DE BOGOTA D.C.
CULTURA. RECREACION Y DEPORTE

Institulo Distrital de las Artes

RESOLUCION N° 006
( 13-Ene-2021 )

“"Por medio de la cual se adopta el uso de la firma electrénica en el Instituto
Distrital de las Artes -Idartes”.

LA DIRECTORA GENERAL
DEL INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES- IDARTES

En uso de sus facultades legales y en especial las conferidas por el Acuerdo
Distrital 440 de 2010 y el Acuerdo N° 6 de 2020 del Consejo Directivo del Idartes,

CONSIDERANDO

Que de conformidad con lo previsto en el articulo 209 de la Constitucién Politica de
Colombia, en concordancia con el articulo 3° del Cddigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, las actuaciones administrativas
se desarrollaran con fundamento en los principios de economia, celeridad, eficacia,
imparcialidad, publicidad y contradiccién.

Que en el literal ¢) del articulo 2 de la Ley 527 de 1999 “por medio de Ia cual se define y
reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio electrénico y de las firmas
digitales, y se establecen las entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones” dispone lo
que debe entenderse por firma digital: “( ...)... un valor numérico que se adhiere a un mensaje de
datos y que, utilizando un procedimiento matemético conocido, vinculado a la clave del iniciador y al
texto del mensaje permite determinar que este valor se ha obtenido exclusivamente con la clave del

iniciador y que el mensaje inicial no ha sido modificado después de efectuada la transformacion;(... )

Que el articulo 7 de la norma en cita dispone que: “Cuando cualquier norma exija la
presencia de una firma o establezca ciertas consecuencias en ausencia de la misma, en relacion
con un mensaje de datos, se entendera satisfecho dicho requerimiento si: a) Se ha utilizado un
método que permita identificar al iniciador de un mensaje de datos y para indicar que el contenido
cuenta con su aprobacion; b) Que el método sea tanto confiable como apropiado para el propdsito
por el cual el mensaje fue generado o comunicado. Lo dispuesto en este articulo se aplicara tanto si
el requisito establecido en cualquier norma constituye una obligacion, como si las normas
simplemente prevén consecuencias en el caso de que no exista una firma."

Que el articulo 6° de la Ley 962 de 2005, establece los medios tecnoldgicos para
que los organismos y entidades de la Administracién Publica puedan atender los
tramites y procedimientos de su competencia.

Que el inciso 3 del articulo 5 del Acuerdo Distrital 257 de 2006 sefiala que ‘Las
actuaciones administrativas seran publicas, Soportadas en tecnologias de informacién y
comunicacion, de manera que el acceso a la informacién oportuna y confiable facilite el ejercicio
efectivo de los derechos constitucionales y legales y los controles ciudadano, politico, fiscal,
disciplinario y de gestién o administrativo, sin perjuicio de las reservas legales.”

Que el documento Conpes 3620 de 2009 “Consejo Nacional de Politica Econémica
y Social” Departamento Nacional de Planeacion recomienda promover el uso de la
firma electronica.

Que el Gobierno nacional mediante el Decreto nimero 2364 de fecha 22 de
noviembre de 2012, reglamentd el articulo 7° de la Ley 527 de 1999, para facilitar y
promover el uso masivo de la firma electrénica en todo tipo de transacciones.
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Que el numeral 3 del articulo 1 del Decreto N° 2364 de 2012 define asi la firma

electronica: "Métodos tales como cédigos, contrasefias, datos biométricos o claves criptograficas
privadas, que permite identificar a una persona, en relacion con un mensaje de datos, siempre y
cuando el mismo sea confiable y apropiado respecto de los fines para los que se utiliza la firma,
atendidas todas las circunstancias del caso, asi como cualquier acuerdo pertinente".

Que referente a la confiabilidad de la firma electrénica se considera como tal, si
cumple con lo dispuesto en el articulo 4 del Decreto 2364 de 2012, es decir, si “los
datos de creacion de la firma, en el contexto en que son utilizados corresponden
exclusivamente al firmante y es posible detectar cualquier alteracion no autorizada
del mensaje de datos hecha después del momento de la firma” (...)

Que de conformidad con lo previsto en el articulo 2.2.9.1.1.2. del Decreto Nacional

1008 de 2018 “Por el cual se establecen los lineamientos generales de la politica de Gobierno
Digital y se subroga el Capitulo 1 del Titulo 9 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto nimero 1078 de
2015, Decreto Unico Reglamentario del sector de Tecnologias de la Informacion y las

Comunicaciones” el Distrito Capital, y sus entidades adscritas y vinculadas, son sujetos
obligados a implementar la Politica de Gobierno Digital.

