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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
CULTURA. RECREACION Y DEPORTE

tnstituto Distrital de ias Arles

' RESOLUCIONNo. 1823~ ~=-

C 19 NOV..2019 )

“Por medio de la cual se adopta la Politica de Gestion Documental del
Instituto Distrital de las Artes -IDARTES”.

EL DIRECTOR GENERAL (E)
DEL INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES- IDARTES

En uso de sus facuitades legales y en especial las conferidas por el Acuerdo

Distrital 440 de 2010 y \

CONSIDERANDO

Que el articulo 3 de la Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual se dicta la Ley General
de Archivos y se dictan otras disposiciones”, define la Gestién Documental, “como
el 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 finai, con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion”.

Que el articulo 4 idem, establece como fines de los archivos, disponer de la
documentacién organizada, de tal forma que la informacién institucional sea
recuperable para el uso de la administracidn en el servicio al ciudadano y como
fuente de historia.

Que el articulo 21 idem, establece que las entidades ptblicas deberan elaborar
programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas
tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los principios vy
procesos archivisticos.

Que mediante Decreto 2609 del 2012 se definieron los aspectos técnicos y legales
que deben aplicar las entidades para la implementacidn de sus sistemas de gestién
documental y la gestion de documentos electronicos de archivo.

Que el articulo 2.8.2.5.6 del Decreto 1080 de 2015, establece que las entidades
publicas deben formular una Politica de Gestion de Documentos, constituida por los
siguientes componentes: a} Marco conceptual claro para la gestién de la informacién
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fisica y electronica de las entidades publicas. b) Conjunto de estandares para la
gestion de la informacién en cualquier soporte. c) Metodologia general para la
creacion, uso, mantenimiento, retencién, acceso y preservacion de la informacion,
independiente de su soporte y medio de creaciéon. d) Programa de gestion de
informacion y documentos que pueda ser aplicado en cada entidad. e) La
cooperacion, articulacién y coordinacion permanente entre las areas de tecnologia,
la oficina de Archivo, las oficinas de planeacion y los productores de la informacion.

Que el articulo 2.8.2.5.6 idem, sefala que la gestion documental en las entidades
publicas se desarrollara a partir de los siguientes instrumentos archivisticos: a) El
cuadro de clasificacion documental (CCD) ,b) La Tabla de Retencion Documental
(TRD), c) El Programa de Gestion Documental (PGD), d) Plan Institucionai de
Archivos (PINAR), e) El Inventario Documental, f) Un modelo de requisitos para la
gestion de documentos electronicos, g) Banco terminolégico de tipos, series y
subseries documentales, h) Los mapas de procesos , flujos documentales y la
descripcion de las funciones de las unidades administrativas de la entidad, i) Tablas
de Control de Acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de derechos
y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos.

Que mediante la Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones”, establece como obligatoria la elaboracion de un Programa de
Gestidn Documental en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones
publicas. Como prerrequisito a la elaboracion del Programa de Gestion Documental
es la aprobacion y la adopcion de la Politica de Gestion Documental.

Que mediante articulo 2.8.2.1.14 idem, las entidades territoriales en los
departamentos, distritos y, municipios estableceran mediante acto administrativo,
un Comité Interno de Archivo cuya funcion es asesorar a la alta direccién de la
entidad en materia archivistica de gestion documental, definir las politicas los
programas de trabajo y los planes relativos a la funcion archivistica institucional, de
conformidad con la Ley 594 de 2000 y demas normas reglamentarias.

Que mediante el numeral 7 del articulo 8 de la Resolucién No. 170 del 25 de febrerc
de 2019. “Por la cual se deroga la Resolucion No. 344 de 2018, se conforma el
Comité Institucional de Gestidon y Desemperio del Instituto Distrital de las Artes -
IDARTES y se continua con la implementacion del Sistema Integrado de Gestion
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SIG en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion- MIPG”, se
establecid6 como funcidn entre otras aprobar los instrumentos y documentos
archivisticos establecidos por la normatividad vigente, con el fin de garantizar las
acciones conducentes al mejoramiento de la gestion.

Que el Comité Directivo del Instituto Distrital de las Artes IDARTES mediante acta
de fecha treinta y uno (31) de octubre de dos mil diecinueve (2019), aprobé la
Politica de Gestion Documental, la cual se adjunta y hace parte integral de la
presente Resolucién.

Que en mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

Articulo 1. Adopcion. El Instituto Distrital de las Artes -IDARTES, adopta la Politica

de Gestidon Documental dando cumplimiento a la Ley General de Archivos y el
Decreto reglamentario 1080 de 2015. Con la promulgacion e implementacion de la
Politica de Gestion Documental, el Instituto Distrital de las Artes se regira por los
preceptos sefalados por la Constitucion y demas normas vigentes sobre la funcién
archivistica respondiendo por la conservacion de los documentos esenciales para
la administracion y la conservacion del patrimonio de la Nacion.

Articulo 2. Declaracion de la Politica. La Politica de Gestion Documental esta
orientada al compromiso de la alta Direccidén y sus empleados en la implementacion
de la Ley General de Archivos 594 de 2000, la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Ley 1712 de 2014 y la Politica Cero Papel, para la correcta gestién de
los documentos de archivo en cualquier tipo de soporte.

