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INTRODUCCION

La presente guia se desarrolla con el objetivo de brindar pautas basicas y comprensibles para los
responsables de la gestion documental del Instituto Distrital de las Artes — Idartes, particularmente,
la Subdireccion Administrativa y Financiera, que propende por buenas practicas en la
administracion, custodia y consulta, teniendo en cuenta la forma precisa y secuencial en la cual se
deben organizar los archivos, de acuerdo con los lineamientos impartidos por el Archivo General de
la Nacion y la Direccion Distrital de Archivo de Bogota, como entes rectores en materia archivistica
del orden nacional y distrital. La organizacién de archivos lleva inmersos los procedimientos
estipulados en el Programa de Gestién Documental (PGD) que incluye todos los procesos de la
gestion documental desde la planeacion hasta la disposicion final.

Lo anterior, parte de la necesidad y obligacién de las entidades publicas de organizar sus archivos,
con el fin de mantener la documentacion debidamente disponible, a fin de facilitar la recuperacion
de la informacion que en ellos reposa, tanto para usuarios internos como externos. De igual
manera, esta labor y conjunto de acciones se convierte en un apoyo importante a la gestién publica
del ldartes, y se constituye en insumo para la toma de decisiones y ademas de fortalecer la
comunicacion y el servicio a los ciudadanos. No debe olvidarse que los documentos ademas de ser
fuentes de informacion para la Administrativa Distrital, también lo son para la cultura, la ciencia y la
historia.

El presente documento define de forma sucesiva las actividades que se deben desarrollar para
mantener un archivo que responda a las necesidades del Idartes y el Distrito Capital, y que permita
la recuperacion de la informacion de manera eficiente y eficaz, lo cual facilita conocer el estado de
tramites y solicitudes, ademas de agilizar su consulta en el momento que se requiera.

1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos técnicos y procedimentales para la organizacion, administracion y
control de los documentos de archivo producidos y recibidos por los funcionarios y contratistas del
Instituto Distrital de las Artes - ldartes, con el fin de garantizar su adecuada clasificacion,
ordenacién, conservacion, consulta y disposicion final, mediante la aplicacion de los instrumentos
archivisticos vigentes, los procedimientos del proceso de Gestion Documental y el uso del Sistema
de Gestion Documental, asegurando la integridad, disponibilidad, autenticidad y confiabilidad de la
informacion y fortaleciendo la gestion institucional y la preservacion de la memoria documental de
la Entidad.



2. ALCANCE

La presente guia aplica a todos los funcionarios y contratistas del Instituto Distrital de las Artes -
Idartes que, en el ejercicio de sus funciones, producen, reciben, tramitan, organizan o administran
documentos de archivo, tanto en soporte fisico como electrénico. Su alcance comprende la
definicion y aplicacion de los lineamientos, actividades y procedimientos archivisticos necesarios
para la adecuada organizacion, administracion, custodia, consulta y control de los archivos de
gestion centralizado, archivo central y los procesos de transferencia documental primaria y
secundaria, en concordancia con los instrumentos archivisticos vigentes, especialmente las Tablas
de Retencién Documental, los procedimientos del proceso de Gestion Documental y el Sistema de
Gestion Documental ORFEO. En este sentido, la guia orienta la correcta conformacion de
expedientes, el uso de formatos normalizados, la aplicaciéon de los principios de procedencia y
orden original, asi como la adopcion de medidas de conservacion y seguridad de la informacion,
con el fin de garantizar la integridad, disponibilidad, autenticidad y confiabilidad de los documentos.
Finalmente, su aplicacion contribuye al fortalecimiento de la gestién institucional, la preservacion
de la memoria documental del Idartes y el cumplimiento de la normativa archivistica vigente a nivel
nacional y distrital.

3. ROLES Y RESPONSABLES

Los roles y responsabilidades relacionados con las actividades de organizacién documental en el

Idartes son las siguientes:
Tabla 1. Roles y responsabilidades

ROL RESPONSABILIDAD

Validar la implementacion y desarrollo de las politicas de gestién, directrices,
procedimientos y metodologias especificas en materia de gestion documental y
de la informacion.
Comité Institucional de  [Aprobar los instrumentos y documentos archivisticos establecidos por la
Gestion y Desempefio  |normativa vigente con el fin de garantizar las acciones conducentes al
mejoramiento de la gestién documental y archivo.

Adelantar y promover acciones permanentes de auto diagndstico para facilitar,
la valoracion interna de la gestion.

Dar soporte técnico a los sistemas de informacion existentes en el Instituto
Distrital de las Artes — Idartes, a través de la Mesa de ayuda.

Realizar las acciones preventivas y correctivas, asi como el mantenimiento de
los servicios del sistema de gestién de documentos electrénicos de archivo en
los servidores de aplicacion web, base de datos e interoperabilidad con otros
aplicativos, tanto en produccion como en los servidores de pruebas dispuestos|
en la plataforma tecnoldgica de la Entidad.

Realizar los ajustes, ampliacion de funcionalidades y servicios web a través de
las diferentes fases de ingenieria de desarrollo de software, para el sistema de
gestion de documentos electrénicos de archivo de la Entidad, conforme con el
modelo de requisitos del Archivo de Bogota (MOREQ).

Oficina Asesora de
Planeacién y Tecnologias
de la Informacion

Capacitar a los funcionarios de gestion documental y tecnologia sobre las
novedades de la herramienta de gestion documental (SGDEA).

Implementar los controles técnico y administrativo de la seguridad de la
informacion en la Entidad, conforme con las politicas de seguridad y privacidad
de la informacioén, seguridad digital y continuidad de la operacion en lo
correspondiente al Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de
Archivo.

