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Recepcion del Informe de gestion Documental por Cambio de Administracion para el periodo 2020-2023

Hemos recibido el formulario del informe el 26/07/2023, con la siguiente informacién de la entidad:
Nombre: Instituto Distrital de las Artes - Idartes

NIT : 900.413.030

Departamento/Municipio: Bogota D.C./Bogota D.C.

Teléfono: 601 379 5750

Correo electrénico entidad: contactenos@idartes.gov.co

Representante Legal: Carlos Mauricio Galeano Vargas

Secretario o Secretaria General: Liliana Morales Ortiz

Jefe o la Jefa de Control Interno: Maria del Pilar Duarte Fontecha

Lider o Lideresa de Gestion Documental: Astrid Alejandra Paez Carreno
Correo electronico de notificacion: maria.duarte@idartes.gov.co
Nidmero de celular: 3108501381

Informe adjunto:

o ff-2179a0c805e6c8756b9eb73af651add6-ff-Informe-gestion-documental-Circular-Ext-003-2023-AGN. pdf

Cordialmente

ARCHIVO

GENERAL
DE LA NACION
COLOMBIA

Archivo General de la Nacién - AGN
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PARA: CARLOS MAURICIO GALEANO VARGAS
Director general

DE: MARiA DEL PILAR DUARTE FONTECHA
Area de Control Interno

ASUNTO: REMISION INFORME DE LA GESTION DOCUMENTAL IDARTES 2020-2023

Apreciado Mauricio.

De manera atenta, anexo a esta comunicacion el Informe de la Gestion Documental 2020-
2023 que lidera la Subdireccion Administrativa y Financiera, cuyo objetivo correspondié a
“Realizar el seguimiento a la gestibn documental realizada por el Idartes, en los periodos
correspondientes del 2020-2023, a través de la verificacion de la informacion publicada en la
seccidn de transparencia y acceso a la Informacién Puablica, alojada en la pagina Web, asi
como el analisis de la informacion suministrada por la Subdireccion Administrativa y
Financiera de las actividades adelantadas por el Area de Gestién Documental en el mismo
periodo, con el propdsito de contribuir a la entrega de los archivos documentales que posee
la entidad, en cualquier soporte o formato, con ocasién al cambio de administracién en las
entidades del orden territorial”.

Es importante sefalar que el area de Control Interno, en desarrollo del seguimiento identifico
(4) cuatro observaciones que involucran a SAF — Gestion Documental, quienes son los
competentes para adelantar la generacidon de mejoras que redundan en beneficio para la
entidad.

De otra parte, este informe sirve como insumo para la preparacion de la informacion
obligatoria de entrega de archivos y documentos al finalizar el periodo institucional de
alcaldes distritales, municipales, y de los representantes de las entidades descentralizadas
del orden territorial, lo anterior en cumplimiento de la Circular Externa 003, emitida por el
Archivo General de la Nacion.

A continuacion, se presentan las recomendaciones ante las observaciones detectadas por el
equipo de control interno.

Recomendaciones:
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1. Dar continuidad con las actividades establecidas para incrementar el grado de
cumplimiento de la politica de Gestion Documental del Instituto, a fin de avanzar en la
mejora de la gestion.

2. Adelantar las acciones necesarias para actualizar el Programa de Gestion
Documental, acorde con las necesidades actuales del instituto.

3. Realizar las actividades necesarias para actualizar y ajustar el Cuadro de Clasificacidn
Documental, acorde con el organigrama vigente para el instituto.

4. Establecer las acciones para la actualizacion y convalidacion de la Tabla de Retencion
Documental, acorde con lo definido en el acuerdo N°6 de 2020, el cual definio la
estructura organizacional actual del instituto.

5. Respecto de los documentos y archivos que no poseen inventarios documentales y
gue corresponden a un 3%, se considera necesario establecer las acciones que
conlleven a su pronta organizacion.

Por ultimo, me permito detallar el anexo de resumen de observaciones, donde se identifican
cada una de las desviaciones encontradas por el equipo de control interno con los posibles
responsables de proceso.

RESUMEN OBSERVACIONES

i POSIBLE

RESPONSABLE

OBSERVAC DESCRIPCION
ION

El PGD que se encuentra en el SIG de la
entidad, mediante el coédigo: 5TR-GDO-PR-01, SAF -Gestién

1 version 2 de fecha 11 de agosto de 2020, se Documental
encuentra desactualizado.

