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1. INTRODUCCION.

De conformidad con lo establecido en 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 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.6, por el cual se determina y estipulan los
componentes, que las entidades publicas deben formular una politica de gestién de documentos, y
mediante Acuerdo 001 de 2024 “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se
definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras
disposiciones.” se disponen los lineamientos generales para la formulacion de la Politica Institucional de
Gestion Documental. Asi mismo, lo relacionado con la Ley 2195 de 2022 "por la cual se adoptan
medidas en temas de transparencia, prevencibn de lucha contra la corrupcion".

El presente documento estructura la Politica de Gestion Documental del Instituto Distrital de las Artes-
IDARTES. En este sentido, ha sido formulado bajo el marco legal vigente y las normas técnicas que
establecen estandares para la gestidon de los documentos independientemente del tipo de soporte en
que sean creados. Como base para la actualizacion, se tomé como referencia el Diagnéstico Integral de
Archivos, en el cual se identificd el estado actual de la gestion documental y sus puntos criticos, los
cuales pueden constituirse como un factor de riesgo para la adecuada conservacion de la integridad de
la informacién y sobre los cuales se podran estructurar las diferentes estrategias y programas proyectos
y actividades formuladas a corto, mediano y largo plazo.

Asi, la formulacién de la Politica de Gestién Documental se articula con los objetivos estratégicos
previstos por el Instituto Distrital de las Artes- IDARTES, instrumento que permite a la alta direccion
contemplar actividades de planeacion, revision y mejora para lograr la eficiencia y eficacia
administrativa, y velar por el cumplimiento de los objetivos establecidos y reflejados en el Plan
Estratégico Institucional (PEI) 2024 -2027, el Plan de Accion Institucional (PAl) en el marco del Decreto
612 de 2018, con destinacion a la mejora de la gestién documental en la entidad.

Adicionalmente, se incorporan acciones que coadyuven a la implementacion del Plan Nacional de
Desarrollo 2022-2026 (PND 2022-2026), “Colombia potencia mundial de la vida”, orientadas a la
adecuada gestidon, organizacion, conservacion y disponibilidad de sus archivos. Para contribuir a la
materializacion apropiada de una transicidon hacia la paz total, como es el propdsito del actual gobierno.

En conclusion, la Politica de Gestion Documental busca salvaguardar el patrimonio documental de la
entidad, dando cumplimiento a la funcién y competencia asignadas al IDARTES y en atencién a la
normatividad vigente propuesta por el Archivo General de la Nacion - AGN, en desempeio de su mision
institucional de dirigir la politica de gestién documental en el territorio nacional, ha brindado a las
entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas diferentes herramientas, que permiten
orientarlas en la proyeccién e implementacién de una cultura archivistica, en cumplimiento de la
normativa nacional vigente.

Lo anterior, permite delimitar los planes, proyectos, programas y estrategias definidas a corto, mediano
y largo plazo, en donde se garantiza la eficiencia administrativa y la conservacién del patrimonio
documental de la entidad. y en concordancia con lo establecido en la Ley General de Archivos 594 de
2000, en donde se propone adoptar los lineamientos que avalen la adecuada preservacion,
conservacion y disposicion final de la documentacioén, con el fin de garantizar la transparencia y
adecuado manejo documental de la entidad.

Como consecuencia es necesario realizar respaldo a toda la informacion alojada dentro de las carpetas
y subcarpetas de acuerdo con la Ley 594 de 2000 Ley General de Archivo y/o cualquiera que la derogue
o modifique, adicionalmente se tendra en cuenta el sistema de gestion documental del IDARTES. Y en
atencioén a lo dispuesto en el articulo 6 del Decreto 2609 del 2012, en donde se listan los componentes
minimos que debe contener cualquier politica de gestién documental, para este documento los mismos,



fueron desarrollados teniendo en cuenta no solo el cumplimiento del referente normativo mencionado,
sino los escenarios, necesidades y realidades de la entidad alrededor de la gestidn de la informacién y
documentos en cumplimiento de sus funciones.

Para ilustrar mejor. El primer componente de la politica corresponde al marco conceptual, este ha sido
documentado a partir de la conceptualizacion, estructuracion y definicion de los objetos centrales de la
gestion documental, tales como; documento, expediente y los procesos de la gestion documental. (Ver
numeral 5.1)

El segundo componente, denominado conjunto de estandares, se desarrolla desde la formulacién de
los lineamientos que permiten determinar las caracteristicas y condiciones que deben cumplir los
documentos y expedientes en la entidad, asi como también, mediante el enunciado de los documentos
regulatorios asociados en los procesos de la gestion documental. (Ver numeral 6)

El tercer componente, conocido como metodologia para la creacion, mantenimiento, uso, retencion y
disposicion, ha sido documentado en la politica a partir del flujo por el cual se crean, gestionan, archivan
y disponen los documentos y expedientes en la entidad. Adicionalmente, con la determinacion de los
conceptos, instrumentos y estandares en la secuencia de procesos de la gestion documental se
establece la metodologia para la gestion de documentos en IDARTES. (Ver numeral 7)

El cuarto componente, denominado Propdsitos y Principios de la Politica Programa de Gestién de
Informacion y Documentos, ha sido incluido en esta politica como un instrumento complementario, que
soporta la ejecucion de las actividades del proceso de planeaciéon documental (Ver numeral 8)

Por ultimo, el quinto componente, definido como Cooperacién y Articulacién con el sistema Integrado de
Gestion, ha sido desarrollado en el (Ver numeral 10) en donde se determinaron los elementos de
armonizacién entre todas las dependencias de la entidad, teniendo en cuenta el alcance de esta
politica.

Entre las acciones para la articulacion con las Politicas que inciden en el manejo de la informacion del
IDARTES, se reconoce la Politica de Seguridad de la Informacion, Politica de acceso a la informacion,
lo que garantiza el acceso transparente y oportuno lo que garantiza la proteccion de la informacion.

En consecuencia, la politica pretende brindar los lineamientos para ejercer una 6ptima gestion
documental en la entidad, sirviendo como soporte para la toma de decisiones, que faciliten la mejora de
la funcién publica y la transparencia de la informacion que producen los servidores publicos. Asi mismo,
la politica busca estructurar el manejo de la informacién y los documentos, mediante la asignacion de
responsabilidades en las diferentes dependencias de la entidad.



2. OBJETIVO.

El objetivo principal es el de establecer un marco conceptual y metodoldgico que permitira disponer de
los estandares y lineamientos para la adopcion de los procesos, actividades, operaciones, herramientas
e instrumentos, encaminados a la adecuada gestion de informacion y documentos en la entidad.
Articulando todos los instrumentos archivisticos con la Oficina Asesora de Planeacién y Tecnologias de
la Informacién bajo los aspectos normativos y principios archivisticos.

Dentro de estas acciones para la Gestion Documental es fundamental generar acciones de
cumplimiento en cuanto a sistemas de gestibn que permitan una adecuada clasificacion vy
categorizacion de documentos, asignacion de metadatos, pero sobre todo establecer y respaldar los
procedimientos de acceso y uso del IDARTES. Esto en pro de velar por la creacién, almacenamiento,
acceso, uso, reproduccion, distribucion, conservacion y eliminacion de documentos de manera segura 'y
eficiente.

Esta recapitulacion conduce a clasificar y categorizar los documentos segun su contenido, importancia
y nivel de confidencialidad, de acuerdo con la normativa archivistica colombiana.

En IDARTES, las acciones para la administracion de archivos se ven reflejada en su Archivo
Centralizado el cual desarrolla un plan de conservacién pretendiendo de esta manera mitigar mediante
la gestion de riesgos del Plan De Preservacion Digital A Largo Plazo — SIC, lo que establece un cambio
y actualizacién en las tecnologias que permitan una adecuada produccion gestién y disposicion de
documentos en la entidad, por lo tanto, medir su nivel de utilidad y uso en cada unidad administrativa
resulta fundamental para declarar el cumplimiento de la politica de gestion documental.

Mediante el reconocimiento de los instrumentos archivisticos que son el punto de referencia para
asegurar los elementos técnicos para determinar los tipos de documento y tipo de expedientes que
existen y son adoptados en la entidad bajo controles de seguridad de la informacion.

3. ALCANCE.

La Politica de Gestién Documental del Instituto Distrital de las Artes — IDARTES, esta dirigida a los
funcionarios y contratistas al servicio de la entidad, en sus diferentes niveles; (Directivo, Técnico,
Operativo, de apoyo). A nivel directivo son responsables de implementar y cumplir con la politica de
gestion documental los jefes de areas, a nivel técnico los responsables de la Gestion Documental
deberan disenar, implementar y mantener una buena administracion de los archivos institucionales, a
nivel operativo, todos los empleados de la entidad siendo los responsables de crear, almacenar,
acceder y utilizar los documentos de manera segura y eficiente, a su vez los asistentes administrativos
responsables de la recepcion, registro y distribucion de los documentos y archivos.

Lo que resalta desde luego es la determinacion de los aspectos metodolégicos que orientan la
formulacién de este documento, la identificacion de los aspectos estratégicos sectoriales e
institucionales alineados con la gestion documental, el analisis y valoracién de los aspectos criticos de
la gestidon documental, hasta la formulacion de los proyectos, productos y subproductos, es aqui donde
el nivel de apoyo toma mas valor mediante la Oficina Asesora de Planeacion y Tecnologias de la
Informacion como responsables de brindar apoyo técnico para la implementacion y mantenimiento de
los sistemas de informacion en el marco general de gestion de documentos.

De esta manera, se busca garantizar la disponibilidad e integridad de los metadatos minimos
obligatorios (de contenido, contexto y estructura) para asegurar la gestion, recuperacién y conservaciéon
de los documentos y expedientes electronicos, en la politica de seguridad de la informacion, de acuerdo
con la norma técnica internacional ISO 27001, sobre la produccion de documentos electrénicos



generados en los diferentes sistemas de informacion, a los cuales les es aplicable lo previsto en la
norma adoptada.

Es importante destacar que todos los vinculados al Instituto Distrital de las Artes — IDARTES, tienen un
papel importante en la implementacion y cumplimiento de la politica de gestion documental, quienes
contribuyen al cumplimiento de las acciones establecidas en 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.

Tabla 1 Usuarios Externos e Internos.

TIPO ACTORES ELEMENTOS DE INTERES
Ciudadania en general
Organizaciones y agrupaciones relacionadas
con la practica de las artes
Beneficiarios de estimulos y convocatorias
del Idartes Conocer las condiciones desde las
Usuarios . — - cuales Idartes gestiona los
Investigadores e instituciones académicas .
Externos . . . documentos de archivo en
interesadas en la misionalidad del |dartes o .
cumplimiento de sus funciones.
Autoridades judiciales
Organismos de control
Entidades estatales que requieren
informacioén propia del Idartes
Alta Direccion
Subdireccion Administrativa Grupo de Disponer de elementos técnicos y
gestion documental legales para el disefio,
Usuarios Oficina Asesora de Planeacién y parametrlz_amon, © |mplementa0|0n
. . de mecanismos y herramientas
Internos Tecnologias de la Informacion . .
relacionados con la gestion de
Lideres de los procesos del Sistema informacion y documentos en la
Integrado de Gestién SIG entidad.
Funcionarios y contratistas

Fuente: Elaboraciéon propia - IDARTES

4. RESPONSABILIDADES.




La Alta Direccion del Instituto Distrital de las Artes- IDARTES, mediante su esquema organico funcional
y sus diferentes procesos tendran el rol y la responsabilidad de integrar la Politica de Gestion
Documental con el Sistema Integrado de Gestidon u otros Sistemas Administrativos.

4.1 Roles y Responsabilidades.

Los roles y responsabilidades relacionadas con el disefio, implementacion, seguimiento y actualizacion
de esta Politica son los siguientes:

Tabla 2 Roles y Responsabilidades Relacionadas.

ACTOR

RESPONSABILIDAD

Comité Institucional
de Gestidn y
Desempeiio (maxima
instancia asesora de
la entidad para
desarrollar y dar
cumplimiento a la
politica institucional
de Gestién
Documental).
Establecido mediante
Resolucion interna
344 de 2018.

1

Sus integrantes aprueban en sus sesiones las actualizaciones del
presente documento y demas instrumentos archivisticos.

Direccion

-_—

. Asegurar que se establece, implementa, promueve y mantiene la politica.

. Disponer los recursos necesarios para apoyar y mantener la politica.

. Asegurar que las responsabilidades y competencias de la gestion de
documentos estan definidas, asignadas y comunicadas a toda la

organizacion.

. Promover su revision periédica y decidir e impulsar las acciones de mejora
precisas.

. Hacer seguimiento a la implementacién de la politica de gestion

documental (Area de Control Interno)

. Establece las condiciones necesarias para el cumplimiento de las metas,

objetivos y politicas consignados en el presente documento.

Jefes de
Dependencia

Asegurar el cumplimiento de los lineamientos documentados en esta
politica en el cumplimiento de las funciones y actividades de cada area o




ACTOR

RESPONSABILIDAD

procesos que lideran.

Garantizar el ejercicio de los derechos de acceso a la informacion
reconocidos a los ciudadanos.

En conjunto con la Subdireccion Administrativa y Financiera y la Oficina
Asesora de Planeaciéon y Tecnologias de la Informacion, evaluar el
impacto de la implementacion de esta politica.

Subdireccion
Administrativa y
Financiera y
responsable del Area
de Gestién
Documental.

Disenar y mantener el modelo de gestién documental adoptado por la
entidad.

Implementar estrategias y herramientas para garantizar que toda la
informacion y documentos producidos, recibidos y gestionados en la
entidad cumplen los lineamientos formulados en este documento en las
condiciones de calidad, oportunidad y eficiencia requeridas por la entidad.

Formacién de usuarios en las operaciones que afecten a las practicas
individuales y colectivas relacionadas con la gestién documental.

Participar en las decisiones relacionadas con el disefio de sistemas de
informacion en los cuales se gestionan documentos de trabajo y archivo
con el propésito de salvaguardar la memoria institucional.

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

Oficina Asesora de
Planeacion y
Tecnologias de
Informacion

Incluir en sus proyectos de diseiio y desarrollo de soluciones
tecnoldgicas, los elementos y parametros relacionados con la Gestion
Documental.

Area de Control

Evaluar el nivel de cumplimiento de los lineamientos y disposiciones

Interno dadas en esta politica.
Aplicaran y garantizaran el ejercicio de los derechos reconocidos a los
Todos los ciudadanos.

funcionarios y/o
contratistas que no
pertenecen a

las anteriores
categorias

Mantener documentos de archivos precisos y completos sobre sus
actividades.

Hacer un uso apropiado de los sistemas de informacion que tratan
documentos electronicos

Suministrar la informaciéon requerida por Subdireccion Administrativa y
Financiera a efectos de trazabilidad o cumplimiento de normativa.

Asesor(a) del area de
Comunicaciones o su

delegado(a)

. Realiza la divulgacion del documento aprobado, por medio de los canales

de comunicacion adoptados por la entidad, una vez sea enviada la
solicitud por el area de Gestion Documental.

Personal Externo a la

. La entidad puede contar con personal externo a la misma para cubrir una

necesidad puntual de la organizacion (técnicos de empresas externas en




ACTOR

RESPONSABILIDAD

el marco de un contrato de servicios, contratistas etc.). Todos ellos deben
ser informados de los deberes inherentes a crear, mantener y custodiar

entidad los documentos en el contexto de la gestidon documental para el Idartes.
Fuente: Elaboracion propia — IDARTES
Tabla 3 Responsabilidades de los Propietarios.
ACTOR RESPONSABILIDADES DE LOS PROPIETARIOS

PROPIETARIOS DE
LA INFORMACION

(Son propietarios de
la informacién cada
uno de los lideres de
las Unidades de
Gestiéon donde se
genera, procesa y
mantiene informacion,
en cualquier medio,
propia del desarrollo
de sus actividades).

1. Valorar y clasificar la informacién que estd bajo su administracion y/o
generacion.

2. Autorizar, restringir y delimitar a los demas usuarios de la entidad el
acceso a la informacion de acuerdo con los roles y responsabilidades de
los diferentes funcionarios, contratistas o terceros que por sus actividades
requieran acceder a consultar, crear o modificar parte o la totalidad de la
informacién.

3. Autorizar, restringir y delimitar a los demas usuarios de la entidad el
acceso a la informacion de acuerdo con los roles y responsabilidades de
los diferentes funcionarios, contratistas o terceros que por sus actividades
requieran acceder a consultar, crear o modificar parte o la totalidad de la
informacion.

4. Determinar y evaluar de forma permanente los riesgos asociados a la
informacién, asi como los controles implementados para el acceso y
gestion de la administracion comunicando cualquier anomalia o mejora
tanto a los usuarios como a los custodios de esta.

5. Acoger e informar los requisitos de esta politica a todos los funcionarios,
contratistas y terceros en las diferentes dependencias de la entidad.

FUNCIONARIOS

1. Utilizar solamente la informacién necesaria para llevar a cabo las
funciones que le fueron asignadas, de acuerdo con los permisos
establecidos o aprobados en el Manual de Funciones o Contrato.

2. Manejar la Informacién de la entidad y rendir cuentas por el uso y
proteccién de tal informacién, mientras esté bajo su custodia. Esta puede




ACTOR RESPONSABILIDADES DE LOS PROPIETARIOS

(AS), ser fisica o electronica e igualmente almacenada en cualquier medio.
CONTRATISTAS Y
TERCEROS 3. Proteger la informacién a la cual acceden y procesan, para evitar su
USUARIOS DE LA pérdida, alteracion, destruccion o uso indebido. / Evitar la divulgacion no
INFORMACION autorizada o el uso indebido de la informacién.

4. Cumplir con todos los controles establecidos por los propietarios de la
informacion y los custodios de esta. Proteger los datos almacenados en
los equipos de computo y sistemas de informacion a su disposicion de la
destruccién o alteracién intencional o no justificada y de la divulgacion y/o
acceso no autorizado.

5. Aceptar y reconocer que en cualquier momento y sin previo aviso, la
Direccion General y Control Interno de la entidad puede solicitar una
inspeccion de la informacion a su cargo sin importar su ubicacién o medio
de almacenamiento. Esto incluye todos los datos y archivos de los correos
electrénicos institucionales, sitios web institucionales y redes sociales
propiedad de la entidad, al igual que las unidades de red institucionales,
computadoras, servidores u otros medios de almacenamiento propios de
la entidad.

Fuente: Elaboracién propia - IDARTES
Todos los proyectos que se desarrollen en el marco del cumplimiento de los objetivos de los Procesos
del Idartes deberan tener un componente de seguridad de la informacion, el cual debera ser
acompanado y asesorado por el Lider del Eje de Seguridad de la Informacion o a quien este delegue, de
acuerdo a la especificidad técnica, teniendo en cuenta las disposiciones que estan estipuladas en la
caracterizacién de la Gestién de Tecnologias de la Informacion.

“Es importante conocer de manera permanente los avances en la gestion, los logros de los resultados y
metas propuestas, para la implementacion del modelo habilitador de la Politica de Gobierno Digital y
Seguridad Digital. Para tal fin es importante establecer los tiempos, recursos previstos para el
monitoreo, desempefio, resultados y aceptacién de éstos en el Comité de Gestién Institucional y
Desempeno, como lo establece el MIPG. La Oficina Asesora de Planeacion y Tecnologias de la
Informacion debe realizar el seguimiento y control a la implementacion y/o mantenimiento de la
Seguridad de la Informacion”, (Pinar Idartes 2025).

5. DEFINICIONES.

Acervo Documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor sustantivo,
histérico o cultural.

Acceso: El derecho, oportunidad, o medios para encontrar, usar o allegarse a documentos y/o
informacion.

Acceso A Documentos De Archivo: Derecho de los ciudadanos y atribucién de las autoridades a
consultar la informacion que conservan los archivos de las instituciones u organizaciones que
desarrollan funciones publicas, en los términos consagrados por la Ley; dicho ejercicio estara limitado
cuando se trate de informacién sujeta a reserva, previa autorizacion por la Constitucion y la Ley.

Activo: Se refiere a cualquier informacion o elemento relacionado con el tratamiento de esta (sistemas,
soportes, edificios, personas) que tienen un valor para la entidad.



Activo Critico: Instalaciones, sistemas y equipos los cuales, si son destruidos, o es degradado su
funcionamiento o por cualquier otro motivo no se encuentran disponibles, afectaran el cumplimiento de
los objetivos estratégicos del IDARTES.

Administracion De Riesgos: Se entiende como el proceso de identificacion, control, minimizacién o
eliminacién, a un costo aceptable, de los riesgos de seguridad que podrian afectar la informacién o
impactar de manera considerable la operacion. Dicho proceso es ciclico y debe llevarse a cabo en forma
periodica.

Accesibilidad: Capacidad de acceder al significado o al propdsito esencial y auténtico de un objeto
digital.

Almacenamiento De Documentos: Accion de guardar sistematicamente documentos de archivo en
espacios, mobiliario y unidades de conservacién apropiadas. Embalaje de los documentos en distintas
unidades de conservacion y posterior ubicacién en estanteria para su depdsito de acuerdo con las
Tablas de Retencién y Valoracion Documental. Este permite asegurar el buen estado de los
documentos.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en
un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion,
conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informaciéon a la persona o
institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

Archivo Digital: Archivo que una organizacién opera, que puede formar parte de una organizacion mas
amplia, de personas y sistemas, que ha aceptado la responsabilidad de conservar informacion y
mantenerla disponible para una comunidad designada. (NTC-ISO 14721:2018).

Autenticidad: Garantia del caracter genuino y fidedigno de ciertos materiales digitales, es decir, de que
son lo que se afirma de ellos, ya sea objeto original o en tanto que copia conforme y fiable de un original,
realizada mediante procesos perfectamente documentados.

