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1. ASPECTOS GENERALES

1.1. Introduccion

La gestion documental tiene como objetivo guiar las actividades necesarias para la
administracion y conservacion de los documentos producidos y recibidos por la entidad,
aplicando la normativa archivistica y garantizando la integridad, disponibilidad y
preservacion de la informacién. La Ley General de Archivos (Ley 594 de 2000) establece en
su articulo 21 la obligatoriedad de las entidades publicas frente a la elaboracion del
Programa de Gestion Documental de ahora en adelante se denominara con las siglas
PGD', en donde se debe contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes y en cuya
aplicacion deberan observarse los principios y procesos archivisticos. En el articulo 19 de la
mencionada Ley establece que se "(...) podran incorporar tecnologias de avanzada en la
administraciéon y conservacion de sus archivos, empleando cualquier medio técnico,
electronico, informatico, optico o telematico, siempre y cuando cumplan con los siguientes
requisitos: a) Organizacién archivistica de los documentos. b) Realizaciéon de estudios
técnicos para la adecuada decision, teniendo en cuenta aspectos como la conservacion
fisica, las condiciones ambientales y operacionales, la seguridad, perdurabilidad y
reproduccién de la informacion contenida en estos soportes, asi como el funcionamiento
razonable del sistema."?

De esta manera, se establece el Programa de Gestion Documental (PGD) como el
“conjunto de instrucciones en las que se detallan las operaciones para el desarrollo de los
procesos de la gestion documental al interior de cada entidad, tales como produccion,
recepcioén, distribucion, tramite, organizacion, consulta, conservacion y disposicion final de
los documentos’™, en donde la entidad establecera acciones para dar cumplimiento en cada
una de estas fases establecidas.

Mediante el Decreto 1080 de 2015 en el articulo 2.8.2.5.10 establecen las
responsabilidades de las entidades de acuerdo con la formulacién, aprobacién y publicaciéon
del Programa de Gestion Documental PGD.

Por lo anterior, y con el fin de dar cumplimiento a las directrices que permitan la produccién,
racionalizacién y normalizacién del proceso de gestion documental se establecen los
siguientes objetivos:

! PGD: Programa de Gestion Documental
2 Ley 594 de 2000: Ley General de Archivos. Tomado de https://www.mintic.gov. rtal/604/articles-1
3 Guia para la implementacién del PGD. Tomado de: http://190.145.162.131/GUIAIMPLEMENTACIONDEUNPGD.pdf



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

- Dar cumplimiento a la normatividad archivistica vigente. Contribuir a la
racionalizacion de los tramites administrativos como a la normalizacion de formatos
y modelos de la produccion documental.

- Implementar los instrumentos archivisticos del Instituto Distrital de las Artes -
Idartes.

- Facilitar el manejo documental mediante los procesos técnicos como la clasificacion,
ordenacién, foliacion, descripcidn con el fin de que la informacion sea recuperable y
accesible.

Por lo anterior, se evidencia la importancia de la implementacion del PGD, ya que permite la
conservacion de la memoria institucional y el cumplimiento a los criterios de transparencia y
acceso a la informacién, al igual que la trazabilidad de las acciones referidas al
cumplimiento de las acciones planteadas en este programa incluyendo planes de accion de
cada una de las dependencias, enfocadas a la planeacion, creacion, distribucion, gestion,
tramite y consulta de los documentos aportando a la eficiencia, eficacia y efectividad en el
desarrollo de la gestion del Instituto .

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

1.2, Objetivo General

Fortalecer la gestion documental del Instituto Distrital de las Artes a través de la
normalizacién de sus actividades tales como produccion, recepcion, distribucién, tramite,
organizacién, disposicion final, conservacion y preservacion de los documentos dando,
cumpliendo con la normatividad vigente.

1.3. Objetivos especificos



@® Controlar la produccion documental en la entidad por medio de las tablas de

retencion documental, cuadro de clasificacion, cuadro de caracterizacién, procesos
y procedimientos, lineamientos, guias e instructivos, armonizados con la
planificacion de la entidad, para que de esta forma se garantice la conservacion,
preservacion y disposicion de la informacién hacia el ciudadano.

@® Garantizar la conservacion y preservacion de la informacion por medio de guias de

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

@ Garantizar la transparencia, eficacia y eficiencia de la gestion documental en el

Idartes, a través los instrumentos archivisticos actualizados y la publicacion de la
informacién de conformidad con las normas archivisticas vigentes en especial con la
Ley 1712 de 2014 y la Ley 594 de 2000.

@ Hacer uso adecuado de las nuevas tecnologias de la informacién de acuerdo con las
politicas establecidas en este tema en la entidad.

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

@ Formulary actualizar los instrumentos archivisticos de acuerdo con la normatividad
vigente y las necesidades de la entidad en materia de gestion documental y archivo.

1.4. Alcance

El Programa de Gestion Documental (PGD) del Instituto Distrital de las Artes - |dartes es una
estrategia integral orientada a la administracion de toda la documentacion generada por la
entidad, abarcando todas las dependencias para asegurar la correcta gestion documental
en cumplimiento de su misién cultural. Bajo la direcciéon de la Subdireccion Administrativa y
Financiera y liderado en su implementacion por el Area de Gestion Documental, el
programa coordinara actividades con las unidades de gestion de la estructura
organizacional de Idartes. Alineado con el Plan Estratégico Institucional, el Plan de Accion
Anual y el Plan Institucional de Archivos (PINAR), el PGD abarca tanto documentos fisicos
como electrénicos, permitiendo el acceso a la informacion para la toma de decisiones y el
logro de metas estratégicas. Asimismo, el programa asegura el cumplimiento de la
normativa vigente, como la Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015, y la Ley de
Transparencia (Ley 1712 de 2014), e incorpora herramientas tecnoldgicas para garantizar la
seguridad e integridad de los archivos digitales. EI PGD también incluye estrategias de
gestion del cambio y un plan de capacitacién continua para fomentar una cultura archivistica
sélida dentro de la entidad. Ademas, contempla mecanismos de auditoria y evaluacion
periddica que identifican oportunidades de mejora, permitiendo a Idartes ajustarse
constantemente a los cambios tecnolégicos y normativos.

Asi mismo, el PGD esta alineado con el Plan Institucional de Archivos (PINAR) con cinco (5)
componentes, dieciocho (18) planes y programas, veintiséis (26) proyectos y cuarentay tres
(43) actividades, las cuales se desarrollaran a corto, mediano y largo plazo:



Ilustracion 1. Composicion del Plan Institucional de Archivos

COMPONENTE PLANES Y PROGRAMAS PROYECTOS ACTIVIDADES
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Fuente: Elaboracidn propia

Por lo tanto, el Programa de Gestion Documental (PGD) de Idartes se aplicara a cualquier
tipo de informacion producida y/o recibida por la entidad, sus dependencias y servidores
publicos, asi como por cualquier persona que desarrolle actividades inherentes a las
funciones de Idartes. Es por ello que, abarcara toda la informacion, independientemente del
soporte y medio de registro (analogo o digital), y que se conserve en documentos de archivo
(fisicos y electronicos), archivos institucionales, sistemas de informacién corporativos,
sistemas de trabajo colaborativo, sistemas de administracién de documentos, sistemas de
mensajeria electronica, portales (intranet y extranet), sistemas de bases de datos, discos
duros, servidores, medios portatiles, cintas o medios de video y audio, tecnologias en la
nube y cualquier soporte empleado para respaldo o contingencia. Este enfoque integral
garantiza la adecuada gestion, preservacion y acceso a la informacién, promoviendo la
transparencia, eficiencia y cumplimiento de los objetivos misionales de la entidad.

