RESOLUCION No 018 DE 20 pye 2014
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“Por la cual se crea la Unidad de Correspondencia en el Instituto Distrital de Turiémo, se
determinan y sefialan sus funciones y se dictan otras disposiciones”,

!
EL DIRECTOR GENERAL DéEL INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO

i

En uso de sus facultades legales y lo dispuesto en el Decreto No. 1421 de 1993 Yy en especial las

conferidas por el Acuerdo No. 275 de 2;307 del Concejo de Bogotd D.C., los Acuerdos de Junta
Directiva Ne. 02 de 2007, 03 de 2007 y

CONSIDERANDO:

servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en Jog principios de igualdad,
moralidad eficacia, economia, celet§dad, imparcialidad Y publicidad, mediante la
descentralizacién, la delegacién y la desc:bnccntracién de funciones.

Que la Ley 594 de 2000 tiene por objeto, establecer las reglas y principios generales que regulan
la funcién archivistica de] Estado, por intermedio del Archivo General de la Nacién.

Que la Ley 527 de 1999, define y .regéx{acnta el acceso y uso de los mensajes de datos, del
comercio electrénico y de las firmas digigalgs'-y establece las entidades de certificacion,

Que el Acuerdo 060 de 2001 emanad?oiilel Archivo Gener.

{ al de la Nacioén, "Por el cual se
establecen pautas para la administracion de las Comunicaciones oficiales en lgs entidades

piblicas y las privadas que cumplen funciones piblicas, Establece en su Articulo Tercero:
establecer de acuerdo con sy estructura,

“Unidades de Correspondencia: Las entidades deberdn
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RESOLUCION No.

Continuacion de la Resolucién

“Por la cual se crea la Unidad de Correspondencia en el Instituto Distrital de Turismo, se
determinan y sefialan sus funciones y se dictan otras disposiciones”.

La Unidad de Correspondencia, debera contar con el apoyo de las dreas del Instituto Distrital de
Turismo debidamente capacitado y de los medios necesarios, que permitan recibir, enviar y
controlar oportunamente el trémite de las comunicaciones de carécter oficial, mediante servicios
de mensajeria interna y externa, fax, correo electrénico u otros, que faciliten la atencién de las
solicitudes presentadas por los ciudadanos y que contribuyan a la observancia plena de los
principios que rigen la administracién publica.

Que los archivos y los documentos, en el IDT contribuyen al fortalecimiento de su identidad,
siendo a la vez memoria dindmica que hace posible cimentar su futuro, es recurso indispensable
para el eficiente y eficaz desarrollo de la gestion administrativa, contribuyendo al desarrollo del
patrimonio y la cultura, prestando un servicio permanente y oportuno de la informacién.

Que el IDT para adelantar un Programa de Gestién Documental debe incluir los procedimientos
de produccion, recepcion, tramite, distribucion, consulta, conservacién, valoracién y recuperacion
de los documentos. 1

Que la planeacion, programacién, org ;;acién, direccién y avance de las entidades, se logran
entre otros, mediante el uso oportuno y adecuado de la informacién, y en consecuencia se hace
necesario centralizar la correspondencia como parte integral de la gestién documental.

En mérito de lo expuesto,

" RESUELVE

Articulo 1. Crear la Unidad de Correspo ‘dencia del Instituto Distrital de Turismo, cuyo objeto es
Gestionar de manera centralizada y normalizada, los servicios de recepcién, radicacion y
distribuciéon de las comunicaciones, de tal manera, que estos procedimientos contribuyan al
desarrollo del programa de gestién documental y los programas de conservacién, integrandose a
los procesos que se llevarén en los archivos de gestion, centrales e histéricos y ejercer vigilancia
para que estas funciones se cumplan con la debida reserva, oportunidad y orden consecutivo.
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RESOLUCION No. . DE ENE. 2014

Continuacién de la Resolucion

“Por la cual se crea la Unidad de Co;‘i‘espondencia en el Instituto Distrital de Turismo, se
determinan y sefialan sus funciones y se dictan otras disposiciones”.