Que de conformidad con lo dispuesto en el articulo 11 del Decreto 491 de 2020,
sobre las firmas de los actos, providencias y decisiones, menciona que: “...durante
el periodo de aislamiento preventivo obligatorio las autoridades a que se refiere el
articulo 1 del presente Decreto, cuando no cuenten con firma digital, podran
validamente suscribir los actos, providencias y decisiones que adopten mediante
firma autografa mecanica, digitalizadas o escaneadas, segun la disponibilidad de
dichos medios. Cada autoridad sera responsable de adoptar las medidas internas
necesarias para garantizar la seguridad de los documentos que se firmen por este
medio...”

Que, para todos los efectos del presente acto, aplica la normatividad que rige la
materia y de acuerdo con sus modificaciones, aclaraciones y compilaciones se
deberan hacer las precisiones y/o alcances correspondientes al presente acto.

Que, en mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

Articulo 1. Adoptar el uso de la firma electrénica para el Idartes como mecanismo
oficial y alternativo a la firma tradicional (manuscrita), de conformidad con lo
dispuesto en el literal C del articulo 2 de la Ley 527 de1999, acorde con lo expuesto
en la parte motiva del presente, para los siguientes tipos documentales:

TIPO DOCUMENTAL DEFINICION

Documento escrito en el que se relatan en forma clara, pormenorizada y veraz,
Acta de posesion los hechos relativos a la toma de posesién de un cargo publico de una persona
natural.
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Acta de reunion

Documento que registra los temas, eventos, intervenciones y acuerdos en una
determinada reunién, con la finalidad de certificar lo acontecido y dar validez a
lo acordado. Pueden incluir una lista de asistentes. No confundir con Acta de
comité, Acta de consejo o Acta de comision.

Acuerdo de Gestion

Documento en el cual se establece de una relacion escrita y firmada entre el
superior jerarquico y el respectivo gerente publico, con el fin de establecer los
compromisos y resultados frente a la vision, misién y objetivos de la entidad
donde se prestan los servicios, normalmente esta pactado por un periodo
determinado.

Adenda

Documento en el cual se registra la modificacion al pliego de condiciones.

Analisis de sector

Documento que permite el analisis necesario para conocer el sector relativo al
objeto del proceso contractual desde la perspectiva legal, comercial,
financiera, organizacional, técnica, y de andlisis de Riesgo.

Aviso de prensa

Documento que tiene como propdsito de divulgar por canales autorizados,
informacion oficial de la entidad en relacion con sus funciones y actividades.

Aviso modificaciones

Documento que tiene como propésito de divulgar por canales autorizados,
informacion oficial de la entidad en relacion con sus funciones y actividades.

Cartilla de apoyo
concertado

Documento que contiene los términos y condiciones de participacion en cada
convocatoria.

Certificacion de uso interno

Documento en el que con la autoridad pertinente se acredite o da por
verdadera una cosa, accién, hecho o evento.

Circular interna

Comunicacion oficial interna de caracter general informativa o normativa, con
el mismo texto o contenido, se utiliza para dar a conocer actividades internas,
asi como las normas generales, cambios, politicas y asuntos de interés comun.

Comprobante de almacén

Documento en el que se manifiesta y deja evidencia de las transacciones de
recepcion, entrega, encargo, traslado o baja de bienes muebles e inmuebles
de la entidad.

Comunicacion interna

Comunicacion oficial de circulacién interna en la entidad que son producidas
en desarrollo de las funciones asignadas a cada dependencia de la misma en
la cual se puede solicitar, informar, remitir o aclarar.

Contrarider técnico

Documento en el que se detallan las necesidades técnicas de un artista/banda
para realizar adecuadamente su espectaculo, y que la empresa promotora del
acto debe poner a su disposicion.

Cronograma de
actividades

Documento en el cual se indica el momento en el que se va a realizar una
actividad, labor, el tiempo que se va a dedicar a su desarrollo, el resultado de
dichas actividades y el o los responsables de la misma.

Diagnéstico institucional

Documento que permite conocer el estado o caracteristicas de un fenémeno,
objeto, situacion o instrumento en relacién con un criterio de comparacion.

Entrega de elementos de
proteccion personal

Documento en el cual se deja evidencia de la entrega individualizada de
elementos de proteccién personal a funcionarios y/o contratistas de la entidad.