1.5. Publico al que esta dirigido

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



2. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

Ilustracion 2. Requerimientos para el desarrollo del Programa de Gestion Documental
-PGD

REQUERIMIENTOS
PARA EL
DESARROLLO DEL

PGD

Cultura
Archivistica i
Equipo
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Administrativos .
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Gestién del
Cambio

Fuente: Elaboracién propia

21. Requerimientos Normativos

Como apoyo fundamental al presente instrumento archivistico, Idartes dispone de un
Normograma accesible al publico a través de su pagina web, especificamente en la seccién
de Transparencia, donde se consolidan las disposiciones normativas que rigen la funcion
archivistica y afectan de manera directa la gestiéon documental. Este Normograma sirve
como una herramienta de consulta que no solo facilita la comprension 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 gestién 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 informacion
de manera rapida y eficiente, se proporciona a continuacion el enlace directo al
Normograma, asegurando su accesibilidad y utilidad como guia normativa esencial en la
gestion documental de la Entidad.

Ilustracién 3. Normograma

OS] @M%

Fuente: Elaboracion propia
Link: https://www.idartes.gov.co/es/transparencia/normativa




2.2, Requerimientos Econémicos

El Instituto Distrital de las Artes — Idartes, establece el recurso para cada vigencia de
acuerdo con las necesidades de cada unidad de gestién con el fin de dar cumplimiento a los
programas y proyectos trazados a corto, mediano y largo plazo. Teniendo en cuenta el Plan
Distrital Desarrollo “Bogota Camina Segura’™, El Instituto Distrital de las Artes cuenta con
presupuesto a través del proyecto de inversién 8006 “Fortalecimiento de la infraestructura
tecnologica, comunicativa y la gestion institucional para la cualificacion de capacidades y
mejoramiento de los servicios dirigidos a la ciudadania en Bogota D.C.”

2.3. Requerimientos Administrativos

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

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

cuenta la siguiente estructura:

Tabla 1. Responsables fase de planeacién PGD.

RESPONSABILIDADES DE LA FASE DE PLANEACION DEL PGD

RESPONSABLES

ROL

Asesores Archivo de Bogota

Acompafar y revisar las propuestas del Programa de Gestidn
Documental por parte del Instituto Distrital de las Artes, efectuando los
comentarios para la mejora del documento.

Director (a) General, Subdirector(a)
Administrativo(a) y Financiero(a), Jefe Oficina
Asesora de Planeacion, Asesor(a) de Control
Interno y responsable del Area de Gestion
Documental.

Se encargan de sugerir propuestas para dar cumplimiento a la
normatividad archivistica en lo que refiere a este instrumento.

Comité Institucional de Gestion y Desempefio
(méxima instancia asesora de la entidad para
desarrollar y dar cumplimiento a la politica
institucional de Gestion Documental). Establecido
mediante Resolucion interna 344 de 2018.

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

Fuente: Elaboracion propia

Tabla 2. Responsabilidades fase de implementacion PGD.

RESPONSABILIDADES DE LA FASE DE IMPLEMENTACION DEL PGD

RESPONSABLES

ROL

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

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

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 Gestiéon Documental.

Designados por las unidades de gestion de la
entidad en temas de gestion documental.

Apoya la implementacion de las actividades propuestas en el PGD.

Fuente: Elaboracién propia




Tabla 3. Responsabilidades fase de verificacion PGD.

RESPONSABILIDADES DE LA FASE DE VERIFICAR DEL PGD

RESPONSABLES

ROL

Responsable del area de Gestién Documental

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

Asesor del area de Control Interno

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

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

Instancia que efectua el seguimiento a las acciones desarrolladas en el
marco del MIPG.

Tabla 4. Responsabilidades fase de actuar PGD.

RESPONSABILIDADES DE LA FASE DE ACTUAR DEL PGD

RESPONSABLES

ROL

Responsable del area de Gestiéon Documental

Desarrolla las acciones planteadas para el
mejoramiento del Programa de Gestion Documental.

Fuente: Elaboracién propia

24, Requerimientos Tecnolégicos

El Instituto Distrital de las Artes debe proporcionar la infraestructura tecnologica para la
administracion, conservacion y preservacion de la documentacion producida y recibida en la
entidad durante todo su ciclo de vida. Esta accién permitira la produccién, gestion y tramite y
consulta con los siguientes recursos tecnologicos, los cuales se encuentran enfocados en la
aplicacion 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, gestion y conservacion de los soportes documentales.

A continuacién, se relacionan los servicios de tecnologia e informacién que actualmente

cuenta el Idartes:

Tabla 5. Servicios tecnolégicos Idartes.

NOMBRE SISTEMA O SERVICIO

DESCRIPCION

INTERNET

El servicio de Internet facilita al usuario, a través de la red de IDARTES,
el envio y recepcién de informacién desde y hacia fuera de la entidad,
es decir acceder al World Wide Web (www) a través de un navegador

CORREO ELECTRONICO

Servicio que permite a los usuarios de IDARTES enviar y recibir
mensajes por medio de una cuenta de correo electronico institucional.

CONEXION INALAMBRICA WIFI

Servicio de conectividad inaldmbrica para utilizar recursos de la LAN y
navegacion en internet.

VPN

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

SOPORTE TECNICO / GLPI

Servicio de atencion y gestion de incidentes técnicos incidentes
técnicos y/o de software que se puedan presentar en la Entidad.

SOPORTE SISTEMA DE INFORMACION
SICAPITAL (ERP)

Soporte y mantenimiento a los modulos de presupuesto, terceros |l,
almacén, inventarios, pagos, tesoreria, y contabilidad del sistema de
informacién Sl capital

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL -
ORFEO

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




NOMBRE SISTEMA O SERVICIO

DESCRIPCION

SISTEMA INTEGRADO DE FORMACION
(SIF)

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

SITIO WEB DE LA ENTIDAD

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

SITIOS WEB DE: PLANETARIO DE
BOGOTA, CINEMATECA DISTRITAL,
COMISION FiLMICA DE BOGOTA,
FESTIVAL ROCK AL PARQUE, FESTIVAL
COLOMBIA AL PARQUE, FESTIVAL HIP
HOP AL PARQUE, FESTIVAL SALSA AL
PARQUE, FESTIVAL JAZZ AL PARQUE

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

INTRANET DE LA ENTIDAD
(COMUNICARTE)

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

SISTEMA DE ENVIO MASIVO DE
CORREOS

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

SISTEMA DE FORMACION EN LiNEA

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

Sistema de informacion modular cuyo objetivo es sistematizar de
manera centralizada todos los procesos de planeacion y gestion

PANDORA institucional apoyando el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
MIPG en IDARTES
KOHA Koha es un sistema integrado de gestion de bibliotecas
Sistema unico para el Manejo y Aprovechamiento del espacio publico -
Médulo para la expedicion del permiso unificado de filmaciones
PUFA audiovisuales ante trabajos de filmaciéon de obras audiovisuales que

impliquen el uso del espacio publico

SISTEMA DE CONTRATACION

Este sistema consolida la documentacion y gestion precontractual de la
contratacion directa por prestacion de servicios, a fin de contar con
datos oportunos son re el proceso de contratacién en la Entidad.

SISTEMA CAJA MENOR

Sistema para la gestién de las solicitudes de la Caja Menor de la
Entidad

SISTEMA PLANEADOR DE

Plataforma para el registro y planeacion de convocatorias del Programa

CONVOCATORIAS Distrital de Estimulos - PDE
Es un Geovisor de datos abiertos y de libre acceso a la ciudadania.
Funciona como un sistema de informacion geografico multicapa, donde
GEOCLICK se relaciona toda la informacion del Instituto distrital de las artes

IDARTES, con la informacion existente en las diferentes instituciones y
sectores de la ciudad

PLATAFORMA E LEARNING

Plataforma de Autoaprendizaje cursos en modalidad Virtual,

A LA REDONDA

El instituto distrital de las artes - Idartes durante el 2020 mapeod y
clasifica informacién de 34.000 Artistas, 1.400 Espacios para la cultura,
550 equipamientos culturales publicos, 1.500 organizaciones y redes
de trabajo colaborativas de cultura. Los datos anteriores son la base
para la construccion de la estrategia de un sistema de informacion