2 De acuerdo con la revisién adelantada al Cuadro SAF -Gestidn
de Clasificacion Documental que se encuentra Documental

publicado en pagina Web mediante cédigo 5TR-
GDO-F-18 de fecha 13/09/2018, se observé que
el mismo contempla series y subseries
documentales, que son susceptibles de ajustes
como es el caso de: Los planes de contingencia
de tecnologias de la informacion y las
comunicaciones, los procesos disciplinarios
ordinarios, los procesos disciplinarios verbales y
los proyectos de disefio, desarrollo e
implementacion de soluciones informaticas, las
cuales indican como oficina productora de
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INSTITUTO DISTRITAL

RESUMEN OBSERVACIONES

#
OBSERVAC DESCRIPCION
ION

POSIBLE
RESPONSABLE

documentos a la Subdirecciéon Administrativa y
Financiera.

De acuerdo con la revision realizada a la pagina
Web de la entidad, se corroboré la publicacion
de las tablas de retencién documental vigentes,
las cuales se encuentran bajo el codigo 5TR-
GDO-F-16, version 1 de fecha 07/09/2018, sin
3 embargo, se evidencié que dicha tabla contiene
series, subseries y tipos documentales
generados por las diferentes dependencias, las
cuales contemplan una organizacion documental
gue no estdn acorde con la estructura
organizacional actual del instituto.

SAF -Gestion
Documental

Se evidencia en el consolidado del inventario
documental de las tres zonas, que queda
4 pendiente el 3% del levantamiento de los
inventarios de la Zona A, correspondientes a
103 Cajas X-200 y 69 X-300.

SAF -Gestion
Documental

Atentamente,

MARIA DEL PILAR DUARTE FONTECHA
Asesora Control Interno

Copia: Liliana Morales Ortiz, Subdirecciéon Administrativa y Financiera

Anexos: Informe enunciado, en veinticuatro (24) folios
Documento 20231300357813 firmado electrénicamente por:

MARIA DEL PILAR DUARTE FONTECHA, Asesora de Control Interno, Area de Control
Interno, Fecha firma: 26-07-2023 12:05:28

Reviso6: FABIAN ALEXANDER GONZALEZ OCHOA - Profesional Especializado - Area de Control Interno

Anexos: 1 folios
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INTRODUCCION

En cumplimiento del rol de evaluacién y seguimiento, el Area de Control Interno,
realizd una revision y seguimiento a la gestion documental de la entidad por los
periodos 2020-2023, de conformidad con la Circular Externa 003 de 2023 emitida
por el Archivo General de la Nacion.

1. OBJETIVO

Realizar el seguimiento a la gestion documental adelantada por el Idartes, en los
periodos 2020-2023, a través de la verificacion de la informacién publicada en la
seccion de transparencia y acceso a la Informacion Publica, alojada en la pagina
Web, asi como el analisis de la informacién suministrada por la Subdireccion
Administrativa y Financiera de las actividades adelantadas por el Area de Gestion
Documental en el mismo periodo, con el propdsito de contribuir a la entrega de los
archivos documentales que posee la entidad, en cualquier soporte o formato, con
ocasion al cambio de administracion en las entidades del orden territorial.

2. ALCANCE

El presente seguimiento se realiz6 tomando en cuenta la informacién publicada en
la pagina web de la entidad- Seccion de Transparencia y acceso a la Informacion
Publica, con corte al 07 de julio de 2023 y a la informacién suministrada por la
Subdireccion Administrativa y Financiera que da cuenta de las actividades
adelantadas por el Area de Gestion Documental en el periodo 2020-2023.

3. NORMATIVIDAD

e Ley 594 de 2000, expedida por Archivo General de la Nacion.
e Ley 1712 de 2014, transparencia y acceso a la informacion publica
e Decreto 1080 de 2015. expedido por Archivo General de la Nacion




, Codigo: EI-F-25
EVALUACION INDEPENDIENTE

Fecha: 11/03/2023

ALCALDIA MAYOR FORMATO Versioén: 2

DE BOGOTA D.C.
CULTURA RECREACION Y DEPORTE

instito Distral de fas Artes INFORMES DE LEY Y/O SEGUIMIENTOS Péagina: 4 de 24

4.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG IlI) adoptado mediante
Decreto 1499 de 2017, expedido por el Departamento Administrativo de la
Funcion Publica.

Circular Externa 003 de 2023 emitida por el Archivo General de la Nacion.

METODOLOGIA

Con el fin de realizar la verificacion y seguimiento a la gestion documental realizada
por la entidad en el periodo 2020-203, el Area de Control Interno adelanté las
siguientes actividades:

5.

Revisiébn documental de la informacion publicada en la pagina Web del
Idartes - Seccion de Transparencia y acceso a la Informacién Publica, de
acuerdo con los términos establecidos en la Ley 1712 de 2014 vy la
Resolucién 1519 de 2020 emitida por el Ministerio de Tecnologias de la
Informacién y la Comunicacion, especificamente en lo que refiere a la seccion
No.7 “Datos Abiertos”.

Verificacion de la informacion suministrada por la Subdireccion
Administrativa y Financiera, que muestra las actividades realizadas por el
Area de Gestion Documental en el periodo 2020-2023.

