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INTRODUCCION

En la archivistica moderna la concepcion de "documentos vitales o esenciales”, se conoce
como uno de los procesos de calidad y hacen parte de un programa especifico enmarcado
dentro en el Programa de Gestion Documental - PGD el cual permite mejorar las
actividades operacionales en los archivos.

Los programas especificos, tienen como propdsito orientar a las entidades que lo requieran
en aspectos especiales relacionados con el tratamiento de los tipos de informacion y
documentos fisicos y electronicos, asi como los sistemas, medios y controles asociados a su
gestion.

Ahora bien, que una situacion de crisis se convierta en una catéastrofe, depende de la forma
de afrontarla, por lo cual las entidades, deben establecer politicas y disefiar metodologias
que identifiquen los riesgos y peligros que corren los documentos que cumplen las
funciones misionales, se deben dictar normas que regulen la identificacion y proteccion
necesaria de los documentos, los responsables del Sistema de Gestion Documental deben
disefiar programas y proyectos para aplicarlos cuando realmente se presente el desastre. Los
desastres que pueden acarrear perdidas en el Patrimonio Documental, en las Entidades se
pueden presentar por fendbmenos naturales (terremotos, huracanes, inundaciones, tsunamis,
tornados, incendios), bioldgicos (patdgenos, insectos, roedores) y aun humanos (atentados,
asonadas), los cuales pueden afectar los documentos y las series documentales y aun
destruir parcial o totalmente un fondo documental.

Para el desarrollo del presente programa, se han tomado como base algunas normas
técnicas y documentos especializados de la archivistica, los cuales estan fundamentados en
hechos historicos, técnicos y cientificos, de desastres documentales presentados en archivos
de diferentes entidades, incluyendo la administracion del Instituto Distrital de Turismo,
razén por la cual se requiere proteger especialmente aquellos documentos que por
caracteristicas misionales y funcionales, son considerados indispensables para permitir la
continuidad de la existencia, gestion e identidad de la entidad.
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ALCANCE

El Programa de Documentos Vitales o Esenciales tiene como alcance establecer la
metodologia que se debe llevar a cabo para salvaguardar, conservar y restaurar los
documentos considerados como vitales que produce el Instituto Distrital de Turismo, y
estan presentes en los archivos de gestion y central.

Es fundamental contar con la colaboracion de todos los colaboradores del Instituto, pues
son ellos los custodios y administradores de la documentacion que se genera acorde con lo
establecido la Ley 594 de 2000, articulo 12 del titulo IV “Responsabilidad”, que dispone
que la administracion publica sera responsable de la gestion de documentos y de la
administracion de sus archivos y el articulo 15, respecto de la responsabilidad especial y
obligaciones de los servidores publicos y, la Ley 1952 de 2019 por medio de la cual se
expide el codigo general disciplinario se derogan la Ley 734 de 2002 y algunas
disposiciones de la Ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario.

Finalmente, es importante recordar que es un deber de todo servidor pablico, custodiar y
cuidar la documentacion e informacion que por razén de su empleo, cargo o funcién
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccion,
destruccion, ocultamiento o utilizacion indebidos.

1. ASPECTOS GENERALES

1.1. Objetivo General

Identificar, seleccionar y propiciar la proteccion de los documentos que, en un eventual
caso de desastre, ocasione su pérdida total o parcial y cause grave perjuicio para la
restitucion de los derechos o deberes de la entidad, o se pueda ver afectada la continuidad
de la mision institucional.

1.2. Objetivos Especificos
- Identificar los documentos vitales que permitan al Instituto Distrital de Turismo un
aseguramiento de informacidn relevante para su desarrollo administrativo y misional.

- Determinar las caracteristicas que deben tener las series y subseries documentales,
identificando los documentos vitales para la entidad.
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1.3. Responsables

La responsabilidad de desarrollar, implementar, mantener y actualizar el programa de los
documentos vitales o esenciales es la Subdireccion de Gestion Corporativa y su equipo de
Gestion Documental, en ese orden de ideas el responsable, debera ponerse en contacto con
los servicios de emergencia e informar la situacion en caso de desastre.

