarias

600

OFICINA PRODUCTORA:
SUBDIRECCION DE GESTION
CORPORATIVA

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Transferencias Documentales Secundarias

600

OFICINA PRODUCTORA:
SUBDIRECCION DE GESTION
CORPORATIVA

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Tablas de control de accceso
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600

OFICINA PRODUCTORA:
SUBDIRECCION DE GESTION
CORPORATIVA

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Tablas de Retencion Documental

600

OFICINA PRODUCTORA:
SUBDIRECCION DE GESTION
CORPORATIVA

INSTRUMENTOS DE CONTROL Y
REGISTRO

Tnstrumento Control de préstamos y consultas documentales

600

OFICINA PRODUCTORA:
SUBDIRECCION DE GESTION
CORPORATIVA

INSTRUMENTOS DE CONTROL Y
REGISTRO

©

Inventarios de Bienes Muebles

600

OFICINA PRODUCTORA:
SUBDIRECCION DE GESTION
CORPORATIVA

LIBROS CONTABLES

OFICINA PRODUCTORA: 9 |CAJA MENOR
600  [SUBDIRECCION DE GESTION

CORPORATIVA

OFICINA PRODUCTORA: 32 |[NOMINAS

600

SUBDIRECCION DE GESTION
CORPORATIVA

600

OFICINA PRODUCTORA:
SUBDIRECCION DE GESTION
CORPORATIVA

ORDENES DE PAGO

600

OFICINA PRODUCTORA:
SUBDIRECCION DE GESTION
CORPORATIVA

PLANES

Planes Anuales de Adquisiciones

600

OFICINA PRODUCTORA:
SUBDIRECCION DE GESTION
CORPORATIVA

PLANES

Planes de Bienestar e incentivos

600

OFICINA PRODUCTORA:
SUBDIRECCION DE GESTION
CORPORATIVA

PLANES

Planes de prevencion, preparacion y respuesta ante Emergencias y
Contingencias

600

OFICINA PRODUCTORA:
SUBDIRECCION DE GESTION
CORPORATIVA

PLANES

Planes institucional de capacitacion - PIC

600

OFICINA PRODUCTORA:
SUBDIRECCION DE GESTION
CORPORATIVA

PLANES

Planes de Vacantes y Prevision de Recursos Humanos

600

OFICINA PRODUCTORA:
SUBDIRECCION DE GESTION
CORPORATIVA

PLANES

Planes de Trabajo Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo

600

OFICINA PRODUCTORA:
SUBDIRECCION DE GESTION
CORPORATIVA

PROGRAMAS

Programa Anual Mensualizado de Caja PAC

600

OFICINA PRODUCTORA:
SUBDIRECCION DE GESTION
CORPORATIVA

PROGRAMAS

Programas Vigilancia Epidemiologica en Desordenes Musculo
Esqueléticos

600

OFICINA PRODUCTORA:
SUBDIRECCION DE GESTION
CORPORATIVA

PROGRAMAS

Programas de medicina p
Psicosocial

tiva-Vigilancia en Riesgo

600

OFICINA PRODUCTORA:
SUBDIRECCION DE GESTION
CORPORATIVA

PROGRAMAS

Programas sala amiga de la familia lactante en el entorno laboral

Elaboro:

Nancy Zamora - Profesional Universitario

de Gestién C

Aprob:
Jeniffer Bravo Zapata - Subdirectora de Gestion Corporativa
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO

C(;I())fl;gool Politica de Gestion documental Ver;non. 171/71e ;}12%'2 5
Control de cambios.
Version Fecha de Descripcion del cambio
actualizacion

1 15/01/2021 Emision Inicial

2 28/04/2023 | Se realiza la revision integral del documento, se ajusta la
introduccion, objetivos, alcance y lineamientos, se ajustan los
nombres de las dependencias de acuerdo a la estructura
organico funcional establecida en el Acuerdo 07 de 31 de
octubre de 2022.

3 17/12/2025 | Se realiza revision del documento en su totalidad y se hacen
ajustes en cuanto a normatividad, introduccién, alcance,
objetivo general, objetivos especificos y demas items.
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1 INTRODUCCION

Teniendo en cuenta el marco archivistico vigente y lo estipulado por el Archivo General de la
Nacion, las entidades de naturaleza publica deben formular una politica de gestion de documentos
para la informacion fisica y electronica de la entidad, razén por la cual, el Instituto formula una
politica que contenga los lineamientos que faciliten la consulta y armonizacion de los documentos,
y que a su vez permita la adecuada gestion de la informacion y del conocimiento.

La Politica de Gestion Documental tiene como finalidad definir, fortalecer y dar a conocer los
lineamientos estratégicos de la Gestion Documental, mediante las buenas practicas tendientes a
salvaguardar el patrimonio documental de la entidad en todas sus fases hasta su disposicion final,
ya que este patrimonio documental es esencial para la conservacion de la memoria historica del pais.

De acuerdo con lo establecido en el Decreto Unico Reglamentario 1080 de 2015 del Sector Cultura
en su articulo 2.8.2.5.6., las entidades publicas deben formular una politica de gestion documental
constituida por algunos componentes, los cuales fueron tenidos en cuenta para el contenido del
presente documento. De igual manera se tomé como base el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo
General de la Nacion “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se
definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado colombiano y se fijan
otras disposiciones”, que en su Anexo 2 establece los “Lineamientos generales para la
formulacion de la Politica Institucional de Gestion Documental.”

Si bien, el proceso de Gestion Documental estd inmerso dentro de los objetivos estratégicos y la
Politica del Sistema Integrado de Gestion, donde el Instituto Distrital de Turismo IDT se
compromete a “promover a Bogotd como un destino turistico por excelencia y sostenible, a través
de productos y servicios que cumplan con los estandares de calidad y los lineamientos del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion, que conlleven al mejoramiento armonico de los procesos, con
resultados eficientes y transparentes, logrando la mejora continua en pro de la calidad de vida de
la ciudadania y de los actores de la cadena de valor”, se hace necesario contar con una Politica de
Gestion Documental que abarque las diferentes directrices y principios orientadores de la gestion
archivistica.

Con el desarrollo y la implementacion de la Politica de Gestion Documental se pretende alcanzar
altos niveles de eficiencia como respaldo para la toma de decisiones y el mejoramiento de la gestion
publica y la transparencia de las actuaciones institucionales, donde se facilite y garantice la adecuada
conservacion, preservacion y consulta del material documental tanto fisico como electrénico,
proporcionando condiciones Optimas que permitan la evolucion y progreso de la entidad.
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Conforme al compromiso institucional, se contemplan las diferentes condiciones para facilitar el
cumplimiento de la mision y los objetivos estratégicos de la entidad, enmarcado en factores como
cooperacion, articulacion y coordinacion, labor liderada por el equipo del proceso de Gestion
Documental, con el apoyo del proceso de Gestion de tecnologia de la informacion DTI, soportado
en sus diferentes procesos y procedimientos, garantizando una gestion eficiente y con
responsabilidad social y ambiental.

Asi mismo, esta politica estara ajustada a los requerimientos normativos, armonizada con los
instrumentos archivisticos: Plan Institucional de Archivos - PINAR y Programa de Gestion
Documental - PGD.

Por lo anterior, el Instituto Distrital de Turismo - IDT, realiza la elaboracion, implementacion y
socializacion del documento Politica de Gestion Documental, con el propdsito de apropiar a la
comunidad institucional sobre el cumplimiento de buenas practicas en temas de Gestion
Documental; fortaleciendo la cultura institucional la innovacién tecnoldgica y el compromiso
estratégico de las diferentes areas y procesos de la entidad, reconociendo la importancia del
patrimonio documental y su puesta al servicio de la ciudadania.

2 JUSTIFICACION

La Politica de Gestion Documental debe estar contemplada y formulada en las entidades publicas
para dar observancia a la Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos
y se dictan otras disposiciones”; al Decreto 2609 de 2012 del Archivo General de la Nacion “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 para todas las
Entidades del Estado”, que en su articulo 6° establece los componentes de la politica de gestion
documental; asi como al Decreto Unico Reglamentario 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide
el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura” que en su articulo 2.8.2.5.6 determina los
componentes de la politica de gestion documental y finalmente al Acuerdo 001 de 2024 expedido
por el Archivo General de la Nacion “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién
Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado
colombiano y se fijan otras disposiciones”, que en su anexo 2 establece los lineamientos generales
para la formulacion de la Politica Institucional de Gestion Documental.

En este sentido el Instituto Distrital de Turismo — IDT debe regirse por la normatividad archivistica
para garantizar la custodia, conservacion, preservacion y salvaguardar el patrimonio documental

permitiendo la consulta de la informacién y los documentos. El acceso lo pueden tener los usuarios
internos y externos de la entidad y los ciudadanos que asi lo requieran.
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3 OBJETIVO GENERAL

Establecer los lineamientos y directrices institucionales para cumplir con la normatividad y los
procesos archivisticos en marcados en el Programa de Gestion Documental-PGD, planeacion,
produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion, conservacion, preservacion a
largo plazo y valoracion de los documentos tanto fisicos como electronicos que conforman el acervo
documental de la entidad.

4 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Establecer modelos, estandares, metodologias, procedimientos, para la creacion, uso,
valoracion, acceso, conservacion y preservacion de la informacion producida y
recolectada por el Instituto Distrital de Turismo - IDT, en los que se definan los
responsables que faciliten la Gestion Documental.

e Impulsar mejores practicas, que permitan el correcto manejo de los documentos de
forma articulada con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG.

e Establecer politicas mediante los instrumentos archivisticos para el correcto desarrollo
del Sistema de Gestion Documental, que vaya desde la planeacion hasta su disposicion
final.

e Integrar las politicas de cero papel, gobierno en linea, seguridad de la informacion y
austeridad del gasto a partir de buenas practicas para la correcta gestion de los
documentos y la informacion de la Entidad.

e Fortalecer la administracion de los documentos fisicos y electronicos, respaldando la
integralidad, proteccion y acceso oportuno a la informacion.

e Estructurar y ejecutar las actividades administrativas, técnicas de planificacion,
manejo y organizacion de la informacion técnica y administrativa, brindando soporte ya
sea: papel, electronico, digital y/o magnético.

e Fortalecer la seguridad de la informacion a través de politicas de accesos, usuarios
con permisos especificos y control de ingresos a la informacion fisica y electronica.

o Establecer politicas de conservacion preventiva para orientar y definir aquel conjunto
de elementos que permitan adoptar las medidas, que garanticen el acceso y unidad,
integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad y fiabilidad de los documentos.
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e Formular, aprobar, publicar y mantener todos los instrumentos archivisticos de acuerdo
con las regulaciones archivisticas a nivel nacional.

e Capacitar, socializar y orientar a los funcionarios de Instituto en temas de gestion
documental, documento fisico y documento electronico.

S ALCANCE

La Politica de Gestion Documental se plantea para ser desarrollada de manera integrada y
armonizada con los diferentes instrumentos archivisticos establecidos en el articulo 2.8.2.5.8 del
Decreto Unico Reglamentariol080 de 2015 del Sector Cultura, y el anexo 2 del Acuerdo 001 de
2024, al igual que articulado y coordinado continuamente con las dependencia y procesos de la
entidad, empleado para los servidores y colaboradores del Instituto que gestionen o produzcan
informacion.

El equipo de Gestion Documental realizara el seguimiento y control a la aplicacion e
implementacion de la Politica de Gestion Documental en cumplimiento de sus funciones, con el
apoyo de la Subdireccion de Gestion Corporativa, la Subdireccion de Planeacion, la Oficina Asesora
de Control Interno y el equipo del proceso de Gestion de Tecnologia, garantizando la custodia,
conservacion, trazabilidad y la recuperacion de la informacion y/o material documental, tanto en
soporte papel, andlogo, electronico y expedientes hibridos, con el fin de facilitar la administracion
de archivos, la consulta y el derecho de acceso a la informacion publica por parte de la comunidad

institucional y la ciudadania, fortaleciendo la transparencia conforme a lo establecido en la Ley 1712
de 2014.

6 PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO

La Politica de Gestion Documental del Instituto Distrital de Turismo - IDT va dirigida al director
(a), subdirectores, jefes de oficina y asesores quienes deben dar cumplimiento e implementar la
Politica verificando su integracion con los demas Sistemas de Gestion.

Ademas de los destinatarios sefialados, todos los servidores publicos y contratistas del Instituto
Distrital de Turismo - IDT los cuales son responsables de mantener los documentos de archivo
ordenados, velar por el uso apropiado de los sistemas de informacion que contienen documentos
analogos y electronicos, y el suministro de informacion requerida por el Subsistema Interno de
Gestion Documental y Archivos.
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7 LINEAMIENTOS

Los lineamientos que comprenden el marco conceptual para la gestion de la informacion fisica y
electronica en sus diferentes soportes, que a continuacidén se definen, son sefialados en los
instrumentos archivisticos Plan Institucional de Archivos —PINAR, el Programa de Gestion
Documental —PGD, el Sistema Integrado de Conservacion (SIC), la actualizacion de la Tabla de
Retencion Documental -TRD, Tablas de Valoracion Documental-TVD (Fondo acumulado), en los
procedimientos, registros del proceso de Gestion Documental, y en general en la documentacion que
produce el Instituto Distrital de Turismo en el desarrollo de sus competencias y funciones.

8 MARCO CONCEPTUAL

En la Constitucion Politica de 1991 se incluy6 el derecho de acceso a la informacion piblica como
un derecho econdmico, social y cultural que es herramienta fundamental para la participacion
democratica, el empoderamiento de la ciudadania y un derecho facilitador de otros derechos.

El patrimonio documental que conforma parte del patrimonio cultural de la nacion fue contemplado
y regulado en las Leyes 397 de 1997, 594 de 2000, 1712 de 2014 y el Acuerdo 001 de 2024, que en
su conjunto estructuraran la politica para el manejo de los documentos de archivo en Colombia, pues
existe la obligacion del Estado y en general de todo ciudadano de custodiarlo y enriquecerlo.

La Direccion Distrital de Archivo de Bogota es una dependencia de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogotd D.C., la cual tiene como mision la proteccion de los recursos
documentales de la capital, con el fin de garantizar la transparencia, accesibilidad, procesamiento y
conservacion de la informacion de interés para la administracion y el estudio de la ciudad.

Esta dependencia constituyo6 el Sistema Distrital de Archivos con el fin de coordinar los archivos de
la Administracion Distrital en todos sus sectores, entidades y organismos, asi como los archivos de
entidades privadas que ejerzan funciones o presten servicios publicos, y aquellos archivos privados
declarados bienes de interés cultural o considerados de interés publico, con el fin de garantizar el
adecuado desarrollo de la funcion archivistica. Asimismo, para fomentar la cooperacion entre los
archivos que integran el Sistema Distrital de Archivos y compartir sus experiencias en gestion
documental para generar nuevo conocimiento, lineamientos y pautas que faciliten la estandarizacion
y unificacion de buenas practicas. De igual manera, contempla la articulacion con los demas
sistemas de gestion establecidos en la normativa vigente.

De otra parte, cabe traer a colacion la definicion de politica de gestion documental en Guia de
Implementacion Gerencial — Politica de gestion de documentos y archivos. Modelo de Gestion de
Documentos y Administracion de Archivos (MGD) para la Red de Transparencia y Acceso a la
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Informacion (RTA) (2014) asi:

“Una Politica de gestion de documentos y archivos puede ser definida como una
declaracion de intenciones en la que se exponen las grandes lineas de actuacion y los
objetivos que una organizacion quiere alcanzar en relacion a la gestion de los documentos
que produce o recibe en el ejercicio de sus funciones y actividades, pudiéndose incluir en
la misma, un resumen del plan de actuacion y de los procedimientos para conseguirlo.
No obstante, una declaracion de intenciones no garantiza en si misma una buena Politica
de gestion de los documentos y los archivos. Su éxito dependera fundamentalmente de la
aprobacion y el respaldo, visible y activo, de la direccion, y de la atribucion de los recursos
necesarios para llevar a cabo su implementacion. Por lo tanto, una Politica de gestion de
los documentos y archivos precisa de la intencion y de directrices generales de la
organizacion en relacion con el sistema de gestion de los documentos, expresadas
formalmente por la alta direccion de la citada organizacion.

Una Politica de gestion de documentos y archivos debe comprender también las
actuaciones necesarias encaminadas a:

Entender el contexto legal, administrativo y social en el que se desarrolla la organizacion
Comprender la mision, las funciones y actividades de la organizacion y su estructura
Jjerdrquica

Diagnosticar las fortalezas y debilidades de la misma

Planificar estratégicamente los objetivos que se quieren alcanzar

Analizar y normalizar todos los procesos relativos a la gestion documental que se
desarrollan en el seno de la misma

Asignar los roles, responsabilidades y competencias de todo el personal de la
organizacion que crea o gestiona documentos o participa en el sistema de gestion de los
mismos

Comunicar a todo el personal de la organizacion la importancia que para la misma tiene
una correcta gestion de documentos y archivos

Formar a todo el personal (interno y externo) en materia de gestion de documentos y
archivos

Identificar los requisitos funcionales, normativos y administrativos necesarios para una
correcta gestion y conservacion de los documentos y archivos en un SGD

Diseriar e implementar un Sistema de Gestion de Documentos (SGD) consistente y, en la
medida de lo posible, automatizado

Evaluar, revisar y mejorar continuamente todas las actuaciones relativas a la propia
Politica de gestion de documentos, a todos los procesos identificados en el SGD, asi como
el propio SGD

Documentar todas las actuaciones realizadas y la propia Politica de gestion de
documentos.”
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La politica de Gestion Documental del Instituto Distrital de Turismo - IDT cumple con la exigencia
normativa, es un instrumento fundamental para orientar la toma de decisiones, garantizar la gestion
publica transparente y el ejercicio de los derechos ciudadanos, con lo que se aporta a la
modernizacion institucional y se contribuye al fortalecimiento de la administracion publica en el
nivel distrital.

El presente documento se encuentra estructurado siguiendo los parametros establecidos en el
articulo 2.8.2.5.6 del Decreto Unico Reglamentario 1080 de 2015 del Sector Cultura “Componentes
de la politica de gestion documental” y el anexo 2 del Acuerdo 001 de 2024. De esta forma, se
incluye el marco conceptual para la gestion de la informacion fisica y electronica, los estandares
para la gestion de la informacién en cualquier soporte, la metodologia para la creacion, uso,
mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la informacion, y la cooperacion, articulacion y
coordinacion permanente entre las dependencias: Direccion General, Oficina Asesora de
Comunicaciones, Oficina Juridica, Oficina de Control Disciplinario Interno, Subdireccion de
Mercadeo, Subdireccion de Desarrollo y Competitividad, Subdireccion de Inteligencia y Gestion de
Tecnologias de la Informacion, Subdireccion de Planeacion y Subdireccion de Gestion Corporativa.

La formulacion de la politica de gestion documental estd fundamentada en los principios generales
que rigen la funcion archivistica, segin los cuales el objetivo es contar con documentacion
organizada que permita el acceso a la informacion para la misma administracion, la ciudadania y los
investigadores que la utilizan como fuente para la investigacion y la historia.

9 GESTION DE LA INFORMACION

En cumplimiento a los estandares para la gestion de la documentacion en cualquier soporte,
publicados por entes internacionales, nacionales y distritales, y en cumplimiento de lo dispuesto por
Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion — ICONTEC, el Archivo General de la
Nacion, el Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones y la Direccion
Distrital de Archivo de Bogota en la presente politica se dan los estandares en materia de gestion
documental para su aplicacion en los documentos de archivo tanto fisicos como electronicos, desde
la creacion en cada proceso del Instituto Distrital de Turismo IDT y la informacion necesaria de
incluir en dichos documentos:

e Decidir la forma y estructura en que se deben crear e incorporar al sistema los documentos de
archivo, y las tecnologias que tienen que usarse.

e Determinar los metadatos que deberian crearse junto al documento de archivo y a lo largo de

los procesos relacionados con el mismo, y como se vincularan y gestionaran dichos metadatos
a lo largo del tiempo.
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Determinar los requisitos para recuperar, usar y transmitir documentos de archivo durante los
procesos y los plazos de conservacion.

Decidir como organizar los documentos de archivo de manera que se cumplan los requisitos
necesarios para su uso.

Evaluar los riesgos que se derivan de la pérdida de documentos de archivo que testimonien las
actividades realizadas.

Preservar los documentos de archivo y permitir acceso a los mismos a lo largo del tiempo, con
el objeto de satisfacer las necesidades de la entidad y las expectativas de la comunidad.

Garantizar que los documentos de archivo se conservan en un entorno seguro y garantizar que
solo se conservaran durante el periodo de tiempo necesario o requerido.

Identificar y evaluar los modos de mejora de la efectividad, eficacia o la calidad de los procesos,
las decisiones y las acciones que puedan derivarse de una mejor creacion o gestion de los
documentos de archivo.

Realizar planes para asegurar la continuidad de las actividades de organizacion y las medidas
de emergencia, como parte del analisis de riesgos, que garantice la identificacion, proteccion y
recuperacion de los documentos de archivo que son esenciales para el funcionamiento de la
entidad.

Elaborar e implementar los diferentes instrumentos archivisticos, con el fin de tener un mayor
control, seguridad y productividad documental.

Continuar con el desarrollo e implementacion del Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo-SGDEA. (ORFEO-PANDORA)

Articular los procesos de gestion documental con la politica de gestion ambiental de la entidad,
con el fin de aplicar estrategias que conlleven a mejores practicas archivisticas y al cuidado
ambiental.

METODOLOGIA PARA LA CREACION, USO, MANTENIMIENTO, RETENCION,

ACCESO Y PRESERVACION DE LA INFORMACION, INDEPENDIENTE DE SU
SOPORTE Y MEDIO DE CREACION
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A nivel nacional se cuenta con un marco legal amplio para gestion documental; a nivel distrital la
responsabilidad recae en la Direccion Distrital de Archivo de Bogota; ahora bien, en el Instituto
Distrital de Turismo - IDT, el proceso de gestion documental estd a cargo de la Subdireccion de
Gestion Corporativa, de acuerdo con lo establecido en el numeral 7 del articulo 14 del Acuerdo 007
de 2022 del IDT.

Dando cumplimiento a la normatividad existente, la entidad cuenta con el Sistema Integrado de
Gestidon, que incorpora instrumentos, procedimientos, guias y formatos estandarizados. De esta
manera se garantiza la responsabilidad sobre la organizacion y custodia de los documentos desde
que se reciben o crean, a lo largo de su gestion, hasta que son transferidos al archivo central por
parte de todas las dependencias.

Igualmente, la entidad cuenta con un Archivo Central en el primer nivel de su sede principal, donde
se recibe, almacena y custodia la documentacion transferida por los archivos de gestion, los cuales
estan bajo la responsabilidad de las dependencias productoras y es obligacion de los gestores
documentales velar por la organizacion de la documentacion hasta ser transferida al Archivo Central.

Asi mismo, estos documentos estaran bajo la custodia del Archivo Central hasta el momento en que
se realice la transferencia documental secundaria al archivo histérico y sélo entonces pasara la
responsabilidad a la Direccion Distrital de Archivo de Bogota.

El Archivo Central contiene documentacion activa, semiactiva y de conservacion permanente segun
las Tablas de Retencion Documental - TRD, tablas que cuentan con aprobacion del Consejo Distrital
de Archivo de Bogota D.C., por lo anterior, se tiene dentro de la metodologia hacer la aplicacion de
los instrumentos archivisticos anteriormente mencionados, en cumplimiento de los lineamientos
generales establecidos en el articulo 12 del Decreto 1515 de 2013 del Ministerio de Cultura.

Dentro de los compromisos establecidos por la Subdireccion de Gestion Corporativa y el proceso
de Gestion Documental, esta el de capacitar a todos sus funcionarios sobre la materializacion de esta
Politica y construir una cultura de buenas practicas para el manejo de la informacion sin importar su
tipo de soporte; el cual se debe evidenciar desde el momento de su recepcion y produccion hasta su
disposicion final, garantizando asi el respeto de los derechos de la informacion y acceso a los
documentos por la ciudadania en general.

De la misma manera, el Instituto Distrital de Turismo - IDT implementara acciones para la creacion,
uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la informacion, independiente de su soporte
o medio de creacion, armonizadas con las normas técnicas y legales vigentes (instrumentos
archivisticos y programas especificos) los cuales hacen parte de la metodologia de socializacion e
implementacion de la siguiente forma:
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DECRETO 1080 DE
NORMA ISO 15481 2015 (AN;;%E SECRETO INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
2012)
2) PLANEACION *PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR
, * PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL PGD
L s * TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL TRD
g * BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
b) PRODUCCION SUBSERIES DOCUMENTALES
¥PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
* TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
* BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
¢ GESTION Y SUBSERIES DOCUMENTALES
REGISTRO TRAMITE *MAPA DE PROCESOS, FLUJOS
DOCUMENTALES Y DESCRIPCION DE LAS
FUNCIONES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

* TABLAS DE CONTROL DE ACCESO TCA

CLASIFICACION

d) ORGANIZACION

* CUADRO DE CLASIFICACION
DOCUMENTAL CCD

* TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL TRD
* INVENTARIO UNICO DOCUMENTAL FUID

ASIGNACION  DE
CATEGORIAS  DE

¢) GESTION Y

* MAPA DE PROCESOS, FLUJOS DOCUMENTALES Y
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS

PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL
PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION PIC

ACCESO Y TRAMITE * TABLAS DE CONTROL DE ACCESO TCA
SEGURIDAD
%Eggg%ggé%fagg ¢) DISPOSICION  DE * TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD-
DOCUMENTOS * SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION SIC
*TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL TRD
d) ORGANIZACION * BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES )
*SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION SIC
ALMACENAMIENTO
€) TRANSFERENCIA * TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL TRD
* TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL TRD
o)  PRESERVACION A * SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION SIC
LARGO PLAZO
* MAPA DE PROCESOS, FLUJOS DOCUMENTALES Y
Uso v ¢ GESTION Y DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LAS
TRAZABALIDAD TRAMITE UNIDADES ADMINISTRATIVAS

* TABLAS DE CONTROL DE ACCESO TCA

f)  DISPOSICION  DE
DOCUMENTOS

* TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD-
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* MODELO DE REQUISITOS PARA LA GESTION DE
DISPOSICION ¢) PRESERVACION A DOCUMENTOS ELECTRONICOS '
LARGO PLAZO * SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION SIC
, *
h) VALORACION TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL TRD

11. PROGRAMA DE GESTION DE INFORMACION Y DOCUMENTOS

El Instituto Distrital de Turismo - IDT dara cumplimiento a la Politica de Gestion Documental, por
medio de la implementacion del instrumento archivistico Programa de Gestion Documental -PGD,
en el marco del cual se ejecutaran las acciones para aplicar los procesos de gestion documental en
todas las dependencias de la entidad, cumpliendo con la normatividad y con lo estipulado en el
Decreto Unico Reglamentario 1080 de 2015 del Sector Cultura Articulo 2.8.2.5.10. Obligatoriedad
del programa de gestion documental (Decreto 2609 de 2012) y Valoracion documental: este proceso
implica la identificacion y analisis del valor administrativo, legal, fiscal, historico o cientifico de los
documentos, con el fin de determinar los plazos de retencion y la disposicion final de los mismos.
La valoracion se basa en criterios normativos y técnicos establecidos en las Tablas de Retencion
Documental (TRD), permitiendo asi optimizar la gestion, almacenamiento y conservacion de la
informacion institucional.

El Programa de Gestion Documental - PGD fue adoptado y aprobado por el Comité de Gestion y
Desempeiio del IDT en Acta 01 del 28 de enero del 2020, cuenta con la estructura normalizada en
el anexo del Decreto Unico Reglamentario 1080 de 2015 del Sector Cultura, el cual contiene la
metodologia establecida por el Archivo General de la Nacion -AGN en su “Manual implementacion
de un Programa de Gestion Documental - PGD .

Los procesos de gestion documental establecidos en el PGD, que se definieron y se estan
implementando para contar con archivos institucionales fisicos o electronicos organizados, con base
en los instrumentos archivisticos y asi garantizar la conservacion y preservacion de los documentos,
asi como el acceso a la informacion; son los siguientes:

1. Planeacion documental: se refiere a las actividades enfocadas a cumplir con las normas de archivo
en el corto, mediano y largo plazo, desarrollando politicas, estrategias y lineamientos para el
funcionamiento de la gestion documental, incorporando acciones relacionadas con la elaboracion,
revision y aprobacion del Programa de Gestion Documental (PGD). En especifico, la actividad de
planeacion estratégica quedara planteada en el Plan Institucional de Archivos — PINAR y la
planeacion operativa estara recogida en el Programa de Gestion Documental — PGD. La formulacion
de la Politica de Gestion Documental hace parte de las actividades de planeacion.

2. Produccion: se refiere a la necesidad de cumplir con los lineamientos operativos relacionados con
la forma en que se producen o ingresan los documentos de la entidad, como evidencia del
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cumplimiento de su funcion social. Estos lineamientos incluyen formato, estructura y finalidad para
la generacion, recepcion, radicacion y registro de documentos, junto con el cumplimiento de
requisitos. La produccion documental debe armonizarse en todos los instrumentos, documentos y
registros del Sistema Integrado de Gestion.

3. Gestion y tramite (Correspondencia): en este procedimiento se vincula el documento a un tramite,
por lo cual es necesario mantener la trazabilidad de los documentos producidos o recibidos por la
entidad de los tramites que surten desde su produccién o recepcion hasta la respuesta final o
resolucion del asunto, sin descuidar su registro y descripcion, la distribucion a quien corresponda
su gestion y los niveles de acceso a su consulta, teniendo en cuenta el régimen de proteccion de
datos personales y el derecho a la informacion.

4. Organizacién documental: en este proceso se deben seguir los lineamientos establecidos para
la clasificacion, ordenacion, depuracion, descripcion y almacenamiento, la cual incluye aspectos
como la creacion, actualizacion y organizacion de expedientes en su etapa de gestion; el uso de
unidades de almacenamiento adecuadas; las indicaciones para uso del papel reciclado y todas las
operaciones requeridas para disponer de informacion de facil acceso y uso.

5. Transferencias: se seguiran los lineamientos establecidos para realizar la transferencia documental,
comprobando la aplicacion de la Tabla de Retencion Documental, en cuyo proceso se incluyen las
actividades de elaboracion, revision y aprobacion del cronograma de transferencias y el alistamiento
de los expedientes a transferir. Con las transferencias se cambia de responsable de la tenencia y
administracion de los documentos y se descongestionan los espacios de archivos.

6. Disposicion de los documentos: se deben definir los lineamientos para materializar la decision de
conservacion, seleccion o eliminacion de los documentos, siguiendo lo establecido en las Tablas de
Retencion y Valoracion Documental, asi como la eliminacion de documentos de apoyo, segun la
norma NTC-ISO 14001, los protocolos de la Direccion Distrital de Archivo de Bogota y el PIGA;
también se deberan seguir los lineamientos establecidos para las transferencias secundarias a la
Direccion Distrital de Archivo de Bogota.

7. Conservacion documental: en el Sistema Integrado de Conservacion -SIC- quedaran definidos los
lineamientos que seran aplicados a los documentos durante su ciclo vital, garantizando asi el
acceso y caracteristicas de unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad y fiabilidad
en los documentos de soporte fisico. El Sistema incluye estrategias operativas sobre la conservacion
de documentos, administracion y mantenimiento de areas y depositos de archivos de gestion y
central, limpieza, desinfeccion y saneamiento ambiental de unidades de almacenamiento y depdsitos;
plan de prevencion de desastres, entre otros aspectos.

8. Preservacion a largo plazo: en el Sistema Integrado de Conservacion -SIC- quedaran definidos los
parametros a aplicar a los documentos electronicos durante su ciclo vital, garantizando asi el cuidado,
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amparo y defensa de la integridad de los documentos, con independencia de su formato y sistema de
almacenamiento. El Sistema incluye politicas operativas sobre la preservacion de documentos,
manejo de soportes electronicos, administracion y mantenimiento de la infraestructura tecnologica.

