INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO
) PLAN DE GESTION
ALCALDIA MAYOR MARCO ESTRATEGICO

DE BOGOTA D.C.
DESARROLLO ECONOMICO
“Instituto Distrtal de Tursmo

Liderar la ejecucién de politicas, planes y proyectos, orientados a promocionar y posicionar a Bogotd como destino turistico, a través del mejoramiento de sus recursos, su infaestructura soporte y el disefio de productos innovadores que contribuyan al desarrollo

MISION
econdmico, confianza y felicidad de sus ciudadanos y visitantes.
MEGA En 2026 el IDT serd la entidad lider e innovadora en gestion eficiente del sector turistico y promocion de ciudad, para hacer de Bogota el primer destino sostenible y accesible de la region.
OBJETIVO ESTRATEGICO: 3- Afianzar la gestién de la entidad a través de la implementacidn de estrategias de fortalecimiento institucional que contribuyan a posicionar al Instituto como lider, a nivel nacional e internacional, en el desarrollo de Bogota como un destino turistico

Destino competitivo y sostenible

PRODUCTO PMR: . .. . . . .
Ciudad posicionada a nivel nacional e internacional

PROCESO SIG 10.-Gestion documental

DEPENDENCIA Subdireccién Corporativa y de Control Disciplinario

RESPONSABLE Subdirector(a) Corporativo y de Control Disciplinario

PLAN DE DESARROLLO 2016-2020: 15. BOGOTA MEJOR PARA TODOS

PROGRAMA: 42. Transparencia, gestidn publica y servicio a la ciudadania
PROYECTOS ESTRATEGICOS: 185. Fortalecimiento a la gestién publica efectiva y eficiente
PROYECTO DE INVERSION: 1038 FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL DEL IDT

Proyecto Estratégico: 185. Fortalecimiento a la gestion publica efectiva y eficiente

Indicador: Porcentaje de avance en la imzl:r;ig$ci6n y mantenimiento del SIG LINEA BASE META — — Azl\(l)LlstIZACION — — — —

2012-2015 2016-2020 Variable b o b o P P b b ota e Eci ©

. Implementar y mantener el 80% del Sistema Integrado de Gestion en _ e o o ) ) o o i L

’ el IDT 70% 80% Magnitud de la Meta 20% 20% 40% 39% 60% 80% 80% 80% 39% 49%

SEGUIMIENTO MENSUAL A LA EJECUCION - VIGENCIA 2017 (Meta Creciente)
Implementar y mantener el 40% del Sistema Integrado de Gestion en el IDT

ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE ACUMULADO % EJEC.
0% 21% 26% 27% 29% 31% 32% 34% 37% 38% 38% 39% 39% 98%

ACCIONES DESARROLLADAS PARA AVANZAR EN EL LOGRO DE LA META
Se actualizd la Caracterizacidn del Proceso de Gestién Documental y los procedimientos de Recepcidn, distribucidon, y envio de comunicaciones oficiales (GD-P04), Organizacién documental con base en la Tabla de Retenciéon Documental (GD-PQ7), Disposicion Final y Conservacién de Documentos (GD-P09), Transferencias
Documentales (GD-P10), Elaboracién o actualizacion Tablas de Retencidon Documental (GD-P12) consulta y préstamo de documentos (GD-P13), para la digitalizaciéon de documentos (GD-P14) y para la reconstruccién de expedientes a partir de la funcién archivistica (GD-P15), de la misma manera actualizacion de los
formatos asosiados a cada uno de ellos.
Se plasmaron riesgos del proceso de Gestion Documental para el 2017, a los cuales se les realizo el respectivo seguimiento. perteneciente al segundo cuatrimestre.
Se realizd seguimiento a | organizacién del Archivo de gestidon de la Oficina Asesora de Planeacidn, Subdireccién de Gestidn del Destino, Asesor de Observatorio, Contabilidad, Oficina de Control interno, Control Disciplinario, Direccién General, Presupuesto, Promocién y mercadeo con registro fotografico.
Se viene adelantando la organizacion de los archivos de gestion de las dependencias como se evidencia en las trasnferencias documentales primarias.
Formatos, procedimientos e instructivos actualizados

RETRASOS Y FACTORES LIMITANTES PARA AVANZAR EN EL CUMPLIMIENTO DE LA META Y SOLUCIONES PROPUESTAS, ASI COMO IMPACTOS NEGATIVOS Y ACCIONES TOMADAS PARA PREVENIR SU REPETICION
No se realizé seguimiento a los archivos de gestidon durant el mes de agosto.
No se realizé seguimiento a los archivos de gestidon durante el mes de agosto por actualizacion de las TRD.
No se ha culminado la implementacién de la TRD en los archivos de gestion.

