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1. NORMATIVIDAD

e Ley 909 de 2004 "por la cual se expiden normas que regulan el empleo
pubico,

e la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones".

e Decreto Ley 1567 de 1998 "Por el cual se crea el sistema nacional de
capacitacion y el sistema de estimulos de los empleados del estado”.

e Decreto 1499 de 2017 “Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de
2015, decreto Unico reglamentario del Sector Funcion Publica en lo
relacionado con el sistema de gestion establecido en el articulo 133 de la
Ley 1753 de 2015"

e Decreto Nacional 612 de 2018 "por el cual se fijan directrices para la
integracion de los planes institucionales y estratégicos al plan de Accion por
parte de las entidades del Estado".

2. MISION

Fomentar la Cultura y el Turismo en Tenjo, a través del disefio, implementacion y
difusion de planes, programas y proyectos integrados, en pro del fortalecimiento,
desarrollo y sostenibilidad de la identidad Tenjana.

3. VISION

Ser, a 2027 una institucion reconocida a nivel nacional por su gestion eficiente y
de calidad en el desarrollo sostenible de sus planes, programas y proyectos
Culturales y Turisticos de impacto en la comunidad local y regional.

4. PLANES Y PROGRAMAS
4.1Plan Institucional de Archivos de la Entidad PINAR

Plan Institucional de Archivos de la Entidad PINAR: teniendo en cuenta La Ley 594
de 2000 - Ley General de Archivos, expedida por el Gobierno Nacional, se
constituyé en una norma de obligatorio cumplimiento para la administracion de los
archivos en las entidades estatales por lo cual el instituto en la vigencia 2021
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elabord el Plan Institucional de Archivos — PINAR, el cual se articulé con el
Programa de Gestion Documental y se desarrollaran para la vigencia 2022 las
siguientes actividades:

No. Actividad Responsable Fecha Limite

Capacitacién en gestion documental y gestion del
cambio.

Contratista mar-22

Institucionalizar el eslogan “La Gestion Documental
un Compromiso de Todos” al interior del instituto
mediante carteleras y campafias que permitan
llegar a todo el personal.

Contratista abr-22

Elaborar y ejecutar el Plan de Transferencias

Contratista jul-22
Documentales )

Establecer lineamientos para la normalizacién,
almacenamiento y disposicién de documentos en
soportes como cds, discos duros u otros formatos
diferentes al papel.

Contratista sep-22

Apoyo en la organizaciéon de los documentos y la
5 |disposicion final de los documentos de conformidad Contratista dic-22
con las TRD.

Implementacién y seguimiento de los Instrumentos
Archivisticos (PINAR, PGD, TRD).

Implementar la Ventanilla Unica con miras al
7 | cumplimiento de las Sedes Electrdnicas, Ventanillas Contratista dic-22
Unicas y Portales Transversales

Contratista dic-22

Disefiar e implementar instrumentos de gestion de
informacién publica requerida en Ley 1712 de 2014
(Registro de Activos de informacién, indice de
Informacién Clasificada y Reservada, Costos de
Reproduccidn, Mecanismos para presentar Quejas y
reclamos)

Contratista oct-22

Elaborar Procesos, procedimientos, guias y
formatos del proceso de gestiéon Documental de
acuerdo con la normatividad vigente alineado al
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

Contratista dic-22

Apoyo en la presentacidn de Informes a entes de

10 ) .,
control en materia de Gestién Documental

Contratista dic-22

Conceptos basicos:
» Administracion de archivos: Conjunto de estrategias
organizacionales dirigidas a la planeacion, direccion y control de los
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recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del talento
humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos

Aspecto Critico: Percepcion de probleméticas referentes a la
funcidn archivistica que presenta la Entidad, como resultado de la
evaluacion de la situacion actual.

Instrumentos archivisticos: Herramientas con  propdsitos
especificos, que tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e
implementacion de la gestion documental y la funcién archivistica.
Funcién archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del
gue hacer archivistico, que comprende desde la elaboracion del
documento hasta su eliminacién o conservacion permanente.
Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y
técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la
documentacion producida y recibida por las entidades, desde su
origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion.

Programa de Gestion Documental: Conjunto de instrucciones en
las que se detallan las operaciones para el desarrollo de los
procesos de la gestion documental al interior de cada entidad, tales
como produccion, recepcién, distribucién, tramite, organizacion,
consulta, conservacion y disposicion final de los documentos.

Plan: Disefio o esquema detallado de lo que habra de hacerse en el
futuro

Plan Estratégico Institucional: Instrumento que organiza y orienta
estratégicamente las acciones de la Entidad en un plazo de cuatro
afos, para alcanzar objetivos acordes con su mision

Plan de accion anual: Es la programacion anual de las actividades,
proyectos y recursos que va a desarrollar en la vigencia.

Riesgo: Posibilidad de que suceda algun evento que tendra un
iImpacto sobre los objetivos institucionales o de proceso. Se expresa
en términos de probabilidad y consecuencia.

4.2Plan Anual de Adquisiciones y Plan de gasto Publico

Plan Anual de Adquisiciones y plan de gasto publico, adoptado
mediante Resolucion No. 3 de 2022 publicado en la pagina de Colombia
compra eficiente el 31 de enero de 2022.

» Valor total del plan de adquisidores; 3.766.669.628
> Valor contratacion Menor Cuantia: 280.000.000
» Valor contratacion Minima Cuantia: 28.000.000




s Instifuto Municipal

- <
‘ENJO De Cultura Y Turismo De Tenjo

es ,de TQdOS Departamento De Cundinamarca
Alcaldia Municipal Municipio De Tenjo

El plan anual de adquisiciones se encuentra actualmente en ejecucion y
cuenta con informacion como: codigo UNSPSC, Descripcion, fecha
estimada de inicio del proceso de seleccion, duracion estimada del
contrato, modalidad de seleccién, fuente de recursos, valor estimado,
valor estimado de la vigencia actual, se requieren vigencias futuras,
estado de solicitud de vigencias futuras, datos de contacto del
responsable.

4 .3Plan Anual de Vacantes

Para la Vigencia 2022 el instituto Municipal de Cultura y Turismo de
Tenjo cuenta con cinco cargos de planta que a la fecha se encuentran
ocupado por funcionarios que cumplen los requisitos en el Manual de
Funciones de la Entidad. Las vacantes se proveeran mediante
nombramiento ordinario o provisional segun corresponda, previa
disponibilidad presupuestal.

Nivel de empleo Cddigo | Grado Numero de
Cargos

Director General de Entidad | 050 3 1
Descentralizada

Subdireccion de Cultura 070 1 1
Subdireccion de Turismo 070 1 1
Tesorero General 201 1 1
Jefe Control Interno 006 2 1

4.4 Plan de Prevision de Recursos Humanos

Plan de Prevision de Recursos Humanos: La planta de personal del
Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Tenjo fue aprobada mediante
Acuerdo mediante Acuerdo Municipal No. 004 de 2019 y su
modificatorio Acuerdo 01 de 2020. Cuatro de los cargos de Libre
nombramiento y remocion y el jefe de control interno nombrado por
periodo fijo de cuatro afios que inicio el primero de enero de 2022.
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Nivel de empleo Codigo | Grado | Numero de | Nivel Salarial
Cargos

Director General de | 050 3 1 6 SMLMV
Entidad Descentralizada

Subdireccion de Cultura | 070 1 1 3,8 SMLMV
Subdireccion de Turismo | 070 1 1 3,8 SMLMV
Tesorero General 201 1 1 3,4 SMLMV
Jefe Control Interno 006 2 1 4,8 SMLMV

4.5Plan Estratégico de Gestién de Talento Humano

Talento Humano

Acciones de mejora

Caracterizacién de procesos

Cédigo de éfica

Coniroles para la prestacién del servicio

Politica
Gestion Estratégica

del Talento Humano Gestién de recursos

Disponer de informacién .
Mision

Vision

e

Diagnosticar la Gestion
Estratégica del Talento
Humano

Normograma SIG

Objetivos del sistema integrade de gestidn
Objetivos estratégicos
Plan de capacitacién

Pl fe! ient
Elaborar el Plan de Accitn R

Planes operafivos
Implementacién el Plan de Politica del sistema integrado de gestion
Accidn Portafolio de bienes y servicios

Pracedimiento investigacion y reporte de accidentes
laborales

Productos NTD-SIG

Evaluar la Gestion ) B . ) -
Procedimiento registro. investigacién y andlisis de
incidentes Laborales

Arficulacion SIG - MIPG

Dialogo Social y
Concertacion

Componente Dimensidn MIPG

Programa de bienestar

Programa de induccién y reinduccién
Referenciacién Competitiva

Responsabilidad y autoridad

Revision por la direccidn

Sistema de gesfidn de unidades de informacién
Sistema de seguimiento y medicidn estructurado

Definicion: son instrumentos de gestion del talento humano que fomentan
el desarrollo permanente de los servidores publicos durante su vida laboral.
Esta gestion es un sistema integrado que busca la coherencia entre el
desempefo de las personas y alcanzar a los objetivos institucionales de la
entidad.

Ingreso: evidencia cumplimiento de requisitos, posesion y presentacion de
la entidad y a los miembros de la entidad.

Induccidn: de acuerdo con la normatividad y requerimientos especificos

Permanencia: participacion del plan anual de capacitacion, programa anual
de bienestar social e incentivos y sistema de seguridad y salud en el
trabajo.

Situaciones administrativas:
certificaciones etc.

vacaciones, licencias, comisiones,
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Retiro: de acuerdo con la normatividad vigente, archivo de la hoja de vida y
con las Tablas de Retencién Documental del Instituto Municipal de Cultura y
Turismo.

4.6 Planeacién Estratégica de Talento Humano:

ftem Objetivo Responsable

1 Actualizar el plan estratégico de Talento Humano

Desarrollar el Plan de Bienestar social con el fin de mejorar la
2 calidad de vida de los funcionarios

Fortalecer la cultura de la prevencion y manejo de los riesgos
en el entorno laboral, a través del Sistema de Gestion de Funcionarios de
Seguridad y Salud en el Trabajo planta y

Fortalecer las capacidades, conocimientos y habilidades de contratistas de
los servidores en el puesto de trabajo, a través de la apoyo segun cada
implementacion del Plan Institucional de Capacitacion tema

Administrar la ndmina y seguridad social de los funcionarios
del Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Tenjo.

Administrar la vinculacién, permanencia y retiro de los
servidores de la entidad, asi como los requerimientos de los
6 | exfuncionarios.

Plan Estratégico de Gestion de Talento Humano

Objetivo: Contribuir al desarrollo integral de los funcionarios del Instituto y
a la mejora continua, fortaleciendo las competencias laborales,
conocimientos, habilidades de formacion y capacitacion.

- item Temas Mes
1 Iso'900} version 2015 "Sistema de Gestion de Abril de 2022
Calidad
2 Servicio al cuidando y atencidn al cliente Mayo de 2022
3 Implementacion y seguimiento de los Instrumentos Dic de 2022
Archivisticos (PINAR, PGD, TRD).
4 Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG junio de 2022

10
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4.7Plan de Incentivos Institucionales.

Que el Programa de Bienestar Social del Instituto Municipal de Cultura y
Turismo de Tenjo busca responder a las necesidades y expectativas de
los servidores publicos de la entidad y estd orientado a mejorar las
condiciones que favorezcan el desarrollo integral del funcionario, el
mejoramiento de su nivel de vida y el de su familia; igualmente
promueve el aumento de los niveles de satisfaccion, eficacia y
efectividad, asi como el sentido de pertenencia del servidor publico con
Su entidad.

e Que El Decreto Ley 1567 de 1998, establece la creacion de los
Programas de Bienestar y el articulo 19 de este decreto, enuncia que, a
nivel de las entidades regidas por el mismo, se deben elaborar
anualmente Programas de Bienestar Social e Incentivos para los
servidores publicos.

e Que los funcionarios del instituto por su compromiso y dedicacién se
hacen merecedoras de un programa de bienestar social que no solo le
permita integrarse mas con su familia, sino que le incentive para
continuar prestando un valioso servicio.

e Que El bienestar del ser humano se basa en buscar el equilibrio en
todas sus dimensiones, toda persona debe mantener una buena y
estrecha relacion con su entorno familiar, social y laboral para elevar los
niveles de eficacia, eficiencia, efectividad, compromiso y pertenencia
con su labor diaria.

e La politica de bienestar social en una entidad debe estar encaminada a
dar respuesta a las necesidades de la institucion como apoyo al
cumplimiento de la mision y la visién de la entidad, pero también, dar
respuesta al servidor publico dentro del contexto laboral, familiar y
social, propiciando un buen ambiente de trabajo y motivacion para que
asuma los retos de cambio organizacional, laboral, politico y cultural
haciendo participe al funcionario en la implementacion de los planes y
programas de la organizacion.

e EIl Decreto 1227 de 2005 establece que las entidades deben organizar
programas de estimulos con el objetivo de motivar el desempefio eficaz
y el compromiso de los servidores publicos, a través de la
implementacion de programas de bienestar social y de incentivos.