Autenticidad de Archivos: Un registro auténtico tiene:

- Fiabilidad: Los metadatos suficientes y apropiados (informacién descriptiva) asociados con un
registro.

- Integridad: Registros completos y protegidos contra el acceso no autorizado dentro de un
sistema.

- Usabilidad: Los usuarios autorizados pueden localizar, acceder y usar registros a lo largo del
tiempo y en entornos tecnolégicos cambiantes.

Captura De Registros: Los procesos involucrados en la captura de registros incluyen: registro,
clasificacion e indexacion.

Ciclo Del Documento: Son las etapas que pasan los documentos desde su proceso de creacion hasta
su disposicion final, siendo esta su eliminacion o su conservacion permanente. Esto se debe llevar a
cabo con base en los criterios establecidos desde su creacion por cada entidad o los valores adquiridos
con el transcurso del tiempo, teniendo en cuenta los valores primarios y secundarios de cada
documento.

Clasificacion De Archivos: Los registros se clasifican de acuerdo con las funciones y actividades de la
entidad, que generan los registros. Este enfoque funcional a la clasificacién, significa que la
clasificacién se puede utilizar para una variedad de propésitos de gestion de registros, incluidos los
requisitos de evaluacién y eliminacion, almacenamiento y seguridad, y el establecimiento de permisos
de usuario. Ademas de proporcionar una base para la indexacion.



Control: Son todas aquellas politicas, procedimientos, practicas y estructuras organizativas
concebidas para mantener los riesgos de seguridad de la informacion por debajo del nivel de riesgo
asumido.

Confiabilidad de la Informacidn: Es decir, que la informacion generada sea adecuada para sustentar
la toma de decisiones y la ejecucién de las misiones y funciones.

Confidencialidad: Se garantiza que la informacion sea accesible s6lo a aquellas personas autorizadas
a tener acceso a la misma.

Biodeterioro: Cambio no deseado en las propiedades de los materiales por la accién de organismos
pertenecientes a los diversos grupos taxonémicos tales como virus, bacterias, hongos y este es un
documento controlado; una vez se descargue o0 se imprima de la intranet:
http://comunicarte.idartes.qov.col/idartes se considera COPIA NO CONTROLADA organismos
como roedores, insectos voladores y rastreros, que pueden atentar contra la integridad fisica y quimica
del papel.

Condiciones Ambientales: Conjunto de parametros del entorno como temperatura, humedad relativa,
ventilacion, contaminantes atmosféricos e iluminacion.

Conservacion Documental: Conjunto de medidas de conservacién preventiva y conservacion -
restauracion adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos analogos de
archivo.

Conservaciéon Preventiva: Conjunto de politicas, estrategias y medidas de orden técnico y
administrativo con un enfoque global e integral, dirigidas a reducir el nivel de riesgo, evitar o minimizar
el deterioro de los bienes y, en lo posible, las intervenciones de conservacién - restauracion.
Comprende actividades de gestion para fomentar una proteccion planificada del patrimonio
documental.

Conservacion — Restauracion: Acciones que se realizan de manera directa sobre los bienes
documentales, orientadas a asegurar su conservacion a través de la estabilizacion de la materia.
Incluye acciones urgentes en bienes cuya integridad material fisica y/o quimica se encuentra en riesgo
inminente de deterioro y/o pérdida, como resultado de los dafios producidos por agentes internos y
externos, sean estas acciones provisionales de proteccion para detener o prevenir dafios mayores, asi
como acciones periddicas y planificadas dirigidas a mantener los bienes en condiciones 6ptimas.

Depésito De Archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y la
conservacion de los documentos de archivo.

Deterioro: Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecanicas de un
material, causada por envejecimiento natural u otros factores.

Deterioro Fisico: Pérdida de las caracteristicas fisico-mecanicas de un soporte documental por
agentes intrinsecos y/o extrinsecos al documento. Se manifiesta en rasgaduras, debilitamiento de
soporte, fragmentaciones, faltantes y deformacién de plano entre otros.

Diagnéstico: Se entiende como el proceso de identificacion y evaluacion del estado de un fondo desde
el punto de vista de su organizacion archivistica y de la conservacion fisica de los documentos.

Digitalizacién: Es una técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra guardada
de manera analdgica (soportes como papel, videos, casettes, cintas, peliculas, microfilms, entre otros)
en una que solo puede leerse o interpretarse por computador.

Disposicion De Los documentos: Seleccion 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 las
tablas de retencion documental o en las tablas de valoracion documental.



Documentacion: Conjunto de documentos que describen las operaciones, instrucciones, decisiones,
procedimientos y reglas de negocio relacionados con una funcion, proceso u operaciéon dada.

Documento: Informacion registrada u objeto que puede ser considerado como una unidad.

Documento De Archivo: Registro de informacion producida o recibida por una entidad publica o
privada en razoén de sus actividades o funciones.

Documento Electronico: Es la informacién generada, enviada, recibida, almacenada y comunicada
por medios electrénicos, 6pticos o similares.

Documento Electréonico De Archivo: Registro de informacién generada, recibida, almacenada y
comunicada por medios electrénicos, que permanece almacenada electronicamente durante todo su
ciclo de vida, producida por una persona o entidad en razén a que sus actividades o funciones, que
tiene valor administrativo, fiscal, legal o cientifico, histérico, técnico o cultural y que debe ser tratada
conforme a lo principios y procesos archivisticos.

Documento Esencial: Documento necesario para el funcionamiento de un organismo y que, por su
contenido informativo y testimonial, garantiza el conocimiento de las funciones y actividades del mismo,
aun después de su desaparicién, por lo cual posibilita la reconstruccion de la historia institucional.

Documento Digital: Informaciéon representada por medio de valores numéricos diferenciados -
discretos o discontinuos, por lo general valores numéricos binarios (bits), de acuerdo con un cédigo o
convencion preestablecidos (Glosario InterPARES). Existen dos tipos de documentos digitales;
documento nativo digital y documento digitalizado:

Documento Digitalizado: Consiste en una representacién digital, obtenida a partir de un documento
registrado en un medio o soporte fisico, mediante un proceso de digitalizacién. Se puede considerar
como una forma de produccion de documentos electronicos.

Documento Nativo Digital: Los documentos que han sido producidos desde un principio en medios
electrénicos y que permanecen en estos durante su ciclo vital.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados
organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucion de un mismo asunto.

Evaluacién: Proceso crucial de gestién sobre registros de evaluacién, donde se determina qué
registros debe capturarse y cuanto tiempo deben permanecer como tal, para satisfacer las necesidades
de la entidad, los requisitos de responsabilidad de la organizacion y garantizar el cumplimiento.

Formato: Refiere el intervalo de tamafos establecidos de tal forma que cada forma se obtiene
dividiendo el tamafo inmediatamente superior en dos partes iguales, la division debe ser paralela al
lado mas corto.

Formato Digital: Representacion de un objeto digital codificada como bytes, la cual define reglas
sintacticas y semanticas que permiten el mapeo o correspondencia de un modelo de informacion a una
cadena de bits y viceversa.

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 utilizaciéon y conservacion.

Gestion De Registros: Accion relacionada con el ciclo de vida de un registro, incluida la creacion,
captura, almacenamiento, indexacion, recuperacion, transferencia, conservacion y eliminacion.

Gestion y Tramite: Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacién a un tramite, la
distribucion, incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcidén (metadatos), la disponibilidad,
recuperacion 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.



Indexacion De Documentos: Es el proceso de asignar etiquetas o palabras clave especificas a
documentos para facilitar su recuperacion y organizacion. Estas etiquetas permiten que los
documentos se clasifiquen y se encuentren rapidamente cuando sea necesario.

Informacioén: Se refiere a toda comunicacion o representacion de conocimiento como datos, en
cualquier forma, con inclusién de formas textuales, numéricas, graficas, cartograficas, narrativas o
audiovisuales, y en cualquier medio, ya sea magnético, en papel, en pantallas de computadoras,
audiovisual u otro.

Imagen: Es la representacion o reproduccién de la forma de un objeto; especialmente una
representacion visual, es decir, la formacién de una imagen. Las imagenes se utilizan para crear copias
electrénicas de registros fisicos, a menudo copias impresas que se escanean.

Integridad publica: Consiste en la unién y coordinacion de acciones que se desarrollan por parte de
las entidades, los servidores y los ciudadanos. Entendiéndose esta como una caracteristica personal,
que en el sector publico también se refiere al cumplimiento de la promesa que cada servidor le hace al
Estado y a la ciudadania de ejercer a cabalidad su labor.

Metadatos: Un conjunto de datos que describe y proporciona informacion sobre otros datos. Esta
informacién se utiliza para describir el contexto y la estructura de los registros y su gestion a través del
tiempo. Los metadatos ayudan a facilitar la identificacion, localizacién, retencion y eliminacion de
registros. Un registro sin metadatos es imposible de probar como auténtico y, por lo tanto, esta
incompleto.

Metadatos De Preservacion: Metadatos destinados a ayudar a la gestion de la preservacion de
materiales digitales documentando su identidad, caracteristicas técnicas, medios de acceso,
responsabilidad, historia, contexto y objetivos de preservacion.

Lineamiento: Conjunto de medidas, normas y objetivos que deben respetarse dentro de una entidad.
Si alguien no respeta estos lineamientos, estara en falta e incluso puede ser sancionado, dependiendo
de la gravedad de su accion.

Migracion: Transferencia de registros de una configuracion de hardware o software a otra o de una
generacion de tecnologia a otra. La migracion es a veces necesaria para los registros digitales debido a
la obsolescencia tecnolégica o la degradacion de los medios.

Organizacién: Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de gestién
documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente.

Patrimonio Documental: Conjunto de documentos conservados por su valor sustantivo, histérico o
cultural.

Planeacion: Conjunto de actividades encaminadas a la planeacién, generacion y valoracién de los
documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico.
Comprende la creacién y disefio de formas, formularios y documentos, analisis de procesos, analisis
diplomatico y su registro en el sistema de gestion documental.

Plan De Continuidad De Negocio: Actividades documentadas que guian a la entidad en la respuesta,
recuperacion, reanudacion y restauracién de las operaciones a los niveles predefinidos después de un
incidente que afecte la continuidad de las operaciones.

Politica: Son un conjunto de directrices que establecen normas, procedimientos y comportamientos
que deben llevar los funcionarios de una entidad. En muchos casos, la politica de una entidad debe
cumplir con determinados requisitos legales.

Preservacion: Totalidad de principios, politicas y estrategias que controlan las actividades destinadas
a asegurar la estabilizacion fisica y tecnoldgica. Asi, como la proteccién del contenido intelectual de



materiales (datos, documentos o archivos). Véase también: “preservacion de documentos de archivo”,
“preservacion de objeto persistente”.

Preservacion De Los Documentos: Es un conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas
para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Preservacion Digital: Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones especificas que
tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnoldgica de los datos, la permanencia y el acceso de
la informacion de los documentos digitales y proteger el contenido intelectual de los mismos por el
tiempo que se considere necesario.

Preservacion A Largo Plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante
su gestién para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de
registro o almacenamiento.

Privacidad De La Informacién: El derecho que tienen todos los titulares de la informacién en relacion
con la informacién que involucre datos personales y la informacién clasificada que estos hayan
entregado o esté en poder de la entidad en el marco de las funciones que a ella le compete realizar y
que generan en las entidades destinatarias del Manual de Gobierno Digital la correlativa obligacion de
proteger dicha informacion en observancia del marco legal vigente.

Propietario De La Informacioén (Titular): Es la unidad organizacional o proceso donde se crean los
activos de informacion.

Producciéon Documental: Generacion de documentos en una unidad administrativa en cumplimiento
de sus funciones.

Registros: Tipo especial de documento que proporciona evidencia con la conformidad de los
requisitos. Asi, como de la operacion eficaz del Sistema de Gestion de Calidad (NTC ISO 9001:2008).

Registros Duplicados: Mas de una copia del mismo registro.

Registros Efimeros: Registros de poco valor que solo deben conservarse durante un corto periodo de
tiempo. Los registros que son efimeros no tienen un valor continuo y, en general, solo se necesitan
durante unas horas o unos dias.

Reprografia: Conjunto de procedimientos destinados a la multiplicacion fototécnica y la policopia de
documentos, mediante técnicas como la fotografia, la fotocopia y el microfilm.

Repositorio Digital: Sistema informatico donde se almacena la informacién de una organizacion con
el fin de que sus miembros la puedan compartir (traduccion definicion TERMCAT). Un depdsito de
documentos digitales, cuyo objetivo es organizar, almacenar, preservar y difundir en modo de acceso
abierto (Open Access). Archivo centralizado donde se almacenan y administran datos y documentos
electrénicos y sus metadatos (definicién segun ENI).

Sistema Integrado De Conservacion: Es el conjunto de planes, programas, estrategias, procesos y
procedimientos de conservacion documental y preservacion digital, bajo el concepto de archivo total,
acorde con la politica de gestion documental y demas sistemas organizacionales, tendiente a asegurar
el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de informacioén, independiente del medio o tecnologia con
la cual se haya elaborado, conservando atributos tales como unidad, integridad autenticidad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su produccién y/o
recepcion, durante su gestion, hasta su disposicion final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital.

Sistema de Gestion Documental Electronico de Archivo (SGDEA): Es una herramienta informatica
destinada a la gestion de documentos electrénicos de archivo. También se puede utilizar en la gestion
de documentos de archivo tradicionales.



Sistema De Informacién: Se refiere a un conjunto independiente de recursos de informacion
organizados para la recopilacion, procesamiento, mantenimiento, transmision y difusion de informacién
segun determinados procedimientos, tanto automatizados como manuales. Conjunto de aplicaciones
que interactuan entre si para apoyar un area o proceso del IDARTES.

Seguridad Fisica: Consiste en la aplicacion de barreras fisicas y procedimientos de control como
medidas de prevencion y contramedidas ante amenazas a los recursos y la informacién confidencial, se
refiere, a los controles y mecanismos de seguridad dentro y alrededor de la obligacion fisica de los
sistemas informaticos, asi como los medios de acceso remoto al y desde el mismo, implementados
para proteger el hardware y medios de almacenamiento de datos.

Seguridad Loégica: Medidas establecidas por la administracion de usuarios y administradores de
recursos de tecnologia de informacion para minimizar los riesgos de seguridad asociados con sus
operaciones cotidianas llevadas a cabo utilizando los recursos tecnoldgicos y medios de informacion.

Servicios De Almacenamiento De Archivos “On Line”: Un servicio de alojamiento de archivos,
servicio de almacenamiento de archivos online, o centro de medios online es un servicio de alojamiento
de Internet disefiado especificamente para alojar contenido estatico, mayormente archivos grandes
que no son paginas web.

SGSI - Sistema De Gestion De Seguridad De La Informacién: Consiste en un conjunto de politicas,
procedimientos, directrices y recursos y actividades asociados, que son gestionados de manera
colectiva por una organizacion con el fin de proteger sus activos de informaciéon. Un SGSI es un
enfoque sistematico para establecer, implementar, operar, hacer seguimiento, revisar, mantener y
mejorar la seguridad de la informacién de una organizacién para alcanzar los objetivos de negocio.

Soporte Documental: Medios en los cuales se contiene la informacion, segun los materiales
empleados. Ademas de los archivos en papel existen los archivos audiovisuales, fotograficos, filmicos,
informaticos, orales y sonoros.

Unidad de conservacién: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos, que, por sus
caracteristicas, garantiza su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conservacion
generales (cajas) o unidades de conservacion especificas (carpetas). Pueden ser unidades de
conservacion entre otras [.] una caja, un libro o un tomo.

Unidad Documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacion y caracterizacion
documental. La unidad documental puede ser simple cuando esta constituida por un sélo documento o
compleja cuando lo constituyen varios formando un expediente.

Tipos De Informacién: Cualquier tipo de informacion producida y/o recibida por las entidades
publicas, sus dependencias y servidores publicos, y en general por cualquier persona que desarrolle
actividades inherentes a la funcién de dicha entidad o que hayan sido delegados por esta,
independientemente del soporte y medio de registro (analogo o digital) en que se produzcan, y que se
conservan en:

a) Documentos de Archivo (fisicos y electrénicos).

b) Archivos institucionales (fisicos y electrénicos).

c) Sistemas de Informacién Corporativos.

d) Sistemas de Trabajo Colaborativo.

e) Sistemas de Administracion de Documentos.

f) Sistemas de Mensajeria Electronica.

g) Portales, Intranet y Extranet. / Uso de tecnologias en la nube.

h) Sistemas de Bases de Datos.

i) Discos duros, servidores, discos 0 medios portables, cintas o medios de video y audio
(andlogo o digital), entre otros.

j) Cintas y medios de soporte (back up o contingencia).



Valoracioén: Proceso permanente y continlo, que inicia desde la planificacién 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 (eliminaciéon o
conservacion temporal o definitiva).

Valoracion Documental: Proceso por el cual se determinan los valores primarios y secundarios de los
documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases de archivo.

6. MARCO NORMATIVO.

De conformidad con el Acuerdo 01 de 2024 expedido por el Archivo General de la Nacion Jorge
Palacios Preciado, el 29 de febrero y “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién
Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementaciéon en el Estado
Colombiano y se fijan otras disposiciones.” Mediante su Articulo 1.2.5. Formulacion de la Politica
institucional de Gestion Documental, establece en su anexo N°2 los “Lineamientos generales para la
formulacion de la Politica Institucional de Gestion Documental.

La alta direccion del Instituto Distrital de las Artes- IDARTES, tiene la autoridad para promulgar la
politica de gestién documental, de acuerdo con los estatutos de la organizaciéon que establecen la
estructura organica y funcional donde se definen las responsabilidades mediante normas, procesos y
procedimientos para la gestién interna de la informacion, y establecer canales de comunicaciéon que
aseguren la implementacion de la misma, garantizando revisiones y actualizaciones periddicas, que se
ajusten a las necesidades del Idartes, y la normatividad archivistica vigente y las directrices expedidas
por el Archivo General de la Nacion y la Direccion Distrital de Archivo de Bogota, en las que la politica de
gestion documental se fundamenta.

7. MARCO CONCEPTUAL.

En lo referente a la Politica de Gestion Documental en Colombia, el Decreto 1080 de 2015, en su
articulo 2.8.2.1.6, establece que el Comité Interno de Archivo debe aprobar la Politica de Gestidon de
Documental, la cual debe contar con los componentes descritos en el Articulo 2.8.2.5.6, regulados y
reglamentados mediante el Acuerdo 001 de 2024, Anexo 2: “Lineamientos generales para la
formulacion de la Politica Institucional de Gestién Documental”.

En este sentido, la Politica de Gestion Documental funciona como un instrumento de apoyo para la
implementacion eficiente de los instrumentos archivisticos establecidos en el Decreto 1080 de 2015,
Articulo 2.8.2.5.8., Estos instrumentos archivisticos incluyen: Cuadro de Clasificacion Documental
(CCD), Tabla de Retencion Documental (TRD), Programa de Gestion Documental (PGD), Plan
Institucional de Archivos (PINAR), Inventario Documental (FUID), Modelo de requisitos para la gestion
de documentos electronicos (MOREQ), Banco Terminoldgico de tipos, series y subseries documentales
(BANTER), Mapa de procesos, flujos documentales y descripcion las funciones de las unidades
administrativas y Tablas de Control de Acceso (TCA). A estos instrumentos se suma el Sistema
Integrado de Conservacion (SIC) con sus dos planes que lo integran, el Plan de Conservacion
Documental (PCD) y Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo (PPDLP).

De igual manera, en el articulo 2.8.3.1.1. De la mencionada norma, se establece la publicacion por parte
de las entidades en sus portales web la siguiente informacion:

! Decreto 1080 de 2015. Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestion documental. Recuperado de mailto:
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=76833
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La informacién minima requerida a publicar de qué tratan los articulos 9°, 10° y 11° de la Ley 1712
de 2014,

El Registro de Activos de Informacién,

El indice de Informacion Clasificada y Reservada,

El Esquema de Publicacién de Informacién,

El Programa de Gestion Documental (PGD),

Las Tablas de Retencién Documental (TRD) con su correspondiente Cuadro de Clasificacion
Documental (CCD), El informe de solicitudes de acceso a la informacion, y

Los costos de reproduccion de la informacién publica (con su respectiva motivacién). Como en el
parrafo anterior a estos instrumentos se suma la publicacién del Sistema Integrado de Conservacion
(SIC).
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Frente a lo anterior y una vez consultada la informacién del proceso de gestién documental y el portal
web del Instituto puede evidenciarse lo siguiente:

7.1 Documento.

Los documentos ademas de evidenciar el cumplimiento de las funciones ejecutadas por la entidad,
también son activos de informacion. En consecuencia, cualquier conjunto de datos, informacion en
forma de documentos en soporte digital o analégico que sea producida, gestionada y tramitada en el
curso de una actividad en la entidad, puede ser considerado como un documento de archivo. Ahora
bien, para asegurar una adecuada representacion de las funciones de la entidad a través de los activos
de informacién soportados en documentos de archivo, es fundamental determinar ciertas acciones y
disposiciones que aseguren su correcta produccion, tramite y almacenamiento.

El IDARTES emplea como marcos de referencia la Guia para la Gestién del Riesgo y el Disefio de
Controles en entidades Publicas, emitida por MinTIC, las Normas Técnicas Colombianas NTC-ISO
31000:2018 y NTCISO 27005, asi como el inventario de activos de informacion.

Es fundamental determinar el impacto en los activos criticos para asociarlos a los procesos
correspondientes vy, a partir de ello, generar un listado de procesos criticos. Esto incluye inventariar los
activos de informacién sensible y revisar los procesos segun su clasificacion. Actualmente, los riesgos
de seguridad de la informacion estan identificados y gestionados a través del médulo de riesgos de
PANDORA.