RESULTADOS

AVANCES EN EL GRADO DE CUMPLIMIENTO DE LA POLITICA DE GESTION

DOCUMENTAL:

De acuerdo con la informacion suministrada por la Subdireccion Administrativa y
Financiera - Gestion Documental mediante radicado de Orfeo No. 20234000316813
de fecha 04-07-2023, se indico que se ha logrado obtener en el Ultimo cuatrienio un
crecimiento en el valor de porcentaje de cumplimiento de la politica a nivel
institucional, la cual paso del 77,4% a 93,1%; estos datos han sido evaluados a
través de los resultados obtenidos en el Formulario Unico de Reporte y Avance a la
Gestion (FURAG), especificamente los referentes para la politica de gestion y
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desempefio de Gestion Documental del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
— MIPG.

En ocasion al seguimiento adelantado por el equipo de Control Interno, se evidencio
que la entidad tiene implementado los siguientes instrumentos archivisticos:

e Programa de Gestion Documental.
e Cuadro de clasificacion.

e Tablas de Retencién Documental.
¢ Inventarios Documentales.

De otra parte, la entidad cuenta con el PINAR (Plan Institucional de Archivos)
mediante coédigo GDO-P-01 version 4 de fecha:09/05/2023, el cual tiene como
propdsito presentar los proyectos archivisticos que van a ser implementados
durante las vigencias 2022 y 2023, en consonancia con las necesidades
identificadas en los instrumentos de planificacion, asi como el diagnéstico integral
de la gestion documental, el programa de gestion documental, plan de accién y
hallazgos de auditorias.

A continuacion, el andlisis realizado a la gestion documental, mostrando el detalle
de las situaciones identificadas producto del seguimiento, asi:

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL:

Este documento se encuentra en el SIG de la entidad, mediante el codigo: 5TR-
GDO-PR-01, versiéon 2 de fecha 11 de agosto de 2020, no obstante, el equipo de
Control Interno, identificé que dicho programa se encuentra desactualizado, de
acuerdo con los siguientes aspectos:

Respecto de los requerimientos econdmicos del programa se evidenciaron rubros
de proyectos de inversion que no se estan aplicando en la actualidad, ya que no
corresponden al Plan de Desarrollo Distrital 2020-2024 “Un Nuevo Contrato Social y
Ambiental para la Bogota del Siglo XXI “, los cuales se detallan a continuacion en
las siguientes imagenes:
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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 piblica
2019 3-3-1-15-07-42-0998-185 efectiva y eficiente $ 401.963.908
185 - Fortalecimiento a la gestién publica
2020 3-3-1-15-07-42-0998-185 efectiva y eficiente § 475.351.120

Fuente: Programa de Gestion Documental Idartes - Cédigo: 5TR-GDO-PR-01

Con relacion a la alineacion estratégica, se observo que el Programa de Gestién
Documental, contempla una articulacion estratégica con el Plan de Desarrollo
Distrital, Objetivos de Plan Estratégico Sectorial y Objetivos Estratégicos del Idartes,
los cuales no estan operando en la actualidad, tal como se observa en la siguiente
imagen:

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

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

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

y la cultura digital para |la produccién

Transparencia, gestion puablica
parencia. gestion pdbli y el conocimiento

y servicio a la ciudadania

Incluye las iniciativas orientadas a

consolidar una_gestién piblica mas Implementar un modelo de gestion
transparente, eficiente y dispuesta a poralecer la funcion administrativa y que facilite la articulacion de los
ofrecer un mejor el desarrollo institucional procesos institucionales,
servicio al ciudadano, razon de ser de alineandose a la misién del Idartes y
la accion publica, y con sistemas de las demandas de la ciudadania y del
gestion de calidad sector

Fuente: Programa de Gestion Documental Idartes - Codigo: 5TR-GDO-PR-01

Respecto del proceso de planeacién documental, se evidencio qué, de conformidad
con las validaciones econémicas y administrativas se generaron propuestas para
adelantar acciones en el periodo comprendido entre el 2019 y 2020, quedando por
fuera las actividades propuestas para las vigencias 2021, 2022 y 2023. Esta
situacion se evidencia en el siguiente cuadro:
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TABLA 9 PLAMEAC

OMN DOCUMENTAL

ASPECTO

TIPO DE REQUISITOS

ACTIVIDAD

Administrativo

Legal

Funcional Tecnolégico

Directrices para la
creacion y disefio de
documentos

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

x

x

x Lt

Actualizacion de procedimientos de la
gestion documental.

Mejora continua a la gestion realizada por
la area de Atencidon 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

Elaboracidon y socializacion de la Politica
de Gestion documental.