9. Valoracion: este proceso de analisis identifica y determina los valores primarios y secundarios de
la informacién contenida en los documentos para establecer su permanencia en las distintas fases de
archivo y determinar su disposicion final. Acorde con la metodologia establecida por la Direccion
Distrital de Archivo de Bogota, para realizar la valoracion primaria se identifican y analizan los
valores administrativos, juridicos y legales, contables y fiscales; tras la finalizacion de la vigencia
administrativa, estos valores determinan el nimero de afios que los documentos deben permanecer
en el Archivo de Gestion y en el Archivo Central. En el caso de la valoracion secundaria, se atienden
los criterios de valor historico, valor cientifico y valor cultural; esto se hace con el fin de determinar
la disposicion final que tendran los documentos.

Por consiguiente, al desarrollar estos nueve procedimientos se implementa la Politica de Gestion
Documental del Instituto Distrital de Turismo - IDT.

Gestion Electronica de Documentos

El Instituto Distrital de Turismo IDT implementara el uso y aplicacion de las nuevas tecnologias de
informacion y comunicacion (TIC). La conformacion de expedientes virtuales y/o electronicos con
documentacion electronica de archivo deberd cumplir con los principios archivisticos de
procedencia y orden original establecidos en el Acuerdo 001de 2024 del Archivo General de la
Nacion -AGN y con elementos esenciales de la informacion tales como la autenticidad, integridad,
inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad y conservacion.

Para la administracion de documentos electronicos de archivo se requiere actualizar un Modelo de
Requisitos el cual debera priorizar la interoperabilidad entre los sistemas de informacion de la
entidad; las estrategias para fomentar el uso racional del papel; las condiciones técnicas del
expediente electronico de archivo; las disposiciones relacionadas con la produccién, tramite y
preservacion de expedientes hibridos; fijar las responsabilidades para la administracion de
documentos electronicos por parte de la Subdireccion de Gestion Corporativa, Subdireccion de
Inteligencia y TI, quienes daran las pautas sobre la impresion de documentos electronicos.

Con relacion a la implementacion de soluciones informaticas, la entidad incorporara los avances
tecnoldgicos a la gestion documental, garantizando el acceso a la informacion para su consulta
eficaz y oportuna, puesto que es consciente que las tecnologias de la informacion y la comunicacion
estdn en constante innovacidon y que su uso es necesario para mejorar los tramites ante la
administracion publica.

Pagina 16 de 20

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 60 NUMERO 8593 « PP. 1-126 + 2026 » JUNIO * 3



INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

Codigo s ., Version: Fecha:
GD-PO1 Politica de Gestion documental 3 17/12/2025

Asi mismo, junto con el equipo de Gestion Documental promoveran acciones enfocadas al cambio
cultural en torno a la correcta utilizacion de los expedientes fisicos y electronicos, asi como el
aprovechamiento de los recursos tecnoldgicos ofrecidos por las TICS en el marco de las estrategias
de gobierno en linea y de cero papel, en la administracion publica, emitidas por el Ministerio de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, las cuales se basan en la eficiente gestion
documental a través de la tecnologia.

11 PARTICIPACION, ARTICULACION Y COORDINACION

La gestion documental esta dentro de las politicas de gestion y desempefio institucional establecidas
en el articulo 2.2.22.2.1 del Decreto 1499 de 2017 que actualiza el Modelo Integrado de Planeacion
y Gestion para los organismos y entidades de la administracion publica en Colombia; por lo anterior,
es importante resaltar que desde la Subdireccion de Gestion Corporativa apoyada con el Proceso de
Gestion Documental, se coordinan los lineamientos archivisticos para cada una de las dependencias
del Instituto Distrital de Turismo y es en el Comité Institucional de Gestion y Desempefio donde se
tratan y aprueban los temas de gestion documental.

Asi mismo, se fomenta la participacion, articulacion y coordinaciéon permanente entre sus
dependencias para implementar la politica de gestion documental que permita mejorar y afinar los
procesos, fortaleciendo el ejercicio de la administracion publica, de la siguiente manera:

Subdirecciéon de Gestion Corporativa

v" Dirigir los procesos relacionados con el manejo de los recursos financieros de la entidad de
acuerdo con la normatividad vigente y con el fin de atender las necesidades y obligaciones
economicas para su 6ptimo funcionamiento.

v" Fijas directrices para el adecuado manejo y mantenimiento del Archivo de Gestion, almacén,
correspondencia, seguros, equipos bienes y servicios para asegurar la normal prestacion del
servicio de la Entidad.

v’ Dirigir y organizar el sistema de servicio a la ciudadania para la recepcion, tramite y
resolucion oportuna de peticiones, quejas, reclamos y soluciones del Instituto para un
adecuado y efectivo funcionamiento del mismo.

v" Definir y dirigir en coordinacion con la Subdireccion de Planeacion el plan de accion, los
programas, proyectos y las estrategias de la dependencia que se adectien con las politicas y
mision de la entidad.
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Subdireccion de Planeacion

v" Dirigir y asesorar a la Direccion del Instituto Distrital de Turismo en la elaboracion del Plan
Estratégico encaminado a dar cumplimiento a los objetivos, metas y proyectos del Plan de
Desarrollo Distrital.

v Coordinar la elaboracion y realizar el seguimiento al Plan de Accion MIPG y operativo anual
de inversiones por procesos y por dependencias.

v' Asesorar en la formulacion e implementacion de los indicadores de gestion de la entidad y
realizar el seguimiento.

v Asesorar la formulacion de los proyectos de inversion y realizar el seguimiento.

v Coordinar las actividades requeridas para el mantenimiento y mejora continua del Sistema
Integrado de Gestion.

Oficina Juridica

v’ Analizar y conceptualizar sobre la interpretacion y aplicacion de la normatividad relacionada
con las funciones del Instituto y sus dependencias, con el fin de establecer unidad de criterio
juridico en todas las actuaciones.

v Asesorar y adelantar las actividades y/o procesos precontractuales, contractuales y pos
contractual para la adquisicion de bienes y servicios que requiera el Instituto.

Direccion General

v Expedir los actos administrativos, realizar las operaciones y celebrar los contratos que se
requieran para el buen funcionamiento del Instituto, de acuerdo con las normas vigentes.

v Aprobar los proyectos y planes de gestion interna presentados por las dependencias y
presentarlos para aprobacion de la Junta Directiva.

13. MARCO NORMATIVO
Constitucion Politica de 1991. Derecho de acceso a la informacion Publica.

Ley 1712 de 2014. Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso
a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones - Articulo 3°

Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones.
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Acuerdo 001 de 2024 Articulo 3.1.3. Perfiles y competencias del personal para la organizacion,
reprografia y conservacion de documentos de archivo.

Decreto Nacional 1080 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura - Capitulo IV

Decreto 1499 de 2017. Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Funcion Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido
en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015 - Articulo 2.2.22.2.1
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Control de cambios

Version Fecha de Descripcion del cambio
actualizacion
1 27/01/2020 | Emision Inicial

27/01/2021 | Se estableci6 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 | Se ajustaron la introduccion, politicas, mision vision y objetivos
estratégicos. Se establecio una meta de acuerdo a lo requerido por
3 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 objetivos.

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
5 Anual de Adquisiciones 2024.

Se actualiza toda la estructura del documento y los planes,

6 28/11/2024 proyectos y programas
7 29/01/2024 | Se actualiza cronograma de proyectos

Se actualiza mision, vision, se actualizan la matriz DOFA en
2 17/12/2025 cuanto a fortalezas y debilidades, aspectos criticos, riesgos y

objetivos, planes programas y proyectos y presupuesto asignado
vigencia 2025.
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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 administracion 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 tecnoldgicas.

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 2025 y 2027.

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 Accién 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
implementacion 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) del 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”, y 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 funcion, 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 construy6 con base en el diagnostico 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, luego se presentan los proyectos relacionados con los
aspectos criticos identificados y mediante los cuales se pretende suplir las carencias en la
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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.

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. Mision

El Instituto Distrital de Turismo fortalece, promociona y posiciona a Bogota como destino
turistico competitivo, sostenible, seguro, accesible e incluyente, mediante la formulacion e
implementacion de politicas, planes y proyectos enfocados en las dindmicas locales. A través
de la generacion de informacion, el desarrollo de productos turisticos y la promocion de la
ciudad como un destino atractivo y diverso, a nivel nacional e internacional.

1.2. Vision

A 2028, el Instituto Distrital de Turismo habra posicionado a Bogota Region como un
referente turistico sostenible, inclusivo, competitivo e inteligente de talla mundial, ofreciendo
experiencias a residentes, visitantes y turistas, aportando al desarrollo socioecondomico de la
ciudad.

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 las siguientes perspectivas:
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Perspectiva de Aprendizaje, Crecimiento y Tecnologia
Perspectiva de Sociedad

Perspectiva de Procesos Internos

Perspectiva financiera

PLAN ESTRATEGICO 2024-2028: https://www.idt.gov.co/la-entidad

1.4. Valores Institucionales

Honestidad: Actuo 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 atencion, prontitud y eficiencia, para asi optimizar el uso de los
recursos del Estado.

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

1.5. Politicas

1.5.1. Politica Sistema Integrado de Gestion

El Instituto Distrital de Turismo busca promover a Bogota 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

Gestion, asi como la adopcion de estrategias que permitan mitigar los riesgos institucionales,
permitiendo un desarrollo arménico de los procesos buscando resultados eficientes y
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trasparentes, logrando la mejora continua en pro de la calidad de vida de la ciudadania y de
los actores de la cadena de valor.

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 proposito de contribuir a la
prevencion de la contaminacion y la proteccion del Medio Ambiente.

1.5.2. 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 2024-2027, y
atendiendo las disposiciones de la Guia para la Gestion Integral del Riesgo V7 (DAFP,
2025), manteniendo las disposiciones que apliquen bajo esta guia.

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 o manuales
externos que la puedan afectar.

Todos los directivos deben fortalecer la cultura de gestion en el ambito 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 informacién 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 sitiien 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.
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Es responsabilidad de la Subdireccion de Planeacion realizar el acompafiamiento como
segunda linea de defensa en la formulacion y monitoreo a los mapas de riesgos institucionales
y mantener 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 seran 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 informacion que legalmente lo requiera, bajo un Sistema Integrado
de Gestion 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 proteccion 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 administraciéon y uso de las tecnologias de la informacion y la
comunicacion (TIC), politica general del modelo de seguridad y privacidad de la informacion
y politica de lineamientos de seguridad.

1.5.3. 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 impartida por el Archivo
General de la Nacion y demas normas aplicables a la entidad, como también las directrices y
metodologias establecidas por la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogotd D.C. a
través de la Direccion Distrital de Archivo de Bogota. Lo anterior, con el fin de apoyar con
niveles de eficiencia y transparencia la gestion administrativa del Instituto.

1.5.4. Politicas de Gestion y Desempeifio Institucional

POLITICAS OBJETIVO
- EIl Instituto Distrital de Turismo-IDT-, - Conformara los archivos atendiendo el
por medio de Resolucion 015 de 2023 ciclo vital de los documentos y los

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

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.
Dicho modelo estd compuesto por 7
dimensiones y 15 politicas, las cuales
deben ser
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 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.

implementadas por las

POLITICA DEL SISTEMA
INTEGRADO DE GESTION.

INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO
/Be BOAOTADG
Codigo Plan Institucional de Archivos Version: Fecha:
GD-PRO1 PINAR 8 17/12/2025
POLITICAS OBJETIVO

principios archivisticos de procedencia y
orden original.

Fortalecera su sistema de gestion
documental mediante la formulacion,
aprobacion, publicacion e
implementacion de los instrumentos
archivisticos para la gestion documental.
Adoptara los principios generales que
rigen la funcién archivistica.

Propenderd por el cumplimiento de los
principios del proceso de gestion
documental.

Garantizara 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 cada
dependencia debera acoger respecto  a
la conformacion,
(Clasificacion, ordenacion y
descripcion) custodia de los expedientes
y documentos de archivo en el ciclo
vital.

organizacion

Acogera los criterios, normas técnicas
juridicas para hacer efectiva la creacion,
organizacion, transferencia,
conservacion y servicios de sus archivos
publicos,
establecido en la Ley
archivos y sus

reglamentarias.

teniendo en cuenta lo
General de

disposiciones
Cumplira con las diferentes politicas

estructuradas para el buen
funcionamiento de la entidad.
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DE BOGOTA D.C.
DESARROLLO ECONOMIGO

b&dig6 Plan Institucional de Archivos Version: Fecha:
GD-PRO1 PINAR 8 17/12/2025
POLITICAS OBJETIVO
- Politica Publica Distrital de Infancia y
Adolescencia.

- Politica Publica 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.

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
Regulacion del IDT.

- Politica Publica Sector Poblacional
LGBTIL

- Politica de Gestion documental

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

2. ANALISIS DE SITUACION ACTUAL

La situacion actual de la funcién archivistica del Instituto Distrital de Turismo-IDT se
determiné mediante un diagnostico realizado bajo el marco del Modelo de Gestion
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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 diagnostico integral realizado, se identificaron Debilidades, Oportunidades,
Fortalezas y Amenazas, por lo que se presenta el analisis DOFA realizado.

2.1. DOFA

OPORTUNIDADES
Articular y armonizar con la politica
archivistica segun la normatividad.
Mejorar la evaluacion en el FURAG.
Nuevas tecnologias disponibles para
soportar la funcion archivistica.
Implementar  Sistemas de Gestion
Documental electronicos de Archivo.
Implementar el Modelo MGDA.
Actualizar los instrumentos
archivisticos, como el PINAR, PGD,
TRD y elaborar TVD.

FORTALEZAS
Instrumentos Archivisticos creados.
Compromiso de la alta direccion para
lograr el cumplimiento normativo de la
funcioén archivistica.

Ejecucion 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 estd actualizando el instrumento TRD
y se plantea la propuesta de elaborar
TVD.

AMENAZAS
Tiempo limitado para cumplir con los
lineamientos y normatividad establecida.
Actualizacion o cambio de procesos
procedimientos y flujos documentales de
informacion no formulados.
Recursos limitados por austeridad del
gasto o presupuestados
inferiores a lo requerido.
Hallazgos administrativos dirigidos a la
entidad.
Lentitud en la implementacion de las
tecnologias de informacion.

recursos

DEBILIDADES
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.
Se retira de hacer parte de debilidades la
No existe la tecnologia ni los procedimientos
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Cuenta con un archivo central en una
estructura locativa adecuada.
Se implementaron los aplicativos de

INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO
/Be BOAOTADG
Codigo Plan Institucional de Archivos Version: Fecha:
GD-PRO1 PINAR 8 17/12/2025
FORTALEZAS DEBILIDADES

para el manejo del documento y expediente
electronico, debido a que se implementd el
SGDEA-ORFEO.

ORFEO y PANDORA, tecnologia - Lentitud en la implementacién de las

requerida para los procedimientos del
manejo del documento y expediente
electronico.

politicas, programas, recursos y metas
propuestas.

- Cumplimiento de la normatividad
expedida para la gestion documental
fisica y electronica.

- Se reglamento la ventanilla Unica con el

fin de cumplir la normativa
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, andlisis para identificar los
aspectos criticos que afectan la funcion archivistica, los objetivos se plantean segun sus
prioridades.

ASPECTOS
CRITICOS
Y EJES
ARTICULADORES

OBJETIVOS

Actualizar el Sistema Integrado de Conservacion Documental-

Preservacion de la SIC para definir las estrategias, procesos y procedimientos de

Informacion conservacion y preservacion de la informacion.
Fortalecimiento y Revisar 'y evaluar sistematicamente los procesos,
Articulacion procedimientos y flujos documentales existentes, para

garantizar su actualizacion y armonizacion con los procesos de
la gestion documental.

Disefar 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
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ASPECTOS OBJETIVOS
CRITICOS
Y EJES
ARTICULADORES
archivisticos y procedimentales que logren la adopcion de una
nueva cultura.
Administracion de Disenar e implementar el Manual de Reglamento Interno de
Archivos 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 Nacion y Archivo de Bogota.
Disenar gestion del cambio que incluya un plan de
capacitacion archivistica para fortalecer el compromiso y
responsabilidad de los funcionarios a través del desarrollo,
cultura y toma de conciencia en el manejo documental.
Acceso a la Se implementaron SOFWARE como ORFEO Y PANDORA
Informacion los cuales son funcionales y garantizan la articulacién y
armonizacidén, 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
Aspectos tecnologicos y documento electronico.
de seguridad 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 andlisis 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 funcion 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.
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ASPECTO CRITICO RIESGO

Se carece de seguimiento y control
puntual en la informacion.

Los funcionarios deben continuar con la
adquisicion de conocimiento en los
procesos del sistema de gestion
documental.

No se ha logrado la convalidacion de las
Tablas de Retencion Documental TRD.
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
debidamente organizada en su totalidad.
Se implement6 el aplicativo de gestion
documental, SGDEA — ORFEO.

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

Existencia de documentos producidos
almacenados en medio electroénico sin
control ni politicas de administracion.
Se cuenta con el control necesario en lo
correspondiente a la gestion documental
tanto fisica como electrénica.

Pérdida de informacion.

Se minimiza este riesgo, se continlia con
la trazabilidad de la informacion y existe
compromiso para adquirir cultura
archivistica.

No se cumplen las normas.

Pérdida de la informacion porque la
manipulacion ~ 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.
Atrofia la consulta y recuperacion de la
informacion.

Eficiencia en la consulta y recuperacion
de la informacion.

La  gestion  documental cumple
parcialmente con criterios y politicas
adecuadas.

Dificultad para consolidar y recuperar la
informacion.

Se minimiza la pérdida de informacion y
falta de control.

3. FORMULACION DE PLANES PROGRAMAS Y PROYECTOS

Basados en la normatividad archivistica y técnica, en especial a la expedida en los ltimos
afios, asi como a la identificacion de los aspectos criticos mencionados anteriormente que se
derivan de los resultados arrojados de la evaluacion realizada en el Instituto Distrital de
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Turismo -IDT, se efectia un analisis para determinar los planes o proyectos a través de los
cuales se pretende resolver o cubrir las carencias que afectan la funcion archivistica en la

actualidad.

En razdn a lo anterior de definen proyectos a ser ejecutados a corto, mediano y largo plazo

en el Instituto Distrital de Turismo-IDT.

OBJETIVO
Actualizacién tablas de retencion
documental.

Elaboraciéon Tablas de Valoracion
Documental-TVD.

Objetivo cumplido se implementd el
aplicativo ORFEO, se recomienda
continuar con el proceso y desarrollar
al maximo las funcionalidades del
sistema el cual cumple con los
requerimientos funcionales de los
procesos de la gestion documental.
SGDEA.

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

como conservacion

PLANES Y PROYECTOS ASOCIADOS
Actualizar TRD como instrumento integral de
Gestion Documental y Archivo que permitan
establecer la politica y directrices para sus
archivos de gestion documental y se considere
como norma
obligatoria para los funcionarios y contratistas del
Instituto  Distrital de  Turismo-IDT, sus
proveedores y demas aliados estratégicos.

interna a cumplir en forma

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
Distrital de  Turismo-IDT, sus
proveedores y demas aliados estratégicos.

Instituto

El aplicativo ORFEO se implementd y cumple con
los principios normativos exigidos en un SGDEA.

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
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OBJETIVO
documental y tablas de valoracion
documental.

Actualizacion y/o implementacion de
Instrumentos archivisticos.

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

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.
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PLANES Y PROYECTOS ASOCIADOS
Institucional de Gestion y Desempeno del IDT y
convalidadas por el Consejo Distrital de Archivos
Actualizacion de los Instrumentos archivisticos
Plan Institucional-PINAR, Programa de Gestion
Documental y el Sistema Integrado de
Conservacion y Preservacion — SIC, segin lo
establecido en la Ley 594 del 2000, Decreto 1080
de 2015 y el Acuerdo 001 de 2024.
Programas de documentos
(contemplados en el PGD).

especificos

Plan de capacitacion sobre procesos de gestion
documental y gestion del cambio.
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3.1. Actualizacion Tablas de Retencion Documental-TRD

Objetivos:

Actualizar TRD como instrumento integral de Gestion Documental y Archivo que
permitan establecer la politica y directrices para sus 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.

Revisar y evaluar sistematicamente los procesos, procedimientos y flujos documentales
existentes, para garantizar su actualizacion y armonizacion con los procesos de la
gestion 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 Consejo
Distrital de Archivos.

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 tabulacion de la informacion recolectada.

Actualizacion y elaboracion de las TRD.

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

Aprobacion y firmas TRD Comité Institucional de Gestion y Desempeiio.

Unidades Administrativas que intervienen en la ejecucion del Plan:

Despacho, Subdireccion de Gestion Corporativa
Subdireccion de Inteligencia

Proceso de gestion documental

Oficina Asesora de Control Interno

Responsables de los archivos de cada dependencia
Oficina Asesora de Comunicaciones

Subdireccion de Planeacion
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Cédigo
GD-PRO]

Plan Institucional de Archivos
PINAR

Version:
8

Fecha:
17/12/2025

RESPONSABLE DEL PLAN: SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA
ACTUALIZACION TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Tareas

1. Estructuraciéon
cronograma para
el desarrollo de
actualizacion de
las TRD.

2. Contratacion
equipo que
realizara las TRD.

3. Realizacion de

sesiones de
capacitacion
sobre el proceso
de las TRD.

4. Disefo y
aplicacion de
encuestas.

5. Evaluacion del
impacto.
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Area Fechas Aio

Responsable INICIO FINAL
Gestion 2025 2027

Documental,

Subdireccion

Corporativa.

Gestion 2025 2027
Documental,
Subdireccion
Corporativa.
Subdireccion

Corporativa.

2025 2027

Area de
Archivo o
Gestion

2025 2027

Documental.

Gestion 2025 2027

Documental.

Entregable

Cronograma
de trabajo.

Contrato
firmado.

Informe de
asistentes a
cada sesion
con registro
de firmas.
Informe
evaluacion
y resultados.

Informe
consolidado
evaluacion
de impacto
y de
terminacion

Observaciones

Se realizaran
reuniones con las
areas implicadas y
se levantaran
actas que
permitan
evidenciar la toma
de las decisiones.

Por las dos partes.

Se realizaran
sesiones de
capacitacion  del
proceso de TRD.

La investigacion
que se realizara
evaluara el
proceso y avance
en el desarrollo de
las tareas propias
de la actualizacion
de las TRD.

Informe que se
elabora cada afio
en el mes de
diciembre.
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de acciones
correctivas.
INDICADORES

Indicador Indice Sentido Meta
Seguimiento Actividades propuestas / Creciente = Desarrollo cronograma
a cronograma Cantidad de actividades al 90% de actividades
de cumplidas) *100. propuestas.
actividades.
Seguimiento (encuestas programadas / Creciente = Cumplimiento de
a encuestas Cantidad de encuestas encuestas 100%
propuestas. cumplidas) *100. propuestas segun

cronograma.
RIESGOS
Contratar profesionales sin experiencia.
No cumplir actividades segiin cronograma propuesto.
RECURSOS
Tipo Cantidad Caracteristicas Observaciones
Humano Uno (1) Profesional Gestion Los profesionales externos
Documental deberan ser profesionales en
Uno (1) Profesionales externos  archivistica, con experiencia en

Financiero = Designar
partida por afio,
con un

una

incremento del
8% anual.

El costo que se proyecta
tiene como proposito
pagar el desarrollo del
proyecto.

proyectos de gestion
documental.
Cumplir el desarrollo de las
actividades asumidas por los
profesionales.
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3.2. Elaboracion tablas de valoracion documental-TVD

Objetivos:

- 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.

- Revisary evaluar sistematicamente los procesos, procedimientos y flujos documentales
existentes, para garantizar su actualizacion y armonizacion 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.

- Disenar 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:
- Despacho, Subdireccion de Gestion Corporativa

- Subdireccion de Inteligencia

- Proceso de Gestion Documental

- Oficina Asesora de Control Interno

RESPONSABLE DEL PLAN: SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA
LEVANTAMIENTO DE TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

Tareas Area Fecha afio Entregable Observaciones
Responsable Inicio Final
1. Despacho, 2026 = 2026 Acta  firmada Las
Determinacion subdirector(a) por dependencias
responsables de  Corporativo, responsables del = involucradas en
elaborar los Plan reunion
instrumentos decidiran  en
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
DESARROLLO ECONOMIGO

INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO

Cédigo
GD-PRO]

Plan Institucional de Archivos

PINAR

Version:
8

Fecha:
17/12/2025

RESPONSABLE DEL PLAN: SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA
LEVANTAMIENTO DE TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

Tareas Area Fecha afio Entregable Observaciones
Responsable  Inicio Final
Proceso de confirmando qué momento
Gestion decisiones se debe iniciar
Tecnologica, el proyecto.
Proceso de
Gestion Peso especifico
Documental de la tarea 5%
si se decide
contratar, 15%
si se decide que
los
profesionales
de planta
elaboraran los
instrumentos.
2. Contratacion 2026 = 2026 Contratos Esta etapa se
de Despacho, firmados lleva a cabo
profesionales Subdirector(a) siempre y
que elaboraran Corporativo cuando El
instrumentos Proceso de INSTITUTO
Gestion DISTRITAL
Tecnologica, DE
Proceso de TURISMO-
Gestion IDT haya
Documental decidido
contratar la
elaboracion de
la TVD.
Peso especifico
de la tarea 25%
3. Despacho, 2026 2026 Procedimientos = Peso especifico
Actualizacion Subdirector(a) actualizados de la tarea 15%
de Corporativo

Pagina 21 de 52

REGISTRO DISTRITAL » BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) « ANO 60 NUMERO 8593 « PP. 1-151 » 2026 « JUNIO * 3

[151 ]



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
DESARROLLO ECONOMIGO

INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO

Cédigo
GD-PRO]

Plan Institucional de Archivos
PINAR

Version:
8

Fecha:
17/12/2025

RESPONSABLE DEL PLAN: SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA
LEVANTAMIENTO DE TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

Tareas Area Fecha afio Entregable Observaciones
Responsable  Inicio Final
procedimientos Proceso de identificando
y flujos Gestion los flujos
documentales Tecnologica, documentales
Proceso de
Gestion
Documental
4, Elaborar, Despacho, 2026 = 2026 Alcance, Peso especifico
aprobar y  Subdirector (a) tiempo, costos, de la tarea 60%
convalidar las Corporativo, calidad,
TVD Proceso de recursos
Gestion humanos,
Tecnologica, comunicaciones
Proceso de riesgos,
Gestion
Documental
INDICADORES
Indicador Indice Sentido Meta
Efectividad enla (Sumatoria de pesos especificos Creciente 100%
gestion y asignados a cada tarea y cumplidos en
cumplimiento del un periodo establecido / Sumatoria total
proyecto de pesos especificos asignados a las
elaboracion TVD 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 aplicaciéon de los procedimientos que involucran a su

dependencia

- Desinterés por parte de los responsables de la ejecucion del proyecto.

152
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o ico

INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO

Tipo Cantidad

Humano

Financiero = Designar

1

1

Caracteristicas

- Profesional en Ciencias de la
Informacion y la documentacion,
bibliotecologia y archivistica con
experiencia en elaboracion de
instrumentos archivisticos.

- Historiador con experiencia en
elaboracion de  instrumentos
archivisticos

- Profesional en Ingenieria
Industrial: Encargado de evaluar
los procesos y procedimientos de
la entidad como también con la
normatividad colombiana vigente
en materia Archivistica.

Profesional del IDT

Los valores que se designen son

una partida aproximados, con los incrementos
por afio,
con un

que pueden estar cobrando
consultores o empresas expertas en

incremento = las tareas asignadas
del 8%
anual

3.3. Plan para

Objetivo:

la

Codigo Plan Institucional de Archivos Version: Fecha:
GD-PRO1 PINAR 8 17/12/2025
RECURSOS

Observaciones

Los profesionales del
IDT estaran asignados
para la actualizacion de
los procedimientos y
flujos  documentales,
producto que debe
convertirse en insumo
para la identificacion de
los tipos documentales
que conforman las
series y/o  asuntos
documentales que
reflejen la actividad y
cumplimiento de la
normatividad.
La actualizacion de
procedimientos y flujos
documentales estard a
cargo del personal de
planta del Instituto
Distrital de Turismo -
IDT.

Evaluacién, Adquisicion, Instalacion, Parametrizacion,
Capacitacion y Puesta en Marcha de una Herramienta Tecnolégica Integral de Gestion
Documental SGDEA (a largo plazo).

- Contar con una solucion informatica de caracter integral que cumpla con los
requerimientos funcionales de los procesos de la gestion documental SGDEA.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
DESARROLLO ECONOMIGO

INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO

Cédigo Plan Institucional de Archivos Version: Fecha:
GD-PRO1 PINAR 8 17/12/2025
Alcance:

- Se pretende la implementacion de una solucion informdatica 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 informaticas y finaliza con el
recibo a satisfaccion del proyecto.

Unidades Administrativas que intervienen en la ejecucion del Plan:

- Despacho

- Subdireccion de Gestion Corporativa
- Oficina Asesora de Control Interno

- Proceso de Gestion Documental

- Coordinador de la Inteligencia

RESPONSABLE DEL PLAN: SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA
PLAN PARA LA EVALUACION, ADQUISICION, INSTALACION,
PARAMETRIZACION, CAPACITACION Y PUESTA EN MARCHA DE UNA
HERRAMIENTA TECNOLOGICA INTEGRAL DE GESTION DOCUMENTAL
SGDEA (A LARGO PLAZO).

Tareas

1. Estudio y -
evaluaciéon de | -
soluciones.

2. Definicion -
de -
requerimientos

154 REGISTRO DISTRITAL

Fechas Dia-mes-
afno
Final
2027

Area
Responsable
Inicio
Despacho 2025
Subdireccion
Corporativa
Control
Interno
Proceso
Gestion
Documental
Proceso
Gestion
Tecnologica
Despacho
Subdireccion
Corporativa

2025 2027

* BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA)

Entregable

Informe técnico
ventajas y
debilidades de
las soluciones
evaluadas
-Solicitud
propuestas

Documento
requerimientos

* ANO 60 NUMERO 8593 « PP. 1-154 » 2026 * JUNIO

Observaciones

Peso especifico
de la tarea 2%

Peso especifico
de la tarea 5%
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DE BOGOTA D.C.
DESARROLLO ECONOMICO
Instinao Oistrnal do Tunamo

INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO

Codigo
GD-PRO1

Plan Institucional de Archivos

PINAR

Version:
8

Fecha:
17/12/2025

Tareas

funcionales y
no
funcionales.

3. Estudio de
mercado

4. Elaboracion
de estudios
previos

Area
Responsable

Inicio
Control
Interno
Proceso
Gestion
Documental
Proceso de
Gestion
Tecnologica
Despacho 2025
Subdireccion
Corporativa
Control
Interno
Proceso
Gestion
Documental
Proceso de
Gestion
Tecnologica
Despacho 2025
Subdireccion
Corporativa
Control
Interno
Proceso
Gestion
Documental

Fechas Dia-mes-
ano
Final

2027

2027

Entregable

funcionales y no

funcionales.

Informe estudio
de mercado

Estudios
previos

Observaciones

Se contacta
con
proveedores
para que
realicen
presentaciones
técnicas y
comerciales.
Peso especifico
de la tarea 2%

Peso especifico
de la tarea 5%
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
DESARROLLO ECONOMIGO

INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO

Cédigo
GD-PRO]

Plan Institucional de Archivos

PINAR

Version:
8

Fecha:
17/12/2025

RESPONSABLE DEL PLAN: SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA
PLAN PARA LA EVALUACION, ADQUISICION, INSTALACION,
PARAMETRIZACION, CAPACITACION Y PUESTA EN MARCHA DE UNA
HERRAMIENTA TECNOLOGICA INTEGRAL DE GESTION DOCUMENTAL

Tareas

5. Proceso de
contratacion

6. Inicio,
planeacion,
ejecucion,
seguimiento y
control,
entrega del
proyecto por
parte del
proveedor.

7. Recibo del
proyecto

SGDEA (A LARGO PLAZO).
Area Fechas Dia-mes- Entregable
Responsable ano
Inicio Final
Proceso de
Gestion
Tecnologica
Subdireccion = 2025 2027 Contrato
Corporativa
Juridica
Despacho 2025 2027 Plan proyecto,
Subdireccion software
Corporativa instalado,
Control probado,
Interno estabilizado y
Proceso puesto en
Gestion funcionamiento,
Documental incluida
Proceso de capacitacion del
Gestion personal del
Tecnologica Instituto
Planeacion Distrital de
Turismo -IDT
2025 2027 Acta de recibo

Observaciones

Peso especifico
de la tarea 2%

La ejecucion
del proyecto
exige la
elaboracion de
un plan
proyecto que
definird las
actividades y
alcance que
permita
establecer los
criterios de
evaluacion y
seguimiento
para las partes.
Peso especifico
de la tarea 80%
Peso especifico
de la tarea 4%
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INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO

Plan Institucional de Archivos Version: Fecha:
GD-PRO1 PINAR 8 17/12/2025
INDICADORES
Indicador indice Sentido Meta

Efectividad en la (Cantidad de tareas Creciente = Culminar el 100% de cada
gestion y gestionadas y culminadas una de las tareas propuestas
culminacion del en el periodo / Cantidad en el plan.

plan. de tareas planeadas a

terminar en el periodo)
*100

RIESGOS

- Disponibilidad del presupuesto.