Articulo 3. Implementacion. La Politica de Gestion Documental sera
implementada por todos los procesos de la Entidad y es de obligatorio cumplimiento
por parte de todo el personal del Instituto Distrital de las Artes — IDARTES.
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Articulo 4. Divulgacion: La Subdireccion Administrativa y Financiera debe
garantizar los medios necesarios para la difusién y socializacién de 1a Politica de
Gestion Documental a todos los servidores publicos y contratistas de la entidad.

Articulo 5. Publicacion: Publiquese en la pagina web y en Ala intranet del Instituto
Distrital de las Artes — IDARTES.

Articulo 6. Vigencia: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su
expedicidn y deroga las disposiciones que le sean contrarias. -

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogota, D.C. 12 NOV 2019

/
» EJIA CASTRO @\
Director General (E) \)
Funcionario- Contratista - Nombre | py Finmp

Proyectd Gestion Documental | Melissa Rojas Forero- Contratista Gestion Documental é[, =
Reviso Gestion Documental Maria Dora Suarez Botia- Profesional Universitario \’t}w ‘

Revisd SAF Liliana Valencia Mejia- Subdirectora Administrativa y Financiera G,Q,_@\ )
Reviso Profesional de la OAJ | Maria Ximena Correa Rivera- Contratista OAJ /\\Q/

Aprobd Revision OAJ Sandra Margoth Vélez Abello - Jefe Oficina Asesora Juridica %/
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Objetivo: Establecer un documento que permita identificar y fomentar las mejores practicas para el dptimo
manejo documental del Instituto Distrital de las Artes- IDARTES, integrando las politicas de cero papel, seguridad
de la informacion, conservacion entre otras, basado en la normatividad archivistica vigente para normalizar Ia
produccion de informacion desde su creacion hasta su disposicion final.

Alcance: Abarcan acciones vinculadas a la planeacion estratégica en materia archivistica para el periodo 2019 -

2023,
Fecha de Aprobacion| Responsable del Documento
Ubicacion
Octubre 2019 Gestion Documental http://comunicarte.idartes.gov.cofidartes
HISTORICO DE CAMBIOS
Version Fecha de Emision Cambios realizados
01 Emisidn Inicial
Oficinas Participantes
Subdireccion Administrativa y Financiera — Gestion Documental
Elaboré: Revisé: Aprobo: Avalé:

Melissa Rojas Forero

Contratista Gestion
Documental

Contratista Oficina Asesora

Maria Dora Suarez Botia

Profesional Universitario
Gestién Documental

Camila Crespo Murillo

de Planeacion

Liliana Valencia Mejia

Subdirectora Administrativa

y Financiera

Luis Fernando Mejia Castro

Jefe Oficina Asesora de
Planeacion
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GESTION DOCUMENTAL

POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

INTRODUCCION

El presente documento busca estructurar y formular la politica de Gestion Documental det Instituto
Distrital de las Artes- IDARTES formulado bajo el marco legal vigente y las normas técnicas que
establecen estandares para la gestion de los documentos independientemente del tipo de soporte,
articulados con otros estandares como el sistema de gestion de calidad. Lo cual permite mejorar la
efectividad administrativa.

El Decreto 1080 de 2015 define la Politica de Gestion Documental como “el conjunto de directrices
establecidas por una entidad para tener un marco conceptual claro para la gestion de la informacion
fisica y electronica, un conjunto de estandares para la gestion de la informacion en cualquier soporte,
una metodologia general para la creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de
la informacion, independiente de su soporte y medio de creacion, un programa de gestion de
informacién y documentos, una adecuada articulacion y coordinacion entre las areas de tecnologia, la
oficina de Archivo, las oficinas de planeacion y los productores de la informacion. Esta politica debe
estar ajustada a la normativa que regula la entidad, alineada con el plan estratégico, el plan de accién
y el plan institucional de archivos - PINAR y debera estar documentada e informada a todo nivel de la

entidad™

El Instituto Distrital de Artes IDARTES con el propésito de salvaguardar su patrimonio documental y
dando cumplimiento a las funciones y competencias asignadas bajo el Acuerdo 02 de 2017 “por el
cual se conforma la estructura organica.del Instituto Distrital de las Artes IDARTES “ ("Comunicarte’,
2017) y en concordancia con lo establecido en la Ley General de Archivo 594 de 2000, en donde se
propone adoptar los lineamientos que avalen la adecuada preservacion, conservacion y disposicion
final de la documentacion que permita garantizar la transparencia y adecuado manejo documental de
la entidad. ‘

1 Comunicarte, Acuerdo 02 (2017). Consultado 16 septiembre 2019, de
hitp://comunicarte.idartes qov.co/sites/defaultifilesiDoc_SIG/acuerdo_no2 2017_modificacion_estructura.pdf
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OBJETIVO

Identificar y fomentar las mejores practicas para el 6ptimo manejo documental del Instituto Distrital
de las Aries- IDARTES integrando las politicas de cero papel, seguridad de la informacion,
conservacion documental, entre otras. Iguaimente, establecer metodologias que permitan la
creacion, uso, retencidn, preservacion y conservacion de la informacion con el fin de facilitar el

proceso de la Gestién Documental del Instituto.