Proyectd: Sandra Arévalo - Contratista Subdireccion de Gestién Corporativa y Control Disciplinario
Reviso: Dolcey Barragan - Contratista Subdireccién de Gestién Corporativa y Control Disciplinario
Aprobd:  Lorena Carolina Londofio Sdnchez - Subdirectora de Gestion Corporativa y Control Disciplinario

Firma de quien aprobd:
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
DESARROLLO ECONOMICO

stituto Distrital de Turismo

INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO

PLAN DE GESTION
MARCO TACTICO

OBJETIVO ESTRATEGICO:

3- Afianzar la gestion de la entidad a través de la implementacion de estrategias de fortalecimiento institucional que contribuyan a posicionar al Instituto como lider, a nivel nacional e internacional, en el desarrollo de Bogota como un destino turistico

PROCESO SIG

10.-Gestidon documental

LINEA BASE META ANUALIZACION
. ) 2016 2017 2018 2019 2020 Total
2012-2015 2016-2020 Variable requerida - - - .
Prog. Ejec. Prog. Ejec. Prog. Prog. Prog. Prog. Ejec. % de Ejec.
Meta Total 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100%
Indicador estratégico . . .. . Meta vigencia 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 40% 40%
. 1. Atender 100% las necesidades relacionadas con la prestacion de servicios de apoyo a la
al que contribuye la Meta: ., . Meta reservas 0% - 0% 0% 0% 0%
meta gestion de la entidad S T
100% 100% ptol'nvfri?gr']a ) $14.034.666 $10.860.500 | $120.831.534 $120.831.534 $134.866.200 | $131.692.034 98%
Giros Vigencia (S) $7.240.333 $119.765.101
Reservas (S) $0 - $3.620.167 $3.620.167 $0 $0 $0 $3.620.167 $3.620.167 100%
o
o SEGUIMIENTO MENSUAL A LA EJECUCION - VIGENCIA 2017 (Meta Constante)
(%]
g Atender 100% las necesidades relacionadas con la prestacion de servicios de apoyo a la gestion de la entidad
o
@ Variable ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE ACUMULADO % EJEC.
S
c Meta alcanzada con rec. 13% 18% 22% 26% 30% 34% 38% 62% 67% 91% 96% 100% 100% 100%
= vigencia
e P to de la vi i
E res“p“ze:utz di‘”genc'a $7.511.400 $ 71.497.400 $0 $19.474.000 $0 $0 $0 $0 $17.109.300 $0 $0 $5.239.434 $120.831.534 100%
C
0
© — Giros Reservas $2.576.917 SO $1.043.250 SO S0 SO SO SO SO SO SO SO $3.620.167 100%
ca
E o
%_ ACCIONES DESARROLLADAS PARA AVANZAR EN EL LOGRO DE LA META
= Se realizd seguimiento a los contratos que apoyan el proceso de gestidn documental .
L: Se realizd seguimiento a la radicacién, recepcién ,distribucion y organizacidn de las comunicaciones oficiales.
g Se cumplid con las actividades previstas para este mes de mayo en temas de Gestién Documental.
< L. En el mes de agosto se realizé la programacion del recurso humano necesario para apoyar las actividades del proceso, como parte de la proyeccion inicial realizada en el proceso de anteproyecto de presupuesto 2018 y en el mes de octubre se hizo reprogramacion de acuerdo con la cuota de gasto asignada por la Secretaria de Hacienda para la vigencia 2018.
S Informe de gestién de la g prog p poy p p proy p proy p p y prog g g p p g
- meta Se realizaron prérrogas al personal de apoyo de la Subdireccidon de Gestion Corporativa.
S
()
g RETRASOS Y FACTORES LIMITANTES PARA AVANZAR EN EL CUMPLIMIENTO DE LA META Y SOLUCIONES PROPUESTAS, ASI COMO IMPACTOS NEGATIVOS Y ACCIONES TOMADAS PARA PREVENIR SU REPETICION
g Ninguno.
S
[a W
LINEA BASE META ANUALIZACION
) . 2016 2017 2018 2019 2020 Total
2012-2015 2016-2020 Variable requerida - - .
Prog. Ejec. Prog. Prog. Prog. Prog. Prog. Ejec. % de Ejec.
Indicador estratégico Meta Total 20% 20% 40% 39% 60% 80% 80%
al que contribuye la Meta: 2. Implementar y mantener 80% el sistema integrado de gestion de la entidad Meta vigencia 20% 20% 40% 39% 60% 80% 80% 80% 39% 49%
meta 20% 80% Meta .reser'vas 0% - 0% 0% 0% 0%
Ppto. Vigencia ($) $0 $0 $0 - $0 $0
Giros Vigencia (S) $0 =
Reservas ($) $0 | - $0 | - $0 $0 $0 $0 | $0
SEGUIMIENTO MENSUAL A LA EJECUCION - VIGENCIA 2017 (Meta Creciente)
Implementar y mantener 40% el sistema integrado de gestién de la entidad
Variable ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE ACUMULADO % EJEC.
Meta alcanzada con rec. 0% 21% 26% 27% 29% 31% 32% 34% 37% 38% 38% 39% 39% 98%
vigencia
P to de la vi i
resupuesto de la vigencia <0 $0 $0 $0 $0 $0 $0 $0 $0 $0 $0 $o $0
ejecutado

