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Objetivo: Establecer metas y objetivos para el cumplimiento de los propdsitos de la gestion archivistica del IDARTES |
teniendo en cuenta recursos, financieros, humanos, infraestructura y tecnoldgicos mediante la ejecucion de
proyectos a corto, mediano y largo plazo.

Alcance: Todas fas dependencias de! Instituto Distrital de las Artes-IDARTES son responsables de la
implementacion del Plan Institucional de Archivo. Abarcan acciones vinculadas a la planeacion estrategica en
materia archivistica para el periodo 2019 - 2023.
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NORMATIVA
Acuerdo 039 2002 AGN Por el cual se regula e} procedimiento para la elaboracién y aplicacion
de las Tablas de Retencidn Documental en desarrollo del articulo 24 de la Ley 594 de 2000
Acuerdo 042 2002 AGN por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los
archivos de gestion en fas entidades publicas.
Acuerdo 060 2001 AGN por el cual se establecen pautas para la
administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades ptblicas y las
privadas.
Acuerdo 004 2013 AGN por el cual se modifica el procedimiento para la elaboracion,

presentacion, evaluacion, aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencion Documental y las Tablas
de Valoracion Documental

Acuerdo 005 2013 AGN por el cual se establecen los criterios basicos para

la clasificacion, ordenacién y descripcion de los archivos en las entidades publicas y

privadas que cumplen funciones publicas y se dictas otras disposiciones.

Acuerdo 007 2014 AGN por el cual se establecen los lineamientos para la

reconstruccion de expedientes.

o Acuerdc 006 2014 AGN por el cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI
‘Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000.

o Acuerdo 008 2014 AGN por él se establecen las especificaciones técnicas

y los requisitos para la prestacion de los servicios de deposito, 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 paragrafos1y 3 de la ley 594

de 2000.

o CircularExterna 0002 2012 AGN Adquisicion de heramientas tecnologicas de Gestion
Documental.

o Circular Externa 0004 2010 AGN. Estandares minimos en procesos de administracion de
archivos y gestion de documentos electrénicos.

¢ Constitucion Politica Colombiana. Articulo 15, parrafo 3. Articulos 20,23, 74, 94. 95y 113,

o Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones,
Articulos 5, 6, 14, 19, 21,42,

o 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 numero 4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones relativas
a la administracion de los archivos del Estado.

o Decreto 2609 de 2012, Por el cual se reglamenta e! 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 Gestiéon Documental
para todas las Entidades del Estado
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DEFINICIONES

« Administracion de Archivos: Conjunto de estralegias organizacionales dirigidas a la planeacion,
direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnologicos, financieros y del talento humano, para el
eficiente funcionamiento de los archivos.

» Archivistica: Disciplina que trata los aspectos teoricos, practicos y técnicos de los archivos.

= Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un
proceso natural por una persona o entidad plblica o privada, en el franscurso de su gestion, conservados
respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion a la persona o institucion que los produce
y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia También se puede entender como la institucion que ésta
al servicio de la gestion administrativa, la informacién, la investigacion y la cultura

« Banco terminolégico: Es un registro de conceptos o términos, cuyo fin es brindar una herramienta que
facilita informacion {desde el punto de vista documental) de ta entidad para una buena comprension de los
términos y conceptos figados a la actividad misional de la entidad con fundamento en las tematicas del sector
al cual pertenece.

¢ Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccion o recepcidn, hasta su disposicion final.

» Conservaciéon de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para
asegurar |a integridad fisica y funciona! de los documentos de archivo

« Conservacion Digital: Acciones tomadas para anticipar, prevenir, detener o retardar el deterioro del
soporte de obras digitales con objeto de tenerlas permanentemente en condiciones de usabilidad, asi como
la estabilizacion tecnologica, la reconversion a nuevos soportes, sistemas y formatos digitales para
garantizar |a trascendencia de los contenidos

¢ Cuadro de Clasificacion documental: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la documentacion
producida por una institucion y en el que se registran las secciones y subsecciones y las series y subseries
documentales

o Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion,
manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta
su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

¢ Documento electronico: Es la informacion generada, enviada, recibida, almacenada o comunicada por
medios electronicos, opticos o similares.

e Expediente: conjunto de los documentos que corresponden a una determinada cuestion. También
puede tratarse de la serie de procedimientos de caracter judicial o administrativo que lleva un cierto orden.

» Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion,
mangjo y organizacion de fa documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta
su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

« Instrumento Archivistico: Herramientas con propositos especificos, que tienen por objeto apoyar el
adecuado desarrollo e implementacion de la archivistica y la gestién documental.

 Inventario Documental: Instrumento de recuperacion de informacién que describe de manera exacta y
precisa las series o asuntos de un fondo documental.

« Organizacion de Archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es la
agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios orgénicos o funcionales.
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» Patrimonio Documental: Conjunto de documentos conservado por su valor historico o cultural.

e Programa de Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacién, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su
origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

¢ Sistema Integrado de Conservacion: Conjunto de estrategias y procesos de conservacion que
aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos, garantizando su integridad fisica y funcional en
cualquier etapa del ciclo vital.

+ Tablas de Retencién Documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a
las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

+ Tablas de Control de Acceso: Instrumento de referencia que determina agrupaciones y el acceso a la
consulta de la informacion puiblica por parte de los usuarios de la entidad tanto externo como internos.