3

Articulo 2. De conformidad con la est:‘,uctura funcional del Instituto Distrital de Turismo la
Unidad de Correspondencia depende -administrativamente de la Subdireccién de Gestion
Corporativa y Control Disciplinario, a través del Subsistema Interno de Gestién Documental y
Archivo - SIGA. %

2

Articulo 3. La Unidad de Correspondenq§é tendra como funciones esenciales las siguientes:

P E
<)

1. Brindar informacién oportuna con calidez y respeto a todos los usuarios tanto externos
como internos.

2. Recibir la correspondencia enviada por entes externos radicando en el sistema de
informacién asignado; radicar y tramitar las comunicaciones oficiales que salen de la
institucioén con celeridad, imparcialidad y respetando el derecho de turno y responder por la
entrega oportuna de los documentos radicados en la unidad de correspondencia.

3. Controlar que todas las comunicaciongs oficiales del Instituto cumplan con los requisitos

exigidos en Acuerdo 060 del 31 de octubre de 2001, en cuanto al formato, copias y firmas

responsables. B

4. Distribuir la correspondencia a cada area y de acuerdo a la actividad pertinente, en forma
oportuna en medio fisico o magnético de acuerdo a los lineamientos establecidos por la
Subdireccién de Gestién Corporativ§ y Control Disciplinario, a través del responsable de
Gestion Documental, garantizando la entrega oportuna de los documentos. Presentar los
informes que sean requeridos. 8

5. Mantener el archivo de gesti6n del area:debidamente organizado, de acuerdo a las Tablas de
Retencién Documental y a la normatividad vigente y velar por la seguridad e integridad de
la documentacion a su cargo. B A

6. Verificar la documentacién, clasificar y priorizar la entrega de acuerdo a su importancia,
entregando a la persona responsable de, mensajeria la documentacién para ser radicada en
las diferentes entidades externas y coprdinar con los mensajeros la ruta para la entrega de
la misma, &

7. Controlar que los documentos tramitados por correo certificado tengan su respectiva guia

de certificacion por parte del servicio Jpostal.
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Contmuzicnon de la Resolucién
“Por la cual se crea la Unidad de Correspondencm en el Instituto Distrital de Turismo, se
determinan y sefialan sus funciones y se dictan otras disposiciones™.

8. Informar al Responsable de Gestion Documental de inmediato cuando se presenten
inconvenientes en la entrega de la documentacion.

9. Mantener la reserva de la informacion que sea suministrada en el desarrollo de las
actividades y de todos aspectos propios de las mismas.

10. Cumplir con las normas, procesos, procedimientos, manuales, instructivos, circulares y
reglamentos establecidos en el 4rea para las actividades a realizar.

11. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el drea de desempefio.  *

Articulo 4. La alta gerencia junto con e{' Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo
propiciara el fortalecimiento de la Unidad de Correspondencia, apoyéndose para ello en el uso de
tecnologias de la informacién y las comunicaciones que determine.
Articulo 5. La presente resolucién rige a ﬁgmr de la fecha de su expedicion.

,r :

COMUNIQUESE Y CUMPLASE |,

Dada en Bogota D. C.,ja los : e -
- Vv -
LUISF AND ROSAS LONDONO
Dgrect General

‘i 8

Revisé: Juliana Torres Berrocal- Asesora Juridic

Proyectd: Yolanda Ramirez Sudrez — Profesional Ceutratista Subdireccion de Gestion Corporativa y Control Disciplinario rz.
Juan Manuel Vargas Buendia — Asesor de%nz

acion y Sistemas

Aprobé: Denis del Socorro Pabon Torres — Subdlreciora de Gestion Corpordtiva y Control Disciplinario yy‘»&‘/j /é 2 ).
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