11
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e Los programas de bienestar deben enmarcarse dentro de dos
componentes o areas: Componente de Proteccidn y Servicios Sociales y
el Componente de Calidad de Vida Laboral, tal como lo establece el
articulo 22 del Decreto No. 1567 de 1998.

e EI componente de Proteccion y Servicios Sociales atiende las
necesidades de proteccion, ocio, identidad y aprendizaje del funcionario
y su familia con el fin de mejorar sus niveles de salud, vivienda,
recreacion, cultura y educacion. Por su parte, el componente de Calidad
de Vida Laboral se ocupa de las condiciones de la vida laboral para la
satisfaccion de las necesidades basicas de los servidores publicos, la
motivacién y el rendimiento laboral.

e Al hablar de bienestar laboral es importante entender la relacion del
servidor con la organizacion a través de sus necesidades, entendidas
como cualidades o atributos esenciales relacionadas con la evolucion,
ya que son situaciones siempre presentes en el hombre y son de
caracter universal. Son carencias y potencialidades humanas que
promueven el desarrollo individual y colectivo y que se relacionan con
las practicas sociales, formas de organizacién, modelos politicos y
valores.

e Todo lo anterior, contribuye al crecimiento humano, mejoramiento del
clima laboral y de los niveles de productividad y prestacion de los
servicios a la comunidad, siendo coherente con la mision institucional y
generando un mejor ambiente laboral.

4.8Plan de Bienestar 2022

4.8.1 Introducciodn

De la manera como se implementen las politicas y procedimientos en el
manejo del talento humano de una organizacion y especialmente las
relacionadas con el bienestar de los empleados, dependera el éxito de una
administracion y el cumplimiento de los objetivos y metas corporativos.

Acorde con los lineamientos establecidos para la administracion publica
nacional, el Programa de Bienestar Social del Instituto Municipal de Cultura
y Turismo busca responder a las necesidades y expectativas de los
servidores publicos de la entidad y esté orientado a mejorar las condiciones
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gue favorezcan el desarrollo integral del funcionario, el mejoramiento de su
nivel de vida y el de su familia; igualmente promueve el aumento de los
niveles de satisfaccion, eficacia y efectividad, asi como el sentido de
pertenencia del servidor publico con su entidad.

El Decreto Ley 1567 de 1998, establece la creacion de los Programas de
Bienestar y el articulo 19 de este decreto, enuncia que, a nivel de las
entidades regidas por el mismo, se deben elaborar anualmente Programas
de Bienestar.

4.8.2 Contenido del Programa de Bienestar

El Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Tenjo considera al Talento
Humano de la entidad como eje central del desarrollo de la mision y
vision de la misma, y por ello se ha propuesto ofrecer las mejores
condiciones laborales, el desarrollo integral de los funcionarios, el
fortalecimiento de sus competencias comportamentales, asi como el
reconocimiento a la labor que realizan los servidores publicos,
fortaleciendo la mision institucional ante la ciudadania que espera el
mejor servicio del Instituto.

El Programa de Bienestar Social se apoya en la base fundamental de
las necesidades y las iniciativas de los funcionarios buscando propiciar
un mejor clima organizacional y el bienestar de los servidores y su grupo
familiar.

Teniendo como carta de navegacion lo anterior y con el fin de conocer
las iniciativas y preferencias de las actividades de bienestar de los
servidores publicos del Instituto, la Direccion General disefié y aplicé un
Instrumento de Identificacion de Necesidades para la vigencia 2022,
acorde con lo establecido en el Decreto ley 1227 de 2005.

Teniendo en cuenta los resultados obtenidos en el instrumento
mencionado y el presupuesto para la vigencia 2022, se realiz6 una
priorizacion de las necesidades y actividades junto con el cronograma
de actividades a desarrollar para el Programa de Bienestar afio 2022,
dando asi respuesta a las inquietudes y solicitudes de los funcionarios.

13
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4.8.3 Objetivo General

Propiciar condiciones para el mejoramiento de la calidad de vida de los
funcionarios y sus familias, generando espacios de conocimiento,
esparcimiento e integracion familiar, asi como promover el aumento de
los niveles de satisfaccion, eficacia y efectividad y el sentido de
pertenencia del servidor publico con su entidad.

El Programa de Bienestar Social del Instituto Municipal de Cultura y
Turismo de Tenjo propendera por generar un clima organizacional que
manifieste en sus servidores motivacion y relaciones laborales sanas y
armoniosas, contribuyendo a la productividad y al logro de la misién
institucional.

4.8.4 Objetivos Especificos

Actividad Responsable ‘ Fecha Limite

Propiciar condiciones en el ambiente de trabajo que
favorezcan el desarrollo de la creatividad, la identidad, la
2 participacion de los servidores publicos de la Entidad, asi | pireccién General abr-22
como la eficiencia y la efectividad en su desempefio.

Desarrollar valores organizacionales en funciéon de una
cultura de servicio publico que haga énfasis en la
responsabilidad social y la ética administrativa, de tal
forma que se genere el compromiso institucional y el
4 | sentido de pertenencia e identidad. Direccion General sep-22

14




' InSTiTUTO MUniCipOI INSTITUTO MUNICIPAL DE

- <f
‘ENJO De Cultura Y Turismo De Tenjo e lICULTURA

Y TURISMO
es de Todos Departamento De Cundinamarca £ DETEND

Alcaldia Municipal Municipio De Tenjo

4.8.5 Componentes Del Programa

4.85.1 Componente o Area
De Proteccion y
Servicios Sociales

Dentro de este componente se busca atender las necesidades de
proteccion, ocio, identidad y aprendizaje del funcionario y su familia,
para mejorar sus niveles de salud, recreacion, deporte y cultura.

Objetivos del Componente Proteccion y Servicios Sociales

‘ No. ‘ Actividad Responsable ‘ Fecha Limite
Mantener la salud fisica, mental y social de los

1 | funcionarios del Instituto. Encargado de
SGSST

Dic-22

Realizar procesos que propicien la autonomia,
participacion, creatividad, sentido de pertenencia y

) - Responsable de
2 | satisfaccion.

Talento humano Jun-22

Generar mediante acciones de promociéon vy
prevencién participativas la construcciéon de una
mejor calidad de vida en los aspectos recreativo, Direccion

deportivo y socio cultural del funcionario y su familia. General

Lograr la participacion en el desarrollo
organizacional. Direccién
General

Dic-22

e Area Calidad de Vida

La calidad de vida se expresa como el nivel o grado en el cual se presentan
condiciones enddgenas y exdgenas en el &mbito de socializacion de la persona,
gue contribuyan a enriquecer, madurar y potencializar sus cualidades. En esta
area se busca potenciar las fortalezas y brindar herramientas que le permitan
aportar efectivamente su trabajo.
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Actividades que se realizaran:

Acompafamiento y/o visitas domiciliarias a los
funcionarios cuando se presenten situaciones de
1 |calamidad y/o acontecimientos de acto impacto Direccion Dic-31

social o familiar General
Entrega de tarjetas con saludo especial del Director
General para el funcionario que esté en situacion de
celebrar un acontecimiento (grado, nacimiento hijo, Direccién

2 | matrimonio, cumpleafios) o en situacién de General Dic-31
enfermedad o calamidad.

Brindar apoyo psicologico y acompafiamiento al
3 |funcionario y grupo familiar cuando la solidaridad lo
demande

Direccion

General Dic-31

e Area Deportiva

El objetivo primordial es el desarrollo de habilidades deportivas en medio de una
sana competencia y de esparcimiento, como complemento a la labor diaria, a la
conveniente utilizacion del tiempo libre y a la formacion integral del funcionario.

Se busca fortalecer el estado fisico y mental de cada uno de los funcionarios,
generando principalmente comportamientos de integracion, respeto, tolerancia

hacia los demas y sentimientos de satisfaccion en el entorno laboral y familiar.

Actividades que se realizaran:

No. Actividad Responsable Fecha Limite
Participacion y representacion del Instituto en
torneos y partidos amistosos, en diferentes
. disciplinas comt? natacion, futbol. y bolos entre otros Responsable de b3l
que sean organizados por el Instituto de deportes de | Talento humano Glal=
Tenjo.
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El area cultural como medio para el desarrollo humano y la integracién social
promueve el arte, la creatividad, la sensibilidad artistica y la sana alegria,
mediante actividades ludicas, artisticas y culturales.

Actividades que se realizaran: Talleres de reconocimiento al ser y al otro de una
manera mucho mas sensible y humana. Ejercicios sensoriales.

e Area Recreativa

La recreacion es una herramienta fundamental en el mejoramiento de la calidad de
vida del ser humano y en el aprendizaje social, generando un espacio de

comunicacion, interaccion,

afianzamiento de los valores institucionales e individuales.

Actividades que se realizaran:

goce y trabajo en equipo que posibiliten el

No. Actividad Responsable Fecha Limite
Dic-31
1 Actividades recreativas en parques de diversiones Responsable de
Talento humano
Caminatas ecolégicas para los funcionarios y grupo
. Responsable de
2 | familiar. Jun-30
Talento humano
Actividad navidad con los funcionarios entrega de
bonos navidefio
Direccion .
3 General Dic-31
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e Area Social

Con la realizacion de las actividades de tipo social, se pretende rescatar la
historia, valores y creencias tanto a nivel individual como colectivo, ya que se
comparte un mismo entorno, pero se interactia con personas de diversas formas
de pensar, sentir y ver el mundo que les rodea; es la oportunidad para establecer
diferentes niveles de participacion, y lograr integracién, confianza y afianzamiento
de las relaciones interpersonales en la entidad.

En el Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Tenjo se propenderd por la
conmemoracion de fechas especiales, como reconocimiento a la labor de los
servidores publicos, promoviendo la integracion y el sano esparcimiento.

Actividades que se realizaran:

Actividad Responsable Fecha Limite

Celebracion semestral de cumpleafios para los | DIRECCION GENERAL
funcionarios de la entidad. abr-22

) _ _ DIRECCION GENERAL
Cena de Navidad y bono para los funcionarios del
Instituto en el mes de diciembre. sep-22

4.8.5.2 Componente o Area
Calidad de Vida
Laboral

La calidad de vida laboral se refiere a la existencia de un ambiente y condiciones
laborales percibidos por el servidor publico como satisfactorio y propicio para su
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bienestar y desarrollo; lo anterior impacta positivamente tanto la productividad
como las relaciones interpersonales entre los funcionarios, como lo indica el
Departamento Administrativo de la Funcion Publica en sus lineamientos de politica
del sistema de estimulos.

Objetivos del Componente Calidad de Vida Laboral

No. Actividad Responsable Fecha Limite
Generar condiciones laborales que propicien el
bienestar y desarrollo del funcionario, las relaciones

1 |, . . DIRECCION GENERAL mar-22
interpersonales y la productividad en el Instituto.
Sensibilizar a todos los funcionarios sobre el |DIRECCION GENERAL
compromiso hacia la calidad de vida laboral,

2 equidad, respeto, solidaridad y tolerancia. abr-22
Lograr la participacion del servidor publico en el | DIRECCION GENERAL

3 | desarrollo organizacional. jul-22

Clima Laboral

El Clima Laboral se refiere a la forma como los funcionarios perciben su relacion
con el ambiente de trabajo como determinante de su comportamiento al interior de
la entidad.

Actividades a desarrollar:

No. Actividad Responsable Fecha Limite

Aplicar un instrumento de medicién de clima laboral.

1 DIRECCION GENERAL mar-22
Jornadas de fortalecimiento de clima laboral a nivel | DIRECCION GENERAL
de relaciones interpersonal, = comunicacién,

2 ., . . . abr-22
resolucion de conflictos y trabajo en equipo.
La intervencion en la modificacion de espacios | DIRECCION GENERAL

3 |fisicos y ambientes de trabajo. jul-22
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4.9Plan Anual en Seguridad y Salud en el Trabajo.
4.9.1 Objetivo

Planificar y desarrollar actividades de promocion, prevencién y mejora continua
gue permitan llevar a cabo el disefio y parte de Implementacion del SG-SST, de
acuerdo con la normatividad legal vigente Decreto 1072 de 2015 y la Resolucion
0312 de 2019; enfocado(a)s en la prevencion de aparicion de incidentes,
accidentes de trabajo y enfermedades laborales que pueden dar origen en el
Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Tenjo.