Actualizacion de matrices y
procedimientos de la gestion documental
(organizacidon de archivos y documentos,
transferencias documentales, elaboraciaon
v actualizacion de tablas de retencidn
documental, Préstamos de documentos)

ASPECTO

ACTNVIDAD

TIPO DE REQUISITOS

Administrativo

Legal

Funcional

los cuales se encuentran divulgados y en
actualizacion permanente.

Elaboracion de matrices de evaluacion y
cumplimiento

Actualizacion de los registros de activos de
informacion.

Seguimiento al cumplimiento del PGD

Elaboracidon del Diagnostico Integral de
Archivos

Actualizacion del PINAR

Elaboracion de los programas especificos
en temas de gestion documental

Elaboracién del indice de informacion
clasificada y reservada

Seguimiento a los indicadores de gestion

Realizar un analisis de la gestidn
documental en cuanto al flujo ¥y produccién
de documentos electronicos.

= Control de documentos
& Organizacion de archivos

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

Fuente: Programa de Gestion Documental Idartes - Codigo: 5TR-GDO-PR-01

Tecnoldgico
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La planeacion documental esté propuesta para las vigencias 2019 y 2020, sin incluir
resultados esperados para las vigencias 2021, 2022 y 2023, tal como se muestra
en el siguiente cuadro:

TasLa 10 PRODUCCIHON DOCUMENTAL

TIPO DE REQUISITOS
ASPECTO ACTVIDAD

Administrativo Legal Funcional Tecnoldgico

Estructura de]El control de la produccion documental se > 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 Disefic de
documentos .

Actualizacidon del sistema de gestidn X X
documental ORFEQ utilizado por el Area def
Gestion Documental, con el fin de controlar Ia
produccion documental a traves de la tablas def
retencidon documental TRD.

Capacitar a los funcionarics en temas x * x x
relacionados con las buenas praclticas en e
uso del aplicativa ORFEO

Actualizacidn de los procedimientos de I X X
gestion documental, con el fin de qu-
garanticen todos los aspectos necesarios pars
la preservacién vy consenacion de log
documentos, como la calidad del papel, tinta]
técnicas de impresion y demas condiciones]
requeridas para este fin, de igual forms
teniendo en cuenta lo establecido en e
Sistema Integrado de Conservacian-SI1C.

TIPO DE REQUISITOS
ASPECTO ACTIVIDAD

Administrativo Legal Funcional Tecnolbgico

Creacion de lineamientos para el uso dg X X X X
formatos abiertos en ambiente electronico)
teniando an cusnta la “Guia de Documantos
Electronico” del Archivo del Archivo General de

la Macion.
Produccion  of Actualizar la Guia de Disefio de Documentos X X X X
Ingreso incluyendo mecanismos de control en los

documentos.

Actualizacion de formatos electrénicos para & X X X X

control en la creacién y recepcion de
documentos a través del Sistema Orfeo

Tramite dej Actualizar la Guia de Disefio de Documentos, X X
Radicacién  |estableciendo los roles en cuanto ala firma de
documentos y actos administrativos

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

Fuente: Programa de Gestion Documental Idartes - Codigo: 5TR-GDO-PR-01
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Cabe agregar, que el PGD, contempla una serie de actividades propuestas, las
cuales estan distribuidas de acuerdo con las siguientes consideraciones:

Proceso de gestion y tramite.

Procesos de organizacion documental.
Proceso de transferencias documentales.
Proceso de disposicion final de documentos.
Proceso de preservacion a largo plazo.
Proceso de valoracién documental.

De acuerdo con lo analizado, se observa que nuevamente, se establecen
actividades para ser desarrolladas en las vigencias 2019 y 2020, dejando por fuera
las actividades a desarrollar en las vigencias 2021,2022 y 2023.

Por ultimo, en la revision realizada al PGD, se evidencié que el mismo contiene
normatividad que actualmente est4 derogada o en su defecto modificada, lo
detectado anteriormente se enuncia a continuacion:

Ley 46 de 1988 “Sistema Nacional de Prevencion y Atencion de
Emergencias”, se encuentra derogada.

Ley 734 de 2002 “Por la cual se expide el Cddigo Disciplinario Unico”,
Derogado parcialmente (El articulo 30 de la ley 734 de 2002 mantendré su
vigencia 30 meses después de la promulgacién de la Ley 1952 de 2019.)
Articulo 265 Ley 1952 de 20109.

Decreto 919 de 1989 “Por el cual se organiza el Sistema Nacional para la
Prevencion y Atencion de Desastres y se dictan otras disposiciones”.
Derogado por el art. 96, Ley 1523 de 2012.

Decreto 1798 de 1990 “Por el cual se dictan normas sobre libros de
comercio”. Derogado por el articulo 139 del Decreto 2649 de 1993.

Decreto 229 de 1995 “Por el cual se reglamenta el Servicio Postal’. Derogado
por el articulo 50 de la Ley 1369 de 2009.

