ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

DESARROLLO ECONOMICO

Instituto Distrital de Turismc

RESOLUCION No. 066 DE 29 de agosto de 2025
"Por medio de la cual se adopta el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo -
SGDEA ORFEO en el Instituto Distrital de Turismo - IDT y se dictan otras disposiciones"

EL DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO - IDT

En ejercicio 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 ¢), modificado por el Acuerdo 006 de 2019y,

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con los articulos 15y 74 de la Constitucion Politica dispone “Todas las personas
tienen derecho a acceder a los documentos puiblicos 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 su articulo 21 frente a los Programas de Gestion Documental establece que “las
entidades publicas deberan elaborar programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar el
uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los principios y
procesos archivisticos”.

Que el Decreto 2609 de 2012 por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia
de Gestion Documental para todas las Entidades del Estado, en su articulo 8 refiere los instrumentos
archivisticos para la gestion documental.

Que el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacion (AGN) actualiza y establece
lineamientos técnicos y normativos para la implementacién y operacién de los Sistemas de Gestidn
de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA), en concordancia con estandares internacionales
y buenas précticas archivisticas.

Que el Acuerdo 04 de 2019 del Archivo de Bogota, establece lineamientos para la gestion documental
electrénica en el Distrito Capital, incluyendo el uso de un SGDEA, metadatos y esquemas de
interoperabilidad.

Que el articulo 2.1.1.5.4.1 del Decreto Nacional 1081 de 2015, establece que “en desarrollo de la
Ley 1712 de 2014 se entenderd por Programa de Gestién Documental el plan elaborado por cada
sujeto obligado para facilitar la identificacion, gestién, clasificacion, organizacién, conservacion y
disposicién de la informacion pablica, desde su creacion hasta su disposicion final, con fines de
conservacion permanente o eliminacion ”.
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Que el articulo 2.2.22.3.4 del Decreto 1083 de 2015, modificado por el Decreto 1499 de 2017,
establece que "el Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion - MIPG se adoptara por los organismos
y entidades de los 6rdenes nacional y territorial de la Rama Ejecutiva del Poder Publico .

Que el articulo 2.2.22.3.8 del citado Decreto dispone que cada una de las entidades integrara un
Comiteé Institucional de Gestion y Desempefio, encargado de orientar la implementacion y operacion
del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG, el cual sustituird los deméas comités que
tengan relacion con el Modelo y que no sean obligatorios por mandato legal.

Que, en cumplimiento de lo anterior, el Instituto Distrital de Turismo, mediante Resolucion 130 del
26 de julio de 2018, cre6 el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, la cual fue derogada por
la Resolucion 015 del 30 de enero de 2023 “Por la cual se compilan, actualizan y modifican las
disposiciones sobre el Comité Institucional de Gestion y Desempefio del Instituto Distrital de Turismo
creado por la Resolucion 130 de 2018 .

Que, en sesion del 29 de julio de 2025, el Comité de Gestion y Desempefio Institucional del Instituto
Distrital de Turismo — IDT aprobd la puesta en marcha del SGDEA ORFEOQ IDT a partir del 01 de
septiembre de 2025.

Que el articulo 4 del Decreto 2578 de 2012 “Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de
Archivos, se establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto 4124 de 2004 y se dictan
otras disposiciones relativas a la administracion de los archivos del Estado ” establece que en materia
de aplicacion de la politica archivistica, sera instancia asesora el Comité de Desarrollo Administrativo
establecido en el Decreto 2482 de 2012, instancia orientadora del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestidn, en donde se discutiran todos los temas referentes a las politicas de desarrollo administrativo
y demés componentes del modelo.

Que, en mérito de lo anteriormente expuesto el Director General del Instituto Distrital de Turismo,
RESUELVE:

Articulo 1: Adoptar el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo SGDEA ORFEO
en el Instituto Distrital de Turismo - IDT.
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Paragrafo 1: EI SGDEA sera de uso obligatorio para todas las dependencias, unidades y servidores
publicos del Instituto Distrital Turismo. A través del SGDEA ORFEO IDT, se gestionaran las
comunicaciones oficiales de la Entidad, permitiendo la radicacién, digitalizacion, registro,
clasificacion, almacenamiento, consulta y conservacion de los documentos electronicos generados
por las dependencias productoras.

Para la ejecucion de estos procesos, el sistema cumple con las especificaciones de las normas vigentes
y con las mejores préacticas para la gestion documental electrénica.

Paragrafo 2: El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo - SGDEA ORFEO IDT,
asegura que los documentos electrénicos gestionados, sean auténticos, fiables, integros, disponibles
y trazables.

Articulo 2: A partir de la puesta en produccion del Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo — SGDEA ORFEO IDT, el sistema CORDIS permanecera
disponible Unica y exclusivamente para consulta. En caso de que una solicitud haya sido
radicada en CORDIS, su respuesta debe generarse por medio del SGDEA-ORFEO.