1.4. Normativa

Decreto 1080 del 26 de mayo de 2015
Manual PGD Archivo General de la Nacion 2014
Acuerdo 001 de 2024, Capitulo 6, Conservacion Documental

BENEFICIOS DEL PROGRAMA

La identificacion y caracterizacion de los documentos vitales o esenciales para el Instituto,
asi como el establecimiento de lineamientos de una disposicion efectiva de estos
documentos, permitira la recuperacién de informacién necesaria para dar continuidad a los
tramites o situaciones juridicas, financieras, administrativas, fiscales, técnicas, misionales y
de soporte que, debido a su naturaleza la cuales deberan atenderse de manera permanente y
constante. Asi mismo, permite preservar la informacion del Instituto, el estado y la
ciudadania en general.

El Programa de Documentos Vitales o Esenciales aporta beneficios al Instituto que estan
relacionados con:

Promover la preservacion de la memoria institucional, mediante la mitigacién de
riesgos asociados al proceso de Gestién Documental.

Contar con una matriz de caracterizacion de documentos vitales o esenciales que
permita establecer su ubicacion, clasificacion y forma de acceso para facilitar su
recuperacion y consulta.

Recuperacion efectiva de informacion y reconstruccion de documentos de archivo en
situaciones de pérdida parcial o total de la documentacién.

Garantizar la disponibilidad oportuna y en tiempo real, de informacion vital requerida,
después de un siniestro o situacion de emergencia.

Reducir los impactos en reconstruccién documental fisica, electrénica y /o digital, a
nivel operativo y de costos futuros para el Instituto.
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- Identificar la proteccion de los documentos de archivo de carécter vital o esencial,
desde su creacion hasta su eliminacion, mediante la aplicacion de las Tablas de
Retencion Documental-TD.

3.  DEFINICIONES

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas
para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Continuidad del negocio: Es un plan logistico para la practica de como una organizacion
debe recuperar y restaurar sus funciones criticas parcial o totalmente dentro de un tiempo
predeterminado después de una interrupcién no deseada.

Copia de seguridad: Copia de un documento realizada para conservar la informacion
contenida en el original, en caso de pérdida o destruccion.

Documento Vital o Esencial: Aquellos que poseen un valor para la entidad, son Unicos e
irremplazables y por lo tanto requiere de un cuidado especial, se deben conservar y
preservar por su valor legal, cultural y econdmico y permite la continuidad de la entidad.

Desastre: Es un hecho natural o provocado por el hombre que afecta negativamente a la
vida, al sustento o a la industria.

Desastre natural: Un desastre natural es aquel causado por la naturaleza, dentro de esta
categoria encontramos los volcanes, terremotos, huracanes, tifones, tsunamis, avalanchas,

sequias o novedades del hielo, entre otras.

Estanteria: Mueble con entrepafios para almacenar documentos en sus respectivas
unidades de conservacion.

Riesgo: Posibilidad de que se produzca un contratiempo o una desgracia, de que alguien o
algo sufra perjuicio o dafio.

Recuperacion de documentos: Accidn y efecto de obtener, por medio de los instrumentos
de consulta, los documentos requeridos.
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4. DOCUMENTOS VITALES

Se conocen como documentos vitales aquellos que poseen un valor para la entidad, son
unicos e irremplazables y por lo tanto requiere de un cuidado especial, se deben conservar y
preservar por su valor legal, cultural y econémico, que permite la continuidad de la entidad.
En cualquier momento puede ocurrir un desastre en un archivo documental y alcanzar
proporciones graves, que se pueden evitar realizando un diagnostico de los riesgos que
corre por diferentes factores el acervo documental, ello permite implementar planes de
contingencia para mitigar eventuales acontecimientos de desastre que puedan afectar a los
archivos.

El Programa de Documentos Vitales es un
mecanismo que busca garantizar, que a través /
del acervo documental luego de una
emergencia natural, inducida o fortuita se RECUPERAR
garantice el funcionamiento normal del IDT
partiendo de 5 acciones de trabajo:

N

PRESERVAR PROTEGER

——

Las acciones estan encaminadas a evaluar, seleccionar, proteger, preservar y recuperar:
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* Identificar oficinas productoras de documentos vitales
* Realizar inventario de series y subseries de documentos vitales o esenciales

* Diagnostico: Realizar valoracion de los documentos vitales en cuanto al
nivel de riesgo de la informacion en soporte papel y electronico, de acuerdo
a las tablas de retencion y activos de informacaion.