¢ Transferencia Documental: Remision de los documentos det archivo de gestion al central, y de éste al
historico, de conformidad con las tabias de retencion y de valoracién documental vigentes.
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INTRODUCCION

En cumplimiento del Decreto 2609 en su articulo 8 “instrumentos archivisticos para la gestion documenta
establece que las entidades publicas desarrollaran la gestion documental a partir de los instrumentos
archivisticos: Cuadro de Clasificacion Documental (CCD), Tabla de Retencidén Documental (TRD).Programa
de Gestion Documental (PGD},Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR), Inventario Documental,
Modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos, los bancos terminoldgicos de tipos, series
y subseries documentales, mapas de procesos, flujos documentales |la descripcidn de las funciones de las
unidades administrativas de la entidad y Tablas de Control de Acceso.

En este sentido, el Instituto Distrital de las Artes - Idartes como gestor de las practicas artisticas en Bogota,
pretende desarrollar las acciones encaminadas a la planeacion estratégica de fa gestion documental a través
de un esfuerzo continuo de mejora en su gestion, teniendo en cuenta los criterios de eficiencia, eficacia y
efectividad.

La responsabilidad del seguimiento y control de las actividades dei PINAR estara bajo la Subdireccion
Administrativa y Financiera junto con el area de Gestion Documental.

Por lo anterior, se formula el Plan Institucional de Archivos PINAR, el cual se define como “un instrumento
de la planeacion de la Gestién documental del Archivo General de la Nacion de conformidad con lo indicado
en el Decreto 1080 de 2015™. Para su formulacién, el Instituto Distrital de las Artes -IDARTES realiza un
diagnéstico en el cual se evidencian los aspectos criticos del manejo de la informacién dentro de fa entidad.
“El PINAR y sus versiones de actualizacién son aprobados por el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio™?.

Dentro de los aspectos a tener en cuenta, por su orden de prioridad, se tienen los siguientes:

1. Cumplir con fa normatividad archivistica en relacién con la elaboracion, aprobacién y puesta en
marcha de los instrumentos archivisticos.

2. Actualizacion del Programa de Gestion Documental.

3. Capacitacion a todos los funcionarios de la entidad sobre los temas relacionados con la gestion
documental como el manejo, uso y administracion de la informacion en los ambientes fisicos y
electranicos.

4. Contar con el Sistema Integrado de Preservacion y Conservacién -SIC.

Actualizacion de los procedimientos del proceso de Gestion Documental.

6. Elaboracion de los programas especificos de acuerdo con la normatividad archivistica vigente.

o

! Decreto 1080 de 2015 "Por medio de cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Culiura” en su Articulo
2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestion documental, literal d} Pian Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).
2 Colombia, Archivo General de ia Nacién. Manual de formulacién del Plan Institucional de Archivo - PINAR. Bogota: EL AGN,
2014. 17p
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A partir de esta identificacion, se realizaran los planes y proyectos que permitan la efaboracién de estrategias
en el proceso de gestion documental.

CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD

El Acuerdo 02 de 2017 establece fa estructura organica del Instituto Distrital de las Artes — IDARTES. En
este sentido se establece el esquema organizacional del instituto en donde refleja fas unidades de gestion
jerarquicamente.

Cansee e

R P 2 R DA N o g itnab a0 Broy ey Yo g -,

flustracion 1. Estructura Orgénica
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Adicional a la estructura orgéﬁica, las funciones establecidas en el articulo 2° del Acuerdo 02 de 2017
constituye un factor fundamental para formular el Plan Institucional de Archivos PINAR.

Funciones Generales del Instituto:

1. Participar en el proceso de formulacién concertada de las politicas distritales que orienta y lidera la
Secretaria de Cullura, Recreacion, y Deporte en el campo de las artes.

2. Ejecutar las politicas, planes, programas y proyectos para la formacion, creacién, investigacion,
circulacion y apropiacion de la literatura, las artes plasticas, las artes audiovisuales, en el arte dramatico, la
danza y la misica, exceptuando la misica sinfénica, académica y el canto lirico en el Distrito Capital.

3. Disefar y ejecutar estrategias que garanticen el desarrollo de las expresiones artisticas que interpreten
la diversidad cultural de los habitantes del Distrito Capital.

4. Ejecutar las politicas, planes, programas, y proyectos orientados a fortalecer los procesos de
participacion, planeacion, fomento, organizacion, informacidn y regulacion del campo de las areas artisticas
de literatura, artes plasticas, artes audiovisuales, arte dramatico, danza y musica, a excepcion de la musica
sinfonica, académica, y el canto lirico.

5. Ejecutar las politicas, planes, programas y proyectos que articulen el campo de las areas artisticas de
literatura, artes plasticas, artes audiovisuales, arte dramatico, danza y musica, a excepcion de la musica
sinfonica, academica y en el canto lirico, con los érdenes regional, nacional e internacional, asi como desde
la perspectiva territorial, local y poblacional del Distrito Capital, en consonancia de politicas del sector.

6. Administrar los escenarios culturales de su propiedad, asi como los demas que llegaren a ser su
proptedad y garantizar el funcionamiento y programacion de los equipamientos a su cargo.

7. Asegurar la produccion técnica y logistica para el correcto funcionamiento de los planes, programas y
proyectos del Instituto Distrital de las Artes.

8. Disefar las estrategias para asegurar la promocién y gestion de recursos publicos y privados que
permitan el adecuado desarrollo de los planes, programas y proyectos del Instituto Distrital de las Artes
cuando se considere necesario.

Mision
Garantizar el ejercicio de los derechos culturales, mediante la promocion de las artes en el Distrito Capital,

contribuyendo al desarrollo de sujetos creativos, sensibles, respetuosos de la diferencia, aportando a la
construccion de una ciudad incluyente y solidaria.