Subdireccion Administrativa [Implementar estrategias y herramientas para garantizar que toda la




ROL

RESPONSABILIDAD

y Financiera / Gestion
Documental

informacion y documentos producidos, recibidos y gestionados en la Entidad
cumplan los lineamientos formulados en este documento en las condiciones
de calidad, oportunidad y eficiencia requeridas por la Entidad.

Formar a los funcionarios/contratistas en las operaciones relacionadas con la
organizacion documental.

Actualizar la presente guia de manera regular o cuando se requiera segun la
necesidad del Instituto.

Velar por la adecuada custodia de la informacion fisica entregada por las
dependencias/areas del Idartes al equipo encargado de la implementacion del
proceso de gestiéon documental.

Recibir la documentacién de archivo bajo las series/subseries documentales|
expresadas en la Tabla de Retencién Documental de cada dependencia/area.

Capacitar a todos los colaboradores en el uso del Sistema de Gestion
Documental de la Entidad.

Directores y jefes de oficina

Promover la implementacion de los lineamientos documentados en esta guia
en cada una de las areas y dependencias del Idartes.

Velar por la completitud de la informacion de su dependencia/area, ya sea esta
producida o recibida, que se integra al respectivo expediente fisico/electronico,
segun lo expresado en la Tabla de Retenciéon Documental.

Velar por la autenticidad, integridad, inalterabilidad y fiabilidad de los
documentos producidos o recibidos, que se integran al respectivo expediente
fisico/electronico.

Todos los funcionarios y
contratistas

Mantener documentos de archivo precisos y completos sobre sus actividades,
de acuerdo con la Tabla de Retencion Documental de la dependencia/area.

Asegurar la autenticidad, integridad, inalterabilidad y fiabilidad de los
documentos producidos o recibidos, que se integran al respectivo expediente
fisico/electrénico.

Hacer un uso apropiado de los sistemas de informacién que tratan documentos
electrénicos, asi como conformar de manera completa los expedientes
documentales.

Fuente. Elaboracion propia

Frente a las responsabilidades anteriormente enunciadas, es necesario aclarar y complementar

que:

* Segun lo establecido en la normativa vigente en materia de gestion documental como lo es la
Ley 594 de 2000 del Archivo General de la Nacion, los servidores publicos y contratistas, al
desvincularse de las funciones titulares, deben entregar los documentos y archivos a su

cargo debidamente

inventariados, conforme a las normas y procedimientos que se

establecen en el proceso de gestion documental; asi mismo, antes de iniciar su periodo

vacacional.

* La Subdireccion Administrativa y Financiera — Gestién Documental es responsable de la
custodia de la informacién con soporte fisico en las instalaciones del Archivo de Gestidon
Centralizado y Archivo Central, bajo condiciones adecuadas de conservacion. Sin embargo,
la calidad y completitud de la misma es responsabilidad del productor documental, el cual a
su vez debera asegurar la aplicacién de los lineamientos del proceso de gestion documental
en toda la documentacion de archivo. Es de aclarar que la documentacién que no sea



entregada al equipo de gestién documental sera responsabilidad de la Unidad de Gestién
productora.

* De acuerdo con lo estipulado en los documentos del proceso de gestion documental, la
Subdireccién Administrativa y Financiera — Gestion Documental administra los expedientes
de gestidn abiertos (con soporte fisico) y los que se encuentran en retencion primaria (tiempo
en archivo de gestion). No obstante, la responsabilidad sobre los mismos es compartida
entre el productor/gestor y el proceso de gestion documental hasta la legalizacion de la
transferencia documental primaria, momento en el cual toda la responsabilidad sobre la
documentacién pasa a manos de la Subdireccién Administrativa y Financiera - Gestién
Documental. De tal forma, los atributos de autenticidad, integridad, inalterabilidad y fiabilidad,
asi como la completitud de la informacién en el Archivo de Gestion Centralizado y Archivo
Central es del productor/gestor.

» Los funcionarios/contratistas del Idartes tienen la responsabilidad de incluir los documentos
electronicos tanto en el Sistema de Gestion Documental ORFEO como en el respectivo
expediente electrénico. Para ello, deben utilizar los expedientes designados o solicitar la
apertura de uno bajo los parametros establecidos para tal fin.

» La apertura de expedientes electrénicos en el Sistema de Gestién Documental ORFEO es
responsabilidad de la Subdireccion Administrativa y Financiera — Gestion Documental, bajo
la solicitud de la unidad de gestién y previa revision del cumplimiento de los parametros
establecidos para tal fin.

4. DEFINICIONES

Archivo: conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulado en un proceso natural por una persona o entidad, en el transcurso de su gestion,
conservados para servir como testimonio e informacién a la persona o institucion que los
produce.

Archivo publico: conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos que
se derivan de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas.

Ciclo vital del documento: etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccidén o recepcion en la oficina y su conservacién temporal, hasta su eliminacién o
integracién a un archivo permanente.

Clasificacion documental: fase del proceso de organizacion documental, en la cual se
identifican y establecen agrupaciones.

Cadigo: identificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades productoras
de documentos y a las series y subseries respectivas y que debe responder al sistema de
clasificacion documental establecido en la Entidad.

Conservacion de documentos: conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para
asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Conservacion permanente: decision que se aplica a aquellos documentos que tienen valor
histdrico, cientifico o cultural, que conforman el patrimonio documental de una persona o
entidad, una comunidad, una region o de un pais y, por lo tanto, no son sujeto de eliminacion.

Conservacion preventiva de documentos: conjunto de estrategias y medidas de orden técnico,
politico y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro de los documentos
de archivo, preservando su integridad y estabilidad.