Porcentaje de avance en la implementacion y mantenimiento del SIG en el
IDT

Informe de gestion de la

ACCIONES DESARROLLADAS PARA AVANZAR EN EL LOGRO DE LA META

Se actualizé la Caracterizacién del Proceso de Gestion Documental y los procedimientos de Recepcién, distribucién, y envio de comunicaciones oficiales (GD-P04), Organizacién documental con base en la Tabla de Retencién Documental (GD-P07), Disposicion Final y Conservacién de Documentos (GD-P09), Transferencias Documentales (GD-P10), Elaboracién o actualizacion
Tablas de Retencidon Documental (GD-P12) consulta y préstamo de documentos (GD-P13), para la digitalizaciéon de documentos (GD-P14) y para la reconstruccion de expedientes a partir de la funcién archivistica (GD-P15), de la misma manera actualizacion de los formatos asosiados a cada uno de ellos.

Se plasmaron riesgos del proceso de Gestion Documental para el 2017, a los cuales se les realizé el respectivo seguimiento. perteneciente al segundo cuatrimestre.

Se realizd seguimiento a | organizacion del Archivo de gestion de la Oficina Asesora de Planeacion, Subdireccion de Gestidn del Destino, Asesor de Observatorio, Contabilidad, Oficina de Control interno, Control Disciplinario, Direccion General, Presupuesto, Promocién y mercadeo con registro fotografico.

Se viene adelantando la organizacion de los archivos de gestidn de las dependencias como se evidencia en las trasnferencias documentales primarias.

Formatos, procedimientos e instructivos actualizados

meta
RETRASOS Y FACTORES LIMITANTES PARA AVANZAR EN EL CUMPLIMIENTO DE LA META Y SOLUCIONES PROPUESTAS, ASi COMO IMPACTOS NEGATIVOS Y ACCIONES TOMADAS PARA PREVENIR SU REPETICION

No se realizé seguimiento a los archivos de gestion durant el mes de agosto.

No se realizd seguimiento a los archivos de gestion durante el mes de agosto por actualizacion de las TRD.

No se ha culminado la implementacién de la TRD en los archivos de gestion.

LINEA BASE META ANUALIZACION
, . 2016 2017 2018 2019 2020 Total
2012-2015 2016-2020 Variable requerida - - - .
Prog. Ejec. Prog. Ejec. Prog. Prog. Prog. Prog. Ejec. % de Ejec.
Indicador estratégico Meta Total 20% 20% 40% 40% 70% 90% 100%
al que contribuye la Meta: 3. Implementar y mantener 100% el sistema integrado de consevacion Meta vigencia 20% 20% 40% 40% 70% 90% 100% 100% 40% 8%
meta 0% 100% Meta .reser.vas 0% - 0% 0% 0% 0%
Ppto. Vigencia ($) $0 $0 $3.047.239 3.047.239 $3.047.239 $3.047.239
Giros Vigencia (S) $0 3.047.239
Reservas (S) $0 | - $0 | - $0 $0 $0 $0 | $0
o
G SEGUIMIENTO MENSUAL A LA EJECUCION - VIGENCIA 2017 (Meta Creciente)
(%]
g Implementar y mantener 40% el sistema integrado de conservacioén
(@]
%]:'; Variable ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE ACUMULADO % EJEC.
£ Meta alcanzada con rec. 0% 0% 22% 23% 27% 28% 30% 31% 32% 33% 39% 40% 40% 100%
g vigencia
e . .
P to dell
g resupuesto de a vigencia $0 $0 $0 $0 $1.774.800 $1.379.739 $0 ($ 107.300) $0 $0 $0 $0 $3.047.239 100%
- ejecutado
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INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO
PLAN DE GESTION

De BOGOTAD.C. MARCO TACTICO
OBJETIVO ESTRATEGICO: 3- Afianzar la gestion de la entidad a través de la implementacion de estrategias de fortalecimiento institucional que contribuyan a posicionar al Instituto como lider, a nivel nacional e internacional, en el desarrollo de Bogota como un destino turistico
PROCESO SIG 10.-Gestién documental

ACCIONES DESARROLLADAS PARA AVANZAR EN EL LOGRO DE LA META

Se tienen actividades programadas a partir de marzo.