Decreto 2150 de 1995 “Por el cual se dictan disposiciones para prevenir
riesgos en los lugares donde se presenten aglomeraciones de publico".
Derogado por el decreto 633 de 2007, articulo 17.

Decreto 2482 de 2012 “Por el cual se establecen los lineamientos generales
para la integracion de la planeacion y la gestion”. Derogado por el
Decreto 1083 de 2015.

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
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reglamentan parcialmente las Leyes 1341 de 2009 y 1450 de 2011, y se
dictan otras disposiciones”. Derogado por el articulo 14, Decreto Nacional
2573 de 2014.

De otra parte, se analiz6 normatividad que no esta en sintonia con el PGD

e Ley 58 de 1982, Habla sobre el tema de peticiones, sin embargo, existe una
Ley en Colombia que tiene reglamentado el tema de las peticiones la Ley
1755 de 2015, por lo que hay que revisar su pertinencia.

e Ley6 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”, por lo que hay que revisar su pertinencia.

e Decreto 969 DE 1995 “Por el cual se organiza y reglamenta la red nacional
de centros de reserva para la atencién de emergencias". por lo que hay que
revisar su pertinencia.

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL:

De acuerdo con la revisién adelantada al Cuadro de Clasificaciéon Documental que
se encuentra publicado en pagina Web mediante cédigo 5TR-GDO-F-18 de fecha
13/09/2018, se observo que el mismo contempla series y subseries documentales,
gue son susceptibles de ajustes como es el caso de: Los planes de contingencia de
tecnologias de la informacion y las comunicaciones, los procesos disciplinarios
ordinarios, los procesos disciplinarios verbales y los proyectos de disefio, desarrollo
e implementacién de soluciones informaticas, las cuales indican como oficina
productora de documentos a la Subdireccion Administrativa y Financiera.

De otra parte, se identificd que dicho cuadro de clasificacion, menciona que esta
basado en Acuerdo N°2 de 2017 que establece la modificacion a la estructura
organizacional del Idartes, no obstante, dicho documento debe ser modificado toda
vez que la entidad incorporé6 cambios a la estructura organizacional mediante el
Acuerdo N°6 de 2020.

Estas situaciones se evidencian en las siguientes imagenes:
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Fuente: Cuadro de Clasificacibn Documental Idartes - Codigo: 5TR-GDO-F-18
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Asi mismo, se revisé el Cuadro de Clasificacion Documental, que se encuentra
publicado en la pagina web, identificando que se establece una columna exclusiva
que refiere a la legislacion de cada produccion documental generada por las
diferentes dependencias del instituto con series y subseries, sin embargo, se
evidencio la existencia de normatividad que se encuentra desactualizada.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL:

De acuerdo con la revision realizada a la pagina Web de la entidad, se corroboré la
publicacién de las tablas de retencidbn documental vigentes, las cuales se
encuentran bajo el cddigo 5TR-GDO-F-16, version 1 de fecha 07/09/2018, sin
embargo, se evidencid que dicha tabla contiene series, subseries y tipos
documentales generados por las diferentes dependencias, las cuales contemplan
una organizacion documental que no estan acorde con la estructura organizacional
actual del instituto.

Como ejemplo de esta situacion se presentan las siguientes imagenes que se
encuentran en la dependencia 400, Subdireccion Administrativa y Financiera:

Pse | 2 | 10| X Wl corr i nidad orumentl s e consenar r s (1) s en el
ngéncadé At el donde 36 conevar o ez (1) afis mas. Lng vz o
B0 el Docunenayenen n e S0 oo pamondlsPstns 8

omactn ety e o ot s dela o

Pline i Confingnc 0 Tcnologis d a rlormac

Tesokgs o
fomecth

Pines s Cntngec  Tecoegas G fomactn

Fuente: Tabla de Retencion Documental Idartes - Codigo: 5TR-GDO-F-16
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PROCESOS DISCIPLINARIOS

Al cerrar la unidad documental se debe conservar por ¢
Clral y Disciplinario Ordinario 2 8 X archivo cenfral donde se conservara por ocho (8) afios
Queja a Informe Eyliacion aspecio central de Ia funcion administrativa, tal como ¢
Traslado por Competencia fitucional documental evidencia en qué tipo de faltas disciplinariz
estos hacen referencia a tales faltas. Por lo tanto, se ¢
aplicado a volimenes finitos de expedientes. Dicha far
tener en cuenta los niveles administrativos de los funci
can el fin de que la muestra refleje las diferencias
administrativos, tanfo la seleccion como la conservach
conservados

Procesos Disciplinarios Ordinarios

Pruebas anexas a la queja o informe
Acta de Reparto
duto ori

Auto ordena Desglose
Auto de Apertura de Indagacion Preliminar

(Comunicacidn de apertura de indagacian preliminar

Notificacion Personal
Edicto
Solicitudes de Informacion

Pruebas
Acta de Visita
Citacion ampliacion de queja o informe

Citacion a Testigo

Pruebas T

Version Libre
| Auto decretando pruebas
Comunicacion Aute de Prugbas a Sujeta Procesal

