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1. ASPECTOS GENERALES
1.1. Introduccion

La gestion documental tiene como finalidad orientar a la realizacion de las actividades necesarias para la
administracién y conservacion de los documentos producidos y recibidos por la entidad aplicando la
normatividad archivistica y garantizando la integridad, disponibilidad y conservacién de la informacion. La
Ley General de Archivos (Ley 594 de 2000) establece en su articulo 21 la obligatoriedad de las entidades
publicas frente a la elaboracién del Programa de Gestién Documental, en donde se debe contemplar el uso
de nuevas tecnologias y soportes y en cuya aplicacion deberan observarse los principios y procesos
archivisticos.

En el articulo 19 de la mencionada Ley establece que se "(...) podran incorporar tecnologias de avanzada
en la Administracion y conservacién de sus archivos, empleando cualquier medio técnico, electronico,
informatico, dptico o telematico, siempre y cuando cumplan con los siguientes requisitos: a) organizacion
archivistica de los documentos. b) Realizacién de estudios técnicos para la adecuada decision, teniendo en
cuenta aspectos como la conservacion fisica, la condiciones ambientales y operacionales, la seguridad,
perdurabilidad y reproduccion de la informacion contenida en estos soportes, asi como el funcionamiento
razonable del sistema."!

De esta manera, se establece el Programa de Gestién Documental - PGD como el “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, recepcion, distribucion, tramite, organizacion, consulta,
conservacion y disposicion final de los documentos™, en donde la entidad establecera acciones para dar
cumplimiento en cada una de estas fases establecidas.

Mediante el Decreto 2609 de 2012 articulo 8 literales ¢ compilados en el Decreto 1080 de 2015, se
establecen las responsabilidades de las entidades de acuerdo con la formulacién, aprobacién y publicacion
del Programa de Gestion Documental PGD.

Es asi, que con el fin de establecer directrices que permitan la produccion, racionalizacidn y normalizacién
del proceso de Gestion Documental se establecen los siguientes objetivos:

e Realizar sensibilizacion a los servidores de la entidad, resaltando la importancia del manejo
documental con el fin de salvaguardar el patrimonio cultural a partir del sentido de responsabilidad.

e Dar cumplimiento a la normatividad archivistica vigente.

e  Contribuir a la racionalizacién de los tramites administrativos como a la normalizacién de formatos
y modelos de la produccidén documental.

e Implementar los instrumentos archivisticos del Instituto. Facilitar el manejo documental mediante
los procesos de clasificacion, ordenacion, foliacion, descripcion) con el fin de que la informacion
sea recuperable y accesible.

1 Ley 594 de 2000: Ley General de Archivos. Tomado de https://www.mintic.gov.co/portal/604/articles-15049_documento.pdf
2 Guia para la implementacion del PGD. Tomado de: http://190.145.162.131/GUIAIMPLEMENTACIONDEUNPGD.pdf
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Por lo anterior, se evidencia la importancia de la implementaciéon del PGD, ya que permite la
conservacion de la memoria institucional y el cumplimiento a los criterios de transparencia y acceso a la
informacion, al igual que la trazabilidad de las acciones referidas al cumplimiento de las acciones
planteadas en este programa incluyendo planes de accién de cada una de las dependencias, enfocadas
a la planeacion, creacion, distribucion, gestion, tramite y consulta de documentos aportando a la
eficiencia, eficacia y efectividad en el desarrollo de la gestion del Instituto.

Este ejercicio de implementacion y seguimiento a las acciones planteadas estaran lideradas por el area
de Gestion Documental y en conjunto con las demas dependencias, en especial con la Oficina Asesora
de Planeacion, area de Control interno y la Oficina Asesora Juridica. Asi mismo, se requiere la
participacion de todas las unidades de gestion para la implementacién efectiva de las actividades
establecidas en el PGD.

1.2. Objetivo General

Fortalecer la gestidn documental del Instituto Distrital de las Artes a través de la normalizacion de sus
actividades tales como produccion, recepcion, distribucion, tramite, organizacion, disposicion final y
conservacion de los documentos dando cumpliendo con la normatividad vigente.

1.3. Objetivos especificos

e Controlar la producciéon documental en la entidad por medio de las tablas de retencién documental,

cuadro de clasificacion, cuadro de caracterizacidn, procesos y procedimientos

armonizados con la planificacion de la entidad, para que de esta forma se garantice la conservacion,
preservacion y disposicion de la informacion hacia el ciudadano.

e Garantizar la conservacion y preservacion de la informacion por medio de guias de buenas practicas de

planeacion y produccion de la informacién durante todo el ciclo de vida de los documentos en la entidad.

e Garantizar la transparencia, eficacia y eficiencia de la gestion documental en el Idartes, a través los

instrumentos archivisticos actualizados y la publicacién de la informacion de

e conformidad con las normas archivisticas vigentes en especial con la Ley 1712 de 2014 y la Ley 594 de

2000.

e Hacer uso adecuado de las tecnologias de la informacion de acuerdo con las politicas establecidas en

este tema en la entidad.

e Facilitar el acceso y consulta a las fuentes de informacion de usuarios.

e Construir y actualizar los instrumentos archivisticos de acuerdo con la normatividad vigente y las

necesidades de la entidad en materia de gestion documental y archivo.

1.4. Alcance
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El Programa de Gestion Documental del Instituto Distrital de las Artes IDARTES esta orientado a todas las
dependencias y areas de la organizacion de tal manera que se logre la correcta administracion de los
archivos.

Este programa sera dirigido por la Subdireccion Administrativa y Financiera y su implementacién sera
liderada por el area de Gestion Documental la cual coordinara las actividades con las unidades de gestién
conformadas en la estructura organizacional de la Entidad.

1.4.1 Publico al que esta dirigido

Esta dirigido a los funcionarios y contratistas al servicio de la Entidad, en sus diferentes niveles, quienes
contribuyen al cumplimiento de las acciones establecidas en este PGD desde cada una de las dependencias
de las que hacen parte. Asi mismo, va dirigido a artistas formadores, escritores, artistas en todas las areas
culturales, los usuarios externos conformados por las entidades estatales y la ciudadania en general que
requiera los servicios de la Entidad.

1.5.REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD
1.5.1 Requerimientos Normativos

Como apoyo al presente instrumento archivistico, la entidad cuenta con el nomograma publicado en la
pagina web en la seccion de transparencia, el cual orienta al ciudadano en todo el marco normativo que
afecta de manera directa a la gestion documental, para tal efecto se presenta dentro de los anexos. Sin
embargo, a continuacidn, se lista la normatividad archivistica tenida en cuenta para el desarrollo de los
planes, proyectos y programas establecidos para el PGD.

Constitucion Politica:

e Articulo 8. Proteger los recursos culturales y naturales del pais y velar por la conservacion de un
ambiente sano.

e Articulo 15. Parrafo 3: La correspondencia y demas formas de comunicacién privada son
inviolables. Sélo pueden ser interceptadas o registradas mediante orden judicial, en los casos y
con las formalidades que establezca la ley. Reforma Acto Legislativo 02 de 2003.

e Articulo 20. Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su pensamiento y
opiniones, la de informar y recibir informacion veraz e imparcial, y la de fundar medios de
comunicacién masiva.

o Articulo 27. El Estado garantiza las libertades de ensefianza, aprendizaje, investigacion y catedra.

e Articulo 23. Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las autoridades por
motivos de interés general o particular y a obtener pronta resolucion. El legislador podré reglamentar
su ejercicio ante organizaciones privadas para garantizar los derechos fundamentales.
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Leyes

Articulo 63. Los bienes de uso publico, los parques naturales, las tierras comunales de grupos
étnicos, las tierras de resguardo, el patrimonio arqueoldgico de la Nacién y los demés bienes que
determine la ley, son inalienables, imprescriptibles e inembargables.

Articulo 70. CN Parrafo 2: La cultura en sus diversas manifestaciones es fundamento de la
nacionalidad. El Estado reconoce la igualdad y dignidad de todas las que conviven en el pais. El
Estado promovera la investigacion, la ciencia, el desarrollo y la difusién de los valores culturales de
la Nacion.

Articulo 71. La busqueda del conocimiento y la expresion artistica son libres. Los planes de
desarrollo econdémico y social incluiran el fomento a las ciencias y, en general, a la cultura.

Articulo 72. El patrimonio cultural de la Nacién esta bajo la proteccidn del Estado.

Articulo 74. Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos publicos salvo los casos
que establezca la ley. Articulo 112. Los partidos y movimientos politicos que no participen en el
Gobierno podran ejercer liboremente la funcion critica frente a éste y plantear y desarrollar
alternativas politicas. Para estos efectos, salvo las restricciones legales, se les garantizan los
siguientes derechos: de acceso a la informacién y a la documentacion oficial.