Consulta de documentos: derechos de los usuarios de la entidad productora de documentos y
de los ciudadanos en general a consultar la informacién contenida en los documentos de
archivo y a obtener copia de estos.

Custodia de documentos: guarda o tenencia de documentos por parte de una instituciéon o una
persona, que implica responsabilidad juridica en la administracion y conservacion de estos,
cualquiera que sea su titularidad.

Descripcion documental: es el proceso de analisis de los documentos de archivo o de sus
agrupaciones, materializado en representaciones que permitan su identificacion, localizacion
y recuperacion de la informacion para la gestién o la investigacion



Disposicion final de documentos: decision resultante de la valoracion hecha en cualquier etapa
del ciclo vital de los documentos, registrada en las Tablas de Retencion Documental — TRD o
en las Tablas de Valoracion Documental — TVD, con miras a su conservacion total,
eliminacion, seleccion y/o reproduccion. Un sistema de reproduccion debe garantizar la
legalidad y perdurabilidad de la informacion.

Documento de apoyo: documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o
instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el
cumplimiento de sus funciones.

Documento de archivo: registro de informacién producida o recibida por una persona o entidad
en razon a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal o legal,
cientifico, econémico, histérico o cultural y debe ser objeto de conservacion.

Documento historico: documento Unico que, por su significado juridico, autografico o por sus
rasgos externos y su valor permanente para la direccién del Estado, la Soberania Nacional,
las relaciones internacionales, las actividades cientificas, tecnoldgicas y culturales, se
convierte en parte del patrimonio histérico.

Eliminacion documental: actividad resultante de la disposicion final sefialada en las TRD o
TVD para aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin
perjuicio de conservar su informacién en otros soportes.

Expediente: conjunto de documentos relacionados con un asunto, que constituyen una unidad
archivistica. Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados
organica y funcionalmente por una oficina productora en la resoluciéon de un mismo asunto.

Foliar: accién de numerar hojas.

Folio: hoja.

Folio recto: primera cara de un folio, cuya numeracion se aplica solamente a esta.

Folio vuelto: segunda cara de un folio y a la cual no se le escribe numeracion.

Gestion documental: conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacién, manejo y organizacién de la documentaciéon producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion.

Historia laboral: conjunto de documentos de un funcionario generados desde su vinculacion
hasta su retiro de una entidad.

Inventario documental: instrumento de recuperacién de informaciéon que describe de manera
exacta y precisa las series 0 asuntos de un fondo documental.

Instrumento archivistico: herramientas con propodsitos especificos, que tienen por objeto
apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la archivistica y la gestion documental.
Legislacion archivistica: es el conjunto de normas que oficializan la conservacién, el acceso, la

proteccién y la organizacion de los archivos en un pais.

Muestreo: técnica estadistica aplicada en la seleccién documental, con criterios cuantitativos y
cualitativos. Organizacion de archivos: conjunto de operaciones técnicas y administrativas
cuya finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios
organicos o funcionales para revelar su contenido.

Organizacién de documentos: proceso archivistico que consiste en el desarrollo de un
conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar y signar los documentos de una
entidad.

Principio de procedencia: se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el
cual se establece que los documentos producidos por una institucion y sus dependencias no
deben mezclarse con los de otras.

Principio de orden original: se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el
cual se establece que la disposicion fisica de los documentos debe respetar la secuencia de
los tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacion de fondos, series y unidades
documentales.

Radicacion de comunicaciones oficiales: procedimiento por medio del cual las entidades
asignan un numero consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando
constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propésito de oficializar su tramite y
cumplir con los términos de vencimiento que establezca la ley.



Recepcion de documentos: conjunto de operaciones de verificacion y control que una
institucion debe realizar para la admisién de los documentos que le son remitidos por una
persona natural o juridica.

Referencia cruzada: se refiere a la dependencia, semejanza o relacién de una cosa respecto
de otra; cuando se quiere hacer alusién a un tipo de informacion o dato que complementa el
expediente y que indica su nueva ubicacion.

Retencién de documentos: es el plazo en términos de tiempo en que los documentos deben
permanecer en el Archivo de Gestidén o en el Archivo Central, tal como se consigna en la
Tabla de Retencién Documental.

Serie documental: conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos
producidos o recibidos por una unidad de gestién en el ejercicio de una funcion.

Sistema de ordenacién alfabética: consiste en la utilizacion de las letras del alfabeto
(expedientes personales, expedientes académicos de estudiantes o de materias). Es ideal
para archivos de gestion pequefios, en donde se sabe que su crecimiento no sera mucho.
Puede ser: onomastica (nombres o apellidos), geografica (territorial), de organismos
(nombres de instituciones, organismos u oficinas), por materias (asunto o contenido).

Sistema de ordenacién alfanumérica o mixta: se puede utilizar en la ordenacién de las series
de una dependencia cuando estan representadas con las letras del alfabeto que identifican la
oficina productora, seguido de los digitos de series y subseries.

Sistema de ordenacién cronolégico: este sistema de ordenacion consiste en colocar un
documento detras del otro en forma secuencial, de acuerdo con la fecha en que la
documentacion ha sido tramitada, teniendo en cuenta en primer lugar el afo, seguido del
mes y al final el dia.

Tablas de Retencion Documental — TRD: listado de series y sus correspondientes tipos
documentales, producidos o recibidos por una unidad de gestion en cumplimiento de sus
funciones, a los cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de
los documentos.

Las Tablas de Retencion Documental pueden ser transversales o misionales de acuerdo con la
cobertura de estas. Las transversales se refieren a documentos administrativos comunes a
cualquier institucion. Las misionales hacen referencia a documentos caracteristicos de cada
entidad.