Se realizé el andlisis bimensual entre los meses de marzo a abril, mayo, junio, agosto septiembre y octubredonde se evidencid que la Temperatura y la humedad relativa tiene una fluctuacién diaria que se encuentra dentro de los rangos establecidos en el Acuerdo 049 de 2000 " Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 “Conservacién de Documentos” del Reglamento
General de Archivos sobre “condiciones de edificios y locales destinados a archivos”, en su Articulo 50.: Condiciones ambientales y técnicas.Temperatura de 15 a 20 oC con una fluctuacidn diaria de 4 oC. - Humedad relativa entre 45% y 60% con fluctuacion diaria del 5%.

Adicional a ello se realizan labores de manteniemiento de las instalaciones del Archivo Central con la limpieza de los mismos para minimizar los riesgos

Se realizd control de plagas e insectos al Archivo Central y a las instalaciones del IDT.

Se realizé limpieza a las unidades de conservacién y mobiliario del Archivo Central con base en el protocolo de limpieza expedido por el Archivo de Bogota.

el IDT

Informe de gestion de la

Porcentaje de avance en la implementacion

meta Para el mes de Julio el calibrador se encontraba en calibracion por parte de la empresa contratista.
Se realizé la fumigacion y desratizacidn a los archivos de gestién y el Archivo Central por parte de la empresa BIOLIMPIEZA
RETRASOS Y FACTORES LIMITANTES PARA AVANZAR EN EL CUMPLIMIENTO DE LA META Y SOLUCIONES PROPUESTAS, ASi COMO IMPACTOS NEGATIVOS Y ACCIONES TOMADAS PARA PREVENIR SU REPETICION
Se programo la fumigacioén y el lavado de tanques para el mes de noviembre con el contratista Biolimpieza.
LINEA BASE META ANUALIZACION
. . 2016 2017 2018 2019 2020 Total
2012-2015 2016-2020 Variable requerida - = - .
Prog. Ejec. Prog. Ejec. Prog. Prog. Prog. Prog. Ejec. % de Ejec.
' o Meta Total 100% 100% 100% 86% 100% 100% 100%
In::llcador est.rategllco . 4. Mantener y hacer seguimiento al 100% del subsistema interno de gestion de archivos - Meta vigencia 100% 100% 100% 86% 100% 100% 100% 100% 37% 37%
al que contribuye la Meta: SIGA en el IDT Meta reservas 0% - 0% 0% 0% 0%
meta
100% 100% Ppto. Vi i
° ° pto . |gen<.:|a () $15.335 $0 $5.736.817 $5.735.139 $5.752.152 $5.735.139 100%
Funcionamiento
Giros Vigencia ($) $0 $5.735.139
Reservas (S) $0 | - $0 | - $0 $0 $0 $0 | $0
SEGUIMIENTO MENSUAL A LA EJECUCION - VIGENCIA 2017 (Meta Constante)
Mantener y hacer seguimiento al 100% del subsistema interno de gestion de archivos - SIGA en el IDT
Variable ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE ACUMULADO % EJEC.
Meta alcanzada con rec. 0% 0% 3% 3% 6% 20% 24% 39% 69% 83% 86% 86% 86%
vigencia

P to de la vi i

resupuz?e(;u;diwgenua $0 $0 $0 $0 $2.999.070 $0 o) $2.737.000 S0 ($270) SO SO $5.735.800 100%

ACCIONES DESARROLLADAS PARA AVANZAR EN EL LOGRO DE LA META
Se realizaron transferencias documentales primarias de la Subdireccién de Gestidn Corporativa y Control Disciplinario - area de Presupuesto y Tesoreria.
Se viene adelantando la actualizacién de las Tablas de Retencidon documental por dependencias alineandolas con el Sistema Integrado de Gestion.
Se realizé la transferencia documental de la Direccién General , Oficina Asesora Juridica,Asesor de comunicaciones, Asesor de Control Interno, Contabilidad, Subdireccion de Destino y Control Disciplinario de acuerdo con los lineamientos de Gestion Documental.
Mediante Acta No. 03 de Comité del Sistema Integrado de Gestién del 09/10/2017 se aprobd la actualizacién de las TRD de la entidad.
TRD firmadas por el Director