Visioén
En 2027 |dartes sera una entidad referente en el campo de las artes por su capacidad para articular diversos
agentes, instancias y sectores, a través de procesos institucionales efectivos que integren las practicas

artisticas a la vida de la ciudad en sus dimensiones culturales, politicas, sociales, econdmicas y ambientales
y que propicien un dialogo de doble via entre lo focal y lo global.
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Objetivos Estratégicos

e Priorizar la inversion en proyectos que promuevan oportunidades para la expresion y valoracion de
practicas artisticas accesibles, incluyentes y participativas, y que reconozcan la diversidad cultural de la
ciudad.

» Mejorar las condiciones para el desarrollo de las practicas artisticas en los terrilorios urbanos y rurales de
la ciudad, a través de la consolidacion de una red de escenarios, convencionales y no convencionales,
enfocando su campo de accion en las zonas menos atendidas.

« Fomentar la integracion del campo artistico con otros saberes y disciplinas para enriquecer la practica
artistica, contribuir a la sostenibilidad del campo, y generar innovacion.

o Fortalecer las estrategias de comunicacion, difusidn y divulgacion de fa oferta institucional y de otros
agentes del campo artistico, a través de medios masivos, alternativos y comunitarios, para alcanzar y
fidelizar los grupos de interés de la entidad.

= Propiciar dinamicas de gestion de conocimiento que permitan generar y analizar informacion del campo
artistico, medir el impacto de fas artes en la ciudad y evaluar el desempero institucional.

» Propender por el establecimiento de relaciones laborales y contractuales arménicas, colaborativas y
constructivas en e! equipo de trabajo que refuercen su compromiso, identidad y conviccion frente a la labor
desarrollada en la entidad.

« Implementar un modelo de gestion que facilite la articulaciéon de los procesos institucionales, alineandolos
a la mision del Idartes y las demandas de la ciudadania y del sector

Valores

Honestidad: Actlo siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo mis deberes con transparencia y
rectitud, y siempre favoreciendo el interés general.

Respeto: Reconozco, valoro y trato de manera digna a todas las personas, con sus virtudes y defectos, sin
importar su labor, su procedencia, titulos o cualquier otra condicion.

Compromiso: Soy consciente de la importancia de mi rol como servidor pdblico y estoy en disposicion
permanente para comprender y resolver las necesidades de las personas con las que me relaciono en mis
labores cotidianas, buscando siempre mejorar su bieneslar.

Diligencia: Cumplo con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas a mi cargo de la mejor
manera posible, con atencion, prontitud, destreza y eficiencia, para asi optimizar el uso de los recursos del
Estado.

Justicia: Actlo con imparcialidad garantizando los derechos de las personas, con equidad y sin
discriminacion.
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION -SIG

“El Sistema Integrado de Gestion desarrollado en el marco del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
del |dartes, cubre todos los procesos inherenies a la ejecucién de las politicas, planes, programas y
proyectos definidos para garantizar el ejercicio efectivo de los derechos culturales de los habitantes del
Distrito Capital, en lo relacionado con |a formacién, creacion, investigacion, circulacion y apropiacion de las
dimensiones de las areas artisticas: literatura, artes plasiicas, artes audiovisuales, arte dramatico, danza y
masica"s.

El Plan Institucional de Archivos PINAR, se orienta al cumplimiento de los objetivos del Sistema Integrado
de Gestion inmersos en el Manual de Planeacion y Gestion 2EM-GMC-MAN-01 v1. en cuanto a la
implementacion de requisitos de calidad establecidos para entidades del Distrito y las dimensiones y politicas
establecidas en el MIPG.

VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS -PINAR

El Instituto Distrital de las Artes- IDARTES asegurara la clasificacion, organizacion, descripcion y
administracion de los archivos del Instituto, por medio del proceso de Gestion Documental, el cuat permite
facilitar el acceso para la investigacién, la ciencia y la cultura y al mismo tiempo conservar el patrimonio
documental del instituto.

OBJETIVOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR

e Socializar la documentacion del Proceso de Gestidn Documental a todos los funcionarios y
contratistas del Instituto Distrital de las Artes IDARTES.

e Presentar ante el Comité Institucionat de Gestion y Desempenio los Instrumentos Archivisticos y
demas documentos que requieran de su aprobacion.

o Capacitar a funcionarios y contratistas en temas propios de la gestién documental como
organizacion de archivos, implementacion de Tablas de Retencion Documental, descripcion
documentat, conservacion y preservacion documental. .

o Implementar un Sistema de Gestidn de Documentos Electronicos de Archivos SGDEA.

o Definir y parametrizar las funcionalidades del Sistema de Gestion de Documentos para la
administracion de documentos electronicos, aplicacion de tiempos de transferencia y disposicion
final de los documentos de acuerdo con los establecido en las Tablas de Retencién Documental.

» Formular, aprobar e implementar el Sistema Integrado de preservacion y conservacion documental.

JINSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES IDARTES Manual de Planeacion y Gestion V1. Recuperado de :
hitp:/fcomunicarte.idartes.gov.co/SIG

Cédigo; 5TR-GDO-P-01
Fecha: 18/11/2019
Versién:02



Cédigo: 5TR-GDO-P-01
Fecha: 18/11/2019
Version: 02

Pagina: 13 de 30

GESTION DOCUMENTAL

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

s Adecuar los depésitos de archivo de cuerdo a la normatividad archivistica vigente.
» Elaborar y socializar el plan y cronograma de transferencias documentales.

METODOLOGIA

Identificacion de la Situacion Actual

En esta etapa se recolecta informacion a partir del a partir de las herramientas que permitieron identificar las
dificultades y de la gestion documental def Instituto Distrital de las Artes — IDARTES.