Recurso de Apelacion
Auto que decide el Recurso de Apelacian
Notificacion por Estado

Recurso de Queja
| Auto que resuelve el recursa de Cueja

Fuente: Tabla de Retencién Documental Idartes - Cédigo: 5TR-GDO-F-16

Cabe mencionar que la adopcién e implementacién de la Tabla de Retencion
Documental, fue realizada mediante la Resolucion 1346 de 2020 expedida por el
Idartes, y es de aplicacion por parte de los servidores publicos, contratistas y demas
colaboradores de la entidad.

INVENTARIOS DOCUMENTALES:

De acuerdo con lo informado por la Subdireccion Administrativa y Financiera
mediante radicado de Orfeo No. 20234000316813 de fecha 04-07-2023, el siguiente
es el estado actual de los archivos documentales de gestion y archivo centralizado:

¢ Inventarios documentales. (Literal de la Circular Externa 003 AGN)

A partir de la vigencia 2020, se puso en marcha el levantamiento de inventario
documental en el Idartes, el cual inicialmente contaba con un acervo documental en
el Archivo de Gestion Centralizado que se distribuy6 en tres zonas divididas de la
siguiente manera:
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Zona A, esta conformada por 1.113 Cajas X-200 y se encuentran distribuidas en las
siguientes Unidades de Gestion:

e Direccién General — Control Interno Disciplinario.
e Subdireccion de Equipamientos.

e Gerencia de Escenarios.

e Subdireccion de las Artes.

e Gerencia de Musica.

e Gerencia de Arte Dramatico

e Gerencia de Artes Plasticas.

e Gerencia de Artes Audiovisuales.

e Gerencia de Danza.

e Gerencia de Literatura.

e Subdireccion Administrativa y Financiera.
e Subdireccion de Formacion Artistica.

En la Zona A se encuentran 103 Cajas X-200 y 69 X-300, sin inventario documental.

En la Zona B, esta conformado por 4.768 Cajas X-200 de la siguiente Unidad de
Gestion:

e Oficina Asesora Juridica.

De igual manera se encuentran 93 Cajas X- 200 y 1 Cajas X-300 de la Orquesta
Filarmonica de Bogotad. Zona C, estd conformado por 405 Cajas X-200 y se
encuentran distribuidas en las siguientes Unidades de Gestion:

e Direccion General — Control Interno.

e Oficina Asesora de Planeacion y Tecnologias de la Informacién
e Subdireccion Administrativa y Financiera - Talento Humano.

e Oficina Asesora Juridica

e Subdireccion de las Artes

e Subdirecciéon de Formacion Artistica.

En estas zonas se dio inici6 en el 2020 con el levantamiento de inventario
documental en estado natural, con el fin de identificar la documentacion existente
en el archivo centralizado, producido por las diferentes dependencias de la entidad,
correspondiente a los afos 2011, 2012, 2013, 2014, 2015, 2016, 2017, 2018, 2019,
2020,2021 y 2022.
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El resultado se muestra a continuacion:

Resultados Zona A.

1. Total, de Cajas Inventariadas hasta la vigencia 2022.

Cajas Inventariadas Zona A

% de
Vigenci N° de Participac
as Cajas ion
ARnos
Ant. 80 7%
2011 125 11%
2012 85 8%
2013 126 11%
2014 139 12%
2015 182 16%
2016 100 9%
2017 120 11%
2018 101 9%
2019 33 4%
2020 4 1%
2021 6 1%
2022 12 1%
TOTAL 1113 100%
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Fuente: Respuesta SAF — Radicado No. 20234000316813

En las 80 cajas que aparecen de afos anteriores corresponden al Concejo
Distrital de Artes Plasticas que va desde el afio 2008 al 2010, se culmina con
una marcacion de 1.113 Cajas X-200, teniendo en cuenta que queda pendiente
inventariar 103 Cajas X-200 y 69 X-300 de la Zona A.

Resultados Zona B.

Cajas Inventariadas Zona B
% de
Vigenci N° de Participacio
as Cajas n
2011 84 2%
2012 130 3%
2013 369 8%
2014 225 5%
2015 678 14%
2016 455 9%
2017 553 11%
2018 154 3%
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1600
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2019 40 1%
2020 5 0%
2021 644 13%
2022 1431 29%
OFB 94 206
TOTAL 4862 100%

Zona B
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Fuente: Respuesta SAF — Radicado No. 20234000316813

Resultados Zona C.