Informe de gestion de la

Porcentaje de avance en la implementacion y mantenimiento del
SIGenel IDT

meta Se recicbié la transferencia de comunicaciones con los medios magnéticos.
El Convenio con la Secretaria General se ancela debido a la que no llegd a ninglin acuerdo conla contraprestacion del SIGA vrs el IDT.
RETRASOS Y FACTORES LIMITANTES PARA AVANZAR EN EL CUMPLIMIENTO DE LA META Y SOLUCIONES PROPUESTAS, ASi COMO IMPACTOS NEGATIVOS Y ACCIONES TOMADAS PARA PREVENIR SU REPETICION
Se viene verificando con la Oficina Juridica la viabilidad de la suscripcién del Convenio.
% CUMPLIMIENTO Fecha de PRESUPUESTO GIROS RESERVA
0,
METAS 2017 DE LA META % POR CUMPLIR Corte PRESUPUESTO DISPONIBLE | TOTAL COMPROMISOS TOTAL GIROS RESERVA PRESUPUESTAL PRESUPUESTAL
1|Atender 100% las necesidades relacionadas con la prestacion de servicios de apoyo a la gestion de la entidad 100% 0% $129.613.912 $128.547.479 $3.620.167
31/12/2017 $129.615.590 $3.620.167
2|Implementar y mantener 40% el sistema integrado de gestion de la entidad 98% 2% 100% 99% 100%
3[Implementar y mantener 40% el sistema integrado de conservacion 100% 0%
4(Mantener y hacer seguimiento al 100% del subsistema interno de gestion de archivos - SIGA en el IDT 86% 14%
. ( N/ N\
CUMPLIMIENTO DE METAS PROCESO GESTION DOCUMENTAL EJECUCION PRESUPUESTO DE LA VIGENCIA ASOCIADO AL PROCESO GIROS RESERVA PRESUPUESTAL ASOCIADA AL PROCESO
7 $140.000.000 $4.000.000
Mantener y hacer seguimiento al 100% del subsistema interno de gestién de archivos - SIGA : : : e : : : : _
en el IDT 86% $120.000.000 - $3.500.000 1
o . $100.000.000 1 $3.000.000 1
Implementar y mantener 40% el sistema integrado de conservacién 100% 0% $2.500.000 -
il $80.000.000 - o
; $2.000.000 -
Implementar y mantener 40% el sistema integrado de gestidn de la entidad 98% Iu $60.000.000 -
| ‘ $1.500.000 -
Atender 100% las necesidades relacionadas con la prestacion de servicios de apoyo a la gestion 100% 0o $40.000.000 1 $1.000.000 -
. (o] (o]
de la entidad | | | | $20.000.000 - $500.000 -
0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100% $0 - | | 100%‘ | 99% | $0 - | | 100% |
PRESUPUESTO TOTAL COMPROMISOS TOTAL GIROS PRESUPUESTO GIROS RESERVA PRESUPUESTAL
DISPONIBLE RESERVA PRESUPUESTAL
m31/12/2017 = m31/12/2017 =
% CUMPLIMIENTO DE LA META B % POR CUMPLIR \ \
Proyecto: Sandra Arévalo - Contratista Subdireccion de Gestion Corporativa y Control Disciplinario
Reviso: Dolcey Barragan - Contratista Subdireccién de Gestion Corporativa y Control Disciplinario
Aprobo: Lorena Carolina Londofio Sadnchez - Subdirectora de Gestidn Corporativa y Control Disciplinario

Firma de quien aprobd:
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
DESARROLLO ECONOMICO
Instituto Distrital de Turismo

INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO
PLAN DE GESTION
MARCO OPERATIVO

OBIJETIVO ESTRATEGICO:

3- Afianzar la gestion de la entidad a través de la implementacion de estrategias de fortalecimiento institucional que contribuyan a posicionar al Instituto como lider, a nivel nacional e internacional, en el

desarrollo de Bogota como un destino turistico

PROCESO SIG

10.-Gestion documental

Meta Tactica

ACTIVIDADES

Descripcioén

Se ejecuta con

PLAN OPERATIVO ANUAL
VIGENCIA: 2017

recursos de:

VIGENCIA

RESERVA

Ene

PROGRAMACION / EJECUCION MENSUAL DE ACTIVIDADES

Feb

Mar

Abr

May

Jun

Jul

Ago

Sep

Oct

Nov

Dic

Total

PONDERACION
VERTICAL

META

ACTIVIDAD

Observaciones y/o Justificacion en caso de no
cumplir lo programado

La SDH reprogramo la fecha de asignacion de la cuota
global de gasto 2018 para el mes de octubre.