Testigo documental: elemento que indica la ubicacion de un documento cuando se retira de su
lugar, en caso de salida para préstamo, consulta, conservacion, reproduccion o reubicacién y
que puede contener notas de referencias cruzadas.

Tipo documental: registro de informacion producida o recibida en diferente soporte, puede ser
simple cuando esté constituida por un solo documento o compleja cuando lo constituyen
varios, formando un expediente.

Transferencia documental: remisién de los documentos del Archivo de Gestion al Central, y de
este al Histodrico, de conformidad con las Tablas de Retencién Documental adoptadas.

Valores primarios: cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se producen
o se reciben hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales y/o contables.

Valor permanente o secundario: cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su
importancia historica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

Valores secundarios: cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su importancia
histdrica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo. Surge una vez, agotado el
valor inmediato o primario. Son los que interesa a los investigadores de informacién
retrospectiva.

Valor administrativo: cualidad que para la administracion posee un documento como
testimonio de sus procedimientos y actividades.

Valor cientifico: cualidad de los documentos que registran informacién relacionada con la
creacion de conocimiento en cualquier area del saber.

Valor contable: utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas y de
registros de los ingresos, egresos y los movimientos econémicos de una entidad publica o
privada.



» Valor cultural: cualidad del documento que, por su contenido, testimonia entre otras cosas,
hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o desarrollos
econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos propios de una comunidad y utiles para
el conocimiento de su identidad.

» Valor fiscal: utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o Hacienda Publica.

* Valor histérico: cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse
permanentemente por ser fuentes primarias de informacion, utiles para la reconstruccion de
la memoria de una comunidad.

5. CONSIDERACIONES GENERALES
5.1. Instrumentos para la organizacién documental
5.1.1. Tabla de Retencion Documental — TRD

Las Tablas de Retencién Documental -TRD- son un listado de series y subseries que identifican un
conjunto de documentos relacionados entre si y que se suceden repetidamente con sus
correspondientes tipos documentales, los cuales son producidos y recibidos por cada una de las
dependencias del Idartes en cumplimiento de sus funciones especificas. Por lo tanto, se consolida
como la herramienta que ofrece la estructura documental para la organizacién de cualquier fondo
documental de la Entidad, asi como establece cuales son los documentos del Idartes, su
necesidad e importancia en términos de tiempo de conservacién y preservacién, ademas de
determinar su disposicion final una vez se agote su vigencia o utilidad.

Las Tablas de Retencion Documental se han trabajado de acuerdo con las normas internas de
estructura organico-funcional dadas en la Entidad, asi como aprobadas por el Comité Institucional
de Gestion y Desempefio y convalidadas por el Consejo Distrital de Archivos. Dichas TRD se
encuentran publicadas en el portal web del Idartes, en el enlace de transparencia y acceso a la
informacioén publica.

En virtud de lo anterior, las Tablas de Retencién Documental se constituyen como un instrumento
indispensable para la organizacion de los archivos del Idartes, razén por la cual es de gran
importancia que cada uno de los colaboradores la conozca y aplique segun la produccion
documental de cada unidad de gestidon. Por la misma via, la Subdireccion Administrativa y
Financiera — Gestion Documental debe realizar, junto a la Unidad de Gestién correspondiente, las
respectivas actualizaciones cuando estas se requieran. A continuacion, se describe el formato de
la Tabla de Retencién Documental del Idartes, la cual se divide en 4 secciones:

Nota: Las imagenes presentadas a continuacién en el numeral 5.1.1. corresponde a la Tabla de
Retencion Documental que se encuentra convalidadas por el Consejo Distrital de Archivo de
Bogota y publicadas en el pagina web en el link de transparencia VIl — Datos Abiertos.
https://www.idartes.gov.co/es/transparencia/datos-abiertos/tablas-de-retencion-documental

Secciodn 1: Informacién general de la Entidad

Entidad y Oficina Productora

Es el primer elemento que aparece en la Tabla, el cual identifica el nombre de la Entidad, asi como
de la unidad administrativa responsable de la produccion documental con su cédigo de
identificacion.

llustracién 1. Informacién general de la Entidad



GESTION DOCUMENTAL Cddigo: 5TR-GDO-F-16

Fecha: 07/09/2018

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: 1

ENTIDAD PRODUCTORA: |INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES - IDARTES

OFICINA PRODUCTORA: |DIRECCI°N GENERAL |CﬂDIGO: 100

Fuente. Tablas de Retencion Documental Convalidadas Publicadas Pagina Web de Idartes Enlace:
https://www.idartes.gov.co/es/transparencia/datos-abiertos/tablas-de-retencion-documental

Seccioén 2: Nombre y cédigo de las series documentales con sus respectivos tipos documentales

Cédigo

Corresponde al cadigo de clasificacion con el que se identifica la dependencia, serie y subserie.
Series, Subseries y Tipos Documentales.

En esta parte de las TRD, aparecen los nhombres de las series, subseries y tipos documentales,
segun corresponda. Es importante tener en cuenta que las series documentales estan expresadas

en mayuscula sostenida y negrilla; las subseries documentales se registran en negrilla y finalmente
los tipos documentales, registrados con minuscula.

llustracién 2. Nombre y codigo de las series documentales con sus respectivos tipos documentales

cODIGO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
pePENDENCIA | SERIE/
SUBSERIE
100 02 ACTAS
100 02.011 Actas de Comité de Coordinacion de Control Interno

e e e
Fuente. Tablas de Retencion Documental Convalidadas Publicadas Pagina Web de Idartes Enlace:
https://www.idartes.gov.co/es/transparencia/datos-abiertos/tablas-de-retencion-documental

Seccidn 3: Sistema integrado de gestion y acceso a la informacion.