NOMBRE SISTEMA O SERVICIO

DESCRIPCION

misional que posibilite la visualizacién sencilla y la interaccién abierta
de cara a la ciudadania, por tanto, el disefio e ideacion del sistema de
informacién misional se realiz6 con metodologias de inteligencia
colectiva virtual (Co-Creacion y Co-Disefio), trabajando en equipo con
los actores principales, quienes resultan ser los usuarios finales del
sistema. El sistema busca ser una agenda de productos, servicios y
eventos, publica y comin que permitird conectar a los artistas con
organizaciones, redes, equipamientos, eventos, espacios para la
cultura, andlisis de impacto, mapas de calor, visualizacién de portafolios
de artistas, circuitos artisticos, identificacion y analisis territorial, etc.
Esta informacion podra ser consultada, visualizada, modificada y
actualizada por los actores de la plataforma

SSO DE IDARTES

Sistema de gestion de usuarios ligado al Directorio Activo de la entidad,
que permite una unica entrada de autenticacién de usuarios a los
sistemas de informaciéon. Con esta implementacion se genera una
integracién, a través de un procedimiento de autenticacion donde se
habilita al usuario para que pueda acceder a multiples sistemas,
recursos o aplicaciones con una sola identificacion en base a un unico
"usuario" y "contrasefia"

SISTEMA DE GESTION DE PROYECTOS

Sistema de informacion para el control y seguimiento de los proyectos
tacticos adelantados por OAPTI. El sistema de seguimiento a proyectos
tacticos permite el registro y configuracion de cada uno de los proyectos
que la entidad esta adelantando, permite la carga de evidencias de
cada una de las tareas asignadas a los usuarios y realizar el
seguimiento al cumplimiento de proyectos y metas.

Fuente: Elaboracidn propia

Tabla 6. Hardware tecnologicos Idartes

DESCRIPCION_ELEMENTO CANTIDAD
COMPUTADOR 1024
COMPUTADOR HP 340 G1 NOTEBOOK 1
COMPUTADOR PORTATIL 195
ESCANER BRAUN FS120 1
ESCANER DIGITALIZADOR 1
IMPRESORA 3D-MAQUINA PARA HACER 5
PROTOTIPOS
IMPRESORAS 108
SCANNER 63
SCANNER KODAK 12620 1501725 60 PPM 7
SCANNER KODAK 13200
VIDEO BEAM 58
TOTAL 1462

Fuente: Elaboracidn propia

3. ALINEACION ESTRATEGICA

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



Tabla 7. Alineacion Estratégica
Plan Distrital de Desarrollo Objetivo Plan Desarrollo Objetivos Estratégicos Idartes

Fortalecer la infraestructura
tecnolégica, comunicativa y la gestién
Programa 32: Gobierno abierto, institucional que permitan el
integro, transparente y corresponsable ' fortalecimiento de las capacidades del
talento humano con el fin de mejorar la
prestacion del servicio a la ciudadania.

Quinto Eje transversal:

Bogota confia en su gobierno

Fuente: Elaboracién propia

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

De igual forma el PGD, estara apuntando de manera transversal a toda la entidad en la
colaboracion del cumplimiento de las metas estratégicasde acuerdo con lo establecido en el
proyecto de inversion 8006: “Fortalecimiento de la infraestructura tecnologica, comunicativa
y la gestion institucional para la cualificacion de capacidades y mejoramiento de los
servicios dirigidos a la ciudadania en Bogota D.C.” vinculado al cumplimiento de la
implementacién del Sistema Integrado de Gestién, en lo correspondiente a la
implementacion del Subsistema de Gestion Interno de Gestion Documental y Archivo.

4. GESTION DEL CAMBIO

El Area de Gestién Documental, con el apoyo de las demas dependencias de la Entidad y en
especial con el Area de Talento Humano, se encargara de crear las estrategias para
accionar la cultura de la gestion documental en la entidad mediante capacitaciones y
jornadas ludicas que permitan tener un acercamiento a la consulta de los procedimientos
del proceso de gestion documental, generar acciones en conjunto con el area de
comunicaciones que permitan a través de publicidad visual, auditiva, entre otras, tener
interoperabilidad con los procedimientos de la gestion documental para que de esta forma
se conozca de forma ludica y amable la ruta para su aplicacion.

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

5. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

El Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.9., indica los procesos minimos que debe
comprender la Gestion Documental en cualquier entidad. En este Programa de Gestion
Documental, la formulacion de cada uno de los ocho (8) procesos se realiza teniendo en
cuenta el contexto y las necesidades del Instituto Distrital de las Artes - Idartes, y con
fundamento en los principios de eficiencia, eficacia, economia, medio ambiente, cultura
archivistica, interoperabilidad, neutralidad tecnolégica al servicio de la ciudadania.



Tlustracion 4. Procesos de la Gestion Documental
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Fuente: Elaboracidn propia

2.5. Planeacion Estratégica

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

obtenidos:

Tabla 8. Planeacion estratégica

ASPECTO

SITUACION ACTUAL

Administracion Documental

Elaboracién de:

Procedimientos

Procedimiento de control de revisién del proceso de envié de informacién del
sistema de gestién de documentos electronicos, autoinspecciones de la
gestiéon documental, procedimiento para la administracion del archivo de
gestidn centralizado, entrega de los archivos con inventario documental por
culminacion de las actividades contractuales, entrega de los archivos con
inventario documental por desvinculacion o traslado del funcionario publico,
envios de correspondencia, gestion de comunicaciones oficiales externas,
transferencias documentales primarias, transferencias documentales
secundarias, reconstruccion de expedientes de archivo, organizacion de
archivos, consulta y préstamos de documentos de archivo, elaboracion y
actualizacion de tablas de retencion documental, disposicion final de
documentos, inspeccion de instalaciones fisicas, sistemas de
almacenamiento y monitoreo de condiciones ambientales, gestion de
comunicaciones internas.

Instructivos

Instructivo de limpieza de areas y sistema de almacenamiento e Instructivo
de Digitalizacion

Guias

Guia para el alistamiento de documentos y paquetes para el servicio
mensajeria, Guia para la implementacion de la politica de eficiencia en el uso
y consumo del papel y Guia de Organizacion y Administracion de Archivos.
Planes

Plan de emergencias y protocolo de atencién de desastres documentales,
Plan anual de transferencias documentales primarias, Plan Institucional de
Archivos — PINAR.




ASPECTO SITUACION ACTUAL
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Fuente: Elaboracion propia
2.6. 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 Gestién - MIPG y demas mecanismos establecidos
desde Sistema Integrado de Gestion Distrital que emita con relacion a los temas de Gestién
Documental.

2.7. Proceso de Planeaciéon Documental

En este proceso se establece la planeacion de la generacion y valoracion de los
documentos producidos en la entidad y registrados en el Sistema Integrado de Gestién y
dirigidos bajo las directrices de la Alta Direccion con base en sus procesos y
procedimientos. Por tanto, esta actividad esta enfocada en prestar especial atencion al
disefio de documentos, formatos, formas, analisis de procesos, identificando las verdaderas
necesidades de su creacién, con alternativas de solucién a través de acciones
administrativas por medio de correos certificados, seguimiento de mejora a la gestion de los
PQRS, mesas de atencion presenciales y canales telefénicos. El Articulo 2.8.2.5.9 Decreto
1080 de 2015 define la planeacion documental como el “Conjunto de actividades
encaminadas a la planeacion, generacion y valoracion de los documentos de la entidad en
cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la
creacién planeacion valoracion producciéon 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”.*

De acuerdo con la validacion econdmica y administrativa presentada, se ha propuesto
adelantar acciones como se muestra en el siguiente cuadro:

4 Decreto 1080 de 2015. Recuperado de h




Tabla 9. Planeaciéon Documental

TIPO DE
REQUISITOS
2 s | 8
ASPECTO ACTIVIDAD s = |2 D
® o | -2 2
€ [ 82| 8
= Z| 8
2 (=
Actualizacion de procedimientos de la x | x X
gestion documental.
Realizar la adquisicion de las firmas digitales
Directrices para la [para los documentos en ambientes| X | X | X | X
creacion y disefo de |electronicos.
documentos Segunda actualizacion de la tabla de X x | x X
retencion documental de Idartes
Actualizacion e implementacion de la X x | x X
Politica de Gestion Documental.
Actualizacion de matrices y procedimientos X x | x X
de la gestidon documental.
Administracié Seguimiento al cumplimiento del PGD X X | X X
ministracion izacié i 3sti
documental ﬁf(t;ilgsamon del Diagnéstico Integral de X X | X X
Actualizacion del PINAR X X | X X
Implementacién de los programas X x | x X
especificos en temas de gestion documental
Seguimiento a los indicadores de gestion X X | X X
Realizar un andlisis de la gestion
documental en cuanto al flujo y produccién | X X | X X
de documentos electrénicos.
Procesos y procedimientos que mencionan los lineamientos a seguir en este proceso:
@® Control de documentos
@® Organizacion de archivos

Fuente: Elaboracién propia

En este sentido los cinco (5) proyectos especificos definidos para este proceso, los cuales
fueron incorporados en el Plan Institucional de Archivos (PINAR)

Tabla 10. Proyectos del PINAR

COMPONENTES PLANES / PROGRAMAS PROYECTOS ACTIVIDADES
Actualizar e implementacion del diagndstico integral
. Seguimiento a los | de archivos
B DIAGNOSTICO INTEGRAL | procedimientos
ESTRATEGICO DE ARCHIVOS asociados a la gestién y
tramite Presentacién y aprobacion en Comité Institucional de
Gestion y Desempefio
¢ " Actualizacién de la | Actualizar la Politica de Gestion Documental de
ESTRATEGICO POLITICA DE GESTION Politica de Gestién | conformidad de lo establecido en Acuerdo 001 de
DOCUMENTAL
Documental 2024




COMPONENTES PLANES / PROGRAMAS PROYECTOS ACTIVIDADES
Presentacién y aprobacion en Comité Institucional de
Gestién y Desempefio
Implementacién del Programa de Normalizacién de
Formas y Formularios Electrénicos
Implementacion del Programa de Documentos Vitales
Esenciales
5 Implementar el Programa y
ESTRATEGICO | PROGRAMA DE GESTION | 4" Gestion Documental

DOCUMENTAL

(PGD)

Implementacién del Programa de Reprografia

Implementacion del Programa de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo

Implementacién  del
Especiales

Programa de Documentos

Actualizar e implementar

Actualizar el Programa de Documentos Especiales

Elaborar los inventarios respectivos de los
documentos especiales que se encuentran en la
entidad.

el Programa de

documentos especiales Crear estrategias que permitan la gestion
PROCESOS DE PLANEACION GESTION los documentos especiales en el IDARTES.
GESTION DOCUMENTAL
DOCUMENTAL
Crear acciones para la intervencion  de estos
documentos de acuerdo con las normas vigentes
Actualizar el
procedimiento de | Actualizar el procedimiento de elaboracién y
elaboracion y | actualizacion de Tablas de Retencién Documental en
actualizacion de Tablas | marco del Acuerdo 001 de 2024
de Retencion Documental
Fuente: Elaboracion propia
2.38. Proceso de Produccién Documental

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

Situacion actual: Se cuenta con los procedimientos de gestién de correspondencia y sus
correspondientes instructivos frente al manejo de ORFEOQO, de igual modo el control que se
lleva a cabo a través del procedimiento de Tablas de Retencion Documental y Formato
Unico de Inventario Documental -FUID- (Proceso de Gestién Documental). Por otra parte,
se encuentra en el Listado Maestro de Documentos que recopila la documentacion
registrada desde el Sistema Integrado de Gestion -SIG para el desarrollo de cada uno de los
procesos institucionales. Igualmente, se cuenta con una plataforma que recopila las
solicitudes de creaciéon, modificaciéon y eliminacion de documentos. (Proceso de Gestion
integral para la mejora continua).




De acuerdo con la validaciéon econdmica y administrativa presentada, se ha propuesto
adelantar acciones en el periodo comprendido en las vigencias 2025 al 2028 como se
muestra en el siguiente cuadro:

Tabla 11. Produccion Documental

TIPO DE
REQUISITOS
g o
= © L2
ASPECTO ACTIVIDAD g = 3 =)
w| o | = =
E o [T} [<)
— | = c
£ 2| 8
p (=
El control de la producciéon documental se realiza | X | X X X
por medio del Sistema de Gestion de Calidad, con
base en el listado maestro de documentos de
acuerdo con los lineamientos establecidos en la
Estructura de los documentos |Guia de Disefio de documentos
Actualizacién del sistema de gestion documental | X X

ORFEO utilizado por el Area de Gestién
Documental, con el fin de controlar la produccién
documental a través de la tabla de retencion
documental TRD.

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

Actualizacion de los procedimientos de la gestion | X X
documental, con el fin de que garanticen todos los
aspectos necesarios para la preservacion y
conservacion de los documentos, como la calidad
del papel, tinta, técnicas de impresion y demas
condiciones requeridas para este fin, de igual
forma teniendo en cuenta lo establecido en el
Sistema Integrado de Conservacion-SIC.

Produccion o Ingreso Actualizar la Guia de Disefio de Documentos [X |X X X
incluyendo mecanismos de control en los
documentos.

Actualizacion de formatos electronicos para el [ X |X X X
control en la creacién y recepcion de documentos
a través del Sistema Orfeo

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

@® Elaboracién y actualizacion de Tablas de Retencion Documental.

® Formato Unico de Inventario Documental

Fuente: Elaboracion propia

En este sentido los tres (3) proyectos especificos definidos para este proceso, los cuales
fueron incorporados en el Plan Institucional de Archivos (PINAR)



Tabla 12. Proyectos del PINAR

COMPONENTES

PLANES / PROGRAMAS

PROYECTOS

ACTIVIDADES

Actualizacion Tablas de
Control de Acceso

Actualizar las tablas de control de
acceso de conformidad a las
nuevas actualizaciones (No.2 y
No. 3) de las TRD

Actualizar e implementar
Programa de Reprografia

Actualizacion
de Reprografia

del Programa

Construccion de ficha técnica
del recurso tecnoldgico

Formulacién del proyecto
de digitalizacion para la aplicaciéon
de ladisposicion final de acuerdo

a las Tablas de Retencion
Documental.
PROCESOS DE GESTION -
DOCUMENTAL PRODUCCION DOCUMENTAL Actualizar el Programa de
Normalizacién de Formas y
Formularios Electronicos
) ) Elaborar el diagnostico de
Actualizar e implementar | produccion documental de formas
el Programa de |y formatos electrénicos en la
Normalizacion de | entidad.
E?rma,s_ y Formularios FEzborar el procedimiento  de
ectronicos produccion documental con el
proposito de normalizar las formas
y formatos electrénicos en la
entidad.
Garantizar que las formas y
formatos electrénicos en la
entidad  cumplan con las normas
vigentes en el tema
Fuente: Elaboracion propia
29. Proceso de Gestion y Tramite

De acuerdo con lo estipulado en el articulo 2.8.2.5.9 del Decreto 1080 de 2015 la gestidén y
tramite “Consiste en el conjunto de actuaciones necesarias para el registro y la vinculacion
a un tramite, la distribucién incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion
(metadatos), la disponibilidad, recuperacioén 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”.