EVIDENCIAS QUE SOPORTAN LA EJECUCION DE LA
ACTIVIDAD

Plan Anual de Adquisiciones (Oficina Asesora de Planeacion)
Prorrogas al personal de apoyo de la Subdireccion Corporativa,

interno de gestion de
archivos - SIGA en el

DE-F03-V3

Componente marco operativo

Prog.| 20 40 | 20 | 20 100 el cual reposa en el expediente contractual.
1 Identificar las necesidades de recurso humano para « : Anteproyggto Plan Anual.ge Adquisiciones 2018 V1 del 25-08-
Atender 100% las """ |apoyar la gestion del proceso de gestién financiera 2017 (Oficina de Planeacion) o
necesidades Anteproyecto Plan Anual de Adquisiciones 2018 V2 del 06-10-
. Ejec. | 20 40 0 40 100 2017 (Oficina de Planeacion)
relacionadas con la 10
prestacion de servicios
de apoyo a la gestion Informes de supervision, carpeta del contrato OAJ.
de la entidad . ., Prog.| 5 11 8 8 8 8 8 8 9 9 9 9 100
Hacer seguimiento a la contratacién del recurso humano
1.2. |requerido para apoyar las actividades del proceso de X X 5 No aplica.
gestion documental )
Ejec. 5 11 8 8 8 8 8 8 9 9 9 9 100
Formatos y procedimentos asociados al proceso de gestion
Documentar el proceso de gestion documental Prog. 10 | 60 10 | 10 10 100 documental.
2.1. |(Caracterizacion, procedimientos, formatos, instructivos, X 10 No aplica. Ver intrantet: http://intranet.bogotaturismo.gov.co/node/537
manuales, riesgos) Ejec. 10 60 5 10 10 5 100 Formatos, procedimientos e instructivos actualizados
Mapa de riesgos actualizado http://192.168.1.214/RIESGOS/
o ) ) Prog. 33 33 34 100
29 Hacer gegumento a mapa de riesgos y acciones X 5 No aplica.
corrrectivas.
Ejec. 33 33 34 100
Implementar y
mantener 40% el Comunicacion oficial interna de seguimiento a los archivos.
sistema integrado de e Comunicacion oficial interna 2017IE786 del 30 de mayo de
‘2 . 2017 de seguimiento a los archivos de la Oficina Asesora de
estion de la entidad
& Prog. 20 20 20 20 10 10 100 No se realizd6 seguimiento a los archivos de gestion|Planeacion, 2018|E808 Subdireccion de Destino del 06 de junio
. . . durante el mes de agosto por actualizacion de las TRD. [de 2017, 2017IE850 Asesor de Observatorio del 13 de junio de
Organizar el archivo documental de las diferentes . . _, . - .
23 |dependencias del IDT. d d n las tablas d X 10 No se ha culminado la implementaciéon de la TRD en|2017. Contabilidad, Oficina de Control interno, Control
e epe .E,} clas de » A€ acuerdo con las tablas de los archivos de gestion. Disciplinario, Direccion General, Presupuesto, Promocion y
Retencion Documental. . . .
Se continua con el proceso de implementacion de lajmercadeo.
: TRD Se viene adelantando la organizacién de los archivos de gestion
Ejec. 20 20 20 0 30 2 0 0 92 de las dependencias como se evidencia en las trasnferencias
documentales primarias.
Certificacion fumigaciones Ocampo control integrado de plagas
Prog. 40 40 20 100 e insectos. (Archivo Oficina Asesora de planeacion)
31 Implementar mecanismos que garanticen la adecuada X 10 Se programo la fumigacion y el lavado de tanques para|Se realizé la fumigacion y desratizacién a los archivos de
"™ |conservacion del archivo. el mes de noviembre con el contratista Biolimpieza. gestion y el Archivo Central por parte de la empresa
Ejec. 40 0 60 100 BIOLIMPIEZA
Planilla Cronograma de limpieza espacios archivos de gestion y
Implementary Prog. 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 100 Central.
mantener 40% el Garantizar el mantenimiento de la infraestructura : Planilla Cronograma de limpieza espacios archivos de gestién y
. . 3.2, . - : X 30 15 No aplica.
sistema integrado de necesaria para la conservacion del archivo central. Central.
conservacion Ejec. 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 100
Reporte de humedad y temperatura del mes de marzo y abril,
20 20 20 20 20 100 mayo y junio
Monitorear la Humedad y temperatura en el Archivo : Para el mes de Julio el calibrador se encontraba en calibracion
3.3. 5 No aplica. :
Central. por parte de la empresa contratista.
20 20 20 20 20 100 Reporte de humedad y temperatura del mes septiembre y
octubre.
Se viene adelantando el Convenio con la Secretaria
General y para el este mes de no fue posible su
implmentacion.
Se viene verificando con la Oficina Juridica la viabilidad
ey = = = = L de la suscripcién del Convenio.
Se viene adelantando el Convenio con la Secretaria
General y para el este mes de no fue posible su
. . implmentacion.
Implementar el $|stema I.ntegrado de Gestion dg Se viene verificando con la Oficina Juridica la viabilidad
4.1. |Correspondencia y Archivo — SIGA, paragarantizar la X 5 S .
trazabilidad de la documentacion que genera el IDT de la suscripcion del Convenio.
' El Convenio con la Secretaria General se ancela debido
a la que no llegd a ningln acuerdo conla
contraprestacion del SIGA vrs el IDT.
Mantener y hacer Eiec 0 0 0 0 0 Se remitié6 comunicacién a la Secretaria de Hacienda -
seguimiento al 100% Jec. Requerimientos del SI-CAPITAL.con rad.2017EE3108
del subsistema y la oficina Asesora de Planeacion realiza las
35 verificaciones técnicas con el fin de modernizar la