El analisis de la situacion actual se realiza de acuerdo con el diagnéstico reportado por gestion documentat,
el resultado del formulario Gnico de reportes de avance de la gestion FURAG, mapa de riesgos, los planes
de mejoramiento a partir de auditorias externa e internas.

Definicion de Aspectos Criticos:

Luego del andlisis y recoleccion de la informacién y con el fin de formular el Plan Institucional de Archivos,
se identificaron los factores de riesgo de la situacion actual del instituto mediante la implementacion de
una matriz DOFA con el fin de identificar las debilidades, fortalezas, amenazas y oportunidades
refacionadas a continuacion:

Codigo: 5TR-GDO-P-01
Fecha: 18/11/2019
Version:02
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MATRIZ DOFA IDARTES

OPORTUNIDADE

DEBILIDADES

S

D1. Dentro de la estruclura organizacional del ldartes soportada por el Acuerdo 02 de 2017, no existe oficina o
grupo de gestidn documental. Las funciones del area se encuentran inmersas dentro de las funciones de la
Subdireccién Administrativa y Financiera, siendo estas generales. Lo anterior, con llieva a la falta de delegacién
en cuanto a cargos y perfiles requeridos para llevar a cabo las funciones especificas propias de la gestion
documental del Instituto.

D2. Los procesos administrativos presentan falencias en cuanto a la identificacion del flujo de documentos.
D3.El Idartes cuenta con la herramienta tecnolégica ORFEQ, sin embargo, esta no es utilizada en su totalidad
debido a que no permite implementar dentro del flujo documentat los tiempos y disposicion final estimados
dentro de las Tablas de Retencién Documental.

D4. EI ORFEQ debe parametrizarse de acuerdo con lo establecido en las TRD convalidadas y a las
actualizaciones realizadas.

D5.El Idartes no cuenta con el suficiente personat de planta para desarrollar las actividades, obligaciones y
funciones que implica la gestion documental y las demas actividades del Instituto.

D6. En el archivo centralizado no se cuenta con el suficiente personal capacitado en temas de gestion
documental ni con los perfiles para el manejo documental.

D7. No se cuenta con el espacio suficiente para administrar un archivo centralizado que permita el 6ptimo
manejo documental.

D8. La infraestructura del area de archivo no permite dividir el archivo de los puestos de trabajo.

D9. La falta de espacio conlleva a que el personal se encuentre en riesgo de accidentes y enfermedades
laborales.

D10.El proceso de Gestion Documental no se lleva a cabo desde las dependencias. es decir, que la
responsabilidad de los procesos de clasificacion, depuracion, organizacion, descripcion la tiene el area de
archivo,

D11 Las dependencias no lransfieren la documentacion implementando las Tablas de Retencion Documental.
D12.Falta de descripcion documental de la documentacién que reposa en los archivos.

D13.La documentacién no cuenta con el formato de inventario documental para la descripcion documental de
todas las dependencias.

D14.No se han realizado transferencias primarias ni secundarias de acuerdo con lo normado. No se tiene un
plan de transferencias establecido.

D15.Se cuenta con duplicidad documental. £ personal reproduce comunicaciones que se encuentra en
ORFEQ y realizan transferencias documentales.

D16. Falta efaboracion de inventarios documentales para la totalidad de los archivos

D17. Falta de capacitacion en cuanto a temas de gestion documental

D18. Falta definicion de procedimientos, guias e instructivos en cuanto a la disposicion final de los documentos
al momento de realizar el proceso de archivo.

O1. Debido a que ¢! Instituto Distrital de las Artes es una entidad de reciente creacion, su volumen documental
no es afto. Sin embargo, se deben establecer directrices desde la administracion para que en un momento
futuro no se presenten fondos acumulados.

02. Compromiso de la Alta Direccion con el cumplimiento de la Ley General de Archivo

03.Soluciones y opciones tecnoldgicas para la Gestion Documental.
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FORTALEZAS

F1. Idartes cuenta con Tablas de Retencion Documental TRD convalidadas por el Archivo Distrital.

F2. Se cuenta con la elaboracion de la actualizacion de las TRD para su posterior convalidacion.

F3. Se cuenta con el instructivo de gestion documental para la organizacién de archivos.

F4. Compromiso de |a Alta direccion en temas propios de la gestion documental por medio de aprobacién por
Comités. (Directivo e Institucional de Gestién y Desempefio)

F5. Orientacion de la Oficina Asesora de Planeacion para el proceso de gestion documental.

F6. Procedimientos aprobados e implementados.

F7. Se cuenta con una politica de Gestion Documental definida.

F8. La documentacion no cuenta con deterioro bioldgico.

AMENAZAS

At. Falta de compromiso y sentido de pertenencia de la gestion documental.
A2. Aita rotacion de personal

AJ. Falta de espacios de almacenamiento documental

A4. Posibles enfermedades del personal por agentes externos

Tabfa 1. Matriz DOFA

Ejes Articuladores

De acuerdo con lo establecido en el articulo 4 de la Ley 534 de 2000 se establecen los ejes articuladores
con el fin de realizar el analisis de tos aspectos criticos en donde se realiza una valorizacion y priorizacion
de los mismos.

EJE DESCRIPCION
| Administracion de Incluye todos los procesos actividades para la administracion de la informacion en

' Archivos cualquier tipo de soporte. Igualmente, temas como personal, infraestructura,
L normatividad, politicas, presupuesto, procesos y procedimientos.