PRINCIPIOS DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Los principios del proceso de gestién documental se rigen a partir de los establecido en la Ley General
de Archivos,” Ley 594 de 2000" y la normatividad archivistica vigente:

a) Planeacion: La creacion de documentos debe realizarse a partir de un analisis legal, funcional y
archivistico que permita facilitar la gestion. Los resultados del analisis podran determinar la elaboracién
de los documentos, de lo contrario no podra llevarse a cabo su elaboracion.

b) Produccion: Cumplimiento de los lineamientos operativos relacionados con la produccion e ingreso
de los documentos de la entidad, como evidencia del cumplimiento de las funciones del Instituto. Estos
lineamientos incluyen formato, estructura y finalidad para la generacidn, recepcion, radicacion y
registro de documentos, junto con el cumplimiento de requisitos.

¢) Gestion y Tramite: Se debe vincular el documento a su correspondiente tramite y mantener la
trazabilidad del documento desde su generacion hasta su disposicion final. Se debe fener en cuenta
ta distribucion y conservacion documental.

d) Eficiencia: Se debe dar cumplimiento a la produccién de los documentos necesarios para el optimo
desempefio de las funciones y alcance de obijetivos.

e) Economia: Se deben realizar la evaluacion de los costos generados desde la produccion
archivistica con el fin de generar reduccion en los mismos y un mejor cumplimiento del proceso.

5TR-GDO-POL01
01
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f) Control y seguimiento: Se debe realizar constantemente el control y seguimiento a los documentos
producidos o recibidos a lo largo del ciclo de vida, desde su planeacion hasta su disposicion final,

g) Transparencia: La informacion y los documentos producidos dentro de la administracion son
evidencia del desempefio de funcionarios y contratistas y respaldan las actuaciones de estos.

h) Disponibilidad: Se debe garantizar la disponibilidad de los documentos como elemento esencial de
informacion.

i) Responsabilidad: Los funcionarios son responsables por el uso, manejo, organizacion y
conservacion de los documentos. Los terceros o particulares deben ser responsables ante las
autoridades por el uso de la informacion.

j) Institucionalidad: Los documentos institucionalizan las decisiones administrativas y los archivos
constituyen una herramienta indispensable para la gestion administrativa, econdmica, politica y
cultural del Estado y la administracion de justicia; son testimonio de los hechos; documentan las
personas, los derechos y las instituciones. Como centro de informacion institucional contribuyen a la
eficacia, eficiencia y secuencia de las entidades y agencias del Estado en el servicio al ciudadano.

k} Modernizacion: E! Estado respaldara el fortalecimiento de la infraestructura y la organizacion de
sus sistemas de informacion, estableciendo programas eficientes y actualizados de administracion de
documentos y archivos.

) Administracion y acceso: Es una obligacion del Estado la administracion de los archivos piblicos
y un derecho de los ciudadanos el acceso a los mismos, salvo las excepciones que establezca la ley.
m)  Funcion de los archivos: Los archivos en un Estado de Derecho cumplen una funcién probatoria,
garantizadora y perpetuadora.

n) Manejo y aprovechamiento de los archivos. El manejo y aprovechamiento de los recursos de
informacion de archivo responde a la naturaleza de la administracion plblica y a los fines del Estado
y de la sociedad, siendo contraria cualquier otra practica.

o) Preservacion a largo plazo: en el Sistema Integrado de Conservacién SIC quedaran definidos
los estandares que seran aplicados a los documentos durante su ciclo vital, garantizando asi el

cuidado, custodia y la intégridad de los documentos sin importar su medio de creacion o registro de

5TR-GDO-POL-01
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almacenamiento. E! Sistema incluye programas sobre la preservacion de documentos, manejo de
soportes electronicos, administracion y mantenimiento de areas y depositos de archivos de gestion y
central, limpieza, desinfeccion y saneamiento ambiental de unidades de almacenamiento y depdsitos;
plan de prevencion de desastres, entre otros programas

p) Valoracion: Se identifican lo valores primarios y secundarios de la informacion contenida dentro
de la documentacion del instituto con el fin de determinar su disposicién final. Lo anterior, en
concordancia con lo establecido por la Direccion Distrital de Archivo de Bogota. Se identifican los
valores primarios (Administrativos, fiscales, legales o juridicos, contables y fiscales) los cuales se
evidencian en los tiempos de retencion de las Tablas de Retencion Documental TRD. Los valores
secundarios (historico, cientifico, cultural) que ayudan a identificar la disposicién final de los

documentos.

REGLAS Y PRINCIPIOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Con el fin de asegurar el acceso, correcta administracion, gestion y conservacion de los documentos
de archivo, el IDARTES adopta y cumple los lineamientos de la politica piblica de archivos, a través
de la construccion e implementacion de los instrumentos y herramientas archivisticas que estipula Ia
Ley General de Archivos Ley 594 de 2000 y sus normas reglamentarias, especialmente para este
caso, las relacionadas con la conservacion documental, que tienen como fin implementar las acciones
administrativas y técnicas necesarias para asegurar la perdurabilidad y acceso de los registros en

soportes fisicos o analogicos.
Por lo anterior, se establecen las siguientes reglas y principios de conservacion documental;
1. El Instituto asegura la adquisicion y el uso de materiales de calidad de archivo, identificados en Ia

NTC 5397 de 2005, para la produccion y el almacenamiento de documentos en soporte papel y

analogicos.