Articulo 95. La calidad de colombiano enaltece a todos los miembros de la comunidad nacional.
Todos estan en el deber de engrandecerla y dignificarla. El ejercicio de los derechos vy libertades
reconocidos en esta Constitucion implica responsabilidades.

Ley 4 de 1913. Sobre régimen politico y municipal.

Articulo 289. Los jefes de las Oficinas vigilaran que los secretarios reciban los archivos por inventario
y que arreglen convenientemente el que corresponda al tiempo que funcionen. Al efecto, impondran
multas sucesivas a los secretarios que han funcionado o funcionen, para que cumplan con sus
deberes. Estas multas se reputan penas correccionales.

Articulo 337. El Gobierno, en los asuntos nacionales, y las Asambleas Departamentales, en los de
los Departamentos y Municipios, dispondran lo conveniente respecto del arreglo de los archivos, la
contabilidad de los fondos publicos y los demas detalles relativos a los mismos.

Ley 47 de 1920. Proteccion del patrimonio documental y artistico.

Ley 14 de 1936. Aprueba tratado internacional sobre proteccion del patrimonio cultural.

Ley 163 de 1959. Por la cual se dictan medidas sobre defensa y conservacion del patrimonio
histrico, artistico y monumentos publicos de la Nacion.

Articulo 491: Atencion en salud para personas afectadas por catastrofes.

Ley 58 de 1982. Reglamentacion tramite peticiones.

Ley 57 de 1985. Articulos 1,y 12 al 27. Sobre publicidad y acceso a los documentos publicos.

Ley 63 de 1986. Aprueba el tratado que prohibe la importacién, exportacion y transferencia ilegal de
bienes culturales.

Ley 46 de 1988. Sistema Nacional de Prevencion y Atencién de Emergencias.

Ley 09 de 1989. Ley de Reforma urbana que define zonas de riesgo.
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Ley 6 de 1992. Por la cual se expiden normas en materia tributaria, se otorgan facultades para emitir
titulos de deuda publica interna, se dispone un ajuste de pensiones del sector publico nacional y se
dictan otras disposiciones.

Ley 80 de 1993. Contratacion Publica.

Articulo 39. Segundo Parrafo: Las entidades estatales estableceran medidas para preservar
contratos.

Articulo 55. De la prescripcion de las acciones de responsabilidad contractual. La accién civil
derivada de las acciones y omisiones a que se refieren los articulos 50, 51, 52 'y 53 de esta Ley
prescribiran en el término de veinte (20) afios, contados a partir de la ocurrencia de los mismos. La
accion disciplinaria prescribira en diez (10) afios. La accion penal prescribira en veinte (20) afios.
Ley 397 de 1997. Ley General de Cultura.

Articulo 4. Definicion de Patrimonio Cultural de la Nacion.

Articulo 12. Del Patrimonio Bibliografico, Hemerografico, Documental y de Imagenes en Movimiento.
Ley 400 de 1997. Define la normatividad para construcciones sismo resistente en Colombia.

Ley 527 de 1999. Acceso y uso sobre mensajes de datos y firmas digitales.

Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos.

Ley 640 de 2001. Normas relativas a la conciliacion y se dictan otras disposiciones. Conciliacion.
Ley 734 de 2002. Cédigo Disciplinario Unico. (Articulo 34 Nim. 1, 5y 22 Articulo 35 Nim. 8, 13y
21).

Art. 25, paragrafo 1°, Archivo de procesos y de reclamaciones y sus soportes.

Ley 1150 de 2007. Medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993.

Ley 1581 de 2012. Disposiciones generales para la proteccion de datos personales.

Ley 1712 de 2014. Ley de transparencia y del derecho de acceso a la informacién publica nacional
y se dictan otras disposiciones.

Caodigos

Caodigo Penal.

Articulos 218 a 228. Sobre las disposiciones relacionadas con falsificacion de los documentos
publicos.

Articulo 231. Sobre reconocimiento y copia de objetos y documentos.

Cadigo de Procedimiento Penal.

Articulo 261. Sobre el valor probatorio de documento publico.

Articulos 262 a 263. Sobre valor probatorio de documento privado.

Caodigo de Comercio.

Articulo 51. Comprobantes y correspondencia como parte integral de la contabilidad.

Articulo 54. Obligatoriedad de conservar la correspondencia comercial.

Codigo Procedimiento Civil. Articulo 251. “Distintas clases de documentos. Son documentos
los escritos impresos, planos, dibujos, cuadros, fotografias, cintas cinematograficas, discos,
grabaciones magnetofénicas, radiografias, talones, contrasefas, cupones, etiquetas, sellos y, en
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general, todo objeto mueble que tenga caracter representativo o declarativo, y las inscripciones en
lapidas, monumentos, edificios o similares”.

Decretos

Decreto 264 de 1963. Reglamenta la Ley 163, sobre defensa y conservacion del patrimonio historico,
artistico, monumentos.

Decreto 919 de 1989. Direccion Nacional para la Prevencidn y Atencion de Desastres.

Decreto 1798 de 1990 Articulo 31. Conservacion de libros y papeles de los comerciantes.

Decreto 2649 de 1993. Por el cual se reglamenta la Contabilidad en General y se expiden los
principios 0 normas de contabilidad generalmente aceptados en Colombia.

Articulo 123. Soportes contables.

Decreto 229 de 1995. Sobre servicios postales y sus resoluciones reglamentarias.

Decreto 969 de 1995. Crea la Red nacional de reservas para el caso de desastres.

Decreto 2150 de 1995. Suprime autenticacién de documentos originales y el uso de sellos; prohibe
exigir copias o fotocopias de documentos que la entidad tenga en su poder; prohibe copiar o retirar
documentos de los archivos de las entidades publicas; autoriza el uso de sistemas electronicos de
archivos y transmision de datos; prohibe limitar el uso de las tecnologias de archivo documental por
parte de los particulares, entre otros.

Articulos 11, 12, 23 'y 24. Uso de formatos unicos.

Articulos 1, 11y 32. Supresion de autenticacion de documentos originales y uso de sellos, ventanilla
unica.

Articulo 25. Utilizacion del correo para el envio de informacion.

Decreto 1145 de 2004. Guarda y custodia hojas de vida.

Decreto 043 de 2006. Por el cual se dictan disposiciones para prevenir riesgos en los lugares donde
se presenten aglomeraciones de publico.

Decreto 2364 de 2012. Por medio del cual se reglamenta el articulo 7° de la Ley 527 de 1999, sobre
la firma electronica y se dictan otras disposiciones.

Decreto 2482 de 2012. Por el cual se establecen los lineamientos generales para la integracion de
la planeacion y la gestion.

Decreto 2693 de 2012. Por el cual se establecen los lineamientos generales de la estrategia de
Gobierno en linea de la Republica de Colombia, se reglamentan parcialmente las Leyes 1341 de
2009 y 1450 de 2011, y se dictan otras disposiciones.

Decreto 2609 de 2012. Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente
los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestion
Documental para todas las Entidades del Estado.

Decreto 2578 de 2012. Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se establece la
Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto 4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones
relativas a la administracion de los archivos del Estado.

Decreto 1515 de 2013. Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo concerniente a las
transferencias secundarias y de documentos de valor historico al Archivo General de la Nacion, a
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los archivos generales de los entes territoriales, se derogan los Decretos 1382 de 1995 y 998 de
1997 y se dictan otras disposiciones.

Decreto 2758 de 2013. Por el cual se corrige el articulo 8° y los literales 5y 6 del articulo 12° del
Decreto 1515 de 2013 que reglamenta las trasferencias secundarias y de documentos de valor
histéricos al Archivo General de la Nacion y a los archivos generales territoriales.

Decreto 103 de 2015 Por la cual se reglamenta la Ley 1712 de 2014 y se dictan otras disposiciones.

Acuerdos

Acuerdo AGN 11 de 1996. Criterios de conservacion y organizacion de documentos.

Acuerdo AGN 47 de 2000 Acceso a documentos.

Acuerdo AGN 048 de 2000. Conservacion preventiva, conservacion y restauracion documental.
Acuerdo AGN 049 de 2000. Condiciones de Edificios y locales destinados a archivos.

Acuerdo AGN 050 de 2000. Prevencién de deterioro de los documentos de archivo y situaciones de
riesgo.

Acuerdo AGN 56 de 2000. Requisitos consulta.

Acuerdo AGN 060 de 2001. Pautas para la administracion de comunicaciones oficiales en las
entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas.