Incluye la aplicacion de los principios de transparencia, participacién, disposicion
Acceso a la Informacion |y servicio al ciudadano. Garantiza el acceso a la informacién bajo el control de
entidades publicas.
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Preservacion de la
informacion

| Conjunto de Planes, Proyectos, Programas, estrategias y procedimientos de
preservacion y conservacion documental conservando atributos tales como
unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y
accesibilidad de acuerdo con el ciclo vital del documento

Tecnologicos y de
sequridad

Medidas preventivas de los sistemas tecnoldgicos en temas referentes a la
infragstructura tecnolégica y la seguridad informatica, buscando mantener la
confidencialidad, la disponibilidad e integridad de datos

Fortalecimiento y
Articulacion

Armonizacion det proceso de gestion documental con los demas procesos,
sistemas y modelos de gestion.

Tabla 2 Ejes articuladores

Analisis de Aspectos Criticos

Luego del analisis documental que permitié identificar la situacion actual en gestion documental del Instituto
Distrital de las Artes IDARTES, se presenta la matriz de identificacion y aspectos criticos:

No. | TEMA MATRIZ DE IDENTIFICACION Y ANALISIS DE ASPECTOS CRITICOS
1 Aspecto Critico Hallazgos _ Riesgo Asociado
Falta de rotutacion en las | Falta de rotulacion en las unidades | * Dificultad para la recuperacion de
unidades de de almacenamiento y conservacion | informacion
almacenamiento (mobiliario, cajas y carpetas) en los | *Perdida de la memoria institucional
archivos de gestion y central. * Dificultad para fa recuperacién de la

" informacion

Q No existe la base de No se tiene una base de datos *Pérdida de Informacion

E datos consolidada del unificada que refleje la *Expedientes incompletos

i archivo centralizado documentacion que reposa en el | *Dificultad para la recuperacién de la

© archivo informacion

2 Falta elaboracion de No se elaboran inventarios *Pérdida de Informacion

o~ inventarios documentales | documentales de los archivos de | *Expedientes incompletos

§ para la totalidad de los | gestion *Dificultad para la recuperacion de la

S archivos informacion
Las dependencias no Falta de descripcion archivistica en | *Pérdida de Informacién
transfieren la los documentos objeto de *Expedientes incompletos
documentacion transferencia de acuerdo con la *Dificultad para la recuperacion de la
implementando las TRD informacién
Tablas de Retencion *Fraccionamiento de expediente y
Documental tramites
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tmplementar el Sistema
Integrado de
Conservacion

El SIC se ha elaborado, pero falta
su implementacién para todo el
Instituto. Este aplica para |la

Riesgo de pérdida de informacion
*Riesgo enfermedad laboral
*Deterioro documental

electronicos

= informacion de soporte fisico v
@ electrénico.
§ Poca ventilacion en las |Ei archivo central carece de un|*Riesgo de pérdida de informacion
L areas de archivo sistema de ventilacion y filtracion | *Riesgo enfermedad laboral
5 que permita la constante renovacidn | *Deterioro documental
8 del aire. o
§ Insuficiente espacio para{No se cuenta con el espacio|*Sanciones por incumplimiente de la
S {las areas de archivo suficiente para  administrar  un | norma
© archivo centralizado que permita el j *Pérdida de informacion
Optimo manejo documental. *Riesgo de accidentes
*Deterioro documental
*Demora en los tiempos de respuesta
No se han elaborado y/o | No se han elaborado las Tablas de | Falta de control de fa informacion
5 aprobado instrumentos | control de Acceso
% archivisticos No se ha elaborado el Banco Falta de normalizacién de series y
= terminolégico subseries
g No se ha elaborado el modelo de | Falta de requisitos funcionales y no
= Requisitos para documentos

funcionales de la gestion de documentos
electrénicos de la entidad

Tabla 3Aspectos criticos

Valoracion y Priorizacion de Aspectos Criticos y Ejes articuladores

Se presenta la vatoracidn y priorizacién de los aspectos criticos con respecto a los ejes articuladores de la
gestion documental de ldartes. Los aspectos criticos son calificados o valorados de t a 10 frente a cada eje
articulador, donde 1 es catalogado como bajo impacto y 10 alto impacto. El resultado de Ia valoracion de
los aspectos criticos permite priorizar las necesidades de la entidad y formular ios proyectos y programas

de la gestion documental.

Suma > 30= prioridad alta
Suma>35 Prioridad Inmediata
Suma < 30 prioridad media.
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EJES ARTICULADORES Prioridad
Preservacion Aspectos
Ne ASPECTO CRITICO Administracién | Acceso aia de la tecnologicos | Fortalecimiento | . .
de archivos | informacion informacion yde y articulacion
Seguridad
1 Falta de rolulagibn en las unidades 10 8 8 10 10 46 |Inmediata
de almacenamiento
No existe la base de datos
2 | consolidada del archivo 10 10 10 5 1 36 |Inmediata
centralizado
Falla elaboracion de inventarios
3 | documentales para la totalidad de 10 10 10 6 2 38 |Inmediata
l0s archivos
Las dependencias no lransfieren la
4 | documentacion implementando las 10 10 10 1 3 34 Alta
Tablas de Retencion Documental
Implementar el Sistema Integrado
5 de Conservacion 8 5 8 S 8 34 Alta
6 Pocg venlilacion en las areas de 6 4 10 10 4 34 Alta
archivo
7 Insufncu?nte espacio para las areas 10 8 10 5 1 35 | Inmediata
de archivo
8 No se han elabora!dp ylo aprobado 5 8 10 1 1 25 _
instrumentos archivisticos Media
TOTAL 65 | 65 69 34 35