Sistema Integrado de Gestidn
En el campo se registra el cédigo del proceso y nombre del procedimiento definido en el Sistema
Integrado de Gestidn al cual pertenece la serie o subserie.

llustracién 3. Sistema integrado de gestién y acceso a la informacion.



SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

PROCESO PROCEDIMIENTO

Resolucion 1521 de

2017 NA

Fuente. Tablas de Retencion Documental Convalidadas Publicadas Pagina Web de Idartes Enlace:
https://www.idartes.gov.co/es/transparencia/datos-abiertos/tablas-de-retencion-documental

Seccion 4: Tiempos de retencion, disposicion final y procedimiento.

Retencién
En esta columna se registra el tiempo que se debe conservar la serie o subserie documental, tanto
en el Archivo de Gestion como en el Archivo Central segun corresponda.

Disposicion Final

Se establece el destino final para la respectiva serie o subserie documental una vez cumplido el
tiempo de retencién asignado inicialmente. La disposicién puede ser: Conservacion Total (CT),
Eliminacion (E), Medio Tecnolégico (MT) y Seleccién (S); cada uno tiene unas caracteristicas
definidas y estas se dan segun la importancia de la serie o subserie documental establecida. Cabe
aclarar que no pueden asignarse dos tipos de disposicion final a una misma serie o subserie.

Procedimiento

En este campo se detallan las actividades que se van a realizar una vez se cumple con los tiempos
de retencion definidos por cada serie y subserie, con el fin de aplicar la disposicién final. Dichos
procedimientos deben ser aplicados por la SAF- Gestion Documental.

llustracién 4. Tiempos de retencion, disposicion final y procedimiento.



RETENCION DISPOSICION FINAL* PROCEDIMIENTO

(Actividades despiies del tiempo de retencién)

AG AC cT I E I mMT I S

El Comité fue creado bajo la Resolucion 1521 del 21 de diciembre de 2017 "Por medio
de la cual se deroga la Resolucion 012 de 2011, y se conforma y reglamenta el Comité|
Institucional de Coordinacion de Control intemno del Instituto Distrital de Artes- Idartes y|
dictan otras dosposiciones”.

Al cerrar la unidad documental, se debe conservar por dos (2) afios en el archivo de
gestion y posteriormente transferir al archivo central en donde se conservara por tres|
(3) afios més. Una vez finalizados sus valores primarios y retencion se procedera a su
conservacion total, en soporte papel y medio técnico por intermedio de la digitalizacion
con fines archivisticos.Por tal motivo, una vez cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central se transferird en su totalidad la documentacion a la Subdireccion|
Distrital de Archivo de Bogota D.C. (archivo histérico del Distrito Capital), para su
2 3 X X conservacion en soporte original, de acuerdo con lo estipulado en los acuerdos del
Archivo General de la Nacion No. 004 de 2019y 002 de 2014 y bajo los parametros del|
capitulo IX del Decreto 1080 de 2015. Los tiempos de retencién asignados en el
archivo de gestion y central se determinaron de acuerdo con los términos prescritos en
las normas, en cuanto a las acciones administrativas, fiscales, contables, disciplinarias
y penales. Acuerdo 440 de 2010 Por el cual se crea el Instituto Distrital de las Artes -|
IDARTES . Acuerdo 02 de 2017 Modificacion de estructura organizacional.

Tablas de Retencién Documental [AVGC1.1][DARH1.2]Convalidadas Publicadas Pagina Web de Idartes Enlace:
https://www.idartes.gov.co/es/transparencia/datos-abiertos/tablas-de-retencion-documental

5.1.2. Procedimientos

Actualmente, el proceso de Gestion Documental cuenta con una serie de procedimientos que
permiten el manejo y la administracién de la informacién producida en el Idartes, los cuales detallan
las actividades y funciones que se deben realizar desde la produccion documental hasta su
conservacion y disposicion final. A continuacion, se nombran los relacionados con el presente
documento:

GESTION DE COMUNICACIONES OFICIALES EXTERNAS

Tiene como objetivo establecer las actividades para la adecuada recepcién, radicacion,
distribucion, gestion y seguimiento a las comunicaciones oficiales recibidas y enviadas por el
Instituto Distrital de las Artes — Idartes a través del Sistema de Gestibn Documental de la
Entidad.

GESTION DE COMUNICACIONES INTERNAS

Tiene como objetivo establecer las actividades para la adecuada elaboracién, registro,
asignacion, distribucidon y seguimiento a las comunicaciones oficiales internas en forma
oportuna y bajo la reserva requerida, a través del Sistema de Gestion Documental de la
Entidad.

ORGANIZACION DE ARCHIVOS

Establece las actividades para asegurar la adecuada aplicacion de los procesos archivisticos
(identificacion, clasificacidn, ordenacion y descripcion) de los documentos que se producen en
soporte fisico y electronico, de acuerdo con lo establecido en las Tablas de Retencion
Documental (TRD) del Instituto Distrital de las Artes — Idartes.

ENTREGA DE LOS ARCHIVOS CON INVENTARIO DOCUMENTAL POR CULMINACION
DE LAS ACTIVIDADES CONTRACTUALES.

Brinda los lineamientos para la entrega de la documentacion fisica que se gestiona en
ejecucion del objeto y obligaciones contractuales por los contratistas al Idartes, con el fin de
conservar la memoria institucional de la Entidad, cuando se culmina la ejecucién contractual.



