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CIRCULAR No. 005
3 de Marzo de 2014

10000

PARA: Subdirectores, Asesores, Gestores Documentales, todo el personal
del IDT

DE: Direccion (General

ASUNTO: Modificacion  identificacion  Areas  Asesoras - Cambio de

Codificacion Aplicativo CORDIS

De conformidad con el Concepto de Revision, Evaluacion y Convalidacion de la Tabla de Retencion
Documental, radicado 2-2014-1485, con respecto al andlisis efectuado a la Clasificacion, se hizo necesario
realizar los ajustes de identificacion a las dependencias del Instituto, teniendo en cuenta que estd debe
establecerse de manera estandar acorde con la estructura organica creada mediante el Acuerdo 01 de 2010,
dicha codificacion fue aprobada en Comité del Sistema Integrado de Gestion de fecha 19 de Febrero de
2014,

[gualmente esta codificacion debe identificar todos los elementos de la Gestidn documental como son las
TRD, series y subseries documentales, Cuadros de Clasificacion y Correspondencia.

Para lo cual a partir del 1 de Abril de 2014 la codificacion de las dreas serd la siguiente:

CODIGO. " | .~ DEPENDENCIA -

10000 DIRECCION GENERAL

10001 ASESOR PLANEACION Y SISTEMAS
10002 ASESOR JURIDICO

10003 ASESOR COMUNICACIONES

10004 ASESOR CONTROL INTERNO

10005 ASESOR OBSERVATORIO TURISTICO
20000 | SUBDIRECCION DE PROMOCION

30000 SUBDIRECCION DE GESTION DESTINO

40000 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL
DISCIPLINARIO
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Por lo anterior toda comunicacion que se genera a partir del 1 de Abril deberd llevar la nueva
codificacion, con ¢l fin de realizar ¢l cierre de los CORDIS producidos con la clasificacién
anterior se tendra hasta el 30 de Marzo, csto teniendo en cuenta que se realizard modificacion en
el sistema CORDIS de las dependencias ascsoras con los antiguos cddigos haciendo corte en el
sistema.

Se reitera a cada una de las areas realizar el respectivo cierre de tramite del CORDIS, esta
actividad debera hacerse corroborando la gestion realizada o el numero radicado asignado a la
respuesta de cada documento teniendo en cuenta que tendran los cinco (5) primeros dias del mes
siguicnte para realizar el respectivo cierre de los trémites; tiempo durante el cual se realizara la
respectiva auditoria al sistema para la verificacién de cumplimiento. En caso de alguna novedad
deberd informarse a la Subdireccion de Gestion Corporativa, a través del profesional contratista
de Gestion Documental, a fin de realizar los correctivos necesarios.

Recuerden la  responsabilidad de todo servidor publico de la adecuada conservacion,
organizacion, uso y manejo de los documentos vy archivos que se deriven del ejercicio de sus
funciones, v ¢l cumplimiento del SIG que es responsabilidad de todos los servidores y
funcionarios del IDT. En ese mismo sentido es menester tener presente lo textuado en el
Articulo 1, Acuerdo No. 038 (Septiembre 20 de 2002) “Por ef cual se desarrolla ef articulo 15
de la Ley General de Archivos 594 de 2000

Atentamente,
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