Tabla 4. Aspectos criticos/ejes articuladores

Mapa de Ruta

Con base en los aspectos criticos y ejes articuladores evidenciados en el analisis anterior, el IDARTES fija
la siguiente formulacién estratégica, con la cual garantiza dentro de sus acciones archivisticas la
preservacion, administracion y acceso de la informacion. El Instituto Distrital de las Artes para el
diligenciamiento del mapa de ruta, contempld los siguientes tiempos para el desarrollo de los planes y

proyectos asi:
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Pian CORTO MEDIANO LARGO
PLAZO PLAZO PLAZO
Tiempo

209 § 2020 | 2021 | 2022 | 2023

Plan de elaboracion , achualizacion e implementacidn de instrumentos
archivisticos

Plan de centralizacion archivos de gestion

Plan de Paramefizacion tecnokgica

Plan de Administacion de Archivo Centralizado

Tabla SMapa de Ruta

Formulacion de Planes

El Plan Institucional de Archivos PINAR se fundamenta en la formulacion e implementacion de planes y
proyectos encaminados al cumplimiento de metas, con el fin de dar solucién a los aspectos criticos
identificados. Por lo anterior, se definieron los siguientes planes, los cuales deben ser desarrcllados por el
area de Gestion Documental del IDARTES.

Plan para la elaboracion de instrumentos archivisticos

Objetivo: Elaborar, actualizar e implementar los instrumentos archivisticos tales como, Banco
terminofégico(elaboracion), Tablas de Control de Acceso(elaboracion), Sistema Integrado de
Conservacion (implementacién}, Tablas de Retencién Documental {actualizacion). Asi mismo,
actualizar los procedimientos, guias e instructivos existentes en el proceso de gestion
documental, asi mismo realizar asistencia técnica para su implementacién.

Actividades: Se establecen las siguientes actividades para el alcance del plan:

1. Elaborar los instrumentos archivisticos Tablas de Control de Acceso y Banco Terminolégico.
2. Aprobar estos instrumentos por Comité Institucional de Gestion y Desempefio

3. Expedir el acto administrativo de adopcién para cada instrumento.

4. Aclualizar ias Tablas de Retencién Documental TRD

5. Implementar el Sistema Integrado de Conservacion

8. Elaborar, actualizar y aprobar los instructivos, guias, manuales y procedimientos.

7. Actualizar las Tablas de Retencion Documental TRD

Responsable: Profesional encargado de Gestion Documental

Cédigo: 5TR-GDO-P-01
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FECHA | FECHA
ACTIVIDAD RESPONSABLE INICIO | FINAL ENTREGABLE |OBSERVACIONES
Tablas de Control de Acceso TCA
Analisis y levantamiento de | Profesional 2019 2020 | Documento
informacidn Gestion resultado del
Documental andlisis
Elaboracion Tablas Profesional 2020 2020 |TCA
de Control de Acceso TCA | Gestidn
Documental
Aprobacién de las TCA Comité 2020 2020 |Acta de comité Se debe revisar la
Institucional de agenda de Comité
Gestion y
Desempefo
Elaboracion Acto Gestidn 2020 2020 |Resolucién
Administrativo Documental.
Oficina asesora
Juridica
FECHA | FECHA
ACTIVIDAD RESPONSABLE INICIO FINAL ENTREGABLE | OBSERVACIONES
Banco Terminolégico
. . Profesional Documento
Analisis y levantamiento de | o o 2019 | 2020 |resultado del
informacion e
Documental analisis
Elaboracidn Banco Profgg,lonal Banco
Terminolégico Gestion 2020 2020 Terminologico
Documental
Comité
Aprobacion Banco Institucional de s Se debe revisar fa
terminologico Gestion y 2020 2020 | Acta de comité agenda de Comité
Desempefio
Gestion
Elaboracién Acto Documental. .
Administrativo Cficina asesora 2020 2020 | Resolucion
Juridica
FECHA | FECHA
ACTIVIDAD RESPONSABLE INICIO | FINAL ENTREGABLE |OBSERVACIONES
Sistema Integrado de Conservacion - SIC
. Profesional Documento
Levantamiento de -
informacion Gestidn 2019 2019 res.u]te_ldo del
Documental analisis

Cadigo: 5TR-GDO-P-01
Fecha: 18/11/2019
Versién:02




GESTION DOCUMENTAL

Cédigo: 5TR-GDO-P-01

Fecha: 18/11/2019

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

Version: 02

Pagina; 21 de 30

Comité
Aprobacion actualizacién Institucional de "
3 del SIC Gestion y 2019 2019 | Acta de comité
Desempefio
Gestién
Elaboracion Acto Documental. g
4 Administrativo Oficina asesora 2019 2013 | Resolucion
Juridica
_ Formatos de
Profesional (s:gngﬁr'aiinto acada
5 | Implementacion del SIC | Gestion 2020 | 2023 |38 e
Documental programa det 1.
Reportes de
avance. Informes
N°|  ACTIVIDAD RESPONSABLE Tﬁgﬂg ';?ﬁ:f ENTREGABLE | OBSERVACIONES
Tabla de Retencion Documentai - TRD
Profesional )
1| Actualizacién de TRD Gestion 2019 | 2020 |TRD Corregida AE“;!adadenazmg.
Documental rchivo de Bogota
Jefes de area,
- : productores de la
o |Revision dT‘“’RCS”e“'O”es 2 | 7 informacion. 2019 | 2020 |TRD firmada
lideres de
proceso.
Comité Acta d bacic
” T cta de aprobacion
3 Aprobgc:on de las Instltucpnal de 2019 2019 p
correcciones a TRD Gestidn y
Desempefio TRD actualizadas
Convalidacion Conceplos
4 L Archivo Distrital 2020 2021 |técnicos Archivo
Actualizacién TRD o
Distrital
La implementacion
:‘fis‘f”"iasl té‘?,”i‘:?;D Profesional Actas de asistenia ?:slg;roigaisilidad de
5 | °N Implementacion gestion 2020 | 2023 [ los productores de
Documental la informacién para
transferencias
documentales
N°|  ACTIVIDAD RESPONSABLE fﬁ%ﬂg FFEISX'I‘_“ ENTREGABLE | OBSERVACIONES