5TR-GDO-POL-01
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2. Los depoésitos de archivo deberan cumplir con las condiciones de seguridad, funcionales, con
mobiliarios adecuados y de restriccion de acceso general, para asegurar la correcta administracion y
conservacion de los documentos de archivo, de acuerdo con los lineamientos descritos en el Acuerdo
049 de 2000 y en el Acuerdo 050 de 2000.

3. En los depositos de archivo se deben establecer controles para mitigar los riesgos y minimizar los
impactos negativos en caso de que se presenten emergencias.

4. El cuidado de las caracteristicas fisicas, funcionales, de servicios y medio ambientales de la
infraestructura y los sistemas de almacenamiento, se llevara a cabo bajo una programacién y
procedimientos rutinarios de revision y mantenimiento preventivo; abordando las acciones correctivas,
solo si fuese necesario.

9. Mediante la difusion de informacion referente a las caracteristicas de los materiales y sus
necesidades de conservacion, manipulacion y la valoracion, los servidores publicos, contratistas y
ciudadanos, usuarios de los archivos del IDARTES, deben conocer y apropiar las reglas y buenas

practicas que deben cumplir al gestionar o consultar los documentos en soportes fisicos o analdgicos.

Actualmente, el IDARTES cuenta con las Tablas de Retencion Documental convalidadas por el
Consejo Distrital de Archivos, razén por la cual, las reglas y principios de conservacion seréan aplicadas
a los documentos que conforman los expedientes de las series o subseries documentales identificadas
en este instrumento archivistico, independientemente si su soporte es el papel o se encuentran
registrados en otros soportes analogicos. Los medios de almacenamiento digital seran cobijados por
los tratamientos de conservacion preventiva, para evitar el deterioro de sus materiales. La informacion
contenida en ellos esta bajo la politica del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo establecido en

el Sistema Integrado de Conservacion del Instituto.

5TR-GDO-POL-01
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DESCRIPCION GENERAL DE LA POLITICA

El Instituto Distrital de la Artes - IDARTES adopta como politica de Gestion Documental el desarrollo
efectivo, oportuno y correcto de la documentacion generada. Al mismo tiempo, da cumplimiento a las
normas establecidas que permitan generar las précticas artisticas en la ciudad de Bogota y el ejercicio
de los derechos culturales. Por lo anterior, se debe reconocer la importancia de los documentos
generados en cumplimiento de su mision. Lo cual servird como insumo para la toma de decisiones por
medio del apropiado manejo de los documentos manteniendo su integridad, autenticidad, veracidad y
fidelidad a través de parametros establecidos en cuanto a conservacion, organizacion, disposicion y
seguridad de la informacion. Lo anterior, permite establecer el acceso, la transparencia administrativa

y la conservacion y preservacion del patrimonio documental del sector.

De esta manera, el Instituto Distrital de las Artes IDARTES:

e Realizara la conformacion de los archivos de acuerdo con el ciclo vital de los documentos
(produccién, recepcion, distribucién, tramite, organizacién, consulta, conservacion vy
disposicion final) y los principios de procedencia y orden original.

o Reforzara el Sistema de Gestién Documental mediante la formulacion, aprobacion y
actualizacion de los instrumentos archivisticos de acuerdo con la normatividad vigente.

e Se orientara bajo los principios propios de la funcion archivistica.

e Garantizara la apropiada conservacion documental, su disposicion final y tratamiento
independientemente del formato.

e Establecera responsables por cada dependencia en cuanto a los procesos de clasificacion,
organizacion, depuracion, foliacion, descripeion y registro de la documentacion generada.

e Adoptara la normatividad archivistica vigente, las normas técnicas y juridicas que permitan el

optimo manejo documental del Instituto.

5TR-GDO-POL-G1
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ALCANCE

La Politica de Gestion Documental esta constituida y representada en los instrumentos archivisticos,
fundamentales para el desarrollo de la gestion documental. De acuerdo a lo establecido en el articulo
2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de 2015 estos instrumentos son: ef Cuadro de Clasificacion Documentat
(CCD), la Tabla de Retencién Documental (TRD), el Programa de Gestion Documental (PGD), el Plan
Institucional de Archivos (PINAR), el Inventario Documental, el Modelo de Requisitos para la Gestion
de Documentos Electronicos, los Bancos Terminoldgicos, los Mapas de Procesos, los Flujos
Documentales y las Tablas de Control de Acceso para los derechos y restricciones de acceso y
seguridad aplicables a los documentos.

Estos instrumentos serén elaborados en cabeza de la Subdireccién Administrativa y Financiera por
los profesionales del area de Gestién Documental, con el apoyo de la Oficina Asesora de Planeacion,
Oficina Asesora Juridica, el &rea de tecnologia y los productores documentales quienes brindan la

informacion como resultado del desarrollo de sus funciones.

Los Instrumentos archivisticos deben ser actualizados de acuerdo con los cambios organico-
funcionales del Instituto. Asi mismo, deben garantizar el acceso a la informacion sin importar el tipo

de soporte en que esta se encuentre.