Situacion actual: Instructivo radicacion interna y de salida de Orfeo, entrega de
correspondencia de salida, Procedimiento para la administracion del archivo de gestion
centralizado, Entrega de los Archivos con Inventario Documental por Culminacion de las
Actividades Contractuales, Entrega de los Archivos con Inventario Documental por

Desvinculaciéon o Traslado del Funcionario Publico




Teniendo en cuenta la validacién econdmica y administrativa presentada, se ha propuesto
adelantar acciones en el periodo comprendido entre el 2025 al 2028 como se muestra en el

siguiente cuadro:

Tabla 13. Proceso de Gestion y Tramite

TIPO DE REQUISITOS

o
= 5 S
ASPECTO ACTIVIDAD s |3 IS S
IS g g 2
£ Z 8
2 [
Implementar instrumentos para el registro de
Registro de Documentos documentos, formas y formatos en cualquier | X X X
soporte.
Implementar las directrices para un adecuado
Distribucion tramite de los documentos en ambiente fisico | X X X X
como electronico
Crear el procedimiento para la recepcion de X X X X
las comunicaciones oficiales electronicas
Tramite Realizar el seguimiento y mejora continua al
Sistema Orfeo con el propésito de garantizar X X X
el tramite a los asuntos relacionados en cada
uno de los documentos
Garantizar a través del area de atencion el
servicio de los requerimientos realizados por X X X X
medio de las comunicaciones internas y
externas.
Control y seguimiento Evaluar y controlar los tiempos de respuesta
de la gestion documental a las solicitudes
realizadas por todo tipo de usuarios X X X X

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

@® Atencion a quejas, reclamos, denuncias, sugerencias y felicitaciones

Instructivo radicacion interna Orfeo.

[ J
@ Entrega de correspondencia de salida
@

Instructivo radicacion salida.

Fuente: Elaboracién propia

En este sentido los tres (3) proyectos especificos definidos para este proceso, los cuales

fueron incorporados en el Plan Institucional de Archivos (PINAR)

Tabla 14. Proyectos del PINAR

COMPONENTES

PLANES / PROGRAMAS

PROYECTOS

ACTIVIDADES

PROCESOS DE GESTION
DOCUMENTAL

GESTION Y TRAMITE

de Gestion
Documentos
Electrénicos
Archivo

Actualizar el Programa

de

de

Actualizar el Programa
Gestion de Docum
Electrénicos de Archivo

de
entos

docum
que

Identificar los

electrénicos

entos
estan




COMPONENTES PLANES / PROGRAMAS PROYECTOS ACTIVIDADES

actualmente en el IDARTES.

en la entidad.

Realizar un informe de analisis
de la produccién documental

Identificar los proyectos a realizar
sobre la gestion de documentos
electrénicos en la entidad.

ORFEO.

Elaborar un informe sobre el
estado actual del Aplicativo

Custodia y préstamo

Ejecutar las actividades que
garanticen el almacenamiento y

comunicaciones internas

documental custodia del archivo de la Entidad

Realizar seguimiento a |la
Seguimiento a los | implementacién de los
procedimientos procedimientos de gestion de
asociados a la gestion | comunicaciones oficiales
y tramite externas y gestiéon de

Fuente: Elaboracion propia

2.10. Proceso de Organizacién

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

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

Situaciéon actual: Se cuenta con instrumentos archivisticos como el Cuadro de
Clasificacion Documental, las Tablas de Retencién Documental donde se ve reflejada la
conformacion de las series y tipos documentales y en el Formato Unico de Inventario
Documental; Asi mismo, se encuentra evidenciado en el procedimiento y la guia de
organizacién de archivos.

De acuerdo con la validacién econdmica y administrativa presentada, se ha propuesto
adelantar acciones en el periodo comprendido entre el 2025 y 2028 como se muestra en el
siguiente cuadro:




Tabla 15. Proceso de Organizacion

TIPO DE REQUISITOS
g Q
= © 5}
ASPECTO ACTIVIDAD 2 g _5 8
2 b o )
= | c c
E S
2 [
Clasificacion, ordenacién vy | Actualizacidon para la convalidacion de la | X X X X
descripcion Tabla de retencion documental — TRD.
Adopcién y publicacion de la segunda X X X
actualizaciéon de la TRD
Cuadro de Clasificaciéon Documental -CCD- | X X X X
Tablas de Control de Acceso y Banco |X X |IX X
Terminoldgico de Series, Subseries y Tipos
Documentales.

@ Elaboracioén y actualizacion de TRD
® Formato Unico de Inventario Documental

@® Cuadro de Clasificacion Documental

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

Fuente: Elaboracion propia

En este sentido los dos (2) proyectos especificos definidos para este proceso, los cuales
fueron incorporados en el Plan Institucional de Archivos (PINAR)

Tabla 16. Proyectos del PINAR

COMPONENTES

PLANES /
PROGRAMAS

PROYECTOS

ACTIVIDADES

PROCESOS DE GESTION
DOCUMENTAL

ORGANIZACION
DOCUMENTAL

Tablas de Retencion
Documental

Ejecutar el plan de trabajo para
formulacion de la actualizacion
No.2 y No.3 de las Tablas de
Retencion Documental (TRD)
de Idartes

Actualizar e implementar el
Programa de Documentos
Vitales y Esenciales

Actualizar el Programa de

Documentos Vitales y
Esenciales

Actualizar una matriz de
identificacion de los
documentos vitales en el
Idartes.

actualizar el inventario de

los documentos vitales del
Idartes.

Socializar a toda la entidad
la importancia de los
documentos vitales en la
misma.

Fuente: Elaboracion propia




211. Proceso de Transferencias

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

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 la validacién econdmica y administrativa presentada, se ha propuesto

adelantar acciones en el periodo comprendido entre el 2025 y 2028 como se muestra en el
siguiente cuadro:

Tabla 17. Transferencias Documentales

TIPO DE REQUISITOS

o

> o

= O 3

ASPECTO ACTIVIDAD 7 = _S ©
c o) (&} o

= | c C

= Z | 8

2 [

Implementar el procedimiento de X X X X

transferencias documentales de la entidad.

Implementar los lineamientos que apoyen el
procedimiento para realizar las transferencias
documentales en soporte fisico y virtual en toda

. . X . X X X X
la entidad, con el fin de asegurar la integridad,
autenticidad, preservacion y consulta a largo

Preparacion Transferenci
eparacion de Transferencias plazo.

Implementar las politicas que definan métodos
de frecuencia, de migracion de refreshing, o
conversion con el proposito de prevenir
pérdidas de la informacién y garantizar que el | X X X
documento electronico no sufra algun tipo de
degradacion.

El proceso de transferencias documentales se
Validacion de las transferencias | realizara de conformidad con lo establecido en X X X
documentales el procedimiento.

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

@ Transferencias Documentales.




ASPECTO

ACTIVIDAD

TIPO DE REQUISITOS

Administrativo

Legal
Funcional
Tecnologico

@ Testigo Documental.

@ Formato de Inventario Documental - FUID.

@ Acta de Transferencias Documentales.

Fuente: Elaboracién propia

En este sentido se relaciona un (1) proyecto especifico definido para este proceso, los
cuales fueron incorporados en el Plan Institucional de Archivos (PINAR)

Tabla 18. Proyectos del PINAR

COMPONENTES PLANES / PROGRAMAS PROYECTOS ACTIVIDADES
Actualizar e implementar el
. plan de transferencia
PROCESOS DE GESTION TRANSFERENCIAS Plan de transferencia | documental primaria
DOCUMENTAL DOCUMENTALES documental primaria Ejecutar el cronograma de
transferencia documental
primaria
Fuente: Elaboracién propia
2.12. Proceso de Disposicion de Documentos

El Articulo 2.8.2.5.9 del Decreto 1080 de 2015 define el proceso de disposicion final de
documentos como “la seleccién de los documentos en cualquier etapa del archivo, con
miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacion, de acuerdo con lo
establecido en la Tablas de 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 Clasificacion
Documental y el Acta de eliminaciéon documental.

De acuerdo con la validacién econdmica y administrativa presentada, se ha propuesto
adelantar acciones en el periodo comprendido entre el 2025 y 2028 como se muestra en el

siguiente cuadro:

Tabla 19. Proceso de disposicion de documentos

ASPECTO

[ ACTIVIDAD

[ TIPO DE REQUISITOS |




Administrativo
Legal
Funcional

Tecnoldégico

Directrices generales y eliminacion

Implementar el procedimiento de disposicion
final de los documentos en cualquier soporte.

x
x
x

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

® Formato Unico de Inventario Documental
@® Cuadro de Clasificacion Documental.

@® Acta de eliminacién de documentos.