* Impedir la pérdida, adulteracion sustraccion, y falsificacion del acervo
documental.

+ Adaptar las instalaciones, mobiliario y elementos de almacenamiento.

* Articular el programa de documetos vitales con el sistema de seguridad de
la informacioén, en lo relacionado con generacion de copias de respaldo,
proteccion de datos niveles de acceso de la informacion, planes de
contigencia y planes ante dessastres o emergencias.

* Garantizar la confidencialidad integridad y disponibilidad de la informacién}

RECUPERAR

4.1. Clases de Documentos Vitales
Un programa de documentos vitales posee dos clases:

Documentos Importantes

v Tienen valor moderado para las dependencias o para el Instituto, pueden servir de ayuda
para restaurar las operaciones durante o después de una emergencia.

v/ Habria inconveniente si se dafian estos documentos, pero su pérdida no detendria las
operaciones.

v/ Su reemplazo puede ser a un costo moderado.

Documentos Utiles

v Son Utiles para mantener las funciones y actividades habituales, pero no son criticos en
caso de emergencia.

v No es inconveniente para la dependencia en caso de dafio o pérdida.

v Pueden ser facilmente reemplazados a un bajo costo.
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El primero trata de identificar y proteger los documentos que contienen informacion
vital para que una entidad pueda continuar con sus funciones esenciales como por
ejemplo los actos administrativos, los cuales poseen valores administrativos, juridicos e
historicos.

El segundo intenta conservar los documentos que protegen los derechos legales y
financieros de la entidad y de las personas, donde la pérdida o deterioro es un riesgo de
gran importancia para la reclamacién de derechos de las personas que requieran su
informacion, como néminas, pago de pensiones, contratos, pagos de seguridad social,
etc.

Los anteriores documentos poseen valores administrativos, juridicos, histéricos y
culturales.

4.2. Caracteristicas de los Documentos Vitales

Son indispensables para el funcionamiento de la Entidad

Son requeridos para la continuidad del trabajo institucional en caso de un siniestro
Necesarios para la reconstruccion de la informacion que permite reanudar las
actividades y la continuidad del objeto fundamental de la entidad

Evidencia las obligaciones legales y financieras

Poseen valores permanentes para fines oficiales y de investigacién de la entidad
Requieren de lineamientos especiales de preservacion y conservacion tanto para
documentos fisicos como digitales.

4.3. Criterios para la Seleccion de los Documentos Vitales o Esenciales

Este es uno de los pasos mas importantes y al cual el Instituto debe darle la maxima
importancia, porque de ello depende la supervivencia de la institucién frente a la ocurrencia
de siniestros, que ocasionen la pérdida de los fondos documentales y series vitales. Para
estos momentos, existen dos situaciones que es necesario considerar, asi:

Toma de decisiones para el momento del desastre: Planta de personal que esta
laborando; listado de visitantes, inventarios documentales, planos eléctricos,
hidraulicos, estructurales. mapa de mandos, directorios telefonicos del personal y
autoridades competentes.
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- Toma de decisiones para la reactivacion y continuidad de acciones post desastre:
Documentos que amparan derechos y obligaciones de la entidad y de los ciudadanos,
pago de contratos, cuentas de cobro, némina, pagarés, licencias, impuestos, estudios e
investigaciones, extractos bancarios etc.

4.4. Ciclo Vital de los Documentos

Son las etapas por las que pasan los documentos del archivo desde su produccion o
recepcion hasta su conservacion y disposicion final. La Ley 594 de 2000, en su articulo 23.
Formacion de archivos: establece que: "Teniendo en cuenta el ciclo vital de los
documentos, los archivos se clasifican en Archivos de Gestion, Archivo Central y Archivo
Historico".