- Tablas de Retencion Documental actualizadas y sin convalidar

- Procedimientos de gestion documental desactualizados

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

RECURSOS
Tipo Cantidad Caracteristicas
Humano Uno (1) Profesional Lider del

Proceso de Gestion
Documental

Uno (1) Profesional Lider del

Proceso de Gestion
Tecnologica

Uno (1) Tecndlogos en

Sistemas

Financiero Designar

una partida
por afio, con

un
incremento
del 8%
anual

Observaciones
El equipo de trabajo verificara el
cumplimiento de los compromisos
establecidos.

Se estima un costo aproximado, para
el ejercicio, se toma como referente
un sistema instalado en entidades del
Estado

3.4. 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
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
DESARROLLO ECONOMIGO

INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO

Cédigo

Plan Institucional de Archivos Version: Fecha:
GD-PRO1 PINAR 8 17/12/2025
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 Institucional
de Gestion y Desempeiio del Instituto Distrital de Turismo-IDT y convalidadas por el
Sistema Distrital de Archivo.

Alcance:

- Comprende la intervencion archivistica del fondo documental total del Instituto
Distrital de Turismo -IDT, donde se involucran los archivos que se produjeron de
periodos anteriores.

- Compra de insumos necesarios para desarrollar las actividades que se deriven de la

organizacion.

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

- Proceso de gestion documental

RESPONSABLE DEL PLAN: SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA
ORGANIZACION DEL ARCHIVO CENTRAL DE LAS SERIES Y SUBSERIES

Tareas

1. Evaluacion
hojas de vida
del personal a
contratar

2.
Contratacion
del personal
externo y
asignacion de
recurso

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) »

Area Fechas Dia-
Responsable mes-afio
Inicio  Final

Subdireccion 2025 2027
de

Corporativa -

Gestion

Documental

Los 2025 2027
profesionales

del IDT deben

ser idoneos

con apoyo del

Entregable Observaciones
N/A Peso especifico de
la tarea: 2%
Contratos Peso especifico de
legalizados  la tarea: 7%
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
DESARROLLO ECONOMIGO

INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO

Cédigo
GD-PRO]

Plan Institucional de Archivos

PINAR

Version:
8

Fecha:

17/12/2025

RESPONSABLE DEL PLAN: SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA
ORGANIZACION DEL ARCHIVO CENTRAL DE LAS SERIES Y SUBSERIES

Tareas

humano
interno

3.
Capacitacion
equipo de
gestion
documental

4. Asignacion
de insumos y
consumibles

5. Intervencion
archivistica del
fondo
documental de
periodos
anteriores.

Area
Responsable

Inicio

area de

Planeacion

Los 2025
profesionales
del IDT deben
ser idoneos
con apoyo del
area de
Planeacion
Gestion
Documental
Subdireccion 2025
Corporativa
Proceso de
Gestion
Documental
Subdireccion 2025
Corporativa

Proceso de

Gestion

Documental

Fechas Dia-
mes-ano
Final

2027

2027

2027

Entregable

Listado de
asistencia

Listado o
relacion de
elementos
entregados

Informes de
producciéon
Consolidado
mensual

Observaciones

Peso especifico de
la tarea: 1%

Peso especifico de
la tarea: 10%

Para la intervencion
del fondo
documental
acumulado se
utiliza la TVD
convalidada por el
Archivo del
Instituto Distrital de
Turismo -IDT.

Se realizaran
actividades de
clasificacion,
ordenacion, cambio
y rotulacion de
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INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
DESARROLLO ECONOMIGO

Fecha:
17/12/2025

Codigo Plan Institucional de Archivos Version:
GD-PRO1 PINAR 8

RESPONSABLE DEL PLAN: SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA
ORGANIZACION DEL ARCHIVO CENTRAL DE LAS SERIES Y SUBSERIES

Tareas Area Fechas Dia- Entregable Observaciones
Responsable mes-afo
Inicio  Final
carpetas, cambio y
rotulacion 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 2025 2027  Informes de @ Peso especifico de
Archivistica Corporativa produccién  la tarea: 20%
del Fondo Proceso de consolidado
Documental Gestion mensual
Documental
INDICADORES
Indicador ndice Sentido Meta
Eficacia (Cantidad de tareas Creciente Culminar el 100% de Ilas
cumplimiento = gestionadas y culminadas tareas planteadas.
del Proyecto. en un periodo / Cantidad
de tareas planeadas a Se espera que la produccion
terminar en un periodo) en organizacion de
*100 documentos sea planteada de

acuerdo con los metros
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INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO

ALCALDIA MAYOR
bédigd Plan Institucional de Archivos Version: Fecha:
GD-PRO1 PINAR 8 17/12/2025
INDICADORES
Indicador Indice Sentido Meta

lineales existentes (se debe
formular segin el recurso
humano con el que se

disponga)

Efectividad en la (Metros lineales Creciente  Culminar el 100% de las
organizacion del organizados en un tareas planteadas.
archivo periodo / metros lineales

proyectados a organizar Se espera que la produccion
en un periodo) *100 en organizacion de
documentos sea de planteada
de acuerdo con los metros
lineales existentes (se debe
formular segun 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 intervencion 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
Humano Actualmente se cuenta con personas,

designadas para el proceso, es
necesario contratar auxiliares
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INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO

O B0GOTA DG,
Cadigo Plan Institucional de Archivos Version: Fecha:
GD-PRO1 PINAR 8 17/12/2025
RECURSOS
Tipo Cantidad Caracteristicas Observaciones
El personal estara asignado hasta que se
culmine la organizacion del archivo
Uno (1)  Lider del proceso de
Gestion Documental
Cinco (5) Supervisor El personal que aqui se determina
auxiliares de archivo  intervendra el fondo documental
acumulado.
Financiero  Global Equipo de trabajo  Para el archivo central aiio 2026
para realizar tareas de  Designar una partida por afio, con un
organizacion. incremento del 8% anual

Afo 2025-2027

3.5. Actualizacion de Instrumentos Archivisticos Plan Institucional-PINAR,
Programa de Gestion Documental-PGD y Sistema Integrado de Conservacion y
Preservacion.

Objetivos:

- Establecer y actualizar el Plan Institucional de Archivos (PINAR), el Programa de
Gestion Documental (PGD) y el Sistema Integrado de Conservacion (SIC) como
instrumentos integrales, oficiales y obligatorios que definan las politicas, lineamientos
y directrices para la Gestion Documental y Archivo del IDT, asegurando su
cumplimiento por parte de funcionarios, contratistas, proveedores y aliados
estratégicos. Revisar y evaluar sistematicamente los procesos, procedimientos y flujos
documentales existentes, para garantizar su actualizacién y armonizacién con los
procesos de la gestion documental.

- Dar cumplimiento normativo a la cultura archivistica del IDT, logrando la asimilacién
y aplicacion obligatoria del PINAR, PGD y SIC por el 100% de los funcionarios,
contratistas y partes interesadas, con el fin de garantizar la transparencia, la eficiencia
administrativa y la proteccion del patrimonio documental distrital.
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INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
DESARROLLO ECONOMIGO

Cédigo Plan Institucional de Archivos Version: Fecha:
GD-PRO1 PINAR 8 17/12/2025
Alcance:

- Actualizacion del PINAR el cual muestra la planeacion de proyectos, planes y
programas a corto, mediano y largo plazo que soporten la implementacion del PGD.

- Actualizacion del Programa de Gestion Documental-PGD, por medio del cual se dan
directrices y lineamientos para la implementacion de los ocho procesos de la gestion
documental (Planeacion, Produccion, Gestion y Tramite, Organizacion, Transferencias,
Disposicion final, Preservacion a largo plazo y Valoracion de los archivos durante el
ciclo de vital de los documentos del IDT.

- Actualizacion del SIC: Definicion de politicas de conservacion y preservacion para
documentos fisicos y digitales, incluyendo migracion y obsolescencia tecnologica.

Unidades Administrativas que intervienen en la ejecucion del Plan:
- Despacho, Subdireccion de Gestion Corporativa
- Subdireccion de Planeacion

RESPONSABLE DEL PLAN: SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA
ACTUALIZACION DE INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS PLAN
INSTITUCIONAL-PINAR, PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL-PGD Y
SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION Y PRESERVACION.

Tareas Area Fechas Ao Entregable Observaciones
Responsable INICIO FINAL

1. Gestion 2025 2027 | Documento
Actualizacion Documental, actualizado
Plan Subdireccion Plan
Institucional- Corporativa. Institucional-
PINAR PINAR
2. Actualizacion ~ Gestion 2025 2027  Documento
Programa de Documental, actualizado
Gestion Subdireccion Programa de
Documental- Corporativa. Gestion
PGD
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INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO

O B0GOTA DG,
Codigo Plan Institucional de Archivos Version: Fecha:
GD-PRO1 PINAR 8 17/12/2025
Documental-
PGD
3. Actualizacion = Gestion 2025 2027  Documento
Sistema Documental, actualizado
Integrado de Subdireccion Sistema
Conservacion 'y Corporativa. Integrado de
Preservacion. Conservacion
y
Preservacion.
2. Contratacion Gestion 2025 2027  Contrato
de profesional Documental, firmado.
que apoyara las Subdireccion
actualizaciones Corporativa.
PINAR, PGD
y/o SICP.
INDICADORES
Indicador Indice Sentido Meta
Seguimiento Actividades propuestas / Creciente = Desarrollo cronograma
a entrega de Cantidad de actividades al 100% de actividades
documentos cumplidas) *100. propuestas.
entregados.
RECURSOS
Tipo Cantidad Caracteristicas Observaciones
Humano Uno (1) Profesional Gestion Los profesionales externos
Documental deberan ser profesionales en
Uno (1) Profesionales Externos  Archivistica, con experiencia en
proyectos de gestion
documental.
Humano Uno (1) Profesional Gestion Los profesionales externos
Documental deberan ser profesionales en
Uno (1) Profesional en conservacion y/o restauracion
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conservacion y/o
restauracion de bienes
muebles

de bienes muebles con
experiencia en proyectos de
gestion documental.
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Codigo Plan Institucional de Archivos Version: Fecha:
GD-PRO1 PINAR 8 17/12/2025
Financiero = Designar una El costo que se proyecta Cumplir el desarrollo de las

partida por afio, tiene como proposito actividades asumidas por los
con un pagar el desarrollo del profesionales.
incremento del proyecto.
8% anual.

3.6. Programas especificos (contemplados en el PGD)

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 evaluacion del diagnostico realizado y finaliza
con la aplicacién de cada uno de ellos.

- Programa de Normalizacion de Formas y Formularios Electronicos

- Programa de gestion de Documentos Electronicos

- Programa de Archivos Descentralizados

- Programa de reprografia

- Programa de Documentos Especiales

- Plan Institucional de Capacitacion

- Programa de Auditoria y Control

- Programa de Gestion del Cambio

Unidades Administrativas que intervienen en la ejecucion del Plan:
- Despacho

- Subdireccion de Gestion Corporativa

- Oficina Asesora de Control Interno

- Proceso de Gestion Documental

- Proceso de Gestion Tecnologica
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
DESARROLLO ECONOMIGO

INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO

Cédigo
GD-PRO]

Plan Institucional de Archivos
PINAR

Version:
8

Fecha:
17/12/2025

RESPONSABLE DEL PLAN: SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA
PROGRAMAS ESPECIFICOS (CONTEMPLADOS EN EL PGD)

Tareas Area Fechas
Responsable Dia-mes-afio
Inicio Final
1. Estudio y - Despacho 2025 2027
evaluacion de - Subdireccion
soluciones. Corporativa
- Control
Interno
- Proceso
Gestion
Documental
- Proceso
Gestion
Tecnologica
2. Definicion - Despacho 2025 2027
de - Subdireccion
requerimientos  Corporativa
para el - Control
desarrollo de Interno
cada uno de - Gestion
los programas Documental
especificos - Subdireccion
de
Inteligencia
3. Inicio, - Despacho 2025 2027
planeacion, - Subdireccion
ejecucion, Corporativa
seguimientoy - Control
control, Interno
entrega de los | - Proceso
programas Gestion
especificos Documental
por parte del - Proceso
contratista. Gestion

166

Entregable
Analisis de
cada uno de los
programas
Documento
con el
desarrollo de
cada programa
especifico
estructurado
Programas
desarrollados e
implementados
incluida
capacitacion
del  personal
del IDT

Observaciones

Peso especifico
de la tarea 5%

Peso especifico
de la tarea 5%

La ejecucion de

los  programas
exige las
actividades y
alcance que
permita

establecer  los
criterios de
evaluacion y
seguimiento para

las partes. Peso

Pagina 36 de 52

REGISTRO DISTRITAL » BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 60 NUMERO 8593 « PP. 1-166 » 2026 » JUNIO »



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
DESARROLLO ECONOMIGO

INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO

Cédigo
GD-PRO]

Plan Institucional de Archivos
PINAR

Version:

Fecha:
8 17/12/2025

RESPONSABLE DEL PLAN: SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA
PROGRAMAS ESPECIFICOS (CONTEMPLADOS EN EL PGD)

Tareas Area Fechas Entregable
Responsable Dia-mes-afio
Inicio Final
Tecnologica
Planeacion
4. Recibo de 2025 2027  Acta de recibo
los programas
especificos
INDICADORES
Indicador Indice Sentido
Efectividad en la  (Cantidad de tareas Creciente
gestion y gestionadas y
culminacion de culminadas en el periodo plan.

/ Cantidad de tareas
planeadas a terminar en
el periodo) *100

los programas

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

RECURSOS
Cantidad Caracteristicas

Uno (1)

Tipo
Profesional Lider del
Proceso de Gestion
Documental
Profesional Lider del
Proceso de
Tecnologica

Humano
Uno (1)
Gestion
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Observaciones

especifico de la
tarea 90%

Peso especifico
de la tarea 10%

Meta

Culminar el 100% de cada una
de las tareas propuestas en el

Observaciones
El equipo de trabajo
verificara el
cumplimiento de los
COmMpromisos
establecidos.
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INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
o o

Cadigo Plan Institucional de Archivos Version: Fecha:
GD-PRO1 PINAR 8 17/12/2025
RECURSOS

Tipo Cantidad Caracteristicas Observaciones
Financiero Designar una partida Se estima un costo
por afio, con un aproximado, para el
incremento del 8% gjercicio
anual

3.7. 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 gestion 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

- Aplicacion de las Tablas de Retencion documental

- Implementacion de Procedimientos

- 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 sesion de capacitacion es de
10 personas.

El horario de capacitaciones sera de definido por la Subdireccion de Gestion Corporativa
y el proceso de Gestion Documental.
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INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO

A';.CALD%\TMAVgR
Cédigo Plan Institucional de Archivos Version: Fecha:
GD-PRO1 PINAR 8 17/12/2025

El plan de gestion del cambio se llevara a cabo por dos afios consecutivos, iniciando en el
afio 2025 y finalizando en el afio 2027.

Coordinar con las areas funcionales de Direcciéon 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.

La Oficina Asesora de Comunicaciones sera 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
indagard mediante evaluaciones los conocimientos que tienen los funcionarios en materia
archivistica, informacion que permitird 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

- Oficina Asesora de Control Interno

- Los responsables de los archivos de cada dependencia

- Oficina Asesora de Comunicaciones.

RESPONSABLE DEL PLAN: SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA
PROGRAMA GESTION DEL CAMBIO

Area Fechas
Tareas  Responsabl Dia-mes-afio Entregable Observaciones
e Inicio Final
1. Subdireccion = 2026 2027 | Cronogramade @ Se realizaran reuniones con
Definicion | de Gestion capacitacion con las areas implicadas y se
de temasy = Corporativa - la lista de levantaran actas que
sesiones a Gestion asistentes a cada = permitan evidencias la toma
impartir Documental de las decisiones
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INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO

ALCALDIA MAYOR
D OTA D.C.
Codigo Plan Institucional de Archivos Version: Fecha:
GD-PRO1 PINAR 8 17/12/2025

RESPONSABLE DEL PLAN: SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA
PROGRAMA GESTION DEL CAMBIO

Tareas

con su
respectivo
cronograma

2. La
entidad con
el personal
contratado
realizara las
socializacio
nes

3.
Divulgacio
n del
programa
de
capacitacio
n

4,
Realizacion
de Sesiones
de
capacitacid
n
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Area
Responsabl
e

Subdireccion
de Gestion
Corporativa -
Gestion
Documental

Subdireccion
de Gestion
Corporativa
—Proceso de
Gestion
Documental
— Proceso de
Gestion de
Talento
Humano

Subdireccion
de Gestion
Corporativa
—Proceso
Gestion
Documental
— Proceso

Fechas
Dia-mes-aio

Entregable
Final

sesion (minimo
10 personas)

2027  Presentacionesy
listados de
asistencia

2027 | Circular Interna
informando los
eventos que se
realizaran
durante todo el
afio.

Evidencias del
correo
electronico
personalizado
informando los
eventos del mes.

2027 | Informe de
asistentes a cada
sesion con
registro de
firmas

Observaciones

correspondientes a los temas
de socializaciones que se
impartirdn durante el afio.
Se abrira una carpeta que
recopile los documentos que
evidenciaran la trazabilidad
de la gestion.

La divulgacion se hace por
medio de la pagina web del
IDT
https://www.idt.gov.co/sites
/default/files/2024-01/TH-
PR02%20PIC%20V3%203

1012024.pdf
Se realizara todos los meses

en los primeros dias, cada
circular  informard  los
eventos de capacitacion que
se realizaran durante ese
mes.

Desde el mes de julio hasta
el mes de noviembre se
realizard un curso por tema.

Durante el mes y en forma
repartida se realizaran cuatro
(4) sesiones de capacitacion
del mismo tema.
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INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO

ALCALDIA MAYOR
D OTA D.C.
Codigo Plan Institucional de Archivos Version: Fecha:
GD-PRO1 PINAR 8 17/12/2025

RESPONSABLE DEL PLAN: SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA
PROGRAMA GESTION DEL CAMBIO

Tareas

5.
Construccid
n de
mensajes
alusivos a
gestion
documental
6. Difusion
de mensajes

7. Disefo y
aplicacion
de
encuestas
en temas de
gestion
documental
8.
Evaluacion
del impacto

Area Fechas

Responsabl Dia-mes-afio

e Inicio Final
Talento
Humano
Oficina de 2025 2027
Comunicacio
nes.
Oficina de 2025 2027
Comunicacio
nes.
Proceso de 2025 2027
Gestion
Documental
Gestion 2025 2027
Documental

Entregable

Acta de
aprobacion de
los modelos y
textos de los
mensajes a
divulgar

Reporte o correo
electronico por
parte del area de
sistemas que
asegure la
divulgacion del
mensaje
Informe,
evaluacion y
resultados

Informe
consolidado
evaluacion de
impacto.

Observaciones

Todos los meses en los
primeros 5  dias  se
construiran tres mensajes
para divulgar durante el mes
Se realizard una reunion con
los responsables del Plan
para dar su aprobacion.

La divulgacion sera realizara
en las pantallas de los
equipos y debera estar
presente por lo menos una

semana del mes

Se realizaran dos eventos
durante el afo. La
investigacion que se
realizara evaluara el servicio
que presta el archivo a los
usuarios y los conocimientos
de los funcionarios en
materia archivistica

Informe que se elabora cada
afo en el mes de diciembre.

Pagina 41 de 52

REGISTRO DISTRITAL » BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) « ANO 60 NUMERO 8593 « PP. 1-171 ¢ 2026 + JUNIO * 3

171



172

INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO

BeoeonBe
Codigo Plan Institucional de Archivos Version: Fecha:
GD-PRO1 PINAR 8 17/12/2025
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Asistencia de (Cantidad de funcionarios que Creciente @ Capacitar al 90% de

funcionarios a
las
capacitaciones

Cumplimiento
en la
divulgacion de
mensajes

asisten a la capacitacion /
Cantidad de funcionarios
convocados a la capacitacion)

*100

(Cantidad de mensajes Creciente
divulgados en wun periodo /

Cantidad de mensajes

proyectados a divulgar en un
periodo) *100

RIESGOS

- Contratar profesionales y/o instructores sin experiencia

los funcionarios.

Divulgar el 100% de
los mensajes
disenados.

- Poco interés y baja motivacion por parte de los funcionarios en asistir a las sesiones de

capacitacion

- Contratacion personal profesionales y/o instructores fuera de los tiempos establecidos

- Incumplimiento en la asistencia a sesiones de capacitacion por razones de trabajo

RECURSOS
Tipo Cantidad Caracteristicas Observaciones
Humano Dos (2)  Profesional Se tendra un
Gestion profesional de
Documental planta y un
profesional

contratista con
la experiencia
requerida en
gestion
documental

Financiero Designar
una partida
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El costo que se
proyecta tiene

Se impartiran
una (1) sesion
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Codigo Plan Institucional de Archivos Version: Fecha:
GD-PRO1 PINAR 8 17/12/2025
RECURSOS
Tipo Cantidad Caracteristicas Observaciones
por afo, como proposito = de capacitacion
con un pagar los por cada mes,
incremento = instructores durante 10
del externos meses para un
8% anual total anual de

10 sesiones.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
DESARROLLO ECONOMIGO

INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO

Cédigo

Plan Institucional de Archivos Version: Fecha:
GD-PRO1 PINAR 8 17/12/2025
PLAN O PROYECTO CORTO MEDIANO LARGO
PLAZO PLAZO PLAZO
TRIMESTRES TRIMESTRES TRIMESTRES
ANO 2025 ANO 2026 ANO 2027
1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4
a): Proyecto actualizacion Partida Partida Partida
Tablas de Retencion designada mas  designada méas  designada mas
Documental. el incremento el incremento el incremento

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

c). Plan para la evaluacion,
adquisicion, instalacion,
parametrizacion, capacitacion y
puesta en marcha de una
herramienta tecnologica
integral de gestion documental
(a largo plazo se realizara a 3
anos) — SGDEA.

d). 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
documental, también incluira la
compra de insumos.

valoracion

e) Proyecto para la actualizacion
y/o implementacion de
Instrumentos archivisticos.

f). Programas  Especificos

(contemplados en el PGD).
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anual

Partida
designada mas
el incremento
anual

Partida
designada mas
el incremento
anual

Partida
designada mas

anual

Partida
designada mas
el incremento
anual

Partida
designada mas
el incremento
anual

Partida
designada mas
el incremento
anual

$100.000.000

Partida
designada mas

anual

Partida
designada mas
el incremento
anual

Partida
designada mas
el incremento
anual

Partida
designada mas
el incremento
anual

Partida
designada mas
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
DESARROLLO ECONOMIGO

INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO

Cédigo
GD-PRO]

Plan Institucional de Archivos
PINAR

Version:
8

Fecha:
17/12/2025

el incremento
anual

g). Programa gestion del cambio = Partida

el incremento
anual
Partida

el incremento
anual
Partida

(Disefiar mecanismos que designadamas  designada mas  designada mas
permitan sensibilizar a los el incremento el incremento el incremento
funcionarios de la entidad sobre = anual anual anual
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 adopcion de una
nueva cultura).
4. PRESUPUESTO ESTIMADO
CORTO PLAZO MEDIANO LARGO PLAZO
PLAZO
TRIMESTRES TRIMESTRES TRIMESTRES
ANO 2025 ANO 2026 ANO 2027
PLAN PROGRAMAO 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4
PROYECTO
a). Proyecto $108.197.739 $ $
actualizacion Tablas de
Retencion Documental ITEMS
INCLUIDOS a, d,
e,fyg.
b). Proyecto Elaboracién = $0 $ $
Tablas de Valoracion
Documental-TVD
c). Proyecto para la $187.739.920 $ $

organizacion del archivo
central de las series y
subseries que lo ameriten
y que estén estructuradas
como conservacion total
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
DESARROLLO ECONOMIGO

INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO

Cédigo
GD-PRO]

Plan Institucional de Archivos

PINAR

Version:
8

Fecha:
17/12/2025

PLAN PROGRAMA O
PROYECTO

en las tablas de retencion
documental y tablas de
valoracion documental,
también la
compra de insumos.
d). Plan para
evaluacion, adquisicion,
instalacion,

incluira

la

parametrizacion,
capacitacion y puesta en
de
herramienta tecnoldgica
integral de  gestion
documental (a largo
plazo se realizard a 3
afios)-SGDEA
e) Proyecto
actualizacion
implementacion
Instrumentos
archivisticos

marcha una

para la
y/o

de

f). Programas especificos
(contemplados
PGD)

en el

g). Gestion del cambio
Disefiar mecanismos que
permitan sensibilizar a
los funcionarios de la
entidad sobre el valor y la
importancia de la
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CORTO PLAZO

TRIMESTRES
ANO 2025

1 2 3 4 1

$70.366.666 $

$108.197.739
ITEMS
INCLUIDOS a, d,

e, fyg.

$108.197.739
ITEMS
INCLUIDOS a, d,
e, fyg.
$108.197.739
ITEMS
INCLUIDOS a, d,

e, fyg.

$

$

MEDIANO
PLAZO

TRIMESTRES

ANO 2026

2 3 4

LARGO PLAZO

TRIMESTRES
ANO 2027

1 2 3 4
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INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
DESARROLLO ECONOMIGO

Cédigo Plan Institucional de Archivos Version: Fecha:
GD-PRO1 PINAR 8 17/12/2025

CORTO PLAZO MEDIANO LARGO PLAZO

PLAZO
TRIMESTRES  TRIMESTRES  TRIMESTRES
ANO 2025 ANO 2026 ANO 2027

PLAN PROGRAMAO 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4
PROYECTO

aplicacion de los
procesos de  gestion
documental y planear en
forma permanente
sesiones de capacitacion
en temas archivisticos y
procedimentales que
logren la adopcion de una
nueva cultura.

Total, PINAR por afio  $366.304.325 $ $
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 2024-2027

- El PINAR, debe ser actualizado segun se vaya cumpliendo las metas propuestas, de
acuerdo como se comporte el desarrollo y ejecucion 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.

5. MAPA DE RUTA

El Plan Institucional de Archivos (PINAR) se plantea para el periodo comprendido 2024 a
diciembre 31 de 2027.
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INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA 5

Codigo Plan Institucional de Archivos Version: Fecha:
GD-PRO1 PINAR 8 17/12/2025

CORTO PLAZO  MEDIANO PLAZO LARGO PLAZO

TRIMESTRES TRIMESTRES TRIMESTRES
ANO 2025 ANO ANO
2026 2027

PLAN PROGRAMA O 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4
PROYECTO

a). Proyecto actualizacion X X
tablas de retencion

documental

b). Proyecto Elaboracion

Tablas de Valoracion

Documental-TVD

¢). Proyecto para la X X X X
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

d). Plan para la evaluacion, X X X X
adquisicion, instalacion,

parametrizacion,

capacitacion y puesta en

marcha de una herramienta

tecnoldgica integral de

gestion documental (a largo

plazo se realizard a 3 afios) —

SGDEA

e). PROGRAMAS X
ESPECIFICOS

(contemplados en el PGD)

f). Gestion del cambio X X X X

(Disefiar mecanismos que
permitan sensibilizar a los
funcionarios de la entidad
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INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D. Ct“
Codigo Plan Institucional de Archivos Version: Fecha:
GD-PRO1 PINAR 8 17/12/2025

CORTO PLAZO  MEDIANO PLAZO LARGO PLAZO

TRIMESTRES TRIMESTRES TRIMESTRES
ANO 2025 ANO ANO
2026 2027

PLAN PROGRAMA O 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4

PROYECTO

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 adopcion de una nueva

cultura).
6. HERRAMIENTAS DE SEGUIMIENTO Y CONTROL
PLAN INDICADORES META MEDICION GRAFICO OBSERVACIONES
PROGRAMA TRIM. TRIMESTRAL (Comportamiento
(o) 1 2 3 4 ideal)

PROYECTO

a). Proyecto 100% o Al El cumplimiento

Actualizacion de las tareas

tablas de /// trimestrales,

retencion ~— dardn como

documental resultado el
cumplimiento del
100% del
proyecto.

PLAN INDICADORES META MEDICION GRAFICO OBSERVACIONES
PROGRAMA TRIM. TRIMESTRAL (Comportamiento
(o) 1 2 3 4 ideal)

PROYECTO

b). 90% Actividades a

Proyecto realizar

Elaboracion
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180

ALCALDIA MAYOR

INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO

,DEBOGOTADS.
Codigo Plan Institucional de Archivos Version: Fecha:
GD-PRO1 PINAR 8 17/12/2025
Tablas de . Funcionarios Durante el mes y
Valoracion I I I I en forma
Documental- repartida se
TVD o realizaran seis (6)
sesiones de
capacitacion del
mismo tema.
PLAN INDICADORES META MEDICION GRAFICO OBSERVACIONES
PROGRAMA TRIM. TRIMESTRAL (Comportamiento
(0] 1 2 3 4 ideal)
PROYECTO
c). Proyecto  Efectividaden 100% El cumplimiento
para la la gestion y de las tareas
organizaciéon cumplimiento s trimestrales,
del archivo daran como

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

REGISTRO DISTRITAL ¢ BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 60 NUMERO 8593 ¢ PP. 1-180 ¢ 2026 * JUNIO * 3

resultado el
cumplimiento del
100% del plan.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
oF 1o

INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO

Codigo Plan Institucional de Archivos Version: Fecha:
GD-PRO1 PINAR 8 17/12/2025
PLAN INDICADORES META MEDICION GRAFICO OBSERVACIONES
PROGRAMA O TRIM. TRIMESTRAL (Comportamiento
PROYECTO 1 2 3 4 ideal)
d). Planpara  Efectividaden 100% El cumplimiento
la evaluacion, la gestion y de las tareas
adquisicion, cumplimiento ERE trimestrales,
instalacion, -I . | daran como
parametrizacion, S resultado el
capacitacion y cumplimiento del
puesta en 100% del
marcha de una proyecto.
herramienta
tecnologica
integral de
gestion
documental (a
largo plazo se
realizara a 3
anos)-SGDEA
PLAN INDICADORES META MEDICION GRAFICO OBSERVACIONES
PROGRAMA O TRIM. TRIMESTRAL (Comportamiento
PROYECTO 1 2 3 4 ideal)
e). Programas  Efectividad en 100% El cumplimiento
especificos la gestion y ‘m de las tareas
(contemplados = cumplimiento 8 -_I !. trimestrales,
en el PGD) daran como
resultado el
cumplimiento del
100% del
proyecto.
PLAN INDICADORES META MEDICION GRAFICO OBSERVACIONES
PROGRAMA MENSUAL. MENSUAL (Comportamiento
(0) 1 2 3 4 ideal)
PROYECTO
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INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO

Plan Institucional de Archivos Version: Fecha:
GD-PRO1 PINAR 8 17/12/2025
g). Efectividad en = 100% El cumplimiento
Programa la gestion y EE de las
gestion del  cumplimiento -I -I socializaciones
cambio R - mensuales, daran

como resultado el
cumplimiento del
100% del
programa.
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Control de Cambios

Descripcion del cambio

Emision Inicial

Se estructura la tabla de contenido, se ajustan los lineamientos
del proceso de Gestion Documental, se actualiza el cronograma
de las actividades y de los programas especificos del PGD; se
incluye el Plan Anual de Adquisiciones de 2020, el Plan
Institucional de Capacitacion 2020, el Plan de Gestion
Institucional de la vigencia 2020, el Plan de Desarrollo Distrital
2020-2024 y el Plan Estratégico Institucional 2020- 2024, de
igual forma se actualizan algunos links de acceso a informacion
y se actualiza los requerimientos tecnologicos.

