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Objetivo: Diagnosticar las condiciones en las que se encuentran los principales componentes de la gestion documental del
IDARTES, recomendando acciones de mejora que permitan normalizar y perfeccionar el manejo de la informacion
institucional.

Alcance: Inicia a partir de la recoleccion de informacion directa sobre documentacion del archivo de gestion
centralizado y el archivo central hasta la compilacion de informacion de los portales web y sistemas de informacion
existentes, asi como la verificacion de los datos plasmados en la version inicial del documento.

gestion y la conservacion documental, en concordancia
con el Plan de Gestion Documental y el Sistema Integradoj
de Conservacion. También se actualizo el diagnostico del
Estado de Conservacion de la documentacion.
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INTRODUCCION

El Diagnéstico Integral de Archivos es el documento que retine -luego de un conjunto de actividades de verificacion-
la informacion analizada y depurada sobre estado actual de la gestion documental de una institucion, en lo relativo
a aspectos administrativos, archivisticos, de conservacion, infraestructura y tecnologia. Por la misma via, el
cumplimiento normativo y aspectos criticos (debilidades, fortalezas, oportunidades y amenazas) de la gestion
documental en el Idartes.

Asi las cosas, en cumplimiento de las disposiciones del Archivo General de la Nacion y la Direccién Distrital de
Archivo de Bogota, se presenta una actualizacion del diagnostico Integral de archivos elaborado en la vigencia
2018, en el cual se verifican los procesos archivisticos y de conservacion que se llevan a cabo en el Instituto Distrital
de las Artes —Idartes.

Metodolégicamente este documento se realizé siguiendo los criterios establecidos por el Archivo General de la
Nacion', para el levantamiento y analisis pormenorizado de la informacion obtenida durante el trabajo de campo,
realizado en el archivo de gestion centralizado y las sedes del Instituto. El levantamiento de la informacion se realizo
mediante la aplicacion de formatos de recoleccion de datos sobre la informacién de los soportes documentales
fisicos y su estado de conservacion, la situacion actual de los documentos electronicos de archivo, las condiciones
fisicas y ambientales de archivo, y la informacion publicada en la pagina web de la entidad.

Posteriormente se realizd la recopilacién y andlisis de la informacién obtenida, lo cual permitid establecer las
debilidades, oportunidades, amenazas y fortalezas del archivo de la entidad, de una manera global, obteniendo
como resultado unas recomendaciones de mejora que permitan encaminar las prioridades en materia de gestion
documental.

JUSTIFICACION

El Instituto Distrital de las Artes - IDARTES, pertenece al Sector Cultura y es la Entidad responsable de la ejecucion
de politicas, planes, programas y proyectos para el ejercicio efectivo de los derechos culturales de los habitantes
del Distrito Capital, en lo relacionado con la formacion, creacion, investigacion, circulacion y apropiacion de las
areas artisticas de literatura, artes plasticas, artes audiovisuales, arte dramatico, danza y musica, a excepcion de
la musica sinfonica, académica y el canto lirico?. Por lo tanto, el acervo documental de la Entidad es de suma

'Republica de Colombia, “Pautas para diagndstico integral de archivo”. Bogoté: Archivo General de la Nacién, 2003.
2 Acuerdo 440 de 2010 "Por el cual se crea el Instituto Distrital de las Artes -IDARTES-", Articulo 2°.
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importancia para el Distrito Capital, debido a que contiene informacion sobre los proyectos artisticos que se ejecutan
en la ciudad de Bogota D.C, lo cual hace que se revista de valores histéricos, culturales y sociales, ademas de ser
fundamental para garantizar los derechos a la verdad y al acceso a la informacién por partes de los ciudadanos.

En el marco anterior, el Instituto Distrital de las Artes — Idartes con el fin de convertirse en un referente en el campo
de las artes (por su capacidad para articular diversos agentes, instancias y sectores, a través de procesos
institucionales efectivos que integren las practicas artisticas a la vida de la ciudad en sus dimensiones culturales,
politicas, sociales, econdmicas y ambientales y que propicien un dialogo de doble via entre lo local y lo global),
comprende lo importante de una adecuada gestion documental como pilar de dicha vision. Es por ello que, en
desarrollo de una mejora continua, la Subdireccion Administrativa y Financiera -SAF- tiene el propésito de construir
y mantener actualizados los instrumentos de la gestion documental mencionados en la normativa vigente en materia
de gestion documental, archivistica y conservacién de informacion (Ley 594 de 2000, sus normas complementarias
y el Decreto 1080 de 2015).

Dicho esto, la base para la elaboracion o actualizacion de cualquier instrumento relacionado con la gestion
documental es el diagnostico integral de archivos, ya que éste permite conocer el estado de las instituciones
identificando la situacion de la administracion formal de sus acervos documentales, permitiendo la identificacion de
puntos criticos y recomendaciones para su mejora.

1. OBJETIVOS

Objetivo General

Diagnosticar las condiciones en las que se encuentran los principales componentes de la gestion documental del
Idartes, recomendando acciones de mejora que permitan normalizar y perfeccionar el manejo de la informacion
institucional.

Objetivos Especificos

Consolidar la informacion institucional del Idartes, para que permita un conocimiento de su aspecto estratégico.
Consolidar y evaluar la informacion sobre los instrumentos de gestion documental existentes en el Idartes.
Establecer el estado de conservacion del acervo documental sugiriendo las posibles circunstancias y factores que
causan deterioro en la conservacion y preservacion
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2. ALCANCE

La actualizacion del diagnéstico integral de archivos realizado en las vigencias 2020 y 2022 se llevara cabo a partir
de la recoleccion de informacion directa sobre documentacion del archivo de gestion centralizado y el archivo
central, las condiciones ambientales y fisicas, y los avances en la gestion de documentos electrénicos de archivo,
compilacion de informacion de los portales web y sistemas de informacion existentes, asi como la verificacién de
los datos plasmados en la version inicial del documento y en su posterior actualizacion (2022). De tal manera,
incluye informacion estratégica, operativa, misional y transversal de la Entidad a la vez de su sede fisica ubicada
en la Carrera 8 #15-46 de la ciudad de Bogota D.C.

3. METODOLOGIA

El Diagnostico Integral de Archivos, se elaboré basado en la normatividad archivistica vigente expedida por el
Archivo General de la Nacion, el levantamiento de la informacion se realizé mediante la aplicacion de fichas de
diagnostico ajustadas a los funcionarios encargados de la gestion y administracion de la documentacion, por cada
una de las unidades de gestion que conforman la Entidad segtn el organigrama y que tienen material archivistico
en sus oficinas. También se obtuvo informacién por observacion directa.

Asi mismo, se realizo el reconocimiento general de las instalaciones fisicas del archivo de gestion centralizado y
archivo central, asi como su volumetria (esta medicion se realizo teniendo en cuenta los lineamientos y directrices
establecidos en la Norma Técnica Colombiana NTC 5029: 2001). Por otra parte, fue adelantada una recopilacion
de informacion acerca de los instrumentos de gestion documental con que cuenta el Idartes a la luz de los
enunciados en el Decreto 1080 de 2015.

De igual manera, se analizé una muestra del 1% de la documentacion existente en los depositos de archivo acerca
de sus caracteristicas de produccion, estado de conservacion, unidades de almacenamiento (a partir de una matriz
no oficial de recoleccion de informacion). La actualizacion que se lleva a cabo en el presente 2022 permite aplicar
el mismo porcentaje, lo que en total permite conocer en un 2% el estado de conservacion de los documentos.

Posteriormente, se realizo la recopilacion y anélisis de la informacion obtenida, lo cual permitié reconocer las
debilidades, oportunidades, amenazas y fortalezas del archivo del Idartes, de una manera global. Teniendo en
cuenta lo anterior, se emitieron unas recomendaciones para la mejora en materia de gestion documental.
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4. MARCO HISTORICO Y ESTRATEGICO DEL IDARTES

4.1 Marco Historico

El Instituto Distrital de las Artes- IDARTES es una Entidad consolidada administrativa, técnica y financieramente
con un modelo de gestion creado para fortalecer y posicionar el campo artistico como sector social y
econémicamente sostenible en la ciudad. Es una entidad adscrita a la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte,
que fue creada por el Concejo de Bogota segun el Acuerdo 440 de junio de 2010. Su objeto es la ejecucion de
politicas, planes, programas y proyectos para el ejercicio efectivo de los derechos culturales de los habitantes de
la capital, en lo relacionado con la formacion, creacion, investigacion, circulacion y apropiacion de las areas
artisticas de literatura, artes plasticas, artes audiovisuales, arte dramatico, danza y musica.

El Instituto participa en el proceso de formulacion concertada de las politicas distritales que orienta y lidera la

Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte en el campo de las artes; ejecuta las politicas, planes, programas y

proyectos para la formacion, creacion, investigacion, circulacion y apropiacion de las citadas areas artisticas y

disefia y ejecuta estrategias garantes del desarrollo de expresiones artisticas que interpreten la diversidad cultural

de los habitantes del Distrito Capital. El Idartes, ademas administra los escenarios culturales de su propiedad y

garantiza el funcionamiento y la programacion de los equipamientos a su cargo ademas de disefiar las estrategias |
requeridas para la promocion y gestion de recursos publicos y privados que permitan el adecuado desarrollo de

sus planes, programas y proyectos.

El acuerdo 02 expedido el 11 de febrero de 2011, establecié la primera estructura organizacional del Instituto
Distrital de las Artes. El Acuerdo 04 de 2011 establece el manual especifico de funciones, requisitos y competencias
laborales para los empleos de la planta global de personal del Instituto; siendo ambos documentos el sustento
normativo de la estructura organica y funciones los cuales fueron utilizados para la elaboracion de la Tabla de
Retencion Documental convalidada por el Consejo Distrital de Archivos.

Esta estructura se mantuvo hasta el 3 de agosto de 2017, por medio del Acuerdo N° 02 de 2017 “Por el cual se
modifica la estructura organica del Instituto Distrital de las Artes — Idartes”, reestructuracion que sustenta la
necesidad de actualizar la Tabla de Retencion Documental debido a que se crea la Subdireccion de Formacion
Artistica, dependencia en la que recae la responsabilidad de dos programas del IDARTES: Programa de
Experiencias Artisticas para la Primera Infancia (NIDOS) y Programa de Formacion Artistica en la Escuela y la
Ciudad (CREA).

Para el afio 2020 se realiza una nueva modificacion a la estructura organica del Instituto Distrital de las Artes -

IDARTES, en la cual se modifican las funciones de algunas dependencias y se crea la Oficina Asesora de
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Planeacion y Tecnologias de la informacion, en el afio 2021 mediante el acuerdo 005 se crea la Oficina de Control
Disciplinario Interno la cual es dependiente de la Direccion General.

Como complemento de lo anterior, puede observarse la siguiente tabla donde se encuentra un breve recuento
normativo de la conformacion del IDARTES:

ITEM NORMA TITULO
1 | Acuerdo 440 de 2010 | "Por el cual se crea el Instituto Distrital de las Artes -IDARTES-".
2 | Acuerdo 01 de 2011 | Por el cual se adoptan los Estatutos del Instituto Distrital de las Artes -IDARTES.
3 | Acuerdo 02de 2011 | Por el cual se establece la estructura organizacional del Instituto Distrital de las
Artes - IDARTES y se sefialan las funciones de sus dependencias.
4 | Acuerdo 03 de 2011 | Por el cual se establece la planta de empleos del instituto Distrital de las Artes
-IDARTES y se dictan otras disposiciones.
5 | Acuerdo 04 de 2011 | Por el cual se establece el manual especifico de funciones, requisitos y
competencias laborales para los empleos de la planta global de personal del
Instituto Distrital de las Artes -IDARTES.
6 | Acuerdo 02 de 2017 | Por el cual se modifica la estructura organica del Instituto Distrital de las Artes
- IDARTES.
7 | Acuerdo 06 de 2020 | Por el cual se modifica la estructura organica del Instituto Distrital de las Artes
- IDARTES.
8 | Acuerdo 05 de 2021 | Por medio del cual se crea la Oficina de Control Disciplinario Interno y se
modifica la estructura organizacional del Instituto Distrital de las Artes -
IDARTES.

4.2 Marco Estratégico
El Instituto Distrital de las Artes — Idartes es la Entidad encargada de la ejecucion de politicas, planes, programas
y proyectos para el ejercicio efectivo de los derechos culturales de la ciudadania del Distrito Capital,
especificamente en las dimensiones de la formacion, creacion, investigacion, circulacion y apropiacion de las areas
artisticas. Teniendo como referencia el Plan de Desarrollo Distrital, la implementacion del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion para las entidades territoriales y a nivel interno la actualizacién de su plataforma estratégica,
este plan estructura las apuestas de alta direccion para orientar su gestion hacia resultados que permitan dar
cumplimiento efectivo a su objeto fundacional. Razén por la que se hace necesario la expedicion de este Plan
Estratégico Institucional que permita a la alta direccion efectuar las acciones necesarias para lograr los objetivos
institucionales propuestos, focalizar sus recursos y esfuerzo para lograr la satisfaccion de las necesidades de la
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ciudadania en general, los agentes del sector cultural y las partes interesadas. A continuacion, algunos de los
componentes del Plan Estratégico Institucional:

Mision

Garantizar el pleno ejercicio y disfrute de los derechos culturales por parte de la ciudadania, acercando las practicas
artisticas y la vivencia de sus diferentes dimensiones a la vida cotidiana de las personas; mediante la ejecucion de
las politicas publicas, proyectos, planes y programas que aporten a la construccion de un nuevo contrato social que
contribuya al desarrollo de las personas como seres creativos, sensibles, solidarios y corresponsables con los otros
seres vivos que les rodean.

Vision

En 2030 Idartes ser4 la entidad lider en la gestion de las artes en la Ciudad Region, movilizando las dimensiones y
procesos de las practicas artisticas para integrarlas en la vida cotidiana de las personas, a través de: la articulacion
con los demas sectores de la sociedad; la ejecucion de las politicas piblicas culturales; la potenciacion de las
ciudadanias creativas; la construccion de memoria para la transformacion social y la integracion de las ciencias y
las tecnologias, desde una mirada intercultural que reconoce el valor del territorio y su interrelacion en un entorno
local y global.