Por consiguiente, la Politica de Gestidn Documental busca salvaguardar el patrimonio documental del
Instituto contribuyendo al correcto manejo de la documentacion, lo cual se considera un pilar para el
fortalecimiento de la administracion pUblica, ya que permite a la entidad el mejoramiento de los
procesos, la evaluacion de sus programas y la socializacién de conocimiento entre las diferentes

entidades del sector.
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MARCO CONCEPTUAL PARA LA GESTION DE LA INFORMACION FiSICA Y ELECTRONICA
DE LA ENTIDAD

E! derecho y acceso a la informacion es manifestado en la Ley 1712 de 2014, la cual exige a las
entidades publicas el derecho de acceso a la informacion para el ciudadano. El articulo 1. de la Ley
citada, tiene como objetivo ‘regular el derecho de acceso a la informacion publica, los procedimientos
para el ejercicio y garantia del derecho y las excepciones a la publicidad de informacién “2.Igualmente,

regula los accesos, divulgaciones y sanciones cuando sea el caso.

El Estado y los ciudadanos, tienen la obligacién de custodiar, conservar y enriquecer el patrimonio
documental y cultural de la Nacién. Dicha obligatoriedad se desarrolla a partir de la Ley 594 de 2000,
Ley 397 de 1997 y Ley 1712 de 2014, las cuales estructuran la politica para el manejo documental en
Colombia. Teniendo como base la normatividad nacional se constituy6 e! Sistema Distrital de Archivos
en cabeza de la Direccidn Distrital de Archivo de Bogota, ente rector en gestién documental para

entidades del Distrito el cual formula una politica documental que debe propender por la conservacion
| y preservacion del patrimonio documental y difundir la informacion generada desde las entidades

distritales con el fin de generar nuevos conocimientos y promover la consulta de dicho patrimonio.

Se entiende la Politica de Gestion Documental “como el conjunto de directrices establecidas por una
entidad para tener un marco conceptual claro para la gestion de la informacion fisica y electrénica, un
conjunto de estandares para la gestion de la informacidn en cualquier soporte, una metodologia
general para la creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la informacion,
independiente de su soporte y medio de creacion, un programa de gestion de informacion y
documentos, una adecuada articulacion y coordinacion entre las areas de tecnologia, la oficina de

Archivo, las oficinas de planeacion y los productores de la informacion”s.

?Ley 1712, A. {2014). Ley 1712 de 2014 Nive! Nacional. Recuperado de http:/iwww.alcaldiabogota.gov.cofsisjurinormas/Norma 1 jsp?i=56882

¥ Decreto 2609, (2012". Decreto 2609 de 2012 articulo 6. Recuperado de hitps://inormativa.archivogeneral.gov.co/decreto-2608-de-2012/
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Una Politica de gestion de los documentos se basa de la intencion y de directrices generales de la
organizacion en relacion con el sistema de gestion de los documentos, expresadas formaimente por
la &lta direccion de IDARTES. Del mismo modo, debe comprender también las actuaciones necesarias
encaminadas a:

v’ “Entender el contexto legal, administrativo y social en el que se desarroila la organizacién

v Comprender la mision, las funciones y actividades de la organizacion y su estructura jerérquica
v Diagnosticar las fortalezas y debilidades de la misma

v Planificar estratégicamente los objetivos que se quieren alcanzar

v Analizar y normalizar todos los procesos refativos a fa gestion documental que se desarrollan en
el seno de la misma.

v’ Asignar los roles, responsabilidades y competencias de todo el personal de la organizacion que
crea o gestiona documentos o participa en el sistema de gestion de los mismos.

v" Comunicar a todo el personal de la organizacion la importancia que para la misma tiene una
correcta gestion de documentos y archivos

v" Formar a todo el personal (interno y externo) en materia de gestion de documentos y archivos

v Identificar los requisitos funcionales, normativos y administrativos necesarios para una correcta
gestion y conservacion de los documentos y archivos en un SGD

v Disefiar e implementar un Sistema de Gestién de Documentos (SGD) consistente y, en la medida
de lo posible, automatizado

v Evaluar, revisar y mejorar continuamente todas las actuaciones relativas a la propia Politica de
gestion de documentos, a todos los procesos identificados en el SGD, asi como el propio SGD

v Documentar todas las actuaciones realizadas y la propia Politica de gestion de documentos”

La presente politica, es un documento indispensable orientado al cumplimiento de los objetivos
estratégicos de la institucion garantizando una gestion publica transparente y fortalecida a nivel
distrital.

4+ DESANTES FERNANDEZ, Blanca, FERNANDEZ CUESTA, Francisco y REQUEJO ZALAMA, Javier. Guia de Implementacion Gerencial — Politica de
gestion de documentos y archivos. Modelo de Gestidn de Documentos y Administracion de Archivos (MGD) para la Red de Transparencia y Acceso a
la Informacion (RTA). Versién 1.0. diciembre de 2014. p. 8.
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lgualmente, se estructura de acuerdo a los establecido en el articulo 2.8.2.5.6 del Decreto 1080 de
2015 “Componentes de la politica de gestién documental” por lo cual incluye el marco conceptual de
la informacién sin importar su soporte(fisico, electronico), metodologia para la creacion,
mantenimiento y uso, preservacion y conservacion de la informacion y la articulacion de las diferentes
unidades de gestion: Subdireccion Administrativa y Financiera, Oficina Asesora Juridica, Control

Interno, Tecnologia.