Se actualiza el cronograma de las actividades y de los programas
especificos del PGD; se incluye el Plan Anual de Adquisiciones
de 2021, el Plan Institucional de Capacitacion 2021, el Plan
Institucional de Gestion de la vigencia 2021, el Plan de
Desarrollo Distrital 2020-2024 y el Plan de Acciéon — MIPG
2020-2024, de igual forma se actualizan algunos documentos del
proceso de Gestion Documental que se encuentran en el SIG,
links de acceso a informacion y se actualiza los requerimientos
tecnologicos.

Se actualiza el cronograma de las actividades y de los programas
especificos del PGD; se incluye el Plan Anual de Adquisiciones
de 2022 y 2023, el Plan Institucional de Capacitacion 2023 y el
Plan de Accion — MIPG 2022-2023, de igual forma se actualizan
los nombres de algunas dependencias de acuerdo a la nueva
estructura organico funcional de la entidad.

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

Se actualizan los programas especificos, organigrama y el
cronograma de actividades.

Version Fecha de
actualizacion
1 28/01/2020
2 03/12/2020
3 28/01/2022
4 30/01/2023
5 28/11/2024
6 29/01/2025
7 17/12/2025

Se actualiza mision, vision, temas de Gestion Documental para
los funcionarios del IDT en la Vigencia 2025 y normatividad
archivistica.
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INTRODUCCION

El Instituto Distrital de Turismo, presenta el Programa de Gestion Documental, en
cumplimiento al Decreto Unico Reglamentario 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.5.8.
relacionado con los Instrumentos Archivisticos para la Gestion Documental y las
disposiciones legales establecidas por el Archivo General de la Nacidon. Este documento
contempla acciones técnicas, administrativas, presupuestales y tecnologicas 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 realizacion 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 analisis del desempefio y la mejora de la eficacia, eficiencia y efectividad a través de la
Gestion del Sistema de Evaluacion 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 Desempeiio del Instituto Distrital
de Turismo creado por la Resolucion 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, version 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.
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ALCANCE

El Programa de Gestion Documental busca mejorar los procesos de la gestion documental
(planeacion, produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion de los
documentos, preservacion a largo plazo y valoracion). Estableciendo metas a corto,
mediano y largo plazo, estandarizando procesos para su posterior aplicacion 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 esté dirigido a todos los servidores publicos 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 2024-2027 de la entidad el programa se articula en el
objetivo estratégico 8. Robustecer la infraestructura organizacional, fisica, tecnolégica
y operativa del IDT, para el desarrollo arménico 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 propodsito de lograr una adecuada implementacion de las diferentes etapas e
instrumentos inherentes al Sistema de Gestion Documental, se hace necesario que exista
una adecuada articulacion 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.
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ETAPAS CORTO MEDIANO LARGO
PLAZO PLAZO PLAZO
(Hasta 2 (Hasta 4 (Mas de 5
anos) aios) afnos)
Preservacion de la Informacion X

Fortalecimiento y Articulacion

X X
Administracion de Archivos X X
Acceso a la Informacion X X

X
X
Aspectos tecnologicos 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 propésito 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 informacion institucional.

1.2.  OBJETIVOS ESPECIFICOS

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

— 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, gestion 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:
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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,
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:

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

. Seguimiento y control de la gestion documental. El Instituto Distrital de Turismo,
desarrollara y ejecutara permanentemente planes de accion 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 tramites y aseguren la conservacion de la memoria institucional sin importar el medio
en donde se encuentre la informacion.

. Infraestructura fisica y tecnolégica. El Instituto Distrital de Turismo adecuara y
mantendrd la correspondiente infraestructura fisica y demds 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.

. 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, trabajaran 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 ALCANCE Entidad que la emite
particular)

Ley 43 de 1913 Sobre el uso de tinta indeleble para | Congreso de la
documentos oficiales. Republica

Ley 47 de 1920 Normas sobre patrimonio documental y | Congreso de la
artistico y sobre bibliotecas, museos y @ Republica
archivos. Prohibiciones.

Ley 45 de 1923 Sobre conservacion de documentos @ Congreso de la
bancarios. Republica

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

Ley 163 de 1959 Por la cual se dictan medidas sobre la = Congreso de la
defensa y conservacion del patrimonio | Republica
historico, artistico 'y  monumentos
publicos de la Nacion.

Ley 39 de 1981 | Por el cual se elimina la exigencia del | Congreso de la

Articulos 1,2,3y 4 papel sellado y se suprime el impuesto | Republica
correspondiente.

Ley 57 de 1985 Sobre publicidad y acceso a los  Congreso de la

Articulos 1, 12 al 27 documentos publicos. Republica

Ley 63 de 1986 Convencion sobre las medidas que deben | Congreso de la
adoptarse para prohibir e impedir la | Republica
importaciéon, la exportacion y la
transferencia de propiedad ilicita de
bienes culturales.

Ley 80 de 1993 Articulo | Por la cual se expide el estatuto general Congreso de la
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NORMA
(General y/o
particular)
55

Ley 152 de 1994
Articulos 26 y 29

Ley 2319 de 2023
Articulos 4y 12

Ley 489 de 1998

Ley 527 de 1999
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ALCANCE

de contratacion de la administracion
publica.

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

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
concepcion diversa y multicultural del
pueblo colombiano, reconocida por la
Constitucion  Politica. Asi  mismo,
ampliar la concepcion 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.

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 la
Constitucion Politica y se dictan otras
disposiciones.

Por medio de la cual se define y
reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio
electronico y de las firmas digitales, y se

Entidad que la emite

Republica

Congreso de
Republica
Congreso de
Republica

Congreso de
Republica

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

Ley 594 de 2000
Articulo 47 Paragrafo

Ley 962 de 2005

Ley 1437 de 2011

Ley 2294 del 19 de

mayo de 2023

Decreto Unico
Reglamentario 1080 de
2015

Decreto 3354 de 1954

establecen las entidades de certificacion y
se dictan otras disposiciones.

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

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.

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

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

Por el cual se autoriza el procedimiento
del microfilm en los archivos y se
concede el valor probatorio a las copias
fotostaticas de los documentos
microfilmados.

Podran microfilmarse los documentos y
expedientes que han sido sometidos al
tramite normal y los que, encontrandose
en tramite, por su importancia merezcan
un especial cuidado en la conservacion y
autenticidad; pero no podran ser

Congreso
Republica

Congreso
Republica

Congreso
Republica

Congreso
Republica

Congreso
Republica

Congreso
Republica
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NORMA

(General y/o ALCANCE Entidad que la emite

particular)
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 microfilmacion cualquier
documento, debe tenerse el cuidado de
que quede copiado en la cinta
integramente y con absoluta fidelidad, de
tal modo que queda prohibido hacerles
recortes, dobleces, enmendaduras o
cualquier adulteraciéon, con pena de
perder su valor probatorio.

Decreto 264 de 1963 Defensa y conservacion del patrimonio. Congreso de la
Republica

Decreto 01 de 1984 Cdédigo Contencioso  Administrativo. | Congreso de la
Derecho de peticion. Republica

Decreto 2649 de 1993 | Por el cual se reglamenta la contabilidad = Congreso de la

Articulos 123 y 134 en general y se expiden los principios o | Republica
normas de contabilidad generalmente
aceptados en Colombia.

Decreto 1382 de 1995 Por el cual se reglamenta la Ley 80 de A Congreso de la
1989 y se ordena la transferencia de la | Republica
documentacion historica de los archivos
de los organismos nacionales al Archivo
General de la Nacion y se dictan otras
disposiciones.

Decreto 2150 de 1995 | Establece que las entidades de la @ Congreso de la

Articulos 6, 16, 17, 22 y | administraciéon publica deberan facilitar = Republica

25 la recepcion y envio de documentos o
solicitudes y respectivas respuestas por
medio de correo certificado el cual es un
servicio exclusivo.

Decreto 998 de 1997 Reglamenta la transferencia de la  Congreso de la
documentacion historica de los archivos | Republica

Pagina 13 de 58
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NORMA
(General y/o ALCANCE Entidad que la emite
particular)
del orden nacional del sector central de la
Rama Ejecutiva.

Decreto 1222 de 1999 Por el cual se dictan normas para Congreso de la

Articulo 33 suprimir tramites, facilitar la actividad de | Republica
los Ciudadanos, contribuir a la eficiencia
y eficacia de la Administracion Publica y
fortalecer el principio de la buena fe.

Decreto 1145 de 2004 @ Disposiciones relacionadas con el  Congreso de la

Articulo 12 desarrollo del Sistema General de | Republica
informacion administrativa del sector
publico SUIP Guarda y Custodia de las
hojas de vida.

Decreto 4124 de 2004 Por el cual se reglamenta el Sistema  Congreso de la
Nacional de Archivos, y se dictan otras | Republica
disposiciones relativas a los Archivos
Privados.

Decreto 019 de 2012 Por el cual se dictan normas para Congreso de la
suprimir o reformar regulaciones, | Republica
procedimientos y tramites innecesarios
existentes en la administracion publica.

Decreto 2482 de 2012 Por el cual se establecen los lineamientos | Congreso de la
generales para la integracion de la @ Republica
planeacion y la gestion.

Decreto 2609 de 2012 Por el cual se reglamenta el titulo V de la | Ministerio de Cultura
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.

Decreto 2693 de 2012 Por el cual se establecen los lineamientos = Ministerio de
generales de la Estrategia de Gobierno en | Tecnologias de la
Linea de la Republica de Colombia, se Informacion y las
reglamentan parcialmente las Leyes 1341 | Comunicaciones
de 2009 y 1450 de 2011, y se dictan otras
disposiciones.
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Decreto 1515 de 2013

Cddigo  Procedimiento
Penal 906 de 2004
Articulos 261, 262, 263
Acuerdo 001 de febrero
2024, Capitulo 4
Transferencias
documentales

Articulo 44.1.,4423,
Proceso de transferencia
documental

Acuerdo 001 de febrero
2024, Capitulo 1 Tablas
de Retencion
Documental y Tablas de
Valoracion Documental
Seccion 1

Elaboracion y
aprobacion de las Tablas
de Retencion
Documental - TRD y
Tablas de Valoracion
Documental - TVD,
Articulo 5.1.1.1.
Requisitos

Acuerdo 001 de febrero
2024, CAPITULO 1

REGISTRO DISTRITAL * BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 60 NUMERO 8593 « PP. 1-202 » 2026 » JUNIO * 3

ALCANCE

Por el cual se reglamenta la Ley 80 de
1989 en lo concerniente a las
transferencias  secundarias y  de
documentos de valor historico 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.

Principios rectores y garantias procesales.

Reglamento General de Archivos.

Reglamento General de Archivos.

Acceso a los documentos de archivo

Entidad que la emite

Ministerio de cultura

Congreso de la
Republica

Archivo General de la
Nacion-AGN

Archivo General de la
Nacion-AGN

Archivo General de la
Nacion-AGN
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NORMA
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Acceso a la informacion

y los documentos
Articulo 7.1.1.

Acuerdo 001 de febrero
2024, Capitulo 1

Requisitos  para la
administracion de
archivos

Articulo 3.1.1.
Acuerdo 001 de febrero
2024, Articulo 3.1.3.

Acuerdo 001 de febrero
2024, Paragrafo 1.

Acuerdo 001 de febrero
2024, Articulo 4.2.3.
Procedimientos para la
radicacion de
comunicaciones
oficiales.

Acuerdo 001 de febrero
2024, Articulo 4.3.1.8.

Acuerdo 001 de febrero

2024 Capitulo 2,
Articulo 5.2.1
Valoracion de fondos
documentales
acumulados

Acuerdo 001 de febrero
2024, Capitulo 1

Tablas de Retencion

ALCANCE

Condiciones generales de las
instalaciones que contengan documentos

y Archivos.

Perfiles y competencias del personal para
la organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo
Los procedimientos para la radicacion de
comunicaciones oficiales velaran por la
transparencia de la
administrativa

actuacion

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

Criterios para la organizacion de las
unidades documentales en sus diferentes
soportes fisicos o formatos electronicos:
Los fondos documentales acumulados
deben ser organizados conforme a los
principios y procesos archivisticos,

Las Tablas de Retencion Documental —
TRD o Tablas de Valoracién Documental
— TVD deben elaborarse, con fundamento

Entidad que la emite

Archivo General de
Naci6n-AGN

Archivo General de
Nacion-AGN

Archivo General de

Naci6n-AGN

Archivo General de
Nacion-AGN

Archivo General de
Nacion-AGN

Archivo General de
Nacion-AGN
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NORMA
(General y/o
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Documental y Tablas de
Valoracion Documental,

Seccion 1

Elaboracion y
aprobacion de las Tablas
de Retencion
Documental - TRD vy

Tablas de Valoracion
Documental - TVD,
Articulo 5.1.1.1.
Requisitos

Resolucion 130 de 2018
y la Resolucion 182 del
2021

Circular 13 de 1999
Circular 03 de 2001
Circular 004 de 2003
Circular 01 de 2004

Circular 04 de 2010

Circular 003 de 2011

ALCANCE

en los siguientes requisitos técnicos

generales: Numerales del 1 al 7

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
operacion del SIG, verificando su estado
de avance, mantenimiento y mejora.

No se deben utilizar micropuntas o
esferos de tinta himeda.

Transferencias documentales secundarias.
Organizacion de historias laborales.
Inventario de documentos a eliminar.
Estandares minimos en procesos de
administracion de archivos y gestion de
documentos electronicos.

El Gobierno Nacional mediante el
Decreto 1382 de 1995, el Decreto 998 de
1997 y el Decreto 4124 de 2004
reglamentd la  obligacion de los
nacional,

organismos  del  orden

Entidad que la emite

Archivo General de la
Nacion-AGN

Instituto  Distrital de
Turismo-IDT

Archivo General de la
Nacioén - AGN
Archivo General de la
Nacion - AGN
Archivo General de la
Nacion - AGN
Archivo General de la
Nacioén - AGN
Archivo General de la
Nacion - AGN

Archivo General de la
Naciéon - AGN
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Circular 005 de 2011

Circular 006 de 2011

Circular 002 de 2012

ALCANCE

departamental, distrital y municipal de
transferir los documentos con valor
secundario para conservacion total.

El articulo 24 de la Ley General de

Entidad que la emite

Archivo General de la

Archivos, establece como obligatoria la | Nacion - AGN

elaboracion 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 deberd incluirse en un plan de
transferencias al
corresponda.

archivo que

El Gobierno Nacional mediante el | Archivo General de la

Decreto 1382 de 1995, el Decreto 998 de | Nacion - AGN

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 wvaloracion
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.

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

Archivo General de la
Nacién - AGN
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Circular 05 de 2012 Se establecen recomendaciones para =Archivo General de la
llevar a cabo procesos de digitalizacion y | Nacion - AGN
comunicaciones oficiales electronicas.

Circular 02 de 2013 Organizacion de archivo Instituto Departamental

Directiva Presidencial 04
de 2012

NTC 1673 de 1986

NTC 2223 de 1986

NTC 2676 de 1990

NTC 4095 de 1997

NTC 4436 de 1998

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 60 NUMERO 8593 « PP. 1-206 » 2026 « JUNIO « 3

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 ~ Publica en  cuya
implementacion el AGN hace parte
activa”.

Papel y carton: papel para escribir e
imprimir.

Equipos y utiles de oficina. Tinta liquida
para escribir.

Durabilidad soportes, aplicable a los
soportes digitales. “Cartuchos de disco
flexible de 90 mm (3.5 pulgadas),
caracteristicas dimensionales, fisicas y
magnéticas”.

Norma General para la Descripcion
Archivistica.

Papel para documentos de archivo:
requisitos para la permanencia y
durabilidad.

de Cultura y Turismo
de Cundinamarca
Congreso de la
Republica

Instituto Colombiano de
Normas Técnicas 'y
Certificacion -
ICONTEC

Instituto Colombiano de
Normas Técnicas y
Certificacion -
ICONTEC

Instituto Colombiano de
Normas Técnicas y
Certificacion -
ICONTEC

Instituto Colombiano de
Normas Técnicas y
Certificacion -
ICONTEC

Instituto Colombiano de
Normas Técnicas y
Certificacion -
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NTC 5029 de 2001

NTC 4080 de 2002

NTC 5174 de 2004

NTC 5238 de 2004

NTC 3723 de 2009

2.2. ECONOMICOS

ALCANCE

Norma sobre Medicion de Archivos.

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

Norma sobre procesado y
almacenamiento de microfilmes tipo

gelatina y plata.

Micrografia: microfilmacion de series:
Procedimiento de operacion.

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

Técnica de operacion.

Entidad que la emite

ICONTEC

Instituto Colombiano de
Normas Técnicas 'y
Certificacion -
ICONTEC

Instituto Colombiano de
Normas Técnicas 'y
Certificacion -
ICONTEC

Instituto Colombiano de
Normas Técnicas y
Certificacion -
ICONTEC

Instituto Colombiano de
Normas Técnicas y
Certificacion -
ICONTEC

Instituto Colombiano de
Normas Técnicas y
Certificacion -
ICONTEC

El Instituto gestionara la consecucién 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 6, establecido mediante el
Decreto 1499 de 2017 emitido por el Departamento Administrativo de la Funcioén Publica,
resulta de la integracion del Sistema de Gestion y el Sistema de Control Interno.
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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 para optimizar los procesos y
generar valor publico. El valor ptblico hace referencia a todo lo que hacemos en la entidad
y que contribuye a satisfacer las necesidades de los ciudadanos. El 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 continuacion, 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.

Convenciones (Matriz RACI):

R: responsable de realizar la tarea A: responsable de verificar que la tarea se cumpla
C: responsable de atender las consultas I: Persona a la cual se informa los avances y
sobre las tareas que se realizan finalizacion de las tareas y de la accion de mejora
Metas a Corto Plazo o
ii o 2 s o L = =
(Hasta 2 afios) . £z a £ 28 £ = £
= 8 ® © o < = i) =)
Y = 5 ¥ E = = < e g
[<P] - O wn o -5 7]
- T 8 9 = Q0 © = L =
= 2 50 2 & E s O 2
(= = o Sl & & | & S
wn O a ) (=)
Q
Actualizar el Sistema Integrado de I A-C C C R
Conservacion Documental-SIC para definir
las estrategias, procesos y procedimientos de
conservacion y  preservacion de la
informacion
Revisar y evaluar sistematicamente los I A-C C C R
procesos, procedimientos y  flujos
documentales existentes, para garantizar su
actualizacion y armonizaciébn con los
procesos de la gestion documental.
Disefiar ~ mecanismos que  permitan I A-C C C R

sensibilizar a los funcionarios de la entidad
sobre el valor y la importancia de la
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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 I: Persona a la cual se informa los avances y
sobre las tareas que se realizan finalizacion de las tareas y de la accion de mejora
Metas a Corto Plazo =
~ = O — —
(Hasta 2 afios) S = 8 =35 = s
s EEgeE T2 g -
- S 8 S o s = 9 A=)
8 [ =] £ = x c £
— & W o — Y 7]
= T g v =5 879 = v =
) 2 =0 9 & = < QO 2
(= = © =) o = E <)
v O a (3 =)

aplicacion de los procesos de gestion

documental y planear en forma permanente

sesiones de capacitacion en temas

archivisticos y procedimentales que logren

la adopcion de una nueva cultura.

Disenar e Implementar el Manual de I A-C C C R
reglamento  interno de  Archivo 'y

correspondencia como una herramienta de

obligatorio cumplimiento

Actualizar y adoptar instrumentos 1 A-C R
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 Nacion y Archivo de Bogota

Disenar Gestion del cambio que incluya un | A-C C C R
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 1 A-C R C C
que sea funcional garantizando la

articulacion y armonizacion, con los

procesos de ventanilla Unica el Programa

de Gestion Documental, y las Tablas de
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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 I: Persona a la cual se informa los avances y
sobre las tareas que se realizan finalizacion de las tareas y de la accion de mejora
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Retencion Documental, SGDEA

Adoptar instrumentos de seguridad de la 1 A-C C C R
informacion. Implementar los medios

Tecnologicos relacionados con el

documento electronico.

2.4. TECNOLOGICOS

La Subdireccion de Inteligencia y Gestion de Tecnologias de la Informacion, junto con la
Subdireccion de Gestion Corporativa - proceso de 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 marquen la diferencia para lograr los objetivos de tipo organizacional.

Se trata de sensibilizar a las personas para que gestionen 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:
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— Definir el o los lideres del proceso

— Identificacion y caracterizacion 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.

— 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.

— 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.

— Identificacion de las herramientas que se van a utilizar.

w

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 organizacién entienda
que el tema que nos ocupa es un conjunto de componentes que se interrelacionan entre si,
de tipo sistémico, funcional, técnico e informético, 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 definicion de “Gestion Documental”, citaremos
entonces, aquella 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 definicion de un “Programa de Gestion Documental”.

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

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.

Ilustracion 1. Proceso de culturizacion de Gestion Documental
GESTION DOCUMENTAL

PROCESOS QUE APOYAN LA GESTION DOCUMENTAL

| “Comprende
—’_.—

Archivistico

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

Para Implementar la GD .’
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL (Aplica para d fisicos y Electrénicos)

Valoracion

L
+

ESTANDARES PARA GESTION DE LA INFORMACION FISICA Y ELECTRONICA

OAIHOYY 30 TVIH3LYIN - YNNLYOdO A9V NOIDYINYOINI

SOJINOYLD313 ASODISI4 SOIGIN N3 FTEINOSIA A OAVZINYDYO

>

Descripcion de la grafica: ler cuadro concepto de calidad, 2° cuadro, Ley 594 de 2000
articulo 23 ciclo vital del documento, 3er cuadro, Manual PGD-AGN, literal No 2
lineamientos 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

Hustracion 2. Estructura Organica

'MANUAL PGD-AGN-2014, numeral 1.2
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DISCIPLINARIO INTERNO
SUBDIRECCION o
sUBDIRECCION  SUBDIRECCION  DEINTELIGENCIA  guappeccion  SUBDIRECC
vEMercadEo  ColTATONSY 'r:vcmos DEREANEACION CORPORATVA
LA INFORMACION
E TURISMO | BOGOT/\
¢ e cusl s mocifics s Estructurs Organizacions] del Inetite
3.1.1 Mision

El Instituto Distrital de Turismo fortalece, promociona y posiciona a Bogota como destino
turistico competitivo, sostenible, seguro, accesible e incluyente, mediante la formulacion e
implementacion de politicas, planes y proyectos enfocados en las dindmicas locales. A
través de la generacion de informacion, el desarrollo de productos turisticos y la promociéon
de la ciudad como un destino atractivo y diverso, a nivel nacional e internacional.

3.1.2 Vision

A 2028, el Instituto Distrital de Turismo habra posicionado a Bogota Regién como un
referente turistico sostenible, inclusivo, competitivo e inteligente de talla mundial,
ofreciendo experiencias a residentes, visitantes y turistas, aportando al desarrollo
socioecondmico de la ciudad.

4. PRINCIPIOS DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

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

a. Planeacion. La creacion de documentos esta orientada al cumplimiento de la mision
institucional, los cuales contienen analisis legal, funcional y archivistico que determinan su
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
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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 creacion, 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 Gestion 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. Agrupacién. 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 informacion que
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produce cada dependencia u oficina se establecio a través de los niveles jerarquicos con los
que cuenta la entidad, lo que permitid la construccién 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 Retencion 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 clasificacion dada
a la documentacion producida por la institucion. Alli se registran jerarquicamente las
secciones, subsecciones, series y subseries documentales. El coédigo se asignd 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.

1. Coordinaciéon y acceso. Las unidades organizacionales, son auténomas en coordinar el
acceso y manejo de la informacion 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 Gestion
Documental permanentemente, efectia campafias de sensibilizacion 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:
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Seguridad de la informacion institucional: Dentro de los 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
sistemas se encuentran instalados en Servidores, ubicados en el Centro de Computo
Principal del Instituto Distrital de Turismo en Bogota y en la nube contratada, 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 estan siendo realizados por los ingenieros encargados
de la administracion, a cargo de la Subdireccion de Inteligencia y Gestion de Tecnologias
de la Informacion.

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

0. Proteccion 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 del proceso de
Gestion 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:

— Centralizacion de la recepcion y envio de los documentos.

— Actualizacion Procedimiento “Gestion Documental”.

— Actualizacion de las Tablas de Retencion Documental y elaboracion de Tablas de
Valoraciéon Documental, convalidadas por el Consejo Distrital de Archivos.
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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 informacion y demas
herramientas informativas de las que hace uso la Entidad.

En concordancia con la normativa vigente, se considerd alinear el Programa de Gestion
Documental con el Plan Estratégico 2024-2027 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 Gestion 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 Gestion Documental.

5.2. MAPA DE PROCESOS INSTITUCIONAL

Ilustracion 3 Mapa de procesos institucional
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MAPA DE PROCESOS IDT
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USUARIOS, GRUPOS DE VALOR Y PARTES INTERESADAS

5.3. PRODUCCION

En el Instituto Distrital de Turismo, la produccion 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 Bogotd, adaptados al Instituto (logotipo, nombre,
firmas autorizadas, entre otros). Estos formatos deben estar disefiados teniendo en cuenta
las siguientes normas:

— NTC 3393 Elaboracion de Cartas Comerciales

— NTC 3234 Elaboracion de Circulares

— NTC 3397 Elaboracion de Memorandos

— NTC 3394 Elaboracion de Actas

— NTC 3588 Elaboracion de Informes

— NTC 4176 Elaboracion de Certificados y Constancias
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5.4. ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE 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 retencidn,
disposicion final y procedimientos a realizar con la documentacion de acuerdo con la
normatividad vigente en la materia, identificar la informacion que administran las Unidades
Basicas, asi como conocer los problemas y observaciones en cuanto al tramite, produccioén
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:

— Facilitan el manejo de la informacion.

— Contribuyen a la racionalizacioén de la produccion documental.

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

— Facilitan el control y acceso a los documentos a través de los tiempos de retencion
estipulados.

— GQGarantizan la seleccion y conservacion de los documentos que tienen cardcter
permanente.

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

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

— Permiten el manejo integral de los documentos.

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

— Ayudan a controlar la produccién y tramite documental.

— Identifican y reflejan las funciones institucionales.

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

— 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 NTC-
ISO-IEC 9001:2008, la Ley 594 de 2000 del Archivo General, el Acuerdo 001 de febrero
de 2024 del Archivo General.
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5.4.1. Identificacion 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.

5.5. CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

Recopila toda la informaciéon y permite tener una vision global de la produccion
documental con la que esta 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 y
clasificacion dada a la documentacion producida por la institucion. Se registran en escala
las secciones, subsecciones, las series y subseries documentales.
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Tlustracion 4 Tablas de Retencion
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Ilustracion 5 Consulta de Documentos
Consulta de Documento
INICIO
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v
N
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Y
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HN
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de documento

v
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Ilustracion 6 Gestion y Tramite Correspondencia Recibida

Correspondencia Recibida

INICIO

Y

Recibir correspondencia

¢El documento estd
dirigido al No se recibe
Instituto?
ifi iTiene elementos
Destapar y verificar anexos, o —
consultar en los aplicativos los materllja ?9
antecedentes pruebar
\ J
A Registrar en el sistema de control y
Radicar en el aplicativo y direccionar a entregar personalmente a la unidad
las unidades productoras organizacional competente

50N documentos
urgentes: accion de
tutela, derechos de
peticion, términos,

citaciones a juicio oral,

NO

Con el sistema de control, hacer
entrega personal a la unidad
organizacional competente

Utilice un sistema de control y haga
entrega personal inmediata a la
unidad organizacional competente

O

FIN
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5.6. GESTION Y TRAMITE

El Instituto cuenta con un punto de radicacion donde se recepcionan, distribuyen y tramitan
las comunicaciones recibidas y enviadas, registrando en el nuevo aplicativo ORFEO 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. Recepcion de Documentos

En la sede del Instituto existe una ventanilla de atencion al publico 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 registradas 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
numero 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 proceso de Gestion 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 organizacion, 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
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razon de su empleo, cargo o funcion 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 origind, por lo cual el primer documento corresponderd al que inicid el tramite y
posteriormente se afiadiran otros que, segun el orden y uso, se produzcan hasta la
conclusion de la gestion. En el caso de unidades documentales simples, producidas con una
secuencia numérica o cronologica (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:

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

— Organizar la documentacion

— Descartar la duplicidad

— Clasificar y foliar la documentacion

— Inventariar la documentacion

Las transferencias documentales en la entidad permiten:

— Garantizar el acceso a la informacion.
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Evitar la produccion y acumulacion irracional de documentos.

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

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

Concentrar la informacion util, ya sea para la toma de decisiones administrativas o para
el conocimiento del desarrollo historico institucional.

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

Tlustracion 7 Transferencia Documental

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL J

Elaborar cronograma de
transferencia documental

Elaborar inventario en el formato Unico de
inventario documental, para eliminacion

}

Solicitar con oficio al comité de desarrollo
administrativo la aprobacion de eliminacién
anexando inventario

Preparar transferencia aplicando L

¢Realiza
transferencia?

TRN

Eliminar documentos con acta de
autorizacion del comité de desarrollo

Realizar visita previa antes de la
transferencia  para  determinar
inconsistencias y sugerir ajustes

S

éSe efecttio debida

preparacion fisica de la
documentacion a

transferir?

St La unidad productora traslada la

transferencia al archivo central

!

v

La wunidad productora elabora acta e
inventario documental para ser cotejado vs

. Limpieza documental
. Eliminacién de todo

material metélico fisico, en acompafiamiento permanente de
e Identificar material con quien entrega y quien recibe.
biodeterioro ¢

. Aplicar TRD

_— L, La unidad productora realiza correcciones al
. Revision y foliaciéon

inventario y entrega al archivo central

. Disponer en unidades soporte fisico y electrénico
de conservacion # Pagimna 39 d¢ 55
a RatiilariAn

Ubicar en depdsito
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5.8.1. Ciclo Vital De Los Documentos

Ilustracion 8 Ciclo Vital de los Documentos

» »

5.9. DISPOSICION DE DOCUMENTOS

La disposicion de documentos establecida en las Tablas de Retencion Documental (TRD)
y/o en las Tablas de Valoracion Documental correspondera a la conservacion temporal,
permanente o su eliminacion.

La institucion defini6 el listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a
las cuales se asignd 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. La Conservacion 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, convirtiéndose 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 informacion en otros soportes.
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5.9.3. Seleccion Documental
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.

Ilustracion 5 Seleccion Documental

Eliminacion

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,
proteccion y difusion 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
Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion 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).
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Para la implementacion 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 planeacion de la funcion archivistica, dicho plan debe quedar
articulado con los demas 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:

Iustracion 6. Metodologia Para la Elaboraciéon del PINAR

1. Identificacion de la situacién actual >

2. Definicion de aspectos criticos >

3. Priorizacién de aspectos criticos y ejes articuladores >

4. Formulacion de la vision estratégica del PINAR >

5. Formulacién de objetivos >

| 6. Formulacion de planes y proyectos >

| 7. Construccién del mapa de ruta >

8. Construccion de la herramienta de seguimiento y control >

Los fines primordiales del PINAR son:

Articular los planes, programas, y proyectos con el PGD

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.

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 asignacioén oportunamente.

Contribuir de manera efectiva al fortalecimiento institucional, la transparencia, la
eficiencia y el acceso a los archivos.

Consolidar y modernizar la gestion de archivos de la entidad en el marco del archivo
total.
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Ilustracion 7 Estructura del Plan Institucional de Archivos-PINAR

INTRODUCCION » CONTEXTO
ESTRATEGICO
4 , , N\
OBJETIVOS VISION ESTRATEGICA
. DEL PINAR
\ 4 N J
4 N\
MAPA DE RUTA HERRAMIENTA DE
- SEGUIMIENTO
\L J

6. FASES DE IMPLEMENTACION
Las fases de implementacion del PGD, estan incluidas dentro del proyecto:
6.1. ACTUALIZACION E IMPLEMENTACION DEL PGD

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

Fase 2: Cumplimiento de requisitos para la implementacion del Programa de Gestion
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: Definicion de requerimientos funcionales y tecnoldgicos (se implementé ORFEO).
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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

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

— 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.

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

— Propiciar un mayor aprovechamiento de las tecnologias de la informacion al interior del
Instituto, con el fin de reducir el consumo innecesario de papel.

— Impulsar la sustitucion de soporte papel, por soportes electronicos, dando observancia a
la normatividad archivistica vigente.