De acuerdo con lo anterior, la decisién de disefar, crear, producir y gestionar documentos en la entidad
se basa en el analisis de las funciones y la valoracion de riesgos asociados con el acceso a la
informacioén. Esto quiere decir que a partir de la valoracion de las funciones, actividades y transacciones
que la entidad legalmente desarrolla, se debe determinar qué documentos, en que secuencia se
producen y como deben ser almacenados para que se conviertan en evidencia confiable de las
actuaciones de la entidad.

Por lo tanto, de acuerdo con su soporte y tipo, los documentos tienen una estructura y caracteristicas
particulares que son descritas a continuacion y que conforman los aspectos que definen a un
documento en Idartes.

Es por ello que, en desarrollo de una mejora continua, la Subdireccion Administrativa y Financiera -SAF-
tiene el propésito de construir y mantener actualizados los instrumentos de la gestién documental
mencionados en la normativa vigente en materia de gestion documental, archivistica y conservacion de
informacion (Ley 594 de 2000, sus normas complementarias y el Decreto 1080 de 2015).

7.1.1 Documento de Trabajo y Apoyo.



Registro de informacién producida y/o recibida que esta contenida en formatos electrénicos y/o
soportes fisicos que sirve de apoyo para el cumplimiento de las funciones de la entidad, el analisis de
informacion, la toma de decisiones y la construccion de los documentos de archivo.

7.1.2 Documento de Archivo. 2

Registro de informacién producida o recibida por la entidad en razén de sus funciones, actividades,
tramites y operaciones, los cuales surten una serie de etapas que representan las actuaciones vy
decisiones de la misma. El registro de esta informacion puede ser producida y contenida en diferentes
formatos y soportes, y sin importar esto deben asegurar el cumplimiento caracteristicas tales como
autenticidad, fiabilidad, integridad y usabilidad.

7.1.3 Documentos Vitales o Esenciales.

Dentro de este grupo se encuentran los documentos de archivo central. Son aquellos que contienen
informacién trascendental para la continuacién/reanudacion de las actividades regulares de las
dependencias en caso de haberse presentado un siniestro 0 emergencia y viceversa, es decir, su
produccién no puede detenerse durante y después de producida la misma. Estos documentos
contienen la informacion que permite directamente la prestacion de los servicios, aseguramiento de
derechos de la ciudadania y son indispensables para la accion juridica, misional y financiera del Idartes.

La informacién contenida en los documentos de esta clase debe estar disponible en todo momento, ya
que su reconstruccion puede ser no efectiva y de darse, los recursos que requeriria invertir la entidad
son altamente elevados. Estos documentos tienen una evaluacién de criticidad “Alta” en el Listado de
Tipos Documentales vigente del Idartes.

Caracteristicas de los documentos vitales o esenciales en el Instituto Distrital de las Artes - IDARTES a
continuacion, se definen las caracteristicas dentro de las que se enmarcan:

a) Todo documento cuya informacién tenga el caracter y sustento legal necesario para la
defensa antijuridica del Idartes ante acciones de terceros y entes de control.

b) Documentos e informacién que las distintas dependencias estan obligadas a continuar
su produccién aun bajo incidentes extraordinarios.

c) Documentos con informacién indispensable para la toma de decisiones por parte del
Idartes en el transcurso de una emergencia o siniestro.

d) La informaciéon que es fundamental en la recuperacion de sistemas criticos para el
funcionamiento del Idartes (Ej.: el Plan de Contingencia en Tecnologia de la Informacion
tiene la informacion sobre cémo recuperar el médulo de pagos).

e) Se consideran vitales los documentos que permiten adelantar transacciones
econdmicas derivadas de los apoyos brindados por el Instituto en el desarrollo de su
misionalidad.

f) Todo documento que contenga informacion sobre las podlizas de seguro y riesgos que
amparan el funcionamiento de la entidad.

g) Documentos que contengan informacién sobre el desarrollo e implementacion de
sistemas de informaciéon (manuales de usuario, guias que contengan bases de datos,
usuarios y niveles de acceso).

% Art 10.1 - ACUERDO NUMERO 001 DE 2024 Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994
Jiwww.alcaldi ta.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=154286#10.1




Importantes: Documentos que luego de una emergencia o desastre, pueden facilitar la reanudacién de
la prestacion de servicios para los usuarios internos y externos, sin que su pérdida o destruccién
represente una detencion total de las actividades propias de las dependencias. Estos documentos,
debido a su forma de produccién, pueden ser reconstruidos a partir de otras fuentes de informacion o
documentos vitales, representando una inversién moderada de recursos (humanos, econémicos,
tecnoldgicos, etc.) para el Idartes. Estos documentos tienen una evaluacion de criticidad “Media” en el
Listado de Tipos Documentales vigente del Idartes.

Utiles: Aquellos documentos que, si bien permiten y facilitan el desarrollo de las actividades diarias de
las dependencias del Idartes, no son indispensables para el funcionamiento de la misma en caso de
emergencia o,

Siniestro. Estos documentos, debido a su naturaleza y gestién, pueden ser reconstruidos o
reemplazados a partir de copias existentes en otras entidades u organismos sin que esto represente
costos elevados o moderados para el Instituto.

Estos documentos tienen una evaluacion de criticidad “Baja” en el Listado de Tipos Documentales
vigente del Idartes.
7.1.3.1 Caracteristicas Generales.

Los documentos de archivo nacen siendo documentos de trabajo por la necesidad de evidenciar el
cumplimiento de las funciones legalmente asignadas y sin importar su soporte. Todos estos son
creados y mantenidos a partir de los siguientes elementos:

a. Caracter seriado: tiene relacion con el cumplimiento o ejecucién de una funcion, procedimiento
y/o tramite, lo cual ocasiona que se produzca un documento de caracteristicas similares. Esto
quiere decir que, los documentos pasan por un flujo de tramite predeterminado.

b. Vinculo archivistico: corresponde a las relaciones de un documento con otros documentos y su
contexto, lo cual permite entender logica y completamente todos los momentos administrativos
relacionados con la ejecucién y uno o varios tramites, de esta manera se puede determinar
naturalmente la conformacién de agrupaciones documentales (fondo, seccion, serie, subserie o
expedientes).

c. Unicidad: los documentos de archivo son Unicos toda vez que se producen en un momento unico
y especifico, esto tras ser la representacion de un momento, decision o actuacion oficial de la
entidad, adicionalmente, la informacion que contienen no se repite en otro documento.

d. Objetividad: la representacion directa y clara a nivel documental de las actuaciones de la entidad
las cuales ademas de ser interpretadas por el contenido informativo que en ellos registra,
permite entender la concepcion, punto de vista particular y el contexto en el cual se crearon y
gestionaron.

En el articulo 2.8.2.7.2. Del Decreto 1080 de 2015, se definen las caracteristicas del documento de
archivo, las cuales son adaptables a los documentos electrénicos como a los documentos analogos. En
consecuencia, se reconoce como documento de archivo en Idartes aquel documento que, ademas de
cumplir con las particularidades enunciadas en la referencia anteriormente mencionada, posee las
siguientes caracteristicas:

a. Autenticidad: el documento auténtico es aquel que puede probar
- Ser lo que afirma ser.
- Que ha sido creado o enviado por la persona que dice haberlo creado o enviado.



- Que ha sido creado o enviado en el momento en que se afirma.

b. Fiabilidad: es fiable aquel que:
- Su contenido es completo, exacto y es fiel representacion de las funciones, actividades,
transacciones o hechos que evidencia.
- Se puede depender en el transcurso de las subsiguientes actividades o transacciones.

c. Integridad: es un documento que esta completo y no ha sido alterado. Por lo tanto, es aquel
documento que:
- Esta protegido contra modificaciones no autorizadas.
- Tiene definido claramente quién, cuales y en qué circunstancias se realizan las adiciones o
modificaciones a los documentos después de su creacion.
- En caso de una adicion o modificacién autorizada deja trazabilidad de la accion realizada de
forma explicita.

Es por esto que desde el afio 2022, se han venido adelantando acciones de primeros auxilios sobre
algunos de los documentos para detener el deterioro y evitar pérdida parcial o total de informacion. Sin
embargo, esta actividad requiere de la identificacién de los deterioros y el registro en el inventario para
la posterior intervencion. En la vigencia actual se esta gestionando la adquisicion del Kit de
conservacion que contempla los elementos necesarios para llevar a cabo dichos procesos de minima
intervencion que tengan como principio, la inalterabilidad de la informacion y la reversibilidad. Teniendo
en cuenta que el 90% de la documentacion reposa en el archivo de gestion centralizado y central, las
acciones de primeros auxilios y conservacion se realizaran en el area de gestion documental.

Como resultado el Area de Gestién Documental de la Subdireccién Administrativa y Financiera formuld
plan de mejoramiento, en el cual se establecen las actividades necesarias para mitigar los hallazgos
que dieron lugar a las observaciones especificas mencionadas anteriormente.

d. Usabilidad: un documento usable es aquel que puede ser:
- Recuperado.
- Localizado.
- Presentado e interpretado en un periodo de tiempo considerado razonable.
- Mantiene los vinculos entre los documentos que evidencian operaciones relacionadas.

Todos los documentos cuentan con elementos estructurales de caracter diplomatico y técnico que
segun su formato y soporte permiten garantizar las caracteristicas anteriormente mencionadas.

En consecuencia, a continuacion, se enuncian los elementos estructurales para los documentos en el
Idartes segun su soporte:

7.1.3.2 Estructura del Documento de Archivo Electrénico.
Tiene estructura fisica y estructura logica; la primera hace referencia al hardware, software y formato
usados para su creacion y preservacion; y la segunda hace referencia al contenido informativo, los

datos de identificacidn y los metadatos que se asocian al documento en el transcurso de su ciclo vital.?

llustracion 1. Estructura del documento electronico de archivo.
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En aspectos asociados a documentos soporte de contratacion electronica se atendera lo sefalado en la Circular Unica Externa de Colombia Compra
Eficiente en relacion con Uso del SECOP Il para crear, conformar y gestionar los expedientes electrénicos del Proceso de Contratacion.
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_circulares/cce_circular_unica.pdf
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Fuente: Elaboracion propia — IDARTES
7.1.3.2.1 Estructura Fisica de los Documentos de Archivo Electrénicos.

Resulta ser la forma en la cual se representan y almacenan los datos que componen los documentos de
archivo y en atencion las agrupaciones documentales a las que pertenecen, el tiempo de retencion y
disposicion final asignado a cada uno, desde su produccion, gestion, autenticacion y organizacién se
requiere del cumplimiento de dos elementos técnicos que garantizan las caracteristicas propias de los
documentos de archivos durante el periodo de vigencia que estos tengan.

En Idartes los documentos son creados por diferentes aplicaciones o programas, los cuales funcionan a
partir de las caracteristicas configuradas por respectivo fabricante o desarrollador. Las herramientas
tecnoldgicas desde las cuales se capturan gestionan y almacenan datos que luego se convierten en
documentos de archivo, estan listadas en plan estratégico de tecnologias de la informacién y las
comunicaciones de la Oficina Asesora de Planeacion y Tecnologias de la Informacion.

De acuerdo con lo anterior, cualquier sistema de informacién en la entidad que produzca y gestione
documentos electronicos de archivo, debe asegurar el cumplimiento de los siguientes elementos
técnicos:

a. Formato: Estandar en el cual se contiene una secuencia de datos I6gicamente representados en
un contexto especifico que representan informacion textual, visual, sonora, audiovisual o la
combinacion de cualquiera de estos, dispuestos de tal manera que puedan ser almacenar,
preservar, recuperar e interpretar en medios electronicos.

b. Medios de almacenamiento y reproduccion: Combinacién de hardware y software contenedor de
los documentos electronicos mediante la cual se asegura que se cumpla con las caracteristicas
de autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad. De igual manera, segun el tipo de
documento electronico si este es de archivo o de trabajo-, al tipo de informacién que contiene y a
su valor documental, se han establecido en el Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo
(Sistema Integrado de Conservacion) los medios de almacenamiento permitidos en la entidad.

7.1.3.2.2 Estructura Légica de los Documentos de Archivo Electrénicos.

Implica la forma en que se registra e identifica el documento electrénico, con el fin de asegurar que éste
cumpla con las caracteristicas de autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad. En Idartes, el
documento electrdénico se representa, en cuanto a su gestion, como una unidad légica de tratamiento o
bloque de datos, con la siguiente estructura:



llustracion 1. Estructura de los documentos electronicos.
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a. Bloque de datos: formado por los datos de contenido e identificacion del documento. En este
bloque se distinguen:

- Datos o contenido informativo: fichero que soporta el contenido y corresponde al
conjunto de informacién que se desea transmitir en el documento electrénico, sin
importar su tipo.

- Datos de identificacion para la autenticacion y validacién del documento: firma
electrénica o firmas asociadas al fichero de contenido anterior.

b. Bloque de metadatos: descriptores asociados al contenido, estructura e identificacion del
documento que pueden ser registrados automatica o manualmente.

7.1.3.2.3 Estructura del Documento de Archivo Analogo.

Documentos tradicionalmente conocidos en soportes papel, magnético u éptico que, en el desarrollo de
un procedimiento o tramite creados mediante el uso de instrumentos, programas y aplicaciones
tecnoldgicas, pero que no se mantienen en soporte electronico y se cambia a soporte analdgico para su
almacenamiento, reproduccion, firma y formalizacion.

La estructura diplomatica de los documentos en soporte analégico también debe asegurar la
autenticidad y valores documentales en funcion a la informacién que alli se representa y de esta manera
dejar evidencia documental del cumplimiento de las funciones legalmente asignadas a la entidad.

7.1.4 Requisitos de Autenticacion del Documento de Archivo.

Sin importar el soporte en el que se encuentren los documentos de archivo producidos, recibidos y
gestionados en Idartes, el mecanismo de autenticacion de estos comprende la estandarizacion de las
formas de elaboracién, revision, aprobacién y firma de documentos de archivo. En consecuencia y en
atencion a las disposiciones legales y técnicas sobre la materia desde la SAF-Gestion Documental y
con el acompafamiento de la Oficina Asesora Juridica y la Oficina Asesora de Planeacion y
Tecnologias de la Informacion se documentaran lineamientos técnicos especificos en atencion a los
siguientes lineamientos generales:



7.1.41 Lineamientos Generales.

b. Ademas de las disposiciones dadas en el Articulo 4°del Decreto 2364 de 2012, la firma
electrénica realizada sobre los documentos electronicos debera reunir los requisitos que a
continuacion se describen:

- La identificacion precisa del firmante, lo que garantiza la autenticidad.

- La posibilidad de detectar cualquier cambio del documento con posterioridad a la firma,
permitiendo certificar su integridad.

- La vinculacidon univoca de la firma tanto al firmante como al documento firmado,
necesaria para asegurar el no repudio.

- Su realizacién por medios que el firmante mantenga bajo su control exclusivo.

c. Enelmarco de la conservacién de los documentos electronicos a largo plazo, aquellos que tiene
como un tiempo retencion superior a (10 anos) y son considerados como documentos
esenciales en la entidad, deben ser firmados con mecanismos de autenticacién que garanticen
la integridad, autenticidad y confiabilidad de estos sin que dependan exclusivamente de
mantenerlos uno o varios sistemas de informacion.

d. Como mecanismo de autenticacion de los documentos electronicos de archivo en ldartes se ha
emitido la Resolucion N°006 del 13 de enero 2021 por medio de la cual se adopta el uso de la
firma electrdénica en el Instituto Distrital de las Artes — Idartes.

e. Los formatos de firma admitidos en la entidad son: CAdES (CMS Advanced Electronic
Signatures), XAdES (XML Advanced Electronic Signatures) y PAJES (PDF Advanced Electronic
Signatures).

f. Para la firma electrénica de documentos por cualquier ciudadano o entidad que tenga relacion
con ldartes, en la presentacion de solicitudes esta debera realizarse por intermedio de los
formularios autorizados en las aplicaciones y pagina web de la entidad.

g. La solicitud firmada por cualquier ciudadano o entidad que tenga relacién con ldartes, se
considerara un documento electrénico de archivo siempre que incluya al menos la informacion
suficiente para identificar el tramite al que se vincula, la identidad del solicitante y las referencias
de los documentos que se adjunten.

h. Uno de los mecanismos de validacién de documentos electrénicos es el codigo seguro de
verificacion (CSV); mediante el cual se le asigna un cédigo generado electronicamente, el cual
permitira contrastar su autenticidad mediante el acceso a los archivos electronicos del sistema
de gestion documental ORFEO.

i. Todos los documentos de archivo producidos y gestionados en la entidad requieren ser
autenticados, por lo tanto, en Idartes se han identificado y definido en el listado de tipos
documentales, qué tipo de firma se aplicara y bajo qué circunstancias esta se dara.

j- Un documento electronico de archivo se autentica mediante el uso de la firma electronica o
digital segun lo indicado en el listado de tipos documentales.

k. Cuando se remiten documentos electronicos de archivo a ciudadanos o demas entidades que
tienen relacion con lIdartes, dicho documento debe contener la firma envuelta en el propio
formato documental (ejemplo PDF firmado o sellado). Adicionalmente, estos documentos
deberan incorporar un cédigo de verificacion electronica, que permita consultarlos en linea e
imprimirlos como copias auténticas.



7.2 Expediente Documental.

Un expediente es aquel contenedor que reune de manera sistematica y natural los documentos
producidos durante la ejecucion de un procedimiento o tramite, asegurando una estrecha relacién entre
ellos, teniendo en cuenta el orden original en que fueron generados y la procedencia que asi lo hizo.

7.2.1 Elementos del Expediente Documental.

Los expedientes documentales en Idartes sin importar su tipo contienen los siguientes elementos:
llustracion 2.Elementos del expediente documental.
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Tabla 4 Elementos de un Expediente Documental.

ELEMENTO DESCRIPCION
_ Unidad fisica o electrénica contenedora de los documentos y hoja de control
Unidad que de acuerdo con su tipo y soporte tienen ciertas caracteristicas.
contenedora

Hoja de control Ademas de ser un instrumento de descripcidon documental, permite evidenciar
que y como ingresa un documento al expediente a lo largo de su ciclo de vida.
Sin embargo, dependiendo el tipo de expediente este instrumento se puede
materializar y utilizar de diferentes maneras. El detalle de cémo se utiliza estara

* Nota Aclaratoria: Esta imagen resulta ser el ejemplo de los elementos de un expediente, lo que permite entender de forma directa y sencilla cada uno de
los elementos explicados en la tabla que lo acompafia. Esta imagen no representa literal ni textualmente como se estan conformando, administrando y
cerrando los expedientes contractuales en la entidad.



ELEMENTO

DESCRIPCION

desarrollado en el transcurso de cada uno de los procesos de la gestion
documental.

Documentos de
archivo

Son el registro de la informacion producida o recibida por la entidad debido a
sus funciones, actividades, tramites y operaciones, los cuales surten una serie
de etapas que representan las actuaciones y decisiones de esta. Los
expedientes pueden estar conformados por pocos o varios de estos
documentos y esto dependera de la complejidad de los procedimientos o
tramites que representa.

Mecanismos de
autenticacion

Son aquellos que en conjunto con los procedimientos y tramites que motivan la
creacioén, recepcion y gestion de documentos permiten asegurar las
caracteristicas de los documentos de archivo, estos mecanismos son:

Firma

Mecanismo mediante el cual se materializan las caracteristicas diplomaticas de
un documento y permite que este se convierta en un documento de archivo.
Para documentos en soportes analogicos en Idartes se reconoce como tal la
firma manuscrita de los funcionarios y contratistas que estan autorizados por el
Listado de tramites y tipos documentales, para documentos en soportes
electrénicos el mecanismo autorizado es adoptado por la Resoluciéon N° 006
del 13 de enero 2021 por medio de la cual se adopta el uso de la firma
electrénica en el Instituto Distrital de las Artes — Idartes.

Foliado

Es la asociacion de un documento con la hoja de control, el expediente que lo
contiene y los demas documentos que explican secuencialmente los
procedimientos o tramites que representa, mediante la enumeracion unica e
inequivoca de cada folio que contiene un expediente.

Descriptores

Descriptores asociados a los documentos de archivo y expedientes durante
todo su ciclo de vida, que permiten la administracion, recepcién y preservacion
de estos dos para la entidad. El uso de los metadatos esta definido en el
Esquema de metadatos.




Fuente: Elaboracion propia - IDARTES

7.2.2 Expediente Fisico.

Conjunto de documentos producidos y recibidos en soportes analdgicos durante el desarrollo de un
mismo tramite o procedimiento, acumulados por una o varias unidades administrativas, vinculados y
relacionados entre si, y que se conservan manteniendo la integridad y orden en que fueron tramitados,
desde su inicio hasta su resolucién definitiva.

7.2.3 Expediente Electrénico.

Conjunto de documentos electrénicos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite
o procedimiento, acumulados por una o varias unidades administrativas, que estan interrelacionados y
vinculados entre si, manteniendo su integridad y orden dado durante el desarrollo del asunto que les dio
origen y que se conservan electrénicamente durante todo su ciclo de vida, con el fin de garantizar su
consulta en el tiempo.®

Sirvan estas ilustraciones para, articular el Programa de Gestion de Documentos Electrénicos de
Archivo a la Politica de Gestién Documental, la cual establece el analisis de la produccion documental
en la entidad y la identificacion a nivel electrénico que esta actualmente en el IDARTES, al igual que los
proyectos a realizar sobre la gestiéon de documentos electrénicos en la entidad los cuales requieren de
la elaboracién de un informe sobre el estado actual del Aplicativo ORFEO, y a su vez la creacién de
lineamientos para el uso de formatos abiertos en ambiente electronico, teniendo en cuenta la “Guia de
Documentos Electronico” del Archivo General de la Nacion.

De ello resulta el Programa de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo el cual pretende dar
orientaciones en cuanto al diseio e implementacion de los documentos electrénicos en el Instituto
Distrital de las Artes — Idartes. Cuyo objetivo es el general y normalizar la elaboracién y produccion 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 AGN.