Estudio de mercado

Documento que contiene el sustento técnico y econdmico para la formulacion
del presupuesto oficial, especificaciones
técnicas, y determinar los factores de escogencia de las propuestas en los
procesos contractuales que se adelanten.

Estudio previo

Documento en el cual se indica el objeto a contratar y sus caracteristicas, entre
otras estipulaciones legales; y que sirven de
soporte la elaboracién del proyecto de pliego de condiciones
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Evaluacion de desempeno
laboral

Documento en el cual se deja evidencia del proceso sistematico y periddico en
donde se estima cuantitativa y cualitativamente el grado de eficacia y eficiencia
de los funcionarios vinculados con la entidad.

Evaluacion de experiencia

Documento suscrito por el ordenador del gasto, mediante el cual se acredita el
cumplimiento frente a la idoneidad y experiencia exigida para el desarrollo del

e idoneidad q :
objeto contractual por parte del contratista.
Documento oficial que busca orientar la ejecucion de actividades, operaciones
Guia y transacciones en el marco de las funciones legalmente designadas a la

entidad.

Hoja de vida indicadores

Documento que contiene las caracteristicas, conceptos y alcances de un
indicador de gestion permitiendo su seguimiento, evaluacion y analisis.

Autorizacion previa para
laborar horas extras

Documento elaborado por el jefe inmediato donde solicita y autorizan las horas
extra de un funcionario de la entidad.

Reporte horas extras

Documento en el cual se reporta individualmente el numero de horas extra por
cada funcionario de la entidad.

Informe de verificacion de
requisitos habilitantes

Documento mediante el cual se registra en alto nivel de detalle el resultado de
la verificacion de los requisitos habilitantes de los proponentes que participan
en los procesos contractuales adelantados por la entidad.

Informe de auditoria
interna

Documento que evidencia el andlisis y las decisiones tomadas por el auditor
en el marco de las actividades de verificacion, inspeccion y evaluacion interna
en la entidad.

Informe de gestion

Documento que tiene como propdsito el reporte, presentacion y/o divulgacion
de informacion estructurada y relacionada con la ejecucién de funciones,
actividades, operaciones o transacciones de la entidad, una dependencia de
la misma, una persona o un grupo de personas, esto en un periodo de tiempo
predeterminado.

Informe de supervision

Documento emitido por los supervisores o apoyo a supervision de contratos,
con una estructura predeterminada que contiene el seguimiento técnico,

contractual administrativo, financiero, contable, y juridico sobre el cumplimiento del objeto
y obligaciones de un contrato.
: to que contiene las inst i i jecucion de una
instructive Documento q s instrucciones a seguir para la eje

secuencia de operaciones o transacciones.

Inventarios bibliograficos

Relacion de las obras existentes en una biblioteca.

Inventario de bienes
muebles e inmuebles

Listado que contiene los datos completos de identificacion de la cantidad de
bienes muebles e inmuebles de la entidad, dependencia, sede o funcionario.

Inventario documental

Instrumento archivistico de recuperacién de informacién que describe de
manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.
También resulta evidencia de los procesos de transferencia documental.

Documento donde recogen los aspectos basicos sobre la composicion

Manual i ; ; .
estratégica y procesal de un sistema o subsistema en la entidad.
Documento que emite la entidad con nombre propio en el que se certifica que
Paz y salvo un funcionario y/o contratista esta al dia con todas las obligaciones para con

la entidad quedando libre de responsabilidades con la misma.

Plan de trabajo

Documento en el cual se ordena y estructura la informacién necesaria para el
desarrollo de una secuencia de actividades de un proyecto, programa o tarea
especifica en un tiempo determinado y con responsabilidades claramente
definidas.
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Documento con estructura predeterminada en el cual se registran las
Plan institucional estrategias y acciones encaminadas al logro de los objetivos planteados para
la entidad, proceso o dependencia en un periodo de tiempo determinado.

Documento que contiene conjunto de normas que rigen el proceso de
seleccién y el futuro contrato, en los que se sefialan las condiciones objetivas,
Pliego de condiciones plazos y procedimientos dentro de los cuales los proponentes deben formular
su oferta para participar en el Proceso de Contratacion de la entidad y tener la
posibilidad de obtener la calidad de adjudicatario.

Documento que describe los lineamientos y condiciones para la ejecucion de
Procedimiento una secuencia de actividades desarrolladas en cumplimiento de las funciones
de la entidad y en el marco de un proceso del sistema integrado de gestion.