Objetivos Estratégicos

Aportar a la construccion de un Nuevo Contrato Social y Ambiental para la Bogota del siglo XXI, en el que las artes
sean parte fundamental de la vida cotidiana de la ciudadania, garantizando los derechos culturales para el
reconocimiento, apropiacion, intercambio y conjugacion de las dimensiones expresivas, creadoras, técnicas y
criticas de las artes, desde los enfoques: diferencial, de género vy territorial, hacia la construccion de una ciudad
cuidadora, sostenible, incluyente y consciente.

Generar condiciones para que el ejercicio de las practicas artisticas que desarrollan agentes y organizaciones del
sector de las artes sea diverso e incluyente, en concordancia con el Nuevo Contrato Social y Ambiental para la
Bogota del siglo XXI, con procesos asertivos de planeacion, informacion, fomento, organizacion, participacion y
regulacion, que consoliden a Bogota - Region, como un escenario para el disfrute y goce de los derechos culturales
y que vinculen de manera efectiva los contextos locales y globales.

Fortalecer las cadenas de valor de los campos artisticos, para promover la creacion, gestion y circulacion de obras,
encuentros y experiencias artisticas y culturales, garantizando el acceso, el disfrute y la apropiacion de los publicos,
la desconcentracion de la oferta cultural y artistica, la descentralizacion de los equipamientos culturales, la
revitalizacion de sectores de la ciudad y la promocién de los los derechos culturales.
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Contribuir al fortalecimiento del tejido social a través de las artes desde la construccion de la memoria y la reparacion
simbolica colectiva, para hacer de Bogota centro de cultura ciudadana, paz y reconciliacion. Garantizar el acceso
a los derechos culturales de la ciudadania desde la efectividad en la prestacion de los servicios, la atencion de sus
requerimientos y la articulacion con el sistema de Gobierno Abierto de Bogota - GABO

Fortalecer la articulacion y cooperacion con actores comunitarios, sociales, publicos y privados del ambito local,
regional, nacional e internacional que amplien y potencien los recursos técnicos, humanos y financieros con los
que cuenta la entidad para la garantia de los derechos culturales de la ciudadania.

Fomentar la interlocucion de las artes con otros campos de conocimiento, saberes y disciplinas para enriquecer las
practicas artisticas.

Posicionar las artes a traves de estrategias de comunicacion tradicionales, alternativas, incluyentes y comunitarias;
la creacion de plataformas que permitan la convergencia digital y la consolidacion de territorios digitales para el
fortalecimiento de la oferta institucional y de los agentes del sector.

Generar herramientas desde las practicas artisticas que contribuyan a la construccion de modelos de gestion y
atencion a emergencias, a partir del quehacer institucional y en interaccién con otros sectores.

Disefiar un equipamiento multimodal, sede para el IDARTES y centro de las artes en Bogota - Region. Fortalecer y
transformar la cultura institucional, el clima organizacional, el vinculo de servidoras/es publicos, contratistas con el
IDARTES, su apropiacion misional y el sentido de pertenencia; a través de estrategias de bienestar laboral y
comunicacion interna que permita asumir los nuevos retos de entidad, para atender las demandas de la ciudadania,
la motivacion y el reconocimiento de las/os servidoras/es.

Construir la propuesta de redisefio institucional que promueva la consolidacion de equipos de trabajo con una
estructura organizacional ajustada a las necesidades y al aseguramiento de los derechos culturales del sector y de
la ciudadania en general, que reconozca y mejore las condiciones laborales y de bienestar de su talento humano.

Crear un sistema de formacion, acompanamiento, sensibilizacion, apropiacion, cualificacion y accesibilidad sobre
los enfoques territorial, diferencial, de género, disciplinar y estratégico, los lineamientos y misionalidades de las
dependencias, PDD u otras politicas pablicas del sector para el uso y la apropiacion de servidoras/es publicos y
contratistas de la entidad.

Crear una estrategia de gestion del conocimiento que contribuya a la construccion e intercambio de saberes y a la
articulacion entre las diferentes unidades, que aporte a la transformacion de paradigmas en torno al lugar de las
artes y el papel de las y los artistas frente a los retos de un nuevo contrato social y ambiental por la vida, el cuerpo,
la memoria y la garantia de derechos culturales; asi como a la evaluacion del impacto de los planes, programas y
proyectos de la institucion

Implementar un modelo de gestion que integre los diferentes sistemas de informacién y comunicacion en un
ecosistema de facil acceso, navegabilidad y solidez tecnolégica, que permita elevar los estandares de calidad en
la gestion institucional, la medicion y visualizacion de sus resultados, facilitando la articulacion de los procesos
institucionales, las demandas de la ciudadania y el sector de las artes y la cultura en la ciudad.
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Mejorar la infraestructura tecnologica para proveer las condiciones suficientes para la efectiva y oportuna operacion
de la entidad y de la gestion del conocimiento.

Desarrollar una red de recursos y asistencia técnica, logistica y de seguridad, para la realizacion de actividades y
muestras artisticas y de cultura cientifica, de alta calidad, de pequefio, mediano y gran formato, con perspectivas
locales y ambientales altamente adaptables a las necesidades de cada una de las dependencias del instituto.

Generar la disponibilidad de recursos humanos, técnicos y tecnologicos de alta calidad y eficiencia que permitan
los procesos financieros, de mantenimiento, contratacion y demas areas de apoyo, que garanticen el ejercicio de
los derechos culturales en la Bogota del siglo XXI.

Disefar una estrategia de generacion de recursos propios, que, mediante la creacion de productos, bienes y
servicios, aporten a la sostenibilidad y el fortalecimiento de los proyectos de la entidad.

Valores
Las actuaciones de los servidores publicos y contratistas se regiran por los siguientes valores:

Honestidad: Acttio siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo mis deberes con transparencia y rectitud, y
siempre favoreciendo el interés general.

Respeto: Reconozco, valoro y trato de manera digna a todas las personas, con sus virtudes y defectos, sin importar
su labor, su procedencia, titulos o cualquier otra condicion.

Compromiso: Soy consciente de la importancia de mi rol como servidor publico y estoy en disposicion permanente
para comprender y resolver las necesidades de las personas con las que me relaciono en mis labores cotidianas,
buscando siempre mejorar su bienestar.

Diligencia: Cumplo con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas a mi cargo de la mejor manera
posible, con atencion, prontitud, destreza y eficiencia, para asi optimizar el uso de los recursos del Estado.
Justicia; Acttio con imparcialidad garantizando los derechos de las personas, con equidad y sin discriminacion.

Compromiso con la calidad
Nos comprometemos a consolidarnos como un referente en el campo de las artes mediante un modelo de gestion
que logre armonizar sus acciones hacia el logro de los resultados, de manera transparente y proxima a la
ciudadania y al sector artistico, a través de una planeacion institucional dinamica, del uso eficiente de los recursos
para su sostenibilidad, del compromiso frente al cumplimiento de los requisitos normativos, y del fomento de la
cultura de la mejora continua.
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Estructura organica y funcional

La estructura Organica y Funcional del Instituto Distrital de las Artes — IDARTES, esta establecida en el Acuerdo
005 del 24 de septiembre de 2021 “Por medio del cual se crea la Oficina de Control Disciplinario Interno y se
modifica la estructura organizacional del Instituto Distrital de las Artes — IDARTES”.

Segun este la estructura organizacional es la siguiente:

CONSEJO DIRECTIVO
Direccion General.

. Oficina Asesora Juridica.
. Oficina Asesora de Planeacion y Tecnologias de la Informacion
. Oficina de Control Disciplinario Interno

Subdireccion de las Artes

. Gerencia de Musica

. Gerencia de Artes Plasticas

. Gerencia de Arte Dramatico

. Gerencia de Artes Audiovisuales
. Gerencia de Danza

. Gerencia de Literatura.

Subdireccion de Formacion Artistica
Subdireccién de Equipamientos Culturales

. Gerencia de Escenarios

Subdireccion Administrativa y Financiera.
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A partir de la anterior estructura, el Instituto construyo el siguiente esquema organizacional:

Consejo Directivo
Direccion General

arlos Mauric
Oficina Asesora de Planeacion L
y Tecnologias de la Informacion g

john Alexander Luna B

Asesor (a) de Control Interno

Mana del Pilar Duarte Fonie

Subdireccion
Subdireccion de de las Artes
Equipamentos Culturales Mats Mirmana
[ ] e

@ Gerencia de Musica

@ Gerencia Michael Navarro Morales

de Escenarios

Hanna Paola Cuenca Hernandes ° Gerencia de

Arte Dramatico

@ Gerenciade Literatura

Adriana Martinez-Villalba

® Gerenciade
Artes Plasticas

Catalna Rodriguez Ariza

@ Gerenciade Artes
Audiovisuales
Ricardo Cantor Bossa

® Gerencia

de Danza
Maria Paula Atuesta

Idartes

Esquema Organizacional
Oficina Asesora Juridica

Asesor (a) de Comunicaciones

Adnana N

Martha

Oficina Control Disciplinario Interno

Subdireccion de Subdireccion
Formacion Artistica Administrativa y Financiera

Leyla Cast Ballen Adnana Maria Crue Riv

Fuente: https://www.idartes.gov.co/es/transparencia/informacion-entidad/organigrama
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION - MIPG

Hasta la vigencia 2018 el Instituto Distrital de las Artes -Idartes- utilizaba el Sistema Integrado de Gestion -SIG- a
partir de un conjunto de orientaciones, procesos, politicas, metodologias, instancias e instrumentos, enfocados en
garantizar el desempefio institucional articulado y arménico. Dicho Sistema se componia de varios subsistemas
como el Subsistema de Gestion de la Calidad (SGC), Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo (SIGA),
Subsistema de Gestion de Seguridad de la Informacion (SGSI), Subsistema de Seguridad y Salud Ocupacional
(S&S0), Subsistema de Responsabilidad Social (SRS), Subsistema de Gestion Ambiental (SGA) y Subsistema de
Control Interno (SCI), los cuales fueron encargados para su implementacion a distintas dependencias del IDARTES
con funciones relacionadas.

Ahora bien, a través del Decreto 591 de 2018 se realizé la modificacion del Sistema Integrado de Gestién Distrital
(SIG) bajo los lineamientos establecidos en el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG-, su finalidad es
fortalecer los mecanismos, métodos y procedimientos de gestion y control al interior de los organismos y entidades
del Distrito Capital. De esta manera el IDARTES se encuentra actualmente en armonizacion de los dos sistemas a
partir de las dimensiones del MIPG, es decir, Dimension Talento Humano, Dimension Direccionamiento Estrategico
y Planeacién, Dimension Gestion con Valores para el Resultado, Dimensiones de Evaluacion para el Resultado y
Control Interno (éste ultimo integrado a través del MECI, como una dimension del Modelo) y Dimensiones
transversales: Informacion y Comunicacion y Gestion del Conocimiento y la Innovacién. Todo lo anterior
desarrollandose a través de una o varias Politicas de Gestion y Desemperio Institucional:

Planeacion Institucional

Gestion presupuestal y eficiencia del gasto publico

Talento humano

Integridad

Transparencia, acceso a la informacion puablica y lucha contra la corrupcion
Fortalecimiento organizacional y simplificacion de procesos
Servicio al ciudadano

Participacion ciudadana en la gestion pablica
Racionalizacion de tramites

Gestion documental

Gobierno digital

Seguridad digital

Defensa juridica

Gestion del conocimiento y la innovacion

Control interno

Seguimiento y evaluacion del desempefio institucional
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e Mejora normativa

Para comprender mejor el desarrollo de cada una de las Dimensiones y sus Politicas de Gestion y Desempefio
Institucional se presentan a continuacion las construcciones realizadas por el IDARTES:

Talento Humano: El proposito de la primera dimension de MIPG -Talento Humano- es ofrecerle a una entidad
publica las herramientas para gestionar adecuadamente su talento humano a través del ciclo de vida del servidor
pUblico (ingreso, desarrollo y retiro), de acuerdo con las prioridades estratégicas de la entidad -definidas en el
marco de la dimension de Direccionamiento Estratégico y Planeacion-, las normas que les rigen en materia de
personal, y la garantia del derecho fundamental al dialogo social y a la concertacion como principal mecanismo
para resolver las controversias laborales; promoviendo siempre la integridad en el ejercicio de las funciones y
competencias de los servidores publicos. Esta dimensién orienta el ingreso y desarrollo de los servidores
garantizando el principio de mérito en la provision de los empleos, el desarrollo de competencias, la prestacion del
servicio, la aplicacién de estimulos y el desempefio individual.

Direccionamiento Estratégico y Planeacion: Esta dimension busca definir la ruta estratégica que guiara su
gestion institucional, con miras a satisfacer las necesidades de los ciudadanos a quienes dirige sus productos y
servicios, asi como fortalecer su confianza y legitimidad. Lo anterior a partir de la construccion de una Plataforma
estratégica, la Caracterizacion de usuarios, una Identificacion de prioridades con relacion a los Planes Distritales
de Desarrollo y la Formulacion de planes (Plan Institucional de Archivos PINAR, Plan Anual de Adquisiciones, Plan
Estratégico de Recursos Humanos, Plan Anticorrupcion y de Atenciéon al Ciudadano, Plan Estrategico de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones PETI, Plan de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y
Privacidad de la Informacion y Plan de Seguridad y Privacidad de la Informacion).

Dimension Gestion con Valores para el Resultado: Para concretar las decisiones tomadas en el proceso de
planeacion institucional, y teniendo en cuenta el talento humano del que se dispone, en esta Dimension se abordan
los aspectos mas importantes que debe atender una organizacion para cumplir con las funciones y competencias
que le han sido asignadas. Para ello, esta dimension se entendera desde dos perspectivas: la primera, asociada a
los aspectos relevantes para una adecuada operacion de la organizacion, en adelante “de la ventanilla hacia
adentro”; y la segunda, referente a la relacion Estado Ciudadano, “de la ventanilla hacia afuera”.