Con el cumplimiento de esta politica se garantizan los objetivos especificos del programa de
Documentos electrénicos los cuales son:

a) Actualizar el Programa de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo.

b) Identificar los documentos electronicos que estan actualmente en el IDARTES.

c) Realizar un informe de andlisis de la produccion documental en la entidad.

d) Realizar un diagnéstico del estado actual de la gestién documental electrénica en la
entidad SGDEA.

e) Creacion de lineamientos para el uso de formatos abiertos en ambiente electronico,
teniendo en cuenta la “Guia de Documentos Electronico” del Archivo General de la
Nacién. Identificar los proyectos a realizar sobre la gestion de documentos electrénicos
en la entidad.

f) Elaborar un informe sobre el estado actual del Aplicativo ORFEO.

Tenemos en consecuencia que la aplicacién del Modelo de requisitos para la gestion de documentos
electronicos (MOREQ): En respuesta a los desafios surgidos de la automatizacion de tramites y

> Uso del SECOP Il para crear, conformar vy gestionar los expedientes electronicos del Proceso de Contratacion.

https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_circulares/cce_circular_unica.pdf



servicios en el Instituto Distrital para las Artes — Idartes, se ha implementado una estrategia integral
destinada a mejorar la produccién y gestion de documentos electrénicos de archivo.

Esta iniciativa no solo se enfoca en cumplir con las disposiciones técnicas y normativas vigentes, sino
que también busca asegurar la integracion efectiva y la interoperabilidad de los sistemas de gestion
existentes.

El objetivo primordial es optimizar la aplicabilidad y el control en todas las etapas criticas del proceso de
gestion documental, abarcando desde la creacion y mantenimiento de documentos, hasta su difusion y
administracion eficiente.

Para el afio 2023 fue aprobado el instrumento que brindara al Idartes la capacidad de adaptarse a un
entorno digital en constante cambio y de gestionar eficazmente la creciente cantidad de documentos
electrénicos, garantizando al mismo tiempo la integridad, autenticidad y accesibilidad de la informacién
clave para sus operaciones y su toma de decisiones.

En dicho instrumento archivistico, se establecieron (15) servicios con 375 requisitos funcionales y 40 no
funcionales en cumplimiento a la normativa vigente en materia de archivos y las necesidades
identificadas en Idartes.

7.2.4 Expediente Virtual.

No es un objeto con contenidos concretos, es decir, que su conformacion no se lleva a cabo a través de
documentos electronicos o documentos fisicos. Esta se realiza mediante el uso de referencias o
hipervinculos hacia otros expedientes, aun cuando a nivel de usuario se visualiza mediante una
representacion que de la idea de tener un expediente conformado como tal.

Dicha representacién se manifiesta en los indices y hojas de control. Adicionalmente, se puede
entender este tipo de expediente como uno temporal que pretende mostrar la representacion de
documentos que ya se encuentran en uno o varios expedientes.

llustracion 3.Expediente virtual.
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7.2.5 Expediente Hibrido.

Expediente conformado simultaneamente por documentos analogos y electronicos (que pueden o no
ser documentos de archivo), que a pesar de estar separados forman una sola unidad documental por
razones del tramite o actuacion.

llustracion 4. Expediente hibrido de archivo.
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7.2.6 Expediente Digital.

Reproduccién exacta con fines de consulta de un expediente fisico cuyos documentos originales,
tradicionalmente impresos, son convertidos a formato electrénico mediante procesos de digitalizacion,
esta estrategia de normalizar acciones para preservar documentos digitales a largo plazo.

El Instituto Distrital de las Artes — Idartes, esta haciendo uso de tecnologias que han producido y
recibido documentos electrénicos de archivo en multiples formatos y grandes volumenes, esta
estrategia busca ldentificar y registrar las agrupaciones documentales digitales que fueron y son
producidas y capturadas por los sistemas de informacion, equipos de computo, servidores y unidades
de almacenamiento.

e El proceso de identificacion se realizara a través de:

e [Establecer los metadatos necesarios para la preservacion de los documentos electronicos que
deben conservarse a largo plazo.

e |dentificar los requisitos técnicos y funcionales que debe cumplir la preservacién digital a largo
plazo dentro de un Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA).

e Formular y actualizar, cuando sea necesario, procedimientos, guias, manuales e instructivos, o
cualquier instrumento requerido por la Oficina Asesora de Planeacién y Tecnologias de la
Informacion, para definir lineamientos que permitan identificar y normalizar la produccion,
almacenamiento, preservacion y disposicion final de los documentos electrénicos de archivo en
Idartes ha producido o sigue produciendo.

7.3 Ciclo de Vida Documental.

Las fases del ciclo de vida del expediente se desarrollan como un ciclo continuo, desde su conformacion
hasta su disposicion final, como evidencia del cumplimiento de las funciones delegadas a la entidad.



En este sentido, se han establecido tres momentos:
7.3.1 Apertura.
Sin importar su soporte, contiene la ejecucion de las siguientes acciones:

a. Creacion del indice.

b. Creacion de los documentos e incorporacion al expediente puede ser automatica mediante la
parametrizacién de un sistema de informacién o manual a partir de la administracién
centralizada de los archivos de gestién.

c. Asignacién de metadatos minimos obligatorios durante su proceso de apertura y definidos en el
Esquema de metadatos.

7.3.2 Gestion.

a. Inclusién de nuevos documentos a medida que se desarrollan los procedimientos y tramites
administrativos, a través de la inclusién de sus correspondientes referencias o descriptores en el
indice. De acuerdo con los parametros y lineamientos para la ordenacion.

b. Actualizacion constante y de los documentos que se estan incluyendo en el expediente
electrénico a medida que se desarrollan los procedimientos administrativos.

c. Cambios de estado o de caracteristicas particulares del expediente que pueden tener reflejo en
los metadatos del expediente de acuerdo con el estado de los procedimientos y tramites
administrativos que representa.

7.3.3 Cierre.

a. Asegurar que en el indice se incluyen la totalidad de las referencias a los documentos que han
sido incorporados al expediente en el momento del cierre, asi como también los descriptores
minimos obligatorios y metadatos complementarios.

b. Los documentos que conforman el expediente deben estar foliados y debidamente
referenciados en el indice.

c. Firmar el indice de los expedientes para asegurar el cierre formal de los expedientes y asi
garantizar la autenticidad e integridad de su contenido.

7.4 Reprografia.

Se ha definido la reprografia como el conjunto de técnicas (fotografia, fotocopiado, microfilmacion y
digitalizacion, entre otras) que permiten duplicar documentos originalmente consignados en soportes
tradicionales. Este conjunto de técnicas permite la prestacién del servicio de replicado de la informacion
ya sea para uso por parte de usuarios internos o externos, asi como para brindar la informacién
solicitada por la Ley 1712 de 2014 y el Decreto Reglamentario 103 de 2015 a la ciudadania e
interesados.

Los parametros técnicos para los procesos de reprografia de la informacién institucional seran definidos
mediante el Programa de Reprografia del Programa de Gestién Documental -PGD- vigente del Instituto
Distrital de las Artes.

Por la misma via, la informacion relacionada con el nivel de acceso a la informacion publica podra ser
consultada en el indice de informacion clasificada y reservada publicado en la seccion de transparencia
en la pagina web de la entidad, vinculados al Programa de Reprografia que pretende la evaluacion de la
necesidad del servicio, hasta la formulacion de estrategias y de técnicas donde se establezcan los



lineamientos, condiciones y herramientas para reproducir documentos de archivo en diferentes
formatos y soportes a través de medios electronicos.

Objetivos especificos
e Definir los casos en los cuales se debe realizar los procesos de reproduccion en documentos de
archivo.
e Definir los métodos de reprografia de acuerdo al tipo de documento al cual se le debe aplicar
este método.
e Enunciar los lineamientos técnicos y condiciones para la reproduccién de documentos de
archivo por diferentes medios segun su propdsito.

Acciones
e Actualizacion del Programa de Reprografia.
e Socializar el programa de reprografia.
e Construccion de ficha técnica del recurso tecnoldgico.
e Formulacién del proyecto de digitalizacion para la aplicacién de la disposicion final de acuerdo
con las Tablas de Retencién Documental.

Del Programa de Gestién Documental se destaca el Proceso de Preservacion a Largo Plazo de acuerdo
con lo estipulado por el articulo 2.8.2.5.9 del Decreto 1080 de 2015, el cual define la preservacion 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”.

Situaciéon actual: La entidad cuenta con la informacion consignada en la Tabla de Retencion
Documental para la preservacion de documentos a largo plazo de acuerdo con los tiempos establecidos
por la normatividad. lgualmente, con el Sistema Integrado de preservacion y conservacion documental
SIC el cual establece los parametros de conservacién de los documentos generados por el Idartes. De
acuerdo con la validacion econdmica y administrativa presentada, se ha propuesto adelantar acciones
en el periodo comprendido entre el 2025 y 2028.

8. ESTANDARES.

El Instituto Distrital para las Artes — Idartes, adoptd estandares nacionales e internacionales para la
adecuada gestidon de sus documentos y la administracién de los archivos, tanto en soporte fisico como
electronico. Estos estandares son considerados un complemento a la normatividad archivistica vigente
y son esenciales para el desarrollo de la politica, segun lo establecido en el literal b) del articulo
2.8.2.5.6 del Decreto 1080 de 2015.

A continuacion, se presentan los estandares nacionales e internacionales que IDARTES acoge para la
gestion de documentos y administracién de archivos:

8.1 Estandares Internacionales:
8.1.1 ISO 15489: Informacion y Documentaciéon — Gestion de Documentos.

Establece los principios y requisitos para la gestién de documentos en cualquier formato. Asimismo, se
adopta la ISO 15489: Informacion y documentacién mediante la estandarizacion del Procedimiento de
Gestion Documental, con el fin de garantizar el acceso, la administracion y la conservacion de los
documentos fisicos y electrénicos producidos y recibidos por la entidad.

Esta adopcion se realiza en cumplimiento de las disposiciones establecidas por el Archivo General de la
Nacion "Jorge Palacios Preciado" (AGN) y el Ministerio de Tecnologias de la Informacion (MinTIC).



Adicionalmente, se aplica el Articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de 2015, a partir de la elaboracién,
actualizacién e implementacion de los instrumentos archivisticos para una adecuada gestidn
documental.

8.1.2. ISO 14721: Espacio de almacenamiento de datos — Requisitos de gestion para
archivos digitales.

Establece los requisitos para la gestion y preservacion de archivos digitales.
8.1.3. Dublin Core Metadata Iniative (DCMI).

Establece el conjunto de metadatos para la descripcion de recursos digitales.
8.1.4. OAIS (Open Archival Information System).

Establece un modelo de referencia para la gestion y preservacion de archivos digitales.
8.1.5. PREMIS (Preservation Metadata Implementation Strategies).

Establece un conjunto de metadatos para la preservacion de archivos digitales.
8.1.6. GTC-ISO-TR 15801.

Gestion de Documentos e Informacion almacenada de forma electrénica, atendiendo a los
requisitos de integridad y fiabilidad.

8.1.7. UNE 139803:2012.
Requisitos de Accesibilidad para contenidos en la web.
La articulacion entre el Sistema Integrado de Gestion, que recoge los requisitos de la Norma de Calidad
para el Sector Publico y el Modelo Estandar de Control Interno (MECI) tiene como fin mejorar los
procesos para ofrecer una mejor atencion a la ciudadania, ademas de adoptar la normativa estandar
para la gestion, seguridad, y acceso a la informacion.
8.2 Estandares Nacionales:

8.2.1 Norma técnica colombiana NTC 4095.

Gestion de Documentos. Establece los requisitos para la gestion de documentos en cualquier
formato.

8.2.2 Norma técnica colombiana NTC 5846.

Requisitos para la gestién de archivos digitales. Establece los requisitos para la gestidon de
archivos digitales a largo plazo.

8.2.3 Norma técnica colombiana NTC — I1SO 30300:
Informacion y documentacion. Sistemas de gestion para los documentos.

8.2.4 Norma técnica colombiana NTC - ISO 30301:



Sistemas de gestion para los documentos Requisitos.
8.2.5 NormaIS027001- 2007 Organizacién Internacional de Normalizacién.

Detalla los requisitos para establecer, implantar, mantener, supervisar y mejorar el sistema de
gestion de la seguridad de la informacion de una organizacion.

Se tiene en cuenta las referencias normativas que contengan informacién relevante para determinar el
cumplimiento de la entidad con el Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion SGSI °.

Por lo anterior se tendra en cuenta la normativa vigente referida en el documento Plan de Seguridad y
Privacidad de la Informacién’ del Idartes que se encuentra publicado y aprobado por la Alta Direccion.

8.2.6 Conforme ala norma ISO 23081 Informacién y Documentacion.

Para los procesos de gestién de documentos, que define el esquema de Metadatos para la Gestion
Documentos Electronicos, asi como la UNE-ISO/TR 18492 IN para la conservacion a largo plazo de la
informacién basada en documentos. Se adopta a través de la actualizacién del Sistema Integrado de
Conservacion (SIC), el Plan de Conservacién Documental y el Plan de Preservacion Digital a Largo
Plazo, junto con el programa de Gestién de Documentos y Expedientes Electrénicos, y la GuiaN° 1 a6
Cero Papel en la Administracién Publica, asi como la Guia de requisitos minimos de digitalizacion (5 de
julio 2018 del AGN)

8.2.7 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica se refiere a la Ley
Estatutaria 1712 de 2014.

La actualizacién de la Politica de Gestion Documental del Instituto Distrital de las Artes- IDARTES se
llevé cabo a partir de la recoleccion de informacion directa sobre documentacion almacenada en el
Archivo de Gestion Centralizado y el Archivo Central, las diferentes unidades de gestién y los
escenarios de la entidad, teniendo en cuenta las condiciones ambientales y fisicas, los avances en la
gestion de documentos tanto fisicos como electrénicos de archivo, compilacién de informacion de los
portales web y sistemas de informacién existentes, asi como la verificacion de los datos plasmados en
la version inicial del documento y en su posteriores actualizaciones. De tal manera, incluye informacion
estratégica, operativa, misional y transversal de la entidad a la vez de su sede fisica ubicada en la
Carrera 8 #15-46 de la ciudad de Bogota D.C y de los diferentes escenarios que componen el Instituto.

8.2.8 Decreto 1080 de 2015 del Archivo General de la Nacion.

“Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”. El Articulo 2.8.2.5.9
Decreto 1080 de 2015 define la planeacion documental como el “Conjunto de actividades encaminadas
a la planeacion, generacion y valoracién de los documentos de la entidad en cumplimiento con el
contexto administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creaciéon planeacién valoraciéon
produccién gestion y tramite organizacion transferencia disposicion de documentos preservacion a
largo plazo Politica de Gestion Documental y disefio de formas, formularios y documentos, analisis de
procesos, analisis diplomatico y su registro en el sistema de gestion documental”.
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7 https://comunicarte.idartes.gov.co/sites/default/files/Doc_SIG/GTI-
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8.2.9 Ley 594 de 2000 del Archivo General de la Nacion.

“Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones. Congreso de
la Republica de Colombia”.

8.2.10 Decreto 828 de 2018 (diciembre 27) de la Alcaldia Mayor de Bogota.

Por el cual se establece el Sistema de Gestion Documental y Archivo - SIGA. Capitulo Il: Subsistema
Interno de Gestion Documental y Archivo (SIGA), Articulo 7. Menciona el articulo 6 del Decreto Distrital
514 de 2006 y se dictan otras disposiciones.

Que el literal €) del articulo 48 ibidem, modificado por el articulo 6 del Acuerdo Distrital 638 de 2016
“Por medio del cual se modifica parcialmente el Acuerdo 257 de 2006, se crea el Sector Administrativo
de Gestion Juridica, la Secretaria Juridica Distrital, se modifican las funciones de la Secretaria General,
y se dictan otras disposiciones”, contempla que la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota
D.C. tiene entre sus funciones: “(...)

e Formular la politica de gestion documental y archivos, organizar el Sistema Distrital
de Archivos y conservar, proteger y difundir la memoria institucional e histérica del
Distrito.”

Que el numeral 5 del articulo 2 del Decreto Distrital 425 de 2016 “Por medio del cual se modifica la
Estructura Organizacional de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.”, conforme a lo
dispuesto en el articulo 6 del Acuerdo Distrital 638 de 2016, contempla que la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota tiene entre sus funciones “(...)

e Formular la politica de gestion documental y archivos, organizar el Sistema Distrital
de Archivos y conservar, proteger y difundir la memoria institucional e histérica del
Distrito”.

Que el numeral 2 del articulo 22 ibidem, establece que a la Direccién Distrital de Archivo de Bogota
como una dependencia de dicha Secretaria, le corresponde, “(...)

e Proponer a la Secretaria General la formulacién de las politicas de gestion
documental distrital, para orientar y coordinar el Sistema Distrital de Archivos.”

“Articulo 6. Funciones de la dependencia encargada del Subsistema Interno de Gestién Documental y
Archivo (SIGA). Son funciones de la dependencia encargada del SIGA en cada entidad y organismo
distrital:

a) Liderar la implementacion de la politica de gestién documental en el marco del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG-. (...)

k) Articularse con las instancias responsables de las Politicas de Gestién y Desempefio
Institucional de que trata el Decreto 1499 de 2017.

La politica para la Gestion Documental involucra todos los procesos de la entidad y se basa en los

lineamientos establecidos en la Guia de Ajuste del Sistema Integrado de Gestién Distrital, Tomo Il
Operacion de las Dimensiones Operativas de MIPG.

8.2.11 Acuerdo 001 de 2024 Archivo General de la Nacion.



"Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen los criterios técnicos y
juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones."

Segun lo estipulado por el Acuerdo 001 de 2024, se debe evaluar, analizar y actualizar la gestién
documental de la entidad mediante un enfoque integral que permita diagnosticar el estado actual de los
archivos, identificando fortalezas, debilidades y oportunidades de mejora, y disefar estrategias para la
organizacién y conservacién documental.

Esto incluye la actualizacion de la Politica de Gestion Documental garantizando una gestion eficiente y
normativamente alineada.

Conforme al Acuerdo 001 de 2024, Politica de Gestion Documental del Instituto Distrital de las Artes-
IDARTES, busca la implementacion del Programa de Gestion Documental (PGD) con iniciativas como
la normalizacion de formularios electronicos, la reprografia, la gestion de documentos vitales y
esenciales. Asimismo, se desarrollard un Sistema Integrado de Conservacién que garantice la
preservacion fisica y digital de los documentos criticos, asegurando su disponibilidad a largo plazo.
Finalmente, se documentara y analizara el contexto histérico de la entidad para preservar la memoria
institucional, registrando eventos clave que fortalezcan la identidad organizacional.

A esto se afiade el Plan de Conservacion Documental que por medio de la articulacion de acciones de
prevencion, intervencion y seguimiento encaminadas a controlar factores de deterioro de tipo fisico,
quimico y biolégico a los que pueden estar expuestos los diferentes soportes tanto fisicos como
analogos en los que se encuentra registrada la informacion producida por la entidad y se desarrolla y
articula de acuerdo con las reglas y principios de conservacion documental establecidos en la Politica
de Gestion Documental del Instituto Distrital de las Artes — IDARTES, a los cuales se le dara
cumplimiento a través de la formulacion de las estrategias de conservacion, alineadas a los programas
de conservacién preventiva, conservacion y restauracion indicados en el Acuerdo 001 de 2024 del
Archivo General de la Nacion.

Dentro de este marco ha de considerarse el disefiar, actualizar e implementar estrategias integrales en
la gestiébn documental que abarquen todas las etapas del ciclo de vida de los documentos, desde su
produccién hasta su disposicién final. Esto incluye la actualizacién de las Tablas de Retencion
Documental (TRD) y Tablas de Acceso conforme al Acuerdo 001 de 2024.

Esto conduce a establecer estrategias para la produccién de documentos electronicos y fisicos bajo
estdndares técnicos, mejorando la trazabilidad, calidad y seguridad de la informacién. Se
implementaran controles en la gestion y tramite documental, asegurando procesos Optimos de
recepcion, custodia, préstamo y disposicién final, junto con la actualizacion de procedimientos de
comunicacion interna y externa. La organizacién documental estara orientada a la identificacion,
clasificacion y gestion de documentos vitales y esenciales, utilizando herramientas normativas y
tecnoldgicas para fortalecer la toma de decisiones basada en informacién confiable.

Asi mismo, se ejecutaran transferencias documentales primarias conforme al cronograma de las TRD,
garantizando continuidad en la gestion documental y cumplimiento de requisitos legales. Finalmente, se
implementaran medidas de preservacion a largo plazo, incluyendo la digitalizacion y conservacién de
documentos criticos, para asegurar su disponibilidad y uso futuro como soporte de la memoria
institucional. Este enfoque integral promovera la sostenibilidad, eficiencia y cumplimiento normativo en
todos los procesos archivisticos de la entidad.



El marco legal aplicable a la presente Politica puede ser consultado en el Normograma del Instituto
Distrital de las Artes -ldartes, el cual se encuentra publicado en el portal web?®, especificamente en la
seccion de Transparencia, donde se consolidan las disposiciones normativas que rigen la funciéon
archivistica y afectan de manera directa la gestion documental. Este Normograma sirve como una
herramienta de consulta que no solo facilita la comprensién de las normativas aplicables, sino que
también promueve la transparencia y el acceso a la informacion, permitiendo a los ciudadanos y
usuarios interesados conocer el marco legal que orienta los procesos de la gestion documental de la
entidad.