La implementacidn de esta politica es de obligatorio cumplimiento para la administracion, la cual
debera estar alineada con los objetivos estratégicos tales como ftransparencia y acceso a la
informacion publica, rendicion de cuentas entre otros, ya que son soporte de los principios de

participacion ciudadana y transparencia.

5TR-GDO-POL-M
01




. Codigo: 5TR-GDO-POL-01 -
@? GESTION DOCUMENTAL .
L Fecha:
o Version: 01
e BOCOTA DG POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL —
e Pagina: 14 de 25
RESPONSABILIDADES
— _
?- 2 ?ﬁ\ '
| f.::f T,-x ﬁi{ .
POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL
IDARTES

s
F i
A
A
Funcionarios
Contradstas
I
|
i
|
-
l \'i"‘ JCRIRUEDE MEE I T NIRRT Eit
) -+
{ Mo ¢

Se deben alinear los procesos documentales con la metodologia de los sistemas de gestion y

establecer los responsables:
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Alta Direccién: La alta direccion del Instituto Distrital de las Artes, establecera la Politica de Gestién
Documental y la integrara con las demas politicas de la organizacion.

lgualmente, verificaran y socializaran la Politica de Gestion Documental junto con los procesos
procedimientos relacionados con las funciones del personal a su cargo para dar a conocer la

normatividad aplicada al desarrollo de sus funciones.

Encargados de la Implementacion de la Politica: El area de Gestion Documental y el area de
Tecnologia son los encargados de coordinar la implementacién de la politica de Gestion Documental
para el Instituto Distrital de las Artes -IDARTES.

Grupe Interdisciplinario: El grupo interdisciplinario del area de Gestion Documental sera el

encargado de elaborar, revisar, actualizar e implementar los instrumentos archivisticos.

Profesionales de la Subdireccion Administrativa del area de tecnologia: Deben garantizar el
acceso a la informacion, esta debe ser precisa, legible y disponible para la totalidad de personal de
Idartes.

Responsables de los procesos misionales, de apoyo, de evaluacion y control: Todos los
funcionarios y contratistas de los procesos misionales, de apoyo, de evaluacion y de control deberan
aplicar la Politica de Gestion Documental dentro la entidad con el fin de garantizar el correcto manejo

documental.

Para el efectivo cumplimiento de ia funcién archivistica y de acuerdo con la normatividad archivistica
establecida para la gestién documental se debe llevar a cabo la elaboracion e implementacion de los

instrumentos archivisticos definidos por el Archivo General de a Nacion®:

5 Colombia. Archivo General de la Nacion: Banco terminolégico, {2019). Recuperado de:
hitp:/fbanter.archivogeneral gov.co/banterivocab/index.php?letra=B
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Plan Institucional de Archivos - PINAR: Es un instrumento para la planeacion de la funcién

archivistica, el cual se articula con los demas planes y proyectos estratégicos previstos por la

entidad.

Programa de Gestién Documental -~ PGD: es un instrumento estratégico para la gestion

documental, pues con €l, se establecen las estrategias que permitan a corto mediano y largo plazo,

la implementacion y el mejoramiento de la prestacion de servicios, desarrollo de los procedimientos,

laimplementacion de programas especificos del proceso de gestion documental. El PGD hace parte

del Plan Estratégico Institucional y del Plan de Accion Anual, es aprobado por el Comité de
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Desarrollo Administrativo y esta armonizado con los ofros sistemas administrativos y de gestion
establecidos por el gobiero nacional, dando alcance al cumplimiento a la aplicacién de la

normatividad vigente en la materia.

Tablas de Retencion Documental — TRD: Constituyen un instrumento archivistico que permite 1a
clasificacion documental de la entidad, acorde con su estructura orgénico - funcional, e indica los
criterios de retencion y disposicion final resultante de fa valoracion documental por cada una de las

agrupaciones documentales.

Cuadro de Clasificacion Documental - CCD: es un instrumento archivistico que se expresa en el

listado de todas las series y subseries documentales con su correspondiente codificacion.

Inventario Documental: Instrumento de recuperacion de informacion que describe de manera

exacta y precisa las series ¢ asuntos de un fondo documental.

El Banco Terminolégico —-BT: Instrumento Archivistico que permite la normalizacion de las series,

subseries y tipos documentales a través de lenguajes controlados y estructuras terminologicas.

El Modelo de requisitos para la gestién de documentos electrénicos -MOREQ: es un
instrumento de planeacion, el cual formula los requisitos funcionales y no funcionales de la gestion
de documentos electrénicos de las entidades.

Tablas de control de acceso — TCA: Instrumento para la identificacion de las condiciones de acceso

y restricciones que aplican a los documentos.

El Instituto Distrital de Artes - IDARTES aplicara los principios archivisticos y de gestion documental
descritos en la Ley 594 de 2000 y en el Decreto 1080 de 2015. Igualmente, debera aplicar los

siguientes modelos para la dptima gestion de los documentos de archivo:
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e Determinar la creacion documental de acuerdo con los procesos del Instituto y determinar la
informacion que se incluira en los documentos.

e Estipular los metadatos que se deben generar junto con el documento de archivo y velar por
Su uso y conservacion a lo largo del tiempo.

o Determinar los procedimientos y requisitos para el uso y la recuperacion de los documentos
durante los plazos establecidos para su conservacion.

o Garantizar la conservacion documentat en un entomo seguro durante el periodo de tiempo
requerido.

e Determinar los procedimientos que permitan evaluar los riesgos de pérdida documental. Asi
mismo, establecer el método de recuperacion de la informacion en caso de pérdida.

e Elaborar y socializar planes que permitan asegurar la continuidad de las actividades de
organizacion, clasificacion, depuracion, descripcion y conservacion de los documentos
esenciales para ef institufo.

e Garantizar la preservacion de los documentos con fines de consulta y controlar los accesos
con el fin de contribuir a las necesidades de acceso a la informacion para el desarrollo de las

funciones del instituto.