Normalizacion del proceso de Gestion Documental en el sistema de calidad
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Revisar y ajustar la Profesional ggg;'(f: : ci?‘)r:\ con la
formulacion del proceso de Gestion 2019 2023 | Proceso revisado oficina de
Gestién Documental Documental planeacion.
Formutar  procedimientos, Actividad en
guias, manuales e Profesional Proceso, guia o Y
instructivos del proceso de Gestion 2019 2023 instructivo gzgirrc‘i;n;glon con la
acuerdo con los cambios Documental efaborado planeacion
organico-funcionales del '
Idartes
Tabla 6 Plan para la elaboracion de instrumentos archivisticos
Indicadores:
INDICADORES
Indicador indice Sentido Meta
Porcentaje de avance en la
implementacion del Programa Cantidad de procesos
de Gestion Documental PGD | especificados/8 procesos  * 100 |  Creciente 8
en la vigencia 2019
Capacitacion sobre Programa
c_ie Gestién Dqlcumenlal, SiICe Dependgnmﬁ as:stlija ala Creciente 14
implementacion instrumentos capacitacion/14 *100
archivisticos
Asistencia Técnica para la Asistencias técnicas
Implementacién de TRD, SIC y . N Creciente 14*
o : realizadas/14*100
organizacion de archivos.
- Cantidad de programas del SIC ,
Avance en elaboracion de SIC especificados/6 *100 Creciente 6
Tablas de Retencion . -
Documental actualizadas TRO actualizada Unico 1

Tabla 7. Indicadores instrumentos Archivisticos
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Plan de centralizacion archivos de gestién

Objetivo: Centralizar los archivos de gestion del Instituto Distrital de las Artes Idartes

Actividades: Se establecen las siguientes actividades para el alcance del plan:
1. Evaluar la situacion actual en cuando a la administracion de archivos de cada

una de las dependencias

2. Implementar y aplicar las TRD a la documentacion
3. Cenlralizar la informacion en el area de gestidén documental
4. Poner en marcha el centro de documentacion

Responsable: Subdireclor Administrativo y Financiero, Profesional encargado de Gestion

Documental.
FECHA FECHA
Ne ACTIVIDAD RESPONSABLE INICIO FINAL ENTREGABLE | OBSERVACIONES
Administracion de archivos de gestion
Levantamiento de
informacién por medio | Profesional Identificacion de
1 de la Evaluacién de|Gestion 2019 2023 | archivos a | Actividad anual
archivos de gestion a | Documental centralizar
centralizar
Organizacién Archivo
3 d?ninistraci()n Y| Profesional clasificado,
2 ; Gestion 2019 2023 |organizado vy |Aclividad anual
centralizada de D , .
archivos identificados ocumental descritoc  segun
las TRD
Elaboracion de | Profesional Inventario
3 Inventarios Gestion 2019 2023 | Documental por|Actividad anual
Documentales Documental Dependencias
Profesional
4 |Evaluaciondel plan | Gestion 2019 2023 |Documento et iiiad anual
evaluacion
Documental
Asignacion y .
preparacion de | Subdirector E:gﬁi(t:;%o ara
5 espacio en el archivo | Administrativo y| 2020 2023 Centro P de Actividad anual
de' acuerdo con lo|Financiero Documentacion
estipulado en el SIC
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Recepcion de | Profesional Documentos
6 documentos y | Gestién 2020 2023 dispuestos  a!| Actividad anual
catalogacion Documental servicig
Profesiona
7 Atencion de consultas | Gestion 2020 2023 Consgltas Actividad anual
atendidas
Documentat
Tabla 8Plan Centralizacion archivos de Gestion
Indicadores:
INDICADORES
Indicador indice Sentido Meta
Procesos de Organizacion Total, de expedientes organizados,
Documental aplicados a los clasmcados,orge!nlzadosyfohqdos Creciente | 100%
: fTotal de expedientes producidos
expedientes .
por dependencia * 100
Administracién centralizada de Num_ero de dependencias con
) . archivo de gestion ) 0
los archivos de gestién de lizado/Total d Creciente | 100%
dependencias centra |zad9 ota e
dependencias * 100
Numero de inventarios
Proceso de elaboracion de | documenlales  tramitados/Total Creciente | 100%
inventarios documentales documentacién de las
dependencias*100

Tabla 8. indicadores plan centralizacidn archivos de gestién

Plan de parametrizacion tecnologica

Objetivo: Adquirir nuevos modulos que permitan la integracién de los procesos de gestion

documental

Actividades: Se establecen las siguientes actividades para el alcance del plan:
1. Levantar los requerimientos y necesidades de desarrollo tecnolégico para la Gestidén

Documental.