Documento contiene la secuencia de acciones y actividades que se
Programacion artistica realizaran en el marco de un proyecto, acto o espectaculo en uno o varios
escenarios culturales.

Documento con estructura predeterminada en el cual se registran las
Programa institucional condiciones para la ejecucion de las actividades encaminadas al logro de los
objetivos planteados en un plan de la entidad, proceso o dependencia.

Documento en el cual se registra un conjunto de normas, reglas y conductas
para la ejecucion de ciertas actividades, transacciones u operaciones.
Documento en el que se detallan las necesidades técnicas de un

Rider técnico artista/banda para realizar adecuadamente su espectaculo, y que la empresa
promotora del acto debe poner a su disposicién.

Protocolo

Solicitud de adicion, Documento mediante el cual se solicita formalmente ante la Oficina Asesora
prérroga, modificacion y/o | Juridica la adicién, prérroga, modificacion y/o suspensién de contratos y/o
suspension de contratos convenio suscritos en la entidad.
y/o convenio

Paragrafo 1. Se entiende por tipo documental, a los documentos que son
producidos en el marco de una actividad administrativa, con diagramacion, formato
y contenido distintivos, los cuales son identificados, clasificados y descritos de
manera inequivoca.

Paragrafo 2. Los tipos documentales que no estan relacionados en el listado del
articulo primero no podran ser firmados con el mecanismo de firma electrénica
adoptada en esta resolucion, por lo tanto, deben continuar firmandose con el
mecanismo tradicional (manuscrito) o con el mecanismo de firma digital que la
entidad adopte.

Articulo 2. Declarar al Sistema de Informacién y Gestion Documental ORFEO como
la Unica herramienta autorizada en el Idartes que contiene el mecanismo para la
aplicacion de la firma electrénica.

Articulo 3. Es responsabilidad de la Subdireccion Administrativa y Financiera -
Gestion Documental, emitir disposiciones documentadas suficientes y pertinentes
para el adecuado uso de la firma electrénica en ldartes. Asi como también, disponer
de las estrategias de capacitacion y acompafamiento necesarias para asegurar su
adecuado uso.

Articulo 4. La firma electronica puede ser utilizada por cualquier funcionario y/o
contratista de ldartes que tenga el rol y perfil autorizado en el Sistema de
Informacion y Gestion Documental ORFEQO para su uso en uno o varios de los tipos

Carrera 8 No. 15-46, Bogota Colombia
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documentales mencionados en el articulo 1 de esta resolucién y en cualquier caso
quienes utilicen la misma deberan atender lo sefalado en el Capitulo 4 de la ley 527
de 1999.

Articulo 5. Todos los funcionarios y/o contratistas de Idartes que hagan uso de la
firma electrénica, deben cumplir las disposiciones vigentes sobre la materia, asi
como los lineamientos impartidos por la Subdireccion Administrativa y Financiera -
Gestién Documental.

Articulo 6. En caso de inobservancia de deberes y obligaciones de quienes utilicen
la firma electronica, se reportaré lo pertinente para la investigacion y tramite segun
corresponda al interior de la entidad o ante la instancia respectiva.

Articulo 7. Publicar el presente acto administrativo en la pagina Web e Intranet de
la Entidad y comunicar su contenido a los funcionarios, de manera particular a
Subdirectores, Jefes de Oficina Asesora, Asesora de Comunicaciones, Asesor de
Control Interno, Gerentes y Profesional Especializado de Talento Humano; asi como
contratistas a través de los correos institucionales; igualmente publicacion en
Régimen Juridico y en la Gaceta Distrital.

Articulo 8. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

Dadalen Bogota, D.C. 13 - Ene - 2021

CATALINA VALENCIA TOBON

Funcionario- Contratista

Proyecté Gestién Documental Cristian Camilo Cabra Neira — Contratista & ACE
Revisd Gestion Documental Melissa Rojas Forero- Contratista- Profesional Especializada r%
Revisé SAF Adriana Maria Cruz Rivera- Subdirectora Administrativa y Financiera /7/7
Revisé SAF German Alberto Bonilla Grisales -Abogado-Contratista- SAF / @3
Revisé Profesional de la OAJ Maria Ximena Correa- Contratista -OAJ ‘\\,\{/’
Aprobé Revision OAJ Sandra Margoth Vélez Abello - Jefe Oficina Asesora Juridica é’ .
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