Cajas Inventariadas Zona C

% de
Vigenci N° de Participac
as Cajas ion
2021 70 17%
2022 335 83%
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TOTAL 405 100%
Zona C

Cantidad de Cajas

31T 1 e e E]
2021 2022

Fuente: Respuesta SAF — Radicado No. 20234000316813

Es de aclarar que en la Vigencia 2021 - 2022 se realiz6 un movimiento de cajas
para tener un control mas establecido sobre la organizacion del Archivo de
Gestidn Centralizado por tal motivo se informa y se relacionan el nimero de
cajas que hasta el final de la vigencia 2022 se encuentran ubicadas en dicha

Zona.
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Total, de porcentaje de Inventario Documental Levantado en el Afio 2022.

Cajas Inventariadas Total Zonas
Anos Ant. 80 1%
2011 209 3%
2012 215 3%
2013 495 8%
2014 364 6%
2015 860 13%
2016 555 9%
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Cantidad de Cajas

7000

6000

5000

4000

3000

2000

1000

2017 673 11%
2018 255 4%
2019 73 1%
2020 9 0%
2021 720 11%
2022 1778 28%
OFB 94 1%
TOTAL 6380 100%

2015 201s 2017
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Porcentaje de Cajas Pendientes por
Inventariar.

M Czjas Inventariadas
Cajas Sin Inventario

Fuente: Respuesta SAF — Radicado No. 20234000316813

De acuerdo a las dos graficas anteriores se evidencia en el consolidado del
inventario documental de las tres zonas, quedando pendiente el 3% del
levantamiento de los inventarios de la Zona A, correspondientes a 103 Cajas X-
200y 69 X-300.

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL:

De acuerdo con lo suministrado por la Subdireccion Administrativa y Financiera
mediante radicado de Orfeo No. 20234000316813 de fecha 04-07-2023, se informo
qgue el Idartes desde su creacion no ha tenido fondos acumulados de archivo, por
tanto, no se aplica la elaboracién del instrumento archivistico de Tablas de
Valoracion Documental.

DOCUMENTOS Y/O ARCHIVOS RELATIVOS A LOS DERECHOS HUMANOS:

De acuerdo con la informacién remitida por la Subdireccion Administrativa y
Financiera mediante radicado de Orfeo No. 20234000316813 de fecha 04-07-2023,
se inform6 que en atencion al punto 2 de la Circular Externa No. 003 del Archivo
General de la Nacion, durante la vigencia 2022, la SAF-Gestion Documental realizé
un informe como producto de las visitas a los siete (7) Crea de la Subdirecciéon de
Formacion Artistica del Idartes, que reportaron documentos relacionados con la
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vulneracion de derechos humanos (en adelante DDHH.), bien sea en soportes
fisicos o electrénicos.

Este informe fue el primer producto documental de acercamiento que desde SAF-
Gestion Documental realiz6 como estrategia para abordar la identificacion de
documentos y archivos relativos a los derechos humanos, en cumplimiento de lo
sefalado en el Articulo 2.8.5.4.7 del decreto 1080 de 2015y el Acuerdo 04 de 2015,
como parte de los nuevos lineamientos que desde la Secretaria General de la
Alcaldia de Bogot4 y con respecto a temas archivisticos desde el Archivo Distrital
se impartieron y con los cuales se buscaba dar un tratamiento especifico a este tipo
de situaciones para poder realizar acciones de seguimiento y evaluacién de
acontecimientos identificados como vulneracion de derechos humanos.

El informe se compuso de tres partes: en la primera se hizo una tipificacién general
de las visitas realizadas; la segunda parte plasm6 de manera general las
poblaciones a la cual atienden los Crea, no con el fin de categorizar o hacer un
estudio de las mismas, sino solamente para mostrar las diferentes variables de
informacion que se debian tener en cuenta al momento de realizar los formatos para
levantar dicha informacién y gestion de los documentos; y la tercera, las
problematicas que presentaban con respecto al concepto de DDHH y sus posibles
vulneraciones, asi como la documentacién y seguimiento de estos procesos.

OTROS AVANCES REALIZADOS POR EL AREA DE GESTION DOCUMENTAL:

De acuerdo con la informacion suministrada por la Subdirecciébn Administrativa y
Financiera - Gestion Documental mediante radicado de Orfeo No. 20234000316813
de fecha 04-07-2023, se indic6 que durante el Gltimo cuatrienio se realizé la
elaboracion, actualizacion e implementacion de los siguientes programas
especificos en el marco de la normatividad vigente y los lineamientos dados por el
Archivo General de la Nacion y Archivo de Bogota, asi:

v" Plan de Capacitacion en Gestién Documental (integrado al Plan Institucional de
Capacitacion por vigencia).