ENTREGA DE LOS ARCHIVOS CON INVENTARIO DOCUMENTAL POR
DESVINCULACION O TRASLADO DEL FUNCIONARIO PUBLICO

Da los lineamientos para la entrega de la documentacién fisica que se gestiona por los
funcionarios vinculados al Idartes, con el fin de conservar la memoria institucional de la
Entidad, cuando estos se desvinculan o trasladan de la unidad de gestion

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS

Determina la disposicion final de las series y/o subseries documentales del Instituto Distrital de
las Artes — Idartes, con el fin de establecer su conservacion total, eliminacion, seleccion,
microfilmacién o digitalizacion.

PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION DEL ARCHIVO DE GESTION
CENTRALIZADO

Este procedimiento establece las actividades orientadas a la recepcién, custodia, control,
organizacién y disponibilidad de los documentos producidos y recibidos por las unidades
administrativas, los cuales se concentran en un archivo de gestidon centralizado. Su finalidad
es garantizar la adecuada administracion del ciclo vital documental en su fase activa,
asegurando la integridad, autenticidad, confidencialidad y disponibilidad de la informacion, asi
como el cumplimiento de los instrumentos archivisticos vigentes y la optimizacién del espacio
y los recursos institucionales.

CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO

Define los lineamientos y pasos para autorizar, registrar, controlar y hacer seguimiento a la
consulta y préstamo de documentos de archivo, tanto para usuarios internos como externos
autorizados. El procedimiento busca garantizar el acceso oportuno a la informacion,
preservando la integridad fisica y documental de los expedientes, asegurando la trazabilidad
de los documentos prestados y el cumplimiento de los niveles de acceso establecidos en la
normativa archivistica y de proteccion de la informacion.

ORGANIZACION DE EXPEDIENTES FiSICOS

Establece las actividades técnicas necesarias para la correcta conformacion, clasificacion,
ordenacion, foliacién, depuracion y rotulacion de los expedientes fisicos, de acuerdo con las
Tablas de Retencion Documental y el Cuadro de Clasificacién Documental. Su propésito es
asegurar la coherencia interna de los expedientes, facilitar su consulta, garantizar su
conservacion y fortalecer la gestion eficiente de la documentacién durante su fase activa y
semiactiva.

RECONSTRUCCION DE EXPEDIENTES DE ARCHIVO

Este procedimiento define las acciones a seguir para la reconstruccion total o parcial de
expedientes que hayan sido afectados por pérdida, deterioro, sustracciéon o destruccion,
mediante la identificacion de documentos faltantes, la recopilacién de copias auténticas o
fuentes alternas y la elaboracién de actas y soportes administrativos. Su objetivo es
restablecer la continuidad documental, garantizar la confiabilidad de la informacion y preservar
la memoria institucional y los derechos asociados a los documentos reconstruidos.

TRANSFERENCIA DOCUMENTALES SECUNDARIAS



Establece los lineamientos para la transferencia de documentos desde el archivo central hacia
el archivo historico, una vez cumplidos los tiempos de retencion establecidos y previa
valoracién documental. El procedimiento garantiza la preservacion permanente de los
documentos con valor histdrico, cientifico, cultural o patrimonial, asegurando su organizacion,
descripcion, control e incorporacion al acervo documental institucional de conservacién
permanente.

VALORACION Y ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
(TRD)

Define el proceso técnico y metodolégico para analizar, evaluar y actualizar las Tablas de
Retencién Documental, considerando los cambios normativos, funcionales, administrativos y
tecnoldégicos de la entidad. Este procedimiento permite determinar los valores primarios y
secundarios de los documentos, ajustar los tiempos de retencion y la disposicion final, y
asegurar que las TRD reflejen de manera actualizada la produccion documental y las
funciones institucionales.

INSPECCION DE INSTALACIONES FiSICAS, SISTEMAS DE ALMACENAMIENTO Y
MONITOREO DE CONDICIONES AMBIENTALES

Establece las actividades de verificacion y control de las condiciones fisicas de los depésitos
de archivo, los sistemas de almacenamiento y las variables ambientales (temperatura,
humedad, iluminacion, ventilaciéon y seguridad). Su finalidad es prevenir riesgos de deterioro
documental, identificar oportunidades de mejora y garantizar condiciones adecuadas para la
conservacion y preservacion de los documentos, en concordancia con los estandares técnicos
y archivisticos vigentes.

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS

Define los pasos para la transferencia ordenada de los documentos desde los archivos de
gestion hacia el archivo central, una vez finalizada su etapa de uso frecuente. Este
procedimiento asegura la correcta preparacién de los expedientes, la verificacion de
inventarios, el control documental y la continuidad del ciclo vital de los documentos, facilitando
su conservacion, consulta y disposicion final conforme a las Tablas de Retencién Documental.

El uso y aplicacion de los procedimientos relacionados anteriormente es responsabilidad de los
productores de la informacién, con el fin de preservar la documentacion producida por las
dependencias.

5.1.3. Formato Unico de Inventario Documental (FUID)

El Formato Unico de Inventario Documental — FUID es el instrumento archivistico que permite
llevar el control de los expedientes documentales en las diferentes fases del archivo y sirve como
punto de recuperacion y acceso a la informacion.

Para diligenciar el inventario documental de los expedientes, las unidades de gestion o personas
encargadas del tramite deben entregar el “Formato Unico de Inventario Documental” que se
encuentra publicado en el Proceso de Gestion Documental del Sistema Integrado de Gestion al
equipo de la Subdireccion Administrativa y Financiera — Gestion Documental. A continuacién, se
describe el FUID:



llustracién 5. Formato Unico de Inventario Documental (FUID)
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Fuente. Comunicarte Idartes Formato Unico de Inventario Documental - Enlace:
https://comunicarte.idartes.gov.co/SIG/apoyo-gestion-documental

SECCION 1: Informacién general de la entidad

ENTIDAD REMITENTE: Debe registrar el nombre completo o razén social de la entidad que
produce o produjo los documentos.