Por lo tanto, el Instituto Distrital de las Artes - Idartes, realizarad una adecuada gestion de los
documentos electronicos de acuerdo con los establecido en el Decreto 1080 de 2015, capitulo VI,
Articulo 2.8.2.7.1. Aspectos que se deben considerar para la adecuada gestion de los documentos
electronicos “Es responsabilidad de las Entidades Publicas cumplir con los elementos esenciales tales
como: autenticidad, integridad, inafterabilidad, fiabilidad, disponibilidad y conservacion, que garanticen
que los documentos electronicos mantienen su valor de evidencia a lo fargo del ciclo de vida,

incluyendo los expedientes mixtos (hibridos), digitales y electrénicos”.6

6 Decreto 1080 de 2015. Recuperado de https:/Aawww funcionpublica.gov.cofevalgestornormativo/norma.php?i=76833
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BENEFICIOS DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

Uno de los activos mas importantes para el instituto es la informacion, esta constituye un recurso
valioso que ayuda al fortalecimiento institucional y a la toma de decisiones. La normalizacion de
criterios y aplicacion de la legislacion con relacion a la gestion documental permite proteger el

patrimonio documental y conservar la memoria institucional. Entre otros beneficios se encuentran:

e Dar cumplimiento a la misién y funciones del instituto de manera eficaz, ordenada vy
responsable.

e Atender los requerimientos de la ciudadania y otras entidades publicas o privadas.

¢ Apoyar la creacion de nuevas politicas y toma de decisiones a nivel directivo.

« Proporcionar continuidad y productividad en los procesos de gestion que permitan beneficios
a la administracion.

e Reducir el riesgo de pérdida de documentacion y datos producidos por la entidad.

e Proporcionar evidencias sobre actividades personales y culturales.

o Documentar las actividades de investigacion y sus resultados.

o Garantizar |a transparencia y el derecho a la informacién publica.

De igual manera, se tendran que implementar las propiedades de un documento de archivo tales

como:

Unicidad del documento: La informacion que contiene cada documento de archivo es Unica, es decir

que ningun documento de archivo es igual al otro.

Metadatos: El documento debera estar ligado a los metadatos estipulados para el mismo. Debe contar

con los metadatos necesarios que documenten la operacion.

Vinculacion: Se debe tener presentes los documentos simples que al combinarse dan lugar a la

5TR-GDO-POL-01
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unidad documental.

Autoridad: El documento de archivo es la evidencia oficial de la actividad por lo cual debe ser
confiable. Esta confiabilidad debe estar vinculada a su creacion, al responsable y creador y la autoridad

que se tiene para su produccion. Los encabezamientos y firmas indican la naturaleza del documento.

Por lo anterior, el Instituto Distrital de las Artes debe implementar procedimientos para la creacion,
recepcion, transmision, mantenimiento, preservacion, conservacion y disposicion final de los
documentos de archivo asegurando de esta manera la autenticidad, fiabilidad, integridad y
disponibilidad de la informacion generada por el instituto.

VIGENCIA DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La Politica de Gestion Documental rige a partir de la aprobacion por el Comité Institucional de Gestion
y Desempefio y la elaboracion del acto administrativo de adopcion.

LINEAMIENTOS GENERALES

Los lineamientos generales se desarrollan por medio del Programa de Géstién Documental (PGD), el
Plan Institucional de Archivo (PINAR), las Tablas de Retencion Documental de la Entidad (TRD), el
Sistema Integrado de Conservacion y Preservacion (SIC), los procedimientos de gestion documental
y en general en la documentacion que produce ldartes en el desarrollo de sus competencias y

funciones normativamente definidas.
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SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO (SGDEA)

El Instituto Distrital de las Artes - IDARTES debera contar con un Sistema de Gestion de Documentos

que permita:

a) Armonizar e integrar los documentos sin importar su tipo de soporte {fisico, electrénico)
incluyendo sus metadatos.

b} Administrar la creacion y actualizacion de los Instrumentos Archivisticos como Cuadros de
Clasificacién Documental (CCD), Cuadros de Caracterizacion Documental (CCD), Tablas de
Retencion Documental (TRD), Tablas de Control de Acceso (TCA).

¢) ‘Tener en cuenta los tiempos establecidos en las Tablas de Retencidén Documental para cada
Serie y Subserie Documental.

d) Gestionar la eliminacién documental de acuerdo con los parametros establecidos para tal fin
y lo estipulado en las TRD.

e) Asegurar la conservacion de los documentos de archivo por medio de parametros

establecidos en el Sistema Integrado de Conservacion SIC.