Fuente: Elaboracion propia

En este sentido se relaciona un (1) proyecto especifico definido para este proceso, los
cuales fueron incorporados en el Plan Institucional de Archivos (PINAR)

Tabla 20. Proyecto del PINAR

COMPONENTES PLANES / PROGRAMAS PROYECTOS ACTIVIDADES

PROCESOS DE GESTION DISPOSICION DE Aplicacién de Tabla de
DOCUMENTAL DOCUMENTOS Retencién Documental

de documentos

Actualizar e Implementar el
procedimiento de disposicion

Fuente: Elaboracién propia

2.13. Proceso de Preservacion a Largo Plazo

De acuerdo con lo estipulado por el articulo 2.8.2.5.9 del Decreto 1080 de 2015 define la
preservaciéon 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”.

Situacion actual: La entidad cuenta con la informacion consignada en la Tabla de
Retencién Documental para la preservacion de documentos a largo plazo de acuerdo con
los tiempos establecidos por la normatividad. Igualmente, con el Sistema Integrado de
preservacion y conservacion documental SIC el cual establece los parametros de
conservacion 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 como se muestra en el
siguiente cuadro:

Tabla 21. Proceso de Preservacion a Largo Plazo

ASPECTO [ ACTIVIDAD | TIPO DE REQUISITOS




Legal
Funcional
Tecnoldgico

Seguridad de la Informacion

Dar cumplimiento a lo establecido en el Modelo de
Seguridad y Privacidad de la Informacion de MINTIC.

X | Administrativo

x
x

Sistema
Conservacion

Integrado

de

Implementaciéon  del  Sistema Integrado de
Conservacion - SIC, en especial los componentes del
Plan de Conservacion a largo Plazo de Documentos
Electrénicos de Archivo y el Plan de Conservacion
Documental.

Realizar el seguimiento y control a todo Ilo
contemplado en el Sistema Integrado de Conservacion
SIC.

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

@ Sistema Integrado de Conservacion

Tabla de Retencién Documental

o

@® Programa especifico de documentos vitales o esenciales

@® Programa especifico de gestion de documentos electronicos
( J

Programa especifico de documentos especiales

Fuente: Elaboracién propia

En este sentido se relaciona un (1) proyecto especifico definido para este proceso, los
cuales fueron incorporados en el Plan Institucional de Archivos (PINAR)

Tabla 22. Proyecto del PINAR

COMPONENTES PLANES / PROGRAMAS PROYECTOS ACTIVIDADES

Realizar el

PROCESOS DE GESTION | PRESERVACION A Implementar el Plan  de :egi‘é’gc')e”t% coﬁterﬁolnat:jcg

DOCUMENTAL LARGO PLAZO Preservacion Digital a Largo Plazo . P
en el Sistema Integrado de
Conservacion SIC.

Fuente: Elaboracion propia
2.14. Proceso de Valoracion Documental

De acuerdo con lo estipulado por el Articulo 2.8.2.5.9 del Decreto 1080 de 2015, se define la
valoracion documental como el “Proceso permanente y continuo, 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 (eliminacién o conservacion temporal o definitiva)”.

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




Tabla 23. Proceso de Valoracion Documental

TIPO DE REQUISITOS

o
> o
= _ T 2
ASPECTO ACTIVIDAD = S | S 3
£ it c c
E g | 8
2 —
Fichas de valoraciéon documental. X X X
Contar con la aprobacioén de la segunda actualizacion X X X X

Directrices generales

de las tablas de retenciéon documental TRD.

la NTC-ISO 2859-5.

Procedimiento de valoracién documental conforme a

x
x
x
x

Implementar el SGDEA en la entidad

x
x
x
x

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

@ Tabla de Retencién Documental

@ Fichas de Valoracién Documental

Fuente: Elaboracién propia

En este sentido se relaciona un (1) proyecto especifico definido para este proceso, los
cuales fueron incorporados en el Plan Institucional de Archivos (PINAR)

Tabla 24. Proyecto del PINAR

COMPONENTES

PLANES / PROGRAMAS PROYECTOS

ACTIVIDADES

PROCESOS DE GESTION
DOCUMENTAL

VALORACION DOCUMENTAL | valoracién
documentos

Procedimiento para la

Elaborar el procedimiento de
valoracién Documental para la
producido en cualquier
soporte en la entidad que
contemple la  valoracién
primaria y secundaria

de

Fuente: Elaboracion propia

6. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

El proceso de implementacion el PGD, se establecera de acuerdo con lo normado en el
Decreto 1080 de 2015, se determina en cuatro grandes fases:

seguimiento y mejora.

elaboracion, ejecucion,




Ilustracion 5. Fases de Implementacion del PGD

Elaboracién Ejecucion Seguimiento
Alineacion de Publicacion Evaluacion y Indicadores
objetivos Recursos control Auditorias

Diagnosticos de
archivo

Metas a corto,
mediano y largo
plazo

Actualizacion

Fuente: Elaboracién propia

Las fases de ejecucion tendran un plazo de cuatro afos a partir de 2025, de acuerdo con la

estructura del ciclo PHVA. Planear, Hacer, Verificar y Actuar.

Tlustracion 6. Ciclo PHVA

Actualizacion del
PGD.

Aprobacion del PGD.

Elaboracion del Plan
de Implementacion

Divulgacion y
socializacion.

Cronograma para el
desarrollo del PGD.

Apropacion de las
practicas de mejora
de la Gestion
Documental.

Planes de
ejoramiento

Verificacion de
Implementacion.
Evaluacion de
cumplimiento de las
acciones establecidas en el
PGD.

Fuente: Elaboracion propia



7. ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SISTEMAS DEL INSTITUTO DISTRITAL

DE LAS ARTES

Tabla 25. Armonizacién PGD.

Planes y Sistemas de Gestion

Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion

Politica, Programa o Tematica
relacionada

Politica de Transparencia, acceso a
la informaciéon publica y lucha
contra la

corrupcion

Politica de Gestion Documental

Politica de fortalecimiento
organizacional y simplificacion de
procesos

Politica de Gobierno Digital

Politica de Gestion del

conocimiento

Descripcion

El PGD se articula a partir de ser
considerado como un instrumento de
informacion publica, de conformidad con el
Decreto 103 de 2015 (capitulo 1V).

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

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

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

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

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

En el componente de eje de gestion de
informacién, se consolida la importancia
de herramientas como las Tabla de
Retencion Documental, con el fin de
establecer la trazabilidad de los
documentos generados por la entidad y de
Sus comunicaciones.



Planes y Sistemas de Gestion

Sistema de Gestion Ambiental —
Plan Institucional de Gestion
Ambiental — PIGA

Sistema de Seguridad de la
Informacidn

Plan Estratégico de Talento
Humano

Politica, Programa o Tematica
relacionada
Programa de Gestion Integral de
Residuos

Politica de Seguridad de la
Informacioén

Archivo de historias laborales

Plan Institucional de Capacitacion

Fuente: Elaboracién propia

8. PROGRAMAS ESPECIFICOS

Descripcién

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

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

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

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

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

8.1. Programa de Normalizacién de Formas y Formularios Electrénicos

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.

8.1.1 Objetivo General
Establecer la estrategia para asegurar que la produccién de documentos
electrénicos mediante formas y formularios electronicos en la Entidad se realice en
cumplimiento con las caracteristicas de contenido, forma, vinculo archivistico y
equivalencia funcional.

8.1.2 Objetivos Especificos



¢ Disponer el marco de accion a través de una serie de lineamientos, para asegurar
que los procesos para el disefio, planeaciéon y uso de formas y formularios
electrénicos para la produccién de documentos electrénicos se realice en atencién
a las disposiciones normativas sobre la gestion de documentos electronicos de
archivo.

e Establecer las actividades para realizar un diagnostico de la produccion
documental, desde el andlisis de los tramites y servicios internos y externos de la
Entidad.

e Formular la estrategia para la construccion e implementaciéon de estandares,
expectativas y responsabilidades para el disefio, planeacion y uso de formas y
formularios electrénicos usados en la produccion de documentos electronicos de
archivo.