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

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
planeacion, disefio y operacion de los sistemas de informacion del Instituto, mediante la
articulacion de los Procesos de Gestion Documental y Gestion de Tecnologia, lo cual
facilite el acceso del ciudadano a la informacion de la Entidad, independiente de su soporte,
empleando las herramientas tecnologicas disenadas para tal fin.
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7. PROGRAMAS ESPECIFICOS

A partir del andlisis e interpretacion de la informacion recolectada en el diagndstico, se
llegd 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.

Objetivos especificos

— TRD actualizadas

— Identificacion y andlisis 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

Equipo de trabajo involucrado:

— Subdireccion de Gestion Corporativa — proceso de Gestion Documental / Subdireccion
de Planeacion.

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.
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Objetivos especificos
— Estudio de normatividad, politicas, y buenas practicas relacionadas con el tema.

— Identificacion de documentos vitales o esenciales para la Entidad, acompanada de una
valoracion del nivel de seguridad de riesgos fisico y logico.

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

Equipo de trabajo involucrado:

— Direccion General

— Oficina Asesora de Comunicaciones

— Oficina Juridica

— Oficina de Control Interno Disciplinario

— Subdireccion de Mercadeo

— Subdireccion de Desarrollo y Competitividad

— Subdireccion de Inteligencia y Gestion de Tecnologias de la Informacion
— Subdireccion de Planeacion

— Subdireccion de Gestion Corporativa

7.3.  PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Este programa busca el disefio, implementacion y evaluacion de lineamientos y estrategias
que permitan la adecuada administracion, descripcion y control de los documentos
electronicos, 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.
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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 publico en
sus distintos ordenes, sectores y niveles, a los organos autébnomos ¢ independientes del
Estado y a los particulares, cuando cumplan funciones administrativas. A todos ellos se les
dard el nombre de autoridades.”

7.3.1. DEFINICIONES GENERALES

° MEDIO ELECTRONICO. Mecanismo tecnologico, Optico, telematico,
informatico o similar, conocido o por conocerse que permite producir, almacenar o
transmitir documentos, datos o informacion.

. EXPEDIENTE ELECTRONICO. Conjunto de documentos electronicos
correspondientes a un procedimiento administrativo cualquiera que sea el tipo de
informacién que contengan.

J ARCHIVO ELECTRONICO DE DOCUMENTOS. Almacenamiento electronico
de uno o varios documentos o expedientes electronicos.

o GESTION DOCUMENTAL. Conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacion, manejo y organizaciéon de la documentaciéon 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 acreditaciéon por medios electronicos
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 distribucion. Asi mismo, garantiza el origen de la informacion, validando
el emisor para evitar suplantacion de identidades.
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o INTEGRIDAD. Caracteristica técnica de seguridad de la informacion con la cual

se salvaguarda la exactitud y totalidad de la informacion y los métodos de procesamiento
asociados a la misma.

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

. 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 numeracion 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 Nacion.

. INDICE ELECTRONICO. Relacion de los documentos electronicos que
conforman un expediente electronico o serie documental, debidamente ordenada conforme
la metodologia reglamentada para tal fin.

La autoridad debera crear indices electronicos a los expedientes electronicos 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 debera generar cada vez que se asocie un documento electronico 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.

. EXPEDIENTE ELECTRONICO DE ARCHIVO. Conjunto de documentos y
actuaciones electronicos 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
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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 realizara cuando los documentos electronicos
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 electronicamente 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, actuacion o procedimiento,
independientemente del tipo de informacion y formato, y deben agruparse formando series
o subseries documentales.

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 finalizacion 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 electrénico.

[ndice electronico.

Firma del indice electronico.

Metadatos o informacion virtual contenida en ellos.

o e op

o CIERRE Y ARCHIVO DEL EXPEDIENTE ELECTRONICO. Cuando finalice
la actuacién 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 tecnologicos 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.
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Cuando el expediente se archive, se debe generar o convertir en un formato que permita
asegurar su autenticidad, integridad, recuperacion, conservacion y preservacion a mediano
y largo plazo, conforme a los criterios de valoracion documental establecidos por el
Archivo General de la Nacion 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 electronicos, 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.

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 o 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 electronicos
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 Retencion 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, comprobacion de la firma
electronica 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 cronolégico y la constancia de la verificacion del certificado
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electronico con el que se hubieran firmado, para lo cual se deben tener en cuenta principios
de neutralidad tecnoldgica.

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 generd, tramit6 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 utilizaciéon de repositorios digitales confiables, para la
preservacion a largo plazo de los documentos y expedientes electronicos de archivo de
acuerdo con los tiempos de conservacion establecidos en la Tabla de Retencion
Documental, mientras se encuentren bajo su custodia y deberdn garantizar como minimo:

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

b. El monitoreo, planeacién y mantenimiento de todos los documentos electronicos de
archivo generados

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

El Archivo General de la Nacion sera responsable de:

— Definir los lineamientos y requisitos para el cumplimiento de las disposiciones
establecidas en el Acuerdo 001 de 2024.

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

— Definir los requisitos que deben cumplir las entidades y empresas que presten servicios
de custodia electronica y almacenamiento de documentos electronicos publicos.
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— El Archivo General de la Nacion y los Archivos Generales Departamentales, Distritales
y Municipales seran los unicos autorizados para recibir, administrar y custodiar los
documentos electronicos de valor permanente de que trata el Decreto 1515 de 2013.

7.3.8. ELIMINACION DE DOCUMENTOS Y EXPEDIENTES ELECTRONICOS

Los documentos y expedientes electronicos 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 Retencion Documental, asi como
tampoco podran eliminarse documentos originales con el argumento de que han sido
digitalizados.

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
electronicos de valor permanente al Archivo General de la Nacion o a los Archivos
Generales Departamentales, Distritales y Municipales, segun 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.
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Ejemplo: los documentos fotograficos, audiovisuales y sonoros, pagina Web e intranet,
principalmente.

Objetivo General

Definir los lineamientos archivisticos que se debe aplicar a todos los documentos especiales
0 no textuales y que se encuentran contenidos en soportes no convencionales, que exigen
procedimientos especificos para su procesamiento técnico, conservacion y preservacion y
cuyo acceso depende del uso de quipos tecnologicos. (Archivo General de la Nacion).

Objetivos especificos

— Identificar y caracterizar los documentos especiales que se producen en el Instituto
Distrital de Turismo - IDT.

— Clasificar la informacion por el tipo de formato, la ubicacion el tipo de soporte en el
que esta contenida y su importancia para el proceso en el que se producen.
Definir el método de conservacion de los documentos especiales, para lo cual se debera
tener en cuenta lo establecido en los Acuerdos 037 de 2002 y 006 de 2014, del Archivo
General de la Nacion.

Equipo de trabajo involucrado

Subdireccion de Gestion Corporativa — proceso de Gestion Documental.
Subdireccion de Desarrollo y Competitividad.

Subdireccion de Mercadeo.

Subdireccion de Planeacion.

7.5. PROGRAMA DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS

El programa de archivos descentralizados trata de la administracion de los archivos para su
organizacion, administracion, depoésito, preservacion y conservacion de los documentos de
la entidad ya sean fisicos o electronicos, estableciendo determinados niveles de seguridad,
seguimiento y control de los mismos.
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Objetivo General

Definir los lineamientos archivisticos que se debe aplicar a todos los documentos especiales
0 no textuales y que se encuentran contenidos en soportes no convencionales, que exigen
procedimientos especificos para su procesamiento técnico, conservacion y preservacion y
cuyo acceso depende del uso de quipos tecnologicos. (Archivo General de la Nacion).

Objetivos especificos

— Clasificar la informacion por el tipo de formato, la ubicacion el tipo de soporte en el
que esta contenida y su importancia para el proceso en el que se producen.

— Definir el método de conservacion de los documentos especiales, para lo cual se debera
tener en cuenta lo establecido en el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la
Nacion.

— Definir los protocolos de seguridad y consulta para los documentos especiales.

Equipo de trabajo involucrado

Subdireccion de Gestion Corporativa — proceso de Gestion Documental.

7.6. PROGRAMA DE REPROGRAFiIA

El programa de reprografia propende por controlar, vigilar, hacer seguimiento y evaluar la
reproduccion de los documentos por medio de fotocopiado y medios reprograficos de la
entidad.

Objetivo General:

Establecer las actividades necesarias para los procesos de reprografia, impresion y
digitalizacion en la entidad, con el fin de facilitar el acceso a la informaciéon y consulta de
los mismos.

Objetivos especificos:

— Identificar la documentacion que va a ser objeto de técnicas de reprografia.
— Establecer costos de reprografia mediante acto administrativo para los usuarios.
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Equipo de trabajo involucrado:
Subdireccion de Gestion Corporativa —proceso de Gestion Documental / Subdireccion de
Planeacion.

7.7.  PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL

La auditoria y control promueve la mejora de los procesos administrativos en la Entidad,
detectando las areas de oportunidad para el fortalecimiento de la Gestién documental a fin
de mejorar la calidad.

Objetivo

Verificar el grado de cumplimiento las politicas y procedimientos de gestion documental,
por parte de las dependencias del Instituto Distrital de Turismo — IDT.

Justificacion

El programa va encaminado a garantizar el seguimiento, mediciéon y evaluacion del
cumplimiento de las normas archivisticas y los lineamientos establecidos por la
Subdireccion de Gestion Corporativa en la entidad.

Alcance

La Auditoria y control formula, aprueba, realiza seguimiento con el fin de evaluar las
operaciones y actos administrativos y financieros de manera sistematica y objetiva,
verificando y determinando el cumplimiento de los procedimientos de acuerdo con las leyes
normas tanto internas como externas, a fin de garantizar que los objetivos de la entidad se
cumplan dentro de los criterios de eficacia y eficiencia del proceso de Gestion Documental
en pro de la mejora continua.

Beneficios:

— Lograr la eficiencia administrativa en la Gestion Documental

— Dar cumplimiento a la normatividad archivistica

— Desarrollar las acciones de mejora con el fin de fortalecer la Gestion Documental de la
entidad.
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Equipo de trabajo involucrado:
Subdireccion de Gestion Corporativa / Subdireccion de Planeacion / Control Interno.
7.8.  Plan Institucional de Capacitacion

De acuerdo con la Funcion Publica, el objetivo principal del Plan Institucional de
Capacitacion — PIC, es contribuir al mejoramiento institucional fortaleciendo Ilas
competencias laborales, conocimientos, habilidades de formacion y capacitacion
expresadas por los servidores en la deteccion de necesidades, dentro del documento se
encuentran reflejadas las sensibilizaciones de los temas de Gestion Documental para los
funcionarios del IDT en la Vigencia 2025.

— Organizacion de archivos de gestion.

— Inventarios documentales, transferencias primarias e historia institucional del IDT.

— Manejo de documentos electronicos.

— Instrumentos Archivisticos.

— Sistema Integrado de Conservacion -SIC (Transversal a las capacitaciones establecidas
en los programas y estrategias del Instrumento Archivistico).

— Organizacion de archivos de gestion.

ANEXO CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION DEL PGD

PLAN DE TRABAJO Y CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL - PGD.
PLANES, METAS METAS RESPONSABLE
LOEI P ¢ 2025 | 2026 | 2027
PROYECTOS
PLANES, 1. Proyecto actualizacion tablas de X X X | Subdirecciéon
PROGRAMAS Y retencion Documental-TRD Corporativa
PROYECTOS DE Gestién
DESARROLLO
ARCHIVISTICO Documental
2.Proyecto Elaboracion Tablas de X Subdireccion
Valoracion Documental-TVD Corporativa
Gestion
Documental
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3.Proyecto para la organizacion del X X X | Subdireccion
archivo central de las series y Corporativa
subseries que lo ameriten y que estén Gestion
estructuradas como conservacion Documental
total en las tablas de retencion
documental y tablas de valoracion
documental
4. Plan para la evaluacion, X X X | Subdireccion
adquisicidn, instalacion, Corporativa
parametrizacion, capacitacion y Gestion
puesta en marcha de una herramienta Documental
tecnoldgica integral de gestion Inteligencia
documental (a largo plazo se
realizara a 3 afios)-SGDEA se
implement6 Aplicativo ORFEO, se
debe continuar con el proceso
PROGRAMAS'Y 5.PROGRAMAS ESPECIFICOS X X X | Subdireccién
PROYECTOS DE (contemplados en el PGD) Corporativa
ADECUACION DE Gestion
ESPACIOS DE
CONSERVACION Y Documental
PRESERVACION
DE DOCUMENTOS
PROGRAMAS 6.Diseflar mecanismos que permitan X X X | Subdireccion
PARA EL sensibilizar a los funcionarios de la Corporativa
FORTALECIMIENT . .y
O Y APROPIACION entidad sobre el valor y la Gestion
DE importancia de la aplicacion de los Documental
CONOCIMIENTOS procesos de gestion documental y
EN EL planear en forma permanente
DESARROLLO DE sesiones de socializacion en temas
LOS PROCESOS DE c . .
GESTION archivisticos y procedimentales que
DOCUMENTAL EN logren la adopcion de una nueva
EL INSTITUTO cultura
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RESOLUCION No. 00201 DE 15-05-2026

“Por la cual se compila, modifica y actualiza la conformacion y el reglamento del Comité
Institucional de Coordinacion de Control Interno del Instituto Distrital de Turismo”

LA DIRECTORA GENERAL DEL INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO

En uso de sus facultades legales y en especial las que le confieren el articulo 2.2.21.1.5 del
Decreto 1083 de 2015, los literales b) y e) del articulo 5 del Acuerdo No. 275 de 2007 del
Concejo de Bogotd, y los numerales 3,5,7,10, del articulo 6 del acuerdo 07 del 31 de
octubre de 2022 de la Junta Directiva del Instituto Distrital de Turismo, y;

CONSIDERANDO QUE:

El articulo 209 de la Constitucion Politica establece que la administracién publica, en todos
sus ordenes tendra un control interno que se ejercera en los términos que sefiale la ley.

Segun el articulo 269 de la Constitucién Politica, en las entidades publicas, las autoridades
correspondientes estan obligadas a disefiar y aplicar, segun la naturaleza de sus funciones,
métodos y procedimientos de control interno, de conformidad con lo que disponga la ley.

El articulo 6 de la Ley 87 de 1993, sefiala que, "El establecimiento y desarrollo del Sistema
de Control Interno en los organismos y entidades publicas, serd responsabilidad del
representante legal o mdximo directivo correspondiente. No obstante, la aplicacion de los
métodos y procedimientos al igual que la calidad, eficiencia y eficacia del control interno,
también serd de responsabilidad de los jefes de cada una de las distintas dependencias de
las entidades y organismos".

En igual sentido, el articulo 13 de la Ley 87 de 1993 sefiala que todos los organismos y
entidades de las Ramas del Poder Publico, en los diferentes 6rdenes y niveles, deberan
establecer el mas alto nivel jerarquico un Comité de Coordinacién del Sistema de Control
Interno, de acuerdo con la naturaleza de las funciones propias de la organizacion.

El literal d) del articulo 2.2.21.2.2. del Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién
Publica 1083 de 2015, consagra que "el Comité de Coordinacion del Sistema de Control
Interno Institucional, previsto en el articulo 13 de la Ley 87 de 1993, serd responsable
como organo de coordinacion y asesoria del disefio de estrategias y politicas orientadas al
fortalecimiento del Sistema de Control Interno Institucional, de conformidad con las
normas vigentes y las caracteristicas de cada organismo o entidad".

Carrera 10 No 28 — 49
Edificio Centro Internacional Torre A — Piso 23

Codigo Postal 110311
Conmutador: (601) 2170711 ext. 1000 BOGOT,\

www.idt.gov.co
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
DESARROLLO ECONOMICO
Instituto Distrital de Turismo

RESOLUCION No. 00201 DE 15-05-2026

““Por la cual se compila, modifica y actualiza la conformacion y el reglamento del Comité
Institucional de Coordinacion de Control Interno del Instituto Distrital de Turismo™”

El numeral 5° del articulo 2.2.21.2.4. del Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién
Publica 1083 de 2015, modificado por el articulo 6° del Decreto Nacional 648 de 2017,
establece que "el Comité Institucional de Coordinacién de Control Interno, imparte
lineamientos para la determinacion, implantacion, adaptaciéon, complementacion y
mejoramiento permanente del Sistema de Control Interno de cada entidad", asi mismo, los
articulos 2.2.21.1.5. y 2.2.21.1.6, adicionados por el articulo 4° del Decreto Nacional 648
de 2017, definen la organizacién y las funciones del Comité Institucional de Coordinacién
de Control Interno como érgano asesor e instancia decisoria en los asuntos de control
interno.

El Instituto Distrital de Turismo -IDT, fue creado mediante el Acuerdo 275 de 2007, como
un establecimiento publico del orden Distrital, adscrito a la Secretaria Distrital de
Desarrollo Econémico -SDDE, cuyo objeto es “La ejecucion de las politicas y planes y
programas para la promocion del turismo y el posicionamiento del Distrito Capital como
destino turistico sostenible”.

Mediante Resolucién No. 129 del 26 de julio de 2018, se cre6 el comité Institucional de
Coordinacién de Control Interno del Instituto Distrital de Turismo, y se estableci6 su
reglamento, acto administrativo que fue actualizado y modificado mediante las resoluciones
052 de 2022, 011 de 2023 y 023 de 2025.

De acuerdo con lo anterior, resulta necesario armonizar en un solo cuerpo normativo, la
conformacion y el reglamento del Comité Institucional de Coordinacién de Control Interno
del Instituto Distrital de Turismo.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

Articulo 1. Objeto: La presente resolucion compila, modifica y actualiza en un s6lo cuerpo
normativo las resoluciones vigentes relacionadas con la creacién, conformacién y
reglamento del Comité Institucional de Coordinacién de Control Interno.

Articulo 2. Creacion: Se compila el articulo 1° de la Resolucion 129 de 2018, cuyo texto
es el siguiente: “Crear el Comité Institucional de Coordinacion de Control Interno del
INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO.”
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Institucional de Coordinacion de Control Interno del Instituto Distrital de Turismo™”

Articulo 3. Naturaleza del Comité Institucional de Coordinacion de Control Interno:
Es un 6rgano de asesoria e instancia decisoria que imparte lineamientos para la adecuada
existencia, determinacion, adaptaciéon, implantacién, funcionamiento y mejoramiento del
Sistema de Control Interno del Instituto Distrital de Turismo, de conformidad con el
articulo 13 de la Ley 87 de 1993.

Articulo 4. Integracién: El Comité Institucional de Coordinaciéon de Control Interno del
Instituto Distrital de Turismo, estara integrado por los siguientes funcionarios, quienes
concurriran con voz y voto, y seran miembros permanentes:

1. El director (a) General del Instituto Distrital de Turismo o su delegado/a, quien lo
presidira.

El/La subdirector(a) de Desarrollo y Competitividad

El/La subdirector(a) de Mercadeo.

El/La subdirector(a) de Inteligencia y Gestion de Tecnologias de la informacion
El/La subdirector (a) de Planeacion

El/La subdirector (a) de Gestién Corporativa

El/La jefe de la Oficina Juridica

El/La Asesor(a) de Despacho designado por la Direccién.

El/La Asesor(a) de Comunicaciones.

LN AWDN

Paragrafo: El/La Asesor (a) de Control Interno, participara con voz, pero sin voto y
ejercera la secretaria técnica del comité.

Articulo 5. Funciones del Comité Institucional de Coordinaciéon de Control Interno:
Corresponde al Comité Institucional de Coordinacion de Control Interno del Instituto
Distrital de Turismo, el ejercicio de las siguientes funciones:

a. Evaluar el estado del Sistema de Control Interno del Instituto Distrital de Turismo y
aprobar las modificaciones, actualizaciones y acciones de fortalecimiento del
sistema a partir de la normativa vigente, de los informes presentados por el/la
Asesor(a) de Control Interno o quien haga sus veces, de los organismos de control y
de las recomendaciones de otras instancias institucionales, como el Comité de
Gestion y Desempefio u otros que suministren informacién relevante para la mejora
del sistema.
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b. Aprobar el Plan Anual de Auditoria del Instituto Distrital de Turismo, presentado
por el/la Asesor(a) de Control Interno o quien haga sus veces, hacer sugerencias y
seguimiento a las recomendaciones producto de la ejecucion del plan, de acuerdo
con lo dispuesto en el estatuto de auditoria, basado en la priorizacién de los temas
criticos segun la gestion de riesgos de la administracion.

c. Aprobar el Estatuto de Auditorfa Interna y el Cédigo de Etica del auditor, asi como
las actualizaciones o modificaciones y verificar su cumplimiento.

d. Revisar la informacién contenida en los estados financieros del Instituto Distrital de
Turismo y hacer las recomendaciones a que haya lugar.

e. Servir de instancia para resolver las diferencias que surjan en desarrollo del
ejercicio de auditoria interna.

f. Conocer y resolver los conflictos de interés que afecten la independencia de la
auditoria.

g. Someter a aprobacion del representante legal del Instituto Distrital de Turismo, la
politica de administracion del riesgo previamente estructurada por parte de la
Subdireccién de Planeacion, como segunda linea de defensa/aseguramiento en la
entidad; en especial a la prevencion y deteccion de fraude y mala conducta.

h. Las demas asignadas por el Representante Legal de la entidad

Articulo 6. Funciones de la secretaria técnica: Son funciones de la Secretaria Técnica del
Comité Institucional de Coordinacién de Control Interno del Instituto Distrital de Turismo,
las siguientes:

a. Convocar a sesiones a los integrantes del Comité Institucional de Coordinacion de
Control Interno, indicando: hora, dia y lugar de la reunién y/o modalidad.

b. Programar la agenda del Comité Institucional de Coordinacion de Control Interno y
enviarla previamente a cada uno de los integrantes del Comité.

c. Redactar las actas de las reuniones, custodiar, conservar y coordinar el archivo y
control de las actas del Comité, asi como de los demas documentos que se posean,
tanto en medio fisico como electrénico.

d. Hacer seguimiento a las decisiones adoptadas y compromisos adquiridos por el
Comité.

Articulo 7. Sesiones: El Comité Institucional de Coordinaciéon de Control Interno del
Instituto, se reunird de forma ordinaria como minimo tres (3) veces en el afio. También se
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podra reunir de forma extraordinaria por solicitud de los integrantes y previa citacion de la
Secretaria Técnica.

Paragrafo 1: La convocatoria a las sesiones del comité se realizara por correo electrénico
con al menos cinco (5) dias hébiles de antelacion, indicando dia, hora y lugar de la sesion.

Paragrafo 2: Las sesiones se podran realizar de manera presencial, virtual o asincroénico.
Para lo anterior en la convocatoria se establecera la modalidad.

Paragrafo 3: Al inicio de cada sesion se verificara el quérum por parte del/la secretario/a
Técnico del Comité. De no conformarse el mismo se levantara la sesiéon y se dejara
constancia de tal situacién. El comité deliberara y decidird con al menos cinco (5) de sus
miembros permanentes y las proposiciones seran aprobadas por la mayoria simple de estos.

Paragrafo 4: A las reuniones se podrd invitar a las personas que se consideren pertinentes.
Los invitados a las sesiones del comité, participaran con voz y sin voto.

Paragrafo 5: De cada una de las sesiones del comité, se levantara el acta respectiva, la cual
sera firmada por quien la presida y el secretario técnico. Llevara un nimero consecutivo.
Las actas seran enviadas a los integrantes del comité dentro de los ocho (8) dias habiles
siguientes a la sesién, por correo electrénico institucional, para que se pronuncien sobre su
contenido y propongan los ajustes a los que haya lugar, dentro de los tres (3) dias hébiles
siguientes a su recibo.

Articulo 8. Modificacion del reglamento: El reglamento podra ser reformado mediante
resolucion del director general del Instituto Distrital de Turismo, previa aprobacién del
comité.

Articulo 9. Derogatorias: Esta resolucion regula integramente la creacion, conformacion
y reglamento del COMITE INSTITUCIONAL DE COORDINACION DE CONTROL
INTERNO. Por consiguiente, quedan derogadas todas las resoluciones relacionadas con la
creacion, conformacion 'y reglamento del COMITE INSTITUCIONAL DE
COORDINACION DE CONTROL INTERNO, salvo el articulo 1° de la Resolucién 129 de
2018 el cual se compila en la presente resolucién.

Articulo 10. Vigencia. La presente resoluciéon rige a partir del dia siguiente a su

publicacion.
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Instituto Distrital de Turismo

RESOLUCION No. 00201 DE 15-05-2026

““Por la cual se compila, modifica y actualiza la conformacion y el reglamento del Comité
Institucional de Coordinacion de Control Interno del Instituto Distrital de Turismo™”

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE. (Colocar la parte que aplique)

Dada en Bogota D. C., a los 15 dias del mes de 05 del afio 2026

NOMBRES Y APELLIDOS (En mayuscula sostenida y negrilla)
Director(a) General

Documento 20261000002015 firmado electrénicamente por:

ANGELA GARZON | Directora General

CAICEDO Direccién General
Fecha firma: 15-05-2026 08:54:46

Reviso: REINALDO SANCHEZ GUTIERREZ - Jefe Oficina Juridica - Oficina Juridica

CESAR AUGUSTO LUGO ARANA - Asesor Control Interno - Control Interno
TATIANA LOPEZ ROJAS - Asesora de Despacho - Direccién General

Wl B2 sk rE s Rl ]

b82109a78f210c52305¢1861003b465af356c547a80d0b977b2c9a74fc8ee088
Codigo de Verificacién CV: d6ecO
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RESOLUCION No. 00206 DE 20-05-2026

“Por la cual se efecttia modificacion del presupuesto de Ingresos, Rentas y Gastos del Instituto
Distrital de Turismo para la vigencia 2026~

LA DIRECTORA GENERAL DEL INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO

En uso de sus facultades legales y en especial las conferidas en el literal b) del articulo 5 del Acuerdo

275 de 2007 del Concejo de Bogota D.C., el articulo 109 del Decreto Distrital 645 del 2025, el literal b)

del articulo 18 del Acuerdo 001 de 2007, el articulo 1 del Acuerdo 006 de 2016 y los numerales 1y 3
del articulo 6° del Acuerdo 7 de 2022 de la Junta Directiva, y

CONSIDERANDO:

Que, el Instituto Distrital de Turismo es un establecimiento publico del orden Distrital, con personeria
juridica, autonomia administrativa y financiera, y patrimonio propio, adscrito a la Secretaria Distrital de
Desarrollo Econémico.

Que el articulo 109 del Decreto Distrital 645 del 2025 dispone que “Las modificaciones al anexo del
Decreto de Liquidacion de los 6rganos y entidades que hacen parte del presupuesto anual, incluidos los
organismos de control, y los Fondos de Desarrollo Local que no modifiquen en cada seccion
presupuestal el monto agregado de sus apropiaciones de funcionamiento, servicio de la deuda e
inversién aprobados por el Concejo de Bogotd D.C. y las Juntas Administradoras Locales, se hardn
mediante resolucién expedida por el representante de la entidad respectiva o por decreto del alcalde o
alcaldesa local. En el caso de los establecimientos publicos del Distrito estas modificaciones al anexo
del Decreto de Liquidacién se hardn por resolucién o acuerdo de las Juntas o Consejos Directivos”.

Que, de conformidad con el literal b del Articulo 4 del Acuerdo Distrital 275 de 2007, es funcién de la
Junta Directiva del Instituto Distrital de Turismo “Aprobar los planes, programas, proyectos y
presupuesto del Instituto, asi como las modificaciones que se hagan a los mismos, de acuerdo con las
disposiciones distritales vigentes sobre el tema y que sean de su competencia de acuerdo con su
reglamento”.

Que, mediante Acuerdo 006 de fecha 1° de Septiembre de 2016, la Junta Directiva del Instituto Distrital
de Turismo autoriza al Director General, para efectuar los traslados presupuestales que se requieran para
el presupuesto de funcionamiento, cuando éstos correspondan a valores inferiores o iguales a 202
S.M.M.L.V, es decir que para la vigencia 2026, la autorizacién es hasta $353.682.810, sin necesidad de
adelantar el trdmite de aprobacién ante la Junta Directiva, previo cumplimiento de los requisitos
dispuestos por la Secretaria Distrital de Hacienda.
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Que, el paragrafo primero del articulo 109 del Decreto Distrital 645 del 2025, exceptia del concepto
previo y favorable de la Secretaria Distrital de Hacienda cuando se efectiien modificaciones en gastos de
funcionamiento al interior de los siguientes rubros:

“Se exceptiian del concepto previo y favorable de la Secretaria Distrital de Hacienda - Direccion
Distrital de Presupuesto, las modificaciones en Gastos de Funcionamiento de los traslados
presupuestales al interior de cada uno de los rubros que componen Factores constitutivos de salario,
Contribuciones inherentes a la némina, Remuneraciones no constitutivas de factor salarial siempre que
correspondan al mismo tipo de vinculacién, Honorarios, Activos Fijos, Materiales y suministros,
Adquisicion de servicios, FONPET, Obligaciones por Pagar (Adquisicién de Bienes, Adquisicién de
Servicios y Otros Gastos Generales)”.

Que articulo 31 del Decreto Distrital 675 de 2025, dispone acerca de las modificaciones al interior del
presupuesto de gastos de funcionamiento, indicando que respecto de la liquidacién del presupuesto del
distrito de Bogotda para la vigencia 2.026, se permite hacer modificaciones presupuestales al interior de
los componentes de gastos, sefialando lo siguiente:

“Durante la vigencia 2026, las modificaciones en el presupuesto de Gastos de Funcionamiento y del
servicio de la deuda por traslados presupuestales al interior de cada uno de los rubros que componen
los gastos de personal, adquisicion de bienes y servicios, transferencias corrientes, disminucion de
pasivos y gastos por tributos, tasas, contribuciones, multas, sanciones e intereses de mora, capital,
intereses y comisiones de la deuda interna o externa, se hardn mediante resolucion expedida por el
representante legal de la entidad respectiva o por Decreto del (de la) Alcalde(sa) Local, previo
cumplimiento de los requisitos establecidos por la Secretaria Distrital de Hacienda-Direccién Distrital
de Presupuesto para tal fin”.

Que, los gastos urgentes e inaplazables generados por concepto de mantenimiento y cuidado técnico de
los vehiculos institucionales, agotaron los recursos asignados en el rubro presupuestal No.
02120202008078714102, denominado “Servicio de mantenimiento y reparacion de vehiculos
automoviles”; hecho que hace imperativa la presente adicién para asegurar la liquidez de la Caja Menor
de la Entidad y la normal prestacién de los servicios, mientras se surte el proceso contractual
correspondiente para amparar el mantenimiento de la flota vehicular.

Que, el Instituto Distrital de Turismo (IDT) requiere efectuar la segunda adicién a la caja menor de la
vigencia fiscal 2026, debido a contingencias mecdanicas imprevistas en el vehiculo institucional Mazda
CX-30, de placas NPK-465; relacionadas con una falla en la bateria del automotor y en un amortiguador,
que demanda su reemplazo inmediato.
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Que, conforme a lo anterior, se hace necesario realizar el siguiente traslado presupuestal por valor de
DOS MILLONES DE PESOS MONEDA CORRIENTE ($2.000.000), dentro de los gastos de
funcionamiento correspondientes a la segunda adicién de la Caja Menor de la vigencia fiscal 2026, con
el prop6sito de asegurar la disponibilidad de recursos que permitan atender oportunamente dichas
obligaciones y mantener el parque automotor en condiciones adecuadas.

En consecuencia, se identificaron los rubros que presentan déficit, igualmente los rubros que tienen
mayores recursos en su apropiacién, por tal motivo se hace necesario realizar un traslado presupuestal
incrementando la apropiacion, con el propoésito de cubrir las obligaciones del IDT.

RUBROS

Rubros Descripcién Aumentar Disminuir | Nuevo Saldo
Otros servicios  de

021202020080585290 seguridad 2.000.000 0
Servicio de
mantenimiento y
reparacion de vehiculos

02120202008078714102 | automoviles 2.000.000 0 2.000.000

De esta manera, como se indicé anteriormente, la presente modificacién presupuestal se realiza entre
rubros de Gastos de Funcionamiento al interior de los rubros presupuestales de gastos generales; por lo
que no requiere concepto previo y favorable de la Secretaria Distrital de Hacienda, en atencién al citado
paragrafo del articulo 10 del Decreto Distrital 645 del 2025 y el articulo 31 del Decreto 675 de 2025.