Socializacién de Reporte auto Asesor SST —
1 autoevaluacion estandares minimos del Director Instituto Marzo
SGSST ante Ministerio de Trabajo
Elaboracion del plan de mejoramiento de A T
2 acuerdo al auto reporte estandares minimos Sesor SS Marzo
del SGSST
Elaborar, socializar e implementar el plan Asesor SST
3 ; 3 Febrero
trabajo anual afio 2022.
4 Socializacion de las politicas del SG-SST Asesor SST Marzo
Actualizacién del acta de asignacion del Asesor SST —
5 responsable ante el SG-SST para el afio Director Instituto Febrero
2022
Gestionar ante direccion la asignacion de Asesor SST —
Marzo

6 | recursos para SG-SST para vigencia 2022 Director Instituto

Verificar el cumplimiento de la afiliacion al
7 sistema general de seguridad social de los Asesor SST Abril
funcionarios

Conformacién y funcionamiento del Comité Asesor SST -
8 | Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo |  D!réctor Instituto Abril
(COPASST)
g | Conformacion y funcionamiento del Comité Asesor SST — Abril
de Convivencia Laboral (CCL) Director Instituto
Elaborar y ejecutar el programa de
10 capacitacién en promocion y prevencion Asesor SST Deafdeglger:?een

segln necesidad

Elaborar y ejecutar el programa de
11 induccién y reinduccion del Sistema de Asesor SST Febrero

Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
Dar manejo al archivo y retencion
12 documental del SGSST (Creacion Asesor SST Junio
listado maestro)
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13

Mantener actualizado el perfil
sociodemografico y diagnéstico de
condiciones de salud

Asesor SST

Junio

14

Hacer seguimiento a los diagnésticos de
condiciones de salud de acuerdo a los
examenes médicos ocupacionales en el
momento que se ejecuten

Asesor SST —
Director Instituto

Julio

15

Planificacion de actividades de medicina del
trabajo y de prevencion y promocion de la
salud de acuerdo

Asesor SST

Agosto

16

Socializacién del profesiograma ante la
direccidn y gestionar los recursos para
evaluaciones medicas ocupacionales
futuras.

Asesor SST —
Director Instituto

Agosto

17

Hacer seguimiento a las restricciones y
recomendaciones de acuerdo a los
conceptos médicos ocupacionales segun
normatividad legal vigente

Asesor SST

Agosto

18

Mantener actualizada las bases de
Ausentismo y Accidentalidad del 2022.

Asesor SST

De febrero en
adelante

19

Realizar investigacion de incidentes y
accidentes de Trabajo y enfermedad cuando
sea diagnosticada como laboral.

Asesor SST

En el momento que
se requiera

20

Actualizacién de la matriz de Identificacion
de peligros y valoracion y evaluacion de los
riesgos (Matriz Segun GTC 45)

Asesor SST

Febrero

21

Gestionar ante la direccion la realizacion de
mantenimientos preventivos y periodicos de
las instalaciones, equipos, maquinas y
herramientas, de acuerdo con los manuales
y las fichas técnicas de los mismos (Dejar
reporte de los mismos)

Asesor SST —
Director Instituto

Septiembre

22

Gestionar ante la direccién para la compra y
adquisicion de elementos de proteccion
personal (Dejar evidencia de la entrega y
capacitacion en uso adecuado de los
mismos)

Asesor SST —
Director Instituto

Abril

23

Actualizar el plan de prevencion,
preparacion y respuesta ante emergencias

Asesor SST

Abril
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Conformacién y entrenamiento de la Brigada
24 | de prevencion, preparacion y respuesta ante Asesor SST Mayo
emergencias
25 Gestionar ante la direccion los recursos para Asesor SST — Jy—
dotar la brigada de emergencias Director Instituto 9
26 Revisién por la alta direccién al SG-SST Asesor SST — Diciembre
2022 Director Instituto
e . mpsmeniactr e | asesorssr-
27 prevenir el riesgo de contagio por la Director Instituto Febrero en adelante
pandemia del Covid-19

Elaboracion de procedimientos de manejo

28 interno (Fichas, protocolos, instructivos, Asesor SST En esl’emrzmjigtr%que
manuales entre otros segun necesidad) q

29 | Aplicacion de la autoevaluacién del SG.SST Asesor SST Diciembre

Elaboracidon del Plan de accién para el afio
30 | siguiente con relacion a los resultados de la Diciembre

auditoria del SG-SST 2022. Asesor SST
Seguimiento a acciones preventivas y

31 correctivas de acuerdo a recomendaciones Cada 2 meses

emitidas por autoridades competentes en Asesor SST

bioseguridad 2022

4.10

Programa de Capacitacion

Garantizar que todo el personal cuente con la formacion en Seguridad y Salud
en el trabajo requerida para el desarrollo de sus actividades, reduciendo la
probabilidad de ocurrencia de incidentes, accidentes de trabajo o enfermedades
laborales.

1 Induccion y reinduccion del SG-SST Asesor SST Febrero
Conozcamos y actuemos con
2 prevencion frente al Coronavirus Asesor SST Marzo
COVID -19
Uso adecuado de los Elementos de ASesor externo -ARL
3 proteccién personal, enmarcado en SURA- Asesor SST Abril
la enfermedad COVID -19
Capacitacion funciones y
4 Responsabilidades Comité Paritario | Asesor SST y COPASST Mayo
de Seguridad y Salud en el Trabajo
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Capacitacion funciones y

5 Responsabilidades Comité de Asesor SST Y CCL Mayo
Convivencia
6 Praeneicn de) Asest Le bl Asesor SST Y CCL Junio
Comités de Convivencia Laboral
7 Capacitacion integral tedrica Ente externo-Brigadistas- Julio
practica brigada de emergencias Asesor SST
8 Limpieza y desinfeccion Asesor SST Agosto

Asesor externo -ARL
9 Semana de la salud SURA- Asesor SST — Septiembre
Brigadistas y Direccién

Asesor externo -ARL

10 Comunicacion Asertiva SURA- Asesor SST Octubre
Asesor SST- Asesor
11 Resultados de la implementacién externo ARL SURA- Diciembre
del SG-SST 2022 Control interno y
Direccion
411 Plan Anticorrupcion y de Atencién al Ciudadano.
Documento publicado en pagina web a corte 31 de enero de 2022.
412 Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion y

las Comunicaciones PETI.
4.12.1 Introduccioén

Las tecnologias de la informacion y las comunicaciones han generado gran
impacto en el ser humano y los procesos de la vida diaria, el uso de herramientas
informaticas en el hogar como en el trabajo nos han permitido acercarnos de
manera virtual a las diferentes entidades del estado, encontrando la posibilidad de
realizar o solicitar un tramite o un servicio y poder obtener una respuesta oportuna
sin tener la necesidad de pedir citas, realizar largas filas o tener que asistir
presencialmente en multiples ocasiones.

Los diferentes modelos de gestion integral de procesos y servicios en las
entidades estatales en funcion del correcto desarrollo de las actividades
misionales, ademas de normatividad establecida en el area de las tecnologias de

23




" Q‘ InSTiTUTO MUniCipOl < INSTITUTO MUNICIPAL DE
‘ FN ln De Cultura Y Turismo De Tenjo . (Y-;lei{ggg
les de Todos Departamento De Cundinamarca

Alcaldia Municipal Municipio De Tenjo

la informacién y las comunicaciones, obligan a las entidades del estado a dar

obligatorio cumplimiento a las mismas, para nuestro caso el Plan Estratégico de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones PETI.

Este documento se convertird en una excelente herramienta, que permitira realizar
un analisis y diagnostico de la situacidn actual de la entidad, en materia de TIC’s
definiendo una serie de necesidades de servicios, aplicaciones e infraestructura
para la gestion eficiente de los procesos institucionales, nuestro plan estara
orientado en conseguir los mejores estandares en seguridad de la informacién, de
igual manera fortalecer la infraestructura tecnolégica de la entidad y darle el mejor
uso a los recursos abordando seis areas fundamentales: Hardware, Software,
Redes de Telecomunicaciones, Gestion de Tl y Seguridad Informatica.

4.12.2 Objetivo General

Hacer del PETI de la entidad, la carta de ruta que nos permita mantener operativa
y actualizada la infraestructura tecnolégica de informacién y comunicaciones del
Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Tenjo, lo anterior de forma planeada y
organizada, el punto de partida sera el andlisis y diagnéstico de la situacion actual
el cual sera parte fundamental del Plan de mejoramiento continuo y modernizacién
de la plataforma tecnoldgica alineada a las necesidades la entidad.

4.12.3 Objetivos Especificos.

» Recopilar la informacion necesaria para realizar el diagnostico de
tecnologia informatica de la entidad.

» Definir la mision, vision y estrategia de tecnologias de la informaciéon y
comunicaciones, asegurando su alineacion con la estrategia institucional y
sectorial de la entidad.

» Realizar diagnostico de la infraestructura tecnologia del Instituto Municipal
de Cultura y Turismo de Tenjo

» Generar las estrategias necesarias para dar solucion a los inconvenientes
encontrados en cada uno de los procesos en los cuales interviene la
infraestructura tecnologia de la entidad.
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» Proponer proyectos tecnologicos al interior de la entidad, que permitan
mejoras en las diferentes actividades como lo es la atencién al usuario
final.

4.12.4 Alcance

El Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones del
Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Tenjo define en un horizonte de cuatro
afos, con actualizaciones anuales de acuerdo con los avances logrados, los
cambios en la estrategia de la entidad, cambios en la normatividad aplicable y
avances aplicados en el sector de las TIC.

Este PETI cuenta con el respaldo del Director General, Funcionarios y Contratistas
de la entidad, lo que facilitara el avance de los proyectos, la asignacion de
recursos y mejoramiento de la capacidad de adopcion de las iniciativas a
desarrollar. Esto se evidencia en el desarrollo de este plan y los procesos de
Gestion TIC's que se tendran en cuenta en el mapa de procesos de la entidad,
elevando la funcién de Tl mas alla del ambiente operativo.

Igualmente, las iniciativas propuestas impactaran todos los procesos de la entidad,
llevandolos a una evolucion escalonada dependiendo de su grado de madurez y
capacidades organizacionales, nos permitira Implementar mejores practicas de
gobierno TI para la adopcion de politicas y metodologias alineadas con la
estrategia.

Nos indicara la carta de ruta de los servicios tecnoldogicos acordes a las
necesidades de la organizacion, implementando mejores practicas y controles que
permitan ser eficientes, la funcion de mesa de ayuda incluyendo la gestién de sus
niveles de servicio, el catalogo de servicios tecnolégicos incluyendo aquellos en la
nube, con sus respectivas politicas de seguridad de la informacion.

Por ultimo, el alcance del plan se encuentra enfocado en el cumplimiento de las
metas de Gobierno en Linea (GEL), Arquitectura Tl Colombia, Ley de Archivo y
otra normatividad que le aplica a la entidad. Por lo tanto, los proyectos de impacto
directo a la misién de la entidad son limitados, teniendo en cuenta también la
capacidad organizacional de ejecucién, los recursos humanos y financieros
disponibles y los tiempos de contratacién y tramite de vigencias futuras.
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4.12.5 Marco Normativo

GOBIERNO EN LINEA
(GEL) Norma

Asunto

Decreto 2573 de 2014

Por el cual se establecen los lineamientos generales
de la estrategia de Gobierno en Linea (GEL), se
reglamenta parcialmente la Ley 1341 de 2009 y se
dictan otras disposiciones.

Decreto 415 de 2016

Por el cual se adiciona el Decreto Unico Reglamentario
del sector de la Funcién publica, Decreto Niumero 1083
de 2015, en lo relacionado con la definicibn de os
lineamientos para el fortalecimiento institucional en
materia de tecnologias de la informacion y las
comunicaciones.

Conpes 3072 — Agenda de
conectividad

Busca masificar el uso de las Tecnologias de la
Informacion y con ello aumentar la competitividad del
sector productivo, modernizar las instituciones publicas
y el gobierno, y socializar el acceso a la informacion,
siguiendo los lineamientos establecidos en el Plan
nacional de Desarrollo 1998 — 2002 “Cambio para
Construir la Paz”

Resolucién 3564 de 2015
Mintic

Por el cual se reglamentan los articulos 2.1.1.2.1.1,
2.11.2.111 y 2.1.1.2.2.2 y el paragrafo del articulo
2.1.1.3.1.1 del Decreto 1081 de 2015

Ley 790 de 2002

Por la cual se expiden disposiciones para adelantar el
programa de renovacion de la administracion publica y
se otorgan unas facultades Extraordinarias al
Presidente de la Republica

Decreto 3816 de 2013

Por el cual se crea la Comision Intersectorial de
Politicas y de Gestion de la Informacién para la
Administracion Publica.

GOBIERNO ABIERTO
Norma

Asunto

Ley 57 de 1985

Por la cual se ordena la publicidad de los actos y
documentos oficiales.