Evaluacion de resultados: A nivel institucional, es fundamental efectuar el seguimiento periddico a todos planes
que se implementan en la entidad tales como el plan de accion, el PAAC, el PAA, entre otros, asi como evaluar los
resultados que se dan en materia de ejecucion presupuestal, acorde con las directrices de Ministerio de Hacienda.
A nivel sectorial, se debe evaluar el plan estratégico sectorial y las metas asociadas al plan nacional de desarrollo
vigente. En el marco de MIPG y a través de esta dimension, se busca que estos ejercicios de seguimiento y
evaluacion institucional complementen y agreguen valor a otras mediciones que son llevadas a cabo por entidades
como el DNP, que efectua la evaluacion de las politicas publicas a través de instrumentos como el Sistema Nacional

Este es un documento controlado; una vez se descargue o se imprima de la intranet: http://comunicarte.idartes.gov.co se considera
COPIA NO CONTROLADA
Codigo: 5TR-GDO-D-03
Fecha:17/11/2020
Version:01



Codigo: GDO-D-03

GESTION DOCUMENTAL
Fecha: 29/11/2022
ey ey ] Version: 02
s Dt Ao lon Acine. DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

Pagina: 16 de 56

de Evaluacion de Gestion y Resultados -SINERGIA y la evaluacion de los proyectos de inversion de las entidades
del gobierno nacional a través del Sistema de Seguimiento a Proyectos de Inversion -SPI, entre otros.

Informacion y Comunicacion: busca garantizar un adecuado flujo de informacion interna y externa, consolidando
canales de comunicacion acordes con las capacidades organizacionales y con lo previsto en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion. Lo anterior sobre la base de la Politica de Gestion Documental y
Transparencia, y al acceso a la informacion publica y lucha contra la corrupcion, a partir de teméticas como la
publicacion de informacién solicitada por la Ley 1712 de 2014 y el Decreto 103 de 2015, los instrumentos de gestion
publica (Registro de Activos de Informacion, indice de Informacion Clasificada y Reservada, Esquema de
Publicacion de Informacion y el Programa de Gestion Documental), el desarrollo del SUIT (el IDARTES cuenta con
2 tramites y 2 Procedimientos administrativos inscritos en este portal) y los canales de participacion.

Gestion del conocimiento: la cual busca facilitar el aprendizaje y la adaptacion a las nuevas tecnologias,
interconecta el conocimiento entre los servidores y dependencias, y promueve buenas practicas de gestion y el
desarrollo de mecanismos de experimentacion e innovacion para desarrollar soluciones eficientes en cuanto a:
tiempo, espacio y recursos econémicos. Esto sustentado en cuatro ejes fundamentales: Generacion y produccion
del conocimiento, Herramientas para uso y apropiacion, Analitica institucional y la Cultura de compartir y difundir.

Mapa de procesos

El Instituto Distrital de las Artes, en su Sistema Integrado de Gestion cuenta con un mapa de Procesos que se
divide en: Procesos Misionales, Procesos de Apoyo, Procesos Estratégicos y Procedimientos de Evaluacion y
Mejora.

Procesos Misionales

Gestion de Formacion de las Practicas Artisticas
Gestion de Circulacion de las Practicas Artisticas
Gestion Integral de Espacios Culturales

Gestion Fomento a las Practicas Artisticas
Gestién Territorial

Procesos de Transversales

Gestion Juridica

Gestion de Bienes, Servicios y Planta Fisica
Gestion de Tecnologias de la informacion
Gestién Documental

Gestién Financiera

Gestion Juridica
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Gestion Talento Humano

Procesos Estratégicos

Direccionamiento Estratégico Institucional
Gestion para la Mejora Continua

Gestion de Participacion Ciudadana
Gestion Estratégica de Comunicaciones
Gestion y Relacion con la Ciudadania
Gestion del Conocimiento

Procesos de Evaluacion y Mejora

Control y Evaluacién Institucional
Control Disciplinario Interno

Lo anterior ha sido ilustrado de la siguiente manera:
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L TERTIT

Fuente: https://comunicarte.idartes.gov.co/SIG

Este es un documento controlado; una vez se descargue o se imprima de la intranet: http://comunicarte.idartes.gov.co se considera

COPIA NO CONTROLADA

Cadigo: 5TR-GDO-D-03
Fecha:17/11/2020
Version:01




6.

, Cdigo: GDO-D-03
GESTION DOCUMENTAL
Fecha: 29/11/2022
N wruram , Version: 02
C etiuto Distal e fas Ares. DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS
Pagina: 19 de 56

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS PARA LA GESTION DOCUMENTAL

De acuerdo con lo estipulado por el Decreto 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.5.8., la gestion documental en las
entidades publicas debera desarrollarse a partir de los siguientes instrumentos archivisticos: Cuadro de
Clasificacion Documental (CCD), Tabla de Retencion Documental (TRD), Programa de Gestion Documental (PGD),
Plan Institucional de Archivos (PINAR), Inventario Documental (FUID), Modelo de requisitos para la gestion de
documentos electrénicos, Banco Terminologico de tipos, series y subseries documentales (BT), Mapa de procesos,
flujos documentales y descripcion las funciones de las unidades administrativas y Tablas de Control de Acceso
(TCA). A estos instrumentos se suma el Sistema Integrado de Conservacion (SIC) segun el Acuerdo AGN 006 de
2014.

De igual manera, en el articulo 2.8.3.1.1. de la mencionada norma, se establece la publicacion por parte de las
Entidades en sus portales web la siguiente informacion: 1) La informacién minima requerida a publicar de qué tratan
los articulos 9°, 10° y 11° de la Ley 1712 de 2014, 2) El Registro de Activos de Informacion, 3) El indice de
Informacion Clasificada y Reservada, 4) El Esquema de Publicacién de Informacion, 5) El Programa de Gestion
Documental, 6) Las Tablas de Retencion Documental, 7) El informe de solicitudes de acceso a la informacién, y 8)
Los costos de reproduccion de la informacion publica (con su respectiva motivacion). Como en el parrafo anterior
a estos instrumentos se suma la publicacion del Sistema Integrado de Conservacion (SIC) segun lo solicita el
Acuerdo AGN 006 de 2014.

Frente a lo anterior y una vez consultada la informacion del proceso de gestion documental y el portal web del
Instituto puede decirse lo siguiente:

Cuadro de Clasificacion Documental (CCD):

El Cuadro de Clasificacion Documental, aprobado como parte integral de la Tabla de Retencion Documental, fue
convalidado el 20 de marzo del afio 2019 por el Consejo Distrital de Archivos, quedando constancia en el Acta No
2 del afio 2019. De la misma manera mediante el acta No 6 del 08 de octubre de 2020 el Consejo Distrital de
archivos Convalida la actualizacion No. 1 del Cuadro de Clasificacion Documental como parte de la actualizacion
de la TRD. El instrumento como su respectiva actualizacion se encuentra cargado en la seccién “Transparencia y
Acceso a la Informacion Plblica Nacional” de la pagina web del Idartes junto a la TRD version 1 y 2, actos
administrativos de adopcion y actualizacién de la TRD y acta de aprobacion TRD.
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Tabla de Retencion Documental (TRD):

La Tabla de Retencion Documental del Instituto Distrital de las Artes es convalidada el 20 de marzo del afio 2019
por el Consejo Distrital de Archivos, quedando constancia en el Acta No 2 del afio 2019, de este organismo. No
obstante, debido a los cambios organico-funcionales de la Entidad a partir del Acuerdo 02 de 2017, en la misma
vigencia se inici6 el trabajo de actualizacion de la TRD, la cual fue aprobada por el Consejo Distrital de Archivos
mediante Acta No 6 del 08 de octubre de 2020. Actualmente el equipo de profesionales de la SAF-Gestion
Documental se encuentra adelantando la segunda actualizacion de la TRD la cual sera enviada al archivo de Bogota
para su revision en el mes de noviembre de 2022,

Respecto a su publicacion, el instrumento se encuentra cargado en la seccion “Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica Nacional’ de la pagina web del Idartes junto al acto administrativo de adopcion, acta de
aprobacion y cuadro de clasificacion.

Por otro lado y con el fin de asegurar la implementacion de las versiones vigentes de tablas de retencion
documental el equipo de la SAF-Gestién Documental entre el afio 2021 y 2022 ha adelantado acciones concretas
que han permitido asegurar la implementacion de este instrumento mediante la aplicacion de procesos y la
determinacion de las condiciones para la conformacion de los expedientes fisicos y expedientes electronicos
teniendo en cuenta las estructuras de clasificacion y las condiciones dadas para los documentos de archivo, asi
como el inicio de las transferencias documentales primarias en el archivo de gestion centralizado.

Programa de Gestion Documental (PGD):

La version inicial del Programa de Gestion Documental fue elaborado a lo largo de la vigencia 2018 y aprobado en
sesion del 25 de septiembre de 2018, por parte del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, emitiendo la
Resolucion 344 de 2018. Este cuenta con lo solicitado por el Decreto 2609 de 2012 y el Decreto 1080 de 2015, es
decir, Introduccion, Alcance (de acuerdo con el Plan Estratégico Institucional y Plan de Accién Anual), Publico al
cual estd dirigido, Requerimientos para el desarrollo del PGD (Normativos, econémicos, administrativos y
tecnologicos), Lineamientos para los procesos de la Gestion Documental (Planeacion, produccion, gestion y tramite,
organizacion, transferencia, disposicion de documentos, preservacion a largo plazo y valoracion) y Programas
especificos (Programa de normalizacion de formas y formularios electronicos), Programa de documentos vitales o
esenciales (asociados al plan de riesgo operativo de la entidad en caso de emergencia, Programa de gestion de
documentos electronicos, Programa de archivos descentralizados (incluye tercerizacion de la custodia o la
administracion, Programa de reprografia (incluye los sistemas de fotocopiado, impresion, digitalizacion y
microfilmacion), Programa de documentos especiales (documentos fotosensibles, grabaciones de audio y video,
de comunidades indigenas o afrodescendientes, etc.), Plan Institucional de Capacitacion y Programa de auditoria
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y control, para el afio 2020 se realizd la actualizacion de objetivos, requerimientos normativos y econémicos,
Planeacion Estratégica, Procesos de produccion, gestion y tramite, transferencias, disposicion final, preservacion
a largo plazo, fases de Implementacion del PGD y Armonizacion esto con el fin de continuar con la implementacion
del instrumento, teniendo en cuenta el cronograma de la actualizacion se han elaborado y publicado los siguientes
programas especificos:

Programa de Documentos Vitales y Esenciales

Programa de Reprografia

Programa del Plan Institucional de Capacitacion (Programa de Induccion y Reinduccion)

Los mismos se pueden encontrar en el mapa de procesos de gestion documental y se encuentran en proceso de
implementacion.

Dicho instrumento se encuentra publicado en el portal web en la seccion “Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Nacional” junto a su acta de aprobacion, acto administrativo de adopcion (Resolucion 1601 de 2019),
cronograma de actividades de implementacion, normativa relacionada y presupuesto.

Plan Institucional de Archivos (PINAR):

El Plan Institucional de Archivos del Idartes inici6 su elaboracion a partir de la construccion del diagnéstico integral
de archivos en la vigencia 2018, llevando a final término en el mes de abril de 2019. Para su construccion se tuvieron
en cuenta las necesidades de la gestion de la informacion (independientemente de su medio y forma de registro)
de todo el Instituto y como metodologia se utiliz la mencionada en el Manual de Formulacion del Plan Institucional
de Archivos -PINAR- (2014) del Archivo General de la Nacion. De esta manera, el PINAR del IDARTES cuenta una
estructura normalizada compuesta por una introduccion, el contexto del Idartes, la vision estratégica del PINAR,
objetivos, mapa de ruta del Plan y una herramienta de seguimiento.

Ahora bien, para el afio 2020 se realizo la primera actualizacion del PINAR en la cual se complementaron los items
1) Conjunto de estandares para la gestion de la informacion de cualquier soporte, Il) Metodologia general para la
creacion, uso, mantenimiento y retencion, acceso y preservacion de la informacién, independiente de su soporte y
medio de creacion y Ill) Programa de gestion de informacion y documentos. El cual fue aprobado por el Comite
Institucional de Gestion y Desempefio, con el acta de comité primera sesion del 27 de abril del 2020.

Para el afio 2022 se realizd la segunda actualizacion del PINAR con el fin de actualizar los compromisos y ajustar
la metodologia enfocada en proyectos para asegurar el cumplimiento de los compromisos de la vigencia 2022 y
2023 aprobado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, con el acta de comité de la sesion del 12 de
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septiembre de 2022. Dicho instrumento se encuentra publicado en el portal web en la seccion ‘Planes generales
asociados al plan de accion”. Ahora bien, con la actualizacion y anélisis de los aspectos criticos llevado a cabo en
la actualizacién del PINAR se encontrd el siguiente resultado

Calificacion impactos por aspecto critico

# Aspecto critico Pu:taj Calélﬁ:acl
No se han determinado adecuadamente las politicas y protocolos para la gestion,

1 5 b A ; 16
descripcion y uso de la coleccion bibliografica de la entidad.

No se han documentado los lineamientos, actividades y responsabilidades para la "

2 e SR oy 18 Prioridad
digitalizacion de documentos con fines de consulta y/o preservacion. baia
Implementar una estrategia para asegurar la produccion de documentos de archivo

3 | electronico multiformato asegurando las condiciones técnicas y legales relacionadas con la 23
gestion de documentos electronicos de archivo

4 Actualizar la estructura documental que asegura el despliegue completo y adecuado de los 28
servicios de la gestion documental en la entidad.

No se han documentado e implementado estrategias que garanticen la preservacion de los

5 | documentos de archivo de acuerdo con los tiempos de retencion, soportes documentales y 3 Prioridad
condiciones de almacenamiento. media

6 Las Tablas de Retencién Documental de la entidad necesita se actualizadas teniendo en 34
cuenta lo soportes y formato que son producidos, recibidos y gestionados

7 | Asegurar la centralizacion e intervencion de los archivos de gestion de la entidad 34
No se han documentado los lineamientos, actividades y criterios para la produccion de

8 : . 35 -
documentos de archivo (en cualquier soporte). Prioridad

9 El SGDEA requiere modernizacion y mejora en atencion al cumplimiento de los requisitos 39 alta
funcionales y no funcionales establecidos para la entidad.

Tomado de: Plan Institucional de Archivos-PINAR

Lo que conllevo a plantear la siguiente hoja de ruta de los proyectos a realizar con el costo de cada uno y las
actividades a desarrollar las cuales se encuentran explicitas en el documento PINAR publicado.