Que, en mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

Articulo 1. TRASLADO: Efectuar el siguiente traslado presupuestal de Gastos de Funcionamiento en
el presupuesto del Instituto Distrital de Turismo, por la suma de $2.000.000, entre los rubros
presupuestales dispuestos en el plan de cuentas.
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de Turismo para la vigencia 2026~

0221-01 INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO

CONTRACREDITOS
CODIGO NOMBRE VALOR
021202020080585290 Otros servicios de seguridad 2.000.000

0221-01 INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO
CREDITOS
CODIGO NOMBRE VALOR

Servicio de mantenimiento y
02120202008078714102 reparacion de vehiculos automéviles | 2.000.000

Articulo 2. REMISION: Remitase copias de la presente Resolucién a la Secretaria de Hacienda

Distrital y demds oficinas competentes.

Articulo 3. VIGENCIA: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Documento 20261000002065 firmado electréonicamente por:

ANGELA GARZON | Directora General
CAICEDO Direccién General
Fecha firma: 20-05-2026 12:41:05
Reviso: TATIANA LOPEZ ROJAS - Asesora de Despacho - Direccién General
. MELANIE JOANNE LOZANO BARAHONA - Profesional Especializado - Proceso
Proyecto: R .
Gestion Financiera
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DE BOGOTA D.C.

DESARROLLO ECONOMICO
Instituto Distrital de Turismo

RESOLUCION No. 00208 DE 21-05-2026

“Por la cual se adiciona la Caja Menor del Instituto Distrital de Turismo para la vigencia
fiscal 2026”

LA DIRECTORA GENERAL DEL INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO

En uso de sus facultades legales y en especial las conferidas en el literal b) del articulo 5 del
Acuerdo 275 de 2007 del Concejo de Bogota D.C., el articulo 157 del Decreto Distrital 645 de
2025, el literal b) del articulo 18 del Acuerdo 001 de 2007 de la junta directiva del IDT y los
numerales 1 del articulo 6° del Acuerdo 7 de 2022 y demdas normas legales, estatutarias y
reglamentarias,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Distrital 645 de 2025, la Alcaldia Mayor de Bogotd reglament6 el
funcionamiento de las Cajas Menores y los avances en efectivo para las entidades que conforman el
Presupuesto Anual y las entidades Distritales con régimen presupuestal de Empresas Industriales y
Comerciales del Estado respecto de las transferencias de la Administracién Central, las Empresas
Sociales del Estado y los Fondos de Desarrollo Local.

Que, el Articulo 157 del citado Decreto Distrital 645 de 2025, establece que “Las Cajas Menores
se constituirdn, para cada vigencia fiscal, mediante Resolucion suscrita por el jefe de la respectiva
entidad publica distrital, en la cual se deberd indicar: i) la cuantia, ii) el responsable, iii) la
finalidad, iv) la clase de gastos que se pueden realizar, v) la unidad ejecutora y vi) la cuantia de
cada rubro presupuestal, sin exceder el monto mensual asignado a la caja menor y en ningtin caso
el limite establecido por el estatuto de contratacion para compras directas”.

Que, el articulo 161 del Decreto Distrital 645 de 2025, dispone que “La cuantia mdxima mensual
de la sumatoria de los fondos que se manejen a través de cajas menores se determinard en funcién
del presupuesto anual de cada vigencia fiscal de las entidades sefialadas en el articulo 155 del
presente titulo, expresado en salarios minimos mensuales legales vigentes”.
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“Por la cual se adiciona la Caja Menor del Instituto Distrital de Turismo para la vigencia

fiscal 2026”
Valor de Presupuesto Salarios Minimos Mensuales | Maxima Cuantia Mensual en
Legales Vigentes SMMLV
Menos de 15.000 25
15.001 A 25.000 45
25.001 A 55.000 10
55.001 A 100.000 150
100.001 A 200.000 180
200.001 A 300.000 200
300.001 En Adelante 350

Que, de conformidad con lo establecido en el articulo 161 del Decreto Distrital 645 de 2025 y el
presupuesto establecido para el Instituto Distrital de Turismo para la vigencia comprendida entre el
1 de enero y el 31 de diciembre de 2026, la cuantia maxima mensual para la caja menor es de 45
salarios minimos mensuales legales vigentes, es decir, que para la vigencia 2026 es hasta
$78.790.725.

Que, mediante el Decreto Distrital 675 del 30 de diciembre de 2025, “Por medio del cual se
liquida el presupuesto anual de Rentas e Ingresos y Gastos e Inversiones de Bogotd, Distrito
Capital para la vigencia fiscal comprendida entre el 1 de enero y el 31 de diciembre del afio 2026
y se dictan otras disposiciones, en cumplimiento de Acuerdo Distrital 1019 del 15 de diciembre del
20257, se establecié que el presupuesto asignado al Instituto Distrital de Turismo asciende a la
suma de $33.545.784.000.

Que, de conformidad a lo establecido en el Decreto Nacional 1469 del 29 de diciembre de 2025, el
salario minimo mensual legal vigente para la vigencia 2026 es de $1.750.905.

Que, conforme a lo dispuesto en el capitulo 5 del Decreto Distrital 645 de 2025, se determina el
monto de la caja menor para la vigencia 2026, en $10.500.000, de acuerdo a los datos histdricos de
la ejecucién de gastos de la caja menor de las vigencias 2024 y 2025.
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“Por la cual se adiciona la Caja Menor del Instituto Distrital de Turismo para la vigencia
fiscal 2026~

Que mediante Resoluciéon No. 00009 del 16 de enero de 2026 de la Direccion General, se
constituy6 la caja menor del Instituto Distrital de Turismo para la vigencia fiscal 2026, por valor de
DIEZ MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS MONEDA CORRIENTE ($10.500.000).

Que mediante Resolucion No. 00103 del 02 de marzo de 2026 de la Direccién General, se adicioné
a la caja menor del Instituto Distrital de Turismo para la vigencia fiscal 2026, un valor de
QUINIENTOS MIL PESOS MONEDA CORRIENTE ($500.000) al rubro presupuestal
02120202008078714102 — Servicio de mantenimiento y reparacion de vehiculos automoéviles, y
los mismos se agotaron en el costo del repuesto y mano de obra asociados al cambio de un
amortiguador del vehiculo de placa NPK-465, cuyo reemplazo se requiri6 de manera inmediata.

Que el Instituto Distrital de Turismo (IDT) requiere efectuar la segunda adicién a la caja menor
correspondiente a la vigencia fiscal 2026, con el propo6sito de atender gastos urgentes derivados de
contingencias mecdanicas presentadas en el vehiculo institucional Mazda CX-30 de placas NPK-465,
relacionadas con una falla en la bateria y el deterioro de un amortiguador, cuya sustitucién resulta
necesaria de manera inmediata.

En ese sentido, la presente adiciéon se hace indispensable para garantizar la disponibilidad de
recursos y asegurar la adecuada prestaciéon de los servicios de la entidad, toda vez que las
circunstancias descritas demandaban atencién prioritaria e inmediata, sin que fuera posible esperar
la finalizaci6n del respectivo proceso contractual, a fin de salvaguardar la continuidad operativa del
IDT.

Que, con base en lo anterior, se requiere adicionar la Caja Menor de la vigencia fiscal 2026 por
valor de DOS MILLONES DE PESOS MONEDA CORRIENTE ($2.000.000), con cargo al rubro
presupuestal anteriormente mencionado, con el prop6sito de garantizar la disponibilidad de recursos
destinados a la atencién de mantenimientos y reparacion de vehiculos automoéviles.

Que, la presente adicién a caja menor, cuenta con respaldo presupuestal mediante Certificado de
Disponibilidad Presupuestal No. 216 del 20 de mayo de 2026.

En mérito de lo expuesto,
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RESOLUCION No. 00208 DE 21-05-2026

“Por la cual se adiciona la Caja Menor del Instituto Distrital de Turismo para la vigencia
fiscal 2026~

RESUELVE:

Articulo 1°: ADICION. Ejecutar la segunda adicién a la Caja Menor principal del Instituto
Distrital de Turismo para la vigencia 2026, por valor de DOS MILLONES DE PESOS MONEDA
CORRIENTE ($2.000.000), con el fin de cubrir gastos eventuales de caracter de urgentes,
imprescindibles, imprevistos o inaplazables.

Articulo 2°: CUANTIA Y RUBROS. Los gastos ordenados con cargo a los rubros asignados a la
Caja Menor del Instituto Distrital de Turismo se efectuaran en las cuantias y rubros del presupuesto
que a continuacién se relaciona, siempre y cuando se trate de gastos generales identificados y
definidos en los conceptos del presupuesto de la Entidad, que tengan el cardcter de urgentes,
imprescindibles, inaplazables e imprevistos y necesarios.

RUBRO DESCRIPCION VALOR
0212020200807871410 . . . . 2.000.00
) Servicio de mantenimiento y reparacion de vehiculos 0
automoviles
TOTAL 3.000.00

Articulo 3°: CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL: El Instituto Distrital
de Turismo, expidi6 el Certificado de Disponibilidad Presupuestal No.216 del 20 de mayo de 2026,
por valor de DOS MILLONES DE PESOS MONEDA CORRIENTE ($2.000.000), con el objeto de
amparar la adicién No. 2 a la caja menor para la vigencia 2026.

Articulo 4°: La cuantia total de la Caja Menor serd hasta por valor die TRECE MILLONES DE
PESOS ($13.000.000), incluida la presente adicién, la cual no supera el limite méximo mensual

establecido en el articulo 161 del Decreto Distrital 645 de 2025.

Articulo 5°: La presente resolucién rige a partir de la fecha de su expedicion.
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“Por la cual se adiciona la Caja Menor del Instituto Distrital de Turismo para la vigencia
fiscal 2026”

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Documento 20261000002085 firmado electrénicamente por:

ANGELA GARZON | Directora General

CAICEDO Direccién General
Fecha firma: 21-05-2026 15:10:15

JENIFFER BRAVO ZAPATA - Subdirectora de Gestion Corporativa - Subdireccion de
Gestion Corporativa

Reviso: TATIANA LOPEZ ROJAS - Asesora de Despacho - Direccién General

MELANIE JOANNE LOZANO BARAHONA - Profesional Especializado - Proceso
Gestion Financiera
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DESARROLLO ECONOMICO
Instituto Distrital de Turismo

RESOLUCION No. 00210 DE 22-05-2026

“Por la cual se hace un reconocimiento y se ordena un pago”

LA DIRECTORA GENERAL DEL INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO

En uso de sus facultades legales y en especial las que le confiere el literal b) del articulo 5°
del Acuerdo No. 275 de 2007 del Concejo de Bogota “Por el cual se crea el Instituto
Distrital de Turismo”, asi como el literal b) del articulo 18 del Acuerdo 01 de la Junta
Directiva del 12 de marzo de 2007 “Por el cual se adoptan los Estatutos del Instituto
Distrital de Turismo”, y el numeral 5 del articulo 5 del Acuerdo 074 de 2022 de la misma
autoridad, y

CONSIDERANDO:

Que PROCOLOMBIA, de conformidad con el articulo 30 del Decreto 2553 del 23 de
diciembre de 1999, es un patrimonio auténomo administrado por la FIDUCIARIA
COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S.A. — FIDUCOLDEX, integrado por los
recursos destinados a la promocién de las exportaciones y por los recursos provenientes de
los servicios remunerados por sus usuarios, en desarrollo del literal d) del articulo 282 del
Estatuto Organico del Sistema Financiero.

Que el Workshop Chile y Perd 2026 es un espacio de promocion turistica y relacionamiento
comercial liderado por PROCOLOMBIA, orientado a conectar la oferta turistica
colombiana con actores estratégicos de los mercados de Chile y Pert, con el propoésito de
fortalecer la comercializacién del destino, generar oportunidades de negocio y ampliar la
presencia de la oferta turistica nacional y distrital en mercados internacionales prioritarios.

Que, de acuerdo con la comunicacién remitida por PROCOLOMBIA, la solicitud de
participacion del Instituto Distrital de Turismo en el Workshop Chile y Peru 2026 fue
aprobada, y el evento se realizara del 08 de junio de 2026 al 12 de junio de 2026.

Que en la comunicacién de aprobacion se relaciona al Instituto Distrital de Turismo — IDT
dentro de las entidades de promocion participantes del Workshop Chile y Peru 2026, junto
con otros actores institucionales y empresariales del sector turismo, lo cual evidencia la
pertinencia del espacio para el posicionamiento del destino Bogota en escenarios de
promocién internacional.

Que, conforme a las condiciones informadas por PROCOLOMBIA, para completar la
participacion en el evento se requiere efectuar el pago correspondiente, por valor de TRES
MILLONES SEISCIENTOS CINCUENTA Y NUEVE MIL CUATROCIENTOS
SESENTA Y UN PESOS ($3.659.461) M/CTE.
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Que el valor a pagar comprende la inscripcion y participacion institucional en el Workshop
Chile y Peru 2026, incluyendo el cupo de participacién en el evento, la disposicion de un
puesto de trabajo o mesa de relacionamiento comercial y la organizacion logistica de las
mesas de trabajo por parte de PROCOLOMBIA, asi como la posibilidad de desarrollar
encuentros, acercamientos y citas de negocios con actores de los mercados de Chile y Perq,
de conformidad con la dindmica propia del evento y las condiciones definidas por la
entidad organizadora.

Que, de acuerdo con las condiciones generales comunicadas por PROCOLOMBIA, cada
empresa o entidad podra participar con un (1) participante, la participacion es intransferible
y PROCOLOMBIA se hara cargo de la organizacion y logistica de las mesas, mientras que
cada participante debera coordinar y asumir los gastos asociados a su logistica de viaje,
alimentacién, transporte, alojamiento y tiquetes aéreos, entre otros.

Que el Instituto Distrital de Turismo fue creado mediante Acuerdo 275 de 2007 como
establecimiento ptblico del orden distrital, con personeria juridica, autonomia
administrativa y financiera, y patrimonio propio, adscrito a la Secretaria Distrital de
Desarrollo Econémico, cuyo objeto es la ejecucion de las politicas, planes y programas para
la promocion del turismo y el posicionamiento del Distrito Capital como destino turistico
sostenible.

Que la participacién del Instituto Distrital de Turismo en el Workshop Chile y Perd 2026
permite fortalecer el posicionamiento de Bogota como destino turistico competitivo en los
mercados internacionales de Chile y Perd, visibilizar la oferta turistica de la ciudad ante
actores de la cadena de comercializacion, promover oportunidades de relacionamiento con
agencias, operadores y aliados estratégicos, y apoyar la generacién de flujos turisticos hacia
la ciudad mediante acciones de promocién especializada.

Que el Instituto Distrital de Turismo tiene entre sus objetivos adelantar acciones de
promocién y mercadeo que permitan el posicionamiento y consolidaciéon de Bogota como
destino turistico a nivel regional, nacional e internacional, en concordancia con el proyecto
de inversion 0230117350220240111 — “Desarrollo de acciones de marketing que permitan
el posicionamiento y consolidacion de Bogota como destino turistico a nivel regional,
nacional e internacional”.

Que la participacion institucional en el Workshop Chile y Perd 2026 responde a la
misionalidad del Instituto Distrital de Turismo, en tanto contribuye a la ejecucién de
politicas, planes, programas y proyectos orientados a la promocion del turismo y al
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posicionamiento del Distrito Capital como destino turistico sostenible, mediante una accién
concreta de mercadeo internacional dirigida a mercados emisores estratégicos para Bogota.

Que la inscripcion y participacion en el Workshop Chile y Pert 2026 contribuye al
cumplimiento de la meta del Plan de Desarrollo asociada al proyecto de inversion,
consistente en impactar al menos a 1.100.000 personas y/o actores de la cadena de valor del
sector a través de la realizacion y ejecucion de acciones de marketing 360, asi como a la
meta de participar o realizar eventos de promocion turistica que fortalezcan el
posicionamiento de Bogota como destino turistico a nivel nacional e internacional.

Que, en cumplimiento de las medidas de austeridad y eficiencia del gasto ptblico
compiladas en el Decreto Distrital 645 de 2025, “Por medio del cual se expide el Decreto
Unico del Sector Hacienda”, la Subdireccién de Mercadeo analizé la pertinencia, necesidad
y razonabilidad del pago, encontrando que la participacion en el Workshop Chile y Pert
2026 guarda relacion directa con la misionalidad de la Entidad, con las metas del proyecto
de inversion y con la necesidad de ejecutar acciones de promocién focalizadas,
proporcionales y orientadas a resultados en mercados internacionales prioritarios.

Que el pago no constituye un gasto suntuario ni ajeno a los fines institucionales, sino una
inversion necesaria para habilitar la presencia técnica y comercial del Instituto Distrital de
Turismo en un escenario especializado de promocién internacional, permitiendo optimizar
recursos al concentrar en una misma agenda encuentros de relacionamiento con actores
estratégicos de dos mercados emisores, con potencial de generacion de oportunidades
comerciales para la ciudad y de fortalecimiento del posicionamiento de Bogota como
destino turistico.

Que para la participacion institucional en el Workshop Chile y Perti 2026, que se llevara a
cabo del 09 al 12 de junio de 2026, el Instituto Distrital de Turismo debe cancelar el valor
correspondiente a la inscripcion y participacion en el evento a favor de la FIDUCIARIA
COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S.A. - FIDUCOLDEX, como
administradora del Fideicomiso de Promocién de Exportaciones PROCOLOMBIA, o del
beneficiario que corresponda conforme al soporte de pago emitido por la entidad
organizadora.

Que para efectuar la apropiacion presupuestal se requiere de la expedicién de un acto
administrativo, cualquiera sea su naturaleza, siempre que el mismo se encuentre amparado
en un Certificado de Disponibilidad Presupuestal, tal como lo establece el articulo 71 del
Decreto 111 de 1996 al sefialar que todos los actos administrativos que afecten las
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apropiaciones presupuestales deberan contar con certificados de disponibilidad previos que
garanticen la existencia de apropiacion suficiente para atender estos gastos.

Que, en virtud de lo expuesto, la Direccion General del Instituto Distrital de Turismo
requiere adelantar los tramites administrativos, presupuestales y financieros necesarios para
reconocer y ordenar el pago correspondiente a la inscripcién y participacion en el
Workshop Chile y Peru 2026, incluyendo el cupo de participacion, el puesto de trabajo o
mesa de relacionamiento comercial, la organizacién logistica de las mesas por parte de
PROCOLOMBIA vy la posibilidad de generacién de citas de negocios con actores de los
mercados de Chile y Perti, conforme a las condiciones del evento.

Que, por lo anterior, es procedente reconocer y ordenar el pago por la suma de TRES
MILLONES SEISCIENTOS CINCUENTA Y NUEVE MIL CUATROCIENTOS
SESENTA Y UN PESOS ($3.659.461) M/CTE, a favor de la FIDUCIARIA
COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S.A. - FIDUCOLDEX, como
administradora del Fideicomiso de Promocién de Exportaciones PROCOLOMBIA,
identificada con NIT No. 830.054.060-5, o del beneficiario que corresponda conforme al
soporte de pago emitido por la entidad organizadora, por concepto de inscripcion y
participacion institucional en el Workshop Chile y Perd 2026.

Que el valor generado por este concepto se encuentra respaldado mediante el Certificado de
Disponibilidad Presupuestal CDP No. 212 del 13 de mayo de 2026, con cargo a los
recursos del proyecto de inversion 0230117350220240111 — “Desarrollo de acciones de
marketing que permitan el posicionamiento y consolidacién de Bogotd como destino
turistico a nivel regional, nacional e internacional”.

Que, en mérito de lo expuesto:
RESUELVE:

Articulo 1. RECONOCER Y ORDENAR el pago a favor de la FIDUCIARIA
COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S.A. - FIDUCOLDEX, como
administradora del Fideicomiso de Promocién de Exportaciones PROCOLOMBIA,
identificada con NIT No. 830.054.060-5, o del beneficiario que corresponda conforme al
soporte de pago, por concepto de inscripcion y participacion institucional en el Workshop
Chile y Peru 2026, incluyendo el cupo de participacién en el evento, la disposicion de un

puesto de trabajo o mesa de relacionamiento comercial, la organizacion logistica de las
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mesas por parte de PROCOLOMBIA vy la posibilidad de generacién de citas de negocios
con actores de los mercados de Chile y Pert, por valor de TRES MILLONES
SEISCIENTOS CINCUENTA Y NUEVE MIL CUATROCIENTOS SESENTA Y UN
PESOS ($3.659.461) M/CTE.

Articulo 2. ORDENAR a la Subdireccién de Gestién Corporativa la expedicion del
Certificado de Registro Presupuestal conforme a lo dispuesto en el articulo primero del
presente acto administrativo; asi mismo, adelantar los tramites necesarios para efectuar el
pago del recibo, enlace de pago, factura, cuenta de cobro o documento equivalente que
emita PROCOLOMBIA, FIDUCOLDEX o el beneficiario que corresponda, para la
participacion del Instituto Distrital de Turismo en el Workshop Chile y Perd 2026.

Articulo 3. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

Dada en Bogota D. C., a los 22 dias del mes de 05 del afio 2026
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ANGELA GARZON | Directora General
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RESOLUCION No. 00211 DE 22-05-2026

“Por la cual se hace un reconocimiento y se ordena un pago”
LA DIRECTORA GENERAL DEL INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO

En uso de sus facultades legales y en especial las que le confiere el literal b) del articulo 5°
del Acuerdo No. 275 de 2007 del Concejo de Bogota “Por el cual se crea el Instituto
Distrital de Turismo”, asi como el literal b) del articulo 18 del Acuerdo 01 de la Junta
Directiva del 12 de marzo de 2007 “Por el cual se adoptan los Estatutos del Instituto
Distrital de Turismo”, y numeral 5 del articulo 5 del Acuerdo 074 de 2022 de la misma
autoridad, y

CONSIDERANDO:

Que PROCOLOMBIA, de conformidad con el articulo 30 del Decreto 2553 del 23 de
diciembre de 1999, es un patrimonio autéonomo administrado por la FIDUCIARIA
COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S.A. — FIDUCOLDEX, integrado por los
recursos destinados a la promocién de las exportaciones y por los recursos provenientes de
los servicios remunerados por sus usuarios, en desarrollo del literal d) del articulo 282 del
Estatuto Organico del Sistema Financiero.

Que FIEXPO Latin America 2026 es un encuentro especializado de la industria MICE —
reuniones, eventos e incentivos— en Latinoamérica y el Caribe, orientado a conectar
destinos y proveedores especializados con compradores globales, generar oportunidades
reales de relacionamiento comercial y fortalecer la colaboracion regional en torno al
turismo de reuniones.

Que, de acuerdo con la informacion oficial del evento, FIEXPO Latin America 2026 se
realizard en Costa Rica del 8 al 11 de junio de 2026, con una agenda que comprende
acreditaciones, programa académico, foros especializados, espacios de relacionamiento y
rueda de negocios.

Que, conforme al programa oficial de FIEXPO Latin America 2026, la rueda de negocios
se desarrollard los dias 10 y 11 de junio de 2026 en el Centro de Convenciones,
constituyéndose en un espacio estratégico para la generaciéon de contactos comerciales, la
identificacion de oportunidades de captacion de eventos y la promocién de destinos ante
compradores especializados.

Que el Instituto Distrital de Turismo fue creado mediante Acuerdo 275 de 2007 como
establecimiento putblico del orden distrital, con personeria juridica, autonomia
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administrativa y financiera, y patrimonio propio, adscrito a la Secretaria Distrital de
Desarrollo Econémico, cuyo objeto es la ejecucion de las politicas, planes y programas para
la promocion del turismo y el posicionamiento del Distrito Capital como destino turistico
sostenible.

Que la participacién del Instituto Distrital de Turismo en FIEXPO Latin America 2026
permite fortalecer el posicionamiento de Bogota como destino competitivo para reuniones,
incentivos, congresos, convenciones y eventos, asi como visibilizar la oferta turistica de la
ciudad ante actores especializados de la cadena de valor del turismo y compradores
internacionales del segmento MICE.

Que el Instituto Distrital de Turismo tiene entre sus objetivos adelantar acciones de
promocién y mercadeo que permitan el posicionamiento y consolidacion de Bogota como
destino turistico a nivel regional, nacional e internacional, en concordancia con el proyecto
de inversion 0230117350220240111 — “Desarrollo de acciones de marketing que permitan
el posicionamiento y consolidacion de la ciudad como destino turistico a nivel regional
nacional e internacional a Bogota D.C.”, inscrito en el Plan de Desarrollo Distrital 2024-
2027 “Bogota Camina Segura”, estrategia “Bogota confia en su potencial”, Programa 20
“Promocién del emprendimiento formal, equitativo e incluyente”, Producto PMR 01
“Destino competitivo y sostenible”, componente “Acciones de promocién y mercadeo para
el turismo en Bogota™.

Que la participacion institucional en FIEXPO Latin America 2026 responde a la
misionalidad del Instituto Distrital de Turismo, en tanto contribuye a la ejecucion de
politicas, planes, programas y proyectos orientados a la promocion del turismo y al
posicionamiento del Distrito Capital como destino turistico sostenible, competitivo, seguro,
accesible e incluyente, mediante acciones de relacionamiento comercial, visibilizacién de la
oferta turistica y generacion de oportunidades de negocio con actores especializados de la
industria de reuniones, eventos e incentivos.

Que la inscripciéon y participaciéon en FIEXPO Latin America 2026 contribuye al
cumplimiento de la meta del Plan de Desarrollo asociada al proyecto de inversion,
consistente en impactar al menos a 1.100.000 personas y/o actores de la cadena de valor del
sector a través de la realizacion y ejecucion de diferentes acciones de marketing 360 que
permitan el posicionamiento y consolidacién de Bogota como destino turistico a nivel
regional, nacional e internacional. Para la vigencia 2026, esta actuacién aporta a la
anualizacion de la meta del proyecto y al indicador de producto “Eventos de promocion
realizados”, programado para dicha vigencia, sin perjuicio de su medicién y reporte

conforme al plan de accién del proyecto y los informes de gestion correspondientes.
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Que, en cumplimiento de las medidas de austeridad y eficiencia del gasto ptblico
compiladas en el Decreto Distrital 645 de 2025, “Por medio del cual se expide el Decreto
Unico del Sector Hacienda”, la Subdireccién de Mercadeo analizé la pertinencia, necesidad
y razonabilidad del pago, encontrando que el mismo se ajusta a criterios de planeacién,
economia, austeridad, racionalidad y eficiencia del gasto, por cuanto se trata de una
erogacion directamente vinculada con la misionalidad de la Entidad, con las metas de
promocién y mercadeo turistico y con la participaciéon en un espacio especializado de
comercializacion del destino Bogota.

Que el pago no constituye un gasto suntuario ni ajeno a los fines institucionales, sino una
inversion necesaria para habilitar la presencia técnica y comercial del Instituto Distrital de
Turismo en un escenario especializado del segmento MICE, permitiendo optimizar recursos
al concentrar en una misma participacion el cupo en la feria, un puesto de trabajo y la
opcion de generacién y agendamiento de citas de negocios con compradores, aliados y
actores estratégicos del sector turismo.

Que para la participacion institucional en FIEXPO Latin America 2026, que se llevara a
cabo en Costa Rica del 8 al 11 de junio de 2026, el Instituto Distrital de Turismo debe
cancelar el valor correspondiente a la inscripcion y participacion en el evento a favor de la
FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S.A. — FIDUCOLDEX,
como administradora del Fideicomiso de Promocion de Exportaciones PROCOLOMBIA, o
del beneficiario que corresponda conforme al soporte de pago emitido, valor que incluye el
cupo en la feria, un puesto de trabajo y la opcion de generacion y agendamiento de citas de
negocios.

Que para efectuar la apropiacion presupuestal se requiere de la expedicién de un acto
administrativo, cualquiera sea su naturaleza, siempre que el mismo se encuentre amparado
en un Certificado de Disponibilidad Presupuestal, tal como lo establece el articulo 71 del
Decreto 111 de 1996 al sefialar que todos los actos administrativos que afecten las
apropiaciones presupuestales deberan contar con certificados de disponibilidad previos que
garanticen la existencia de apropiacion suficiente para atender estos gastos.

Que, en virtud de lo expuesto, la Direccién General del Instituto Distrital de Turismo
requiere adelantar los trdmites administrativos, presupuestales y financieros necesarios para
reconocer y ordenar el pago correspondiente a la inscripcién y participaciéon en FIEXPO
Latin America 2026, incluyendo el cupo institucional en la feria, un puesto de trabajo y la
opcion de generacion y agendamiento de citas de negocios, de conformidad con el soporte
de pago, factura, recibo o documento equivalente que se expida para tal efecto.
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Que, por lo anterior, es procedente reconocer y ordenar el pago por la suma de SIETE
MILLONES DE PESOS M/CTE ($7.000.000), a favor de la FIDUCIARIA
COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S.A. - FIDUCOLDEX, como
administradora del Fideicomiso de Promocién de Exportaciones PROCOLOMBIA,
identificada con NIT No. 830.054.060-5, o del beneficiario que corresponda conforme al
soporte de pago, por concepto de inscripcién y participaciéon en FIEXPO Latin America
2026, valor que comprende el cupo en la feria, un puesto de trabajo y la opcién de
generacion y agendamiento de citas de negocios, evento que se llevara a cabo en Costa Rica
del 8 al 11 de junio de 2026.

Que el valor generado por este concepto se encuentra respaldado mediante el Certificado de
Disponibilidad Presupuestal CDP No. 212 de fecha 13 de mayo de 2026, con cargo a los
recursos del proyecto de inversion 0230117350220240111 “Desarrollo de acciones de
marketing que permitan el posicionamiento y consolidacién de la ciudad como destino
turistico a nivel regional nacional e internacional a Bogota D.C.”, en coherencia con las
metas de promocion, mercadeo y posicionamiento turistico anteriormente indicadas.

Que, en mérito de lo expuesto:

RESUELVE:
Articulo 1. RECONOCER Y ORDENAR el pago a favor de la FIDUCIARIA
COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S.A. - FIDUCOLDEX, como

administradora del Fideicomiso de Promocién de Exportaciones PROCOLOMBIA,
identificada con NIT No. 830.054.060-5, o del beneficiario que corresponda conforme al
soporte de pago, por concepto de inscripcién y participaciéon en FIEXPO Latin America
2026, incluyendo el cupo en la feria, un puesto de trabajo y la opcién de generacion y
agendamiento de citas de negocios, evento que se llevara a cabo en Costa Rica del 8 al 11
de junio de 2026, por valor de SIETE MILLONES DE PESOS M/CTE ($7.000.000).

Articulo 2. ORDENAR a la Subdireccion de Gestién Corporativa la expedicion del
Certificado de Registro Presupuestal conforme a lo dispuesto en el articulo primero del
presente acto administrativo; asi mismo, adelantar los tramites necesarios para efectuar el
pago del recibo de pago, factura, cuenta de cobro o documento equivalente que se expida
para la inscripcion y participacion en FIEXPO Latin America 2026, incluyendo el cupo en
la feria, un puesto de trabajo y la opciéon de generacién y agendamiento de citas de
negocios.

Articulo 3. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expediciéon.
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PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
Dada en Bogota D. C., a los 22 dias del mes de 05 del afio 2026
NOMBRES Y APELLIDOS (En mayuscula sostenida y negrilla)
Director(a) General
Documento 20261000002115 firmado electrénicamente por:
ANGELA GARZON | Directora General
CAICEDO Direccién General
Fecha firma: 22-05-2026 16:00:15
Reviso: REINALDO SANCHEZ GUTIERREZ - Jefe Oficina Juridica - Oficina Juridica
TATIANA LOPEZ ROJAS - Asesora de Despacho - Direccién General
Proyecté: CATALINA HOYOS VASQUEZ - Subdirector Técnico - Subdireccion de Mercadeo
Bl EEssb=Es sl ||
d15a9b4a8c5b9a11d20f7d62a99b1e50899782a597e1485dea9aae910658ebcf
Codigo de Verificacién CV: c17e0
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LA JAL ATU BARRIO
“Por medio del cual se modifica el Acuerdo Local No. 001 de 2020 “Por
medio del cual se modifica el Acuerdo Local No. 004 de 2008 donde se crea
el programa “JAL, a los barrios” de sesiones en los barrios y UPZs de la
localidad de Suba por parte de la Junta Administradora Local”

LA JUNTA ADMINISTRADORA LOCAL DE SUBA,
en ejercicio de sus atribuciones constitucionales y legales, en especial las conferidas por el
articulo 76 del Decreto Ley 1421 de 1993, y

CONSIDERANDO:

Que el Decreto Ley 1421 de 1993 (Estatuto Organico de Bogota D.C), consagra como atributo de las
Juntas Administradoras Locales el expedir acuetdos locales y de conformidad con su Articulo 76 sefiala
que: “Pueden presentar proyectos de acuerdo local los ediles, el correspondiente alcalde y las
organizaciones civicas, sociales y comunitarias que tengan sede en la respectiva localidadf...]”