Con el objetivo de brindar un mayor alcance, este recurso también se presenta dentro de los anexos del
documento, adicionalmente, para acceder a esta valiosa fuente de informacién de manera rapida y
eficiente, se proporciona a continuacién el enlace directo al Normograma, asegurando su accesibilidad
y utilidad como guia normativa esencial en la gestion documental de la entidad.
https://idartes.gov.co/es/transparencia/normatividad

Del mismo modo, el Instituto Distrital de las Artes- IDARTES ha desarrollado e implementado
mecanismos de estandar nacional e internacional, tales como:

Guia para documentar metadatos: Proporcionar lineamientos para la documentacién de las
operaciones estadisticas producidas por las entidades pertenecientes al SEN®, mediante el uso de los
estandares DDI y Dublin Core. Considera el contexto, la calidad, la condicion, las caracteristicas de los
datos, los microdatos y el material relacionado, con el fin de utilizar un estandar estadistico internacional
y asi obtener metadatos armonizados y estandarizados.

Guia politica de seguridad de la informacién: Establece los lineamientos generales para la toma de
decisiones que afectan la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién, basados en el
marco legal y normativo, asi como el Modelo de Seguridad y Privacidad de la Informacion del Ministerio
de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.

Guia politica de tratamiento y proteccion de datos personales: Establece los lineamientos para
garantizar el adecuado cumplimiento de la Ley 1581 de 2012 y en el Decreto 1074 de 2015 en el
tratamiento de datos personales.

Guia anonimizacién de datos: Presenta lineamientos para anonimizar los datos generados, omitiendo
informacion sensible de los titulares. Su propésito es asegurar que los datos mantengan altos niveles de
proteccioén, privacidad y confidencialidad, permitiendo su uso en la presentacion de estadisticas, toma
de decisiones.

Plan estratégico de Tecnologias de la Informacién PETI: Define una estrategia T| como un marco de
gestion tecnoldgica alineado con la Politica de Gobierno Digital y las mejores practicas en Tl, para
cumplir los objetivos estratégicos. Esto incluye: a) un analisis de la situacién actual de la estrategia TI,
evaluando el estado de madurez en relacion con los seis dominios del Marco de Referencia de
Arquitectura TI; b) definir el modelo de gestidn, donde se describa las iniciativas de lo que se quiere
hacer y cémo realizarlas, para satisfacer las necesidades en TI; y c) la elaboracion del modelo de
planeacion, detallando los planes necesarios para implementar la estrategia TI.

Los estandares mencionados anteriormente deben ser considerados como un complemento y en
articulacion con la normatividad archivistica vigente en Colombia, a su vez deben ser revisados y

8 Enlace para consultar y descargar las disposiciones técnicas y legales desde las cuales se han formulado los elementos contenidos en este
documento: https://idartes.gov.co/es/transparencia/normatividad

? Sistema Estadistico Nacional (SEN) esta conformado por entidades que producen estadisticas o tienen registros administrativos. Estas
entidades pueden ser: Entidades del poder publico




actualizados periddicamente para asegurarse de que se ajusten a las necesidades de IDARTES y a las
normas legales aplicables.

v" Decreto 2609 de 2012:

Articulo 5_Articulo 2.8.2.5.6. Componentes de la politica de gestion documental.
Articulo 6_Articulo 2.8.2.5.7. Etapas de la gestion de los documentos.

Articulo 7_Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestién documental.
Articulo 8_Articulo 2.8.2.5.9. Procesos de la gestién documental.

9. DECLARACION DE POLITICA.

El Instituto Distrital de las Artes- IDARTES define como su Politica de Gestion Documental:

Administrar la documentacion e informacién de manera eficiente bajo principios de oportunidad,
integridad, autenticidad y no repudio, basados en las metodologias y criterios técnicos definidos en este
ambito por parte del IDARTES, el cual se compromete a garantizar el cumplimiento del objetivo de la
politica de gestion documental y la administracion de archivos, mediante la asignacion de recursos
necesarios para la implementacion de los procesos, y la designacion de responsables para la
implementacién y seguimiento de la politica.

Conjuntamente, se compromete a establecer criterios para la toma de decisiones y acciones basados
en las necesidades identificadas en observancia de los principios de la funcién archivistica, como la
autenticidad, integridad, confidencialidad y disponibilidad de los documentos y archivos, y en relaciéon
con las funciones y actividades propias de la entidad.

Estos criterios incluiran la clasificacion y categorizacion de documentos, el acceso y uso de los mismos,
y la conservacion y disposicién de los documentos y archivos, garantizando su preservacion a largo
plazo. La alta direccion se compromete a realizar un seguimiento y evaluacion peridédica de la
implementacion de la politica, para garantizar su efectividad y eficiencia.

9.1 Garantizar el Cumplimiento del Objetivo de la Politica
9.1.1 Asignacion de Recursos:

Brindar los recursos necesarios para la implementacién de los procesos de gestién documental y
administracion de archivos. La alta direccidn se compromete a asignar los recursos necesarios para la
implementacién de los procesos de la gestion documental y administracion de archivos, y a designar a
los responsables de la implementacion y seguimiento de la politica.

9.1.2 Implementacién de la Politica:

La implementacion de la politica de gestion documental y administracién de archivos se realizara de
acuerdo con los siguientes pasos:

a) Analisis de la Situacion Actual: Se realizara un analisis de la gestion documental
y administracion de archivos en la entidad.

b) Identificacion de las Necesidades.

c) Desarrollo de Procedimientos.

d) Capacitacion del Personal.

9.1.3 Establecer Criterios para la Toma de Decisiones y Acciones:



b) Principios de la Funcion Archivistica: Establecer criterios en observancia de los
principios de la funcion archivistica, como la autenticidad, integridad,
confidencialidad y disponibilidad de los documentos y archivos.

v" Clasificacién y Categorizacion: Los documentos y archivos se clasificaran
y categorizaran de acuerdo con su contenido, importancia y nivel de
confidencialidad.

v" Acceso y Uso: Se estableceran procedimientos claros para el acceso y
uso de los documentos y archivos, garantizando la confidencialidad y la
integridad de la informacion.

v Conservacion y Disposicion: Se estableceran procedimientos claros para
la conservacion y disposiciéon de los documentos y archivos, garantizando
Su preservacion a largo plazo.

c) Funciones y Actividades Propias de la entidad.

d) Clasificacién y Categorizacion de Documentos.

e) Acceso y Uso de los Documentos.

f) Conservacion y Disposicion de los Documentos y Archivos.

9.1.4. Seguimiento y Evaluacién:

b) La alta direccion se compromete a realizar un seguimiento y evaluacién periddica
de la implementacion de la politica de gestién documental y administracion de
archivos, para garantizar su efectividad y eficiencia.

c) Seguimiento Periddico.

d) Evaluacion Periddica.

e) Se estableceran indicadores de desempefo para medir el cumplimiento de los
objetivos de la politica de gestion documental y administracién de archivos.

9.1.5. Cumplimiento de la Politica:

a) Todos los empleados de la entidad estan obligados a cumplir con la politica de
gestion documental y administracién de archivos.

b) Consecuencias del Incumplimiento: El incumplimiento de la politica de gestion
documental y administracion de archivos tendra consecuencias disciplinarias, de
acuerdo con las politicas y procedimientos de la entidad.

9.1.6. Aprobacion y Publicacion:

a) La politica de gestion documental y administracion de archivos se aprobara por la
alta direccion de la entidad y sera comunicada publicara en el sitio web de la
entidad, para garantizar su accesibilidad y difusion.

b) La alta direccion se compromete a comunicar y difundir la politica de gestion
documental y administracién de archivos a todos los empleados de la entidad,
mediante la creacién de un plan de comunicacién y difusion efectivo.

c) La alta direccién se compromete a proporcionar capacitacion y formacién a todos
los empleados de la entidad, para garantizar que tengan los conocimientos y
habilidades necesarios para implementar la politica de gestion documental y
administracién de archivos de manera efectiva.

d) La alta direccién se compromete a realizar una mejora continua de la politica de
gestion documental y administracion de archivos, mediante la identificacion de
oportunidades de mejora y la implementacion de cambios y actualizaciones
necesarias.



e) Designar alos responsables para la implementacion, seguimiento y cumplimiento
de la politica de gestion documental mediante la administracion de archivos de
acuerdo con los roles y funciones de cada empleado.

10. PROPOSITOS Y PRINCIPIOS DE LA POLITICA.

El Instituto Distrital de las Artes- IDARTES ha implementado estrategias institucionales orientadas al
desarrollo de la planeacion y a los principios generales de la funcion archivistica. Esto se realiza
mediante el direccionamiento estratégico y la adecuada asignacion, seguimiento y control de los
recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del talento humano, asegurando asi una gestion
documental efectiva en concordancia con el Plan Nacional de Desarrollo.

Para lograrlo, se ha articulado la planeacién y el desarrollo de la funcion archivistica con el Plan
Estratégico Institucional (PEI) y el Plan de Accion Institucional (PAl). Asimismo, se alinean con las
politicas de gestion y desempenio institucional definidas en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
(MIPG), de conformidad con el Decreto 1083 de 2015 (Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién
Publica), modificado por el Decreto 1499 de 2017. Esto permite planificar las actividades administrativas
y técnicas necesarias para la elaboracién y actualizacién de los instrumentos archivisticos y demas
documentos técnicos, garantizando un manejo y organizacion adecuados de la documentacion
generada y recibida, desde su origen hasta su disposicion final.

El objetivo es facilitar el acceso, la consulta, la conservacion y la preservaciéon a largo plazo de la
informacién, tanto en soportes fisicos como en formatos electrénicos, distribuidos en diversos medios y
sistemas de informacion, para lo que se estableceran las acciones que IDARTES, adopta en relacion
con las necesidades y criterios definidos en el objetivo de la politica de gestion documental como;
Autenticidad, Integridad, Confidencialidad, Disponibilidad mediante la implementacion de
procedimientos de acceso y uso de documentos y archivos, mediante:

Planeacion.

Eficiencia.

Economia.

Control y Seguimiento.
Oportunidad.
Transparencia.
Disponibilidad.
Agrupacion.

Vinculo Archivistico.
Protecciéon del Medio Ambiente.
Autoevaluacion.
Coordinacion y Acceso.
Cultura Archivistica.
Modernizacion.
Interoperabilidad.
Orientacion al Ciudadano.
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En consecuencia, la presente Politica se aplica a toda la documentacion de archivo producida
oficialmente y que se encuentre referenciada o relacionada en alguno de los instrumentos archivisticos
mencionados anteriormente, asi como la informacion que por el regular desarrollo de la mision
institucional del Idartes, sea gestionada y tramitada a través de los sistemas de informacion que la
entidad disponga para cada fin.



10.1.1 Transferencia del Conocimiento.

Alineado con la dimensién de Gestién del Conocimiento del modelo MIPG, especificamente con los
siguientes ejes: generacién y produccién del conocimiento, herramientas para uso y apropiacion,
analitica institucional y, cultura de compartir y difundir; los componentes, lineamientos, instrumentos y
estandares dispuestos en esta politica contribuyen directamente a la generacion y apropiacion de
conocimiento en la entidad. En consecuencia, la correcta adopcion e interiorizacion de lo formulado en
este documento, contribuye a la implementacion de la dimension ya mencionada.

Para la divulgacion y apropiaciéon de los componentes, lineamientos, instrumentos y estandares
especificos formulados en esta politica, en todos los niveles organizacionales de Idartes segun las
responsabilidades designadas y con el propésito de garantizar la eficiente, estandarizada y oportuna
gestion de informacion y documentos, se desarrollaran las siguientes estrategias:

10.1.2 Elevator Pitch.

Consiste en la preparacién, formulacién y registro audiovisual de un discurso o argumento de maximo
cinco minutos en el cual y teniendo en cuenta la presentacion de ideas claras, concisas y sintéticas
dirigido a los diferentes publicos que impacta esta politica, se debe enunciar:

La descripcion general de la politica.

La situacion problematica que pretende atender la politica.

Los beneficios de la adopcion de la politica.

Los instrumentos y estandares que pueden contribuir al desarrollo de las actividades de cada
uno de los publicos a los que esta dirigido este documento.

aooop

Teniendo en cuenta el nivel de madurez en relacién con la implementacion de esta politica y la
diversidad de publicos a los que esta dirigido este documento, el Elevator pitch puede ser ajustado
siempre en atencién a lo formulado en este documento.

10.1.3 Material de Apoyo Grafico y Audiovisual.

A partir de los diferentes niveles y detalle técnico que desarrolla esta politica, se pone a disposicién los
siguientes instrumentos que apoyaran entendimiento de esta:

a. Infografias.
b. Registro audiovisual explicando o divulgando todos los componentes de esta politica.

10.1.4 Sesiones de Divulgacion.

Las responsabilidades asignadas y el impacto que tiene la adopcion de esta politica requieren que en
los diferentes niveles y grupos de trabajo del Idartes, se programen y ejecuten sesiones de trabajo para:

a. La divulgacién del contenido de esta politica.

b. Formacién y capacitacién en el uso correcto de los instrumentos y estandares adoptados en
esta politica.

c. Consolidacién de los equipos de trabajo con otras dependencias para asegurar la estandarizada
gestion de informaciéon y documentos.

d. Sesiones de induccién y re induccion.

Las sesiones de divulgacion, formacién y capacitacion seran inscritas en el Plan Institucional de
Capacitacién de la entidad, segun se identifiquen las necesidades de programacion durante el periodo
de implementacién de esta politica.



10.1.5 Auto — Inspeccion.

Como corresponsable en la implementacion de esta politica, la SAF - Gestién Documental realizara
bianualmente una inspeccién a los mecanismos y herramientas implementados en entidad relacionados
con la gestion de la informacion y documentos producidos, recibidos, tramitados y almacenados en
cumplimiento de las funciones legalmente asignadas al Idartes. En ningun caso las acciones
adelantadas de auto inspeccion reemplazan las funciones de auditoria ejercidas por el Area de Control
Interno, quienes cuentan con los mecanismos propios y la potestad para auditar el proceso de gestidn
documental en toda la entidad.

10.2 Articulacion.

En atencidn a la funcion' designada a la Subdireccién Administrativa y Financiera bajo el Acuerdo N°05
del 24 de septiembre de 2021 “Por medio del cual se crea la oficina de control disciplinario interno y se
modifica la Estructura Organizacional del Instituto Distrital de las Artes — IDARTES y se dictan otras
disposiciones”, en su ARTICULO PRIMERO, CAPITULO IlI, Articulo 19. Literal C, se emiten los
lineamientos documentados en esta politica, que se articula con los instrumentos estratégicos, técnicos
y operativos asi:

Tabla 5 Elementos Articuladores.

Dependencia | Instrumento articulador Elementos articuladores

Oficina Asesora Esta politica se enmarca en el contexto de la
de Planeacién y organizacién a través del Modelo Integrado de
Tecnologias de Planeacion y Gestién (MIPG) adoptado por Idartes,
la Informacién especificamente en la dimension “Informacion y

Comunicacion”.
Sistema Integrado de
Gestion Modelo MIPG
Las disposiciones técnicas y metodolégicas para la
gestion documental en la entidad estan y seran
documentadas teniendo en cuenta la estructura
documental del Sistema Integrado de Gestién de la
entidad.

Teniendo en cuenta las metas formuladas en el
plan estratégico de la entidad se han documentado

Plan estratégico de la : .
los lineamientos, proyectos, programas y planes

entidad desde la SAF-Gestion Documental, para apoyar el
cumplimiento de estas.
Proyectos institucionales Cualquier proyecto formulado en la entidad que

involucre la gestion de informacién y documentos
segun lo determinado en esta politica de manera
complementaria debe contar con la visién y aporte

| literal d) enuncia “Dirigir la implementacién de los procesos para la gestion documental del instituto”.



Dependencia | Instrumento articulador Elementos articuladores

de la SAF - Gestién Documental, para asegurar la
adecuada gestion y preservacion de la memoria
institucional.

Los elementos relacionados con la gestion vy
preservacion de documentos electronicos de
archivo en todos los elementos contenidos en el
(PETIC) deben ser construidos conjuntamente con
la SAF-Gestién Documental, de tal forma que se
puedan articular esfuerzos técnicos profesionales
en beneficio de la entidad.

Plan estratégico de
tecnologias de la
informacion y las
comunicaciones

La formulacién e implementacion de lineamientos
relacionados con el acceso, restriccion a
informacion en la entidad consolidada en el registro
de activos de informacién y el indice de informacién
clasificada y reservada.

Politica de seguridad y
privacidad de la informacion

Direccion Plan de auditorias Desde la SAF-Gestion Documental con la emision
General — y formalizaciéon de lineamientos para la gestiéon de
Oficina de informacion y documentos en la entidad, que se
Control convierten en el insumo para el desarrollo de
Disciplinario procesos de auditoria e inspeccidbn segun
Interno corresponda.

Acompafamiento en la formulacién y adopcién de
Oficina Asesora lineamientos que aseguren la legalidad de las

. Normograma . . .
Juridica actuaciones de cada dependencia en relacién con
la gestion documental.

Fuente: Elaboracion propia - IDARTES

Articulacion con el Sistema Integrado de Gestidn u Otros Sistemas Administrativos:

a) Aplicar, cada cuatro afios, un autodiagndstico de Gestion Documental que contemple un
analisis del estado actual de las operaciones archivisticas, conservacion, infraestructura y
tecnologia disponibles para la adopcion del PGD, conforme a las disposiciones técnicas
emitidas por el Archivo General de la Nacién (AGN).

b) Elaborar y/o mantener actualizados los instrumentos archivisticos y de gestién de la
informacion, definidos en la Ley 1712 de 2014, la Ley 2195 de 2022 y el Decreto 1080 de 2015,
Capitulo V.

c) Ejecutar las actividades de Gestion del Cambio y difusion definidas en el Programa de Gestion
Documental (PGD) de la entidad a fin de garantizar la generacion de una cultura archivistica en
la entidad.



d) Ejecutar el Programa de Gestion Documental (PGD) armonizado con el Plan Estratégico
Institucional, Plan de Accion Institucional, Plan de Mejoramiento por Procesos, PINAR y MIPG
mediante el establecimiento de actividades, objetivos y metas.

e) Aplicar el procedimiento para migracion a medio técnico de la informacién contenida en medio
fisico de acuerdo con lo establecido en las TRD y TVD.

f) Implementar procesos de migracién, emulacién, refrescamiento y replicado tanto de la
informacion fisica como electrénica, para su mantenimiento segun lo definido en el Programa de
Gestion Documental y el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

g) La politica de Gestion Documental Fisica y Electronica debe ser aprobada por el Comité
Institucional de Gestién y Desempefo (CIGD), posteriormente se procedera a su adopciéon
mediante un acto administrativo y finalmente a su publicacién en el sitio web de la entidad en
virtud del cumplimiento del Decreto 2578 de 2012.

Lo anterior de conformidad con el Plan Estratégico Institucional del Idartes para la vigencia 2024-2027,
que permita a la entidad desarrollar las acciones necesarias para lograr los objetivos institucionales
propuestos en los proyectos de la entidad.

11. ARTICULACION CON EL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION U OTROS
SISTEMAS ADMINISTRATIVOS.

La Gestion Documental en Idartes (de aqui en adelante GDO) es un modelo estratégico el cual se
representa mediante la consecucion de una serie de procesos lineales y transversales, a través de los
cuales se gestionan documentos de trabajo y de archivo (en cualquier soporte y formato) producidos,
recibidos y tramitados en la entidad en cumplimiento de sus funciones, con el propdsito de asegurar no
solo el cumplimiento de las disposiciones legales en materia archivistica si no de soportar
eficientemente la prestacion de los servicios prestados por la entidad.

Teniendo en cuenta lo anterior, se puede decir que el Modelo de GDO, para Idartes esta compuesto por
nueve procesos (planeacion, valoracion, produccién, gestion y tramite, organizacién, acceso,
transferencia, preservacion y disposicion final), los cuales contienen una o varias secuencias de
actividades que logran articular varios flujos de actividades; los cuales en conjunto requieren de ciertos
instrumentos para su correcto despliegue y armonizacion. Adicionalmente y dependiendo del soporte
documental en el cual esta contenida la informacion, estos procesos, actividades y operaciones se
materializan a través de Instrumentos y ambientes de acuerdo con la complejidad de los flujos de
informacioén en la entidad.

Ahora bien, la gestion de documentos en la entidad tiene dos momentos:

a. Los documentos son objetos dinamicos de informacion, creados mediante diversas aplicaciones,
admiten versiones y cambios y esta previsto que su informacidon sea compartida. Estos
denominados Documentos de Trabajo, se controlan y gestionan mediante los sistemas de
informacién de la entidad descritos en el Plan estratégico de tecnologias de la informacion y las
comunicaciones.

b. Los documentos que han alcanzado ya su forma definitiva (soporte analogo o electronico), se han
integrado en sus respectivas agrupaciones y expedientes documentales, y han sido provistos de
mecanismos que aseguran su autenticidad e integridad, de manera que son inalterables, salvo, en
su caso, para anadirles metadatos de gestidon y conservacion o para corregir errores. Estos
denominados Documentos de Archivo, se gestionan mediante Sistemas de Gestion de
Documentos ORFEO, que no solo soporta las actividades relacionadas con documentos en



soportes electrénicos, también las actividades de administracién para documentos de archivo en
soporte analogo.

llustracion 5. Modelo de Gestion Documental en IDARTES.

PLANEACION

ACCESO Y TRAZABILIDAD
| * |
Controlar accesos I Gestionar solicitudes de acceso a informacién
- [ L]
u PRODUCCION b
@ VALORACIGN b 1 D ORGANIZACION TRANSFERENCIA DISPOSICION FINAL
=z H GESTION Y TRAMITE
G 1
% Requisitos de los documentos Apertura Gestion Cierre Traslado
= DOCUMENTO | EXPEDIENTE
g METADATOS B
1 | |
Manipuar de documentos Almacenar | I Reprografia para conservacion
Prevenir y atender situaciones de desastre o emegencia —
E 2

E3
SEGURIDAD DE LA INFORMACION
na En

‘ PRESERVACION DOCUMENTAL ‘

Fuente: (Basado en llustracion 5 Modelo de Gestion Documental en la Secretaria de Cultura,
Recreacion y Deporte).