Archivo Central . Archivo Histdrico

Archivo de Gestion:

Comprende toda la documentacion que es sometida a continua utilizacion y consulta
administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su circulacién o tramite
se realiza para dar respuesta o solucion a los asuntos iniciados. En esta fase se desarrollan
los siguientes procesos del Programa de Gestién Documental:

- Planeacion (Produccion)

- Recepcion

- Distribuciéon

- Tramite

- Organizacion

- Consulta

- Conservacion

- Transferencia primaria

- Disposicion final de documentos
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Archivo Central:

Es donde se agrupan documentos transferidos por los distintos archivos de gestion de la
entidad, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo vigencia y son objeto
de consulta por las propias oficinas y particulares en general. En esta fase se desarrollan los
siguientes procesos del Programa de Gestion Documental:

- Conservacion
- Consulta
- Transferencia secundaria

- Disposicion final de documentos

Archivo Historico:

A este archivo se transfiere la documentacion correspondiente, del Archivo Central al
Archivo de Bogotd, de conformidad con las Tablas de Retencién Documental se valoran

como de conservacion total.

5. LISTADO DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES DEL ARCHIVO

DE LA ADMINISTRACION EL INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE
DOCUMENTAL

JUNTA DIRECTIVA

DIRECCION -
GENERAL

ACTOS
ADMINISTRATIVOS-

Acuerdos de Junta
Directiva

Actas de Junta Directiva

Actas de Comité Directivo

Circulares

Resoluciones

INFORMES

Informe de gestion

OFICINA ASESORA -
DE
COMUNICACIONES

PIEZAS
COMUNICACIONALES

Boletin Informativo

Contenidos informativos,
periodisticos y
documentales

PLANES

Planes de Comunicaciones
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DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE
DOCUMENTAL
OFICINA JURIDICA ACCIONES Acciones de tutela

CONSTITUCIONALES

ACTAS

Actas de Comité de
Conciliacion

CONCEPTOS Conceptos Juridicos
OFICINA DE PROCESOS Procesos Disciplinarios
CONTROL DISCIPLINARIOS Ordinarios
DISCIPLINARIO
INTERNO
SUBDIRECCION DE PROYECTOS Proyectos fortalecimiento
DESARROLLO Y turistico de la ciudad
COMPETITIVIDAD
SUBDIRECCION DE PLANES Planes de promocion y
MERCADEO mercadeo turisticos
SUBDIRECCION DE COPIAS DE N/A
INTELIGENCIA'Y SEGURIDAD
GESTION DE SISTEMA DE Analisis del Sector de
TECNOLOGIADE LA INFORMACION Turismo
INFORMACION TURISTICA DE
BOGOTA
SUBDIRECCION DE ACTAS Acta comité institucional
PLANEACION de gestion y desempefio
PROYECTOS Proyectos de inversién
SUBDIRECCION DE ACTAS Actas de Comité Paritario
GESTION de Seguridad y Salud en el
CORPORATIVA Trabajo - COPASST
Actas de comision de
personal
Actas de Comité Técnico
de Sostenibilidad Contable
INSTRUMENTOS Cuadros de Clasificacion

ARCHIVISTICOS

Documental

Inventarios

Tablas de Retencién
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DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE
DOCUMENTAL
Documental

- Transferencias
Documentales

- Programa de Gestion
- Documental-PGD

- PLANES - Plan Institucional de
Archivos-PINAR

- Plan de Trabajo Anual de
Seguridad y Salud en el
Trabajo

- PROGRAMAS - Programas de medicina
preventiva -Vigilancia
Epidemioldgica en
Desordenes Musculo
Esqueléticos — (PVE —

DME)

- HISTORIAS - N/A
LABORALES

- NOMINA - NIA

6. RECUPERACION DEL PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O
ESENCIALES

La persona encargada del equipo de Gestion Documental (Profesional Universitario) de la
Subdireccion de Gestion Corporativa, es quien se encarga de apoyar, revisar, recoger,
organizar y brindar custodia de la documentacion generada por la Administracion y, es en
el Archivo Central donde se reciben las transferencias primarias y se encarga de su
custodia.

7. RECUPERACION DEL PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O
ESENCIALES

El proceso de recuperacion de documentos vitales o esenciales, debe ofrecer informacion
de los siguientes procesos:
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- Informar rapidamente a los responsables de las emergencias del nivel de amenaza para
los documentos.

- Evaluar cuanto antes el dafio causado a los documentos después de la emergencia y
tomar medidas inmediatas para estabilizar el estado de los documentos evitando dafios
mayores.