Ley 1712 de 2014

Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y
del Derecho de Acceso a la Informacion Publica
Nacional y se dictan otras disposiciones.

Decreto 103 de 2015

Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de
2014 y se dictan otras disposiciones.

Ley 1757 de 2015

Por la cual se dictan disposiciones en materia de
promocion y proteccion del derecho a la participacién
democratica.
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Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario
Unico del Sector Presidencia de la Republica.

Por el cual se reglamentan los articulos 2.1.1.2.1.1,
2112111y 2.1.1.2.2.2 y el paragrafo del articulo
2.1.1.3.1.1 del Decreto 1081 de 2015.

Por el cual se crea la Comision Intersectorial de
Decreto 3816 de 2013 Politicas y de Gestion de la Informacién para la
Administracion Publica.

Decreto 1081 de 2015

Resolucion 3564 de 2015
Mintic

TRAMITES Y SERVICIOS

Norma Asunto

Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso
y uso de los mensajes de datos, del comercio
electronico y de las firmas digitales, y se establecen
las entidades de certificacion y se dictan otras
disposiciones.

Por el cual se suprimen y reforman regulaciones,
procedimientos o trdmites innecesarios existentes en
la Administracion publica.

Proyecto de racionalizacibn y automatizacion de
tramites.

Por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalizacibon de tramites y procedimientos
Ley 962 de 2005 administrativos de los organismos y entidades del
Estado y de los particulares que ejercen funciones
publicas o prestan servicios publicos.

Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios
existentes en la Administracién Publica.

Por el cual se crea la Comision Intersectorial de
Decreto 3816 de 2013 Politicas y de Gestion de la Informacién para la
Administracion Publica.

Ley 527 de 1999

Decreto 1250 de 1995

Conpes 3292 de 2004

Decreto 19 de 2012

4.12.6 Mision Tic

La Mision del Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Tenjo en temas
orientados a las TIC es disefar, formular, adoptar y promover las politicas,
planes, programas y proyectos del sector de las tecnologias de la informacion y
las comunicaciones, lo anterior en concordancia con la normatividad local,
departamental y nacional, de manera que la entidad sea un referente ante todas
las instituciones en la implementacion de buenas practicas que permitan dia a
dia mejorar los procesos internos y de atencion al ciudadano apoyados en la
tecnologia.
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4.12.7 Vision Tic

El Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Tenjo realizar4 un gran trabajo
interno como gestor y facilitador en la implementacion de la Tecnologias de la
Informacion y las comunicaciones, nuestra entidad mejorara continuamente en
las actividades que estén involucrados procesos tecnolégicos y de
administracion de la informacion.

4.12.8 Rupturas Estratégicas

Estrategia

» Transformar el Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Tenjo en una
organizacion altamente eficiente por medio de TIC.
» Vincular a todas las areas en la estrategia de TIC.

Gobierno
> El gobierno de Tl como articulador de la gestiébn y como proceso.

Informacion
» Lainformacion es un activo central para la organizacion.

» Gestion de la informacién orientada a su disponibilidad, calidad y
pertinencia.

Sistemas de informacion
» Sistemas de informacién que soporten y mejoren los procesos del Instituto
Municipal de Cultura y Turismo de Tenjo.

» Definir procesos formales para desarrollo, pruebas y aceptacion de
sistemas de informacién por parte de terceros.

Servicios tecnoldgicos
» La infraestructura hibrida: local, nube privada y nube publica con un

adecuado gobierno y arquitectura.

» Gestion preventiva de la plataforma de TI.
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Uso y apropiacion
» La gestion del cambio como proceso de apropiacion de TI.

> Entrenamiento continlo focalizado en las necesidades del Instituto
Municipal de Cultura y Turismo de Tenjo en nuevas TIC.

4.12.9 Anélisis de la Situacion Actual

El analisis de la situacion actual del Instituto Municipal de Cultura y Turismo de
Tenjo se enfoca en los seis dominios de la Arquitectura Tl colombiana, para
realizar este proceso fue necesario levantar la totalidad de la informacion sugerida
por la Guia Técnica G.ES.06 “Guia Como Estructurar el Plan Estratégico de
Tecnologias de la Informacion”.

De igual manera es importante evidenciar que la entidad viene presentando los
informes a las entidades de control en los términos de ley, en estos se incluyen
informacion orientada a los avances y desarrollos de los procesos de TIC's, estos
han servido para tomar medidas entorno a las diferentes actividades evaluadas.

4.12.10 Estrategia de TIC

En la estructura organizacional del Instituto Municipal de Cultura y Turismo de
Tenjo, no se cuenta con un area o funcionario responsable del desarrollo de las
diferentes actividades del &rea de TIC’s, las actividades relacionadas al area como
lo son el soporte técnico de hardware y software, administracion de red, entre
otras, son prestadas por medio de contratos de prestacion de servicios, El Plan
Estratégico de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones PETI 2020 —
2023 sera la carta de ruta existente para el avance al interior de la entidad en
temas de TIC's.

La entidad en la busqueda de aprovechar y beneficiarse con las diferentes
actividades a desarrollar en el area de TIC's, toma la decision de fortalecer y darle
un nuevo enfoque a los procesos realizados apoyandose en las nuevas
tecnologias, adicionalmente, debido a los requerimientos de cumplimiento de los
decretos expedidos por el Ministerio de Tecnologias de la Informacion, fue
necesario dar mayor prioridad a las TIC's.
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Teniendo en cuenta lo anteriormente citado, se genera este nuevo proceso de
planeacion estratégica de Tecnologias, en el cual por primera vez se definen
aspectos como la mision y la vision del area, el entendimiento organizacional y del
entorno, entre otros. Todos los aspectos mencionados son cruciales para el
alineamiento de la estrategia organizacional y la estrategia de TI, permitiendo
aportar al desarrollo de la mision y a alcanzar la vision.

4.12.11 Entorno

El Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Tenjo es un ente descentralizado del
sector publico con autonomia administrativa y financiera, creado mediante el acto
administrativo: Acuerdo Municipal No. 004 del 17 de mayo de 2019 y su
modificatorio Acuerdo No. 001 del 13 de febrero de 2020.

A partir de su creacion, el Instituto dirige sus esfuerzos administrativos vy
operativos para estructurar los servicios que presta a la comunidad de manera
clara, contextualizada y responsable. En este sentido, ha identificado necesidades
tales como la articulacion de los planes programas y proyectos turisticos y
culturales como nicho de servicio; la estructuracion del Proyecto Institucional de
Formacion Artistica, el emprendimiento y la circulacion artistica, entre otras.

El Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones viene
impulsando la implementacién de iniciativas de Gobierno en Linea (GEL) y de
Arquitectura Tl Colombia, generando diferentes politicas y espacios de
capacitacion, reuniones de seguimiento y brindando apoyo a las diferentes
entidades del estado, esto permite tener multiples oportunidades de mejora
especialmente en los aspectos de TIC para la Gestion y Seguridad y Privacidad de
la Informacion.

En los aspectos de Gobierno Abierto nos permitira mantener una excelente
atencion al ciudadano a través de los diferentes canales de atencién para
mantener los buenos resultados y mantener un alto nivel de aceptacién en los
trAmites y servicios que presta la entidad, ademas de visualizar a futuro la
implementacién de los mismos de manera electronica y con altos estandares de
calidad.
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4.12.12 Politicas del Area de Tl

En la actualidad la entidad no cuenta con politicas de Tl definidas y aprobadas, no
existe un documento formal aprobado y socializado a toda la entidad. Sin
embargo, se cumplen ciertos aspectos esenciales de acceso, de control de
equipos, de seguridad en Internet y de gestion de backups.

Teniendo en cuenta esta situacion, el Instituto Municipal de Cultura y Turismo de
Tenjo viene adelantando el Plan de Seguridad de la Informacién, con el fin de ser
aprobado en el afio 2022.

4.12.13 Uso y Apropiacion de la
Tecnologia

En el tema de uso y apropiacion de las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones, se puede evidenciar las siguientes situaciones:

e EI Director General del Instituto, Funcionarios y Contratistas son
conscientes de la importancia y utilidad de las TIC's en la entidad, sin
embargo, la percepcion que tienen de como estan aportando

e actualmente a los objetivos, se centra en la solucion de inconvenientes
ofimaticos, sin contar con herramientas que generen un apoyo efectivo a la
gestion.

e La entidad no cuenta con un &rea TIC's, tampoco con personal de planta
gue pueda cumplir estas funciones, esto no impide que exista una gran
oportunidad para desarrollar soluciones basadas en TI, pues es una
organizaciébn abierta a las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones, siempre y cuando sea un proceso co-creativo y no una
imposicion.

e Al no contar con el PETIC, la entidad no ha desarrollado, divulgado y
retroalimentado la planeacion de TI, los roles y responsabilidades de la
misma, y los servicios que presta el area.

e Los proyectos de Tl se perciben como temas aislados del concepto
organizacional y limitados a entregar soporte técnico informatico.
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e Los funcionarios conocen en aspectos generales el manual de Gobierno en
Linea (GEL), en tema de Arquitectura Tl Colombia es nulo el conocimiento,
en la actualidad la entidad se encuentra en proceso de disefio, desarrollo e
implementacion de su sitio web de acuerdo a la estrategia de Gobierno en
Linea (GEL).

4.12.14 Sistemas de Informaciéon

El Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Tenjo no posee sistemas de
informacion propios o que se tengan debidamente identificados y documentados,
gran parte de la informacion se incluirA en la pagina web
www.tenjoculturayturismo.gov.co la cual cumple con los factores de cumplimientos
de la estrategia de Gobierno en Linea o Politica de Gobierno Digital.

Se recomienda que a futuro los sistemas que se vayan a desarrollar o implementar
estén articulados con la nueva arquitectura definida por el Ministerio de
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, las necesidades de las
diferentes areas y los lineamientos de Gobierno en Linea (GEL), Arquitectura TI
Colombia y otros aspectos de cumplimiento que apliquen en cada caso.

4.12.15 Servicios Tecnolbdgicos

Los servicios tecnolégicos en la entidad son contratados por la figura de
prestacion de servicios, la empresa o persona contratada para el apoyo en el area
de TIC's es el encargado de administrar los servicios tecnolégicos de la entidad,
siendo el responsable de las actividades y siempre en contacto con el supervisor
delegado para el contrato.

La administracion de los servicios tecnoldgicos de la entidad se realiza de manera
centralizada y son los siguientes:

Mesa de servicios especializados - Infraestructura

e Soporte técnico en sitio.

e Soporte técnico virtual.

¢ Configuracion de equipos de la infraestructura tecnoldgica.
¢ Mantenimiento preventivo.
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e Mantenimiento correctivo.

Servicios de operacion - Conectividad
¢ Servicio de administracion de red.
¢ Servicio de internet dedicado con el operador ETB.

4.12.16 Gestion de Informacioén

La entidad al no poseer sistemas de informacion en produccién o en proceso de
desarrollo, no cuenta con una arquitectura de informacion definida, la informacién
fisica aun no se administra ya que no existen tablas de retencion documental, los
documentos electrénicos no tienen ninguna clasificacion ni inventario, estas
actividades se estan programando actualmente.

Se deben actualizar los activos de informacion de acuerdo con la tabla de
retencibn documental que se encuentra en proceso de elaboracion, en los
diferentes procesos del Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Tenjo se
obtiene informacion importante, esta informacién debe ser ordenada y clasificada
de manera que pueda ser gestionada adecuadamente.

La entidad tiene conciencia de la importancia de la informacién en el buen uso de
ella para su funcionamiento y en ese sentido existe una iniciativa de desarrollar el
plan de seguridad de la informacion, el cual se elaborara durante la vigencia de
este PETIC.

4.12.17 Gobierno de TlI

El Gobierno de TI esta en cabeza del sefior Director General y los Funcionarios
delegados por él, lo anterior en busqueda del cumplimiento de la Politica de
Gobierno Digital, la entidad ha comenzado a cambiar la cultura, buscando que en
todos los proyectos que pudieren tener un componente de tecnologia, se involucre
los profesionales del caso con miras a garantizar el adecuado acompafiamiento y
cumplimiento de lineamientos basicos de Tl para las soluciones a implementar.

Una de las actividades a desarrollar para fortalecer este proceso es crear el comité

de Gobierno en Linea, desde el cual se piensa proponer, analizar y tomar las
decisiones finales de los proyectos tecnoldgicos a implementar por la entidad.
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Analisis Financiero de Tl

El Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Tenjo, durante la vigencia 2021 ha
venido realizando inversiones en equipos tecnoldgicos y servicio de apoyo a la

gestion,

soporte técnico,

excelentes resultados para la entidad.