Acuerdo AGN 037 de 2002. Establece especificaciones técnicas y requisitos para la contratacion de
servicios de archivo.

Acuerdo AGN 039 de 2002. Por el cual se regula el procedimiento para la elaboracién y aplicacion
de las tablas de retenciéon documental en desarrollo del articulo 24 de la Ley General de Archivos
594 de 2000.

Acuerdo AGN 042 de 2002. Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los
archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se
regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General
de Archivos, Ley 594 de 2000.

Acuerdo 02 de 2017: Po el cual se establece la estructura organica del Instituto Distrital de las Artes
-IDARTES.

Acuerdo AGN 03 de 2013. Por el cual se reglamenta parcialmente el Decreto 2578 de 2012, se
adopta y reglamenta el Comité Evaluador de Documentos del Archivo General de la Nacién y se
dictan otras disposiciones.

Acuerdo AGN 04 de 2013. Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de
2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacion, evaluacién, aprobacion e
implementacion de las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de Valoracién Documental.
Acuerdo AGN 05 de 2013. Por el cual se establecen los criterios basicos para la clasificacion,
ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen
funciones publicas y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo AGN 02 de 2014. Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion,
conformacién, organizacién, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras
disposiciones.
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Acuerdo AGN 006 de 2014. Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI
Conservacion de Documentos de la Ley 594 de 2000.

Acuerdo AGN 007 de 2014. Por medio del cual se establecen los lineamientos para la reconstruccién
de expedientes y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo AGN 008 de 2014. Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos
para la prestacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacion, reprografia y conservacion
de documentos de archivo y demas procesos de la funcion archivistica en desarrollo de los articulos
13°y 14° y sus paragrafos1°y 3° de la ley 594 de 2000.

Acuerdo AGN 03 de 2015. Por el cual se establecen lineamientos generales para las entidades del
Estado en cuanto a la gestion de documentos electrénicos generados como resultado del uso de
medios electrénicos de conformidad con lo establecido en el capitulo IV de la ley 1437 de 2011, se
reglamenta el articulo 21 de la ley 594 de 2000 y el capitulo 1V del Decreto 2609 de 2012.

Circulares

Directiva Presidencial 33 de 1989. Responsabilidades de los organismos y entidades
descentralizadas del orden nacional del sector publico, en el desarrollo y operacion del Sistema
Nacional para la Prevencion y Atencion de Desastres.

Circular AGN 03 de 2001. Transferencias documentales secundarias.

Circular AGN 07 de 2002. Organizacién y Conservacion de los documentos de archivo de las
Entidades de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional.

Circular AGN 01 de 2003. Organizacién y Conservacion de los documentos de archivo.

Circular AGN 01 de 2004. Inventario de documentos a eliminar.

Circular AGN 04 de 2012. Censo de Archivos e Inventario documental relacionados con la atencion
a victimas de Conflicto Armado en Colombia.

Circular AGN 05 de 2012. Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacion y
comunicaciones oficiales electronicas en el marco de la iniciativa cero papel.

Circular AGN 01 de 2014. Cumplimiento de la Ley 594 de 2000, El Decreto 2578 de 2012, El Decreto
2609 de 2012 y el Decreto 1515 de 2013.

Normas Técnicas Colombianas

NTC 1673 “Papel y carton: papel para escribir € imprimir”.

NTC 2676 Durabilidad soportes, aplicable a los soportes digitales. “Cartuchos de disco flexible de
90 mm. (3.5 pulgadas), caracteristicas dimensionales, fisicas y magnéticas”.

NTC 4436 “Papel para documentos de archivo: requisitos para la permanencia y durabilidad”.

NTC 4095 Norma General para la Descripcion Archivistica.

NTC 5029 Norma sobre Medicidn de Archivos.

NTC 4080. Micrografia. Simbolos gréficos para su uso en microfilme con su significado, aplicacion
y localizacion. Clasificacion de Microfilmes.
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1.5.2. Requerimientos Econdmicos

El Idartes establece los recursos necesarios para cada vigencia de acuerdo con las necesidades de cada
unidad de gestion de la entidad con el fin de dar cumplimiento a los programas y proyectos trazados a corto,
mediano y largo plazo. Para el area de Gestion Documental de la Subdireccion Administrativa y financiera,
se estimaron los recursos para las vigencias 2018,2019 y 2020 con el fin de dar cumplimiento a la necesidad
del area en cuanto a temas de papeleria, mobiliario, personal, elementos de conservacion de archivo y
servicios de mensajeria de acuerdo a la siguiente tabla:

TABLA 1. REQUERIMIENTOS ECONOMICOS.

VIGENCIA RUBRO DESCRIPCION RUBRO VALOR
185 - Fortalecimiento a la gestion publica
2018 3-3-1-15-07-42-0998-185 efectiva y eficiente $ 521.012.196
185 - Fortalecimiento a la gestion publica
2019 3-3-1-15-07-42-0998-185 efectiva y eficiente $ 401.963.908
185 - Fortalecimiento a la gestion publica
2020 3-3-1-15-07-42-0998-185 efectiva y eficiente $ 475.351.120

1.5.3. Requerimientos Administrativos:

Para dar cumplimiento a las estrategias propuestas en cada una de las fases, de acuerdo con el desarrollo
de los procesos, se determinan los roles que permitan desarrollar el PGD en su totalidad.

El requerimiento administrativo se establece por medio de las actividades establecidas en cada uno de los
procesos de la Gestion Documental teniendo en cuenta aspectos como transparencia, eficiencia y eficacia
de la administracion publica. Por lo anterior, se tienen en cuenta la siguiente estructura:

TABLA 2 RESPONSABLES FASE DE PLANEACION PGD
RESPONSABILIDADES DE LA FASE DE PLANEACION DEL PGD

RESPONSABLES ROL

Asesores Archivo de Bogota Acompaiiar y revisar las propuestas del Programa de
Gestion Documental por parte del Instituto Distrital de
las Artes, efectuando los comentarios para la mejora
del documento.

Director(a) General, subdirector(a)) Se encarga de sugerir propuestas para dar|
Administrativo(a) y Financiero(a), Jefe Oficinal cumplimiento a la normatividad archivistica en lo que
Asesora de Planeacion, Asesor(a) de Controll refiere a este instrumento.
Interno y responsable del Area de Gestion
Documental.
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Comité Institucional de Gestion y Desempefio
(méxima instancia asesora de la entidad para
desarrollar y dar cumplimiento a la politica
institucional de Gestion Documental). Establecido
mediante Resolucion interna 344 de 2018.

Sus integrantes aprueban las actualizaciones del
presente documento y demas instrumentos
archivisticos producidos por el area de Gestion
Documental.

TABLA 3 RESPONSABLES FASE DE IMPLEMENTACION PGD

RESPONSABILIDADES DE LA FASE DE IMPLEMENTACION DEL PGD

RESPONSABLES

ROL

Documental.

Director (a) General, subdirector(a) Administrativo(a)
y Financiero(a) y responsable del Area de Gestion

Establece las condiciones necesarias para el
cumplimiento de las metas, objetivos y politicas
consignados en el presente documento.

delegado(a)

Asesor(a) del area de Comunicaciones o0 su

Realiza la divulgacion del documento aprobado, por
medio de los canales de comunicacién adoptados por la
entidad, una vez sea enviada la solicitud por el area de
Gestion Documental.

en temas de gestién documental.

Designados por las unidades de gestion de la entidad

Apoya la implementacion de las actividades propuestas
en el PGD.

TABLA 4 RESPONSABLES FASE DE VERIFICACION PGD

RESPONSABILIDADES DE LA FASE DE VERIFICAR DEL PGD

RESPONSABLES

ROL

Responsable del area de Gestién Documental

Promueve el mejoramiento continuo del PGD, en
cumplimiento a las normas archivisticas vigentes sobre el
tema.

Asesor del area de Control Interno

Realiza las auditorias y seguimientos a los planes de
mejoramiento referidos al cumplimiento del Programa de
Gestion Documental.

Comité Institucional de Gestion y Desempefio
Establecido mediante Resolucion interna 344 de
2018.

Instancia que efectia el seguimiento a las acciones
desarrolladas en el marco del MIPG.
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TABLA 5 RESPONSABLES ACTUAL PGD

RESPONSABILIDADES DE LA FASE DE ACTUAR DEL PGD

RESPONSABLES ROL

Responsable del area de Gestion Documental Desarrolla las acciones planteadas para el

mejoramiento del Programa de Gestién Documental.