herramienta.
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INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO
oS PLAN DE GESTION
ALCALDIA MAYOR MARCO OPERATIVO

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

3- Afianzar la gestién de la entidad a través de la implementacion de estrategias de fortalecimiento institucional que contribuyan a posicionar al Instituto como lider, a nivel nacional e internacional, en el
desarrollo de Bogota como un destino turistico

PROCESO SIG 10.-Gestion documental

OBIJETIVO ESTRATEGICO:

PLAN OPERATIVO ANUAL
VIGENCIA: 2017

Se ejecuta con p . PONDERACION
ACTIVIDADES recursos de- PROGRAMACION / EJECUCION MENSUAL DE ACTIVIDADES VERTICAL '
L Observaciones y/o Justificacion en caso de no EVIDENCIAS QUE SOPORTAN LA EJECUCION DE LA
Meta Tactica < < :
. o z : cumplir lo programado ACTIVIDAD
Descripcion & w Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic Total META ACTIVIDAD
s :
V Planillas de asistencia con la actualizacion de las TRD por
. ., Prog. 5 5 10 10 25 25 20 100 dependencias y Tablas de Retencion Documental.
4 Qctuah;ar Iqs taglas de rgtenmo? docurr;_entq!dzlals X 20 Mediante Acta No. 03 de Comité del Sistema Integrado de
- ependencias, de acuerdo con @ actualizacion de los Gestién del 09/10/2017 se aprob6 la actualizacion de las TRD
procesos y procedimientos ) de la entidad
Ejec. 5 5 10 50 25 5 100 :

TRD Firmadas por el Director.

Transferencia documental de Direccién General.
Transferencia documental de Direccibn General, Oficina

Rrog. 40 40 10 10 100 Asesora Juridica,Asesor de comunicaciones, Asesor de Control
43 |Recepcionar las transferencias documentales primarias X 10 No aplica, Interno, - Contabilidad. - Subdireccion de Destino 'y Control
de las dependencias del IDT. Disciplinario. Asesor de Observatorio, Gestion Documental y
subdireccion Gestibn del Destino. se conlcuyé con la
Ejec. 10 10 | 40 5 30 5 100 transferencia documental de Subdireccion de Promocién y
Mercadeo.
TOTAL PONDERACION VERTICAL 100 100
Proyecto: Sandra Arévalo - Contratista Subdireccidn de Gestidén Corporativa y Control Disciplinario
Revisé: Dolcey Barragan - Contratista Subdireccién de Gestion Corporativa y Control Disciplinario
Aprobé: Lorena Carolina Londofio Sanchez - Subdirectora de Gestién Corporativa y Control Disciplinario

Firma de quien aprobé:

DE-F03-V3 Componente marco operativo Péagina 5 de 6



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

|||||||||||||||

INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO

PLAN DE GESTION

TERRITORIALIZACION DE LA INVERSION Y POBLACION BENEFICIADA

OBJETIVO ESTRATEGICO:

3- Afianzar la gestién de la entidad a través de la implementacién de estrategias de fortalecimiento institucional que contribuyan a posicionar al Instituto como lider, a nivel nacional e internacional, en el desarrollo de Bogotd como un destino turistico