Contrato Proceso

AO-036-
2020

4600017284
2021

AO-063-
2020

AO-067-
2020

ADQUISICION E INSTALACION DE
LICENCIAS DE SOFTWARE DE LOS
MODULOS DE CONTABILIDAD,
TESORERIA'Y CONTROL PRESUPUESTAL
PARA EL INSTITUTO MUNICIPAL DE
CULTURA'Y TURISMO DE TENJO

MC-002-
2020

MANTENIMIENTO SOFTWARE SYSMAN
PRESUPIESTO CONTABILIDAD Y
TESORERIA

2021

SUMINISTRO DE ELEMENTOS DE
COMPUTO Y OFICINA PARA EL
FUNCIONAMIENTO DEL INSTITUTO
MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO
DE TENJO
PRESTACION DE SERVICIOS PARA EL
DISENO, DESARROLLO E
IMPLEMENTACION DE UNA
PLATAFORMA QUE PERMITIRA A
RESIDENTES Y VISITANTES DEL
MUNICIPIO DE TENJO INTEGRAR A LA
COMUNIDAD Y AL COMERCIO
MEDIANTE UNA PAGINA WEB Y UN
APLICATIVO PARA DISPOSITIVOS
MOVILES CON SISTEMA OPERATIVO
IOS'Y ANDROID EN LA CUAL SE
PODRAN REGISTRAR USUARIOS,
NOVEDADES, PQRS (PETICIONES,
QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS)
MEDIANTE LA SUPERVISION DEL
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA'Y
TURISMO DE TENJO

MC-005-
2020

MC-009-
2020

mantenimiento preventivo y correctivo,

SYSMAN

SYSMAN

KEY MARKET
SAS

IMAGEN
VIRTUAL WEB
SAS

logrando

S 23.000.000

10.281.000

$ 21.973.189

S 16.598.750
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S PRESTACION DE SERVICIOS
PERSONALES DE APOYO TECNICO A LA EDWIN
CPS-072- GESTION EN LA ELABORACION Y ERNESTO S 4.000.000
2020 DESARROLLO DE LA PRIMERA FASE DE ANDRADE
LA TRANSICION DEL PROTOCOLO IPV4 AYALA
A IPV6, ADMINISTRACION DE RED,
MANTENIMIENTO PREVENTIVO,
CONFIGURACION Y ACTUALIZACION DE
SOFTWARE DE LA INFRAESTRUCTURA
TECNOLOGICA DEL INSTITUTO
MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO
DE TENJO
DIEGO
CPS-16- ARMANDO
2021 ORTIS MORA > 27.500.000
4.12.19 Entendimiento Estratégico

El Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Tenjo se encuentra en proceso de
mejora continua, lo que permite una mejor articulacion entre las dependencias
bajo una visién orientada a servir al ciudadano, actualmente se encuentra en
proceso de elaboracion el Manual de Procesos y Procedimientos.

4.12.19.1 Modelo Operativo

¢ Plan Nacional de Desarrollo — Pacto por Colombia, pacto por la equidad.

En el Plan Nacional de Desarrollo para la vigencia 2018-2022, encontramos
las siguientes lineas relacionadas con las TIC:
e Pacto por la Ciencia, la Tecnologia y la Innovacién: un sistema para
construir la Colombia del futuro.
o Desarrollo de sistemas nacionales y regionales de innovacion,
integrados y eficaces.
o Maés ciencia, mas futuro: compromiso para duplicar la inversion
publica y privada en Ciencia, Tecnologia e Innovacion.
o Tecnologia e investigacion para el desarrollo productivo y
social.
o Innovacién publica para un pais moderno.
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e Pacto por la transformae¢ién-digital' e Tolombia: gobierno, empresas y
hogares conectados con la era del conocimiento.

o Colombia se conecta: masificacion de la banda ancha e
inclusion digital de todos los colombianos.

o Hacia una sociedad digital e industria 4.0: por una relacion mas
eficiente, efectiva y transparente entre mercados, ciudadanos y
Estado.

El Plan Nacional de Desarrollo Pacto por Colombia, pacto por la equidad
2018 — 2022, tiene como una de sus lineas fundamentales el interés a nivel
nacional por el desarrollo y fortalecimiento de las TIC; y a su vez genera el
compromiso de todas las entidades del estado, incluido el Instituto Municipal
de Cultura y Turismo de Tenjo en el desarrollo de las acciones pertinentes
que permitan cumplir las metas propuestas en el PND.

4.12.19.2 Necesidades de
Informacién

Del andlisis de la situacién actual respecto a la gestién de informacion, se pueden
inferir algunas caracteristicas generales de la arquitectura de informacion actual,
tales como:

* Diversidad/Heterogeneidad: Existen multiples fuentes de datos, la mayoria
creadas para suplir necesidades especificas de procesamiento de
informacion.

« Dificultades en la obtencién de cifras, estadisticas, indicadores y reportes:
Con la existencia de multiples fuentes de datos, se dificulta la obtencion de
cifras, estadisticas, indicadores y reportes, especialmente cuando éstos
requieren la consolidacion de informacién de diversos procesos del negocio.

* No integracion: En general no existe integracion de datos o informacién,
gue permita tener una vista unificada de los mismos.

Dadas estas caracteristicas, se evidencia la necesidad de definir una politica de
datos y metadatos en la entidad, que permita garantizar la trazabilidad y la calidad
de la informacion y de esta manera poder determinar quién, cdmo, cuando, dénde
y por qué se generd la informacion.
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4.12.19.3 Alineacion de Tl con
los procesos

Mapa De Procesos

; Proceso de Evaluacién
Procesos Estratégicos y Gestidén

‘ Planeacion y Qesmsiiiasiencs), Control interno
| direccionamiento de Gestion
estratégico )

Gestion
Turismo

Gestion
Cultura

Procesos de Apoyo

CULTURA
M=) Y TURISMO

En el mapa de procesos del Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Tenjo,
podemos evidenciar que no existe un proceso orientado especificamente con las
Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones, aunque se puede incluir en los
procesos de apoyo de la entidad.

Teniendo en cuenta que el Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Tenjo fue
creado mediante Acuerdo Municipal No. 004 de 2019 y su Modificatorio 001 de
202; la entidad dio inicio a sus labores en marzo de 2020 razo6n por la cual se
encuentra en proceso de elaboracién de las diferentes politicas y planes exigidos
por el gobierno nacional.

4.12.20 Modelo de Gestion de Ti

El Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Tenjo en concordancia con la
normatividad nacional, viene desarrollando el Plan Estratégico de Tecnologias de
la Informacion y las Comunicaciones como el modelo de estrategia de Tl a
implementar en la entidad, de igual manera se plantea un direccionamiento de la
misma a la estrategia de gobierno en linea y el modelo de arquitectura de TI del
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acuerdos de desarrollo de servicios y de implementacion de herramientas
tecnolégicas, los procesos de la entidad que se adelantan con énfasis en la
eficiencia, la transparencia y el control de la gestion y necesidades institucionales
con las politicas operativas y de seguridad de la informacién, portafolio de
proyectos y servicios, arquitectura de informacion y los futuros sistemas de
informacion, y actualizaciones en la plataforma tecnoldgica que adelantara la
entidad.

4.12.20.1 Estrategia de TI

El principio fundamental del Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Tenjo a
partir de la modernizacion de la entidad y sus procesos enfocados al area de TIC,
es contribuir en la construccibn de un gobierno mas eficiente, transparente,
participativo, cercano y que genere una atencion digna a los ciudadanos que
utilicen los servicios que presta la entidad.

4.12.20.2 Definicion de los
Objetivos
Estratégicos de TI

La definicion de los objetivos de Tl que permitiran alcanzar un alto nivel en la
implementacién de la estrategia de Tl son los siguientes:

e Fortalecer la capacidad institucional de Tecnologias de Informacion y las
comunicaciones de las dependencias del Instituto Municipal de Cultura y

Turismo de Tenjo.

e Promover la apropiacién de las TIC’s en el Instituto Municipal de Cultura y
Turismo de Tenjo.

e Diseflar e implementar el modelo de Arquitectura Empresarial establecido
por la entidad y en concordancia con este documento.

e Implementar estrategias en la entidad que impulsen la solucion de
problemas locales usando las TIC.
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e Implementar servicios de herramientas electronicas que permitan a futuro
realizar seguimientos a los servicios prestados por la entidad a sus
usuarios.

e Diseflar e Implementar el Sistema de Gestion de Seguridad de la
Informacion para mantener los niveles adecuados de confidencialidad,
integridad y disponibilidad de la informacion para los funcionarios y la
ciudadania.

e Integrar los procesos de TIC's con los procesos de Gestion Documental en
del Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Tenjo.

4.12.20.3 Alineacion de la
Estrategia de Tl con
el Plan Sectorial o
Territorial

El Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Tenjo tiene como uno de los
objetivos principales alinear la estrategia, objetivos, actividades y productos TI
frente a cada uno de los dominios del marco de referencia de arquitectura de Tly
el Plan de Accion de la vigencia actual, para nuestro caso el del afio 2022.

4.12.20.4 Alineacion de la
Estrategia de Tl con
la Estrategia de la
Instituciéon Publica

El Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Tenjo se ha caracterizado por
atender toda la normatividad referente a la implementacion de la Estrategia de
Gobierno en Linea - GEL y el marco de referencia de arquitectura Tl para
entidades del estado colombiano.

En la entidad se tiene un especial compromiso con el desarrollo de los procesos
en los cuales se puede apoyar de las Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones y se enfoca en apoyar, facilitar el logro de la funcién institucional
y de los objetivos estratégicos misionales de la entidad, ademas de los objetivos
de TI descritos en el punto 8.1.1 de este plan.
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4.12.21 Gobierno de TI

El gobierno de TI en el Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Tenjo esta en
cabeza del Director General del Instituto y el personal de apoyo contratado para tal
fin, actualmente la planta de personal no cuenta con un cargo al cual se le puedan
delegar estas funciones.

Es importante tener en cuenta que para el buen desarrollo de estas actividades es
importante alinear las siguientes estrategias como eje fundamental para el buen
desarrollo de todos los procesos tecnoldgicos al interior de la entidad:

e Alineamiento estratégico: El gobierno de Tl asegura que tanto los
procesos de negocios como los de tecnologia de la informacion
trabajen en conjunto.

e Entrega de Valor: beneficio clave del gobierno de TI, asegurando que
el sector de la tecnologia de la informacion sea tan eficiente y eficaz
como sea posible.

e Gestion de Riesgos: el gobierno de Tl permite que la entidad
visualice ampliamente los posibles riesgosy suministre formas de
minimizarlos.

e Gestion de recursos: en este caso, el papel del gobierno de TI es
asegurar que la gestion de los recursos humanos y tecnolégicos de la
entidad estén lo mas optimizados.

e Medicion del Desempefio: mediante el uso de indicadores que van
mucho mas alla de los criterios financieros, el Gobierno de Tl asegura
la medicion y la evaluacion precisa de los resultados de la entidad.

4.12.22 Cadena de Valor de TI

El Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Tenjo se establecera en el Mapa de
Procesos una serie de objetivos y actividades enfocados en las TIC, esto generara
una cadena de valor al interior de la entidad, es importante realizar una
actualizacion a la caracterizacion de los procesos y en lo posible establecer los
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Servicios TlI como un proceso de apoyo, lo anterior justificado en que los procesos
tecnoldgicos se involucran dia a dia en todas las actividades que adelantan los
funcionarios en el ejercicio de sus funciones, Teniendo en cuenta que el Instituto
Municipal de Cultura y Turismo de Tenjo fue creado mediante Acuerdo Municipal
No. 004 de 2019 y su Modificatorio 001 de 202; la entidad dio inicio a sus labores
en Marzo de 2020, razén por la cual se encuentra en proceso de elaboracién de
las diferentes politicas y planes exigidos por el gobierno nacional.

4.12.23 Indicadores y Riesgos

Con el fin de cumplir con el monitoreo de la gestibn de Tl es necesaria la
implementacion de los indicadores que se describen a continuacion:

Frecuencia .
. . Variables de
Indicador Nombre Objetivo de Formulacion
Medicién
Avance en la Determinar el avance en la
renovacion y renovacion y crecimiento de .
. Porcentaje de
crecimiento de la los componentes que
. . . componentes de
1 infraestructura constituyen la infraestructura  Semestral
. . . Infraestructura
tecnoldgicay de de cdmputo, conectividad y
. . , de TIC renovada
comunicaciones del  seguridad de Tecnologias de
IMCT de Tenjo Informacion.