1.5.4. Requerimientos Tecnoldgicos:

El Instituto Distrital de las Artes debe proporcionar la infraestructura tecnolégica para la administracion,
conservacion y preservacion de la documentacion producida y recibida en la entidad durante todo su ciclo

de vida. Esta accion

Permitira la produccion, gestion y tramite y consulta con los siguientes recursos tecnoldgicos, los cuales se
encuentran enfocados en la aplicacién de la politica cero papel en todas sus areas. Igualmente, se requiere

revisar la articulacion

e interoperabilidad de los diferentes sistemas de informacion con el fin que permitan el tramite, gestion y
conservacion de los soportes documentales.

A continuacion, se relacionan los servicios de tecnologia e informacion que actualmente cuenta el Idartes:

TABLA 6 SERVICIOS TECNOLOGICOS

NOMBRE DEL SERVICIO DESCRIPCION
El servicio de Internet facilita al usuario, a través de la red de IDARTES, el envio y

INTERNET recepcion de informacién desde y hacia fuera de la entidad, es decir acceder al
World Wide Web (www) a través de un navegador.

CORREO ELECTRONICO Serv'|C|o que permite a los usuarios Qg IDARTES enviar y recibir mensajes por
medio de una cuenta de correo electronico institucional.

CONEXION Servicio de conectividad inalambrica para utilizar recursos de la LAN y navegacion

INALAMBRICA WIFI en internet.

VEN Servicio que permite la conexidn segura y confiable a la red interna a través de
internet.

SOPORTE TECNICO Servicio de atencién y gestién de incidentgs técnicos incidentes técnicos y/o de
software que se puedan presentar en la Entidad.
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NOMBRE DEL SERVICIO DESCRIPCION

SOPORTE SISTEMA DE . , ,
INFORMACION S| lSoportely mantenimiento ,a los modglps de prtlasupuesto,l tercerols, Il, almagen,
CAPITAL (ERP) inventarios, pagos, tesoreria, y contabilidad del sistema de informacién Sl capital

SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL - ORFEO

Servicio de Gestion Documental para la produccion, gestidn, consulta y
conservacion de los documentos oficiales de la entidad.

Sistema integrado  de

formacién (SIF)

Sistema integrado de formacion donde se almacena y administra toda la
informacion generada por los programas de CREA y NIDOS

Sitio web de la entidad

Es un CMS (Gestor de Contenidos) personalizado con la capacidad de extender
sus funcionalidades por medio de mddulos desarrollados por la comunidad,
también tiene la posibilidad de personalizar su presentacién por medio de "temas"
que permiten ajustar la GUIA de la pagina. Permite también administrar los
usuarios y sus accesos asignando roles con permisos determinados

Sitios web de: Planetario de
Bogota, Cinemateca
distrital, Comision filmica de
Bogota, Festival Rock al
Parque, Festival Colombia
al Parque, Festival Hip Hop
al Parque, Festival Salsa al
Parque, Festival Jazz al
Parque

Es un CMS personalizado con la capacidad de extender sus funcionalidades por
medio de médulos desarrollados por la comunidad, también tiene la posibilidad de
personalizar su presentacion por medio de "temas" que permiten ajustar la GUIA
de la pagina. Permite también administrar los usuarios y sus accesos asignando
roles con permisos determinados

Intranet de la entidad

(Comunicarte)

Es un CMS personalizado con la capacidad de extender sus funcionalidades por
medio de médulos desarrollados por la comunidad, también tiene la posibilidad de
personalizar su presentacion por medio de "temas" que permiten ajustar la GUIA
de la pagina. Permite también administrar los usuarios y sus accesos asignando
roles con permisos determinados

Sistema de envio masivo
de correos

Administradores de sitios web de la entidad, hacen parte del equipo del area de
comunicaciones del Instituto.

Sistema de formacion en
linea

Administradores de sitios web de la entidad, hacen parte del equipo del area de
comunicaciones del Instituto.

1.6 Alineacion estratégica

A continuacién, se presenta la articulacion estratégica del PGD de acuerdo con los lineamientos establecidos
desde el plan distrital de desarrollo, para lograr una gestion transparente hacia la
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Ciudadania, a partir de los sistemas de gestion y por consiguiente, se incluye la gestion documental, ya que
se considera vital para la gestion institucional y se evidencie a través de sus soportes fisicos, electronicos,
en donde pueda dar cuenta del cumplimiento a su misionalidad y sus objetivos estratégicos:

TABLA 7 ALINEACION ESTRATEGICA
Plan Distrital de Desarrollo Objetivos Plan Estratégico Sectorial ~ Objetivos Estratégicos Idartes

Propiciar dindmicas de gestion de
conocimiento que permitan generar
y analizar informaciéon del campo
artistico, medir el impacto de las
artes en la ciudad y evaluar el
desempefio institucional

Cuarto Eje transversal: . iy
Promover en el sector la innovacion

y la cultura digital para la produccion

Transparencia, gestion publica e
y el conocimiento

y servicio a la ciudadania

Incluye las iniciativas orientadas a

consolidar una 'g.estién prIica mas Implementar un modelo de gestion
transparente, eficiente y dispuesta a Fortalecer la funcion administrativa y que facilite la articulacién de los
ofrecer un mejor ) el desarrollo institucional procesos institucionales,
servicio al ciudadano, razén de ser de alineandose a la mision del Idartes y
la accién publica, y con sistemas de las demandas de la ciudadania y del
gestion de calidad sector

Como se evidencia en los objetivos estratégicos, la implementacion del PGD aportaria a la consolidacién de
la gestion de conocimiento y el establecimiento de un modelo de gestion que articule los procesos
institucionales hacia las demandas de la ciudadania y el sector de las artes. Por lo tanto, la informacidn que
se produce y se recibe en cumplimiento a la misidn y visién, debe garantizar la evidencia del Idartes como
gestor de las practicas artisticas en Bogota, y en cumplimiento al compromiso con aumentar la confianza de
los artistas, gestores y ciudadania en general.

De igual forma el PGD, estara apuntando de manera transversal a toda la entidad en la colaboracién del
cumplimiento de las metas estratégicas de acuerdo con lo establecido en el proyecto de inversion 998:
“Fortalecimiento de la gestion institucional, comunicaciones y servicio al ciudadano” vinculado al
cumplimiento de la implementacion del Sistema Integrado de Gestidn, en lo correspondiente a la
implementacion del Subsistema de Gestion Interno de Gestion Documental y Archivo.

1.7 Gestion del Cambio

El area de Gestién Documental, con el apoyo de las demas dependencias de la entidad, en especial con la
Oficina Asesora de Planeacion quien proporciona la metodologia para identificar los cambios que impacten
la planeacion y la gestion del Idartes en todos sus procesos. El area de Talento Humano, la cual se
encargara de crear las estrategias para accionar la cultura de la gestion documental en la entidad mediante

capacitaciones y jornadas ludicas que permitan tener un acercamiento a la consulta de los procedimientos
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propios de la gestion documental. El area de comunicaciones permitira a través de publicidad visual, auditiva,
entre otras, tener interoperabilidad con los procedimientos de la gestion documental, para que de esta forma
se conozca de forma ludica la ruta para su aplicacion.

Por otra parte, con el apoyo de todas las Dependencias del Instituto, se nombrara por cada una de las areas
un gestor documental, el cual tiene como funcién ser el interlocutor en todo lo concerniente al cumplimiento
de los procedimientos del proceso de gestion documental por parte de la oficina respectiva.

2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

El Instituto Distrital de las Artes a través de la actualizacion e implementacién del Programa de Gestion
Documental, pretende continuar con el cumplimiento de cada uno de los procedimientos

Correspondientes al proceso de la gestion documental. Para ello, establece dentro del PGD los procesos de
Gestidn Documental establecidos en el Articulo 2.8.2.5.9 del Decreto 1080 de 2015, en el cual estipula la
comprension de los siguientes procesos:

ILUSTRACION 1 PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

2.1. Planeacién Estratégica

El Instituto Distrital de las Artes ha elaborado y actualizado documentos, lineamientos, politicas, guias que
permiten el desarrollo de la Gestion Documental en donde se involucran los diferentes niveles de la
organizacion. A continuacion, se registran los avances obtenidos:

TABLA 8 PLANEACION ESTRATEGICA

ASPECTO SITUACION ACTUAL

Elaboracion de: Procedimientos (gestion de
comunicaciones oficiales Externas, Gestion de
Administracion Documental Comunicaciones  Internas,  elaboracion 'y
actualizaciéon de las Tablas de Retencion
Documental TRD, disposicion final de los
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ASPECTO SITUACION ACTUAL

documentos, transferencias documentales,
organizacion de archivos, consulta y préstamo de
documentos de archivo).

Instructivos  (instructivo de radicacién interna,
instructivo de comunicacién externa).