COPIA NO CONTROLADA

Este es un documento controlado; una vez se descargue o se imprima de la intranet: http://comunicarte.idartes.gov.co se considera

Codigo: 5TR-GDO-D-03
Fecha:17/11/2020

Version:01




) Cédigo: GDO-D-03
GESTION DOCUMENTAL
Fecha: 29/11/2022
A aOTaDe ) Version: 02
Cnatito el de lae Anss. DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS
Pagina: 23 de 56
Proyectos Frosiicts - Subprod Inicio Fin Costo
s uctos
o : y Agosto ovem $
Centralizacion de archivos de gestion 3 17 2022 bre 105.726.980
2023
2 i Noviem
Estructuracion del proceso de gestion Agosto
documental 3 16 502 bre $ 88.648.035
2023
Sistema de gestion de documentos Agosto  Octubre
electronicos - SGDEA ! 7 “oopp ops OB
Agosto Noviem s
Sistema Integrado de Conservacion - SIC 5 25 902 bre 102.482.420
2023
Centro de Documentacion Especializada 3 7 Eneo Abil gq) 299420
2022 2022 R
$
383.390.605

Tomado de: Plan Institucional de Archivos-PINAR

Inventario Documental (FUID):

En el Instituto se utiliza el Formato Unico de Inventario Documental segin lo estipulado en el Acuerdo AGN 038 de
2002 a partir de la adopcion de un formato basado en una hoja de Excel el cual se encuentra publicado en el mapa
de procesos de la entidad.

Su aplicacion se da en el archivo de gestion centralizado y el archivo central, teniéndose actualmente un porcentaje
aproximado de 40% de aplicacion respecto al volumen documental que alli se custodia y administra, ademas de lo
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anterior, se tiene identificado un inventario general con todos los documentos fisicos que se encuentran en el
archivo de gestion centralizado.

Modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos:

En atencién a los retos derivados de la automatizacién de tramites y servicios en la Entidad, sobre todo en relacion
con la produccion y gestion de documentos electronicos de archivo, asi como la atencion de las disposiciones
tecnicas y normativas, entre el (ltimo trimestre del afio 2020 y el primer semestre del 2021 se adelantaron desde
la SAF-Gestion Documental acciones técnicas para la formulacién del modelo de requisitos para los documentos
electrénicos de archivo.

Inicialmente se construyd un instrumento en el cual se determiné el nivel de madurez que la Entidad tiene frente al
cumplimiento de los requisitos derivados de la gestion de documentos electronicos de archivo, a través de los
sistemas de informacion que soportan estas actividades. Esto permitio entender y conocer la necesidad concreta
de mejora y modernizacion de los servicios relacionados con la gestion de documentos electronicos en la entidad.
De las actividades anteriormente descritas se elabord el documento modelo de madurez para la gestion de
documentos electronicos de archivo, en el cual se presentaron los resultados de la aplicacion de diferentes
instrumentos de diagnostico y caracterizacion sobre la gestion de documentos electronicos en Idartes, para de esta
forma generar acciones de mejora eficientes para el cumplimiento de los requisitos técnicos, legales y funcionales
relacionados con la gestion de documentos electrénicos de archivo.

Para el afio 2022, se han adelantado acciones relacionadas con el levantamiento de los requerimientos funcionales
para la modernizacién del sistema de gestion de documentos electrénicos de archivo de la Entidad, inicialmente
una linea base de requisitos de modernizacion, los cuales son el insumo para proyectar los escenarios de mejora
de la herramienta tecnologica que brinda estos servicios.

Banco Terminolégico de tipos, series y subseries documentales (BT):

El Banco Terminologico que acompafi6 la Tabla de Retencién Documental en su proceso de convalidacion (y en
su actualizacion) fue actualizado a lo largo del primer semestre de 2020, con el fin de que cumpliera con los
parametros socializados por el Archivo General de la Nacion. Esta nueva version posee las definiciones de
tipologias, series y subseries documentales del IDARTES segln cada una de las dependencias. EI documento fue
aprobado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio en el mes de abril de 2020, actualmente se encuentra
en proceso de parametrizacion en el sistema de gestion documental Orfeo.
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Mapa de procesos, flujos documentales y descripcion las funciones de las unidades administrativas:
Como se menciond en los numerales anteriores, el mapa de procesos, flujos documentales y descripcion de las
funciones de las unidades administrativas se encuentran publicados en el portal web del Instituto en la seccion
“Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Nacional” asi como en la seccion “Quienes somos”.

Tablas de Control de Acceso (TCA):

Las Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de derechos y restricciones de
acceso y seguridad aplicables a los documentos del Instituto Distrital de las Artes, permiten definir el tipo de acceso
a la informacion para usuarios internos y externos de acuerdo con las series y subseries documentales definidas
en las Tablas de Retencion Documental. Este instrumento se encuentra cargado en el portal interno (intranet) del
IDARTES en el proceso de gestion documental por medio de un formato basado en una hoja de Excel con codigo
5TR-GDO-D-02 del 22 de noviembre 2022 (version actual No. 2).

Sistema Integrado de Conservacion (SIC):

El Sistema Integrado de Conservacion (SIC) fue construido a lo largo de la vigencia 2019 y se adoptd mediante la
Resolucion 1781 del 31 de octubre de 2019. Su conformacion se esta en consonancia con lo solicitado por el
Acuerdo AGN 006 de 2014 al integrar el Plan de Conservacién Documental y el Plan de Preservacion Digital a
Largo Plazo ademas de una estructura normalizada que incluye: Introduccion, objetivos, alcance, metodologia,
actividades para la ejecucion del plan, de acuerdo con los programas de conservacion preventiva del SIC,
actividades especificas para cada uno de los planes, recursos: humanos, técnicos, logisticos y financieros,
responsables, tiempo de ejecucion (Cronograma de actividades), presupuesto, gestion de riesgos del plan y
anexos. Desde el 2019 han pasado cuatro afios de implementacion del Sistema Integrado de Conservacion en los
cuales se han ejecutado los diferentes planes, proyectos y estrategias de manera paulatina, segiin quedo registrado
en el Cronograma del SIC, realizando los ajustes de acuerdo a los presupuestos aprobados y a las particularidades
que presenta cada uno de los procesos.

Frente a la publicacion de informacion solicitada por la Ley 1712 de 2014 y su Decreto Reglamentario 103 de 2015
se pudo constatar lo siguiente:

INFORMACION PUBLICADO RUTA
SI NO

La informacion minima requerida a publicar sobre los X

articulos 9°, 10° y 11° de la Ley 1712 de 2014. SECCION TRANSPARENCIA
Registro de Activos de Informacién. X https://idartes.gov.co/es/transparencia
Indice de Informacion Clasificada y Reservada. X
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7. PRINCIPALES FUENTES DE INFORMACION ELECTRONICA/DIGITAL

Asi como las distintas dependencias producen documentacién con soporte fisico y analdgico, en el Instituto existen
otras fuentes donde se producen y almacenan datos e informacion de naturaleza electronica y digital. A
continuacion, se pueden observar las principales:

# FUENTE DE INFORMACION

DESCRIPCION

1 Sistema de gestion documental
(ORFEOQ).

Es un sistema de gestion documental y de procesos desarrollado
inicialmente por la Superintendencia de Servicios Publicos
Domiciliarios (SSPD) en Colombia, licenciado como software libre bajo
licencia GNU/GPL para compartir el conocimiento y mantener la
creacion colectiva.

ORFEOQ permite la incorporacion la gestion de los documentos a los
procesos de cualquier organizacion, automatizando procedimientos,
con importantes ahorros en tiempo, costos y recursos tales como
toners de impresora, papel, fotocopias, entre otros, asi como el control
sobre los documentos.

2 Sistemas de informacion misional,
administrativos y de apoyo.

-Sistema Integrado de Formacion (SIF).

-Aplicativo de programador Convocatorias.

-Sistema ERP Sicapital.

-Bibliotecas Koha.

-Centro de Documentacion sectorial de Fomento.

-Sistema de informacion de Planeacion y Gestion Institucional,
-Sistema de Contratacion

3 Sistemas de informacion externos donde
se producen documentos de la Entidad.

-Sistema de informacion sectorial (SISCRED).
-Sistema Unico para el Manejo y Aprovechamiento del Espacio Publico
(SUMA).

4 Sitios web.,

http://www.idartes.gov.co

http://talento.crea.gov.co

http://virtual.crea.gov.co

https://virtual.nidos.qov.co

hitp://lwww.planetariodebogota.gov.co
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# FUENTE DE INFORMACION DESCRIPCION

https://www.cinematecadistrital.gov.co
http://www filmingbogota.gov.co
https://www.rockalparque.qov.co
https://www.colombiaalparque.gov.co
https://www.hiphopalparque.gov.co
https://www.salsaalparque.gov.co
https://www.jazzalpargue.gov.co
http://academico.idartes.qov.co
https://www.galeriasantafe.qov.co
http://comunicarte.idartes.gov.co

5 Correo electronico institucional Google Gmail.

6 Fondo documental de gestion Medios opticos (CD y DVD) y medios magnéticos (Discos Duros y USB)

documental en medios fisicos.

7 Carpetas compartidas Servidor de almacenamiento IDARTES.

8 Copias de seguridad digitales Servidores de backup IDARTES.

9 Documentos en la nube Servicio de almacenamiento en nube de Google.

10 Servidores fisicos y virtuales Data center de IDARTES.

11 Pandora Es un sistema de informacion modular cuyo principal objetivo es

centralizar las aplicaciones, sistemas o software desarrollados en
Idartes, estos desarrollos fortalecen las areas misionales y estratégicas
desde el punto de vista tecnologico, mejoran los tiempos de servicios
y la interaccion con el ciudadano, ademas de generar informes
administrativos y contener la trazabilidad de la informacion a traves de
los arios.

Est4 desarrollado en un ambiente web, modular y cuenta con una base
de datos centralizada de todos los usuarios de la entidad, cumple con
diferentes funcionalidades y contiene procesos automatizados de
algunas areas de la entidad.

En la actualidad y como parte del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo, se esta en proceso de identificacion
de los documentos electronicos de archivo que producen cada una de las dependencias con el fin de determinar
sus caracteristicas y la cantidad de estos por vigencias, con el fin de determinar las necesidades de espacio y
seguridad segun los documentos tipificados por dependencias segun la TRD. Asi mismo, se esta en proceso de
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estandarizar los procesos de creacion, gestion, modificacion y cierre de los documentos electronicos de archivo del
Idartes con el fin de cumplir con la normatividad vigente. Las primeras pruebas se han comenzado a realizar en el
2022 y se proyecta que se implementen las acciones del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo de manera
paulatina, mediante proyectos pilotos durante los afos 2023 y 2024.

. VOLUMETRIA DEL IDARTES

Luego de revisar el acervo documental se realizo la medicion de los metros lineales aplicando la NTC 5029:2001,
sobre el archivo de gestion centralizado y archivo central (los cuales comparten instalaciones en el inmueble
principal del Instituto). Por la misma via se consulté el proceso de traslado documental desde las dependencias y
distintas sedes del Instituto con el fin de establecer posibles volimenes que aln se encuentran sin centralizar
(sedes de CREA, Planetario de Bogota, etc.). Asi mismo, se realiz el levantamiento de informacion de las fechas
extremas a partir de la revision de la informacion con soporte fisico y analégico del archivo de gestion centralizado
y archivo central.

En las tablas a continuacion, se muestra el levantamiento de los metros lineales y las fechas extremas del archivo
de gestion centralizado y archivo central con corte a julio de 2022

VOLUMETRIA FECHAS EXTREMAS

TIPO DE ARCHIVO METRAJE INICIAL FINAL
Archivo de Gestion Centralizado y 1776 Metros 201 2022
Archivo Central. lineales
Sedes externas del IDARTES con 5 Metros 2011 2022
documentacion sin centralizar. lineales
TOTAL 1781 METROS 2011 2022

LINEALES

Debe aclararse que la medicién tiene un rango de imprecision calculado en 0,125% lo que corresponderia a 1,8
metros lineales. Por la misma via -y debido a las dinamicas del aislamiento preventivo obligatorio- se calculo que
el metraje de las sedes externas sin centralizar es de 5 metros lineales de documentacion, a partir del volumen
existente antes de la centralizacion general producida en 2019 en relacién al crecimiento del Archivo de Gestion
Centralizado/Archivo Central, ademas del apoyo de los integrantes del equipo de gestion documental.

Respecto a la volumetria de documentos digitales/electronicos debe decirse que el Instituto no cuenta con un
estudio o cifra exacta de los existentes en la actualidad, razén por la cual se abordé dicho tema en varios de los
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proyectos del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo que se han venido desarrollando desde la vigencia 2021.
No obstante, durante los meses que van corridos del afio 2022, a partir de los reportes de ORFEO y el Sistema
Integrado de Formacion -SIF- se conoce que existen al menos 368.222 documentos digitales cargados en las
mencionadas plataformas.

En cuanto a los soportes digitales de alto riesgo como son los medios magnéticos (discos duros, memorias
extraibles USB y SD) y medios opticos (CD y DVD), luego del inventario realizado en el afio 2021, se identificaron
los siguientes soportes:

Medio Cantidad
Opticos 77.873
Magnéticos 391

PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Como lo establece la Ley 534 de 2000 (Art. 22°) y el Decreto 1080 de 2015 (Art. 2.8.25.9.), la gestion de
documentacion dentro del concepto de archivo total, comprende los procesos de planeacion, produccion, gestion y
tramite, organizacion, transferencia, disposicion final, preservacion a largo plazo y valoracion documental, los
cuales deben estar incluidos en el Programa de Gestion Documental y proyectados al interior del mismo a partir del
desarrollo e implementacion de los instrumentos archivisticos, de tecnologias de la informacion y de las
herramientas de la conservacion/preservacion documental. A continuacion, se anotaran los avances y falencias
observadas en los distintos procesos de la gestion documental, articulados por las metas y proyecciones técnicas
del Programa de Gestion Documental (PGD) del IDARTES.

Planeacién

Como parte del proceso de planeacion se tiene que existe un plan presupuestal con asignacion de gastos para todo
lo relacionado con la gestion documental de la Entidad. Ademas, el Idartes cuenta con la Guia de Disefo de
documentos, un procedimiento referido al Control de Documentos y otro al Control de Registros (Proceso de
Gestion integral para la mejora continua). Esta guia no aborda el documento electronico y digital, aunque dicha
labor de normalizacion es cubierta en la actualidad por el sistema de gestion documental ORFEO, Sistema que
posee dos procedimientos asociados que permiten tramitar todas las comunicaciones bajo los estandares minimos
de gestion documental e incluyen la asociacion de metadatos para todos los documentos que se tramitan a traves
de él (Procedimiento de comunicaciones oficiales externas y procedimiento de comunicaciones oficiales internas).
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De igual manera, existe como se vio en apartados anteriores, un conjunto de instrumentos de gestion de informacion
que ayudan a la planeacion de la documentacion independientemente del medio de registro o soporte.