L, Establecer el grado de avance,
Implementacion del

- respecto al desarrollo de cada Porcentaje de
plan estratégico de
, uno de los proyectos que avance en la
tecnologias de . . . . -
2 informacion integran el plan estratégico de  Semestral implementacién
L 4 tecnologias de informacion y de los proyectos
comunicaciones del S
. comunicaciones del IMCT de del PETIC.
IMCT de Tenjo. .
Tenjo.
4.12.24 Plan de Implementacion de
Procesos

La cadena de valor de Tl que se desarrolle e implemente a futuro en el Instituto
Municipal de Cultura y Turismo de Tenjo, debe representar la herramienta de
apoyo que permita generar valor al area planteando procesos clasificados en
estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacion, de manera que se pueda
optimizar las actividades realizadas, enfocando los esfuerzos en la mejora
continua que apalanca los objetivos institucionales de la Entidad.
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4.12.25 Estructura Organizacional de TI

El Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Tenjo cuenta con una estructura
organizacional compuesta por cinco (05) cargos, conservando un nivel de
jerarquia en cabeza del Director General de la entidad, las funciones del area de
Tl no estan asignadas a ningun funcionario dentro de planta de personal.

Las actividades son realizadas por contratistas en modalidad de prestacién de
servicios.

Junta Directiva
{ o Estructura
i De Gestion
I Director L L LA R N}
Control Intemo ————————)
;‘ Asesor Juridico
- v v v
mlés | Ammvos A‘;npggn Eyenscx
- —
Profesionales Escuela de + -
( de Apoyo Formacion Arfistica P e vt Apoyo Gesfin
T S— A
Formadores
S o Organigrama p-
[ B N N %‘ﬁ; CULT] [ N N N |
4.12.26 Gestion de Informacion

En la gestidn de la informacién se usa el concepto de Proceso de Produccién de
Informacion, puede estar en medio fisico o digital, es la base fundamental de la
planeacién, disefio y uso de instrumentos de captura, almacenamiento,
procesamiento, analisis, difusién y acceso a informacion.

En el Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Tenjo quiere dar inicio a la
aplicacién de la normatividad de Gestion Documental, inicialmente se puede
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adelantar procesos de levantamiento de activos de informacion, clasificacion
documental y elaboracion de tablas de retencién documental.

Con estas herramientas adoptadas e implementadas y con la informacién
clasificada se tiene la base fundamental para futuros sistemas de informacion en
los cuales se pueda adoptar los modelos de Arquitectura Tl Colombia.

4.12.27 Herramientas de Andlisis

En la actualidad del Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Tenjo no cuenta
con herramientas de andlisis de informacion, una de las principales causas es el
no contar con sistemas de informacion, con la implementacion del Plan Estratégico
de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones y la modernizacion de la
entidad en temas tecnologicos nos permitird lograr grandes avances en estos
procesos.

Con los avances en el desarrollo de soluciones tecnoldgicas, se pueden suplir
diferentes necesidades identificadas, esto a su vez nos permite agregar valor a los
planes estratégicos de la Entidad.

Algunas soluciones o herramientas aplicables a entidades gubernamentales:

e Bodegas de datos.

e Herramientas de inteligencia de negocios.
e Modelos de analisis.

e Analitica de datos.

4.12.28 Arquitectura de Informacion

En la actualidad el Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Tenjo no tiene
implementado un modelo de arquitectura de informacion definido, adoptado e
implementado; este documento sera la carta de navegacion en temas de TIC, en
el cual se deja propuesto la implementacién del siguiente modelo:

e Arquitectura Tl Colombia: Es el instrumento que establece la
estructura conceptual, define lineamientos e incorpora mejores
practicas y traza la ruta de implementacion de la Arquitectura Tl de la
entidad.
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e Se puede unificar con la Estrategia de Gobierno en linea, de esta
manera se busca habilitar las estrategias de TIC para servicios, TIC
para la gestion, TIC para el gobierno abierto y para la Seguridad y la
privacidad de la informacion.

4.12.29 Sistemas de Informaciéon

El Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Tenjo a la fecha no cuenta con
sistemas de informacion propios, pero se vienen generando una serie de
actividades las cuales generan una gran cantidad de informacién, estas
actividades a futuro pueden ser apoyadas por diferentes aplicaciones, generando
un desarrollo tecnoldgico al interior de la entidad.

4.12.30 Arquitectura de Sistemas de
Informacion

Los funcionarios o contratistas que cumplen las actividades enfocadas a TIC seran
los responsables de definir y evolucionar las arquitecturas de referencia de los
sistemas de informacion, con el propésito de orientar el disefio de cualquier
arquitectura de solucién bajo pardmetros, patrones y atributos de calidad
definidos.

En el punto 8.3.2. Arquitectura de Informacién se realiz6 la propuesta de definir,
adoptar e implementar el modelo de Arquitectura Tl Colombia, en este modelo se
encuentra también los siguientes aspectos para tener en cuenta en la
implementacién de sistemas de informacion en las entidades del estado.

e Planeacién y gestion de los Sistemas de Informacion: Busca la
adecuada planeacién y gestion de los Sistemas de Informacion
(misional, de apoyo, portales digitales y de direccionamiento
estratégico).

e Disefio de los Sistemas de Informacion: Busca que las instituciones
cuenten con sistemas estandarizados, interoperables y usables.

e Ciclo de vida de los Sistemas de Informacion: Busca definir y
gestionar las etapas que deben surtir los Sistemas de Informacion
desde la definiciébn de requerimientos hasta el despliegue, puesta en
funcionamiento y uso.
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e Soporte de los Sistemas de Informacion: Busca definir los aspectos
necesarios para garantizar la entrega, evolucion y adecuado soporte
de los Sistemas de Informacion.

e Gestidon de la calidad y seguridad de los Sistemas de Informacion:
Busca la definicion y gestion de los controles y mecanismos para
alcanzar los niveles requeridos de seguridad, privacidad y trazabilidad
de los Sistemas de Informacion.

4.12.31 Implementacion de Sistemas de
Informacion

El proceso de implementacién de sistemas de informacion debe estar alineado con
el modelo de Arguitectura Tl Colombia, la implementacion de un sistema de
informacion debe cumplir con varias etapas para lograr un funcionamiento ideal
del mismo.

En una de las fases mas importantes en el ciclo de vida de los Sistemas de
Informacion, es la fase mas costosa y que consume mas tiempo, se dice que es
costosa porque muchas personas, herramientas y recursos, estan involucrados en
el proceso y consume mucho tiempo porque se completa todo el trabajo realizado
previamente durante el desarrollo.

En la fase de implementacién se instala el nuevo sistema de informacién para que
empiece a trabajar y se capacita a sus usuarios para que puedan utilizarlo.

4.12.32 Servicios de soporte Técnico

En el momento de que se cuente con sistemas de informacién propios, se debe
realizar una planeacion eficaz que contemple el soporte técnico a los sistemas de
informacion, esta actividad se debe realizar de forma periédica para garantizar el
maximo rendimiento y el mejor funcionamiento de los recursos de informacion y
asi mismo disminuir los factores de riesgo que amenazan permanentemente estos
recursos.

45




" Q‘ InS‘I-iTU‘I-O MUniCipOl < INSTITUTO MUNICIPAL DE
‘ FN 'O De Cultura Y Turismo De Tenjo . 9%[‘%1‘598
1es ,de Todos Departamento De Cundinamarca
Alcaldia Municipal Municipio De Tenjo
4.12.33 Modelo de Gestion de Servicios

Tecnoldgicos

De acuerdo con la Arquitectura Tl Colombia, la entidad debe disponer de un
modelo de gestion de servicios tecnoldgicos, este modelo debe garantizar la
disponibilidad y operacién de todos los componentes tecnolégicos como lo son
Hardware y Software mediante la implementacion de un modelo de servicios
integral que use tecnologias de informacién y comunicacién de vanguardia, que
contemple la operacion continda, soporte a los usuarios, la administracion y el
mantenimiento de los mismos.

El Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Tenjo viene implementando
estrategias de gestion de componentes tecnoldgicos  reconocidos
internacionalmente, de acuerdo con la estructura, modelo de funcionamiento y
necesidades de la entidad como lo son:

e Soporte de la infraestructura tecnolégica.

e Servicio de Conectividad.

e Servicios de Seguridad fisica y logica.

e Servicio de Monitoreo de infraestructura.

e Servicio de Mesa de ayuda.

e Servicios de Operacion y mantenimiento entre los cuales se tienen: la
administracion de aplicaciones, administracion de infraestructura de
equipos de computo y conectividad.

4.12.34 Criterios de Calidad y Procesos
de Gestion de Servicios de TIC

En el disefio de la arquitectura de servicios tecnologicos es necesario tener en
cuenta los principios definidos por el Ministerio de Tecnologias de la Informacién y
las Comunicaciones, para el dominio de servicios tecnoldgicos para la arquitectura
empresarial del Estado colombiano y son los siguientes:

e Capacidad: Este principio hace referencia a las previsiones sobre
necesidades futuras basadas en tendencias, previsiones de negocio y
acuerdos de niveles de servicios - ANS existentes, los cambios
necesarios para adaptar la tecnologia de Tl a las novedades
tecnoldgicas y a las necesidades emergentes de las entidades.
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e Disponibilidad: Este principio es el responsable de optimizar y
monitorizar los servicios Tl para que estos funcionen
ininterrumpidamente 'y de manera fiable, cumpliendo los ANS
(Acuerdo de nivel de servicio).

e Adaptabilidad: Las implementaciones tecnolégicas deben ser
adaptables a las necesidades de redefiniciones en las funciones de
negocio de las entidades.

e Cumplimiento de Estandares: Toda institucion del Estado cumplira
como minimo con los estandares definidos por la arquitectura.

e Oportunidad en la prestacion de los servicios: Permitir prestar un
soporte técnico especializado de manera oportuna y efectiva.

412.35 Infraestructura

El Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Tenjo tiene como uno de sus ejes
fundamentales la modernizacién institucional de manera que se pueda mejorar los
indicadores de eficiencia administrativa, lo anterior con el fin de permitir una
mejorara continua de los servicios que se prestan a los ciudadanos y entidades.
Para lograrlo la entidad viene creciendo en capacidad tecnoldgica, se aumento el
namero de equipos de computo, impresoras y licencias de uso de software,
también en la contratacion del mantenimiento preventivo y correctivo de los
elementos que hacen parte de la infraestructura tecnolégica.

4.12.36 Conectividad

El Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Tenjo en la actualidad cuenta con
la siguiente infraestructura y servicios de conectividad:

e Red LAN: La red de area local esta disefiada e implementada en
topologia de anillo extendida, esta compuesta por un (01) enrutador,
dos (02) switch, un (01) AP y cuarenta y ocho (48) puntos de
conexion, esta red se encuentra conectada al servicio de internet
contratado por la entidad.
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De esta manera se garantiza una conexion fisica cableada estable,
que permite la interconexiébn de los equipos con tarjeta de red
ethernet.

Red Wi-Fi: La personeria cuenta con el servicio de red inaldmbrica o
Wi-Fi, este tipo de conexién se realiza a través de un AP que cuenta
con esta funcionalidad y se encarga de generar la red inalambrica
para los funcionarios de la entidad.

Internet: La entidad cuenta con un servicio de Internet dedicado de
quince (15) Megas, el cual permite a los funcionarios cumplir con sus
actividades de manera eficiente, garantizando la velocidad de
conexion.

4.12.37 Servicios de Operacién

El modelo de operacidén y administracién de infraestructura tecnolégica incluye
todos los elementos de operacion y servicios requeridos para garantizar la
disponibilidad y operacion de la plataforma tecnolégica.

Tipo de Servicio Dirigido A:

SERVICIO DE
ADMINISTRACION

Infraestructura de Red, Estaciones
de trabajo, Impresoras, Software
Antivirus.

SERVICIO DE MONITOREO

Red LAN, Red Wi-Fi, Estaciones de
trabajo, Impresoras, Pagina Web.

SERVICIO DE SOPORTE
TECNICO

Redes de Comunicaciones de datos
y telefénicas, Equipos de computo,
Impresoras y demas equipos
integrantes de la infraestructura
tecnoldgica de la entidad.

4.12.38 Mesa de Servicios

En la actualidad el Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Tenjo cuenta con
un contratista encargado de dar soporte técnico al hardware y software de la
entidad, por el tamafio de la misma no se hace necesario contar con una mesa de
servicios, a futuro la entidad puede presentar cambios y en ese momento se
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puede proyectar un area de TIC que a su vez realice el proceso de Mesa de
Servicios.

En el momento que esto suceda, la mesa de servicios debe estar constituida por
un grupo de individuos con caracteristicas especiales, para atender cualquier
solicitud de servicio e incidencia, es de anotar que estas

personas deben poseer idoneidad en este campo o solicitudes de servicio y
originara beneficios a toda la organizacion.

4.12.39 Procedimientos de gestién

En el Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Tenjo se identificaron los
siguientes procedimientos de gestion enfocados al area de TI:

Gestion de Incidentes

Con el procedimiento de gestion de incidentes, se puede restaurar la operacion
normal de los servicios ofrecidos tan pronto como sea posible, con una minima
interrupcidn para la institucion y el usuario, asegurando asi, los mejores niveles de
disponibilidad y de calidad del servicio.