8.1.3 Acciones

o Actualizar el Programa de Normalizacién de Formas y Formularios
Electronicos.

o Elaborar el diagnostico de produccién documental de formas y formatos
electrénicos en la entidad.

o Elaborar el procedimiento de produccion documental con el propésito de
normalizar las formas y formatos electronicos en la entidad.

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

8.1.4 Responsables
Subdireccién Administrativa y Financiera, Oficina Asesora de Planeacion, Area de
Tecnologia de la Informacion y las Comunicaciones y el area de Gestion
Documental.

8.2. Programa de Documentos Vitales y Esenciales

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

8.2.1. Objetivo General
Crear acciones que permitan la identificacion, evaluacion, seleccién, proteccién y
conservacion de los documentos considerados vitales y esenciales del Instituto
Distrital de las Artes — Idartes, con el fin de garantizar su conservacion vy
preservacion por cualquier hecho que los pueda poner en riesgo.

8.2.2. Objetivos especificos

) Identificar y clasificar los documentos vitales en la entidad.

o Identificar las dependencias que producen documentos vitales en la entidad.



o Crear alternativas de proteccion en la entidad para los documentos vitales o
esenciales.

8.2.3. Acciones

@ Actualizar el Programa de Documentos Vitales y Esenciales.
@ Elaborar una matriz de identificacion de los documentos vitales en el |dartes.
@ Realizar el inventario de los documentos vitales del Idartes.

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

8.2.4. Responsables:
Subdireccion Administrativa y Financiera, Oficina Asesora de Planeacién, area de
Tecnologia de la Informacion y las Comunicaciones y area de Gestion Documental.

8.3. Programa de Reprografia

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

8.3.1. Objetivo general
Establecer los lineamientos, condiciones y herramientas para reproducir
documentos de archivo en diferentes formatos y soportes a través de medios
electronicos.

8.3.2. Objetivos especificos
¢ 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 reproduccion de
documentos de archivo por diferentes medios segun su proposito.

8.3.3. Acciones

o Actualizacion del Programa de Reprografia.

(] Socializar el programa de reprografia.

o Construccion de ficha técnica del recurso tecnoldgico.

o Formulacion del proyecto de digitalizacion para la aplicacidn de la disposicion

final de acuerdo con las Tablas de Retencion Documental.

8.3.4. Responsables )
Subdireccién Administrativa y Financiera, Oficina Ase§ora de Planeacion, Area de
Tecnologia de la Informacion y las Comunicaciones y Area de Gestién Documental.



8.4. Programa de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo

Este programa pretende dar orientaciones en cuanto al disefio e implementacién de los
documentos electrénicos en el Instituto Distrital de las Artes — Idartes.

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

8.4.2. Objetivos especificos

Actualizar el Programa de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo.

Identificar los documentos electrénicos que estan actualmente en el IDARTES.

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

Realizar un diagnéstico del estado actual de la gestion documental electrénica en la

entidad SGDEA.

¢ Creacion de lineamientos para el uso de formatos abiertos en ambiente electrénico,
teniendo en cuenta la “Guia de Documentos Electronico” del Archivo General de
la Nacion. Identificar los proyectos a realizar sobre la gestién de documentos
electrénicos en la entidad.

e Elaborar un informe sobre el estado actual del Aplicativo ORFEO.

8.4.3. Acciones

@ Identificar los documentos electronicos que estan actualmente en el IDARTES.
@ Realizar un informe de analisis de la produccion documental en la entidad.

@ Identificar los proyectos a realizar sobre la gestion de documentos electronicos en la
entidad.

@ Elaborar un informe sobre el estado actual del Aplicativo ORFEO.

8.4.4. Responsables

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

8.5. Programa de Documentos Especiales

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

8.5.1. Objetivo general
Establecer 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 conservacion y disponibilidad en el tiempo.



8.5.2. Objetivos especificos

Especificar los lineamientos para los documentos no convencionales con
caracteristicas especiales (cartograficos, fotograficos, sonoros, audiovisuales), los
cuales requieren de un tratamiento técnico.

Describir las actividades especificas para el almacenamiento, conservacion y
acceso a la informacién de los documentos en soportes tales como:
cartogréficos, fotograficos, sonoros, audiovisuales.

8.5.3. Acciones

Actualizar el Programa de Documentos Especiales.

Elaborar los inventarios respectivos de los documentos especiales que se
encuentran en la entidad.

Crear estrategias que permitan la gestion de los documentos especiales en el
Idartes.

Crear acciones para la intervencion de estos documentos de acuerdo con las
normas vigentes

8.5.4. Responsables

8.6.

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

Programa del Plan Institucional de Capacitacion Gestion Documental

El Programa del Plan Institucional de Capacitacién es gestionado por el area de Talento
Humano en el cual deben tenerse en cuenta los siguientes aspectos en temas de gestién
documental:

8.6.1.

Programa de Induccién y Reinduccién

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

1.
2.

3.

Comprension de las tematicas en gestion documental y sus beneficios.
Sensibilizacién sobre el valor patrimonial y conservacion de los documentos fisicos y
electronicos.

Socializacion de los procedimientos, programas y procesos de Gestion Documental.

8.6.2. Objetivo general

Fortalecer los conceptos relacionados con los procesos de la gestién documental en
los servidores y colaboradores del Instituto Distrital de las Artes - Idartes, mediante
socializaciones y sensibilizaciones de las buenas practicas para la administracion y
organizacién de los archivos del Instituto, garantizando la conservacion y
preservacion del patrimonio documental de la Entidad



8.6.3. Objetivos especificos

e Difundir y socializar la normatividad archivistica vigente aplicable a los
instrumentos archivisticos, procesos y procedimientos de la Gestion Documental
a los servidores publicos y colaboradores de la Entidad.

e Garantizar el acceso a la informacion publica y la proteccién de los datos
personales, mediante estrategias de comunicacién y divulgacion en temas
relacionados con los procesos y procedimientos establecidos en la Entidad.

e Crear una cultura sostenible en materia de organizacién archivistica que permita
la conservacion y preservacion de la memoria institucional.

8.6.4. Acciones

¢ Actualizar el Programa del Plan Institucional de Capacitacion Gestion Documental

¢ Para el desarrollo del programa se llevara a cabo un analisis sobre los resultados
de las capacitaciones de las vigencias anteriores y las jornadas de induccion y
reinduccion realizadas en la entidad. Igualmente, se identificaran las necesidades
impartidas por los servidores publicos y colaboradores con relacion a las
tematicas de las capacitaciones, socializaciones, sensibilizaciones y asistencias
técnicas.

¢ La implementacién del programa del plan de capacitaciones gestion documental
se desarrollara mediante tres (3) estrategias, la primera, por medio de
herramientas de comunicaciones, la segunda, mediante capacitaciones virtuales
y presenciales y la tercera por medio de asistencias técnicas, alineados con los
programas de induccion y reinduccion del PIC formulado por la Subdireccion
Administrativa y Financiera / Area de Talento Humano.

e El programa del plan de capacitaciones gestién documental formulara las fichas
tematicas que se impartirdn conforme a las estrategias establecidas, detallando
objetivos, contenido, tiempo, modalidad, material de apoyo, recurso humano y
tecnoldgico necesarios para su desarrollo.

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

8.6.5. Responsables ) )
Subdireccién Administrativa y Financiera - Area de Talento Humano y Area de Gestién
Documental.

9. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Tabla 26. Cronograma de actividades a corto, mediano y largo plazo

LARGO
CORTO | \1EpIANO PLAZO | PLAZO
INSTRUMENTO PROYECTO ACTIVIDAD PLAZO
ARCHIVISTICO
2025 | 2026 | 2027 | 2028

PROGRAMA DE 8.1. Programa de | Actualizar el Programa de Normalizacién de
GESTION Normalizacién de | Formas y Formularios Electronicos




INSTRUMENTO
ARCHIVISTICO

PROYECTO

ACTIVIDAD

CORTO
PLAZO

MEDIANO PLAZO

LARGO
PLAZO

DOCUMENTAL

Formasy
Formularios
Electrénicos

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

Elaborar el procedimiento de produccion
documental con el propésito de normalizar las
formas y formatos electronicos en la entidad.