A su vez, en el Programa de Gestion Documental se proyectaron algunas actividades para mejorar el proceso de
planeacion durante las vigencias de 2021 y 2022. A continuacion, se evalla el alcance de lo proyectado:

REALIZADO
ASPECTO ACTIVIDAD STTNO | PARCIAL
Directrices para la Creacion del Sistema Integrado de Conservacion SIC. X
creacion y disefo de Actualizacion de procedimientos de la gestion documental. X
documentos Mejora de canales de comunicacion de |a Entidad (area de atencion al X
ciudadano).
Adquisicion de firma digital para documentos en ambientes X
electronicos.
Contratar correo certificado para comunicaciones externas del Idartes. X
Administracion Actualizacion de la Politica de Gestion documental. X
documental Actualizacion de matrices y procedimientos de la gestion documental. | X
Elaboracion de matrices de evaluacion y cumplimiento. X
Actualizacion de los registros de activos de informacién, X
Seguimiento al cumplimiento del PGD. X
Elaboracion del Diagnéstico Integral de Archivos. X
Elaboracion del PINAR. X
Elaboracion de los programas especificos en temas de gestion ¥
documental.
Actualizacion del Indice de informacién clasificada y reservada. X
Realizar seguimiento a los indicadores de gestion. X
Realizar un andlisis de la gestion documental en cuanto al flujo vy X
produccion de documentos electrénicos.

Produccion

En la actualidad se cuenta con los procedimientos de gestion de correspondencia e instructivos frente al manejo
del Sistema de Gestion Documental ORFEO, de igual modo el control que se lleva a cabo a través del Procedimiento
de Elaboracion y Actualizacion de Tablas de Retencion Documental y el Formato Unico de Inventario Documental

-FUID- (Proceso de Gestion Documental). Asi mismo, existe el Listado Maestro de Documentos que recopila la
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documentacion emitida para el desarrollo de cada uno de los procesos institucionales, ademas de una plataforma
que recopila las solicitudes de creacion, modificacion y eliminacion de documentos ante la Oficina Asesora de
Planeacion (Proceso de Gestion integral para la mejora continua). Por la misma via existe la Guia para la
implementacion de la Politica de Cero Papel en el Proceso de Gestion Documental.

El Idartes tiene sus formatos estandarizados, los cuales estan cargados en el portal intranet mientras los
relacionados con la produccion de comunicaciones fueron integrados al Sistema de Gestion Documental ORFEO.
Como parte de la implementacion del Sistema Integrado de Conservacion especificamente del Plan de
Conservacion Documental se estan adelantando los procesos de estandarizacion de los soportes documentales,
las técnicas de registro y los sistemas de almacenamiento.

En cuanto a los soportes documentales y los sistemas de almacenamiento se ha logrado la estandarizacién en casi
su totalidad, aunque aun se debe hacer énfasis en los documentos recibidos por el Idartes de fuentes externas
controladas como contratos, convenios y convocatorias, entre otras; ya que los requerimientos sobre todo de los
soportes documentales se deben incluir dentro de las obligaciones a cumplir como parte de la ejecucién. En cuanto
a las fuentes externas no controladas, como los documentos que se reciben por radicacion, el Programa de
Reprografia permite estandarizar los soportes que se almacenan de manera fisica en el archivo. Paralelo a esto se
han realizado procesos de capacitacion asociados al Plan Institucional de Capacitaciones, para que los soportes
documentales que se remiten por fuentes externas controladas de documentos se encuentren alineados con las
politicas del Sistema Integrado de Conservacion. Para el afo 2023, se debe incluir dentro de los contratos y
compras que toda documentacion implementada debe estar acorde con el Plan de Conservacion Documental
(Estrategia: produccion documental) y con el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo (Estrategia: soportes
digitales de alto riesgo).

Con respecto a las técnicas de registro ain quedan fuentes internas y externas que deberian ser controladas, pero
no esta ocurriendo; esto sobre todo en cuanto a textos como anotaciones y firmas manuscritas, las cuales se siguen
haciendo en esferos de colores o técnicas sensibles a la humedad como plumas, marcadores o micropunta; asi
mismo se sigue usando resaltador y corrector, los cual no son recomendables, toda vez que sus componentes se
desconocen y generan deterioro en los documentos. Este riesgo de deterioro documental se ha ido minimizando
mediante las sesiones del Plan Institucional de Capacitaciones -PIC, aspecto que se espera tener totaimente
controlado en el 2023, ya que se ha hecho énfasis en que cualquier documento que se identificado sin
caracteristicas de conservacion sera devuelto al area productora.
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En cuanto a los sistemas de impresion todos se encuentran estandarizados para la adecuada conservacion de la
informacion y para las fuentes externas se deben incluir las caracteristicas estandarizadas de impresion dentro de
las obligaciones a cumplir como parte de la ejecucion; lo anterior debido a que durante el levantamiento del estado
de conservacion de la documentacion se identifico un porcentaje excesivamente elevado (69%) de documentos
impresos con tinta soluble, lo cual es un porcentaje demasiado elevado para documentos de archivo, ya que su
sensibilidad a la pérdida de informacién debido a presencia de humedad es muy elevada.

Mediante el seguimiento anual a la implementacion del Sistema Integrado de Conservacion se estan realizando los
controles sobre la estandarizacion de los soportes documentales, las técnicas gréficas y los sistemas de
almacenamiento; y la identificacion de fuentes de informacion interna y externa controladas que siguen presentando
riesgos de deterioro con el fin de tomar las medidas correctivas necesarias. Como se menciond con anterioridad,
para el afo 2023, se incluira dentro de los contratos de servicios y las compras que todo documento de archivo que
se genere en la ejecucion del mismo debe cumplir con los requisitos exigidos en el Sistema Integrado de
Conservacion y sus Planes de Conservacion Documental y Preservacion Digital a Largo Plazo.

En cuanto a los documentos electronicos de archivo, en la vigencia 2022 se han comenzado a evaluar los
conocimientos sobre dichos documentos y los tipos de documentos electronicos de archivo que las dependencias
producen, gestionan, modifican y cierran. Asi mismo las medidas de seguridad que deben tener dichos documentos
como firmas electronicas, longevas y sistemas de integridad de la informacion (hash). También se estan realizando
pruebas de migracion de documentos electrénicos en soportes digitales de alto riesgo con el fin de evitar la
obsolescencia tecnolégica de los soportes, asi como de determinar si se deben hacer procesos de refrescamiento
digital o de emulacién para poder estandarizar las extensiones de archivo a las aceptadas para la preservacion
digital a largo plazo.

Segun el cronograma del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo, tanto los proyectos pilotos para la
estandarizacion en la produccion, gestion, modificacion y cierre de los documentos electrénicos de archivo, asi
como los procesos de estandarizacion de las extensiones de archivo en los documentos electronicos de archivos
migrados desde soportes digitales de alto riesgo, se realizaran entre el 2023 y 2024. Sin embargo, para la vigencia
2022 se han comenzado a desarrollar avances en temas relacionados con la estandarizacion de las extensiones
de los documentos electronicos de archivo y de migracion de soportes digitales de alto riesgo.

A continuacion, se evalla el trabajo realizado en las vigencias 2020-2022, con respecto al Programa de Gestion
Documental:
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REALIZADO
ASPECTO ACTIVIDAD siTNo PARCIAL
Estructura de los | Controlar la produccion documental con base en el listado maestro de
documentos documentos de acuerdo con los lineamientos establecidos en la Guiade | X
Disefio de documentos.

Actualizacion del Sistema ORFEOQ con el fin de controlar la produccion
documental a través de la tabla de retencion documental TRD.

Capacitar a los funcionarios en temas relacionados con ORFEO. X

Actualizacion de procedimientos de la gestion documental, para
garantizar la preservacion y conservacion de los documentos a partir de
aspectos como la calidad del papel, tinta, técnicas de impresion y
teniendo en cuenta el Sistema Integrado de Conservacion SIC.

Creacion de lineamientos para el uso de formatos abiertos en ambiente
electronico, teniendo en cuenta la “Guia de Documentos Electronico” del X
Archivo del Archivo General de la Nacién,

Produccion o Actualizar la Guia de Disefo de Documentos incluyendo mecanismos de
Ingreso control en los documentos.

Actualizacion de formatos electrénicos para el control en la creacion y
recepcion de documentos a traves del Sistema Orfeo.

Actualizar la Guia de Disefo de Documentos, estableciendo los roles en
cuanto a la firma de documentos y actos administrativos.

Gestion y Tramite

Este proceso se define como el conjunto acciones para el registro, vinculacion a un tramite, distribucion, descripcion
(metadatos), disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los documentos, ademas del control y
seguimiento a los tramites surtidos por el documento hasta la resolucion del asunto. En el caso del |dartes, se tiene
una ventanilla Unica de radicacion segun lo dictado por el Acuerdo AGN 060 de 2001, un procedimiento establecido
para la gestion de comunicaciones oficiales, dos procedimientos especificos para gestion de comunicaciones
internas y externas y el Sistema ORFEQ que tiene parametrizadas algunas tipologias ademas de relacionarlas con
expedientes del tramite y permitir hacerles seguimiento. Sin embargo, no se encuentra parametrizado en dicho
aplicativo un sistema de alarmas tempranas para los tiempos en tramites y respuestas, el cual se debe implementar
en el corto plazo para evitar que se acumulen procesos de gestion documental.

A continuacion, se muestran las acciones de mejora que se han venido implementando en las vigencias 2020-2022:
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REALIZADO
ASPECTO ACTIVIDAD siThO PARCIAL
Registro de | Establecer instrumentos para el registro de documentos, formas y X
Documentos formatos en cualquier soporte.
Generar las directrices para un adecuado tramite de los documentos en X
ambiente fisico como electronico.
Seguimiento continuo a los canales de comunicacion para ejercer el X
control y supervision de los tramites.
Acceso y | Generacion de politicas para el adecuado tramite y trazabilidad de los
consulta de la | documentos internos y externcs, con el fin de garantizar respuestas | X
informacion oportunas a los diferentes clientes.
Crear el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo ¥
SGDEA.
Generar campafias que difundan los canales de consulta y acceso de la X
informacion.
Actualizar los procedimientos de la gestion documental de forma X
permanente.
Tramite Crear el procedimiento para la recepcion de las comunicaciones oficiales X
electronicas.
Realizar el seguimiento y mejora continua al Sistema Orfea. X
Control y | Garantizar a través del area de atencion el servicio de los requerimientos X
seguimiento realizados por medio de las comunicaciones internas y externas.
Evaluar y controlar los tiempos de respuesta de la gestion documental a X
las solicitudes realizadas por todo tipo de usuarios.

Organizacién

Si bien la ordenacion de los documentos dentro de los expedientes acorde con los principios de procedencia y
orden original se daba en las dependencias hasta la vigencia 2018, la centralizacion de los archivos de gestion
permitio que desde el punto de redaccion y las dependencias productoras se tuviera mayor control sobre esta labor,
pues la hace directamente el equipo de SAF-Gestion Documental segun lo estipulado en la Tabla de Retencion
Documental, su cuadro de clasificacion documental y la guia de organizacion de archivos (Proceso de Gestion
Documental). Debido a lo anterior, el proceso técnico de ordenacion (y demas procesos técnicos como foliacion,
alineacion, etc.) se lleva a cabo de manera progresiva, revisando ademas lo trasladado en custodia por las
dependencias para eliminar duplicidad y corregir posibles errores archivisticos previos a la centralizacion de los
archivos de gestion.
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Frente a esto debe decirse que como consecuencia de la volumetria trasladada y a la continua llegada de
documentos, el equipo humano de gestion documental debe aumentar para asegurar la adecuada gestion,
organizacion y conservacion de la documentacion, ya que el tamafo del archivo asi lo requiere; aunque es
importante que se han hecho importantes avances por momentos en la contratacion de mas personal, esto debe
ser de manera continua con el fin de mantener los estandares de calidad que se han cumpliudo hasta el momento.

La disposicion fisica de la documentacion se da en el mobiliario rodante existente en el archivo de gestion
centralizado ubicado en la primera planta de la sede principal del Instituto, con una identificacién parcial tanto en
unidades de almacenamiento como en los costados del mobiliario. Esto genera hasta cierto punto inconvenientes
para la recuperacion de los soportes originales (en el caso de los fisicos y analégicos) y demora en tiempos de
respuesta a solicitudes. Durante el afio 2022 se han implementado procesos de organizacion con el fin de poder
generar una organizacion e identificacion definitiva, lo que ha permitido reducir los tiempos en la respuesta a
solicitudes de consulta, tanto internas como externas.

Como parte de la implementacion del Sistema Integrado de Conservacion en cuanto al Plan de Preservacion de
Digital a Largo Plazo, se ha comenzado con el proceso de migracion de soportes digitales de alto riesgo,
principalmente medios dpticos (CD y DVD) de los cuales hay un numero bastante importante de unidades. Este
proceso no solo conlleva la migracion de la informacion a soportes sin obsolescencia tecnoldgica, también conlleva
el realmacenamiento de forma adecuada de los soportes originales. Mediante el inventario realizado durante el afio
2021, se lograron identificar 77.852 soportes digitales de alto riesgo, de los cuales 62.625 son discos compactos
(CD) y 14.227 son discos versatiles Digitales (DVD), los cuales deben ser sometidos a procesos de migracion y de
realmacenamiento de los soportes originales en condiciones adecuadas de conservacion.

Lo anterior debido a que originalmente estos medios dpticos se encontraban almacenados dentro de los
expedientes fisicos, bien sea en sobre de papel, plastico, cajas plasticas o adheridos con cinta a papeles
reutilizados; lo cual no es lo adecuado para la estabilidad fisica o quimica tanto de los medios 6pticos como de los
documentos en papel. Asi mismo, se debe recordar que por condiciones ambientales los soportes plasticos deben
estar almacenados con humedad relativa y temperatura menor a la convencional para documentos en papel. Por
ese motivo se realizaron mediciones ambientales en el interior de dos muebles metalicos cerrados que se
encuentran en el area de archivo, con el fin de evaluar si es viable su uso.