Gestién de Problemas

Con el procedimiento de gestion de problemas se reducen los incidentes
reiterativos y se minimiza el impacto en la entidad, se analizan los registros de
incidentes y se utiliza datos de otros procesos de gestion del servicio de Tl para
identificar tendencias o problemas significativos.

Gestion de Eventos

Con el procedimiento de gestibn de eventos los servicios son monitoreados
constantemente, esto nos permite descartar y categorizar los eventos antes de
decidir qué acciones son las adecuadas.

Gestion de Cambios

Con el procedimiento de gestion de cambios se controla las modificaciones de la
infraestructura tecnoldgica, esto se realiza mediante un proceso estandarizado,
con el fin de registrar, evaluar, planificar e implementar los cambios, y asegurar
gue se haga de la mejor forma, siguiendo los procedimientos establecidos y
asegurando en todo momento la calidad y continuidad de los servicios de TI.
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Gestién de Seguridad

Con el procedimiento de gestibn de seguridad permite asegurar la
confidencialidad, la integridad y la disponibilidad de las informaciones (CID), datos
y servicios de Tl de una organizacion. Normalmente, la Gestion de la Seguridad de
Tl forma parte del acercamiento de una organizacién a la gestiébn de seguridad,
cuyo alcance es mas amplio que el del proveedor de Servicios de TI.

4.12.40 Uso y Apropiacion

El componente de Uso y Apropiacion de TI del Instituto Municipal de Cultura y
Turismo de Tenjo tiene su origen en este documento, el éxito en la socializacién,
aprobacion y divulgacion del PETIC lograra concientizar a funcionarios y usuarios
sobre las oportunidades que presenta el uso de tecnologias de la informacion en
su vida diaria.

De igual manera nos permitird mejorar la productividad y acelerar los procesos al
interior de la entidad, esto convierte al PETIC en la guia principal para la
implementacion de cualquier proyecto en que el componente de Tl se vea
involucrado.

4.12.41 Plan de Comunicaciones del Peti

El plan de comunicaciones propuesto incluye dos lineas de comunicacion, la
sensibilizacion a los funcionarios sobre qué es un PETIC y por qué es este
importante para el Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Tenjo, y la segunda
linea que tiene como objetivo la divulgacion de los aspectos mas relevantes del
presente plan.

Sensibilizacion PETI

Objetivo: Informar a los funcionarios y contratistas del Instituto Municipal de
Cultura y Turismo de Tenjo acerca de un Plan Estratégico de TIC.
Contenido:

e Queesel PETI

e Por qué el PETI
e En que me favorece el PETI
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Divulgacion PETI

Objetivo: Divulgar en su totalidad a los funcionarios y contratistas del Instituto
Municipal de Cultura y Turismo de Tenjo el Plan Estratégico de TIC.
Entre otros el siguiente Contenido:

e Objetivos del PETIC

e Proyectos e Iniciativas
e Situacion actual

e Responsabilidades TIC
e Modelo de gestidn

4.13 Plan de tratamiento de riesgos de seguridad y

privacidad de la informacion.

Mediante la definicién del Plan de Tratamiento de Riesgos se busca mitigar los
riesgos presentes en el andlisis de riesgos (Perdida de la Confidencialidad,
Perdida de Integridad y Perdida de Disponibilidad) evitando aquellas situaciones
que impidan el logro de los objetivos del Instituto Municipal de Cultura y Turismo
de Tenjo. El Plan de Tratamiento de Riesgo se define con el fin de evaluar las
posibles acciones que se deben tomar para mitigar los riesgos existentes, estas
acciones son organizadas en forma de medias de seguridad, y para cada una de
ellas se define el nombre de la medida, objetivo, justificacion, responsable de la
medida y su prioridad, el Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Tenjo define

medidas que seran aplicadas en el segundo semestre del afio 2022.

4.13.1 Definiciones

e Riesgo: es un escenario bajo el cual una amenaza puede explotar una
vulnerabilidad generando un impacto negativo a la entidad evitando cumplir

con sus objetivos.

e Amenaza: es un ente 0 escenario interno o externo que puede hacer uso de
una vulnerabilidad para generar un perjuicio o impacto negativo en la

institucion (materializar el riesgo).

e Vulnerabilidad: es una falencia o debilidad que puede estar presente en la

tecnologia, las personas o en las politicas y procedimientos.

e Probabilidad: es la posibilidad de la amenaza aproveche la vulnerabilidad

para materializar el riesgo.
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e Impacto: son las consecuencias que genera un riesgo una vez se
materialice.

e Control o Medida: acciones o mecanismos definidos para prevenir o reducir
el impacto de los eventos que ponen en riesgo, la adecuada ejecucion de
las actividades y tareas requeridas para el logro de objetivos de los
procesos de una entidad.

4.13.2 Objetivos

e Definir y aplicar los lineamientos para tratar de manera integral los riesgos
de Seguridad y Privacidad de la Informacidén, Seguridad Digital y
Continuidad de la Operacion que el instituto pueda estar expuesto, y de
esta manera alcanzar los objetivos, la misién y la vision institucional,
protegiendo y preservando la integridad, confidencialidad, disponibilidad y
autenticidad de la informacion.

e Cumplir con los requisitos legales y reglamentarios pertinentes a la
legislacion colombiana.

e Gestionar riesgos de Seguridad y Privacidad de la informacion, Seguridad
Digital y Continuidad de la Operacion.

e Fortalecer y apropiar conocimiento referente a la gestibn de riesgos
Seguridad y Privacidad de la informacién, Seguridad Digital y Continuidad
de la Operacion.

414 Plan de seguridad y privacidad de la informacion.

e Normatividad: Ministerio de Tecnologias de la informacion y las
comunicaciones la Resolucibn Numero 2256 de noviembre 06 de 2020, se
actualiza la Politica General de Seguridad y Privacidad de la informacién,
seguridad digital y continuidad, se definen lineamientos frente al uso y manejo
de la informacion y se derogan la Resoluciones 2299 de 2008 y 1124 de 2020,
de los cuales se definen los siguientes objetivos:

e Definir y formalizar los elementos normativos sobre los temas de proteccion de
la informacion.

e Facilitar de manera integral la gestién de los riesgos de seguridad y privacidad
de la informacion y de seguridad digital y continuidad de la operacion de los
servicios.

e Mitigar el impacto de los incidentes de seguridad y privacidad dela informacion
y de seguridad digital, de forma efectiva, eficaz y eficiente.
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e Generar cambio organizacional a través de la concienciacion y apropiacion de
la seguridad y privacidad de la informacion y seguridad digital.

e Dar cumplimiento a los requisitos legales y normativos en materia de seguridad
y privacidad de la informacion, seguridad digital y proteccion de la informacién
personal.

4.14.1Politicas especificas del manejo de la
informacion.

e Seguridad de los recursos humanos; Generar conciencia y apropiacion
en los servidores publicos del instituto municipal de cultura y turismo de
Tenjo sobre la responsabilidad de la informacion y privacidad dela
informacion digital con el fin de reducir los riesgos, el mal uso delas
instalaciones y recursos tecnoldgicos y asi asegurar la confidencialidad,
integridad y disponibilidad dela informacion.

e Garantizar que le talento humano la participacién en la convocatorios
para el fortalecimiento de capacidades en seguridad digital.

e La proteccion de datos cuando un estudiante se inscriba a través de la
pagina web, se filtr6 mediante un click y del cual la entidad mediante la
aceptacion de termino Se presume que cuando un usuario accede al
sitio Web lo hace bajo su total responsabilidad y que, por tanto, acepta
plenamente y sin reservas el contenido de los términos y condiciones de
uso del sitio Web.

e El sitio Web tiene por finalidad brindar al usuario todo tipo de informacién
relacionada con la gestion de la entidad en todos los planes, programas
y consejerias, por medio de boletines, cifras, noticias.

4.14.2 Politica de Proteccién de Datos
Personales

ALCANCE
Esta Politica de Proteccion de Datos Personales se aplicara a todas las Bases de
Datos y/o Archivos que contengan Datos Personales que sean objeto de

Tratamiento por Instituto Municipal de cultura y turismo de Tenjo considerada
como responsable y/o encargada del tratamiento de Datos Personales.
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IDENTIFICACION DEL RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO DE DATOS
PERSONALES

Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Tenjo con domicilio en el Kilometro 1
Via Tenjo la Punta, Namero de Identificacién Tributaria NIT 901359154-6 Correo
electrénico:  institutodeculturayturismo@tenjo-cundinamarca.gov.co  teléfono
3007274898.

DEFINICIONES

= Autorizacién: Consentimiento previo, expreso e informado del Titular para
llevar a cabo el Tratamiento de Datos Personales.

= Aviso de Privacidad: Comunicacién verbal o escrita generada por el
Responsable, dirigida al Titular para el Tratamiento de sus Datos Personales,
mediante la cual se le informa acerca de la existencia de las Politicas de
Tratamiento de informacion que le seran aplicables, la forma de acceder a las
mismas y las finalidades del Tratamiento que se pretende dar a los datos
personales.

» Base de Datos: Conjunto organizado de Datos Personales que sea objeto de
Tratamiento.

= Dato Personal: Cualquier informacion vinculada o que pueda asociarse a
una o varias personas naturales determinadas o determinables.

= Dato Sensible: Informacién que afectan la intimidad de las personas o cuyo
uso indebido puede generar discriminacion (Origen racial o étnico, orientacion
policita, convicciones filoséficas o religiosas, pertinencia a sindicatos u
organizaciones sociales o derechos humanos, datos de salud, vida sexual y
biométricos)

= Encargado del Tratamiento: Persona natural o juridica, publica o privada,
que por si misma o en asocio con otros, realice el Tratamiento de Datos
Personales por cuenta del responsable del Tratamiento. En los eventos en que
el responsable no ejerza como Encargado de la Base de Datos, se identificara
expresamente quién sera el Encargado.
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= Responsable del Tratamiento: Persona natural o juridica, publica o privada,

gue por si misma o0 en asocio con otros, decida sobre la Base de Datos y/o el
Tratamiento de los datos.

= Términos y Condiciones: marco general en el cual se establecen las
condiciones para los participantes de actividades comerciales o afines.

= Titular: Persona natural cuyos Datos Personales sean objeto de Tratamiento.

= Tratamiento: Cualquier operacion o conjunto de operaciones sobre Datos
Personales, tales como la recoleccién, almacenamiento, uso, circulacién o
supresion.

= Transferencia: La transferencia de datos tiene lugar cuando el responsable
y/o Encargado del Tratamiento de datos personales, ubicado en Colombia, envia
la informaciébn o los datos personales a un receptor, que a Su vez es
Responsable del Tratamiento y se encuentra dentro o fuera del pais.

= Transmision: Tratamiento de Datos Personales que implica la comunicacion
de los mismos dentro o fuera del territorio de la Republica de Colombia cuando
tenga por objeto la realizacion de un Tratamiento por el Encargado por cuenta
del responsabile.

TRATAMIENTO

Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Tenjo, actuando en calidad de
responsable del Tratamiento de Datos Personales, para el adecuado desarrollo
de sus actividades, asi como para el fortalecimiento de sus relaciones con
terceros, recolecta, almacena, usa, circula y suprime Datos Personales
correspondientes a personas naturales con quienes tiene o ha tenido relacion,
tales como, Estudiantes, Artistas, padres de familia, Gestores culturales,
Contratistas y proveedores.

FINALIDAD

Los Datos Personales son objeto de Tratamiento por parte de Instituto Municipal de
Cultura y Turismo de Tenjo con las siguientes finalidades:

e Participacion en distintos tipos de encuestas mediante registros o
formularios online.
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¢ Llenado de solicitudes de inscripcion a escuelas de formacion, eventos,
festivales para facilitar la solicitud de informacién puntual que nos sea
requerida.
e Hacerle mas sencillo el uso de nuestra pagina web.
e Adaptar el contenido mas relevante a sus intereses.
¢ Informarle de noticias importantes concernientes a Instituto Municipal de
Cultura y Turismo de Tenjo.
¢ Informarle sobre nuestros nuevos servicios, actualizaciones de noticias y
eventos
e Promocionar servicios en nuestra pagina web
Prevenir y detectar el fraude u otras actividades ilegales o prohibidas.
Velar por la seguridad e integridad de nuestra Pagina Web.
e Como parte de un proceso de crecimiento continuo de Instituto Municipal
de Cultura y Turismo de Tenjo.
e Para formar parte del proceso de modernizacion de nuestros servicios.
e Para formar parte de medios automatizados como protocolos de
comunicacion.