Guias (Guia para la implementacion de la politica
cero papel, Guia de organizacién de archivos).

Planes (Plan Institucional de Archivos PINAR, Plan
del Sistema Integrado de Conservacion SIC).

Politicas (Politica de Gestion Documental).

Programas (programa de gestion documental PGD).

La medicion de la gestidn documental se realiza por
medio de los indicadores del Proceso de Gestion
Documental en lo relacionado con el disefio e
implementacion de los instrumentos archivisticos.

Seguimiento y Control

2.2. Mecanismos de Seguimiento y Control

Se realizara el seguimiento a las acciones de la Politica de Gestion Documental en la herramienta FURAG
establecida por el MIPG y demés mecanismos establecidos desde Sistema Integrado de Gestion Distrital
que emita con relacion a los temas de Gestién Documental. De igual manera, se tendra como punto de
referencia los indicadores del Proceso de Gestion Documental en lo relacionado con el disefio e
implementacion de los instrumentos archivisticos.

2.3 Proceso de Planeacion Documental

En este proceso se establece la planeacion de la generacion y valoracion de los documentos producidos en
la entidad y registrados en el Sistema Integrado de Gestion, y dirigidos bajo las directrices de la Alta Direccion
con base en sus procesos y procedimientos. Por tanto, esta actividad esta enfocada en prestar especial
atencién al disefio de documentos, formatos, formas, analisis de procesos, identificando las verdaderas
necesidades de su creacion, con alternativas de solucidn a través de acciones administrativas por medio de
correos certificados, seguimiento de mejora a la gestion de los PQRS, mesas de atencion presenciales y
canales telefénicos. El Articulo 2.8.2.5.9 Decreto 1080 de 2015 define la planeaciéon documental como el
“Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y valoracion de los documentos de la
entidad en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creacidn
planeacion valoracion produccién gestion y trdmite organizacion transferencia disposicién de documentos
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preservacion a largo plazo Politica de Gestion Documental y disefio de formas, formularios y documentos,
anélisis de procesos, anélisis diplomatico y su registro en el sistema de gestién documental”.3

De acuerdo con la validacion economica y administrativa presentada, se ha propuesto adelantar acciones
en el periodo comprendido entre el 2019 y 2020 como se muestra en el siguiente cuadro:

TABLA 9 PLANEACION DOCUMENTAL

ASPECTO

ACTIVIDAD

TIPO DE REQUISITOS

Administrativo

Legal

Funcional

Tecnoldgico

Directrices para la
creacion y disefio de
documentos

Elaboracién de los documentos necesarios
para la creacion del Sistema Integrado de
Conservacion en sus componentes

X

X

X

X

Actualizacién de procedimientos de la
gestion documental.

Mejora continua a la gestion realizada por
la area de Atencion al Ciudadano frente a
los canales de comunicacion de la entidad.

Realizar la adquisicion de las firmas
digitales para los documentos en
ambientes electronicos.

Contratar el correo certificado para la
entidad, lo cual contribuira a agilizar las
comunicaciones externas en la entidad.

Administracion
documental

Elaboracion y socializacion de la Politica
de Gestion documental.

Actualizacion de matrices y
procedimientos de la gestién documental
(organizacion de archivos y documentos,
transferencias documentales, elaboracion
y actualizacion de tablas de retencion
documental, Préstamos de documentos)

3 Decreto 1080 de 2015. Recuperado de https://www funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=76833
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ASPECTO

TIPO DE REQUISITOS
ACTIVIDAD
Administrativo | Legal | Funcional Tecnoldgico
los cuales se encuentran divulgados y en
actualizacion permanente.
Elaboracion de matrices de evaluacion y X X X X
cumplimiento
Actualizacion de los registros de activos de X X X X
informacion.
Seguimiento al cumplimiento del PGD X X X X
Elaboracidn del Diagnéstico Integral de X X X X
Archivos
Actualizacion del PINAR X X X X
Elaboracion de los programas especificos X X X X
en temas de gestién documental
Elaboracion del indice de informacion X X X X
clasificada y reservada
Seguimiento a los indicadores de gestion X X X X
Realizar un analisis de la gestion X X X X
documental en cuanto al flujo y produccion
de documentos electronicos.

Procesos y procedimientos que mencionan los lineamientos a seguir en este proceso:

e Control de documentos
e Organizacion de archivos

2.3. Proceso de Produccion Documental

De acuerdo con lo estipulado por el articulo 2.8.2.5.9 del Decreto 1080 de 2015, define la produccién
documental como las “Actividades destinadas al estudio los documentos en la forma de produccion o
ingreso, formato y estructura, finalidad, &rea competente para trdmite, proceso en que actua y los resultados

esperados”.
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Situacion actual: Se cuenta con los procedimientos de gestion de correspondencia y sus correspondientes
instructivos frente al manejo de ORFEO, de igual modo el control que se lleva a cabo a través del
procedimiento de Tablas de Retencion Documental y Formato Unico de Inventario Documental -FUID-
(Proceso de Gestion Documental). Por otra parte, se encuentra en el Listado Maestro de Documentos que
recopila la documentacion registrada desde el Sistema Integrado de Gestion -SIG para el desarrollo de cada
uno de los procesos institucionales. Igualmente, se cuenta con una plataforma que recopila las solicitudes
de creacion, modificacion y eliminacion de documentos. (Proceso de Gestion integral para la mejora
continua).De acuerdo con la validaciéon econdmica y administrativa presentada, se ha propuesto adelantar
acciones en el periodo comprendido entre el 2019 y 2020 como se muestra en el siguiente cuadro:

TABLA 10 PRODUCCION DOCUMENTAL

TIPO DE REQUISITOS
ASPECTO ACTIVIDAD
Administrativo | Legal | Funcional | Tecnolégico
Estructura delEl control de la produccion documental se X X X X
los realiza por medio del Sistema de Gestion

documentos |Distrital, con base en el listado maestro de
documentos de acuerdo con los lineamientos
establecidos en la Guia de Disefio de
documentos .

Actualizacion  del sistema de gestidn X X
documental ORFEQ utilizado por el Area de
Gestion Documental, con el fin de controlar la
produccion documental a través de la tablas de
retencion documental TRD.

Capacitar a los funcionarios en temas X X X X
relacionados con las buenas practicas en el
uso del aplicativo ORFEO

Actualizacién de los procedimientos de la X X
gestion documental, con el fin de que
garanticen todos los aspectos necesarios para|
la preservacién y conservacion de los
documentos, como la calidad del papel, tinta,
técnicas de impresion y demas condiciones
requeridas para este fin, de igual forma
teniendo en cuenta lo establecido en el
Sistema Integrado de Conservacion-SIC.
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TIPO DE REQUISITOS
ASPECTO ACTIVIDAD
Administrativo | Legal | Funcional | Tecnoldgico
Creacion de lineamientos para el uso de X X X X
formatos abiertos en ambiente electrénico,
teniendo en cuenta la “Guia de Documentos
Electronico” del Archivo del Archivo General de
la Nacién.
Produccion o] Actualizar la Guia de Disefio de Documentos X X X X
Ingreso incluyendo mecanismos de control en los
documentos.
Actualizacién de formatos electronicos para el X X X X
control en la creacion y recepcion de
documentos a través del Sistema Orfeo
Tramite  delActualizar la Guia de Disefio de Documentos, X X
Radicacion |estableciendo los roles en cuanto a la firma de

documentos y actos administrativos

Procesos y procedimientos que mencionan los lineamientos a seguir en este proceso:
e Elaboracion y actualizacion de Tablas de Retencién Documental.
e Formato Unico de Inventario Documental

2.4.Proceso de Gestion y Tramite

De acuerdo con lo estipulado en el articulo 2.8.2.5.9 del Decreto 1080 de 2015 la gestidn y tramite “Consiste
en el conjunto de actuaciones necesarias para el registro y la vinculaciéon a un tramite, la distribucion
incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion (metadatos), la disponibilidad, recuperacién y
acceso para la consulta de los documentos, el control y seguimiento a los tramites que surte el documento
hasta la resolucion de los asuntos”.

Situacién actual: Instructivo radicacion interna y de salida de Orfeo, entrega de correspondencia de salida.

Teniendo en cuenta la validacion economica y administrativa presentada, se ha propuesto adelantar
acciones en el periodo comprendido entre el 2019 y 2020 como se muestra en el siguiente cuadro:

TABLA 11 PROCESO DE GESTION Y TRAMITE
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ASPECTO

TIPO DE REQUISITOS

ACTIVIDAD

Administrativo

Legal

Funcional

Tecnoldgico

Registro de
Documentos

Establecer instrumentos para el registro
de documentos, formas y formatos en
cualquier soporte.