Caracteristicas del Sistema de Gestiéon de Documentos electronicos de archivo:

E! Sistema de Gestién de Documentos electronicos del Instituto Distrital de las Artes debe contener

como minimo los siguientes componentes:

a) interoperabilidad: El sistema de gestion de documentos debe permitir 1a interoperabilidad con los
otros sistemas de informacién manejados por las diferentes areas, a lo largo del tiempo, basado en el
uso de formatos abiertos y estandares nacionales o internacionales adoptados por las autoridades o
instancias competentes.

b) Seguridad: El sistema de gestion de documentos debe garantizar la seguridad de la informacion y
proteger el patrimonio documental de Idartes.
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¢) Conformidad: El Sistema de Informacion debe réspaldar la gestion de la informacién a partir de los
procesos administrativos desarrollados en el Instituto.

d) Meta descripcion: El Sistema de gestion de documentos debe generar metadatos normalizados
acordes a los descritos en los instrumentos archivisticos y en la produccion documental del instituto.
e) Disponibilidad y acceso: Un sistema de gestion de documentos electronicos de archivo (SGDEA)
debe asegurar la autenticidad, integridad, inalterabilidad, accesibilidad, interpretacion y comprension
de los documentos electronicos en su contexto original. Igualmente, debe permitir el procesamiento y
poder ser reutilizados en cualquier momento del ciclo vital del documento.

f} Disefio y Funcionamiento: El Sistema de gestion de documentos debe ser entendido por todos y
cada uno de los productores de la informacion con el fin de su buen manejo y funcionamiento.

g) Adicion de contenidos: El sistema de gestion de documentos debe permitir adicionar o modificar

los contenidos de los documentos sin alterar su disponibilidad y autenticidad.

COOPERACION, COORDINACION Y ARTICULACION DE LA POLITICA DE GESTION
DOCUMENTAL

La Politica de Gestion Documental debe aplicarse a partir de la cooperacion, articulacion y
coordinacion permanente entre sus dependencias como el drea de Gestion Documental, el area de
tecnologia, area de Control Intero y la Oficina asesora de Planeacion, las cuales apoyaran el

desarrollo, implementacion, control y seguimiento de la Politica.

Lo anterior, permite mejorar y complementar los procesos, fortaleciendo el ejercicio de la

administracion publica de la siguiente manera:

1. Aprobar por el Comité de Gestion y Desempefio, publicar en la pagina web e intranet,
comunicar o socializar (correo electrénico) e implementar la politica de gestion documental.
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2.

3.

Aprobar, publicar, comunicar e implementar los instrumentos archivisticos. En caso de
actualizacion se debe realizar el mismo tramite.

Formular, aprobar, publicar e implementar el Sistema Integrado de Conservacion -SIC- que
incluya el Plan de Conservacién Documental y el Plan de Preservacion Digital a largo plazo
en armonia con lo prescrito en el Acuerdo 006 de 2014 del Archivo General de la Nacion “Por
medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo X! “Conservacién de
Documentos” de la Ley 594 de 2000". Capitulo 1. Generalidades del Sistema Integrado de

Conservacion.

Debera existir coordinacion y articulacién con la oficina Asesora de Planeacion, el area de Tecnologia,

Subdireccion Administrativa y Financiera y los diferentes productores de la informacién.

Oficina Asesora de Planeacion: Unidad de Gestion que tiene bajo su responsabilidad la

administracion def Sistema Integrado de Gestion (SIG). Se debe trabajar conjuntamente las siguientes

actividades:

b

»

B,

»

S

»~

T

”~

S

r 4

Elaboracion y actualizacion de las Tablas de Retencién Documental de acuerdo con los
cambios organico-funcionales del Instituto.

Actualizacion del Sistema Integrado de Gestion respecto al analisis documental realizado para
la elaboracién de las Tablas de Retencion Documental en donde se modifiquen los
procedimientos. Lo anterior, con el fin de registrar y evidenciar la realidad en los procesos
documentales del instituto.

Formulacién y ejecucion de los Proyectos de Inversion que permitan llevar a cabo la
implementacion de los diferentes planes y programas del area de Gestién Documental.
Elaborar el mapa de riesgos formulando un plan de accion y el plan de trabajo respectivo
encaminado a mitigar los riesgos identificados.

Incorporacion de la Politica de Gestion Documental dentro del Modelo Integrado de

Planeacion y Gestion.
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Subdireccion Administrativa y Financiera

Area de Gestion Documental: En coordinacion con el area de Gestion Documental y la Direccién
General, se deben gestionar los recursos necesarios para el cumplimiento de la presente Politica con
el fin de alcanzar las metas y objetivos de los planes, proyectos y programas establecidos por el area
de Gestion Documental en cumplimiento con la normatividad archivistica vigente.

Area de Tecnologia: Con e! area de tecnologia se deben coordinar las siguientes actividades:

» Desarrollar la interoperabilidad de! Sistema de Gestion de Documentos electronicos de
Archivo (SGDEA) con los demas sistemas del Instituto.

> Desarrollo funcional para incorporar la administracion del documento y expediente electronico
dentro de la Politica de reduccion del consumo de papel y demas politicas de acuerdo con el
presupuesto asignado. |

> Evaluar las necesidades tecnologicas del area de Gestion Documental de la Subdireccion
Administrativa y Financiera con el fin de dar cumplimiento a la implementacion del Sistema de

Gestion de Documentos.
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