Se implemento el Plan de Capacitacion en Gestion Documental integrado al
Plan Institucional de Capacitacion de la Entidad durante las vigencias 2020-
2023 en el cual se establecieron las estrategias de gestion del conocimiento en
los temas de gestion documental y la funcidén archivistica (asistencias técnicas
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atendidas por demanda, capacitaciones inherentes al manejo funcional del
SGDEA - Orfeo y estrategia de comunicacion interna a través de la difusion de
piezas comunicativas en intranet y pagina.

v" Programa de Reprografia.
En la vigencia 2022, se elaboro el Programa de Reprografia el cual tiene como
propdsito definir los lineamientos y directrices para la implementacion de
técnicas como la impresion, digitalizacion y migracion, que permitirdn copiar o
duplicar los documentos consignados en el papel y otros soportes.

v" Programa de Documentos Vitales o Esenciales.
Durante la vigencia 2021, se elaboré y aprob6 el programa especifico de
documentos vitales o esenciales en el marco de la formulacién del mismo, se
elabor6 el formato denominado Listado de Documentos Vitales o Esenciales
codigo GDO-F-36, el cual tiene la finalidad de identificar los documentos que
seran vitales para la continuidad del negocio en el Idartes.

v' Programa de Normalizacién de Formas y Formularios Electrénicos.

Al inicio de la vigencia 2023, se elaboré y aprobd el programa especifico de
normalizacion de formas y formularios electrénicos con la finalidad de establecer
la estrategia para asegurar que la produccion de documentos electronicos
mediante formas y formularios electrénicos en la Entidad y de esta manera dar
cumplimiento con las caracteristicas de contenido, forma, vinculo archivistico y
equivalencia funcional.

v" Programa de Documentos Especiales.

En enero de 2023, se elaboro y aprobé el programa especifico de documentos
especiales con la finalidad de establecer los lineamientos para el tratamiento
adecuado de los documentos especiales (tales como cartograficos, fotogréaficos,
sonoros y audiovisuales) producidos en el Idartes, dado que por sus
caracteristicas requieren de cuidados particulares que garanticen su
conservacion y disponibilidad en el tiempo.
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6. RESUMEN OBSERVACIONES

#
OBSERVAC
[o]\

RESUMEN OBSERVACIONES

DESCRIPCION

El PGD que se encuentra en el SIG de la entidad,
mediante el cddigo: 5TR-GDO-PR-01, versién 2
de fecha 11 de agosto de 2020, se encuentra
desactualizado.

POSIBLE
RESPONSABLE

SAF -Gestion
Documental

De acuerdo con la revision adelantada al Cuadro
de Clasificacibn Documental que se encuentra
publicado en pagina Web mediante codigo 5TR-
GDO-F-18 de fecha 13/09/2018, se observé que
el mismo contempla series Yy subseries
documentales, que son susceptibles de ajustes
como es el caso de: Los planes de contingencia
de tecnologias de la informacion y las
comunicaciones, los procesos disciplinarios
ordinarios, los procesos disciplinarios verbales y
los proyectos de disefio, desarrollo e
implementacion de soluciones informaticas, las
cuales indican como oficina productora de
documentos a la Subdireccién Administrativa y
Financiera.

SAF -Gestion
Documental

De acuerdo con la revision realizada a la pagina
Web de la entidad, se corroboré la publicacién de
las tablas de retenciobn documental vigentes, las
cuales se encuentran bajo el cédigo 5TR-GDO-F-
16, versiéon 1 de fecha 07/09/2018, sin embargo,
se evidencié que dicha tabla contiene series,
subseries y tipos documentales generados por
las diferentes dependencias, las cuales
contemplan una organizacién documental que no
estan acorde con la estructura organizacional
actual del instituto.

SAF -Gestion
Documental
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OBSERVAC DESCRIPCION
[o]\

RESUMEN OBSERVACIONES

POSIBLE
RESPONSABLE

Se evidencia en el consolidado del inventario
documental de las tres zonas, que queda
pendiente el 3% del levantamiento de los
inventarios de la Zona A, correspondientes a 103
Cajas X-200 y 69 X-300.

SAF -Gestion
Documental

RECOMENDACIONES

Dar continuidad con las actividades establecidas para incrementar el grado
de cumplimiento de la politica de Gestion Documental del Instituto, a fin de
avanzar en la mejora de la gestion.

Adelantar las acciones necesarias para actualizar el Programa de Gestion
Documental, acorde con las necesidades actuales del instituto.

Realizar las actividades necesarias para actualizar y ajustar el Cuadro de
Clasificacion Documental, acorde con el organigrama vigente para el
instituto.

Establecer las acciones para la actualizacion y convalidacion de la Tabla de
Retencion Documental, acorde con lo definido en el acuerdo N°6 de 2020, el
cual definié la estructura organizacional actual del instituto.

Respecto de los documentos y archivos que no poseen inventarios
documentales y que corresponden a un 3%, se considera necesario
establecer las acciones que conlleven a su pronta organizacion.
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