- Consultar con especialistas en recuperacion de documentos afectados por desastres en
caso de que la evaluacion de dafios muestre la necesidad de su experiencia.

- Recuperar los documentos y la informacidén que contienen, cuando no sea posible la
recuperacion se proporcionara una situacion de la informacién perdida.

Desde el equipo de gestion documental se apoya tanto en la planificacion, como en el
desarrollo del programa. Su experiencia es fundamental a la hora de evaluar los riesgos y de
adoptar medidas preventivas para evitarlos. Su participacion es esencial para determinar
cudles serian los documentos necesarios para el Instituto Distrital de Turismo, también para
definir la informacidn sobre el espacio adecuado y a precisar las medidas de seguridad para
la proteccién de los documentos vitales, tales como, equipamientos de archivo a prueba de
fuego, duplicacién de documentos, transferencia documental, garantizar las condiciones
ambientales adecuadas para el almacenamiento de las copias, especialmente de los soportes
mas fragiles.

Para la duplicacién de documentos vitales seleccionara el equipo adecuado que garantice su
conservacién permanente hasta su actualizacion.

El encargado del equipo de gestién documental, gestiona la elaboracion y publicacion de
los manuales o guias necesarias para la proteccion y el mantenimiento de los documentos
vitales con la lista de series documentales.

Actualmente en el Instituto Distrital de Turismo, los mecanismos utilizados por la entidad
para proteger la informacion impresa, es la elaboracion de copias de respaldo con la
digitalizacion en formato PDF. Para la proteccion de la informacion electronica de los
sistemas de informacion, se utiliza discos duros, memorias y DVD/CD.

Para el archivo de gestion, desde la Subdireccion de Inteligencia y Gestion Tecnologia de la

Informacion se gestiona la realizacion de backups con la frecuencia que se determine, en un
servidor de almacenamiento o backup.
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7.1. Almacenamiento, Preservacion y Conservacion

Se refiere a todas las medidas de tipo técnico, necesarias que debe adoptar el Instituto
Distrital de Turismo para garantizar la preservacion de los archivos, de conformidad con el
Acuerdo 001 de 2024 y demé&s normas sobre la materia. Estas se deben adoptar a través del
ciclo vital de los documentos (Archivo de Gestion, Archivo Central y Archivo Histérico)
Ley 594 de 2000, articulo 23.

Actualmente en el Instituto Distrital de Turismo, cuenta con un espacio destinado para la
conservacion de los documentos, el cual cuenta con las condiciones medio ambientales, de
seguridad y de mantenimiento que garantice la adecuada conservacion de los documentos.
Los documentos existentes en el Archivo Central reflejan parte de la historia administrativa
de la entidad, de conformidad con las disposiciones previstas en la Ley 594 de 2000,
capitulo 7, y el Acuerdo 001 de 2024.

REQUERIMIENTOS DE PRESERVACION DOCUMENTAL

En consideracion a la relevancia de los documentos vitales y esenciales que genera el IDT
identificados en este documento, se precisa estar enmarcados como prioridad en los Planes
y Programas del Sistema Integrado de Conservacion con el proposito de garantizar la
preservacion y conservacion de la integridad y fiabilidad de la informacion registrada en
medios fisicos y analdgicos, como también preservar a largo plazo la informacién de los
datos en los documentos digitales y electronicos tanto en los archivos de gestion, como
central para cada una de las dependencias.

La implementacién de los programas de conservacion preventiva estad dirigida a crear
condiciones de proteccién, mantenimiento de las instalaciones donde se custodian, de
almacenamiento adecuado, medio ambiente propicio de acuerdo con los medios de registro,
prevencion y atencion ante situaciones de emergencia, como se ha estandarizado en las
normas vigentes, principalmente el Acuerdo 01 de 2024 del Archivo General de la Nacion.