PROCESO SIG

10.-Gestidon documental

Meta Tactica

Localizacion de la

inversion

Ejecucion

Punto de territorializacion Programacion

Variable requerida Vigencia 2017

Nombre Direccién Enero Febrero Abril Julio

Septiembre

Octubre

Noviembre

Diciembre

Total

Péagina 6 de 6

Meta vigencia 100% 13% 18% 26% 38% 67% 91% 96% 100% 100%
Atender 100% las Meta reservas (13
necesidades relacionadas - X
. b . 7.511.400 71.497.400 0 19.474.000 0 0 0 0 17.109.300 0 0 5.239.434 120.831.534
con la prestacion de 66. Entidad Sede IDT Cra 24 # 40-66 Ppto. Vigencia (9) » 120.831.534 $2 5 > 5 053 >0 5 5 $0 SO SO SO 5 = SO 50 $ - $ ——
servicios de apoyo a la Reservas (S) $3.620.167 $2.576.917 S $1.043.25 S S S $ $ $ 3 3 S $3.620.167
gestion de la entidad boblacién beneficiada 142 116 135 140 141 146 154 159 166 176 187 191 191
H:| 52 [m:] 90 [w:| 42 [m:] 74 |w:| 47 [m:] 88 |w:| 48 [m:] 92 |w:| 49 [m:] 92 |w:| 49 [m:] 97 |n:| 52 [m:] 102 |H:| 55 [m:] 104 [H:| 59 [m:] 107 |H:| 60 [Mm:] 116 |H:| 66 [Mm:] 121 |H:| 66 [Mm:] 125 |H:| 66 |m:] 125
Meta vigencia 40% 0% 21% 26% 27% 29% 31% 32% 34% 37% 38% 38% 39% 39%
imol Meta reservas (07
mplementar y mantener - - 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
40% el sistema integrado 66. Entidad Sede IDT Cra 24 # 40-66 Ppto. Vigencia (9) Gl > > > > > > > > > > > > SO
de gestion de la entidad Reservas (5) $0 >
., - 142 116 135 140 141 146 154 159 166 176 187 191 191
Poblacién beneficiada
H:| 52 [m:] 90 [w:| 42 [m:] 74 |w:| 47 [m:] 88 [w:| 48 [m:] 92 |w:| 49 [m:] 92 |w:| 49 [m:] 97 |n:| 52 [m:] 102 |H:| 55 [m:] 104 [H:| 59 [m:] 107 [H:| 60 [Mm:] 116 |H:| 66 [Mm:] 121 |H:| 66 [Mm:] 125 |H:| 66 [m: 125
Meta vigencia 40% 0% 0% 22% 23% 27% 28% 30% 31% 32% 33% 39% 40% 40%
imol Meta reservas (077
mplementar y mantener igenci 0 0 0 0 1.774.800 1.379.739 0 -$107.300 0 0 0 0 3.047.239
40% el sistema integrado|  66. Entidad Sede IDT Cra2a# 4066 |t Vigenda (9) 33.047.239 > > > > 21774, 21379, > 2107 : : : : = )
de conservacion Reservas (5) $0 >
Poblacién beneficiada 142 116 135 140 141 146 154 159 166 176 187 191 191
H:| 52 [m:] 90 [w:| 42 [m:] 74 |w:| 47 [m:] 88 |w:| 48 [m:] 92 [w:| 49 [m:] 92 |w:| 49 [m:] 97 |n:| 52 [m:] 102 |H:| 55 [m:] 104 [H:| 59 [m:] 107 [H:| 60 [Mm:] 116 |H:| 66 [Mm:] 121 |H:| 66 [Mm:] 125 |H:| 66 [Mm: 125
Meta vigencia 100% 0% 0% 3% 3% 6% 20% 24% 39% 69% 83% 86% 86%
Mantener y hacer Meta reservas (13
seguimiento al 100% del igenci 0 0 0 0 2.999.070 0 0 2.737.000 0 5270 0 0 5.735.800
subsistema interno de 66. Entidad Sede IDT Cra 24 # 40-66 Ppto. Vigencia (5) RIEE > > > > 22.999. > > 22.737. > > > > > 5735,
gestion de archivos - Reservas (5) $0 50
SIGA en el IDT boblacion bencficiada 142 116 135 140 141 146 154 159 166 176 187 191 191
H:| 52 [m:] 90 [w:| 42 [m:] 74 |w:| 47 [m:] 88 [w:| 48 [m:] 92 |w:| 49 [m:] 92 |w:| 49 [m:] 97 |n:| 52 [m:] 102 |H:| 55 [m:] 104 |H:| 59 [m:] 107 [H:| 60 [Mm:] 116 |H:| 66 [Mm:] 121 |H:| 66 [Mm:] 125 |H:| 66 [m: 125
Proyecto: Sandra Arévalo - Contratista Subdireccidon de Gestidn Corporativa y Control Disciplinario
Reviso: Dolcey Barragan - Contratista Subdireccion de Gestion Corporativa y Control Disciplinario
Aprobé: Lorena Carolina Londofo Sdnchez - Subdirectora de Gestién Corporativa y Control Disciplinario
Firma de quien aprobdé:
DE-F03-V3 Componente territorializacion y poblacién