Articulo 3: Corresponde a los jefes de las dependencias realizar seguimiento, el uso apropiado y
permanente del Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA ORFEO IDT,
para la gestion y trdmite de los asuntos asignados a la dependencia a su cargo.

Avrticulo 4: Es deber de los servidores, funcionarios y contratistas del Instituto Distrital de Turismo
— IDT, segun corresponda, gestionar de forma apropiada y oportuna la organizacion, salvaguardar y
custodiar los documentos y archivos (fisicos y electrénicos) que por razén de sus funciones
recepcionen, tramiten, produzcan, archiven o preserven, asi como la actualizacion de la informacién
en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo - SGDEA ORFEO IDT, conforme
al manual de funciones, las politicas institucionales, las Tablas de Retencion Documental, los
procedimientos y la normatividad vigente.

Articulo 5: La Subdireccion de Gestion Corporativa — Gestion Documental, sera el administrador
funcional del sistema, y capacitara a los servidores del Instituto Distrital de Turismo — IDT sobre las
funcionalidades del Sistema de Gestion de Documentos Electrdnicos de Archivo — SGDEA ORFEO,
bajo el marco legal vigente en materia de tecnologias de la informacion y gestién documental. Asi
mismo, tendra a su cargo la publicacion y difusién de las actualizaciones funcionales del sistema.
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Articulo 6: La implementacién, mantenimiento, integracion y actualizacién del Sistema de Gestion
de Documentos Electrdnicos de Archivo - SGDEA ORFEO IDT estara a cargo del equipo de Gestién
Documental de la Subdireccidn de Gestién Corporativa y la Subdireccién de Inteligencia y Gestion
de Tecnologias de la Informacién velara por la disponibilidad de la infraestructura tecnoldgica que
soporta el sistema.

Articulo 7: Las copias de seguridad de la base de datos y bodega de documentos, configuracién y su
rotaciéon, son automatizadas por la Subdireccion de Gestion Corporativa. La Subdireccion de
Inteligencia y Gestion de Tecnologias de la Informacion estard a cargo de suministrar la
infraestructura requerida para salvaguardar las copias de respaldo y podran ser solicitadas por la
Subdireccion de Gestion Corporativa cuando sea necesario.

Articulo 8 A partir del 01 de septiembre de 2025, los codigos de las dependencias del Instituto en
términos documentales, seran los siguientes:

ITEM CODIGOS DEPENDENCIAS
1 100 Direccion General
2 110 Oficina Asesora de Comunicaciones
3 120 Oficina Juridica
4 130 Oficina Control Disciplinario Interno
5 200 Subdireccidn de Mercadeo
6 300 Subdireccidn de Desarrollo y Competitividad
7 400 Subdireccion de Inteligencia y Gestidn de Tecnologias de la Informacion
8 500 Subdireccion de Planeacion
9 600 Subdireccion de Gestién Corporativa

Nombres y cddigos de los principales procesos y grupos operativos:

cODIGOS DEPENDENCIAS Y PROCESO
100 Direccion General
101 Control Interno
110 Oficina Asesora de Comunicaciones
120 Oficina Juridica
130 Oficina de Control Disciplinario Interno
200 Subdireccién de Mercadeo
300 Subdireccion de Desarrollo y Competitividad
310 Grupo de Cultura y Responsabilidad Turistica
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CODIGOS DEPENDENCIAS Y PROCESO
320 Grupo de Consejo Consultivo
330 Grupo de Desarrollo Empresarial
340 Grupo de Producto Turistico
350 Grupo de Infraestructura Turistica
360 Grupo de Gestién Territorial
400 Subdireccidn de Inteligencia y Gestion de Tecnologias de la Informacion
500 Subdireccion de Planeacion
600 Subdireccion de Gestion Corporativa
610 Proceso Atencion a la Ciudadania
620 Proceso Gestidn de Bienes y Servicios
630 Proceso Gestion Financiera
640 Proceso Gestion Documental
650 Proceso Gestion de Talento Humano

Articulo 10: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogota D. C a los veintinueve (29) dias del mes de agosto de 2025

\
@w@N\o&w&
IVONNE ADRIANA MARTINEZ ZAPATA
Directora General (E)

Nombres completos y apellidos Cargo, Dependencia Firma
Proyectado por: Nancy Zamora Profesional Universitario- Nancd 2avaema
Subdireccion de Gestion Corporativa
Revisado por: Tatiana Lopez Rojas Subdirectora de Gestion Corporativa m

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el presente documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones
legales. Asi mismo, la informacién contenida en él, es precisa, correcta, veraz y completa, y por lo tanto, lo presentamos para firma del
Director del Instituto Distrital de Turismo.
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