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LIDER DEL PROCESO:

Subdireccion Administrativa y Financiera

1. OBJETIVO DEL PROCESO:

Asegurar la disposicion de lineamientos, herramientas e instrumentos para garantizar la implementacién de los procesos de la gestién documental en el
Idartes en atencidn a las disposiciones legales y técnicas adoptadas en Colombia en materia archivistica, de tal forma que apoye activamente procesos
de investigacidn, formacidn, creacién, circulacién y apropiacién de las practicas artisticas y culturales promovidas por la Entidad.

2. ALCANCE DEL PROCESO:

Inicia con la planeacién institucional en temas de gestién documental y archivos, y los instrumentos archivisticos determinados por la ley, aprobados por el
Comité Institucional de Gestién y Desempefio, hasta su posterior implementacién, seguimiento y acciones de mejora del proceso.

3 NORMOGRAMA: (VER NORMOGRAMA DEL PROCESO)

Ley 527 de agosto de 1999. Se define y reglamenta el acceso y uso de mensajes de datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales, y se
establecen las entidades de certificacién y se dictan otras disposiciones.

Ley 594 del 14 de julio de 2000, articulo 1 al 31; 46 al 49. Establecen reglas y principios generales que regulan la funcién archivistica del Estado.

Ley 1712 del 6 marzo de 2014, articulo 1 al 33. Crea la Ley de Transparencia y del derecho de acceso a la informacién plblica nacional y se dictan otras
disposiciones. El objeto de la ley es regular el derecho de acceso a la informacién publica, los procedimientos para el ejercicio y garantia del derecho y las
excepciones a la publicidad de informacién.

Ley 1581 del 17 de octubre de 2012, articulo 1 al 3, 5 al 15, 17, 18. Dictan disposiciones generales para la proteccién de datos personales.

Decreto 1515 del 19 de julio de 2013, articulo 1 al 4, 6 al 8, 12 al 23. Reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo concerniente a las transferencias secundarias y de
documentos de valor histérico al Archivo General de la Nacién, a los archivos generales de los entes territoriales, se derogan los decretos 1382 de 1995, 998
de 1997 y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1080 del 26 de mayo de 2015, articulo 2.8.2.1.1 al 2.8.2.1.4 y siguientes; 2.8.2.9.1. y siguientes; y 2.8.10.1. y siguientes. Compila las normas
expedidas por el Gobierno Nacional en virtud de la potestad reglamentaria, referidas a sistema nacional de archivos, transferencias secundarias y
disposiciones finales en materia archivistica.

Acuerdo 56 de julio de 2000, articulo 1 al 7, desarrolla el articulo 45. Requisitos para la Consulta del capitulo V, Acceso a los Documentos de Archivo", del
Reglamento General de Archivo.

Acuerdo 42 del 31 de octubre de 2002, articulo 1 al 7. Establece criterios para la organizacion de los archivos de gestién en las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de
Archivos.

Acuerdo 38 del 20 de septiembre de 2002, articulo 1 al 5. Desarrolla el articulo 15 de la Ley General de Archivos 594 de 2000 - Responsabilidad del
servidor publico frente a los documentos y archivos.

Acuerdo 60 del 30 de octubre de 2001, articulo 1 al 16. Establece pautas para la administracién de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones publicas.

4 ACTIVIDADES DEL PROCESO (ciclo PHVA)



https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=10544
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=6349
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=62995
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=53880
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=56882
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=4275
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=10551
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=49981
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5. INTERACCION: Esquema grafico de la relacidon del proceso con otros procesos y/o procedimiento de IDARTES
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transversales lineamientos y de gestion del
-Procesos o estrategias para la Unidades de Idartes
estratégicos Acompafiamiento implementacion de Informacia

enla nformacion
-Proces.o,s de . implementacion de los procesos de Entes de control
evaluacion y mejora los procesos de gestion documental Servicios de .
-Procesos Gestion Informacion Usuarios externos
misionales

5.1. CONVENCIONES: Iconografia asociada al procedimiento

: Procedimiento principal

I:I : Procedimiento o instancia relacionada

@ : Proceso relacionado
|:> : Insumo o producto

6. IDENTIFICACION DE RIESGO. (VER MAPA DE RIESGOS DEL PROCESO)

https:/iwww.idartes.gov.colesl/transparencia/planeacion/mapas-riesgos

7. DESCRIPCION DEL PRODUCTO O RESULTADO:

Procesos de la gestion documental implementados en el Idartes conforme a la normatividad archivistica técnica adoptada en
Colombia.

8. PROCEDIMIENTOS: (VER INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS EN LA INTRANET)

https:/icomunicarte.idartes.gov.colSIG/apoyo-gestion-documental

9. DOCUMENTOS SOPORTE: (VER CADA PROCEDIMIENTO)



https://comunicarte.idartes.gov.co/SIG/apoyo-gestion-documental
https://www.idartes.gov.co/es/transparencia/planeacion/mapas-riesgos

Elaboré Revisoé Aprobd Avalé
Nomb Andry Parra Diaz German Morales Carlos Quitian Liliana Morales Ortiz Daniel Sdnchez Rojas
re
Cargo Contratista Contratista Contratista Subdirectora Jefe Oficina Asesora de

Administrativa y
Financiera

Planeacién y Tecnologias de
la Informacién

https:/icomunicarte.idartes.gov.col/SIG/apoyo-gestion-documental

10. INDICADORES: (VER HOJAS DE VIDA DE INDICADORES EN LA INTRANET)

https:/lwww.idartes.gov.coles/transparencia/planeacion/metas-objetivos-indicadores-de-gestion

11. INDICADORES: (VER INSTRUENTO DE ACCIONES DE MEJORA EN INTRANET)

12. CONTROL DE CAMBIOS

Documento 20234600459963 firmado electrénicamente por:

VERSION FECHA DE APROBACION RESPONSABLE DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADOS
13. CONTROL Oy APROBACION Junio 2018 SAF — Gestion Documentall Emisi6n inicial por ajuste de Mapa de Procesos —
codigo (6(TR-GDO - C -01)
02 Enero 2022 SAF — Gestion Documental ActuallzaC|on en las entradas y actividades y
A i6 : ionari g : i6 RiGEdObRIIEASACiera
03 Septiembre 2023 SAF — Gestién Documental Actuallzacmn en eI estableumlento de la actividad de

aprobacién por parte del Comité Institucional
de Gestion y Desempefio como érgano asesor
para la elaboracién y/o actualizacion de los
instrumentos archivisticos, como compromiso
determinado en la matriz de documentacién de
lineas de defensa y reporte de informacién del
Mapa de Aseguramiento 2023.

DANIEL SANCHEZ ROJAS; Jefe Oficina Asesora de
Informacion, Oficina Asesora de Planeacion, Fecha firma: 13-09-2023 16:50:39
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CARLOS ALBERTO QUITIAN SALAZAR, Contratista, Oficina Asesora de Planeacion, Fecha

firma: 13-09-2023 16:31:15

LILIANA MORALES ORTIZ, Subdirectora Administrativa y Financiera, Subdireccién
Administrativa y Financiera, Fecha firma: 13-09-2023 15:48:27

GERMAN JOSE MORALES SANTOS, Contratista, Subdireccion Administrativa y Financiera,

Fecha firma: 13-09-2023 15:38:01

ANDRY YUSELY PARRA DIAZ, Contratista, Gestion Documental, Fecha firma; 13-09-2023

Bl B s isl||
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https://www.idartes.gov.co/es/transparencia/planeacion/metas-objetivos-indicadores-de-gestion
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