De igual manera, los archivos digitales y electronicos requieren de una estructura acorde a
los cambios tecnoldgicos que permita la permanencia de los datos en los sistemas de
informacidn, repositorios, herramientas de consulta y presentacion que aseguren la
disponibilidad, seguridad y acceso de la informacion con caracteristicas de autenticidad,
integridad y fiabilidad.
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En consecuencia, el plan de preservacion digital a largo plazo identificara los documentos
vitales y esenciales con las caracteristicas esenciales y técnicas para incorporar los
instrumentos tecnoldgicos y estrategias mas convenientes para su preservacion, como los
formatos y las herramientas de reproduccién, conversion y actualizacién a soportes y
medios que aseguren los atributos de la informacion vital en el tiempo que se requiera.

Por otra parte, los archivos vitales o esenciales del IDT, almacenados en los depositos del
archivo central y custodiados por tiempos prolongados y dispuestos como archivos
historicos, seran transferidos al Archivo Distrital o Archivo General de la Nacion como
informacién de la memoria institucional, deben contar con condiciones particulares y
permanentes de seguridad, prevencién y atencion de desastres, inspeccion y mantenimiento
para los depositos, monitoreo y analisis ambiental y saneamiento ambiental y documental
con el fin de asegurar la permanencia hasta la disposicion final y evitar pérdidas o
afectaciones irreparables para el funcionamiento y gestion de la entidad.

A continuacion, se relacionan los principales elementos y medidas técnicas que se deben
adoptar para garantizar la preservacion y conservacion de los documentos vitales y
esenciales producidos por el IDT tanto para los documentos fisicos, analdgicos y digitales.

PROCESOS LINEAMIENTOS DE PRESERVACION
DOCUMENTALES
Documentos Documentos
fisicos analdgicos digitales y electronicos
Elaboracion en soportes, medios | Conformaciéon de Metadatos de
Produccion y técnicas de registro con | preservacion.
documental calidad de archivo (Normas
NTC). Formatos XML (Texto), Tiff
Protocolos del Archivo Distrital | (imagen), PDF-A
para la  manipulacion de
documentos.
Distribucion y | Mantener el inventario | Mantener el inventario
tramite actualizado. actualizado.
Conformacion de expedientes en | Conformacion de expedientes
carpetas cuatro aletas con | estructurados en un sistema de
calidad de conservacion (carton | informacion con control de
ph neutro o0 con reserva |accesos Yy  permisos  de
alcalina). seguridad.
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PROCESOS LINEAMIENTOS DE PRESERVACION
DOCUMENTALES

Documentos
fisicos analdgicos

Documentos
digitales y electrénicos

Manipulacion con guantes.
Evitar adherir elementos nocivos

Almacenamiento,
Organizacion,
transferencias

primarias y

transferencia
secundarias

(metalicos, adhesivos,

resaltadores, post-it).

Evitar la  marcacion  con

dobleces.

Clasificacion, ordenacion vy | Clasificacion, ordenacion vy

eliminacién de acuerdo con las
tablas de retencion documental.
Almacenamiento en mobiliario y
contenedores de conservacién
debidamente sefializados en el
mobiliario y dispuestos para el
retiro rapido y oportuno en caso
de desastres.

Mantenimiento estricto de las
condiciones ambientales de
acuerdo con la normatividad
vigente (Acuerdo 001 de 2024,
Conservacién documental).
Realizar  las  transferencias
primarias y secundarias de
acuerdo con la normatividad
archivistica vigente.

eliminacién de acuerdo con las
tablas de retencion documental.
Garantizar estrategias de
migracion a copias de seguridad
(backaps).

Mantenimiento estricto de las

condiciones ambientales de
acuerdo con la normatividad
vigente.

Almacenamiento  seguro  en
repositorios normalizados por la
entidad (drive, servidores, nube).
Renovacion periddica de
programas de procesamiento y
equipos tecnoldgicos para el
ingreso, presentacion y
recuperacion de los archivos.
Estructuracion del Cddigo Hash
para verificar la autenticidad de
la informacion.

7.2. Inventario

Es obligacion de la entidad elaborar inventarios de los documentos que se produzcan en
ejercicio de sus funciones, de manera que se asegure el control de los documentos en sus
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diferentes fases, segun lo establecido en el articulo 26 de la Ley General de Archivos 594
de 2000.