X

X

X

Distribucion

Generar las directrices para un
adecuado tramite de los documentos en
ambiente fisico como electrdnico

Seguimiento continuo a los canales de
comunicacion para ejercer el control
supervision de los tramites.

Acceso y consulta
de la informacion

Generacion de politicas para el
adecuado tramite y trazabilidad de los
documentos internos y externos, con el
fin de garantizar respuestas oportunas a
los diferentes clientes.

Crear el Sistema Integral de
Documentos SGDEA, con el fin de
lograr que la gestion documental en
ambiente electronico sea integral.

Generar campafias por medio de las
cuales se difundan los canales de
consulta y acceso de la informacion
hacia todos los tipos de usuarios.

Actualizar los procedimientos de la
gestion  documental de  forma
permanente acorde con las
necesidades del Instituto

Tramite

Crear el procedimiento para la
recepcion de las comunicaciones
oficiales electrénicas

Realizar el seguimiento y mejora
continua al Sistema Orfeo con el
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ASPECTO ACTIVIDAD

Administrativo | Legal | Funcional Tecnologico

proposito de garantizar el tramite a los
asuntos relacionados en cada uno de
los documentos

Control y| Garantizar a través del area de atencién X X X X
seguimiento el servicio de los requerimientos
realizados por medio de las
comunicaciones internas y externas.

Evaluar y controlar los tiempos de X X X X
respuesta de la gestion documental a
las solicitudes realizadas por todo tipo
de usuarios

Procesos y Procedimientos que mencionan los lineamientos a seguir en este proceso:
e indice informacién clasificada y reservada

e Atencion a quejas, reclamos, denuncias, sugerencias y felicitaciones

e Instructivo radicacion interna Orfeo.

e Entrega de correspondencia de salida

e Instructivo radicacion salida.

2.5. Proceso de Organizacion

De acuerdo con lo estipulado en el articulo 2.8.2.5.9 del Decreto 1080 de 2015, el proceso de organizacion
‘consiste en el conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de gestion
documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente”.

La ordenacion de los documentos dentro de los expedientes debe estar acorde con los principios de
procedencia y orden original. La descripcion documental en la entidad inicia en el punto de radicacién y las
dependencias productoras y se realiza la organizacion de los documentos, segun lo normado en la tabla de
retencion documental y cuadro de clasificacion documental.

Situacién actual: Se cuenta con instrumentos archivisticos como el Cuadro de Clasificacién Documental, las
Tablas de Retencion Documental donde se ve reflejada la conformacion de las series y tipos documentales
y en el Formato Unico de Inventario Documental; Asi mismo, se encuentra evidenciado en el procedimiento
y la guia de organizacién de archivos.
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De acuerdo con la validacion econdmica y administrativa presentada, se ha propuesto adelantar acciones
en el periodo comprendido entre el 2019 y 2020 como se muestra en el siguiente cuadro:

TABLA 12 PROCESO DE ORGANIZACION

TIPO DE REQUISITOS
ASPECTO ACTIVIDAD
Administrativo Legal | Funcional Tecnoldgico

Clasificacion, | Realizar la actualizacion para la convalidacion X X X X
ordenacion Y| de la Tabla de retenciéon documental — TRD.
descripcion

Realizar la adopcion y publicacion de la TRD X X X

Actualizacion del Cuadro de Clasificacion X X X X

Documental -CCD-

Elaboracién de Tablas de control de acceso X X X X

banco terminoldgico.

Procesos y procedimientos que mencionan los lineamientos a seguir en este proceso:
e Elaboracion y actualizacion de TRD

e Formato Unico de Inventario Documental

e Cuadro de Clasificacion Documental

2.6. Proceso de Transferencias

De acuerdo con lo estipulado en el Articulo 2.8.2.5.9 Decreto 1080 de 2015, se define el proceso de
transferencias como “el conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos
durante las fases de archivo, verificando la estructura, la validacion del formato de generacion, la migracion,
refreshing, emulacion o conversion, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de preservacion y los
metadatos descriptivos”.

Situacién actual: La entidad cuenta con un procedimiento de transferencias documentales, vinculado al
proceso de Gestion Documental. De igual modo, para dar cumplimiento a este proceso, se soporta con el
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procedimiento de organizacion de archivos, Formato Unico de Inventario Documental (Codigo 5TR-GDO-F-
07) y los cuadros de Clasificacion Documental.

TABLA 13 TRASNFERENCIAS DOCUMENTALES

ASPECTO

ACTIVIDAD

TIPO DE REQUISITOS

Administrativo

Legal | Funcional Tecnologico

Preparacion
Transferencias

de

Actualizar el procedimiento de
transferencias documentales de la
entidad, ajustandose a la normatividad
que regula el tema en cualquier soporte
0 ambiente.

X

X X X

Elaborar lineamientos que apoyen el
procedimiento para realizar las
transferencias documentales en soporte
fisico y virtual en toda la entidad,
especialmente con las Area de Talento
Humano, la Oficina Asesora Juridica y
la subdireccién de formacién -
Programas CREA - NIDOS, con el fin de
asegurar la integridad, autenticidad,
preservacion y consulta a largo plazo.

Elaborar las politicas que definan
métodos de frecuencia, de migracion de
refreshing, o conversion con el
proposito de prevenir pérdidas de la
informacion y garantizar que el
documento electrénico no sufra algun
tipo de degradacion.

Validacion de
transferencias
documentales

las

El proceso de transferencias
documentales se realizara de
conformidad con lo establecido en el
procedimiento.
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Procesos y procedimientos que mencionan los lineamientos a seguir en este proceso:
Transferencias Documentales.

Formato de Inventario Documental - FUID.

Acta de Transferencias Documentales.

Testigo Documental.

2.7. Proceso de Disposicion Final de Documentos

El Articulo 2.8.2.5.9 del Decreto 1080 de 2015 define el proceso de disposicién final de documentos como
‘la seleccidn de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion temporal,
permanente o a su eliminacion, de acuerdo con lo establecido en la Tablas de Retencién Documental o en
las Tablas de Valoracién Documental”.

Situacion actual: La entidad cuenta con procedimientos referidos a la disposicion final de los documentos,
el Formato Unico de Inventario Documental, el Cuadro de Clasificacién Documental, el Acta de eliminacion
documental y las Tablas de Retencion Documental.

TABLA 14 PROCESO DE DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS

TIPO DE REQUISITOS
ASPECTO ACTIVIDAD
Administrativo | Legal Funcional | Tecnoldgico
Directrices Realizar la actualizacion del X X X X

generales Y| procedimiento de disposicion final
eliminacion de los documentos en cualquien
soporte.

Procesos y procedimientos que mencionan los lineamientos a seguir en este proceso:
e Formato Unico de Inventario Documental
e Cuadro de Clasificacion Documental.
e Acta de eliminacion de documentos.

2.8. Proceso de preservacion a largo plazo

De acuerdo con lo estipulado por el articulo 2.8.2.5.9 del Decreto 1080 de 2015 define la preservacién a
largo plazo como “un conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion
para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o
almacenamiento”.
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Situacion actual: La entidad cuenta con la informacion consignada en la Tabla de Retencién Documental
para la preservacién de documentos a largo plazo de acuerdo con los tiempos establecidos por la
normatividad. Igualmente, con el Sistema Integrado de preservacion y conservacién documental SIC el cual
establece los parametros de conservacion de los documentos generados por el Idartes.

De acuerdo con la validacién econdmica y administrativa presentada, se ha propuesto adelantar acciones
en el periodo comprendido entre el 2019 y 2020 como se muestra en el siguiente cuadro:

TABLA 15 PROCESO DE PRESERVACION A LARGO PLAZO

TIPO DE REQUISITOS
ASPECTO ACTIVIDAD Administrati Funciona | Tecnoldgic
Legal
VO I 0

Seguridad de la| Dar cumplimiento a lo establecido en el X X X
Informacion Modelo de Seguridad y Privacidad de la

Informacién de MINTIC.
Sistema Realizar la implementacién del Sistema X X X X
Integrado  de| Integrado de Conservacion - SIC, en
Conservacion | especial los componentes del Plan de

Conservacion a largo Plazo de

Documentos Electronicos de Archivo y

el Plan de Conservacion Documental.

Realizar el seguimiento y control a todo X X X X

lo contemplado en el Sistema Integrado

de Conservacion SIC.