11.1 Planeacion.

Conjunto de actividades orientadas al funcionamiento del proceso de gestion documental en Idartes, en
atencion a las disposiciones legales en materia archivistica y como apoyo directo a las actividades
misionales, estratégicas y transversales a la entidad. Inicia desde la formulacion, revision y aprobacion
de los documentos estratégicos para la gestion documental a partir de los resultados obtenidos del
Diagndéstico Integral de Archivos, valoracion de riesgos, analisis del cumplimiento de las disposiciones
legales y los procesos de auditoria internas o externas, hasta la determinacion de los planes, proyectos,
actividades y mecanismos de seguimiento, evaluacion y mejora continua del proceso de gestion
documental, plasmados en el Diagnéstico Integral De Archivos Cadigo: GDO-D-03 actualizado el 28 de
agosto de 2024 en su tercera version.

11.1.1 Instrumentos.
Tabla 6 Componentes.

# | Instrumento Propésito Armonizacioén Estandar
1 Matriz de Identificar, cuantificar y | La metodologia para Procedimiento de
riesgos valorar las posibles | la gestion de los administracion del riesgo
situaciones de riesgo | riesgos sera la que
asociadas con los | disponga la Oficina

procesos e Instrumentos | Asesora de
de la gestion documental | Planeacién y
en la entidad, para que a | tecnologias de la
partir de ello se pueda




Instrumento

Propésito

Armonizacion

Estandar

apoyar el proceso de
formulacion de planes,
programas y proyectos
que soportan el
cumplimiento de las
funciones de la entidad.

informacion.

Politica de
Gestion
Documental

Establecer un  marco
conceptual y metodoldgico
que permitira disponer de
los estandares y
lineamientos para la
adopcion de los procesos,
actividades, operaciones e
Instrumentos de la gestion
documental

Los marcos,
estandares y
lineamientos
registrados en la
politica seran punto
de referencia para
procesos: auditoria,
estandarizacion de
procesos y tramites,
y automatizacion de
procesos.

Este documento es
un elemento
regulatorio en la
entidad, en la
formulacién de
planes, programas y
proyectos asociados
con la gestion de la
informacion.

Articulo 6 del
2609 del 2012

Plan
Institucional de
Archivos

Formular los proyectos
que desde la gestion
documental se ejecutaran
en un periodo de tiempo
determinado (acorde a la
vision estratégica de la
entidad) de tal manera que
se asegure su
financiacién, ejecucion y
control, en atencion
completa de las
necesidades y
expectativas de la entidad.

Los proyectos
formulados en este
documento se
inscribiran en el
banco de proyectos
de la entidad.

Los indicadores
establecidos para
cada uno de los
proyectos seran
inscritos en el plan
de accion de la
entidad.

Manual Formulacion del

Plan Institucional de
Archivos — PINAR del
Archivo General de la

Nacion

Programa de
Gestion

Formular y documentar a
corto, mediano y largo

Los programas
especificos seran

Manual Implementacion

de un Programa de

Decreto




Instrumento Propésito Armonizacién Estandar

plazo, el desarrollo

sistematico de los

procesos de la gestion

documental, encaminados | . .

e inscritos como
a la planificacion, o
. . actividades dentro L

procesamiento, manejo y de los provectos Gestion Documental

Documental | organizacién de la proy PGD del Archivo General

documentaciéon producida
y recibida, desde su origen

seran inscritos en el
plan de accion de

de la Nacion

Proyecto de

D . la entidad.
hasta su destino final, para
facilitar su uso,
conservacion y
preservacion.
Segun las

Metodologia desde la cual
se financian y ejecutan los
proyectos formulados en la

disposiciones dadas
desde la Oficina
Asesora de
Planeacion y
Tecnologias de la
Informacion se
formularan los

Segun las disposiciones
dadas desde la Oficina
Asesora de Planeacion y

inversion entidad en virtud de las proygctos que Tecnologias de la
necesidades de esta. requieren Informacion
financiacion
adicional a lo
dispuesto en el
presupuesto general
o de inversion
vigente.
El control sobre el
cumplimiento de las
Listado ~ de  acciones | acciones formuladas
consolidadas  para la | gn el plan de
Planes de ater?cié’n de ha!lazgos .c’1e mejoramiento es Segun las dispos.icion.e's
mejoramiento gudltorla 0 inspeccion | realizado por la dadas desde la Direccion
interna o externa en | Direccion General — | General-Control Interno
relacion con la gestion | Area de Control

documental en la entidad.

Interno.

Plan de
continuidad del
negocio

Conjunto de instrumentos
y actividades que tienen
como propdsito garantizar
la continuidad de los
servicios de la entidad
desde varios elementos

En un trabajo
colaborativo con
Oficina Asesora de
Planeacion y
Tecnologias de la
Informacion se

Protocolo de respuesta 'y
rescate documental en

zonas de
almacenamiento.




# | Instrumento Propésito Armonizacién Estandar

establecen las
acciones a
desarrollar para
garantizar la
continuidad de los
servicios de la
entidad en caso de
manifestarse
cualquier situacién
de emergencia o
desastre.

del negocio entre ellos el
documental.

La formulacién,
actualizacién y
divulgacion de este
documento se
realiza en conjunto
con la SAF-Atencion
al Ciudadano, N/A
Oficina Asesora
Juridica y Oficina
Asesora de
Planeacion y
Tecnologias de la
Informacion.

Establecer los
lineamientos para
Politica Cero | contribuir a una gestion

Papel. publica efectiva, eficiente y
eficaz, al reducir el uso del
papel en la entidad.

Fuente: Elaboracion propia - IDARTES

A continuacioén, se describen los documentos que sirvieron de base para la actualizacion del Sistema
Integrado de Conservacion, ya que ellos dan cuenta del estado actual de la gestion documental en la
entidad y evidencian las necesidades bajo las cuales fueron actualizados los diferentes planes,
estrategias, programas, proyectos y actividades que deben ser implementados para lograr la adecuada
conservacion del patrimonio documental de la entidad.

Dentro de ellos se encuentran:

e Diagnéstico Integral de Archivos: Este proceso se adelanté en la vigencia 2023 y se finalizé
en el afo 2024, con el objetivo de evaluar el estado actual de los archivos de gestion
centralizado como central, asi como de los escenarios que conforman el Instituto Distrital de las
Artes — |dartes siguiendo los lineamientos y metodologias establecidos por el Archivo General
de Archivos y el Archivo Distrital de Bogota.

Este proceso contemplo visitas de verificacion a las diferentes areas y escenarios, asi como del
area destinada al almacenamiento del archivo a partir del levantamiento de informacién a partir
de un formulario y un registro fotografico. Este documento, permitié identificar un panorama
general en cuanto a organizacion y conservacion de los diferentes archivos y servira como
herramienta para trabajar en la actualizacién de los instrumentos archivisticos esenciales de la
gestién documental adelantada en la entidad dentro de normativa vigente.



* Plan Institucional de Archivos (PINAR): Este plan fue elaborado en el afio 2019 y se ha venido
actualizando de forma anual siendo la ultima actualizacidon en marzo de 2024.Este documento
contempla el estado actual de la gestién documental en la entidad, incluyendo aspectos criticos,
plan de mejoramiento, matriz DOFA y formulacion de proyectos relacionados con los archivos.

e Politica de Gestion Documental: Formulada con el objetivo de definir un conjunto de

directrices y lineamientos dirigidos al Instituto Distrital de las Artes - Idartes, que permitan la
adecuada gestion de los documentos a lo largo de todo su ciclo de vida, desde su produccién
hasta su disposicion final.
Por consiguiente, desde el Programa de Gestion Documental — “PGD del Instituto Distrital de las
Artes — Idartes se reitera el deber de 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 papeles 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, gestién y conservacion de los soportes documentales”. Con el fin dé su cumplimiento
y fortalezca los objetivos propuestos en el citado documento, se establece una articulacién con
los programas especificos.

e Mapa de riesgos: En la vigencia 2024 se realiz6 la actualizacion del mapa de riesgos de la
entidad en lo relacionado con la gestién documental, cuyo objetivo es “Asegurar la disposicién
de lineamientos, herramientas e instrumentos para garantizar la implementacion de los
procesos de la gestion documental en el Idartes en atencion a las disposiciones legales y
técnicas adoptadas en Colombia en materia archivistica, de tal forma que apoye activamente
procesos de investigacion, formacion, creacion, circulacion y apropiacion de las practicas
artisticas y culturales promovidas por la entidad”.

Se actualizaron los mecanismos de seguimiento y control, asi como la periodicidad con el fin de
alinearse con lo formulado en la nueva actualizacion del Sistema Integrado de Conservacion.

11.1.2 Lineamientos.

a. Teniendo en cuenta las disposiciones dadas por la Oficina Asesora de Planeacion y tecnologias
de la informacion, se realizara un seguimiento periddico a las acciones formuladas en la “Matriz
de riesgos” para la mitigacion de estos.

b. Una vez al ano la SAF-Gestion Documental teniendo en cuenta el contexto estratégico de la
entidad, marco normativo y nivel de implementacion de los procesos de la gestién documental,
evaluara la pertinencia y vigencia de la “Matriz de riesgos” para proceder con su actualizacion y
validacién teniendo en cuenta las disposiciones dadas desde la Oficina Asesora de Planeacion y
Tecnologias de la Informacion en la Guia de Administracion del Riesgo.

c. Anualmente el grupo de gestién documental revisara la politica de gestion documental para
evaluar su pertinencia frente a las necesidades de la entidad y disposiciones legales vigentes.

d. Laemision de una nueva version de la Politica de Gestion Documental, el PINAR y el PGD sera
avalada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio. Para el caso de la Politica y PGD
estas seran adoptadas en la entidad mediante Resolucion.

e. Los planes, programas y proyectos descritos en el Plan Institucional de Archivos (PINAR)
contiene cinco (5) componentes, dieciocho (18) planes y programas, veintiséis (26) proyectos y
cuarenta y tres (43) actividades, las cuales se desarrollaran a corto, mediano y largo plazo y
PGD deben estar alineados a las necesidades y plan estratégico de la entidad.



f. Los planes, programas y proyectos descritos en el PINAR y PGD deben estar inscritos en los
documentos estratégicos de seguimiento al cumplimiento de las actividades formuladas para un
afio de gestion en la entidad, esto segun corresponda pueden ser Plan de accién, Plan de
mejoramiento, etc.

El actual PINAR fue actualizado en enero de 2025 y esta constituido por cada uno de los
componentes que se enmarcan en el Modelo de Gestion de Documentos y Administracién de
Archivos (MGDA) del Archivo General de la Nacion.

Por lo tanto, se presentaran por cada componente los planes y programas con sus respectivos
proyectos archivisticos internos de gestion documental que van a ser implementados durante la
vigencia 2025 a 2028, de acuerdo con las necesidades identificadas en instrumentos de
planeacion, como diagndéstico integral de gestién documental, programa de gestion documental,
plan de accion y hallazgos de auditorias, asi mismo por la articulacién con el Plan Desarrollo
Distrital “Bogota Camina Segura” y el Plan Estratégico de Idartes.

11.2 Valoracion.

Proceso de evaluacion y analisis que tiene como propésito determinar el tiempo por el cual se
conservan y la disposicion final de los documentos de archivo producidos, recibidos y gestionados en la
entidad, a partir de la identificacion de sus valores primarios y secundarios.

La Valoracion Documental de acuerdo con lo estipulado por el Articulo 2.8.2.5.9 del Decreto 1080 de
2015, se define como el “Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificaciéon 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 (eliminacion
o conservacion temporal o definitiva)”.

Situacion actual: Se cuenta con las Tabla de Retencién Documental y las Fichas de Valoracién
Documental. De acuerdo con la validacion econdémica y administrativa presentada, se ha propuesto
adelantar acciones en el periodo comprendido entre el 2025 y 2028.

El Proceso de Valoracion Documental del Instituto Distrital de las Artes — Idartes, cuenta actualmente
con agrupaciones documentales tanto transversales como misionales, las cuales estan debidamente
valoradas segun las Tablas de Retencion Documental. Estas tablas se desarrollan siguiendo la
metodologia distrital y cumpliendo con los parametros establecidos por la normativa nacional vigente.

Para este fin, se utilizan las Fichas de Valoracién Documental y Disposicién Final como herramientas de
valoracién primaria y secundaria.

Este formato de ficha esta directamente vinculado al proceso de gestion documental y se lleva a cabo
cada vez que es necesario construir o actualizar las Tablas de Retencion Documental. Es crucial
destacar que actualmente no se dispone de un procedimiento formal de valoracion documental que
incluya una evaluacion especifica y analitica dentro del proceso de Elaboracién y Actualizacién de
Tablas de Retencion Documental. El Grupo de Gestion Documental sigue las directrices establecidas
en la Guia Instructivo de valoracion documental publicada por la Direccion Distrital de Archivo de Bogota
para llevar a cabo sus labores.

Po otra parte, la puesta en marcha del Programa de Documentos Especiales que hace referencia a
aquellos documentos que por sus caracteristicas especiales (cartograficos, fotograficos, sonoros,
audiovisuales), requieren un tratamiento diferente y especial, estableciendo los lineamientos para el
tratamiento adecuado para los documentos especiales producidos en el Idartes, dado que por sus
caracteristicas requieren de cuidados particulares que garanticen su conservacién y disponibilidad en el
tiempo, por lo que se requiere:



a) Actualizar el Programa de Documentos Especiales.

b) Elaborar los inventarios respectivos de los documentos especiales que se encuentran en la

entidad.

c) Crear estrategias que permitan la gestion de los documentos especiales en el IDARTES.

d) Crear acciones para la intervencién de estos documentos de acuerdo con las normas

vigentes.

Es de resaltar que el acervo documental de la entidad es de suma importancia para el Distrito Capital,

debido a que contiene informacién sobre los proyectos artisticos que se ejecutan en la ciudad de Bogota
D.C, lo cual hace que se revista de valores historicos, culturales y sociales, ademas de ser fundamental

para garantizar los derechos a la verdad y al acceso a la informacién por partes de los ciudadanos.

11.2.1 Instrumentos.

Tabla 7 Descriptores.

estructuras de clasificacion.

Cuadro de clasificacion
documental.

Establecer las estructuras de
clasificacion documental en la
entidad

Fichas de valoracion
documental

Determinar justificada y
objetivamente el tiempo de
retencién y disposicion final de
cada agrupacion documental
de la estructura de clasificacion
de la entidad.

Tabla de Retencion
Documental.

Permite establecer cuales son
los documentos del Idartes su
necesidad e importancia en
términos de tiempo de
conservacion y preservacion,
asi como su clara
determinacion en su
disposicion final una vez
finalice su vigencia o utilidad.

# Instrumento Propésito Estandar
Identificar plenamente los
documentos producidos en la
Cuadros de :
o entidad de tal forma que los
1 caracterizacion .
mismos puedan ser
documental .
relacionados con las

Procedimiento de elaboraciéon y
actualizacion de tablas de
retencion documental

Guia de valoracion documental
para Idartes

11.2.2 Lineamientos.

Fuente: Elaboracion propia - IDARTES




a. Los procesos de valoracidon documental se realizan unicamente por la Subdireccion
Administrativa y Financiera - Gestion Documental, a través de un grupo interdisciplinario de
profesionales cuyos perfiles sean: archivista, historiador, abogado y conservador documental.

b. Las agrupaciones documentales producto de una funcién misional no podran ser valoradas
como de disposicion final “Eliminacién”, salvo casos excepcionales y previa sustentacion en el
formato de Ficha de valoracion documental y disposicion final.

c. La disposicion final “Seleccion” debe contener siempre un componente cualitativo y uno
cuantitativo, ademas de clarificar el método y responsables de llevar a cabo la misma.

d. El resultado de todo proceso valorativo debera ser aprobado por el Comité Institucional de
Gestion y Desempefio, ya sea de manera conjunta con los instrumentos archivisticos (TRD,
TVD) o en casos excepcionales.

e. Esta secuencia se activara cada vez que se cree, modifiquen o supriman funciones, actividades
o trémites en la entidad.

f. Los productos resultantes de este proceso se constituiran como fuente primaria para el
desarrollo de estrategias relacionadas con la administracion de la informacién en la entidad.

g. Se podran considerar como documentos vitales aquellos que:

- Informan de las directrices, estrategias y planificacion de la organizacion.

- Recogen derechos de la entidad, singularmente relativos a convenios y documentos de
propiedad.

- Recogen informacién sobre los edificios, instalaciones y sistemas de informacion.

- Dejan constancia de las decisiones tomadas por la entidad en cumplimiento de sus funciones
misionales.

- Contienen datos necesarios para la proteccion de los derechos civiles, profesionales,
financieros o juridicos.

- Contienen elementos de prueba de las actividades presentes y pasadas de la entidad para
cumplir las obligaciones de rendicion de cuentas.

Estas consideraciones se articulan con el Pinar y su numeral “8.2. Programa de Documentos Vitales y
Esenciales con este programa se pretende la identificacion de los documentos considerados vitales o
esenciales de la entidad los cuales le garanticen la continuidad en el funcionamiento y desarrollo de su
misionalidad.

11.3 Produccion.

Actividades destinadas a determinar la forma de produccion de los documentos en Idartes través de la
estandarizacién de las caracteristicas diplomaticas y estructurales de los documentos a producir (en
cualquier soporte, formato y con cualquier tipo de contenido), con el propésito de garantizar la gestion,
clasificacién, ordenacion, descripcion y uso racional de la informacion.

De acuerdo con la validacién econdmica y administrativa presentada, se ha propuesto adelantar
acciones en el periodo comprendido en las vigencias 2025 al 2028. Donde la composicién del proceso
de produccién documental dependera de cada flujo de trabajo en las dependencias de la entidad, por lo
tanto, si bien no es posible describir de Unica forma la composicidn de este proceso, a continuacion, se
determinan los lineamientos generales que se deben considerar para la produccion documental en la
entidad.



11.3.1 Instrumentos.

Tabla 8 Condiciones de Parametrizacion.

Instrumento Propésito Estandar

Determinar de forma
estandarizada los documentos
que son producidos, recibidos y
Listado de tipos gestionados en la entidad | Instructivo para la actualizacion
documentales como insumo para la | del listado de tipos documentales
parametrizacion e integracion
con cualquier sistema de
informacion

Establecer las caracteristicas
técnicas, diplomaticas y

Fichas de funcionales de cada tipo , L
o . . o Guia para la caracterizacion de
caracterizacion de tipos | documental identificado como .
) tipos documentales
documentales elemento regulatorio de la
gestion de documentos en la
entidad.

Disponer de las condiciones y
autoridades para la

parametrizacién de sistemas . o,
Tablas de control de . . . Instructivo para la actualizacion
de informacion en relacion con

acceso . L de la tabla de control de acceso
la produccién, revision,

aprobacién, firmar y consulta
de documentos en la entidad.

Fuente: Elaboracién propia - IDARTES

11.3.2 Lineamientos.

Los documentos que son producidos en la entidad y que van a ser incorporados al Sistema de
gestion documental ORFEO estaran incluidos en los niveles de clasificacion establecidos en las
Tablas de Retencién Documental de la entidad segun corresponda.

La incorporacién de un documento al sistema de gestion documental ORFEO, se da mediante
su insercion a una secuencia légica en un expediente.

La captura de metadatos asociados a los documentos puede ser de forma automatica o manual
durante su produccién, la cual se da a partir del contexto en el que son producidos, el contenido
informativo que los contiene y su estructura.

Para documentos de alto uso e impacto para la entidad como comunicaciones oficiales, actos
administrativos, reportes, actas e informes, se han documentado guias que establecen sus
caracteristicas diplomaticas y estructurales, en otras palabras, la forma en la que se deben
producir este tipo de documentos.



e. Los metadatos, generados, anadidos o adquiridos en este proceso deberan ajustarse al anexo
esquema de metadatos y a lo dispuesto en los flujos de trabajo segun cada proceso en la
entidad.

f.  No se pueden producir documentos en la entidad que no estén definidos en un flujo de trabajo y
en caso de necesitar su creacion por el requerimiento del servicio, debe notificarse a la SAF-
Gestién Documental.

g. Para el disefio de formatos y formularios en la entidad, debe tenerse en cuenta las disposiciones
dadas en los manuales y procedimientos de imagen corporativa. Se articula con el numeral 8.1
del PGD

“8.1. Programa de Normalizacion 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
tradicion documental, autenticidad y tipologia para que sea facil la identificacion y
descripcion de los mismos.

i. En la Guia disefio de documentos del sistema integrado de gestion - SIG, se dictaran las
disposiciones para la creacion de documentos internos reglamentarios en la entidad tales como
manuales, procedimientos, guias, instructivos y formatos.

11.4 Gestion y Tramite.

Secuencia de actividades mediante las cuales se formaliza la incorporacién de un documento al sistema
de gestién documental mediante su identificacion univoca a través de la captura de informacion
descriptiva y de esta manera establecer una relacion entre el documento, su productor, el contexto en
que se origind y el tramite al cual esta relacionado en la entidad, los cuales se articulan con; la Gestion
de Incidentes de Seguridad de la Informacién Coédigo: GTI-PD-02, el Proceso de Gestion y Tramite
descrito en el Programa de Gestion Documental — PGD, y a su vez con las (7) Estrategias del Plan de
Conservacion Documental.

Esta secuencia de actividades se ejecuta en dos sentidos, el primero iniciando con el flujo de
documentos que son remitidos a la entidad y se le denomina Gestion de Correspondencia Recibida y al
segundo, todos los documentos producidos desde la entidad en cumplimiento de sus funciones y que
son dirigidos a destinatarios internos o externos de la entidad se le conoce como Gestion de
Correspondencia Enviada.