El Instituto Distrital de Turismo por medio de la Subdireccion de Gestion Corporativa,
exige a los funcionarios de planta y contratistas el buen manejo de los archivos
documentales igualmente se les requiere a quienes que son trasladados o dejan sus cargos,
entregar un inventario de los documentos fisicos y/o medios electronicos de los archivo que
se encuentren en su poder aplicando la normatividad archivistica (organizacién, foliacion,
rotulo, indice, etc.), de igual manera para los contratistas, cuando culminen sus
obligaciones. Ley 594 de 2000, articulo 15.

Para los archivos de gestion, la Subdireccion de Gestion Corporativa a través de su equipo
de gestion documental imparte instrucciones y brinda apoyo para la elaboracion vy
administracion de los inventarios documentales.

Para un mejor control, manejo documental y hacer mas eficiente los procesos de busqueda,
se requiere a los funcionarios encargados del manejo de archivo de gestion en cada una de
las dependencias del Instituto Distrital de Turismo, incorporar los indices de acceso o
descriptores dentro de cada uno de los expedientes, si aun no se cierran los mismos, el
inventario se puede llevar electrénicamente en hojas de célculo Excel.

INVENTARIO DE LOS DOCUMENTOS VITALES

- Nombre y codificacién de la serie documental

- Forma fisica, volumen y ubicacion de los registros

- Identificacién de los expedientes su retencion y disposicion final

- Existencia de duplicados y/o dispersién

- Indicacion de la proteccion y evaluacion de vulnerabilidades

- Informacion o documentacidn necesaria para reconstruir y evaluar registros vitales

- Hardware, software y la version necesaria para acceder a los registros vitales

- Tipo de proteccion necesaria, niveles de acceso y administrador del sistema

- Prevision de los costos para mantener la proteccion de los documentos y la informacion
para un afo base
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8.  ANALISIS DE RIESGOS

Para mitigar los riesgos del programa de documentos vitales o esenciales en la
implementacién se programa a corto, mediano y largo plazo, debido a que los desastres
naturales o humanos no son anunciados, ni permanentes.

E principal riesgo en la Entidad, es la inefectividad del Proceso del Gestion Documental y
hay riesgos potenciales de perdida y alteracion de la informacion por falta de
implementacién especifica del Plan de Prevencion, Preparacion y Respuesta ante
Emergencias y Contingencias, la deficiencia en los sistemas actuales de informacion que
permita filtrar informacion y el desconocimiento de los documentos confidenciales y
activos esenciales de la entidad, lo que genera afectaciones a la informacién

El programa se encuentra bajo la responsabilidad de la Subdireccion de Gestion
Corporativa - Gestion Documental, asi como el Proceso de Gestion del Talento Humano -
SG SST como responsable del Plan de Prevencion, Preparacion y Respuesta ante
Emergencias y Contingencias. La implementacion implica la asignacion de
responsabilidades, la definicion de roles y el establecimiento de los objetivos a cumplir en
el corto plazo. A continuacidn, se realiza la identificacion de los riesgos.

8.1. Riesgo Descripcion Causa Efecto Clasificacion Analisis

RIESGO DESCRIP | CAUSA EFECTO CLASIFIC | ANALISIS

CION A CALIFI EVALUACI

CION CACION ON

Reactivida | Falta de | Falta de | Inefectivid | Riesgo Probabilida | Zona  de
d al | sensibiliza | interés en | ad del | Estratégic | d Media Riesgo
cambio cién de los | el proceso | Proceso de | o Moderado
por parte | funcionari Gestion Impacto
de los | os con el Document Catastrofic
funcionari | Proceso de al 0
0s Gestion