Luego de la evaluacion se determind que, aunque, los niveles de humedad relativa estéan ligeramente altos, las
variaciones son minimas; asi mismo los niveles de temperatura son bajos y las variaciones minimas; por ende, se
determind que tanto por condicione ambientales, como por seguridad, dichos muebles son ideales para el
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almacenamiento de estos documentos. En total se ha calculado que este mobiliario cerrado alcanza para el
almacenamiento de 4.000 medios Opticos.

También se implementd una planoteca con el fin de organizar y almacenar los documentos de gran formato:
tabloide, medio pliego, pliego y mayor a pliego. Debido a que en las carpetas tradicionales para tamarios carta y
oficio; los documentos de gran formato se deben almacenar doblados, lo cual genera deterioros fisicos como
deformacion de plano y ruptura de las fibras de celulosa, pero ademas con el tiempo los deterioros quimicos como
oxidacion y cambio cromatico puede producir pérdida de informacion. Debido a lo anterior, se requiere identificar y
almacenar los documentos de gran formato de manera adecuada.

Debido a que atn no se conoce el nimero total de obras de gran formato, y este numero se sabra en la medida en
la cual se vayan implementando los procesos de organizacion, por ahora los documentos de gran formato se estéan
almacenando entre pliegos de papel bond de 60 gramos. A futuro este papel se debe sustituir por carpetas de
carton desacidificado. En total la planoteca tiene capacidad para el almacenamiento aproximado de 2.500
documentos de gran formato.

De esta manera se puede determinar que tanto para los documentos tradicionales como para los de gran formato
y los soportes digitales de alto riesgo, se han realizado procesos de re aimacenamiento los cuales son adecuados
para la salvaguarda del patrimonio documental del Idartes.

DOCUMENTOS ANALOGICOS

Transferencia

El proceso se define en el articulo 2.8.2.5.9. del Decreto 1080 de 2015 como el conjunto de operaciones adoptadas
por la Entidad para transferir los documentos durante las fases de archivo, verificando la estructura, la validacion
del formato de generacion, la migracion, refreshing, emulacion o conversion, los metadatos técnicos de formato,
los metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos.

En el Idartes, ademas de los instrumentos archivisticos que permiten este tipo de acciones, se cuenta con un
procedimiento de transferencias documentales primarias y secundarias vinculado al Proceso de Gestion
Documental, asi como el procedimiento de organizacion de archivos, un Formato Unico de Inventario Documental
(FUID), el formato de acta de transferencia y el formato de testigo documental. El testigo documental se actualizo
con el fin de estandarizar los términos sobre los documentos de tamafos y formatos no convencionales,
documentos especiales, en soportes plasticos, entre otros.
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Al momento de la actualizacion del presente diagnéstico se evidencia que la entidad cuenta con Plan Anual de
Transferencias Documentales Primarias, donde para la vigencia 2022 se tiene programadas tres (3) dependencias
(Direccion General, Oficina Asesora de Planeacion y Tecnologias de la Informacion y SAF-Talento Humano), de lo
cual se observa que se han ejecutado las tres (3) programadas y se transfirié al Archivo Central de Idartes 78
unidades de conservacion (cajas) distribuidas de la siguiente manera:

Direccion General (2) cajas
Oficina Asesora de Planeacion y Tecnologias de la Informacién (51) cajas
SAF-Talento Humano (25) cajas

Lo anterior, se realizd bajo los parametros oficiales del proceso de gestion documental y con los documentos que
los soportan. Por su parte el PGD proyecto algunas actividades que se enlistan y evaluan a continuacion:

REALIZADO
ASPECTO ACTIVIDAD ST TNO | PARCIAL
Preparacion  de | Actualizar el procedimiento de transferencias documentales. X
Transferencias Elaborar lineamientos que apoyen el procedimiento para realizar las N
transferencias documentales en soporte fisico y electrénico.
Elaborar las politicas que definan métodos de frecuencia, de X
migracion, de refreshing, o conversion.

En cuanto a la aplicacion del proceso en el archivo de gestion centralizado, se aclara que en este momento la
documentacion se ha entregado en custodia, pero deben efectuarse las transferencias documentales primarias
entre cada area y la Subdireccion Administrativa y Financiera (grupo de gestion documental) cuando se cumplan
los tiempos de retencion de la TRD y como lo establecen los procedimientos. Para ello es necesario no sélo la
ampliacion de la capacidad de almacenamiento de las instalaciones sino la aplicacién organica de la gestion
documental, aspecto que no se esta dando en la actualidad (aplicacion del proceso de disposicion final). Hasta el
momento el IDARTES no ha efectuado transferencias secundarias al archivo historico al Archivo Distrital.

Disposicion de Documentos

En el proceso se seleccionan -a partir de la valoracion- los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras
a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacion, de acuerdo con lo establecido en las tablas retencion
documental. Respecto a ello, el Instituto tiene un procedimiento referido a la disposicion final de los documentos,
asi como el Formato Unico de Inventario Documental (FUID), las TRD convalidadas -en proceso de actualizacion-
y el formato de acta de eliminacion de documentos.
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No obstante, hasta el momento no se ha llevado a cabo ningtn proceso de disposicion sobre el acervo documental,
lo cual representa un riesgo de acumulacion excesiva, constante y permanente, ya que los archivos de gestion se
mantienen en constante crecimiento mientras las instalaciones fisicas y el mobiliario no estan al nivel requerido por
el crecimiento documental.

Intervencion Documental

Con la adquisicion de un kit basico de conservacion se han podido realizar procesos de intervencion a nivel de
primeros auxilios y de conservacion; hasta el momento no se ha requerido la intervencién a nivel de restauracion.
El kit consta de elementos para la limpieza general, puntual y desinfeccion, recuperacion de plano, eliminacion de
suciedad consistente y elementos ajenos a los documentos, refuerzo de rasgaduras y fragmentos, y eliminacion de
pigmentaciones.

En cuanto a los primeros auxilios basicamente se han centrado en la identificacion de documentos con deterioros
como lavado de tintas por humedad inactiva o presencia de ataque bioldgico inactivo, los cuales se someten a
procesos de reprografia (basado en el Programa de Reprografia), con el fin de reemplazar los documentos con
dichos deterioros los cuales pueden afectar a otros documentos que puedan entrar en contacto con ellos.

En cuanto a la intervencion a nivel de conservacion se ha realizado principalmente recuperacion de plano de obras
de gran formato, para realizar los procesos de realmacenamiento en la planoteca. Asi mismo, se han realizado
procesos de union de rasgaduras en algunos documentos bibliograficos del centro de documentacion que
presentan inestabilidad estructural. Hasta el momento los procesos de intervencion se han realizado en pocas
unidades documentales debido a que el kit de conservacion esta en conformacion y se requiere de un espacio con
las condiciones necesarias para la intervencion de la documentacion. Se espera que durante el periodo 2023, se
pueda consolidar un pequefio laboratorio de conservacion paralelo a los procesos de organizacion y
realmacenamiento de los soportes documentales.

Preservacion a Largo Plazo

De acuerdo con el Decreto 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.5.9., este proceso es el conjunto de acciones y
estandares aplicados a los documentos durante su gestion para garantizar su preservacion independiente de su
medio y forma de registro o almacenamiento. Frente a lo anterior, el IDARTES adopté el Sistema Integrado de
Conservacion construyendo el Plan de Conservacion Documental y el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
segun lo establecido en el Acuerdo AGN 006 de 2014 y bajo la asesoria de la Direccion Distrital de Archivo de
Bogota y su Modelo de Madurez.
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Debe mencionarse que las acciones del Sistema Integrado de Conservacion del Idartes estan distribuidas en un
periodo de diez afios, por lo que los resultados proyectados se veran de manera progresiva, sobretodo en el caso
de los documentos electronicos de archivo, ya que para su preservacion se requiere de un numero importantes de
acciones, asi como de una importante infraestructura tecnolégica exclusiva para este tipo de documentos. Debido
a lo anterior la implementacion de este Plan debe ser paulatina ya que los recursos que se requieren son tan
importantes deben ser planificados al maximo, comenzando por una valoracion de los procesos de produccion,
gestion y cierre de los documentos electronicos de archivo.

Por su parte, en el proceso de Gestion de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones — TIC, existen
procedimientos (procedimiento de Copia y restauracion de la Informacion, procedimiento de Mantenimiento y
Desarrollo de Software, y procedimiento de Incidentes de Seguridad de la Informacién 4ES-GTIC-PD-02) y
documentos que acompaiian la labor de preservacion (Plan de Mantenimiento de Equipos, Plan de Contingencia
en Tecnologia de la Informacion, Plan de Seguridad y Privacidad de la Informacion, Plan de Tratamiento de Riesgos
de Seguridad y Privacidad de la Informacion y Plan Estratégico de la Tecnologia y las Comunicaciones - PETIC).

En cuanto a los aspectos mas relevantes que se han venido desarrollando desde el afo 2020, se encuentran
principalmente el proyecto piloto de migracion de soportes digitales de alto riesgo (Cd, Dvd, memorias USB y discos
duros externos) y la estandarizacion de las extensiones de los documentos identificados como electrénicos de
archivo. Otro de los aspectos relevantes es que se han comenzado a hacer avances en cuanto a las necesidades
de la informacion que se requiere levantar para la Politica de Documentos Electronicos del Idartes, la cual permitira
la preservacion a largo plazo de los documentos electrénicos de archivo.

En cuanto a los referente a los procesos de migracion se espera que terminado el afo 2022 se hayan migrado unos
1.500 discos opticos, como parte del proyecto piloto de migracion, el cual se implementé para conocer los recursos
humanos, técnicos, tecnoldgicos, de seguridad y almacenamiento que se requieren para cumplir una meta mensual
y anual cuando se comience el proceso de migracion de manera masiva; lo anterior debido a que se debe recordar
que en el archivo del Idartes hay 77.852, que implica por lo menos repositorios masivos para poder gestionar,
seleccionar, preservar cerca de 55 Terabytes de informacion que se encuentra en dichos soportes.

En el cuadro a continuacion se muestran las extensiones de documentos electrénicos de archivo que se
recomiendan para su uso al interior del Idartes y para la documentacion controlada entregada por terceros:
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Extension
Documento Preferida Aceptada
Texto PDF/A (A-3) PDF/A (A-1), XML
Texto e imagen PDF/A (A-3) PDF/A (A-1), XML
Imagen TIFF SVG, JPG (sin compresion)
Audio BWF WAV, 0GG
Video MJ2, MIP2, MXF MOV, WMA, MPEG4

Las extensiones de archivo preferidas son aquellas que se deben tener en cuenta en primera instancia para
almacenar los documentos electronicos de archivo; sin embargo, en muchas ocasiones por temas tecnolégicos o
de acceso al software requerido, esto no siempre se puede hacer, por ende, se puede hacer uso de las extensiones
aceptadas en aquellos casos.

En cuanto a los avances en el levantamiento de la informacion para realizar la Politica de documentos Electronicos,
se conoce que actualmente la Entidad tiene repositorios internos y externos, el externo se encuentra en la “Nube”,
donde reposan las copias de seguridad que se realizan a servidores y equipos de almacenamiento como lo son
NAS y SAN, las cuales reposan en la entidad. Las copias en externas son del tipo Bare Metal, es decir todo el
servidor desde su sistema operativo hasta los archivos que reposan en estos equipos tiene un respaldo virtual. En
cuanto a los servicios de correo electronico se prestan a traves de Google donde de manera conexa se tiene el
servicio de Google Drive y los archivos que alli reposan se encuentran en la “Nube” de Google.

En una evaluacion de los espacios que la entidad tiene, la informacion que se levanto para julio de 2022 es la
siguiente:
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EQUIPO TAMANO TOTAL TAMANO EN USO

NAS CENTRAL 7TB 560 GB
NAS PISO 4 6.35TB 425TB
NAS PISO 6 1057TB 95TB
NAS PLANETARIO 29TB 104 TB
NAS TJEG 10.5TB 76TB
NAS WDNAS 1 31TB 6.5TB
NAS WDNAS 2 31TB 6.5TB
NAS QNAP 48 TB 1TB
SAN 2060 50TB 6TB
SAN P2000 227TB 20TB

Como se puede observar el tamafio actual de uso de los repositorios digitales es de poco mas de 70 Terabytes con
una capacidad total de almacenamiento de cerca de 250 Terabytes. Teniendo en cuenta, que los soportes digitales
de alto riesgo ocupan casi la misma cantidad de informacién que toda la informacion almacenada (55 Tb) es
necesario comprobar si realmente la informacion en dichos soportes almacenada corresponde a documentos
electronicos de archivo. Y para esto se requieren realizar los procesos de migracion, para poder acceder a la
informacion, determinar sus tiempos de retencion y eliminacion y asi poder realizar su gestion, pero esto se debe
realizar la migracion ya que en la actualidad resulta muy dificil acceder a sus contenidos por temas de obsolescencia
tecnoldgica.
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Los procesos de evaluacion de las fuentes de documentos electronicos de archivo, bien sean activos (terminales
computacionales) o inactivos (soportes digitales de alto riesgo), permitira conocer el tamafo de los repositorios
para su preservacion digital a largo plazo, determinando no solo la cantidad de almacenamiento que se requiere,
los tiempos de retencién, su crecimiento, sino ademas, las condiciones de seguridad que se requiere para asegurar
la integridad, trazabilidad, acceso y transparencia de dichos documentos.

Una adecuada gestion de los documentos electronicos de archivo permitira no generar redundancia de informacion
con copias innecesarias, ya que las copias de seguridad o de respaldo no se pueden hacer de manera puntual, se
deben realizar de manera masiva, ya que la infraestructura tecnolégica que se requeriria para poder evaluar la
similitud entre copias de documentos seria muy costosa. Por ese motivo, la depuracion de los documentos
electronicos de archivo es fundamental para el adecuado uso de los recursos que Idartes invierte en la preservacion
de su patrimonio documental.

Ahora bien, el PGD proyecté algunas labores de preservacion a largo plazo, las cuales se evallian a continuacion:

REALIZADO
ASPECTO ACTIVIDAD S TNO | PARCIAL
Seguridad de la | Dar cumplimiento a lo establecido en el Modelo de Seguridad y X
Informacién Privacidad de la Informacién de MINTIC.
Sistema Integrado | Migracion de soportes digitales de alto riesgo X
de Conservacion | Estandarizacion extensiones documentos electrénicos de archivo X
Politica de Documentos Electronicos Idartes X

Es importante resaltar que debido a que el actual Sistema de Gestion Documental (Orfeo) no posee modulos para
la gestion de documentos electronicos de archivo, se debe evaluar el desarrollo o la adquisicion de un SGDEA
adecuado tanto para la entidad como para los documentos electronicos de archivo que se producen y reciben en
el |dartes. Este SGDEA debe permitir asociar los tiempos de retencién de la TRD a cada uno de los tipos
documentales, asi mismo debe incluir las herramientas de seguridad recomendadas para asegurar la integridad,
fiabilidad, accesibilidad y trazabilidad de dichos documentos y la inclusion de metadatos de preservacion para
facilitar los procesos de acceso y consulta de la informacion.