2025

2026 2027

2028

Garantizar que las formas y formatos
electronicos en la entidad cumplan con las
normas vigentes en el tema

8.2. Programa de
Documentos
Vitales y
Esenciales

Actualizar el Programa de Documentos Vitales y
Esenciales

Elaborar una matriz de identificaciéon de los
documentos vitales en el Idartes.

Realizar el inventario de los documentos vitales
del Idartes.

Socializar a toda la entidad la importancia de los
documentos vitales en la misma.

8.3. Programa de
Reprografia

Actualizacion del Programa de Reprografia

Construccién de ficha técnica del
tecnolégico

recurso

Formulacion del proyecto de digitalizacion para
la aplicacion de la disposicién final de acuerdo a
las Tablas de Retencion Documental.

8.4. Programa de
Gestion de
Documentos
Electrénicos de
Archivo

Actualizar el Programa de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo

Identificar los documentos electrénicos que
estan actualmente en el IDARTES.

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

Identificar los proyectos a realizar sobre la
gestion de documentos electronicos en la
entidad.

Elaborar un informe sobre el estado actual del
Aplicativo ORFEO.

Creacion de lineamientos para el uso de
formatos abiertos en ambiente electrénico,
teniendo en cuenta la “Guia de Documentos
Electrénico” del Archivo General de la Nacion.

8.5. Programa de

Actualizar el Programa de Documentos




LARGO

CORTO | yepjaNO PLAZO | PLAZO
LENRAEL SRS PROYECTO ACTIVIDAD PLAZO
ARCHIVISTICO
2025 2026 2027 2028
Especiales
Elaborar los inventarios respectivos de los
documentos especiales que se encuentran en la
entidad.
Documentos
Especiales Crear estrategias que permitan la gestién de los

documentos especiales en el IDARTES.

Crear acciones para la intervencidon de estos
documentos de acuerdo con las normas
vigentes

8.6. Programa del
Plan Institucional
de Capacitacion
Gestién
Documental

Actualizar el Programa del Plan Institucional de
Capacitacion Gestion Documental

Para el desarrollo del programa se llevara a
cabo un analisis sobre los resultados de las
capacitaciones de las vigencias anteriores y las
jornadas de induccién y reinduccion realizadas
en la entidad. Igualmente, se identificaran las
necesidades impartidas por los servidores
publicos y colaboradores con relacion a las
tematicas de las capacitaciones,
socializaciones, sensibilizaciones y asistencias
técnicas.

La implementacion del programa del plan de
capacitaciones  gestion  documental se
desarrollara mediante tres (3) estrategias, la
primera, por medio de herramientas de
comunicaciones, la  segunda, mediante
capacitaciones virtuales y presenciales y la
tercera por medio de asistencias técnicas,
alineados con los programas de induccion y
reinduccion del PIC formulado por la
Subdireccion Administrativa y Financiera / Area
de Talento Humano.

El programa del plan de capacitaciones gestion
documental formulara las fichas tematicas que
se impartiran conforme a las estrategias
establecidas, detallando objetivos, contenido,
tiempo, modalidad, material de apoyo, recurso
humano y tecnoldgico necesarios para su
desarrollo

Fuente: Elaboracion propia
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11. ANEXOS

11.1. Anexo No. 1. Diagnostico Integral de Archivos

e https://comunicarte.idartes.gov.co/sites/default/files/Doc SIG/GDO-
D-03 DIAGN%C3%93STICO%20INTEGRAL%20DE%20ARCHIVOS V3.pdf

11.2. Anexo No. 2. Mapa de procesos de la entidad



e https://comunicarte.idartes.qgov.co/SIG

Ilustraciéon 7. Mapa de proceso Idartes
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11.3. Anexo No. 3. Referente normativo

Constitucion Politica de Colombia:



Leyes

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

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

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

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

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

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

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

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

Articulo 72. El patrimonio cultural de la Nacién esta bajo la proteccién del Estado.
Articulo 74. Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos publicos
salvo los casos que establezca la ley. Articulo 112. Los partidos y movimientos
politicos que no participen en el Gobierno podran ejercer libremente la funcion critica
frente a éste y plantear y desarrollar alternativas politicas. Para estos efectos, salvo
las restricciones legales, se les garantizan los siguientes derechos: de acceso a la
informacioén y a la documentacién oficiales...

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

Ley 4 de 1913. Sobre régimen politico y municipal.

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

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

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



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

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

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

e Ley 58 de 1982. Reglamentacion tramite peticiones.

e Ley57de 1985. Articulos 1,y 12 al 27. Sobre publicidad y acceso a los documentos
publicos.

e Ley 63 de 1986. Aprueba el tratado que prohibe la importacion, exportacién y
transferencia ilegal de bienes culturales.

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

e Ley 09 de 1989. Ley de Reforma urbana que define zonas de riesgo.

e Ley 6 de 1992. Por la cual se expiden normas en materia tributaria, se otorgan
facultades para emitir titulos de deuda publica interna, se dispone un ajuste de
pensiones del sector publico nacional y se dictan otras disposiciones.

e Ley 80 de 1993. Contratacion Publica

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

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

* Ley 397 de 1997. Ley General de Cultura.

e Articulo 4. Definicion de Patrimonio Cultural de la Nacién.

e Articulo 12. Del Patrimonio Bibliografico, Hemerografico, Documental y de Imagenes
en Movimiento.

e Ley 400 de 1997. Define la normatividad para construcciones sismorresistentes en
Colombia.

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

e Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos

e Ley 640 de 2001. Normas relativas a la conciliacion y se dictan otras disposiciones.
Conciliacion.

e Ley 734 de 2002. Cddigo Disciplinario Unico. (Articulo 34 Num. 1, 5y 22 Articulo 35

Num. 8, 13y 21).

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

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

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

Ley 1712 de 2014. Ley de transparencia y del derecho de acceso a la informacién

publica nacional y se dictan otras disposiciones.

Cédigos

e (Cddigo Penal.

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

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

e (Cddigo de Procedimiento Penal.

e Articulo 261. Sobre el valor probatorio de documento publico.



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

Cddigo de Comercio

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

Articulo 54. Obligatoriedad de conservar la correspondencia comercial.

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

Decretos

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

Decreto 919 de 1989. Direccion Nacional para la Prevencion y Atencién de
Desastres

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

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

Articulo 123. Soportes contables

Decreto 229 de 1995. Sobre servicios postales y sus resoluciones reglamentarias.
Decreto 969 de 1995. Crea la Red nacional de reservas para el caso de desastres.
Decreto 2150 de 1995. Suprime autenticacion de documentos originales y el uso de
sellos; prohibe exigir copias o fotocopias de documentos que la entidad tenga en su
poder; prohibe copiar o retirar documentos de los archivos de las entidades publicas;
autoriza el uso de sistemas electrénicos de archivos y transmision de datos; prohibe
limitar el uso de las tecnologias de archivo documental por parte de los particulares,
entre otros.

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

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

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

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

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

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

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

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

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



Acuerdos

Acuerdo AGN 001 de 2024. Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién
Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacién en el
Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.

Circulares

Directiva Presidencial 33 de 1989. Responsabilidades de los organismos y
entidades descentralizadas del orden nacional del sector publico, en el desarrollo y
operacién del Sistema Nacional para la Prevencién y Atencion de Desastres
Circular AGN 03 de 2001. Transferencias documentales secundarias.

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

Circular AGN 01 de 2003. Organizacion y Conservaciéon de los documentos de
archivo.

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

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

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

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

Normas Técnicas Colombianas

NTC 1673 “Papel y cartén: papel para escribir e imprimir”.

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

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

NTC 4095 Norma General para la Descripcion Archivistica.

NTC 5029 Norma sobre Medicién de Archivos

NTC 4080. Micrografia. Simbolos graficos para su uso en microfiime con su
significado, aplicacion y localizacion. Clasificacion de Microfilmes.
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