ENTIDAD PRODUCTORA: Debe registrar el nombre completo o razén social de la entidad que
produce o produjo los documentos.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Debe registrar el nombre de la dependencia o unidad administrativa
de mayor jerarquia de la cual dependa la oficina productora.

UNIDAD PRODUCTORA: Debe registrar el nombre de la Unidad Administrativa que produce y
conserva la documentacién tramitada en ejercicio de sus funciones.

OBJETO: Debe registrar la finalidad del inventario, que puede ser: Entrega en custodia,
transferencia documental primaria, fusion y supresion de entidades y/o dependencias.

REGISTRO DE ENTRADA: Se diligencia so6lo para transferencias primarias y transferencias
secundarias. Debe consignarse en las tres primeras casillas los digitos correspondientes a la fecha
de la entrada de la transferencia (afio, mes, dia). En NT se anotara el nimero de la transferencia.

llustracién 6. Seccion No. 1 FUID

GESTION DOCUMENTAL Codigo: GDO-F-07
Fecha: 31-07-2025
Versidn: 4

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

MSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES - DARTES REGISTRO O ENTRADA
[ENTIDAD PRODUCTORA: WSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES - DARTES ARD MES Dl No. T
UNEDAD ADMINES TRATIVA: SUBORECCION ADMMISTRARTIVA Y FINANGERA
UNIDAD PRODUCTORA: 547 GESTION DOCUNENTAL
OBJETO: [ENTREGA EN CUSTODIA Ma. T: Nimeso de Transirencia
T T T

Fuente. Comunicarte Idartes Formato Unico de Inventario Documental - Enlace:
https://comunicarte.idartes.gov.co/SIG/apoyo-gestion-documental




SECCION 2: Identificacion y descripcion del expediente a entregar.

NUMERO. DE ORDEN: Debe registrar de forma consecutiva y ascendente el numero de cada uno
de los registros, que corresponden a las unidades documentales que se relacionan en el FUID.

CODIGO SERIE: Debe registrar el codigo de la serie documental tal como aparece en la Tabla de
Retencién Documental (TRD).

SERIE: Debe registrar el nombre de la serie documental tal como aparece en la Tabla de Retencidn
Documental (TRD).

CODIGO SUBSERIE: Debe registrar el codigo de la subserie documental tal como aparece en la
Tabla de Retencion Documental (TRD).

SUBSERIE: Debe registrar el nombre de la serie documental tal como aparece en la Tabla de
Retencién Documental (TRD).

NOMBRE DE ASUNTO O DESCRIPCION DEL EXPEDIENTE: Debe registrar el nombre asignado
al expediente.

FECHAS EXTREMAS (AAAA/MM/DD):

Inicial: Debe registrar la fecha inicial de cada expediente, teniendo en cuenta la fecha del
documento principal y no de los anexos, el orden es: afio/mes/dia.

Final: Debe registrar la fecha final de cada expediente, teniendo en cuenta la fecha del documento
principal y no de los anexos, el orden es: afio/mes/dia.

SOPORTE O FORMATO: Marcar con una ‘X’ si la informacién esta en fisico (papel) y/o si se
encuentra en formato electrénico.

llustracion 7. Seccién No. 2 FUID

FECHAS EXTREMAS (AAA-
NUMERQ DE CODIGO e CODIGO e NOMERE DE ASUNTO MM-DD) TS OEORNATS
ORDEN SERIE SUBSERIE 0 DESCRIPCION DEL EXPEDIENTE
Inicial Final Fisico Electrénico
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVIGIOS No.
1 13 CONTRATOS 58 NIA 012925 DE JUAN MANUEL MURCIA 2025-01-09 20251231 x
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No.
2 13 CONTRATOS 53 NIA D226 DIE MARIA JUANA CAMARGD 2025-01-09 2025-12-31 X
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No.
3 13 CONTRATOS 53 NIA 032075 DEJOSE GASRIEL GALAN 2025-01-09 2025-12-31 x X

Fuente. Comunicarte Idartes Formato Unico de Inventario Documental - Enlace:
https://comunicarte.idartes.gov.co/SIG/apoyo-gestion-documental

SECCION 3: Descripcion de la unidad conservacion.



Fisico ,
UNIDAD DE CONSERVACION
PAPEL

Caja: Debe registrar el numero de la caja en la cual se encuentra ubicado el expediente para su
entrega en custodia.

No. Carpeta: Debe registrar el numero consecutivo de la carpeta que tiene asignada en la unidad
de conservacion para su entrega en custodia.

Tomo/Legajo/Libro: Se debe registrar el numero asignado a cada material que se encuentra
empastado ya sea un tomo, legajo o libro.

Correlativo: Debe registrar el numero de cada unidad de almacenamiento, cuando el expediente
esté conformado por varias carpetas, se describird cada carpeta con su nimero respectivo y el
total de carpetas que conforman el expediente. Ej: 1/2; 2/2.

OTRO

Tipo: Consignar nombre del tipo de unidad de almacenamiento (rollo de microfilm, casettes, cintas
de video, CD, DVD, entre otros).

Cantidad: Registrar la cantidad de unidades de almacenamiento. Consignar en el area de ‘Notas’ el
numero asignado a dicha(s) unidad(es).

FOLIOS

Inicial: Debe registrar el numero de folio que se escribié en la parte superior derecha del
documento de acuerdo al sentido de lectura que representa el primer documento que conforman la
carpeta.