DERECHOS DE LOS TITULARES DE LOS DATOS PERSONALES

Las personas naturales cuyos Datos Personales sean objeto de Tratamiento por
parte de Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Tenjo, tienen los siguientes
derechos, los cuales pueden ejercer en cualquier momento:

eConocer los Datos Personales sobre los cuales Instituto Municipal de
Cultura y Turismo de Tenjo esta realizando el Tratamiento. De igual
manera, el Titular puede solicitar en cualquier momento, que sus datos
sean actualizados o rectificados, por ejemplo, si encuentra que sus datos
son parciales, inexactos, incompletos, fraccionados, induzcan a error, 0
aquellos cuyo Tratamiento esté expresamente prohibido o no haya sido
autorizado.

e Solicitar prueba de la autorizacion otorgada a Instituto Municipal de Cultura
y Turismo de Tenjo para el Tratamiento de sus Datos Personales.

e Ser informado por Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Tenjo,
previa solicitud, respecto del uso que ésta le ha dado a sus Datos
Personales.

e Presentar ante la Personerial Municipal quejas por infracciones a lo
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e dispuesto en la Ley de Proteccion de Datos Personales.

e Solicitar a Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Tenjo la supresion
de sus Datos Personales y/o revocar la autorizacion otorgada para el
Tratamiento de los mismos, mediante la presentacién de un reclamo, de
acuerdo con los procedimientos establecidos en el numeral 11 de esta
Politica. No obstante, la solicitud de supresién de la informacion y la
revocatoria de la autorizacibn no procederan cuando el Titular de la
informacion tenga un deber legal o contractual de permanecer en la Base
de Datos y/o Archivos, ni mientras se encuentre vigente la relacion entre el
Titular y Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Tenjo, en virtud de la
cual fueron recolectados sus datos.

e Acceder de forma gratuita a sus Datos Personales objeto de Tratamiento.

AREA RESPONSABLE DE LA IMPLEMENTACION Y OBSERVANCIA DE ESTA
POLITICA

El Responsable del Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Tenjo tiene a su
cargo la labor de desarrollo, implementacion, capacitacion y observancia de esta
Politica. Para el efecto, todos los funcionarios que realizan el Tratamiento de
Datos Personales en las diferentes areas del Instituto Municipal de Cultura y
Turismo de Tenjo, estan obligados a reportar estas Bases de Datos a Asuntos
Legales y a dar traslado a ésta de manera inmediata, de todas las peticiones,
guejas o reclamos que reciban por parte de los Titulares de Datos Personales.
Asuntos Legales también ha sido designada por el Instituto Municipal de Cultura
y Turismo de Tenjo como &rea responsable de la atencion de peticiones,
consultas, quejas y reclamos ante la cual el Titular de la informacién podra
ejercer sus derechos a conocer, actualizar, rectificar y suprimir el dato y revocar
la autorizacion.

AUTORIZACION

El Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Tenjo debe solicitar autorizacién
previa, expresa e informada a los Titulares de los Datos Personales sobre los que
requiera realizar el Tratamiento.

e Autorizacion previa significa, que el consentimiento debe ser otorgado por el
Titular, a mas tardar en el momento de la recoleccion de los Datos
Personales.
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e Autorizacion expresa quiere decir que el consentimiento del Titular debe ser

explicito y concreto, no son validas las autorizaciones abiertas y no especificas.
Se requiere que el Titular manifieste su voluntad de autorizar que el Instituto
Municipal de Cultura y Turismo de Tenjo realice el Tratamiento de sus Datos
Personales. Esta manifestacion de voluntad del Titular puede darse a través de
diferentes mecanismos puestos a disposicion por El Instituto Municipal de
Cultura y Turismo de Tenjo, tales como:

e Por escrito, por ejemplo, diligenciando un formato de autorizacién

e De forma oral, por ejemplo, en una conversacion telefénica o en
videoconferencia.

e Mediante conductas inequivocas que permitan concluir que otorgd su
autorizacion, por ejemplo, a través de su aceptacion expresa a los
Términos y Condiciones de una actividad dentro de los cuales se requiera
la autorizacién de los participantes para el Tratamiento de sus Datos
Personales.

IMPORTANTE: En ningun caso El Instituto Municipal de Cultura y Turismo de
Tenjo asimilara el silencio del Titular a una conducta inequivoca. Cualquiera que
sea el mecanismo utilizado por El Instituto Municipal de Cultura y Turismo de
Tenjo, es necesario que la autorizacion se conserve para poder ser consultada
con posterioridad.

Autorizacion Informada significa que, al momento de solicitar el consentimiento al
Titular, debe informarsele claramente:

e Los Datos Personales que seran recolectados.

e La identificacion y datos de contacto del responsable y del Encargado del
Tratamiento.

e Las finalidades especificas del Tratamiento que se pretende realizar, es
decir: cdmo y para qué se va a hacer la recoleccion, el uso, la circulacion
de los Datos Personales

e Cudles son los derechos que tiene como Titular de los Datos Personales;
para el efecto ver el numeral 6 de esta Politica.

o El caracter facultativo de la respuesta a las preguntas que le sean
hechas, cuando éstas versen sobre datos sensibles o sobre los datos de
nifias, nifios y adolescentes.
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DISPOSICIONES ESPECIALES PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS
PERSONALES DE NATURALEZA SENSIBLE.

De acuerdo con la Ley de Proteccion de Datos Personales, se consideran como
datos de naturaleza sensible aquellos que afectan la intimidad o cuyo uso
indebido puede generar discriminacion, tales como los relacionados con:

e Origen racial o étnico.

e Orientacion politica.

e Convicciones religiosas / filoséficas.

e Pertenencia a sindicatos, a organizaciones sociales, a organizaciones de

derechos humanos o a partidos politicos.

e Salud.

e Vida sexual.

e Datos biométricos (como la huella dactilar, la firma y la foto).

El Tratamiento de los Datos Personales de naturaleza sensible esta prohibido por
la ley, salvo que se cuente con autorizacién expresa, previa e informada del
Titular, entre otras excepciones consagradas en el Articulo 6° de la Ley 1581 de
2012.

En este caso, ademas de cumplir con los requisitos establecidos para la
autorizacioén, El Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Tenjo debera:
e Informar al Titular que por tratarse de datos sensibles no esta obligado a
autorizar su Tratamiento.
e Informar al Titular cuéles de los datos que seran objeto de Tratamiento
son sensibles y la finalidad del Tratamiento.

IMPORTANTE: Ninguna actividad podré condicionarse a que el Titular suministre
Datos Personales sensibles.

DISPOSICIONES ESPECIALES PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS
PERSONALES DE NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES

Segun lo dispuesto por el Articulo 7° de la Ley 1581 de 2012 y el articulo 12 del
Decreto 1377 de 2013, Incultura Tenjo sélo realizar4 el Tratamiento, esto es, la
recoleccion, almacenamiento, uso, circulacion y/o supresion de Datos Personales
correspondientes a nifios, nifias y adolescentes, siempre y cuando este
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Tratamiento responda y respete el interés superior de los nifios, nifias y
adolescentes y asegure el respeto de sus derechos fundamentales.
Cumplidos los anteriores requisitos, Incultura Tenjo deberda obtener la
Autorizacion del representante legal del nifio, nifia o adolescente, previo ejercicio
del menor de su derecho a ser escuchado, opinién que sera valorada teniendo en
cuenta la madurez, autonomia y capacidad para entender el asunto.

PROCEDIMIENTO PARA ATENCION Y RESPUESTA A PETICIONES,
CONSULTAS, QUEJAS Y RECLAMOS DE LOS TITULARES DE DATOS
PERSONALES

Los Titulares de los Datos Personales que estén siendo recolectados,
almacenados, utilizados, puestos en circulaciéon por El Instituto Municipal de
Cultura y Turismo de Tenjo, podran ejercer en cualquier momento sus derechos a
conocer, actualizar, rectificar y suprimir informacion y revocar la autorizacion.

Para el efecto, se seguira el siguiente procedimiento, de conformidad con la Ley
de Proteccion de Datos Personales:

ATENCION Y RESPUESTA A PETICIONES Y CONSULTAS:
¢En qué consiste el tramite?

El Titular o sus representantes, podran solicitar a El Instituto Municipal de Cultura
y Turismo de Tenjo, a través de los medios indicados mas adelante:

e Informacion sobre los Datos Personales del Titular que son objeto de
Tratamiento.

e Solicitar prueba de la autorizacion otorgada a El Instituto Municipal de
Cultura y Turismo de para el Tratamiento de sus Datos Personales.

e Informacion respecto del uso que se le ha dado por El Instituto Municipal de
Cultura y Turismo de Tenjo a sus datos personales.

Medios habilitados para la presentacion de peticiones y consultas:

El Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Tenjo ha dispuesto los siguientes
medios para la recepcion y atencion de peticiones y consultas, todos los cuales
permiten conservar prueba de las mismas:
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Comunicacion dirigida a Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Tenjo.
responsable, Kildbmetro 1 Via Tenjo la Punta, Correo electrénico:
institutodeculturayturismo@tenjo-cundinamarca.gov.co teléfono 3007274898.
Solicitud presentada al correo electronico: institutodeculturayturismo@tenjo-
cundinamarca.gov.co

Atencion y respuesta por parte de El Instituto Municipal de Cultura y Turismo de
Tenjo: Las peticiones y consultas seran atendidas en un término maximo de diez
(10) dias habiles contados a partir de la fecha de recibo de las mismas. Cuando no
fuere posible atender la peticién o consulta dentro de dicho término, se informara al
interesado, expresando los motivos de la demora y sefialando en que se atendera
Su peticion o consulta, la cual en ningun caso podra superar los cinco (5) dias
habiles siguientes al vencimiento del primer término.

INFORMACION OBTENIDA EN FORMA PASIVA

Cuando se accesa o utilizan los servicios contenidos dentro de los sitios web de El
Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Tenjo, ésta podra recopilar informacion
en forma pasiva a través de tecnologias para el manejo de la informacién, tales
como “cookies”, a través de los cuales se recolecta informacion acerca del
hardware y el software del equipo, direccion IP, tipo de explorador, sistema
operativo, nombre de dominio, tiempo de acceso y las direcciones de los sitios
web de procedencia; mediante el uso de éstas herramientas no se recolectan
directamente Datos Personales de los usuarios. También se recopilara informacion
acerca de las paginas que la persona visita con mayor frecuencia en estos sitios
web a efectos de conocer sus habitos de navegacion. No obstante, el usuario del
sitio web de El Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Tenjo tiene la posibilidad
de configurar el funcionamiento de las “cookies”, de acuerdo con las opciones de
Su navegador de internet.

SEGURIDAD DE LOS DATOS PERSONALES: El Instituto Municipal de Cultura y
Turismo de Tenjo, en estricta aplicacibn del Principio de Seguridad en el
Tratamiento de Datos Personales, proporcionara las medidas técnicas, humanas y
administrativas que sean necesarias para otorgar seguridad a los registros
evitando su adulteracion, pérdida, consulta, uso 0 acceso no autorizado o
fraudulento. La obligaciéon y responsabilidad de El Instituto Municipal de Cultura y
Turismo de Tenjo se limita a disponer de los medios adecuados para este fin. El
Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Tenjo no garantiza la seguridad total de
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su informacién ni se responsabiliza por cualquier consecuencia derivada de fallas
técnicas o del ingreso indebido por parte de terceros a la Base de Datos o Archivo
en los que reposan los Datos Personales objeto de Tratamiento por parte de El
Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Tenjo y sus Encargados. El Instituto
Municipal de Cultura y Turismo de Tenjo exigira a los proveedores de servicios
gue contrata, la adopcion y cumplimiento de las medidas técnicas, humanas y
administrativas adecuadas para la proteccion de los Datos Personales en relacién
con los cuales dichos proveedores actien como Encargados.

TRANSFERENCIA, TRANSMISION Y REVELACION DE DATOS PERSONALES:
El Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Tenjo podra revelar a entidades
vinculadas, los Datos Personales sobre los cuales realiza el Tratamiento, para su
utilizacion y Tratamiento conforme a esta Politica de Proteccion de Datos
Personales.

LEGISLACION APLICABLE: Esta Politica de Proteccién de Datos Personales, se
rigen por lo dispuesto en la legislacion vigente sobre proteccion de los Datos
Personales a los que se refieren el Articulo 15 de la Constitucién Politica de
Colombia, la Ley 1266 de 2008, la Ley 1581 de 2012, el Decreto 1377 de 2013, el
Decreto 1727 de 2009 y demas normas que las modifiquen, deroguen o
sustituyan.

VIGENCIA: Esta Politica de Proteccién de Datos Personales esta vigente desde
FECHA los planes de Plan de mantenimiento de servicios tecnoldgicos, plan de
austeridad y gestion ambiental, Plan de conservacion documental, plan de
preservacion digital. Se incorporan la dimension 2 del Modelo Integrado de
planeacion y Gestion.
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