Procesos y procedimientos que mencionan los lineamientos a seguir en este proceso:

e Sistema Integrado de Conservacion
e Tabla de Retencién Documental
e Plan de Preservacion Digital a largo plazo

2.9. Proceso de Valoracién Documental

De acuerdo con lo estipulado por el Articulo 2.8.2.5.9 del Decreto 1080 de 2015, se define la valoracién
documental como el “Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion de los documentos y
por medio del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su destino final (eliminacién o conservacion
temporal o definitiva)”.
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Situacion actual: Se cuenta con las Tabla de Retencion Documental y las Fichas de Valoracion Documental

TABLA 16 PROCESO DE VALORACION DOCUMENTAL

TIPO DE REQUISITOS
ASPECTO ACTIVIDAD
Administrativo Legal | Funcional Tecnoldgico

Directrices | Elaborar las fichas de valoracion X X X X
generales | documental.

Contar con la convalidacion de las tablas de X X X X

retencion documental TRD.

Elaborar del procedimiento de valoracion X X X X

documental conforme a la NTC-ISO 2859-

5.

Implementar del SGDEA en la entidad X X X X

Procesos y procedimientos que mencionan los lineamientos a seguir en este proceso:
e Tabla de Retencion Documental
e Fichas de Valoraciéon Documental

3. Fases de Implementacion del Programa de Gestion Documental

El proceso de implementacion el PGD, se establecera de acuerdo con lo normado en el Decreto 1080 de
2015, se determina en cuatro grandes fases: elaboracion, ejecucion, seguimiento y mejora.

ILUSTRACION 2 FASES IMPLEMENTACION PGD
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«Alineacion de
objetivos
+Diagnosticos de

«Publicacion
*Recursos

Seguimiento

«Evaluacion y control
«Actualizacion

eIndicadores
«Auditorias

archivo

*Metas a coo,
mediano y largo
plazo

Las fases de ejecucion tendran un plazo de cinco afios a partir de 2019, de acuerdo con la estructura del

ciclo PHVA. Planear, Hacer, Verificar y Actuar.

ILUSTRACION 3 CILO PVHA
(

e Actualizacion del
PGD.
e Aprobacion del PGD.

e Elaboracién del Plan
de Implementacion

PLANEAR

—

e Divulgacién y
socializacion.
e Cronograma para el
desarrollo del PGD.

-
Fuente: Elaboracion propia

* Apropiacién de las
practicas de mejora
de la Gestion
Documental.

e Planes de

mejoramiento

« Verificacion de
Implementacion.

e Evaluacion de
cumplimiento de las
acciones establecidas
enel PGD. )

4. Armonizacion Con Los Planes Y Sistemas Del Instituto Distrital De Las Artes
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TABLA 17 ARMONIZACION PGD

Planes y Sistemas de
Gestion

Politica, Programa o
Tematica relacionada

Politica de Transparencia,
informacion

acceso a la
Modelo Integrado de publicay lucha contra la
Planeacion y Gestion  corrupcion

Politica de
Documental

Politica de fortalecimiento

organizacional
simplificacion de procesos

Politica de Gobierno Digital

Politica de
conocimiento

Gestion

Gestion  del

Descripcion

El PGD se articula a partir de ser considerado como un
instrumento de informacién publica, de conformidad con
el Decreto 103 de 2015 (capitulo IV).

Se evidencia la importancia de establecer lineamientos
para dar cumplimiento a la publicacion y divulgacion de
documentos y archivos que tengan valor ciudadano.

En la implementacién de los programas referidos a la
gestion, clasificacion, organizacién, conservacion y
disposicion de la informacion publica, desde su creacion
hasta su disposicion final, con fines de conservacion
permanente o eliminacion. (Art 44. Decreto 103 de 2015)

El PGD como instrumento que permite determinar las
acciones administrativas, técnicas y operativas
requeridas para la adecuada gestion de los documentos.
Se clasificaria dentro del componente estratégico al ser
un documento que contiene lineamientos en cada uno
de los procesos de gestion documental.

El PGD permite consolidar el concepto de articulacion de
los procesos de gestidn documental y las politicas de
operacibn  necesarias  para  su  adecuada
implementacion.

Frente a TIC para la gestién, se encuentra articulado el
PGD ya que, dentro de los procesos referidos a gestion
y trdmite, organizacion y preservacion a largo plazo en
el que establece el manejo de un sistema de informacion
para la documentacion.

En el componente de eje de gestidn de informacién, se
consolida la importancia de herramientas como las Tabla
de Retencion Documental, con el fin de establecer la
trazabilidad de los documentos generados por la entidad
y de sus comunicaciones.
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Planes y Sistemas de Politica, Programa o
Gestion Tematica relacionada
Sistema de Gestion Programa de Gestion Integral

Ambiental —Plan de Residuos
Institucional de Gestion
Ambiental — PIGA -

Sistema de Seguridad Politica de Seguridad de la
de la Informacién Informacion

Plan Estratégico de Archivo de historias laborales

Talento Humano

Plan Institucional de

Capacitacién

5. Programas Especificos

Descripcion

En el PGD establece las acciones referidas a la
disposicion final de los documentos finalizados que se
convierte en un residuo aprovechable y peligroso (segun
sea el caso) vinculado al proceso de gestion integral de
residuos.  Asi mismo, frente a las politicas referidas a
reprografia de documentos.

Frente a la implementacion de temas de accesibilidad en
la informacion, con criterios de confidencialidad,
integridad y disponibilidad de los activos de informacién.
También se encuentra vinculado al Programa de Gestion
de Documentos Electronicos.

Esta vinculado a la administracion y conservacion de las
historias laborales en el desarrollo de los procesos de
gestion y tramite, organizacién y preservacion a largo
plazo.

Se encuentra articulado con las actividades de
capacitacion impartidas con relacién a los diferentes
procesos de la gestién documental.

Con el fin de que el Instituto Distrital de las Artes dé cumplimiento y fortalezca los objetivos propuestos en
el presente documento, se establecen los siguientes programas especificos:

5.1. Programa de Normalizacién de Formas y Formularios Electronicos

El objetivo de este programa es permitir realizar un analisis de las caracteristicas y atributos de los
documentos sin importar su soporte, con el fin de que la entidad establezca las formas, formatos y
formularios, adjudicandose nombres propios que permitan establecer la tradicién documental, autenticidad
y tipologia para que sea facil la identificacion y descripcion de los mismos.

Objetivo General

Establecer lineamientos para que la produccion de formatos, formularios y documentos electronicos cumplan
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con las caracteristicas de contenido, forma, vinculo archivistico y equivalente funcional, del mismo modo
que sean dados de manera comun y uniforme, que faciliten la interoperabilidad, que garanticen el
cumplimiento de los requisitos establecidos en el Decreto 2609 de 2012. Que contengan las condiciones de
pertinencia, calidad de la informacién, claridad de en las instrucciones para diligenciarlos, consultarlos y
preservarlos.

Objetivos Especificos

e Elaborar un diagnostico que permita evidenciar la produccion documental, con base en el ciclo de vida
de los documentos y su tipo de soporte, con el fin de que sean identificadas las formas, formatos y
formularios que puedan ser automatizados en la entidad.

e Garantizar que las caracteristicas de los documentos evidencian un contenido estable y una forma fija
en los formatos y documentos electronicos del IDARTES, determinando del mismo modo un trabajo en el
cual se involucren personas como los productores, administradores y destinatarios de los documentos y que
se articulen estén con el Sistema Integrado de Gestion- SIG.

e (Crear estrategias de socializacién de las acciones que se deben seguir en cuanto a la produccion de
formatos, formularios y documentos electronicos, con el proposito de dar cumplimiento a la politica de cero
papel en la entidad.

Acciones
e Elaborar el diagnéstico de produccion documental de formas y formatos electronicos en la entidad.
e Elaborar el procedimiento de produccion documental con el propésito de normalizar las formas y
formatos electronicos en la entidad.
e Garantizar que las formas y formatos electronicos en la entidad cumplan con las normas vigentes
en el tema.
Responsables:

Subdireccion Administrativa y Financiera, Oficina Asesora de Planeacion, Area de Tecnologia de la
Informacion y las Comunicaciones y el area de Gestion Documental

5.2 Programa de Documentos Vitales y Esenciales

Con este programa se pretende la identificacidn de los documentos considerados vitales o esenciales de la
entidad los cuales le garanticen la continuidad en el funcionamiento y desarrollo de su misionalidad.

Objetivo General

Crear acciones que permitan la identificacion, evaluacion, seleccion, proteccion y conservacion de los
documentos considerados vitales y esenciales del Instituto Distrital de las Artes - IDARTES, con el fin de
garantizar su conservacion y preservacion por cualquier hecho que los pueda poner en riesgo.
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Objetivos especificos
e |dentificar y clasificar los documentos vitales en la entidad.
e |dentificar las dependencias que producen documentos vitales en la entidad.
e Crear alternativas de proteccién en la entidad para los documentos vitales o esenciales.