11.4.1 Instrumentos.

Tabla 9 Controles a Nivel Documental.

# Instrumento Propoésito Estandar

Estandarizar las acciones que
un usuario del sistema de

1 Listado de roles y informacion ORFEO puede | Instructivo para la actualizacion
perfiles realizar en relacion con la | del listado de roles y perfiles
gestion de un documento de
archivo.

2 Esquema de Estandarizar la informacién | Esquema de metadatos Idartes




# Instrumento Propésito Estandar

contextual necesaria en la
gestion de documentos para su
entendimiento, uso, acceso y
gestion durante su ciclo de
vida, de tal forma que se pueda
asegurar su  autenticidad,
integridad, fiabilidad, usabilidad
y valor probatorio.

metadatos

Cuadro de Establecer las estructuras de | Procedimiento de elaboracion y
3 Clasificacion clasificacion documental en la | actualizacion de tablas de
documental entidad retencion documental

Procedimiento para la gestion de
comunicaciones oficiales

Identificar y clasificar los
tramites  adelantados  por
Idartes para llevar un efectivo
control a nivel documental
desde cualquier sistema de
informacién, esto en virtud de
los tiempos de respuesta que le
correspondan.

Procedimiento para la gestién de
comunicaciones oficiales
externas

4 Tabla de tramites

Procedimiento para la gestion de

comunicaciones internas

Instructivo para la actualizacion
de la tabla tramites

Disponer lineamientos
Ficha técnica estandarizados para la
Requisitos técnicos | contratacidon de servicios de | Procedimiento para la gestion de
5 de la prestacién de mensajeria externa en | comunicaciones oficiales
los servicios de cualquier proceso contractual | externas
mensajeria que se pretenda adelantar en la
entidad.

Fuente: Elaboracion propia - IDARTES

11.4.2 Lineamientos.

a. Los metadatos, generados, anadidos o adquiridos en este proceso deberan ajustarse al
esquema de metadatos.

Disefiar e implementar un esquema de metadatos y flujos documentales integrados que
optimicen la gestién de la informacién en la entidad. El esquema de metadatos garantizara una
correcta descripcion, clasificacion y recuperacion de documentos, promoviendo la
interoperabilidad entre los sistemas de informacién documental. Paralelamente, se analizaran y
optimizaran los flujos documentales, asegurando agilidad, eficiencia y trazabilidad en los



procesos relacionados con la gestion de la informacién. Este enfoque integrado permitira
mejorar la administraciéon documental, reducir tiempos operativos y fortalecer la capacidad de
respuesta de la entidad.

b. Los metadatos que se generan a partir del contexto y estructura de un documento deben fijarse y
mantenerse como evidencia de las actividades que refleja el documento y que estos a su vez
puedan ser enriquecidos desde la herencia segun los niveles de clasificacion.

c. Lo canales oficiales para la recepcion de documentos a través de los cuales se iniciaran
solicitudes y tramites formales ante la entidad son: Formularios electrénicos en la Web oficial de
la entidad, Transcripciones realizadas como resultado de atencién directa a los usuarios
mediante el servicio de atencién al ciudadano, puntos de recepcion y radicacion de documentos
analdgicos en la sede principal de la entidad y Formularios electronicos que hacen parte de los
flujos de trabajo incrustados en sistemas de informacion misionales.

De esta manera se articula con el Programa de Gestion Documental y su cronograma de
actividades a corto, mediano y largo plazo en su Tabla N°26. Proyecto: 8.1. Programa de
Normalizacion de Formas y Formularios Electronicos 2025- 2027, cuyos objetivos son:

1. Elaborar el diagnéstico de produccion documental de formas y formatos electrénicos en
la entidad.

2. Elaborar el procedimiento de produccion documental con el propdsito de normalizar las
formas y formatos electrénicos en la entidad.

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

d. Todas las comunicaciones oficiales recibidas y enviadas en la entidad deben ser radicadas y
registradas en el sistema de gestién documental ORFEO.

e. En virtud de lo establecido en el Acuerdo No. 060 del 30 de octubre de 2001 por el cual se
establecen pautas para la administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, emitido por el AGN, los consecutivos de
correspondencia se conformaran en soporte digital y se almacenaran en la ruta preestablecida
por el proceso de gestion documental.

f. Ademas de elaborar, revisar y aprobar los documentos en cumplimiento de las funciones
delegadas a la entidad, desde cualquier sistema de informacion, estos deben ser autenticados y
enviados (si asi corresponde) desde el Sistema de Gestién Documental ORFEO, como parte de
su tramite para asi asegurar su legalidad y confiabilidad.

b. Las peticiones verbales recibidas por Atencién al Ciudadano son registradas en un documento
construido en conjunto con el ciudadano, para posteriormente radicar dicha solicitud en el
Sistema de Gestion Documental ORFEO.

11.5 Organizacién.

Serie de actividades a partir de la cuales se soporta la declaracion de documentos de archivo que han
sido gestionados por todas las dependencias de Idartes en el Sistema de Gestién Documental, con el
propésito de garantizar la integridad, vinculo archivistico, confiabilidad, equivalencia funcional,
recuperacion y acceso, de los expedientes y tipos documental que la componen. Conforme a lo anterior
la Politica de Gestion Documental evidenciara el cumplimiento en la Politica de Seguridad y Privacidad
de la Informacion (PSPI) Cédigo: GTI-POL-02 para la proteccién de activos de la informacién, y en el
Procedimiento de Administracién y Gestion de Bases de Datos Cédigo GTIC-PD-07, en pro de



mantener la efectividad de controles para asegurar la integridad de la informacidon generada por el
sistema ORFEO, por lo tanto se resaltar de la politica de seguridad los siguientes controles:

a)

b)

f)

g)

h)

PSPI 10.1. Control SGSI-A.6.1 - Organizacion interna: De acuerdo con los lineamientos
generales, se establecen los roles y responsabilidades para la seguridad de la informacién bajo
la responsabilidad del Lider de Proceso para evitar conflicto y reducir oportunidades de
modificacion (intencional o no) no autorizada o mal uso de los activos de informacién, por la cual
se adopta el Modelo Integrado de Planeacién y Gestidén o cualquiera que la adicione, modifique
o derogue.

PSPI 10.7. Control SGSI-A.7.2.2 - Toma de conciencia y formacién en la seguridad de la
informacién: Dictar lineamientos para que los colaboradores del Idartes sean sensibilizados en
temas del Modelo de seguridad y Privacidad de la Informacién - MSPI, buenas practicas y toma
de conciencia.

PSPl 10.10. Control SGSI-A.8.1.1 — A.8.1.2 - Inventario y propiedad de los activos:
Identificar los activos de informacién del Idartes, manteniendo un inventario de estos. En el
marco del proyecto PETI referente al MSPI debera aplicar y mantener actualizada la
documentacion para el levantamiento y actualizacion de los activos de Informacion del Idartes.

PSPI 10.11. Control SGSI-A.8.1.3 - Uso aceptable de los activos: Dictar lineamientos para
identificar, documentar e implementar las reglas para el uso aceptable de informacion.

PSPl 10.12. Control SGSI-A.8.1.4 - Devolucién de activos: Todos los colaboradores y
terceras partes deberan devolver todos los activos de informacion del Idartes que se encuentren
a su cargo al terminar su empleo, contrato o vinculo laboral.

PSPI 10.13. Control SGSI-A.8.2.1 - Clasificacion de la informacioén: Los propietarios de la
informacién son los encargados de realizar la clasificacion de la informacion de acuerdo con los
requisitos legales, valor, criticidad y su sensibilidad donde se valoraran por confidencialidad o
integridad o disponibilidad de la informacion.

PSPI 10.18. Control SGSI-A.9.1.1 — A.9.1.2 - Politica de control de acceso - Acceso a redes
y a servicios de red: Definir parametros para establecer, documentar controles de acceso con
base en los requisitos del Idartes, asi mismo establecer permisos de acceso de los usuarios a la
red y a los servicios de red para los que hayan sido autorizados.

PSPl 10.21. Control SGSI-A.9.2.3 Gestion de derechos de acceso privilegiado: Dictar
lineamientos para restringir y controlar la asignacion y uso de derechos de acceso privilegiado.

11.5.1 Instrumentos.

Tabla 10 Estandares de la Informacion.

Instrumento Propoésito Estandar
Tablas de retencion Permite establecer cudles son | Procedimiento de elaboraciony
documental los documentos del Idartes, su actualizacién de tablas de
necesidad e importancia en retencion documental

términos de tiempo de
conservacion y preservacion,
asi como su clara
determinacion en su




Instrumento

Propésito

Estandar

disposicion final una vez
finalice su vigencia o utilidad.

Inventario documental

Llevar el control de los
expedientes documentales en
las diferentes fases del archivo
que a su vez sirve como punto
de recuperacién y acceso.

Guia de organizacién de archivos

Hoja de control

Servir de punto de control para
la creacion, administracion vy
cierre de los expedientes
documentales.

Guia de organizacién de archivos

Esquema de
metadatos

Estandarizar la informacién
contextual necesaria en la
gestion de documentos para su
entendimiento, uso, acceso y
gestiéon durante su ciclo de
vida, de tal forma que se pueda
asegurar su autenticidad,
integridad, fiabilidad,
usabilidad y valor probatorio.

Esquema de metadatos Idartes

Listado de tipos
documentales

Determinar de forma
estandarizada los documentos
que son producidos, recibidos y
gestionados en la entidad
como insumo  para la
parametrizacién e integracién
con cualquier sistema de
informacion.

Instructivo para la actualizacion

del listado de tipos documentales

11.5.2 Lineamientos.

La denominacién de

Fuente: Elaboracion propia - IDARTES

las estructuras de clasificacion de documentos esta basada en

vocabularios controlados, como bancos terminolégicos en donde se explican las definiciones y
el uso especificos de los términos en la entidad.

Las Tablas de Retencion Documental son el instrumento a partir del cual se determinan los

criterios de conformacion, gestién y cierre de expedientes.

Todos los expedientes documentales sin importar su soporte deben ser administrados a través

de una hoja de control.

En el caso de documentos con anexos, se tratan, a efectos de validacién, como un Unico
documento, o como documentos independientes, vinculados entre si.




La incorporacién de un documento a un expediente se debe dar mediante la colocacién de este
en una secuencia cronoldgica dentro del expediente.

No se incorporaran en los expedientes las versiones de documentos de trabajo, salvo que deban
figurar por razén de su normativa especifica, en cuyo caso deberan firmarse.

Para documentos electronicos en el Sistema de Gestion Documental ORFEO, se tendran dos
repositorios, uno administrara documentos electronicos de archivo y el segundo, documentos
electronicos que son documentos de trabajo o consulta (los cuales pueden convertirse en
documentos electrénicos de archivo), todo esto a partir de las mismas estructuras de
clasificacién, modelos de descripcién y reglas asociadas para su acceso y administracion.

Todos los documentos creados en la entidad deben estar relacionados en un flujo de
informacién plenamente documentado y por ende en un expediente documental.

Una vez se puede declarar el cierre de un expediente documental, este debe foliarse y cerrar su
respectiva hoja de control.

La descripcién es una actividad del proceso de organizacién que se nutre principalmente de la
informacion aportada durante la asignacion de los metadatos en todas sus fases del ciclo vital.

El modelo de descripcion documental esta fundamentado en la adopcion de los siguientes
instrumentos de descripcion documental: Banco terminolégico, Inventarios documentales y
Hojas de control.

En el sistema de gestion documental ORFEOQO, la actividad de clasificacion se ejecuta en
simultaneo con las actividades de captura y registro.

. Todos los flujos documentales y tramites automatizados en cualquier sistema de informacion de
la entidad asociado a otro flujo documental el cual asegure la captura de metadatos,
clasificacién documental, conformacién y administracion de los expedientes documentales en
interrelaciéon estrecha con el sistema de gestién documental ORFEO.

En Idartes los servicios y actividades relacionadas con la conformacion y administracion de
archivos de gestion estan centralizados en el denominado “Archivo de gestidn centralizado” a
cargo de la SAF-Gestion Documental. Teniendo en cuenta los servicios de administracion y
custodia documental, a continuacion, se enuncian las responsabilidades en relacién con la
administracion de los archivos de gestion en Idartes.

Tabla 11 Administracion de Archivos de Gestion.

Dependencia Responsabilidad
SAF-Gestion 1. Administrar y custodiar la documentacién entregada a la SAF-
Documental Gestién Documental.

2. Ejecutar las actividades y procesos técnicos de insercion,
ordenacién clasificacion, depuracion, eliminacion, depuraciéon y
foliacion documental sobre los documentos recibidos.

3. Elaborar el inventario documental de los archivos de gestién en el
formato Unico de inventario documental FUID conforme a lo
establecido en las Tablas de Retencion Documental TRD.

4. Atender las solicitudes de consulta y préstamo de documentos
teniendo en cuenta las restricciones de acceso total o parcial de a la




Dependencia

Responsabilidad

informacién determinadas en el indice de Informacién Clasificada y
Reservada.

Subdirectores de area,
jefes de ofician y lideres
de proceso

Asegurar la completitud de los expedientes documentales fisicos y
electrénicos, suministrando los documentos de archivo que
producen, reciben y gestionan de tal manera que puedan ser
insertados en los expedientes documentales.

Los documentos de archivo producidos y gestionados que hacen
parte de los expedientes fisicos y/o electrénicos deben tener la
calidad informativa suficiente para representar y evidenciar las
funciones, actividades y acciones adelantadas.

3. Disponer los criterios para determinar el cierre de los expedientes

documentales.

Fuente: Elaboracion propia — IDARTES

0. La conformacion e insercion de documentos a los expedientes electronicos administrados por
ORFEO es responsabilidad de los servidores publicos, que en cumplimiento de sus funciones y
obligaciones producen, reciben y gestionan documentos. Por lo tanto, la insercién de
documentos electrénicos de archivo debe realizarse de acuerdo con las disposiciones técnicas
dadas por la SAF-Gestion Documental.

p. La conformacion e insercion de documentos a los expedientes fisicos es responsabilidad de la

SAF-Gestion documental.

g. Todos los expedientes documentales sean simples o complejos, por su tipo de contenido, o,
fisicos, electrénicos o hibridos, por su soporte, deben tener y ser administrados desde una hoja

de control.

11.6 Acceso.

Proceso mediante el cual se asegura el correcto acceso a los documentos que han sido incorporados al
Sistema de Gestion Documental y asi poder garantizar su disponibilidad, usabilidad a su vez mediante
la definicion del Plan de Tratamiento de Riesgos se busca mitigar los riesgos presentes en el analisis de
riesgos (Perdida de la Confidencialidad, Perdida de Integridad y Perdida de Disponibilidad) de los
activos de informacion y recursos tecnolégicos, evitando aquellas situaciones que impidan el logro de
los objetivos estratégicos del IDARTES.

11.6.1 Instrumentos.

Tabla 12 Condiciones de Acceso.

# Instrumento

Propésito Estandar

1 indice de informacion

Establecer el nivel de acceso a Reglamento interno de archivo




Instrumento Propésito Estandar

los documentos y contenidos
clasificada y reservada | producidos, recibidos y
gestionados por Idartes.

Disponer de las condiciones y
autoridades para la

arametrizacion de sistemas : o
Tablas de Control de P . ., e Instructivo para la actualizacion
de informacién en relaciéon con

Acceso . s de la tabla de control de acceso
la produccién, revision,

aprobacién, firmar y consulta
de documentos en la entidad.

Estandarizar las acciones que
un usuario del sistema de

Listado de roles y informacion ORFEO puede | Instructivo para la actualizacion
perfiles realizar en relacion con la del listado de roles y perfiles
gestién de un documento de
archivo.

Fuente: Elaboracién propia - IDARTES

11.6.2 Lineamientos.

En la entidad se han definido tres niveles de acceso para los documentos del Sistema de
Gestion Documental: publico, restringido y parcialmente restringido.

En principio todos los documentos de archivo son de acceso publico y salvo las disposiciones
legales dadas en principalmente en la Ley 1712 de 2014, se restringe total o parcialmente el
acceso a documentos por motivos de reserva o clasificacion en los términos explicados en esta
ley.

El nivel de acceso a la informacién se establece al momento de incorporacion de un documento
(ya sea documento de trabajo o documento de archivo) al Sistema de Gestion Documental de la
entidad, a partir de la aplicacion de las disposiciones dadas en el indice de informacién
clasificada y reservada y tabla de control de acceso.

Como resultado de las actividades del proceso de valoracién documental y particularmente en lo
registrado en las Fichas de Valoracion Documental, se identifican y asignan las condiciones y
niveles de acceso a los documentos del Sistema de Gestién Documental.

Anualmente se verificara las categorias de acceso determinadas a documentos del Sistema de
Gestién Documental en la tabla de control y el indice de informacién clasificada y reservada con
el fin de asegurar el cumplimiento de las disposiciones legales.

En cumplimiento con las disposiciones dadas en los articulos 12, 13, 15,16y 17 de la Ley 1712
de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”. La SAF-Gestion Documental tiene
las siguientes obligaciones frente a la gestion de la transparencia y acceso a la informacion
publica en la entidad:



- Elaborar, aprobar, y publicar los Cuadros de Clasificacion Documental como
instrumento de consulta para el acceso a la informacién publica de la entidad.

- Elaborar, publicar y mantener actualizado el indice de informacion clasificada y
reservada, el cual debe estar articulado con las series, subseries y tipos documentales
documentadas aprobadas en las Tablas de Retencién Documental.

g. La entidad en cumplimiento de sus funciones recolecta, usa y conserva datos personales, bajo
una politica establecida e informada a los usuarios.

h. En cumplimiento con las disposiciones legales para la proteccion de datos personales (Ley
estatutaria 1581 de 2012 y Decreto 1377 de 2013), regulacién y manejo de la informacion
contenida en bases de datos personales (Ley Estatutaria 1266 de 2008, Articulo 7), y la
proteccion de los derechos de las personas naturales o juridicas frente a la intimidad, vida, salud,
seguridad, secretos comerciales, industriales y profesionales (Ley 1712 de 2014, Articulo 18), la
entidad ha adoptado mediante la Resolucion 874 del 3 de septiembre del 2020 la Politica de
Proteccion de Datos Personales, junto con los formatos de autorizacion de tratamiento de datos
personales y el aviso de privacidad.

i. Con elfin de favorecer el acceso a la informacién contenida en la entidad que ha sido clasificada
como restringida, y en los casos en que exista la posibilidad y modalidad de disociacion de datos
0 acceso parcial, se aplicaran segun sea el caso alguno de los siguientes métodos que
garantizaran el acceso a la informacion y el respeto por la clasificacion designada.

- Enmascaramiento de datos: copia del documento en la que se han ocultado los datos
susceptibles de proteccion.

- Despersonalizacién o anonimizacion: copia del documento en la que se han ocultado
los datos que identifican o permiten identificar facilmente a las personas afectadas.

- Exclusion de documentos para acceso parcial: retirada de consulta publica de
documentos concretos cuando se pueda ofrecer un acceso parcial al expediente, sin
que resulte una informacion distorsionada o carente de sentido.

- Limpieza de metadatos: borrado o modificacién de los datos de autor, localizacion,
aplicacioén o sistema de origen, etc.

j. Como insumo en la construccion de flujos de trabajo se debe tener en cuenta lo dispuesto en el
listado de roles y perfiles, el cual permite asignar a los usuarios (funcionarios y contratistas) del
Sistema de Gestion Documental, los permisos de trabajo segun les corresponda en la estructura
organico-funcional en la entidad.

11.7 Transferencia.

De acuerdo con lo estipulado en el Articulo 2.8.2.5.9 Decreto 1080 de 2015, se define secuencia de
actividades mediante las cuales se traslada formalmente expedientes agrupados en series y subseries
documentales (sin importar su soporte o formato) entre cada una de las fases en el ciclo de vida de los
documentos (Archivo de Gestidon, Archivo Central y Archivo Histérico), en estricta atencion de las
disposiciones dadas sobre tiempos de retencién en las Tablas de Retencidon Documental en la entidad.

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



De acuerdo con las acciones en el periodo comprendido entre el 2025 y 2028, se contemplan tres
escenarios posibles:

a. Transferencia de expedientes electronicos.
b. Transferencia de expedientes analdgicos.
c. Transferencia de expedientes hibridos.

Ahora, teniendo en cuenta el ciclo de vida del documento la transferencia se realiza entre las tres fases
del archivo asi:

a. Primaria: del archivo de gestion al archivo central.
b. Secundaria: del archivo central al archivo historico (Direccion del Archivo de Bogota).

11.7.1 Instrumentos.

Tabla 13 Procedimientos de Transferencia.

# Instrumento Propoésito Estandar

Determinar las acciones
logisticas, técnicas y
administrativas para ejecutar
las transferencias primarias y
secundarias en un periodo de
tiempo determinado.

Plan anual de
1 transferencias
documentales

Procedimiento de transferencias
primarias

Registrar en detalle los
expedientes documentales que
van a ser transferidos segun su
ciclo de vida al (archivo central
2 Inventario documental | 5 g archivo historico) en
atencion al Plan anual de
transferencias documentales.

Procedimiento de transferencias
secundarias

Fuente: Elaboracion propia — IDARTES

11.7.2 Lineamientos.

a. Toda transferencia debera dejar constancia de los movimientos efectuados en el acta de
legalizacion de la transferencia.

c. Al momento de aplicar la transferencia documental, la vinculacion en los expedientes hibridos
entre los documentos en soporte papel y electrénicos no se debe perder.

d. Las transferencias secundarias se ejecutaran segun los acuerdos logisticos, técnicos y
administrativos alcanzados con la Direccién del Archivo de Bogota.



d. Se incluira en el acta de legalizacién de la transferencia, las responsabilidades en cuanto a
traslado, manipulacioén y posterior custodia de los expedientes transferidos.