Document

al
Pérdida de | Destruccié | Accidental | Pérdida de | Riesgo Probabilida | Zona  de
Informaci |[n de la|o memoria | Operativo | d Riesgo
on por | informaci6 | provocado | institucion Media Moderado
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RIESGO DESCRIP | CAUSA EFECTO CLASIFIC | ANALISIS
CION A CALIFI EVALUACI
CION CACION ON
catastrofe | n al Impacto
natural y/o | contenida Imposibili Catastrofic
provocada | en Incendio | dad de 0
diferentes | Terremoto | consultay
soportes. Inundacié | acceso a la
n informacio
Sabotaje n
Desactuali | Software y | Falta  de | Imposibili | Riesgo Probabilida | Zona  de
zacion de | hardware | renovacié | dad de | Tecnologi | d Riesgo
Tecnologi | se vuelven | n de los | cumplir co Media Moderado
a obsoletos | recursos con las Impacto
tecnoldgic | metas Moderado
0S
Increment
o en el
volumen
documenta
I
Perdida de | Invasion Uso Imposibili | Riesgo Probabilida | Zona  de
Informaci | del irresponsa | dad de | Tecnoldgi | d Media Riesgo
on por | software ble de los | cumplir co Impacto Moderado
virus por parte | equipos con las Moderado
Moderado | de virus | Ausencia | metas
informatic | de un
0S antivirus
efectivo
Ausencia
de control
constante
sobre la
red
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9. ACTIVIDADES PROGRAMA DOCUMENTOS VITALES Y ESENCIALES

ACTIVIDADES A

ACTIVIDADES A MEDIANO

ACTIVIDADES A

CORTO PLAZO PLAZO LARGO PLAZO
ANO 2024 ANO 2025 ANO 2026
Levantamiento de | Revision y ajustes al documento final | Realizar seguimiento al
informacién In Situ con | Presentacion al Comité Institucional | programa en su
cada productor | de Gestion 'y Desempefio, para | aplicacion.

documental. Aprobacion  del  Programa de
Documentos Vitales.

Elaboracion del | Socializaciéon de programa a los

Programa. colaboradores del Institutito.

Realizar la publicacion en la Intranet
de la Entidad.

Realizacién del Inventario de
Documentos Vitales o Esenciales.

Evaluar los sistemas de seguridad del
acervo documental de caracter vital
con la Subdireccion de Inteligencia y

Gestion de Tecnologias de la
Informacion.
Integracion con la Politica de

Seguridad de la Informacion y el
Plan de Emergencias.

Realizar seguimiento al programa y a
su aplicacion.

Para el desarrollo e implementacion del Programa de Gestion Documental - PGD y sus
Programas Especificos, se deben asignar los recursos humanos, economicos, logisticos y
tecnologicos, de acuerdo con las acciones a realizar en el corto, mediano y largo plazo.

RECURSO

DESCRIPCION

Humano

1 profesional Archivista del Grupo del Proceso de Gestion Documental
facultado para la implementacién y seguimiento del programa, que pueda
apoyar actividades de recoleccion de informacion.
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RECURSO DESCRIPCION
1 profesional en Conservacion que realice el monitoreo de las condiciones
ambientales.
Econdmico Los recursos estardn asociados a la implementacion del Programa de

Gestion Documental y sus programas especificos, de acuerdo con el
cronograma establecido para su ejecucion.

Logistico Elementos necesarios para las capacitaciones a servidores del IDT sobre

los Documentos Vitales o Esenciales.

Tecnoldgico Infraestructura tecnoldgica para resguardar los documentos vitales o

esenciales en formato electronico y las copias digitales de los fisicos.

10.

RECOMENDACIONES ADICIONALES

En el segundo semestre de la vigencia del afio 2025, se debera efectuar la socializacion,
seguimiento, verificacién y evaluacion del Programa de Documentos Vitales o
Esenciales.

Los equipos de computo y escaneres deberan contar con buena calidad, capacidad y
velocidad, evitando la obsolescencia tecnologica y por consiguiente la pérdida de la
informacién, las especificaciones detalladas se deberan plasmar en el Programa de
Reprografia de la entidad.

Es importante para la conservacion y preservacion de los documentos vitales o
esenciales hacer la transicion del formato fisico a digital.

La entidad debera realizar la transicién de manera integral a soporte digital de todos
expedientes identificados como de caracter vital que se encuentren en formato papel,
con la finalidad de garantizar su conservacion y preservacion a largo plazo.

Se recomienda no utilizar papel ecoldgico para la produccion de documentos vitales o
esenciales, debido a que su composicién durante el proceso de produccion utiliza
elementos contaminantes, haciendo que su consistencia sea menor y no contribuya a la
conservacion y preservacion del documento en el tiempo.

Ubicar los documentos vitales o esenciales en unidades de almacenamiento (mueble
rodante), protegidos contra acciones humanas, hurto, tomas fotograficas sin
autorizacion, incendio, entre otros.
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