2. Modificacion de mddulos de ORFEO
3. Implementar herramienta tecnoldgica
4. Implementar nuevos modulos

Responsable: Profesional Encargado de Gestién Documental, responsable area de

Tecnologia.
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FECHA | FECHA
Ne ACTIVIDAD RESPONSABLE INIcIo | FINAL ENTREGABLE | OBSERVACIONES
Levantar los Requerimientos
;i%léi?;;?gstos d; Profesionales de Requisitos del|desde el punto de
1 desarrollo Gestion 2020 | 2023 |sistema de GD|vista del usuario
tecnologico para la documental automatizado | final, o no
GD tecnoldgicos
S Tecnologia
Modificacion de T Desarrollo
3 | médulos de ORFEQ | Subdireccién 2020 | 2023 il
Administrativa
Tecnologia
implementar Profesional Desarrolio
4 |herramienta G“’ :’:?"’”aes 2020 | 2023 |
tecnologica estion
Documental
Subdirector
imol [ Sistemas D I
5 |MpEMENtAr NUEVOS | oo osional 2020 | 2023 [-SSarolo
médulos ) mbdulo
Gestion
Documentat
Tabla 10Plan de parametrizacion tecnoldgica
Indicadores:
INDICADORES
Indicador indice Sentido | Meta
Parametrizacion modulos | Modulos parametrizados /Modulos requeridos segun | Creciente | 80%
Software el analisis*100

Tabla 11Indicadores plan de parametrizacion tecnofégica
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Plan de Administracion de Archivo Centralizado

Objetivo: Realizar transferencias primarias y secundarias de acuerdo con los parametros
internos y externos establecidos.

Responsable: Profesional encargado de Gestion Documental

Actividades: Se establecen las siguientes actividades para el alcance del plan:

1. Programar las transferencias primarias a recibir por e} archivo central
2. Recepcion de Transferencias primarias
3. Verificacion de las transferencias realizadas
4. Transferencias secundarias Archivo Distrital
5. Llevar el control de préstamos y atender las consultas
6. Eliminacién documental
7. Asistencias técnicas en temas de Gestion Documental
FECHA | FECHA
Ne ACTIVIDAD RESPONSABLE INicio | FINAL ENTREGABLE | OBSERVACIONES
Programar las
transferencias Profesional Cronograma
1 |primarias a recibir Gestion 2019 | 2020 de Anual
por el archivo Documental Transferencia
central
Recepcion de Profesional Formato unico
3 |Transferencias Gestion 2019 | 2020 | deinventario Anual
primarias Documental documental
Verificacion de las Profesionat Vah? aclony
4 |{transferencias Gestion 2019 | 2020 I ma. Anual
realizadas Documental nventario
Documental
Transferencias Profesional Recencion de
5 | secundarias Gestién 2019 | 2020 | T s?er s
Archivo Distrital Documental
EE;?;;LCH?QQN;I Profesional en 2020 Préstamos
6 atender las Gestion 2013 atendidos Anual
Documental
consultas
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Eliminacion
documental

Profesional en
Gestion
Documental

2019

2020

Documentos
eliminados

Asistencias
8 técnicas en temas
de gestion

Profesional en
Gestion

Formato de
asistencias

Documental

documental 2019 2020

Tabfa 12. Plan de archivo centralizado

Indicadores:

INDICADORES

indice

Indicador Sentido Meta

Hacer seguimiento del
cumplimiento del cronograma
de las transferencias primarias
de los archivos de las unidades
de gestion, generados desde el
2011 at 2018, al archivo central
de Ja entidad.

Transferencias
documentales
programadas/transferencias
documentales
realizadas*100

Crecienle 100%

Numero de dependencias
del con archivo de gestion
centralizado/Total de
dependencias * 100

Total, de transferencias
documentales
programadas/transferencias
documentales
realizadas*100

Administracién centralizada de
los archivos de gestion de
dependencias

Creciente 100%

Transferencias documentales Creciente 100%

Tabla 13. Indicadores def plan de archivo centralizado

Construccion de la Herramienta de Seguimiento y Control

A continuacidn, se relaciona el instrumento de control en el cual el Instituto Distrital de las Artes
el cual realizara seguimiento a las mejoras de los indicadores establecidos en cada uno de los
planes a realizar.

Codigo: 5TR-GDO-P-01
Fecha: 18/11/2019
Versién:02



GESTION DOCUMENTAL

Cddigo: 5TR-GDO-P-01

Fecha: 18/11/2019

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

Version: 02

Pagina: 28 de 30

¢
5
DS PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO

AT X CTITACI ¥ 01 POKTY
HERRAMIENTA DE SEQGUIMIENTO Y CONTROL
Medicion trimestral
ITEM PLANES Y PROVECTOS INDICADORES | META GRAFICO OBSERVACIONES
ASOCIADOS 1 2 3 4

flustracion 2 Herramienta de sequimiento y controf

Cronograma de Actividades

Se define el cronograma de trabajo en donde se evidencia el desarroilo de las etapas de los

planes establecidos anteriormente.
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Cronograma de Actividades

Seleccione un periodo paro resaltario o la derecha. A Duracion det
continuacién hay una leyenda que describe el gréfico. plan
ACTIVIDAD INICIO |DURACION PERIODOS
DELPLAN| DELPLAN
3 4 5
Plan para la elaboracién y actualizacién
e implementacién de instrumentos 1 5
archivisticos
Banco terminoldgico 2 5
Tablas de Control de Acceso 2 5
Sistema Integrado de Conservacion 1 2
Actualizacion TRD 1 2
Narmalizacion del proceso de Gestion 1 5
Dacumental en e! sistema de calidad
Plan de centralizacidn archivos de 1 5
gestién
Administracidn de archivos de gestién 1 5
Plan de parametrizacién tecnoldgica 2 3
Levantar los requerimientos y
necesidades de desarrollo tecnoldgico 2 3
para la Gestion Documental.
Modificacion de médulos de ORFEO 2 4
Implementar herramienta tecnoldgica 2 5
Implementar nuevos médulos 2 3
Plan de Administracién de archivo L 5 ,
centralizado
Transferencias Documentales 1 5
Eliminacién documental 2 5
Asistencias Técnicas 1 5

Hlustracion 3.Cronograma de Actividades
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