Que la Constitucién Politica Nacional en su Articulo 2 sefiala: “[...] facilitar la participacién de todos en
las decisiones que los afectan y en la vida econémica, politica, administrativa y cultural de la Nacién
(-]

Que la Constitucién Politica Nacional en su Articulo 3 sefiala: “La soberania reside exclusivamente en
el pueblo, del cual emana el poder publico. El pueblo la ejerce en forma directa o por medio de sus
representantes, en los términos que la constitucién establece.”

Que la Constitucién Politica Nacional en su Articulo 95 sefiala que: “[...] son deberes de la persona y
del ciudadano: [...] 5) Participar en la vida politica, civica y comunitaria del pais [...]”

Que la Constitucién Politica Nacional en su Articulo 270 sefala que: “La Ley organizara las formas y
los sistemas de participacién ciudadana que permitan vigilar la gestién publica que se cumpla en los
diversos niveles administrativos y sus tesultados.”

Que el Acuerdo 740 de 2019 del Concejo de Bogoti en su articulo 14 sefiala que: “[...] Las Juntas
Administradoras Locales realizaran la vigilancia y control sobre la inversién y ejecucién de los recursos
asignados al respectivo Fondo de Desarrollo Local.

PARAGRAFO 1. La Administracién Distrital a través de los Sectores Administrativos de Coordinacién
y las entidades adscritas o vinculadas a éstos, definirin los funcionarios delegados o designados para
cada localidad, con el fin de atender las convocatorias realizadas por las Juntas Administradoras Locales,
de conformidad con las temiticas a abordar.”
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LA JAL A TU BARRIO
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Asimismo, en concordancia con lo establecido en el numeral 2 del articulo 69 del Decreto Ley 1421 de
1993, realizarin la vigilancia y control sobre la prestacién de servicios distritales en su localidad. Para tal
efecto, la Junta Administradora Local podra convocar a los delegados o designados por los Sectores
Administrativos de Coordinacién y de las entidades adscritas o vinculadas a éstos, y su asistencia serd de
caricter obligatorio.

Que el Decreto 768 de 2019 de la Alcaldia Mayor de Bogota en su articulo 33 sefiala que:

“[...]JCorresponde a cada Secretaria cabeza de Sector de la Administracién Distrital y a cada entidad
adscrita o vinculada a éstos, definir los servidores delegados o designados para cada localidad, que
atenderdn las convocatorias realizadas por las Juntas Administradoras Locales, en los temas de inversion
y ejecucién de los recursos asignados a los Fondos de Desarrollo Local, lo cual serd comunicado a la
respectiva JAL antes de la fecha programada para la sesién.

Los servidores delegados o designados deberan pertenecer a los niveles directivo o asesor del respectivo
organismo o entidad distrital.

PARAGRAFO 1. Las convocatotias deberan hacerse con anticipacién no menor a cinco (5) dias habiles
y formularse en cuestionario escrito, sefialando la temitica a tratar y fundamentando la asistencia del
sector convocado, en concordancia con sus competencias.

PARAGRAFO 2. Cada Sector de la Administracién Distrital, o entidad adscrita o vinculada a éstos, con
el fin de cumplir su obligacién de garantizar la asistencia de un funcionario con el conocimiento técnico
requerido para atender la citacién realizada por la Junta Administradora Local, podra solicitar a ésta la
reprogramacién de la citacién que sea realizada en fechas y horas coincidentes con la citacién efectuada
por otra Junta Administradora Local.”

Que el reglamento interno de la corporacién Acuerdo Local No. 002 de 2020 en su articulo 51 sefiala
que: “[...] La Junta Administradora Local de Suba tendri como sede oficial la Calle 146¢ Bis # 90 — 57.
Las sesiones se realizarin en el Recinto de la democracia” Sin embargo, sefiala que para dar
cumplimiento al Acuerdo Local de las sesiones en los batrios de la localidad, se podrin realizar las
sesiones fuera del recinto y llevar la Corporacién a los bartios las veces que sean necesarias; “[..]
Cuando las circunstancias asi lo requieran, para atender las necesidades de la comunidad, o de fuerza
mayor y con previa convocatoria efectuada con la debida antelacién, podrin sesionar dentro de la
Jocalidad o en lugar donde la plenaria determine en un sitio distinto a la sede oficial [...]”
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LA JAL A TU BARRIO
“Por medio del cual se modifica el Acuerdo Local No. 001 de 2020 “Por
medio del cual se modifica el Acuerdo Local No. 004 de 2008 donde se crea
el programa “JAL, a los barrios” de sesiones en los barrios y UPZs de la
localidad de Suba por parte de la Junta Administradora Local”

ACUERDA:

ARTICULO 1. Modificaciones. Se modifica el articulado del Acuerdo Local No. 001 de 2020, el cual
modifica a su vez el Acuerdo Local No. 004 de 2008 donde se crea el programa “JAL, a los barrios” de
sesiones en los barrios y UPLs de la localidad de Suba por parte de la Junta Administradora Local”.

ARTICULO 2. Creaci6n y objeto. “La JAL a tu barrio” se realiza de acuerdo a las funciones, alcances y
competencias expuestas en el Decreto Ley 1421 de 1993 y en el marco del ejercicio de control politico.

Se crea el proyecto “La JAL a tu barrio” en el marco de las sesiones de la Corporacién para que sean
realizadas en los barrios de la localidad, buscando un escenario de interlocucién sectorial, que tiene
como objetivo conocer y viabilizar posibles soluciones a las problemiticas del sector, ya sea territorial o
temdtico, por parte de las diferentes entidades. Ademads, busca abrir un espacio para que la comunidad
conozca de cerca a sus ediles, edilesas funcionatios locales y/o distritales, y de esta manera puedan estar
enterados de la gestiéon que adelanta la Junta Administradora Local.

PARAGRAFO 1. La corporacién realizara las sesiones de “La JAL a tu barrio” de manera presencial de
conformidad con lo establecido en el presente Acuerdo.

PARAGRAFO 2. Se realizar la transmisién de las sesiones por las redes sociales de la JAL, con el
apoyo de la Alcaldia Local de Suba.

ARTICULO 3. Principios rectores. Los Honorables Ediles y Edilesas, funcionarios locales y/o
distritales y particulares que participen en las respectivas sesiones, desarrollarin sus actuaciones
siguiendo los principios que gobiernan la funcién publica, en especial a los previstos en la Constitucién
Politica, la Ley 489 de 1998, 1a Ley 1437 de 2011 y demds normas concordantes.

Los miembros de las sesiones, ademis, deben ejercer sus actuaciones cumpliendo los principios de
primacia del interés general, legalidad, proteccién de lo publico, imparcialidad, objetividad, rigor técnico

y probidad.
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ARTICULO 4. Programacién de Sesiones. Se realizarin un minimo de once (11) “La JAL a tu barrio”
de manera anual.

Para tal efecto, dentro de las primeras sesiones del mes en que se haya posesionado la Mesa Directiva
respectiva, en sesién Plenaria se determinari la forma en que se van a escoger los barrios del semestre
en los cuales se realizarin “La JAL a tu barrio”.

PARAGRAFO 1. Se debera escoger como minimo un (1) bartio por UPL en el afio.

PARAGRAFO 2. La citacién de cada “La JAL a tu batrio” debera radicarse con un minimo de cinco (5)
dias habiles, de conformidad con las normas vigentes.

ARTICULO 5. Programacién de Sesiones. Se realizaran un minimo de once (11) sesiones de “La JAL
a tu barrio” de manera anual, garantizando como minimo un (1) barrio por UPL.

La Mesa Directiva sera la encargada de la coordinacién general, programacion y viabilizacion de las
sesiones, la cual podra tener carictet tematico o territorial, de acuerdo con las problematicas priorizadas
o las solicitudes de la ciudadania.

Para tal efecto, dentro de las primeras sesiones del mes en que se haya posesionado la Mesa Directiva
respectiva, en sesion Plenaria se adoptara el cronograma semestral de sesiones (5 o 6 respetivamente).

PARAGRAFO 1. Las sesiones podran desarrollarse en los periodos que determine la Corporacién,
garantizando su adecuada planeacién y participacin ciudadana.

PARAGRAFO 2: Se debera garantizar cobertura territorial, procurando la realizacién de sesiones en las
diferentes Unidades de Planeacién Local (UPL).

PARAGRAFO 3: La citacién de cada sesién deberi radicarse con un minimo de cinco (5) dias hébiles,
de conformidad con la normatividad vigente.

PARAGRAFO 4. Las Comisiones permanentes podran, de acuerdo a sus competencias, organizar con
la Mesa Directiva de la Corporacién alguna de las sesiones de "La JAL a tu barrio".
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ARTICULO 6. Las Comisiones Permanentes y los ediles o edilesas que promuevan sesiones de “La
JAL a tu barrio” seran corresponsables de su desarrollo, en coordinacién con la Mesa Directiva.

En este marco, las Comisiones Permanentes y/o los ediles o edilesas citantes podtan:

1. Identificar problematicas priotitarias del territorio o del sector correspon-
diente.

2. Construir el cuestionario a las entidades, en articulaciéon con la Plenaria.

3. Realizar el seguimiento a los compromisos adquiridos en cada sesién.

4. Promover la participacién de actores comunitarios y sociales relacionados
con su tematica.

Las sesiones podran desarrollarse de manera:

e Tematica, de acuerdo o no con la naturaleza de la Comisién.
e Territorial, en respuesta a solicitudes ciudadanas.

PARAGRAFO 1. Para efectos del presente Acuerdo, las Comisiones Permanentes de la Junta
Administradora Local de Suba son:

Planeaciéon y Presupuesto

Educacién

Cultura y patrimonio

Recreacion y Deporte

Medio Ambiente, Ruralidad y Atencién de Desastres
Salud

Movilidad

Habitat y Servicios Piblicos

Seguridad, Prevencién y Espacio Publico

10 Gobierno y Relaciones Piblicas

11. Participacién, Mujer, Integracién Social y Desarrollo Econémico

VNSO E LN

ARTICULO 8. Mecanismo para escoger los barrios. Para decidir el bartio en el que se hari la sesién
publica, se optara por los siguientes mecanismos:
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1. En sesién Plenaria de la Corporacién, donde los Ediles y Edilesas proponen los barrios y por
mayoria simple se escogen los mismos.

2. Por convocatoria abierta de la Corporacién, a cargo de la Mesa Directiva respectiva, mediante la
cual la comunidad podra postular su barrio. Una vez se tenga el listado, en sesion Plenaria se
escogerin los barrios del semestre.

3. Por solicitud directa de la comunidad, radicada por esctito ante la Secretaria General de la Cor-
poracion.

PARAGRAFO 1. Los mecanismos que trata el presente articulo no son excluyentes entre si.

PARAGRAFO 2. Para la eleccién de los barrios se tendri en cuenta lo dispuesto en el parigrafo 1 del
articulo 4 del presente Acuerdo.

ARTICULO 9. De la asistencia de los funcionarios a las sesiones de “La JAL a tu batrio”. Las sesiones
de “La JAL a tu barrio”, tendran un acompafiamiento de funcionarios de la administracién local y/o
distrital, de conformidad con la citacién respectiva. La responsabilidad de citacién a los funcionarios de
la administracién local y/o distrital estara a cargo de la Mesa Directiva de la Corporacion.

PARAGRAFO 1. El Alcalde Local acompafiara cada una de las sesiones de “La JAL a tu batrio”. Podra
delegar un vocero, con poder de decisién, en caso de que no pueda asistit, radicando antes de la
sesién ante la Secretaria General de la Corporacidn las razones de su inasistencia.

PARAGRAFO 2. Los lideres de cada oficina de la Alcaldia de Suba deberan asistir a las sesiones de “La
JAL a tu barrio” en la que sea citada su oficina junto con su equipo de trabajo, sin excepcion.

PARAGRAFO 3. La Alcaldia Local de Suba y las entidades distritales enviardn informes a la Junta
Administradora Local, sobre los planes de accién y avances de los compromisos a los que se llegé con
la comunidad en dicha sesién. Estos informes deberan ser enviados a la corporacién a los treinta (30),
noventa (90) y ciento cincuenta (150) dias calendario después de la sesién de “La JAL a tu barrio”
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ARTICULO 10: Seguimiento a las sesiones de “La JAL a tu barrio”

Las sesiones del programa “La JAL a tu barrio” podrin contar con un proceso de seguimiento
postetior, orientado a verificar el cumplimiento de los compromisos adquiridos por las entidades
distritales y la Alcaldia Local.

Este proceso podra ser liderado por la Comisién Permanente correspondiente y/o por el edil o edilesa
que haya promovido la sesién, mediante la realizacién de mesas de seguimiento.

Las mesas de seguimiento tendrin como finalidad:

1. Verificar el cumplimiento de los compromisos adquiridos por las entidades.
2. Hacer seguimiento a las acciones adelantadas por la administracién local y distrital.
3. Garantizar la participacién de la comunidad en el seguimiento a la gestién institucional.

PARAGRAFO. Como resultado del proceso de seguimiento, la informacién recopilada servird de
insumo para la elaboracién de los informes a cargo de las entidades distritales y Alcaldia la Local de
Suba, en los términos establecidos en el articulo 9 del presente Acuerdo.

ARTICULO 11. De la sesién. La sesién de “La JAL a tu barrio” debera ser preparada por parte de los
honorables Ediles y Edilesas, previo reconocimiento de las problemiticas y las necesidades, apoyandose
en la comunidad que la haya solicitado. La Mesa Directiva ser la responsable de esta jornada.

La reuni6n se llevara a cabo el dia y a la hora prevista por la corporacién, en el calendario inicial, en el
lugar determinado por la Corporacién. Los asistentes seran la comunidad interesada y los funcionatios
invitados con anterioridad.

ARTICULO 12. Orden del dia. El orden del dia seri modificado de manera extraordinario para que
sea el siguiente:

1. Llamado a lista y verificacién del quérum
2. Himnos de Colombia, Bogota y Suba

3. Llamado a lista de entidades citadas
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4. Intervencién de las vocerias que representan al barrio, quienes deberin exponer en un méximo
de 15 minutos, el cuestionario radicado

5. Intervencién de las entidades citadas. Para esto cada una debera realizar una presentacién res-
pondiendo el cuestionario y presentando el plan de accién para dar soluci6n a la comunidad

6. Sesi6n informal por parte de la ciudadania

7. Proposiciones y varios

8. Conclusiones por parte de la Junta Administradora Local y resumen de los compromisos y/o
planes de accién de cada entidad

9. Cierre de la sesion

PARAGRAFO 1. Los voceros que representan al barrio deberin ser los mismos que solicitaron la
realizacidn de la sesién en su respectivo tetritorio (cuindo aplique).

PARAGRAFO 2. Una vez iniciada la sesidn, la Secretaria General indicari a la comunidad presente que

podrén inscribirse en los siguientes treinta (30) minutos para tomar la palabra en Proposiciones y
Varios. Cada intervencién tendra un méximo de (3) minutos y deberi limitarse a lo tratado en la sesion
respectiva.

ARTICULO 13. De la logistica del evento. La logistica ser solicitada por la Mesa Directiva de la
Cotporacién a la Alcaldia Local de Suba una vez sea aprobado el barrio con minimo quince (15) dias de
anticipacién a la fecha en que se vaya a realizar la sesién. Dicha solicitud debera indicar fecha, lugar y

hora.
La Alcaldia Local de Suba, en apoyo de la Mesa Directiva, se contactara con la comunidad para verificar

las necesidades logisticas de la sesi6n. Ademis, en la medida de lo posible, se debe contar con un
pendén, valla o similar de la Junta Administradora Local de Suba.
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ARTICULO 14. Publicidad y divulgacién.

El calendario de sesiones de la estrategia “JAL a tu barrio”, aprobado por la Junta Administradora
Local, deberi ser publicado por .esta en la cartelera de la corporacion y en sus medios digitales
institucionales.

La Junta Administradora Local podri adelantar las acciones necesarias para la adecuada difusién del
calendario a través de medios comunitarios, alternativos y demas canales de comunicacién presentes en
la localidad, asi como mediante su socializacién con organizaciones sociales, consejos consultivos y
ASOJUNTAS, con el fin de garantizar su conocimiento por patte de la comunidad.

La Alcaldia Local de Suba podri brindar apoyo en las actividades de divulgacién, comunicacién y
convocatotia, a través de sus canales institucionales y en el marco de sus competencias, sin que ello
implique la asuncién de obligaciones o responsabilidades propias de la Junta Administradora Local.

La oficina de prensa de la Alcaldia Local efectuara la colaboracién necesaria en cuanto al disefio y
creaci6én de la publicidad, asi mismo llevara a cabo la convocatoria requerida mediante los canales de
difusién con los que cuenta la Alcaldia Local como son las redes sociales, lo anterior mediante previa
solicitud de la Corporacién.

ARTICULO 15. Vigencia y Derogatotias. El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su sancién y
deroga todas las disposiciones que le sean contrarias en especial el Acuerdo Local 004 de 2008 y el
Acuerdo Local 001 de 2020.
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COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Expedido en Bogots, D.C. a los ocho (08) dias del mes de mayo de dos mil veintiséis (2026)

Lina Maria \ ela E'eg};dez»———': YeifoA{ Javidr SeptlvedT—
Ponente B Ponefte

Juan Camilo Ramirez Calvo

Presidente
Junta Administradora Local de Suba

drona P fdaza G,

Diana Paola Pedraza Garzén
Secretatia General
Junta Administradora Local de Suba

ta Addinistradora Local de Suba

El Alcalde Local de Suba sanciona el presente Acuerdo a los ocho (08) dias del mes de mayo de dos mil veintiséis (2026)

%% /

esar Sala ancaR Jas
Alcalde ocald Suba.
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“Por medio del cual se establece el mecanismo de reconocimiento simbdlico
y comunitario ‘Suba Inspira’ a deportistas, colectivos y actores sociales que
representan a la localidad de Suba en eventos deportivos”

LA JUNTA ADMINISTRADORA LOCAL DE SUBA,
en ¢jercicio de sus atribuciones constitucionales y legales, en especial las conferidas por el
articulo 76 del Decreto Ley 1421 de 1993,y

CONSIDERANDO:

Que Suba, como una de las localidades mas diversas, jovenes y pobladas de Bogota D.C., ha
construido un tejido social dinamico y resiliente, fortalecido por el liderazgo de ninas, nifios,
jovenes, personas con discapacidad, comunidades étnicas, mujeres, adultos mayores, escuelas
de formacion y clubes deportivos, entre otros, quienes han hecho del deporte una herramienta
de transformacion, disciplina, inclusion y participacion ciudadana.

Que, pese a la significativa labor de estos actores en la representacion deportiva de la localidad
en escenarios distritales, nacionales e internacionales, no existen mecanismos formales desde el
nivel local que reconozcan o visibilicen su aporte de manera institucional, simbolica y
participativa, situacion que limita el fortalecimiento de referentes positivos y la motivacion
colectiva.

Que, en la actualidad, el reconocimiento publico v la visibilidad social particularmente en
entornos digitales constituyen herramientas claves para la promociéon de valores, la
consolidacion de liderazgos comunitarios y el fortalecimiento de la identidad territorial.

En este sentido, las redes sociales, medios institucionales y canales de comunicacion ciudadana
son plataformas fundamentales para difundir ejemplos de superacién, compromiso y
disciplina, permitiendo que los logros deportivos trasciendan del plano individual al colectivo.

Que el presente Proyecto de Acuerdo ofrece una respuesta concreta y viable a esta necesidad
mediante la creacion de un mecanismo de reconocimiento simbdlico y comunitario, sin
implicaciones fiscales, que dignifique las trayectorias deportivas destacadas, promueva el
sentido de pertenencia y fortalezca el tejido social, respetando en todo momento las
competencias y limites normativos establecidos para las Juntas Administradoras Locales (JAL).

Que, desde el punto de vista constitucional, el articulo 2 de la Constitucion Politica senala que
son fines esenciales del Estado garantizar la efectividad de los derechos, promover la
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prosperidad general, facilitar la participacién ciudadana y asegurar la convivencia pacifica, estos
principios se fortalecen y se materializan a través de iniciativas como el presente proyecto de
acuerdo, orientado a contribuir al cumplimiento de dichos mandatos constitucionales.

Asi mismo, el articulo 52 de la Constitucion Politica de Colombia reconoce el derecho de todas
las personas a la recreacién, a la practica del deporte y al aprovechamiento del tiempo libre;
establece que el ejercicio del deporte y sus manifestaciones tienen como funcién la formacién
integral de las personas y el desarrollo de una mejor salud; y dispone que el deporte y la
recreacion forman parte de la educacién y constituyen gasto publico social.

Que la Ley 181 de 1995 (Ley del Deporte) declara al deporte como una actividad de interés
publico para el desarrollo fisico, social y educativo, mientras que la Ley 1757 de 2015 promueve
mecanismos de participacion democratica y reconocimiento de liderazgos sociales y
comunitarios, pnnclplos que sustentan este pIO}’CCt().

Que el Decreto Ley 1421 de 1993, marco normativo del régimen especial de Bogota D.C.,
establece en su articulo 69 las funciones esenciales de las Juntas Administradoras Locales, entre
las cuales se encuentran la representacion politica de la comunidad, la promocién de la
participacion ciudadana y el control politico a la gestion publica local, asimismo, su articulo 70,
numeral 6, dispone de manera expresa que las JAL no podrin decretar honores con cargo al
erario, razon por la cual el reconocimiento propuesto en este proyecto adquiere un caracter
estrictamente simbolico, comunitario y no pecuniatio y finalmente, el articulo 76 faculta a las
Juntas Administradoras Locales para expedir acuerdos sobre los asuntos propios de la
localidad, dentro del marco de sus competencias y sin invadir atribuciones de otras autoridades,
lo cual otorga sustento juridico pleno al mecanismo de reconocimiento “Suba Inspira”.

Qué el Acuerdo Distrital 901 de 2023, Por medio del cual se fortalecen los lineamientos de la
Politica Publica de Deporte, Recreacion, Actividad Fisica, Parques y Escenarios para Bogota,
D.C.

Que la Resolucion 1510 de 2024 del Instituto Distrital de Recreacién y Deporte (IDRD) regula
los programas de formacién y rendimiento deportivo en Bogotd, pero no establece
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mecanismos de reconocimiento simbolico desde las Juntas Administradoras Locales, lo que
evidencia un vacio institucional que este acuerdo busca atender desde la accién comunitaria.

Plan de Desarrollo Local 2025 - 2028 “Suba Camina Segura”, adoptado mediante Acuerdo
Local 002 de 2024, establece como eje prioritario la promocion de la participacion ciudadana,
la inclusion social y el fortalecimiento del tejido comunitario mediante el deporte, la cultura y la
visibilizacion de liderazgos positivos, en total concordancia con el espiritu de este proyecto.

Que el reconocimiento propuesto representa una accion pedagdgica, inspiradora, legalmente
viable y fiscalmente responsable, que fortalece la institucionalidad local, promueve referentes
comunitarios, y contribuye a consolidar una cultura de reconocimiento simbdélico que valore
los aportes de quienes construyen territorio desde el deporte.

Por lo tanto, este Proyecto de Acuerdo es necesario, legitimo y pertinente, pues responde al
mandato constitucional de promover el bienestar general y la participacion ciudadana,
constituyéndose en una oportunidad para dignificar liderazgos locales, fortalecer la identidad
subana y consolidar estrategias de visibilizacion sin comprometer recursos publicos ni
contravenir las normas vigentes.

ACUERDA:

Articulo 1. Objeto del Reconocimiento Simbolico Comunitario: Establézcase el mecanismo de
reconocimiento simbolico y comunitatio denominado “Swba Inspira”, liderado por la Junta
Administradora Local de Suba, como una estrategia de exaltacion publica a deportstas, entrenadores,
escuelas de formacion, lideres y demas actores del sector deportivo que residan en la localidad de Suba
v que, mediante su participaciéon en eventos deportivos de caricter local, distrital, nacional o
internacional, hayan representado con mérito a la localidad, al Distrito Capital o a la Nacién, y se hayan
destacado por su trayectoria, logros o impacto comunitatio.

Este reconocimiento busca visibilizar, de forma institucional y simbdlica, las trayectorias y logros de
actores del deporte en Suba, cuya labor representa ejemplos de superacion, compromiso ¢ inclusion, a
través de este mecanismo se busca fortalecer el tejido social, promover la identidad territorial y
consolidar referentes positivos que inspiren a la comunidad.
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El reconocimiento “Suba Inipira” esta dirigido a:

1. Deportistas residentes en la localidad.
2 Escuelas de formacién deportiva.
3. Clubes deportivos.

Otras organizaciones sociales que promuevan el deporte como herramienta de cohesién comunitaria,
participacion ciudadana y transformacion social.

Este reconocimiento se otorgara en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 70, numeral 6, del
Decreto Ley 1421 de 1993, sin que implique la declaratoria de honores, uso de recursos publicos ni
generacion de obligaciones fiscales para el Fondo de Desarrollo Local.

Paragrafo: La implementacién de este mecanismo se realizard mediante herramientas institucionales
tales como actos protocolarios, publicaciones en medios oficiales, participacién en eventos recreo
deportivos, difusion en plataformas digitales v campafias de cultura ciudadana, en el marco de las
competencias establecidas para las Juntas Administradoras Locales.

Articulo 2. Categorias: Para efectos de la presente iniciativa, el reconocimiento simbélico y
comunitatio “Suba Inspira” podri otorgarse en las siguientes categorias, de acuerdo con el perfil y la
labor de las personas naturales, colectivos u organizaciones deportivas:

1. Deportistas Destacados: Otorgado a deportistas residentes en la localidad de Suba que
hayan representado a la localidad en competencias deportivas y se hayan destacado por sus capa-
cidades, destrezas, habilidades, logros, resultados sobresalientes o participacion destacada en
eventos deportivos de caricter local, distrital, nacional o internacional.

2. Equipo o Agrupaciéon Deportiva Destacada: Dirigido a equipos, clubes deportivos, es-
cuelas de formacion o grupos organizados que hayan representado a Suba con méritos recono-
cibles en el ambito competitivo, formativo o comunitario, y que evidencien compromiso, disci-
plina y proyeccion.

3. Deportista Infantil: Para nifias y nifios hasta los 13 afos que hayan representado a la loca-
lidad en eventos deportivos, v que demuestren constancia, disciplina y proyeccién en su proce-
so formativo.

4. Deportista Juvenil: Para adolescentes entre los 14 y 17 anos que hayan representado a
Suba, y se destaquen por su rendimiento, liderazgo v proyeccién deportiva.

5. Trayectoria Deportiva Local: Reconocimiento a personas que acrediten una trayectoria
continua y comprobable de minimo tres (3) anos en procesos deportivos en Suba, ya sea como
deportistas, entrenadores, formadores, lideres o gestores, y cuyo impacto contribuya al fortale-
cimiento del tejido deportivo y comunitario.
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6. Entrenador, Instructor o Formador Deportivo: Dirigido a quienes hayan aportado de
forma significativa al desarrollo de procesos formativos, al acompanamiento de deportistas y al
fortalecimiento de escuelas, clubes o semilleros deportivos en la localidad.

7. Liderazgo Deportivo Comunitario: Otorgado a personas que, desde la gestion social o
comunitaria, promuevan la practica deportiva como herramienta de inclusion, convivencia e
integracion barnal o territorial.

8. Colectivo o Iniciativa Comunitaria en Deporte y Recreacion: Reconocimiento a gru-
pos comunitarios, colectivos barriales o iniciativas ciudadanas que desarrollen acciones depor-
tivas, recreativas o formativas que contribuyan a la cohesion social, la participacion ciudadana y
la convivencia pacifica.

9. Reconocimiento a la Inclusién y Diversidad en el Deporte: Otorgado a deportistas,
entrenadores, colectivos o procesos depottivos conformados por personas pertenccientes a
comunidades étnicas y/o en condicion de discapacidad, que hayan representado a la localidad
de Suba en eventos deportivos y se destaquen por su contribucion al fortalecimiento de una
practica deportiva inclusiva, diversa y transformadora.

10. Deportista Aficionado: Otorgado a un deportista aficionado, es aquella persona que prac-
tica actividad fisica o una disciplina deportiva de manera constante y comprometida, motivada
principalmente por el gusto personal, el bienestar y la recreacién. No busca una competencia
profesional ni depende del deporte como medio de vida, pero si demuestra disciplina, interés
por mejorar su desempenio y un estilo de vida activo. Su participacion en eventos deportivos
suele estar orientada al aprendizaje, la diversion y el desarrollo personal.

Articulo 3. Finalidad: El mecanismo de reconocimiento simbélico y comunitario “Swba Inipira” tiene
como proposito fundamental fortalecer el tejido social y promover ¢l deporte como herramienta de
transformacion positiva en la localidad de Suba. Sus finalidades especificas son:

1. Fomentar una cultura basada en el mérito, el esfuerzo y la disciplina, como pilares para el
desarrollo integral de las personas y la construccién de ciudadania activa.

2. Visibilizar y exaltar los logros deportivos de representantes locales, resaltando su impacto
en la cohesién social, el sentido de pertenencia y la consolidacion de la identidad territorial
subana.

3. Inspirar a ninas, nifios, adolescentes y jovenes a vincularse a procesos deportivos y comuni-
tarios, como medio de aprovechamiento del tiempo libre, prevencion de violencias y promo-
ci6n de entornos protectores.

4. Reforzar los valores democriticos y comunitarios que promueve el deporte, contribuyendo
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al fortalecimiento de la identidad territorial de Suba desde una perspectiva participativa ¢ inclu-
vente.

Paragrafo: Il reconocimiento simbolico y comunitario, establecido en el presente Acuerdo se realizara
anualmente durante el Gltimo trimestre del ano, periodo en el cual la Junta Administradora Local de
Suba llevard a cabo la valoracion de las postulaciones y la entrega oficial del reconocimiento,
garantizando su organizacion, difusién y adecuada articulacion con las entidades competentes.

Articulo 4. Modalidades del Reconocimiento “Suba Inspira”: El reconocimiento simbdlico vy
comunitario creado mediante el presente Acuerdo se otorgara a través de las siguientes modalidades:

1. Mencion Institucional Publica: Durante una sesién plenaria de la Junta Administradora
Local de Suba, mediante la lectura del nombre, trayectoria vy logros deportivos de la persona,
colectivo u organizacion reconocida.

2. Registro Institucional: Inscripcion del reconocimiento en las actas oficiales de la corpo-
racion y difusion a través de los canales institucionales disponibles, como pagina web, cartele-
ras informativas y redes sociales, en articulacion con la Alealdia Local de Suba y el Instituto
Distrital de Recreacion y Deporte - IDRD.

3. Entrega de un Certificado Simbdlico: A través de un documento conmemorativo, en
formaro fisico o digital, sin que ello implique erogacion fiscal ni adquisicion de bienes o servi-
cios por parte de la Administracion Local o el Fondo de Desarrollo Local.

4. Invitacion a Eventos Institucionales: Participacion en actividades recreo deportivas pre-
viamente programadas por entidades distritales o locales, con ¢l fin de promover y visibilizar
los aportes sociales y deportivos de las personas o colectivos.
Parigrafo 1: En ningin caso estas modalidades podrin interpretarse como actos de concesién de
honores, ni implicardn otorgamiento de distinciones econémicas, subsidios, donaciones o beneficios
materiales, directos o indirectos.

Parigrafo 2: Todas las acciones contempladas en este articulo deberan observar los principios de
legalidad, austeridad y transparencia previstos en el articulo 70, numeral 6, del Decreto Lev 1421 de
1993, asi como los lineamientos que determine la administracion.
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Articulo 5. Requisitos y Condiciones para la Postulacién: Podran ser postuladas para recibir el
reconocimiento simbdlico y comunitario establecido en el presente Acuerdo, las personas, colectivos u
organizaciones que cumplan con los siguientes criterios:
1. Residencia: Acreditar domicilio en la localidad de Suba, mediante documento vilido que lo
certifique.
2. Representacion deportiva: Haber participado o representado a la localidad de Suba en even-
tos deportivos oficiales o no oficiales, torneos comunitatios, procesos barriales, ligas no federa-
das o en escenarios recreo deportivos.
3. Idoncidad y buen comportamiento: No haber sido objeto de sanciones disciplinarias, éticas
o penales relacionadas con su actividad deportiva, comunitaria o formativa, segin informacion
conocida o aportada mediante los documentos disponibles.