11.8 Preservacion.

En el Instituto Distrital de las Artes — Idartes, se concibe el proceso de Preservacién a Largo Plazo como
la articulacion constante de acciones de caracter técnico, administrativo y legal, aplicadas
transversalmente en todo el ciclo de vida de la documentacién que se produce, recibe, tramita y
administra al interior de la Entidad. Estas labores abarcan tanto la materialidad del documento (soporte
documental) como la forma de produccién de su contenido (informacion) con el fin de garantizar no sélo
la salvaguarda de los vestigios materiales de las tecnologias sino también el mensaje y su accesibilidad
para las generaciones futuras.

El Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo (PPDLP) En Idartes cuenta con una Politica de
Preservacion Digital en cual se reconoce la importancia de preservar su patrimonio digital, alineandose
con normativas y estandares tecnoldgicos, lo que demuestra un compromiso institucional con la
preservacién a largo plazo. Dicha politica fue trabajada y revisada por la Direccion de Archivo de
Bogota.

No obstante, desde el analisis realizado por la SAF-Gestién Documental se considera importante incluir
en esta politica un marco normativo que esté alineado con la entidad, asi como un marco de referencia
para su aplicacion.

Dentro del documento de Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo se describen (11) estrategias las
cuales guian el proceso para implementacion de la politica y de su seguimiento mediante la Politica de
Gestién Documental.

En el ambito de la Gestidon de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones (TIC), se han
establecido procedimientos especificos y documentos que respaldan la labor de preservacién, como los
procedimientos de copia y restauracién de informacion, mantenimiento y desarrollo de software, y
manejo de incidentes de seguridad de la informacién (4ES-GTIC-PD-02). Ademas, se han definido
planes como el de mantenimiento de equipos, contingencia en tecnologia de la informacién, seguridad y
privacidad de la informacién, tratamiento de riesgos de seguridad y privacidad de la informacién, y el
Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion (PETI).

Se articula con la Politica de Preservacion Digital a Largo Plazo el Instituto Distrital de las Artes -Idartes,
produce informacién con un gran valor artistico, cultural, patrimonial e histérico para el sector cultura y
para la ciudad capital, por eso nuestro compromiso de preservarla de manera digital en el tiempo, como
legado para las futuras generaciones, en los medios y formatos adecuados, minimizando el riesgo de
pérdida y obsolescencia tecnoldgica, para lograrlo IDARTES se apoyara en la normatividad vigente, las
herramientas tecnolégicas y estandares que garanticen su integridad, autenticidad, fiabilidad, su
comprension y disponibilidad a aquellas personas e instituciones que lo requieran en el largo plazo.

La Alta Direccién y a través del Comité Institucional de Gestion y Desempefio como responsable de la
aprobacion del Sistema Integrado de Conservacion, se comprometen a garantizar la implementacion,
ejecucion y seguimiento del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo, actividades que son
responsabilidad directa de la Subdireccion Administrativa y Financiera (Area de Gestién Documental).
Esta implementacién se llevara a cabo mediante los procesos de la mencionada area, la cual liderara la
formulacién y aplicacién de los principios y técnicas de preservacion digital a largo plazo, y articulacion
con los demas responsables. Asi mismo, el Comité velara por la asignacion y viabilidad de recursos
técnicos, tecnoldgicos, econdmicos y administrativos necesarios para su implementacion.

El objetivo principal es el de proteger el patrimonio documental de la entidad, minimizando el riesgo de
pérdida de informacién con el paso del tiempo, manteniendo la custodia, integridad, autenticidad y
disponibilidad de esta. Teniendo en cuenta, ademas, que los avances tecnoldgicos hacen que los
formatos y dispositivos que usamos hoy en dia se vuelvan obsoletos rapidamente, es alli donde



debemos tener la habilidad y planear las actividades necesarias para garantizar su preservacién de
manera estable y duradera.

Los activos digitales seleccionados para la preservacion a largo plazo estaran alineados con los
criterios establecidos en la politica de gestion documental del Instituto Distrital de las Artes -ldartes,
incluyendo aquellos identificados en las Tablas de Retencion Documental y aquellos clasificados como
documentos vitales y esenciales. Este enfoque abarcara tanto los documentos electrénicos que
requieran conversion a formatos de preservacion como los documentos nativos digitales que deben
mantenerse en su formato original o transformarse a formatos mas sostenibles.

Lo anterior en consonancia con las mejores practicas internacionales y el cumplimiento de estandares
de preservacion digital, es por ello, que se priorizaran aquellos documentos cuya relevancia y utilidad
superen los 10 afios 0 que sean criticos para la continuidad operativa, administrativa o historica de la
entidad. Por lo tanto, el proceso de preservacion digital se llevara a cabo de manera integral,
involucrando a todos los productores de documentos digitales, quienes se encuentran distribuidos en
las distintas unidades de gestién de Idartes.

Para asegurar la eficacia del proceso, se implementaran herramientas avanzadas de gestion
documental y recursos tecnoldgicos que permitan la automatizacién de tareas como la captura,
clasificacién, metadatos y conversion de formatos. La Oficina Asesora de Planeacion y Tecnologias de
la Informacién - OAPTI y la Subdireccién Administrativa mediante el Area de Gestién Documental
desempefaran un rol clave al proporcionar la infraestructura tecnoldgica y los recursos necesarios para
la gestion continua de los documentos electrénicos.

Estas unidades de gestién no solo se encargaran de la provisidon de herramientas, sino también de la
integracion de sistemas de preservacion digital que aseguren la custodia, autenticidad y accesibilidad
de los documentos a lo largo del tiempo. Ademas, seran responsables de la recepcion y transferencia
segura de los documentos, implementando cadenas de custodia robustas y protocolos de seguridad
que garanticen la integridad y disponibilidad de los activos digitales preservados.

11.8.1 Instrumentos.

Tabla 14 Sistema Integrado de Conservacion

# Instrumento Propoésito Estandar

Estandarizar y determinar las
caracteristicas técnicas para la

Fichas técnicas para la | @dquisicion  de  insumos
1 preservacion reIauonado_s con el Normograma
documental almacenamiento de

documentos de archivo.

Disponer las medidas de
control y seguimiento que se
deben desarrollar para | Diagndstico integral de archivos
asegurar la preservacion de
documentos

Sistema Integrado de

Conservacion -SIC Normograma

3 Evidenciar las condiciones en | Procedimiento de inspeccion de




# Instrumento Propésito Estandar
Informe de inspeccion
de instalaciones
fisicas, sistemas de || que se encuentran las | . laci s . q
almacenamiento y instalaciones  dedicadas  al instalaciones fisicas, sistemas de
monitoreo de almacenamiento de almacenamiento y monitoreo de
condiciones documentos de archivo condiciones ambientales
ambientales
Dejar registro de las acciones
de saneamiento ambiental
. adelantadas en la entidad en . .
4 |nf0|’me tecn|C0 de funcién a |a preservaci(’)n de IOS F|Cha tecn|ca para el
saneamiento ambiental | yocumentos de archivo que saneamiento ambiental
custodia.
Diagnosticar el nivel de
cumplimiento de los requisitos
asociados con la conservacion
y preservacion documental
Modelo de madurez del i
5 SI0 tgmenc_lo_ en cuenta las Normograma
disposiciones legales y
técnicas dispuestas sobre la
materia.
Establecer los soportes vy
formatos documentales en los
Guia de documentos | cuales se producen y gestionan _ _
6 del Sistema Integrado | |os documentos de archivo de Listado de tipos documentales
de Gestion la entidad.
Fuente: Elaboracion propia — IDARTES
11.8.2 Lineamientos Generales.
a. El Instituto Distrital de las Artes atendera los lineamientos y parametros técnicos de

conservacion/preservacion establecidos por la Direccion Distrital de Archivo de Bogota y el
Archivo General de la Nacion. Por la misma via, la implementacién de acciones técnicas,
administrativas y legales que se adopten por el Idartes en la materia, y que no estén reguladas
por dichas entidades, deberan guardar sintonia con los lineamientos generales de las mismas.



b. Las medidas de conservacion documental seran aplicadas a todos los documentos de archivo
referenciados en la Tabla de Retencién Documental y Cuadro de Clasificacion Documental,
independientemente de su tiempo de retencién y disposicién final.

c. Las medidas de preservacion digital seran aplicadas ya sea a documentos electrénicos que
requieran conversion a digital y a los documentos nativos digitales, en atencién a las
disposiciones documentadas en el Sistema Integrado de Conservacion, el cual recoge las
buenas practicas internacionales para la preservacién a largo plazo.

Se articula con el Programa de Reprografia y la formulacién del proyecto de digitalizacion para la
aplicacion de la disposicion final de acuerdo a las Tablas de Retencion Documental, a su vez con
el procedimiento de copias de seguridad y restauracién de la informacién codigo: GTI-PD-05

d. El Instituto asegura la adquisicion y el uso de materiales de calidad de archivo, identificados en
la NTC 5397:2005, para la produccion y el almacenamiento de documentos en soporte papel y
analdgicos.

e. A partir de capacitaciones, sensibilizaciones y estrategias comunicativas, los usuarios internos
(servidores publicos y contratistas) y externos (Entidades del sector, entes de control y
ciudadania) deberan conocer las caracteristicas, necesidades de conservacién, manipulacion y
buenas practicas sobre los documentos de archivo independientemente de su medio y forma de
registro o almacenamiento.

f. Todos los documentos digitales seran identificados como tipos documentales definidos por los
instrumentos archivisticos (Tablas de Retencion Documental, Cuadro de Clasificacion y Listado
de Tipos Documentales).

g. El Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo del Idartes debe contener como
minimo el componente de interoperabilidad, brindar seguridad a la informacién, generar y
capturar metadatos normalizados, asegurando a su vez los atributos de autenticidad, integridad,
inalterabilidad, accesibilidad, interpretacion y comprensién, de los documentos de archivo.

La seguridad de la informacién dispone de lineamientos técnicos y legales para preservar la
confidencialidad, integridad, disponibilidad y privacidad de la informacion del Instituto Distrital de
las Artes — Idartes, incluye la adopcién de controles que respondan a las necesidades de la
entidad y que contribuyan al alcance de las metas institucionales.

11.9 Disposicién Final.

Corresponde a las actividades de seleccion de documentos en custodia, en los depdsitos o repositorios
que conforman el archivo de gestion o el archivo central de la entidad, y que una vez han cumplido el
tiempo de retencidn inscrito en las Tablas de Retencion Documental, proceden a su preservacion
temporal, permanente o eliminacion.

El Articulo 2.8.2.5.9 del Decreto 1080 de 2015 define el proceso de disposicién final de documentos
como “la seleccidon de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion
temporal, permanente o a su eliminacioén, de acuerdo con lo establecido en la Tablas de Retencion
Documental o en las Tablas de Valoracion Documental”.

Situacion actual: La entidad cuenta con un procedimiento referido a la disposicion final de los
documentos, el Formato Unico de Inventario Documental, el Cuadro de Clasificacién Documental y el
Acta de eliminacién documental.



De acuerdo con la validacion econdémica y administrativa presentada, se ha propuesto adelantar
acciones en el periodo comprendido entre el 2025 y 2028 como se muestra en el siguiente cuadro,
Proceso de disposiciéon de documentos:

11.9.1 Instrumentos.
Tabla 15 Valoracion Documental.

# Instrumento Propésito Estandar

Documentar técnicamente las
acciones de eliminacion de
documentos de archivo en

Acta de Eliminacion L . . Procedimiento de disposicion
1 atenciéon a las disposiciones i
Documental final de documentos
dadas en las Tablas de
Retencion Documental
vigentes.

Permite establecer cuales son
los documentos del Idartes, su
necesidad e importancia en
términos de tiempo de

Tablas de Retencion | conservacion y preservacion, |  Gyia de valoracion documental

2 ’
Documental asi como su clara para ldartes
determinacion en su

disposicion final una vez
finalice su vigencia o utilidad.

Fuente: Elaboracion propia — IDARTES

11.9.2 Lineamientos.

a. Las Tablas de Retencion Documental vigentes, aprobadas y convalidadas son el instrumento
que determina el procedimiento oficial para la aplicacion de tiempos de retencién y disposicién
final de documentos de archivo en la entidad.

b. La eliminacién de documentos siempre debe ser autorizada por el Comité Institucional de
Gestion y Desempeno y esta debe hacerse con métodos que garanticen la confidencialidad de
la informacion contenida en ellos.



c. Todos los documentos de archivo segun las Tablas de Retencién Documental que procedan
para su eliminacion, ademas de ser presentado al Comité Institucional de Gestion y Desempefio
para la aprobacién, deben surtir el debido proceso consignado en el Articulo 22 del Acuerdo 004
del 30 de abril del 2019 emitido por el Consejo directivo del Archivo General de la Nacion Jorge
Palacios Preciado.

d. En caso que, la transferencia suponga una duplicacion de los documentos electrénicos, la
entidad como remitente procedera al borrado de la informacién, una vez obtenida la conformidad
del nuevo responsable de la custodia (en este caso el Archivo de Bogotd), debera proceder al
borrado de sus propios ejemplares.

e. No se podra eliminar ningin documento de archivo si se presentan cualquiera de las siguientes
situaciones:

- Sienlas TRD su disposicion final es Conservacion Permanente.
- Sino ha transcurrido el tiempo de retencién inscrito en las TRD.
- Si no existe autorizacién por parte del Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

f. No se destruyen los documentos mientras subsista su valor probatorio de derechos y
obligaciones de las personas naturales o juridicas, o cuando no hayan transcurrido los plazos
que la legislacion vigente establezca para su conservacion.

g. Cuando se realicen acciones de cambio de soporte o formato para documentos electronicos de
archivo, como consecuencia de obsolescencia del formato anterior o fin de la vida util del soporte
previo, se realizara la destruccién o borrado de la informacién en el soporte o formato inicial.

h. La seleccidén de documentos para conservacion permanente se debe realizar segun los criterios
de muestreo dispuestos en las TRD vy las fichas de valoracion documental en atencion a las
disposiciones dadas en la Guia de valoracién documental para Idartes.

i. Cuando se realizan transferencias secundarias que implican el cambio de responsabilidad en la
custodia de los documentos a transferir, se debe establecer un acuerdo formal entre el Archivo
de Bogota (custodio de archivos histéricos) y el Idartes describiendo las obligaciones de
conservacion de los documentos, las reglas de gestion, y las condiciones de tratamiento y
acceso en atencion a las disposiciones legales que rigen sobre la materia.

12. APROBACION Y PUBLICACION DE LA POLITICA.
Su vigencia general sera por el periodo de existencia del Instituto Distrital de las Artes -Idartes, segun la
naturaleza y objeto, consagrados en el Articulo 2° del Acuerdo del 440 de 2010, teniendo en cuenta los
siguientes términos:

Tabla 16 Fecha de Aprobacion.

Fecha de aprobacion

s 01 de agosto de 2025
comité

Numero de acto
administrativo mediante la
cual se adopta

Resolucion 1277 del 08 de agosto del 2025 emitida por el Instituto
Distrital de la Artes IDARTES

Periodo de implementacién | Un afio contado desde la aprobacién de esta politica por el Comité




Institucional de Gestién y Desempeno

Fuente: Elaboracién propia - IDARTES

Es importante mencionar que, los componentes de la tercera version de la politica de gestion
documental emitida en el afio 2021 han sido ya implementados. Sin embargo, en esta nueva version (4),
por el natural proceso de madurez del proceso de Gestion Documental, se han incluido algunos
componentes, lineamientos, instrumentos y estandares especificos en armonia con la tercera version
de la misma y en cumplimiento de las disposiciones técnicas y legales sobre la materia.

Es necesario declarar que, esta version tendra un periodo de implementacion de un ano desde su
aprobacién ante el Comité Institucional de Gestién y Desempeio durante este periodo, la segunda y la
tercera version de la politica coexistiran.

Durante el periodo de implementacion de esta version de la politica, Idartes se prepara a documentar,
divulgar y adoptar todos los componentes, lineamientos, instrumentos y estandares en cada uno los
niveles de la entidad. Posteriormente y finalizado el periodo determinado, esta versién de la politica
tendra vigencia absoluta y reemplazara la tercera version de la misma, adicionalmente, se presentara
un reporte ejecutivo al Comité Institucional de Gestidon y Desempefio informando el estado de
implementacién de la presente politica.

Ahora bien, la vigencia especifica de las acciones relacionadas con cada proceso de la gestion
documental estara dada por la validez de los instrumentos internos que los regula y del Sistema
Integrado de Gestién -SIG del Idartes, es decir, cuando se adelanten modificaciones de fondo en los
instrumentos de la gestion documental o el SIG, se requerira examinar la modificacion especifica del
proceso en la presente Politica.

13. REVISION DE LA POLITICA.

Para garantizar que la politica de gestién documental se revise y actualice conforme a las necesidades
propias de la entidad, se requiere establecer un cronograma para revisar y actualizar la politica de
gestion documental, designando un responsable que lidere el proceso de revision y actualizacion de la
politica de gestion documental, mediante el Diagnostico realizado por la entidad, en materia de gestién
documental, se identifican las necesidades y tendencias de las areas.

La Revision de la Politica de Gestion Documental se efectuara para asegurarse de que sigue siendo
relevante y efectiva, teniendo en cuenta los cambios legales o regulatorios, cambios en la estructura
organizativa, problemas de implementacion o si se requieren ajustes para mejorar la eficacia, en el
cumplimiento sus objetivos. Para la aprobacion de cambios en la politica de gestion documental en
IDARTES es necesario reconocer los roles clave:

El Subdirector Administrativo: Responsable de liderar el proceso de revisién y actualizacion de la
politica de gestion documental, a su vez la Oficina de Planeacion o Jefe de la Oficina de Gestion de la
Informacion y los responsable de la Gestion Documental, responsable de la implementacion y
seguimiento de la politica de gestidon documental, |a revisidn estara a cargo del personal profesional en
Archivistica, Profesional en Conservacién, Profesional en Ingenieria con conocimiento, experticia y
experiencia en documento y expediente electronico, Sistemas de Gestién de Documentos Electronicos
de Archivos y Preservacioén Digital a Largo Plazo, asi como los roles de enlace de apoyo en Planeacion
y Calidad del Grupo de Gestion Documental del Instituto Distrital de las Artes — Idartes.



La revision de la politica se ejecutara a partir del seguimiento y control de medicion de un indicador de
implementacion de conformidad con el Plan de Accion Institucional, y posterior formulacion de planes
de mejoramiento requeridos para adoptar en el Programa de Gestion Documental (PGD) a través de
Mecanismos de Seguimiento y Control se realizara el seguimiento a las acciones de la Politica de
Gestién Documental en la herramienta Formato Unico de Reporte de Avance de la Gestién - FURAG
establecida por el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG y demas mecanismos establecidos
desde Sistema Integrado de Gestién Distrital que emita con relacién a los temas de Gestién Documental
como eje transversal de la gestion de calidad.

Como se mencionaba, segun lo dispuesto en el Articulo 16 de la Ley 594 de 2000, el responsable de la
Gestion Documental y por ende de la Politica de Gestion Documental es la SAF - GDO, no obstante,
todos los responsables de procesos misionales, de apoyo, de evaluacién y control, aplicaran la Politica
de Gestion Documental al interior de la entidad y garantizaran el ejercicio de los derechos reconocidos a
los ciudadanos.

La alta direccién verificara la difusion y entendimiento de la politica de gestiéon documental y de los
procedimientos relacionados entre todo el personal a su cargo, para que conozcan las normas que
afecten el desarrollo de sus funciones.

Asi mismo, los responsables de procesos misionales, de apoyo, de evaluacion y control determinaran
sus necesidades en cuanto a periodos temporales de utilizacion de la informacién, cantidad de series y
criterios de seleccion y eliminacién de documentos, contribuyendo asi a la elaboracién de las normas de
conservacion de las series documentales que son fruto de los procesos que gestionan.

14. CONTROL DE VERSIONES.

El control de versiones de la politica de gestién documental de IDARTES es un proceso fundamental
para garantizar la integridad, transparencia y eficacia en la administracion de los documentos
institucionales. Este mecanismo permite registrar y seguir los cambios realizados en la politica,
asegurando que todas las partes interesadas tengan acceso a la version mas actualizada y validada.

Al implementar un control de versiones efectivo, se logra minimizar errores, reducir la confusiéon y
promover una cultura de gestién documental responsable y eficiente. A continuacion, se relacionan de
manera narrativa el Registro de Cambios del presente documento:



En octubre de 2019 se establece la primera versién, denominada emision inicial, aprobaba por el
Comité Institucional de Gestion y Desempefio, con el acta de comité No. Il del 21 de octubre del 2019,
esto condujo a una segunda version el 27 de abril del 2020 donde se complementan los items |)
Conjunto de estandares para la gestion de la informacion de cualquier soporte, 1) Metodologia general
para la creacién, uso, mantenimiento y retencién, acceso y preservacion de la informacion,
independientes de su soporte y medio de creaciéon y lll) Programa de gestion de informacion y
documentos, para una tercera version se ajusta el contenido de la politica detallando los instrumentos,
estandares y herramientas como elementos regulatorios en relacion con la gestién documental en la
entidad esto debido al nivel de madurez en relacion con la gestion de informacion y contenidos en la
entidad.

Para el mes de marzo del 2025, conforme al Anexo N°2 del Acuerdo 001 de 2024 expedido por el
Archivo General de la Nacién, integrando instrumentos archivisticos y otros ambitos de aplicacién a la
version numero 4 de la Politica se actualiza el contenido y se articula con los demas documentos de
Idartes, bajo el acto administrativo de aplicacion. Resoluciéon numero 1277 del 08 de agosto de 2025
y se deroga la Resolucién 1823 del 12 de noviembre de 2019 “Por medio de la cual se adopta la Politica
de Gestién Documental Instituto Distrital de las Artes — Idartes”.
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