Valoracion

En el proceso de valoracion documental se determinan los valores primarios y secundarios de la informacion, con
el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su destino final (eliminacion o
conservacion temporal o definitiva). El Idartes tiene actualmente las agrupaciones documentales transversales y
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misionales valoradas en las Tablas de Retencion Documental, que a su vez se apoyan en la elaboracion -desde la
metodologia distrital y bajo los parametros de la normativa vigente nacional- de las Fichas de Valoracion
Documental y Disposicion Final como instrumento de valoracion primaria y secundaria. Este formato de ficha se
encuentra asociado al proceso de gestion documental y se realiza la actividad cada vez que se requiere construir
0 actualizar las Tablas de Retencién Documental.

En cuanto a este proceso de la gestion documental, el PGD plantea mejoras en las vigencias 2019-2020, las cuales
se evallian a continuacion:

REALIZADO
ASPECTO ACTIVIDAD ST T NO | PARCIAL

Directrices generales | Elaborar las fichas de valoracion documental. X

Contar con la convalidacion de las tablas de retencion documental X

TRD.

Elaborar el procedimiento de valoracion documental conforme a la X

NTC-ISO 2859-5.

Implementar del SGDEA en |a entidad. X

Es importante mencionar que no existe un procedimiento de valoracion documental ni se tiene en cuenta la accion
especifica y analitica de valoracion, dentro del procedimiento de Elaboracion y Actualizacion de Tablas de
Retencion Documental. El equipo de gestion documental realiza el trabajo bajo los lineamientos de la Guia
Instructivo de valoracion documental publicada por la Direccion Distrital de Archivo de Bogota.

ASPECTOS DE CONSERVACION

Segun lo estipulado por el Acuerdo AGN 006 de 2014, Ia conservacion documental rene un conjunto de medidas
de conservacion preventiva y conservacion-restauracion adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional
de los documentos analogos de archivo. A continuacion, se identifican las caracteristicas relacionadas con este
componente de la gestion documental.

Instalaciones fisicas y mobiliario

Las instalaciones fisicas de almacenamiento documental cumplen un papel relevante en la conservacion de la
informacion con soporte papel y analogo, al estar éstas directamente relacionadas con las medidas de conservacion
preventiva de los bienes que en su interior se custodian, tanto asi que el Sistema Integrado de Conservacion tiene
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su enfoque en la modificacion y manutencion del contexto que rodea a la documentacion para evitar procesos de
intervencion directa en restauracion. La sede principal del Idartes se ubica en la Carrera 8 No. 15 - 46 de |a localidad
de Santa Fe en un inmueble de siete plantas.

BN

Fotografia 1. Fachada sede principal (Fuente: Google Street View, captura el 20/07/2020).

Dicha sede principal del Instituto Distrital de las Artes tiene dentro de sus instalaciones las areas administrativas, la
ventanilla de correspondencia y el depésito centralizado de documentos de la Entidad. Luego de la implementacién
desde el afio 2019 del Sistema Integrado de Conservacion, se han implementado medidas de almacenamiento
tanto en cuanto a las condiciones fisicas (mobiliario, unidades de almacenamiento y conservacion), asi como de
las condiciones ambientales de almacenamiento. También se han implementado protocolos de manipulacion,
consulta de transporte documental.

La evaluacion constante de los espacios fisicos ha permitido identificar agentes activos de deterioro que han sido
oportunamente subsanados para evitar pérdida de documentos del archivo. También se han realizado jornadas de
limpieza profunda e inmunizacion del archivo con el fin de mitigar al maximo los agentes biolégicos de deterioro
como son microorganismos, insectos y roedores. También se esta levantando la informacion para tener el Mapa de
Riesgos Documentales y el Plan de Emergencias documentales. Asi mismo, esta en proceso de actualizacion el
Plan de Rescate Documental y la Guia de Primeros Auxilios Documentales, lo anterior con la finalidad de dejar por
escrito todos estos procedimientos y asi cumplir con la gestion del conocimiento que se ha trazado el SAF-Gestion
Documental.
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Dentro de las fortalezas del espacio de archivo estan: las superficies faciles de limpiar, pisos no inflamables, luces
LED de baja potencia y con filtro, muros de estructura en concreto y mampuestos ceramicos, puerta con seguridad
y acceso Unicamente a través de la zona de trabajo técnico archivistico, equipos de medicion ambiental 24/7,
deshumidificadores para controlar los niveles de humedad por encima del 65%, mobiliario especializado para obras
de gran formato y documentos digitales de alto riesgo, ingreso de corrientes suaves de aire, ausencia de rociadores
y presencia de extintores.

Tampoco hay presencia de inestabilidad estructural del inmueble, redes hidricas, eléctricas o de comunicaciones
visibles dentro del area de archivo. Ahora bien, otras adecuaciones necesarias para la zona de almacenamiento no
se han llevado a cabo debido principalmente al tipo de posesion del inmueble (alquiler), que impiden obras civiles
de mayor envergadura. Entre dichas adecuaciones se encuentran la reubicacion de ductos de ventilacion, ductos
de agua y eliminacion del cielo raso, que requieren intervencion del propietario del inmueble y modificacion de todo
el sistema de redes de la primera planta.

Al realizar una inspeccion relacionada con el estado y mantenimiento de las instalaciones, en las areas de
almacenamiento de la documentacion se evidencio que los muros, paredes y pisos se encuentran en general en
buen estado y cumplen con los requisitos minimos segun el Acuerdo 049 de 2000 y la Norma Técnica NTC 5921
de 2012.

En cuanto a la distribucion se cumplen con los tres aspectos principales descritos en el mencionado Acuerdo como
lo son areas de custodia con los elementos de control y aislamiento que garanticen la seguridad de los acervos,
zonas de trabajo archivistico, consulta y prestacion de servicios fuera de las de almacenamiento y areas técnicas
relacionadas con las de depésito (tomando en cuenta el necesario aislamiento).

El mobiliario con que cuenta la zona de almacenamiento esta compuesto principalmente por mobiliario rodante en
metal, el cual cumple con los parametros técnicos establecidos en la normativa nacional en materia de conservacion
y gestion documental y en menor medida estanteria fija abierta en metal, planoteca metélica y metalica cerrada
para los soportes digitales de alto riesgo. Todos en buen estado de conservacion, aunque hay indicadores de falta
de mantenimiento preventivo regular como partes fijas 0 méviles dobladas o con presencia incipiente de oxidacion
y piezas moviles sueltas o ausentes.

En cuanto a las condiciones ambientales de la zona de almacenamiento documental, se lleva un registro continuo
de las condiciones ambientales de humedad relativa y temperatura, lo que ademas llevé a implementar dos
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deshumidificadores en los costados orientales de los pasillos entre las zonas AB y BC, ya que en algunos dias
lluviosos los niveles de humedad se encontraban por encima de 65%, lo cual puede propiciar el crecimiento de
colonias de hongos y bacterias que pueden afectar la documentacion.

A continuacion, se muestran los datos registrados hasta el tercer trimestre del afio 2022, para la humedad relativa;
debido a que los equipos se encuentran ubicados en los pasillos AB y BC y el pasillo de acceso, de igual manera
se marcan los puntos de medicion; el eje X, en la parte baja de la grafica muestra el trimestre del afio al que
corresponde la medicion.

Minimos trimestre Maximos trimestre Promedio trimestre
HR HR HR
58,0 69,0 63,0
5 62,0
68,0 0
60 g e om/ 61,0 6
540 53, ' 600 5 8
8 60 3 > 59,0
52,0 65,0 5 58,0 5w
50,0 2 640 °® 5 57,0
' 63,0 ’ 0 8 2
48,0 55,0 !
4 62,0 54,0 .
58 61,0 53,0 |
44,0 60,0 52,0
1 2 3 1 2 3 1 2 3
AB BC Acceso e \f =P =@ AcCesO i AR =l BC = ACCESO

Grafico 1. Humedad Relativa. Fuente: Informe Trimestral 3 de monitoreo y control de condiciones ambientales
Idartes (2022).

Como se puede observar los niveles han ido descendiendo de manera notable tanto para las cotas altas y bajas,
asi como para los promedios trimestrales, lo cual es una fortaleza para la conservacion documental del archivo del
Idartes. Como se puede ver los niveles de humedad en todos los espacios se han logrado mantener por debajo del
65%, lo cual es muy importante para la conservacion de los documentos.

A continuacion, se muestran los datos registrados hasta el tercer trimestre del afio 2022, para la temperatura;
debido a que los equipos se encuentran ubicados en los pasillos AB y BC y el pasillo de acceso, de igual manera
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se marcan los puntos de medicion; el eje X, en la parte baja de la grafica muestra el trimestre del afio al que
corresponde la medicion.

Minimos trimestre Maximo trimestre Promedio trimestre
T T T
19,1 22,6 20,5
4 04 204 20
190 190 24 2 N & ' :
22,2 20,3
i 2R 1 20,2
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18,8 1 8 201 2@ 1
21,8
187 1 1 7 2 2w7 20,0
s 19,9 1
18,6 6 344 2 2 '
d 19,8
18,5 21,2 19,7
18,4 21,0 19,6
1 2 3 1 2 3 1 2 3
e B el BC =l ACCESO i [\B il BC el ACCESO = AR =@ BC ~—@— ACCES0

Gréfico 2. Temperatura. Fuente; Informe Trimestral 3 de monitoreo y control de condiciones ambientales Idartes
(2022).

En cuanto a la temperatura se ha logrado bajar ligeramente en casi todos los casos y aunque los niveles maximos
se han logrado disminuir, ain se encuentran por encima de los 20 grados centigrados, lo cual es el limite maximo
recomendado, se esta muy cerca de bajarlo. Sin embargo, es importante recalcar que las diferencias entre minimos
y maximos es muy baja, por lo atento las fluctuaciones al ser minimas (cercanas a 2 grados) limitan la posible
afectacion por causas de la temperatura.

En cuanto a los niveles de material particulado y de gases contaminantes no se tiene registro ya que no se tienen
equipos para tales fines o no se han contratado esto servicios; sin embargo como se puede observar en el Mapa
de Riesgos Documentales, la ubicacion geografica en la ciudad de Bogota ayuda a los bajos niveles de dichos
contaminantes ya que es una zona con alta influencia de vientos constantes de oriente a occidente, ademas de ser
una zona con las maximas precipitaciones de la ciudad; tampoco hay zonas de alta contaminacion ambiental como
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vias de alto flujo vehicular, zonas industriales, canteras, chircales o aeropuertos. Todo lo anterior genera un
ambiente Optimo para la conservacion de los documentos por agentes de contaminacion de carga particulada o de
gases contaminantes.

6.2 Unidades de almacenamiento

La muestra del 1%, en total esta compuesta por 69 unidades de almacenamiento (cajas) y 496 unidades de
conservacion (carpetas). En cuanto al tipo de cajas utilizadas en el archivo, los datos arrojados por la inspeccion
corresponden a 98% para la referencia X200 y 2% para las X300. En cuanto al estado de conservacion, el siguiente
cuadro muestra el estado de las cajas:

Bueno | Regular | Malo

403 83 10

Como se puede ver, un porcentaje alto de las cajas, el 81%, se encuentra en buen estado, mientras que el 17% se
encuentran en regular estado y el 2% en mal estado. Los deterioros encontrados se asocian a procesos
inadecuados de manipulacion y almacenamiento; y en menor medida a deterioros asociados al exceso de
documentos almacenados dentro de dichas cajas. El porcentaje del 2% de las cajas con mal estado de
conservacion es un excelente punto de partida para determinar los procesos de cambio de cajas.

En cuanto al estado de conservacion de las carpetas, fue posible encontrar 480 carpetas de 2 tapas con tela coleta,
el 97%; mientras que el 3% son de 4 aletas. Esta diferencia se debe a que el segundo tipo de carpetas se asocia
solamente a las series documentales de conservacion total (historias laborales), mientras el primer tipo al resto de
las series documentales. En el siguiente cuadro se muestra el estado de conservacion de las carpetas.

Bueno | Regular | Malo

410 86 0

El porcentaje de carpetas en buen estado es bastante alto, el 87%, mientras que el restante 13% se encuentra en
regular estado, principalmente debido al exceso de documentos que se encuentran en dichas carpetas
almacenados; en pocos casos el deterioro se presenta por rotura de los ganchos legajadores, en ocasiones por el

paso del tiempo y en otro porque se encuentran forzados debido a la cantidad de documentos legajados.

Este es un documento controlado; una vez se descargue o se imprima de la intranet: http://comunicarte.idartes.gov.co se considera
COPIA NO CONTROLADA
Cadigo: 5TR-GDO-D-03
Fecha: 17/11/2020
Version:01



) Cédigo: GDO-D-03
GESTION DOCUMENTAL
Fecha: 29/11/2022
ar oy ) Version: 02
Cimatioto Oretrital de las Arves. DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS
Pagina: 49 de 56

Un aspecto para resaltar en cuanto a la organizacion documental es Ia foliacion, la cual se encuentra presente en
el 50% de las carpetas revisadas, lo cual es un factor de riesgo muy alto debido a que esto puede producir
desorganizacion y una alta posibilidad de pérdida de informacion

6.3 Caracteristicas de los documentos analogos

En cuanto al estado de conservacion de los documentos, el siguiente cuadro muestra los valores:

Bueno | Regular | Malo

422 70 4

El 85% de los soportes se encuentra en buen estado, mientras el 14% en regular y el 1% en mal estado. Lo anterior
muestra que un porcentaje bastante amplio de los documentos de archivo se encuentran en buen estado; sin
embargo, se debe prestar especial atencion al 15% que se encuentra en regular o mal estado, ya que se deben
tomar medidas para reducir su impacto en los documentos afectados mediante procesos de prevencion de su
aparicion o aumento; a la vez que se implementan procesos de intervencion para detener los deterioros detectados.