4. 'Trayectoria deportiva 0 comunitaria: Aportar evidencia que demuestre participacion conti-
nua o contribuciones significativas en el imbito deportivo, formativo, recreativo o comunitario,
tales como participaciones, certificaciones, resenas de proceso, resultados, iniciativas o aportes
al tejido social de la localidad.

Paragrafo 1: 1a verificacion se realizarda con base en la documentacién aportada por la persona
g i

postulada o por quien haga la postulacién, sin que ello implique validacién institucional por parte de la
Junta Administradora Local.

Para apoyar este proceso, la Junta Administradora Local de Suba podra invitar al IDRD a socializar, en
el marco de la Comisién de Deportes, informacion sobre personas o colectivos que hayan representado
oficialmente a la localidad. Esta informacion sera de caracter informativo v no vinculante.

Paragrafo 2: En todo el proceso se garantizard un enfoque diferencial e inclusivo, que reconozca las
diversidades de género, edad, condicion de discapacidad, pertenencia étnica, orientacion sexual,
identidad de género y demas caracteristicas sociales y culturales presentes en la localidad, promoviendo
la participacion equitativa de todas las personas y comunidades.

Paragrafo 3: Para la categoria de Deportista Aficionado, se consideraran aquellas personas residentes
en la localidad de Suba que practican deporte de manera auténoma y constante, sin pertenecer a ligas,
clubes federados o procesos de alto rendimiento. Esta practica debe ser verificable mediante evidencias
informales como participacion en eventos comunitarios o recreativos, integracion a grupos de deporte
libre, registros de actividad deportiva, fotografias, certificaciones comunitarias o cualquier soporte que
dé cuenta de su constancia y disciplina.
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Asimismo, la persona postulada debera demostrar aporte comunitario o social a través de liderazgo
espontaneo, promocion de actividad fisica en su entorno, participacién en procesos barriales de
convivencia o uso positivo del espacio piblico, manteniendo un comportamiento ejemplar y valores
deportvos. Se valorara eapccmlmentc la p'\rtmlpamon en carreras barriales, torneos recreativos, rodadas
o encuentros deportivos locales, sin exigir resultados competitivos, priorizando su impacto social, su
ejemplo y su contribucion al fortalecimiento del tejido deportvo comunitario.

Articulo 6. Postulaciones: Las postulaciones para el reconocimiento simbélico v comunitario “Suba
Inspira” podrin ser presentadas por los siguientes actores del territorio:
P P

Al Procedimiento institucional:

1. La Mesa Directiva, en articulaciéon con la Comisién de Deportes, solicitara anualmente al
Instituto Distrital de Recreacién y Deporte — IDRD y/o al Consejo Local del Deporte, recrea-
cion, Actividad Fisca, Escenario y Equipamentos -DRAFE, el listado de personas, equipos,
procesos o colectivos que hayan representado oficialmente a la localidad de Suba.

2. Estainformacion podra ser socializada en sesion de la Comision de Deportes.

3. Con base en la informacién recibida, la Mesa Directiva elaborari un listado preliminar con-
forme a las categorias del presente Acuerdo.

4. LaJunta Administradora Local aprobari dicho listado en sesién plenaria.

Este procedimiento no requiere verificacion documental por parte de la Junta Administradora Local, y
la informacion tendra caracter informativo v no vinculante.

B.  Procedimiento por postulacion de ediles y edilesas:

Las postulaciones podrin ser presentadas por los ediles y edilesas mediante proposicion, este
procedimiento serd liderado directamente por los miembros de la Junta Administradora Local, quienes
radicardn formalmente las postulaciones ante la Secretaria de la corporacién y las someterin a
consideracion y votacién de la plenaria. Todo lo anterior se realizara sin generar carga administrativa
adicional para la Junta Administradora Local.
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Paragrafo 1: Las postulaciones deberin radicarse, en medio fisico o digital, e incluir como minimo:

e Nombre completo de la persona, colectivo u organizacion postulada.
e Documento de identidad o NIT.

e Resena de trayectoria, logros o aportes deportivos o comunitarios.

¢ Evidencia de representacién oficial de la localidad.

® Soportes que acrediten los méritos.

e Las postulaciones completas seran presentadas en plenaria mediante proposicion para su
votacion.

e Las aprobadas por la plenaria conformaran ¢l listado oficial de reconocimientos. La Junta
Administradora Local, no validara técnicamente los documentos; la responsabilidad de verificar
su cumplimiento recacra en quien realice la postulacion.

La verificacion documental serd responsabilidad exclusiva del edil y edilesas que realice la postulacion, la
Junta Administradora Local no emitira certificacién, validacién técnica ni administrativa sobre los
documentos allegados.

Parigrafo 2. Convocatoria facultativa para postulaciones ciudadanas. La Mesa Directiva, de
manera facultativa y en articulacién con la Comisién de Deportes, podra habilitar un mecanismo de
convocatoria publica para recibir postulaciones bajo el Procedimiento B, cuando lo considere
pertinente y viable.

Podrin presentar postulaciones a través de este mecanismo:

e Juntas de Accién Comunal de la localidad de Suba.

e Organizaciones deportivas, comunitatias o ciudadanas con personeria juridica o con tra-
yectoria comprobable en la localidad.

e [nstituciones educativas con sede en Suba.

e Ciudadania en general.
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La convocatotia se difundird a través de los canales institucionales de la Junta Administradora Local y,
de considerarlo necesario, podra solicitarse el apoyo de la Alcaldia Local de Suba para su divulgacion en
sus medios y canales oficiales, sin que ello implique erogaciones fiscales, carga administrativa adicional
ni compromisos presupuestales para la corporacion.

Pariagrafo 3. Reconocimiento simbdlico con enfoque diferencial para personas con
discapacidad.

En atencién al enfoque diferencial v de inclusién que orienta el presente Acuerdo, el reconocimiento
simbolico y comunitario “Suba Inspira” podrd otorgarse de manera especial a personas con
discapacidad, procesos deportivos inclusivos, entrenadores, colectivos u organizaciones que
promuevan la participacion deportiva de esta poblacion, en el marco de la conmemoracion del 5
de diciembre de cada afio, como fecha destinada a visibilizar, reconocer y exaltar los aportes,
trayectorias y logros deportivos de las personas con discapacidad en la localidad de Suba.

Este reconocimiento mantendra su caricter simbdlico, comunitario y no fiscal, y su otorgamiento se
realizard sin perjuicio de las demads postulaciones y reconocimientos establecidos en el presente
Acuerdo.

Articulo 7: Sesiones de Reconocimiento: Aprobado el listado de personas o colectivos postulados,
la Mesa Directiva de la Junta Administradora Local de Suba, en coordinacion con los ediles
proponentes, fijara la fecha y modalidad del acto de entrega simbolica. Esta podra realizarse en el
marco de una sesion de la Comision de Deportes o integrarse a actividades recreo deportivas,
promovidas por entidades del orden local o distrital.

Las sesiones o actos de entrega tendran un caracter institucional, simbélico y participativo, e incluirin
como minimo:

® Lalecturay aprobacion formal del listado de personas reconocidas en sesion plenaria.

® Lamencion publica de sus logros deportivos, sociales o comunitarios.

* Laentregasimbolica de certificados o constancias no pecuniatias, cuando sea aplicable.
Paragrafo 1: La programacion, logistica y registro de estas sesiones estaran a cargo de la Mesa Directiva

de la Junta Administradora Local de Suba, sin que ello genere erogaciones fiscales ni comprometa
recursos del Fondo de Desarrollo Local.

Parigrafo 2: La Alcaldia Local de Suba podra, st lo considera pertinente, realizar la entrega simbolica de
los reconocimientos en el marco de eventos o jornadas recreo deportivas, previamente programadas,
sin que ello implique gastos adicionales ni ajustes presupuestales. Para dichos actos, la Alcaldia Local
debera invitar a los ediles y edilesas proponentes, a la Comisién de Deportes v a los demas ediles v
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edilesas que manifiesten su interés en participar, garantizando un espacio de acompanamiento
institucional y comunitario a las iniciativas deportivas de la localidad.

Articulo 8. Articulaciéon institucional y entrega publica del reconocimiento: La Junta
Administradora Local de Suba podra invitar a entidades del orden local y distrital, asi como a las
diferentes instancias de participacién ciudadana y comunitaria de la localidad, con el fin de acompanar,
fortalecer y visibilizar el proceso de entrega y difusion del reconocimiento simbolico “Suba Inspira®.
Tales como:

. El Alcalde o Alcaldesa Local de Suba, o su delegado(a).

. Un (1) delegado(a) del Instituto Distrital de Recreacion y Deporte —DRD.

. Un (1) delegado(a) del Consejo Local DRAFL.

. Un (1) delegado(a) del Consejo Local de la Bicicleta.

. Un (1) delegado(a) del Consejo Local de Barras Futboleras.

. Un (1) delegado(a) de MEDUSA.

. Un (1) delegado(a) de la Mesa NTD — Nuevas Tendencias Deportivas.

. Un (1) delegado(a) de ASOJUNTAS Suba.

. Un (1) delegado(a) de Representantes de instituciones educativas con sede en la localidad.
10. Un (1) delegado(a) de Representantes de organizaciones deportivas, comunitarias o ciuda-
danas con presencia o trayectoria en Suba

OCOoO~NOOOhs, WN=-

Articulo 9. Vigencia y alcance fiscal: El presente Acuerdo comenzara a regir a partir de su
publicacion en el Registro Distrital, una vez sea sancionado por la autoridad competente.

El reconocimiento simbélico y comunitario creado mediante este Acuerdo no genera impacto fiscal, no
implica erogacién de recursos publicos ni crea obligaciones presupuestales para el Fondo de Desarrollo
Local ni para entidad alguna del orden distrital o local.
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COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE
Expedido en Bogota, D.C. a los Diecigéis (T6) dias del mgs de diciembre de dos mil veinticinco

(2025)
AN
4 , e Rojas Escobar Sau

a Administradora Local
Ponente

istradora Local

/
' Ponente

Javier Alejandro Losada Porras Dani iaga
Presidente Vicepresidente

Junta Administradora Local Junta Administradora Local

: di'cm P %G%C\ 6.

Diana Paola Pedraza Garzon
Secretaria
Junta Administradora Local.

El Alcalde Local de Suba, sanciona el presente Acuerdo a los Diecisiete (17) dias del mes de

enero de dos mil veintiséis (2026).
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LA JUNTA ADMINISTRADORA LOCAL DE SUBA,
en ejercicio de sus atribuciones constitucionales y legales, en especial las conferidas por el
articulo 76 del Decreto Ley 1421 de 1993, y

CONSIDERANDO:

Que la Constitucion Politica de 1991, en sus articulos 1, 2, 49, 79 y 82, establece que la dignidad
humana, la proteccion del ambiente sano, la salubridad publica y la prevalencia del interés general son
principios esenciales del Estado social de derecho. Asimismo, reconoce el deber de las autoridades de
garantizar condiciones que favorezcan la calidad de vida, la tranquilidad y la convivencia pacifica de
todas las personas,

Que el Decreto Ley 1421 de 1993, Estatuto Organico de Bogota D.C., dispone en su Articulo 76 que
las Juntas Administradoras Locales pueden expedir acuerdos en asuntos de interés local, y en el Articulo
69 numeral 7, les otorga funciones en materia de participacion, cultura y mejoramiento de la calidad de
vida de los habitantes de la localidad, facultindolas para promover acciones pedagdgicas y comunitarias
orientadas a la convivencia y al bienestar.

Que la Ley 99 de 1993 define el ruido como un contaminante ambiental y establece el deber estatal de
prevenir, mitigar y controlar la contaminacion acustica como parte de la gestion ambiental.

Que la Resolucion 0627 de 2006 del entonces Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial
adopto los estandares maximos permisibles de emision de ruido y ruido ambiental, fijo los parimetros
de medicion, y dispuso la elaboracion de Mapas Estratégicos de Ruido como herramienta de gestion
ambiental y territorial.

Que la Ley 2450 de 2025 establece disposiciones para la prevencion y control de la contaminacion
auditiva en espacios abiertos v cerrados, reconoce el ruido como factor de riesgo para la salud y la
convivencia, y asigna responsabilidades a las entidades territoriales en materia de sensibilizacion,
educacion, prevencion y promocion de entornos acusticos saludables, sin delegar en estas la
modificacion de limites permisibles de ruido ni la creacion de sanciones.

Que el Decreto 1076 de 2015, compilatorio de la normativa ambiental, regula el uso de altoparlantes,
amplificadores y equipos de sonido en el espacio publico con fines comerciales, restringiendo su
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utilizacion salvo autorizacion expresa de la autoridad competente.

Que el Cédigo Nacional de Policia y Convivencia, Ley 1801 de 2016, define el ruido excesivo como
comportamiento contrario a la convivencia, autoriza a la Policia Metropolitana a aplicar medidas
correctivas, y asigna a las Alcaldias Locales funciones complementarias de apoyo en prevencion, gestion
territorial y articulacion institucional en materia de orden publico y convivencia.
L}

Que el Decreto Distrital 109 de 2009, modificado por el Decreto 175 de 2009, asigna a la Secretaria
Distrital de Ambiente (SDA) la funcion de evaluar, controlar v hacer seguimiento a las fuentes fijas
generadoras de ruido en Bogota, asi como la administracion de los Mapas de Ruido y la conduccion de
operativos de inspeccion, vigilancia y control ambiental.

Que el Plan de Ordenamiento Terrtorial de Bogota, Decreto 555 de 2021, incorpora lineamientos para
la proteccion de entornos habitables y la mitigacion de impactos generados por fuentes de ruido en
zonas residenciales, educativas y comunitarias, integrando criterios de salud, movilidad, espacio publico
y sostenibilidad ambiental.

Que en el marco del Plan Distrital de Desarrollo Bogota Camina Segura 2024-2028, la Secretaria
Distrital de Ambiente adelanta la formulacion del Plan de Calidad Actstica del Distrito, conforme a las
disposiciones de la Ley 2450 de 2025, instrumento que requerira la participacion de las localidades para
su implementacion territoral, en especial en acciones de sensibilizacion comunitaria, priorizacion de
sectores criticos y fortalecimiento de la cultura del cuidado sonoro.

Que la Secretaria Distrital de Salud, a través del Observatorio de Salud, SALLUDATA, ha identificado en
Suba presencia significativa de sintomas asociados a la exposicion al ruido, tales como alteraciones del
sueno, irrtabilidad, cefalea, ansiedad, agotamiento fisico y dificultades de concentracion, asi como
fuentes predominantes de ruido vinculadas al trafico terrestre, actividades comerciales, establecimientos
nocturnos, espacios comunitarios y pregoneo, evidenciando la necesidad de intervenciones preventivas
v pedagogicas en el territorio.

Que las estadisticas de la Secretaria Distrital de Ambiente indican que durante 2024 se realizaron mas
de 660 operativos de control al ruido, con sanciones econémicas superiores a 105 millones de pesos, lo
que demuestra la persistencia de la problematica y la necesidad de fortalecer la corresponsabilidad
comunitaria, la cultura ciudadana y las acciones locales complementarias a la labor sancionatoria
distrital.
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Que el Plan de Desarrollo Local de Suba 2025 - 2028 establece, en su Programa 10 Salud Publica
Integrada e Integral, la promocion de acciones orientadas a mejorar la salud mental y la calidad de vida
comunitaria, y en su Programa 1 Didlogo social y cultura ciudadana para la convivencia pacifica, la
necesidad de desarrollar estrategias de sensibilizacion, formacién y participacién comunitaria para
fortalecer la convivencia y la corresponsabilidad ciudadana.

Que, conforme al Decreto Ley 1421 de 1993 y a la normativa distrital, las Juntas Administradoras
Locales son corporaciones politico-administrativas de cardcter participativo encargadas de promover
iniciativas para la convivencia, la cultura ciudadana, la salud comunitaria y la gestion territorial,
pudiendo expedir acuerdos que orienten lineamientos locales en materia pedagdgica, comunitaria y de
articulacion institucional, siempre sin invadir competencias regulatorias o sancionatorias.

Que, en consecuencia, la adopcion de lineamientos territoriales y pedagogicos para promover la cultura
del sonido y la reduccion del ruido en Suba se ajusta plenamente al marco constitucional, legal y distrital
vigente, y constituye una herramienta complementaria para

fortalecer la salud, la convivencia y el ambiente sano, en armonia con las competencias locales y con las
politicas nacionales y distritales de gestion acustica.

ACUERDA:

Articulo 1. Objeto: El presente Acuerdo tiene por objeto establecer estrategias locales de caracter
pedagogico, participativo y territorial para la identificacion, sensibilizacion, prevencion y mitigacion
del ruido en la localidad de Suba, desde un enfoque de salud integral, convivencia y bienestar
comunitario, reconociendo sus impactos en la salud fisica, mental y social, asi como en la calidad de
vida de la poblacion.

Las acciones previstas en este Acuerdo se desarrollaran a través de procesos pedagogicos, culturales,
comunitarios y de participacion ciudadana, ortentados a promover ambientes sonoros saludables,
fortalecer la cultura del cuidado acistico y facilitar la apropiacion de practicas de corresponsabilidad
frente a la prevencion del ruido en los distintos sectores de la localidad.
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Para cfectos de unidad de materia, este Acuerdo incluye el reconocimiento y promocion de la
Semana Local de la Serenidad, la Calma y el Silencio, como estrategia simbdlica, pedagogica v
comunitaria destinada a visibilizar los impactos del ruido, incentivar el derecho al descanso y
promover la convivencia armonica en el territorio.

Paragrafo: Las disposiciones contenidas en este Acuerdo se formulan bajo el principio de
suplementariedad, en articulacion con las entidades distritales, sin invadir ni suplantar sus funciones
técnicas o regulatorias, y buscan facilitar espacios de articulacién interinstitucional y comunitaria que
fortalezcan la gestion local del ambiente sonoro, en coherencia con la normatividad vigente.

Articulo 2. Orientaciones Locales para la Priorizacion de Areas Afectadas por el Ruido: El
ruido se reconoce en la localidad de Suba como una problematica que puede afectar la salud integral,
la convivencia y el bienestar de la poblacion, con manifestaciones diferenciadas segun las dinamicas
urbanas, rurales y comunitarias del territorio.

Para fines pedagogicos, preventivos y de gestion territorial, se podra utilizar la informacion
suministrada por las entidades distritales competentes, entre ellas la Secretaria Distrital de Ambiente,
la Secretaria Distrital de Salud, la Secretaria de Movilidad, la Policia Metropolitana de Bogota, asi
como la percepcion ciudadana recopilada a través de espacios comunitarios v mecanismos de
participacion.

Con base en dicha informacidn, podrian priorizarse zonas que presenten mayores niveles de
afectacion reportada, incluyendo, entre otras:

Barrios residenciales.

® Zonas de cuidado (centros de salud, jardines infantiles, instituciones educativas y espa-
clos comunitarios).

e  Sectores rurales.

e Corredores de alta circulacion vehicular y zonas con concentracion de actividades co-
merciales y/o recreativas.
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Paragrafo: La identificacion de estas zonas tendra exclusivamente fines pedagogicos, comunitarios y
de orientacion territorial, sin implicar actividades de medicion técnica o evaluacion ambiental, las
cuales corresponden exclusivamente a las entidades nacionales v distritales competentes.

Articulo 3. Estrategia territorial para el reconocimiento de los sonidos y mitigacion del ruido:
La Alcaldia Local de Suba, en articulacion con las entidades distritales competentes y con la
participacion de la ciudadania y las organizaciones sociales, podra implementar estrategias territoriales
para el reconocimiento, la prevencion y mitigacion del ruido, con enfoque de salud integral, preventivo
y territorial.

Esta estrategia podra incluir, al menos, las siguientes acciones:

e Jdentficacion y mapeo participativo de las zonas urbanas, rurales y mixtas de la localidad,
considerando las dinamicas especificas de cada sector y las percepciones de la comunidad. Fista
identificacion se hara en el marco de las competencias y funciones de las entidades distritales
competentes.

e Caracterizacion de las principales fuentes generadoras de ruido (establecimientos comerciales, fiestas,
transporte, actividades industriales o de servicios, obras, perifoneo, entre otras), incorporando enfoques
poblacionales (ninez, adolescencia, juventud, personas mayores, entre otros) y reconociendo las
particularidades socioculturales del territorio.

® Analisis colectivo y territorializado de la informacion proveniente de reportes ciudadanos, operativos
institucionales v datos téenicos sobre puntos criticos de ruido, en espacios de participacion y
coordinacién que se definan para tal fin.

e Promover, a través de la Alcaldia Local y en articulacion con las entidades competentes,
intervenciones ajustadas a las particularidades de cada zona y al tipo de fuente de ruido identificada,
garantizando acciones que favorezcan la salud integral, la convivencia comunitaria y el derecho al
descanso.

Fomentar, a través de campanas pedagogicas v procesos de dialogo, acuerdos comunitarios y practicas

de corresponsabilidad que favorezcan la convivencia sin ruido en barrios, conjuntos residenciales,
espacios comunitarios y zonas rurales.
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Articulo 4. Mecanismos locales de seguimiento y gestion territorial del ruido: T.a Alcaldia
Local de Suba, en articulacién con las entidades distritales competentes y los espacios de
participacién ciudadana de la localidad, podra implementar acciones de seguimiento, analisis y
gestion territorial de la problematica del ruido, sin crear nuevas instancias u érganos administrativos.

Para tal fin, la Alcaldia Local de Suba podra incluir los siguientes mecanismos:

a) Revision de las estadisticas e informacion disponible sobre quejas y reportes relacionados
con el ruido en los puntos mas sensibles de la localidad, con el fin de orientar la formulacion
de estrategias pedagogicas, preventivas y comunitarias.

b) Identificacion puntos criticos, horarios y fuentes recurrentes de ruido que afecten la salud
mental, el descanso, la convivencia y la calidad de vida comunitaria, con el fin de priorizar
acciones pedagogicas y territoriales.

¢) Socializacion semestral de los hallazgos en los espacios de participacion ciudadana, con-
sejos locales y demas escenarios comunitarios ya establecidos en la localidad, con el fin de
promover la corresponsabilidad y la prevencion del ruido. Dichas socializaciones  seran
acompanadas por, al menos, dos integrantes de la Junta Administradora Local de
Suba, en ejercicio de sus funciones de representacion y articulacion territorial.

d) Realizar acciones pedagdgicas y preventivas basadas en la informacion recopilada, priori-
zando zonas sensibles como barrios residenciales, zonas de cuidado, centros educativos y
sectores rurales de la localidad, de acuerdo con la disponibilidad presupuestal y la programa-
cion institucional.

Paragrafo: Las acciones de seguimiento previstas en este articulo no constituyen un observatorio
formal, ni implican la creacidn de nuevas dependencias, cargas administrativas o estructuras
institucionales, y su implementacidn se realizara con la capacidad operativa existente, en el marco de
las competencias y recursos de la Alcaldia Local de Suba.

Articulo 5. Sesiones semestrales de seguimiento a los comportamientos contrarios a la
convivencia relacionados con el ruido.
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La Junta Administradora Local de Suba realizara, en los meses de junio y diciembre de cada ano, una
sesion especial de seguimiento a los comportamientos contratios a la convivencia relacionados con el
ruido en la localidad, conforme a lo establecido en el Articulo 33 de la Ley 1801 de 2016, y en la Ley
2450 de 2025, que establece medidas para la prevencion y control de la contaminacion auditiva.

La sesion sera solicitada y convocada por la Mesa Directiva de la corporacion, en ejercicio de sus
funciones reglamentarias.

En dicha sesion, se invitara a la Hstacién de Policia de Suba, a las Inspecciones de Policia de la
localidad, Alcaldia Local de Suba, Secretaria Distrital de Seguridad donde podran presentar un informe
detallado sobre las acciones realizadas para la atencion, prevencion y mitigacion de estos
comportamientos.
El informe debera incluir, como minimo:
1. Numero de expedientes, comparendos o actuaciones administrativas iniciadas durante el
semestre anterior por comportamientos relacionados con ruido, conforme al articulo 33 de la Ley

1801 de 2016.

2. Acclones operativas, preventivas, pedagogicas y territoriales adelantadas en cumplimiento de la
Ley 1801 de 2016 y la Ley 2450 de 2025.

3. Medidas correctivas impuestas, con analisis comparativo respecto del semestre anterior.
4. Resultados obtenidos, avances, dificultades y recomendaciones institucionales.

5. Identificacion de zonas, horarios y condiciones criticas donde se presentan comportamientos
relacionados con ruido.

Paragrafo. Las entidades invitadas deberan remitir el informe a la Mesa Directiva con al menos cinco

(5) dias habiles de antelacion a la fecha de la sesion, con el fin de permitir su analisis por parte de la
Junta Administradora Local y de la comunidad invitada.
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Lo anterior no implicara la creacion de nuevas obligaciones ni la asuncion de cargas administratvas
adicionales para ninguna autoridad.

Articulo 6. Campaias pedagogicas sobre la cultura del sonido: La Alcaldia Local de Suba podra
adelantar campanas pedagogicas permanentes o periédicas, orientadas a sensibilizar a la ciudadania
sobre:

e Elderecho al silencio, al descanso y a la convivencia arménica.
e Los efectos del ruido en la salud fisica, mental y social.

e La promocién de entornos sonoros saludables en los hogares, barrios, institucio-
nes educativas, espacios comunitarios, establecimientos abiertos al publico y el
espacio publico.

Paragrafo 1: Lstas campanas deberan desarrollarse con lenguajes accesibles y con enfoque
diferencial, territorial y poblacional, incluyendo materiales y actividades que consideren la diversidad
cultural, etaria, funcional y linguiistica de la localidad.

Paragrafo 2: La ejecucion de las campanas a que se refiere el presente articulo estara sujeta a la
disponibilidad presupuestal de la localidad y se incorporara, cuando corresponda, en los planes de
accion, planes operativos y planes de inversiones del Fondo de Desarrollo Local de Suba.

Articulo 7. Articulacion interinstitucional: ILa atencion al fendmeno del ruido en la localidad de
Suba se abordara mediante articulacion institucional entre la Alcaldia Local de Suba y las entidades
competentes, de acuerdo con la normatividad vigente y en el marco de

sus respectivas funciones, en especial la Secretaria Distrital de Ambiente, la Secretaria Distrital de
Salud, la Secretaria de Movilidad, la Policia Metropolitana de Bogota y otras entidades que, por su
naturaleza, tengan injerencia en la materia.

Esta articulacion buscara:
a) Fortalecer la articulacion territorial para la atencién de puntos criticos de ruido.

b) Difundir y promover la apropiacién de las rutas institucionales de atencion y
denuncia.
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¢) Integrar acciones pedagdgicas, preventivas y comunitarias en los programas
y proyectos existentes.

Articulo 8. Seguimiento comunitario: Las denuncias ciudadanas por ruido serin atendidas v
gestionadas a través de los canales oficiales definidos por las entidades competentes, la Alcaldia
Local de Suba, cuando sea pertinente y siempre dentro del ambito de sus competencias, podr'l
apoyar la articulacion con dichas entidades para fortalecer la gestion territodal y la comunicacién
comunitaria sobre la problematica, sin acceder a datos personales ni intervenir en las funciones de
verificacion, tramite o sancion que corresponden a las autoridades competentes,

Articulo 9. Semana Local de la Serenidad, la Calma y el Silencio: Recondzcase en la localidad
de Suba la celebracion anual de la Sewmana Local de la Serenidad, la Calma y el Silencio, como jornada
simbolica, pedagogica, cultural y comunitaria orientada a sensibilizar a la ciudadania sobre el derecho
al descanso, la salud integral y la promocion de entornos sonoros saludables.

L.a Semana Local se desarrollara en articulacion con el Dia Internacional de Concienciacion sobre el
Ruido, que se conmemora el ultimo miércoles de abril, integrando actividades de sensibilizacion y
participacion comunitaria en torno al cuidado del ambiente sonoro.

Durante esta semana, la Alcaldia Local de Suba podria articular acciones con instituciones educativas,
organizaciones sociales, culturales y ambientales, Juntas de Accién Comunal, consejos locales,
sectores economicos y otros actores del territorio, para el desarrollo de actividades tales como:

I. Espacios colectivos de contemplacién y reflexion en torno a la serenidad, la cal-
ma y el silencio, en lugares publicos o comunitarios.

2. Talleres pedagdgicos sobre los beneficios del silencio y de entornos sonoros sa-
ludables para la salud individual y colectiva.

3. Encuentros artisticos y culturales que resalten los sonidos naturales, ancestrales y
tradicionales del territorio.

4. Campaiias de sensibilizacién en medios comunitarios, redes sociales, institucio-
nes educativas y espacio publico.

5. Acciones voluntarias de corresponsabilidad con establecimientos comerciales y
otros actores economicos, orientadas a fomentar la empatia, la reduccion del vo-

lumen en equipos de sonido y el reconocimiento de los efectos del ruido en la sa-
lud.
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La Semana Local de la Serenidad, la Calma y el Silencio tendra cardcter voluntario, participativo y
pedagogico, promoviendo la apropiacion comunitaria del silencio como un derecho y un bien
comun, sin generar obligaciones adicionales para las entidades o actores del territorio.

Paragrafo: La ejecucion de las actividades aqui previstas dependera de la disponibilidad
presupuestal de la Alcaldia Local de Suba y no supondra cargas administrativas o financieras nuevas
para las entidades que participen en su desarrollo.

Articulo 10. Armonizacion con el marco nacional y distrital de calidad acustica: El presente
Acuerdo se aplicara en armonia con el marco normativo nacional y distrital vigente en materia de
calidad acustica. Una vez el Gobierno Nacional y las entidades distritales competentes expidan los
lineamientos técnicos, operativos o administrativos derivados del proceso de implementacion de la
normativa superior, el edil o los ediles, podran evaluar la necesidad de presentar ante la corporacion
las propuestas de ajuste que consideren pertinentes, con el fin de garantizar la coherencia del
Acuerdo con dichos lineamientos y su efectiva aplicacion en el territorio.

Paragrafo: Los posibles ajustes a este Acuerdo se limitaran a actualizar sus orlentaciones
pedagdgicas, comunitarias y territoriales, sin modificar competencias ni funciones que correspondan
a las autoridades nacionales o distritales.

Articulo 11. Impacto fiscal: La implementacion de las disposiciones contenidas en el presente
Acuerdo no generara nuevos gastos permanentes ni implicara la creacion de estructuras
administrativas adicionales, las acciones previstas se ejecutaran con cargo a los recursos asignados al
Fondo de Desarrollo Local de Suba, en el marco del Plan de Desarrollo Local vigente, de los planes
de accién e inversion correspondientes y de acuerdo con la disponibilidad presupuestal v las normas
fiscales aplicables.

El presente Acuerdo no crea obligaciones presupuestales adicionales ni modifica el Marco Fiscal de
Mediano Plazo, conforme a lo establecido en el articulo 7 de la Ley 819 de 2003, las actividades
previstas se desarrollaran exclusivamente dentro de las lineas pr-ograméticas y presupuestales
aprobadas para cada vigencia.

Articulo 12. Vigencia: El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su publicacién y deroga las
disposiciones que le sean contrarias.
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COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE
Expedido en Bogotd, D.C. a los Dieciséis (16) dias del mes de diciembre de dos mil veinticinco

(2025'
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Junta Administradora Local.

El Alcalde Local de Suba, sanciona el presente Acuerdo a los Diecisiete (17) dias del mes de
enero de dos mil veintséis (2026).

Edificio Liévano

Calle 11 No. 8 -17 Cadigo: GDI - GPD - F034

Cadigo Postal: 111711 Version: 04

Tel. (601) 3387000 - 3820660 Vigencia: 09 de septiembre de 2022

Informacién Linea 195 Caso HOLA: 264371 ALCALDIA MAYOR
www.gobiernobogota.gov.co DE BOGOTA DC.

REGISTRO DISTRITAL ¢ BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 60 NUMERO 8593 ¢ PP. 1-303 « 2026 + JUNIO * 3