Acciones

e FElaborar una matriz de identificacion de los documentos vitales en el IDARTES.
o Realizar el inventario de los documentos vitales del IDARTES.
e Socializa toda la entidad la importancia de los documentos vitales en la misma

Responsables:

Subdireccién Administrativa y Financiera, Oficina Asesora de Planeacion, drea de Tecnologia de la
Informacion y las Comunicaciones y area de Gestién Documental.

5.3 Programa de Reprografia

Este programa pretende la evaluacion de la necesidad del servicio, hasta la formulacion de estrategias y de
técnicas reprograficas en la entidad.

Objetivo general

Brindar los lineamientos necesarios que garanticen la preservacion y conservacion de los documentos por
medio de la digitalizaciéon cuando sean consultados o requeridos por los diferentes tipos usuarios.

Objetivos especificos
e Realizar el diagnostico que dé cuenta del servicio de reprografia al interior de la entidad, el cual
determine cuales documentos son necesarios de digitalizar.
e Realizar la politica de reprografia en la entidad.

Acciones
e Socializar el programa de reprografia.

Responsables

Subdireccion Administrativa y Financiera, Oficina Asesora de Planeacion, Area de Tecnologia de la
Informacién y las Comunicaciones y Area de Gestion Documental.

5.4 Programa de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo

Este programa pretende dar orientaciones en cuanto al disefio e implementacién de los documentos
electronicos en el Instituto Distrital de las Artes IDARTES.
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Objetivo General

Normalizar la elaboracion y produccion de los documentos electronicos en la entidad, con el fin de garantizar
la integridad y autenticidad de los documentos electrénicos en la entidad en concordancia con la Politica de
Cero Papel y lo normado por el Archivo General de la Nacion.

Objetivos especificos
e Realizar un diagnostico del estado actual de la gestién documental electrénica en la entidad SGDEA.
e Elaborar el modelo de requisitos para la gestion documental de los documentos electrénicos en el
IDARTES.
e Verificar que se cumplan los requisitos minimos para el documento electrénico en la entidad.

Acciones

Identificar los documentos electrénicos que estan actualmente en el IDARTES.

Realizar un informe de analisis de la produccion documental en la entidad.

Identificar los proyectos a realizar sobre la gestion de documentos electronicos en la entidad.
Elaborar un informe sobre el estado actual del Aplicativo ORFEO.

Responsables
Subdireccion Administrativa y Financiera, Oficina Asesora de Planeacion, Area de Tecnologia de la
Informacion y las Comunicaciones y Area de Gestién Documental.

5.5. Programa de Documentos Especiales

Este programa hace referencia a aquellos documentos que por sus caracteristicas especiales requieren un
tratamiento diferente y especial.

Objetivo general

Determinar lineamientos y politicas para la clasificacidn, ordenacion, descripcion, conservacion, declaracion,
difusion y consulta de los documentos especiales como: cartograficos, fotograficos, planos, sonoros,
audiovisuales y material P.O.P de acuerdo con las normas vigentes.

Objetivos especificos
e Realizar el diagndstico que refleje la situacion real en la que se encuentran y se estan produciendo
estos documentos en la entidad.
e |dentificar en el archivo los documentos que tengan caracteristicas especiales.
e Reconocer las areas que por la misionalidad de la entidad son las que generan estos documentos
especiales, con el fin de crear en conjunto las politicas necesarias para su conservacion y
preservacion de los mismos.

Actividades que realizar
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e Elaborar los inventarios respectivos de los documentos especiales que se encuentran en la entidad.
e Crear estrategias que permitan la gestién de los documentos especiales en el IDARTES.
e (Crear acciones para la intervencién de estos documentos de acuerdo con las normas vigentes

Responsables

Subdireccion Administrativa y Financiera, Oficina Asesora de Planeacion, Area de Comunicaciones, Area
de Gestion Documental, Subdireccion de las Artes y la Subdireccién de Formacion Artistica.

5.6 Programa del Plan Institucional de Capacitacion

El Proceso del Plan Institucional de Capacitacion es gestionado por el rea de Talento Humano en el cual
deben tenerse en cuenta los siguientes aspectos en temas de gestion documental:

Programa de Induccion y Reinduccion: Servidores publicos con vinculacion de carrera administrativa, libre
nombramiento y remocion y provisionales. Los contratistas recibiran induccion en temas generales de la
gestion documental del Instituto. Para el desarrollo de este programa se deben tener en cuenta las siguientes
tematicas:

1. Comprension de las tematicas en gestion documental y sus beneficios.
2. Sensibilizacién sobre el valor patrimonial y conservacion de los documentos fisicos y electrénicos.
3. Socializacion de los procedimientos, programas y procesos de Gestidn Documental.

El cumplimiento y seguimiento al Programa de Gestion Documental se llevara a cabo mediante las auditorias
de gestion realizadas por Control Interno, y el seguimiento a los indicadores y mapa de riesgos realizados
por la Oficina Asesora de Planeacion. El &rea de Gestion Documental desarrollara los programas
estipulados en el presente documento, al mismo tiempo verificara el cumplimiento y hara seguimiento al
avance de los mismos.

TABLA 18 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

INSTRUMENTO FECHA FECHA
ARCHIVISTICO PROCESO ACTIVIDAD INICIAL FINAL
e  Elaborar el diagndstico
de produccion documental de Julio 2020 Septiembre
PROGRAMA DE formas y formatos 2020
GESTION Programa de electronicos en la entidad.
DOCUMENTAL Normalizacionde | e Elaborar el
PGD Formas y Formularios | procedimiento de produccion
Electrénicos documental con el propédsito | Septiembre | Octubre
de normalizar las formas y|2020 2020
formatos electronicos en la
entidad.
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INSTRUMENTO

ARCHIVISTICO PROCESO

ACTIVIDAD

FECHA
INICIAL

FECHA
FINAL

° Garantizar que las
formas y formatos
electrénicos en la entidad
cumplan con las normas
vigentes en el tema.

Julio 2020

Diciembre
2023

Programa de
Documentos Vitales y
Esenciales

e FElaborar una matriz de
identificacion de los
documentos vitales en el
IDARTES.

e Realizar el inventario de los
documentos  vitales  del
IDARTES.

e Socializa toda la entidad la
importancia de los
documentos vitales en la
misma

Agosto
2020

Octubre
2020

Programa de
Reprografia

e  Realizar el diagndstico
que dé cuenta del servicio de
reprografia al interior de la
entidad, el cual determine
cuales documentos son
necesarios de digitalizar.

Julio 2020

Diciembre
2020

Realizar la politica de

reprografia en la entidad

Julio 2020

Diciembre
2020

Programa de Gestién
de Documentos
Electrénicos de

Archivo

° Elaborar el modelo de
requisitos para la gestion
documental de los
documentos electrdnicos en
el IDARTES.

Octubre
2020

Julio 2021

° Verificar que se
cumplan  los  requisitos
minimos para el documento
electrénico en la entidad.

Octubre
2020

Julio 2021

° Identificar los
documentos electronicos que
estdn actualmente en el
IDARTES.

Octubre
2020

Julio 2021

° Realizar un informe de
andlisis de la produccion
documental en la entidad.

Anual 2020

Anual 2023
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INSTRUMENTO FECHA FECHA
ARCHIVISTICO PROCESO ACTIVIDAD INICIAL FINAL
° Identificar los
proyectos a realizar sobre la
gestion de  documentos Diciembre
electronicos en la entidad. Julio 2020 | 2023
° Elaborar un informe
sobre el estado actual del
Aplicativo ORFEO. Anual 2020 | Anual 2023
e  Elaborar los inventarios
respectivos de los
documentos especiales que | Febrero Diciembre
se encuentran en la entidad. | 2021 2023
Programa de ° Crear estrategias que
D permitan la gestién de los
ocumentos .
Especiales documentos especiales en el
IDARTES. Anual 2021 | Anual 2023
e  Crear acciones para la
intervencion  de  estos
documentos de acuerdo con
las normas vigentes Anual 2021 | Anual 2023
1. Comprension de las
tematicas en  gestion Diciembre
documental y sus beneficios. | j,ii0 2020 |2023
Programa del Plan 5 ™ ggngibilizacion sobre
Institucional de | ¢|  valor patrimonial  y
Capacitacion conservacion  de  los
(Programa de documentos  fisicos Diciembre
Inducciony | glectranicos. Julio 2020|2023
Reinduccion) Socializacion ~ de  los
procedimientos, programas y
procesos  de  Gestion Diciembre
Documental Julio 2020 |2023
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