Uno de los aspectos fundamentales en cuanto a la evaluacion de la tecnologia documental es el tamafio o formato
de los documentos en papel, ya que esto determina las necesidades de espacio para los documentos de gran
formato, los cuales se encuentran en rojo en el siguiente cuadro:

Formato Unidades %
Carta 471 78
Oficio 324 45
Tabloide 5 1
Pliego 4 -1
Media carta 2 -1
Medio pliego 1 -1
Doble oficio 1 -1
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Frente a los soportes documentales analogos la muestra arrojo que en el archivo Idartes, predomina el uso de papel
Bond con gramaje de 75 gr/cm? para la produccion documental. En el siguiente cuadro se tipifican los documentos

en papel segun la naturaleza del mismo:

Formato Unidades %
Bond 75% 302 61
Reutilizado 109 22
Copia 45 9
Ecolégico 35 7
Quimico 5 -1

Es importante anotar que, en el caso del papel reutilizado, el papel copia y el papel quimico, los documentos
evaluados no son producidos dentro de la Entidad, sino por terceros que adjuntan documentacion con esas
caracteristicas. Por su parte el papel ecoldgico, el cual es hecho de bagazo de caia, no es apto para la conservacion
de los documentos ya que es muy sensible al paso del tiempo y aunque este fue un tipo de papel muy usado a
nivel nacional hace unos afios, se debe limitar al maximo como soporte de documentos de archivo.

Documentos no convencionales

Bajo este concepto se agrupan los documentos que tienen soportes plasticos: audiovisuales analdgicos y digitales
de alto riesgo; y algunos en papel que no son impresos como las fotografias en positivo. En el caso del archivo del
Idartes en el siguiente cuadro se muestran los soportes no convencionales encontrados:

Este es un documento controlado; una vez se descargue o se imprima de la intranet: http://comunicarte.idartes.gov.co se considera

COPIA NO CONTROLADA

Codigo: 5TR-GDO-D-03
Fecha:17/11/2020
Version:01




_ Codigo: GDO-D-03
GESTION DOCUMENTAL
Fecha: 29/11/2022
gy g ) Version: 02
Cvathto Dretial e ias Aes. DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS
Pagina: 51 de 56
Soporte No Convencional Unidades %
Medios 6pticos (CD y DVD) 174 (551) 35
Fotografia 3 -1

Los soportes digitales de alto riesgo se encuentren mezclados con los documentos en soporte papel, genera un
riesgo atn mayor de pérdida de informacion a la ya tradicional por obsolescencia tecnolégica, sumando tensiones
fisicas y mecanicas, asi como la posibilidad de aparicion de factores bioldgicos de deterioro biolégico (hongos) o
quimico (oxidacion). Por su parte las fotografias en su totalidad son tipo documento asociadas a hojas de vida por
lo tanto no se toman como un documento como tal, sino parte de uno, ya que, sin el impreso, la fotografia se
encuentra totalmente descontextualizada.

Técnicas de registro

Comuanmente las técnicas de registro en el estado de conservacion de documentacion analoga se subdividen en
elementos sélidos, técnicas de impresion y técnicas de impresion fotomecanica. Para el caso del presente analisis
se tocaran conjuntamente todos los aspectos para una lectura que permita conocer la generalidad del Idartes frente
alas técnicas de registro. En cuanto a las técnicas mecanicas de registro, en el siguiente cuadro se pueden observar
las de mayor a menor incidencia; en rojo se encuentran los sistemas de registro que son inadecuados para la
conservacion de la documentacion o de la informacion.

Técnica Unidades %
Tintas negras insolubles 386 78
Tintas solubles 224 45
Tinas de color 134 27
Resaltador 127 26
Lapiz de grafito 78 16
Lapiz de color 17 3
Corrector 9 1.5

3174 corresponde al nimero de carpetas en las cuales hay medios opticos, y 551 corresponde a las unidades de dichos medios en total
que se encontraron
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Es necesario anotar que, de acuerdo con la Circular 013 de 1999 del Archivo General de la Nacion, la NTC
5397:2005 y la NTC 2223:1986 el uso de tintas y elementos de registro sélido como resaltadores, micropuntas y
demas, es nocivo para la mayoria de los soportes documentales y conlleva a pérdida futura de informacién. De
igual forma existe un riesgo en la utilizacion de elementos comerciales como parte de las técnicas de registro, como
los correctores, pues se desconoce su naturaleza exacta y por ende el comportamiento de sus componentes con
el paso del tiempo es desconocido.

En cuanto a los sellos, fue posible encontrar los siguientes tipos; en rojo se encuentran las técnicas de sellos que
son inadecuados para la conservacion de la documentacion:

Técnica Unidades %
Sello seco 198 40
Sticker autoadhesivo (radicacion) 177 36
Sello tinta soluble 106 22

En cuanto a las técnicas de impresion, en el siguiente cuadro se muestran las utilizadas, en rojo se encuentran las
impresiones que son inadecuadas para la conservacion de la documentacion o de la informacion.

Técnica Unidades %
Inyeccion de tinta 341 69
Fotocopia 321 65
Laser 301 61
Preimpresos 82 17

Todas las técnicas de registro indicadas en rojo en los cuadros se deben limitar al maximo ya que son sumamente
susceptibles a la pérdida de informacion, y aunque muchas de ellas cada vez se utilizan menos, si es importante
que al interior del Idartes no se sigan usando, al igual que de fuentes externas controladas como contratos y
compras. Se vuelve a reiterar la necesidad de que existan obligaciones generales en la entrega de documentos
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asociados a contratos por prestacion de servicios, premios, becas y compras que indique que deben seguir los
lineamientos de produccion documental del Sistema integrado de Conservacion.

6.4 Estado de conservacion

Para evaluar el estado de conservacion de la documentacion se procedié a tabular y analizar la informacion
resultado de la muestra documental recopilada en cada una de las 489 unidades de conservacion. Asi, para
establecer el estado de conservacion de los soportes se tuvo en cuenta los principales indicadores de deterioro
comunes a la funcion archivistica y de gestion documental, los cuales se sometieron a examenes organolépticos.
Los indicadores de deterioro evaluados en la muestra documental fueron de las siguientes naturalezas: biologica,
quimica y fisico-mecanica. Entre estos factores de deterioro se encuentran:

- Biologico: hongos, bacterias, insectos y roedores.

- Quimico: Debilidad del soporte, oxidacion foxing, oxidacion, decoloracion del soporte, decoloracion y transferencia
de tintas

. Fisico mecanico: manchas de humedad, deformacion de soporte, rasgaduras, faltantes, perforaciones con
herramienta, manchas de suciedad, cinta autoadhesiva, material metalico, material ajeno.

Los resultados obtenidos en cuanto a los deterioros son los siguientes, sin embargo, no se tienen en cuenta los
deterioros que no se encontraron

Los resultados obtenidos en fueron los siguientes. se debe tener en cuenta que en ambos casos se evallio un poco
mas del 1% del total de documentos del archivo, tomando como unidad de medidas las unidades de conservacion
(carpetas), lo que aporta un total de una muestra de cerca del 2.5% de los documentos®:

ICAUOK i) | PORCENTAJE 2022
Hongo - Bacteria 0%
Debilitamiento 0%
Pigmento 0%
Galerias 0%
Excremento 0%

* Nuevamente es necesario aclarar que no debe establecerse una sumatoria de los porcentajes pues puede exceder el
100% debido a que una misma unidad documental es susceptible de presentar varios indicadores de deterioro a la vez.
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INDICADOR DE DETERIORO | PORCENTAJE 2020 | PORCENTAJE 2022
Manchas de humedad 12% 5%
Deformacion soporte 26% 31%
Rasgaduras 1% 4%
Faltantes 0% 2%
Perforaciones con herramienta 1% 9%
Manchas Suciedad soporte 9% -1%
Cintas 34% 1%
Material metalico 10% 3%
Material ajeno doc. 4% 8%
Foxing 0% 0%
Decoloracion de Tintas 0% 0%
Decoloracion de soporte 0% 0%
Oxidacion de material 2% 1%

Como se puede observar en la tabla anterior, los indicadores de deterioro con porcentajes mas elevados en la
documentacion de la muestra son los relacionados con préacticas inadecuadas de produccion, gestion y tramite
documental como: deformaciones, manchas de tinta, cintas, material metalico (ganchos de cosedora
principalmente), material ajeno (como autoadhesivos y cauchos) suciedad del soporte, manchas de humedad y
dobleces.

Otro aspecto importante es que entre el levantamiento de la informacion para el estado de conservacion realizada
en el 2020 y el 2022, se observan ciertas confidencias en los valores. Por un lado, una de las fortalezas es que no
se encontrd ningun tipo de deterioro asociado a deterioro biolégico: hongos y bacterias, debilitamiento, pigmento,
galerias o excremento. En cuanto a los deterioros fisicos se puede ver que aumentaron la deformacion del soporte,
las rasgaduras, los faltantes, la perforacion con herramientas y el material ajeno al documento; mientras que
disminuyeron las manchas de humedad, las manchas de suciedad del soporte, las cintas y el material metalico. En
cuanto a los deterioros por factores quimicos el Gnico que sigue apareciendo, pero que disminuy¢ fue la oxidacion
de material.

La comparacion entre los porcentajes es netamente anecdética y se realiza por mostrar que hay una tendencia
constante en los deterioros que se encuentran en los documentos del archivo, lo cual es un indicio para priorizar
aquellos deterioros que mas pueden llegar a afectar a los documentos; asi mismo, determina no solo las acciones
sino la cantidad de recursos que se requieren de acuerdo a la cantidad de unidades documentales afectadas.
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11. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

A partir de todo lo expuesto en el anterior diagnostico integral de archivos, la metodologia aplicada y las
proyecciones del Programa de Gestion Documental, se tienen las siguientes conclusiones y recomendaciones:

Como columna vertebral de la gestion documental, el Programa de Gestion Documental debe mantenerse
actualizado y hacer el seguimiento a su cumplimiento segun el programa definido para tal labor. EI PGD del Idartes
tiene proyecciones a 2023 y 2024 por lo que se requiere su actualizacion finalizando estas vigencias. De igual
forma, en el transcurso de las dos ultimas vigencias el proceso de gestion documental del Instituto ha avanzado
bastante, por lo que deben plantearse nuevas metas y actividades congruentes con el estado de la gestion
documental de la Entidad. Ademas, al no haberse cumplido atin algunas de las metas proyectadas, se recomienda
hacer un paneo con el fin de llegar a una implementacion del PGD cercana al 100%.

En cuanto al Plan Institucional de Archivos PINAR del Instituto se debe dar cumplimiento al cronograma planteado
en la Ultima actualizacion, con el fin de dar cumplimiento a la ejecucion de los proyectos programados.

Es necesario avanzar en la implementacion del modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos
de archivo, asi como en el levantamiento de la informacion sobre la produccién de documentos electronicos de
archivo de fuentes controladas internas y externas de la Entidad.

Es vital conocer la cantidad de documentos nativos digitales/electronicos que posee cada una de las herramientas
tecnologicas del Idartes, ya que esto representa un riesgo para la preservacion de la informacion del IDARTES, asi
como su interoperabilidad con el Sistema de Gestion Documental y el futuro Sistema de gestion de Documentos
Electronicos de Archivo.

Aungque se han realizado importantes avances en los procesos de migracion de soportes digitales de alto riesgo,
especialmente los de CD, DVD, Discos Duros y memorias USB; se deben sequir realizando esfuerzos cada vez
mayores para poder migrar y gestionar todos los documentos electronicos de archivo que se encuentran alli
almacenados. lo anterior, debido a que la tarea aln sigue siendo de gran magnitud con el agravante de la
obsolescencia tecnoldgica, la cual es cada vez mayor.

Es importante también evaluar la existencia de documentos electronicos de archivo en el servidor de
almacenamiento IDARTES, informacion de los servidores de replicado (backup) y el servicio de almacenamiento
en nube de Google; con el fin de poder gestionar de manera adecuada dichos documentos.

Es necesario que la Entidad avance en la busqueda e implementacion del SGDEA bajo la guia de la Direccidn
Distrital de Archivo de Bogota.

Es necesario continuar con los procesos de capacitacion y de sensibilizacién con respecto a la produccion
documental bien sea fisica o digital; pero ademas realizar mas sesiones con respecto a las extensiones de los
documentos electronicos de archivo que se deben usar, ya que esta es una de las grandes falencias a nivel interno
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del Idartes, identificando segun la Tabla de retencién Documental, cuales son dichos documentos por cada area y
se conozca cuales son las practicas adecuadas de gestion y preservacion digital a largo plazo.

Desde el afio 2020 ha surgido la necesidad de prestar especial atencion a los centros de documentacion y unidades
especializadas de informacion de las diferentes unidades de gestion del Idartes, como su propio centro de
documentacion o los espacios de informacion especializada de los escenarios, los cuales no se encuentran
cubiertos por la normatividad archivistica, y que son documentos editados mas relacionados con bibliotecas que
con archivos. Por este motivo, las acciones del SAF-Gestion Documental se enmarcan unicamente en generar
algunos lineamientos de gestion y conservacion. Por este motivo, es necesario crear un grupo especializado que
pueda abordar las necesidades especificas de dichos espacios y los documentos hemerograficos, bibliogréficos,
impresos, fotografias, grabaciones de audio y video y grabaciones filmicas; las cuales no se relacionan
directamente con los procesos administrativos del Idartes, pero hacen parte de su misionalidad

El Sistema Integrado de Conservacion y sus dos planes retnen todas las acciones a corto, mediano y largo plazo
para lograr buenos resultados en el proceso de preservacion, razén por la cual es necesaria su continua
implementacion. Entre todos los programas y proyectos de dicha herramienta se hace hincapié en: Definir las reglas
de uso y produccion de los documentos fisicos del Idartes, identificacion de documentos electronicos en medios
analdgicos, parametrizar las unidades de almacenamiento documental, extraer discos y anexos de los expedientes
generando referencias cruzadas y migrando la informacion a medios electrénicos de preservacion digital a largo
plazo (luego de un proceso de valoracion), ampliar la capacidad de aimacenamiento de la zona de almacenamiento
de la sede principal con estanteria rodante adecuada, hacer mantenimiento de la estanteria rodante que existe
actualmente, implementar un espacio basico para la intervencion documental asociado a procesos continuos de
capacitacion del personal del SAF-Gestion Documental en los procesos de intervencion a nivel de primeros auxilios
documentales para que puedan apoyar esta labor.
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