Final: Debe registrar el numero de folio que se escribié en la parte superior derecha del documento
de acuerdo al sentido de lectura que representa el ultimo documento que conforman la carpeta.

llustracién 8. Secciéon No. 3

Fisico
UNIDAD DE CONSERVACION FOLIOS
PAPEL OTRO
. Tomo/lLegajol . . . “r -

Caja Carpeta Libre Correlativo Tipo Cantidad Inicial Final

|
1 1 MIA 1DEA1 cD 2 o1 200
1 2 MA 1DE1 A MiA 01 200
r 1 3 A 1DEA1 Y MIA 01 200

Fuente. Comunicarte Idartes Formato Unico de Inventario Documental - Enlace:
https://comunicarte.idartes.gov.co/SIG/apoyo-gestion-documental

SIGNATURA TOPOGRAFICA (Estos campos son diligenciados por el Archivo Centralizado o
Archivo de Gestion Centralizado)

Zona: Debe registrar la zona donde seran ubicadas las caja dentro del archivo, unicamente lo
diligenciara el personal de Gestién Documental.



Cara: Debe registrar la cara donde seran ubicadas las caja dentro del archivo, unicamente lo
diligenciara el personal de Gestién Documental.

Carro: Debe registrar el carro donde seran ubicadas las cajas dentro del archivo, unicamente lo
diligenciara el personal de Gestién Documental.

Estante: Debe registrar el estante donde seran ubicadas las cajas dentro del archivo, unicamente
lo diligenciara el personal de Gestién Documental.

Entrepafio: Debe registrar el entrepafio donde seran ubicadas las cajas dentro del archivo,
unicamente lo diligenciara el personal de Gestién Documental.

SECCION 4: Descripcion de medios especiales y consulta de expedientes.
FRECUENCIA DE CONSULTA

Se debe citar si la documentacion registra un alto, medio, bajo o ninguno indice de consulta; para
tal efecto, se tendran en cuenta los controles y registros de préstamo y consulta de la oficina
responsable de dicha documentacion.

ELECTRONICO

Ubicacion: Consignar la ubicacion (URL) o ruta de acceso de los documentos o expediente
electrénico.

Cantidad de documentos electronicos: Consignar en numeros la cantidad de documentos que
hacen parte del expediente.

Tamano de los documentos Caja Carpeta electronicos: Consignar en numeros el tamario total del
expediente, indicando la unidad de medida (Mb o Gb).

OBSERVACIONES

Se consignaran los datos que sean relevantes y no se hayan registrado en las columnas
anteriores. Para la documentacion ordenada numéricamente como actas, resoluciones,
memorandos, circulares, entre otros, se anotaran los siguientes datos: piezas documentales
faltantes, saltos por error en la numeracién y/o repeticion del numero consecutivo en diferentes
documentos.

Para los expedientes debera registrarse la existencia de anexos: circulares, actas, memorandos,
resoluciones, informes, impresos, planos, facturas, disquetes, fotografias o cualquier objeto del
cual se hable en el documento principal. De estos debe sefalarse, en primer lugar, el numero de
unidades anexas de cada tipo, ejemplo: una hoja con 5 fotografias sueltas: luego el numero
consecutivo (si lo tiene), asunto o tema de cada anexo."

llustraciéon 9. Seccion No. 4 FUID
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Fuente. Comunicarte Idartes Formato Unico de Inventario Documental - Enlace:
https://comunicarte.idartes.gov.co/SIG/apoyo-gestion-documental

SECCION 5: Responsabilidades
ELABORADO POR:

Nombre y Apellido: Debe registrar el nombre del funcionario y/o contratista que elabord el
inventario documental.

Cargo: Debe registrar el cargo del funcionario y/o contratista que elaboré el inventario documental

Firma: Firme manuscrito o electronica el inventario documental, como responsable de su
elaboracion.

Fecha: Debe registrar la fecha en la cual se firmé el inventario documental (dia/mes/afio).
ENTREGADO POR:

Nombre y Apellido: Debe registrar el nombre del Jefe o responsable de la unidad de gestién, quien
es el responsable de aprobar el inventario documental para hacer la entrega en custodia.

Cargo: Debe registrar el cargo del Jefe o responsable de la unidad de gestion, quien es el
responsable de aprobar el inventario documental para hacer la entrega en custodia.

Firma: Debe registrar el Jefe o responsable de la unidad de gestion la firmar manuscrito o
electrénica en el inventario documental, quien es el responsable de aprobar la entrega en custodia

Fecha: Debe registrar la fecha en la cual el Jefe o responsable de la unidad de gestion firmo el
inventario documental para realizar la entrega en custodia. (dia/mes/afo)

RECIBIDO POR:
Nombre y Apellido: Debe registrar el nombre del funcionario y/o contratista de Gestién Documental,
quien es el unico de diligenciar esta casilla, dado que es el encargado de recibir la documentacién

objeto de entrega en custodia.

Cargo: Debe registrar el cargo del funcionario y/o contratista de Gestién Documental, quien es el
unico de diligenciar esta casilla, dado que es el encargado de recibir la documentacion objeto de



entrega en custodia.

Firma: Debe registrar el funcionario y/o contratista de Gestion Documental la firmar manuscrito o
electrénica , quien es el unico de diligenciar esta casilla, dado que es el encargado de recibir la
documentacion objeto de entrega en custodia.

Fecha: Debe registrar la fecha en la que el funcionario y/o contratista de Gestion Documental firmé
el inventario documental, dado que es el encargado de recibir la documentacion objeto de entrega

en custodia.
llustracién 10. Seccion No. 5 FUID
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Fuente. Comunicarte Idartes Formato Unico de Inventario Documental - Enlace:
https://comunicarte.idartes.gov.co/SIG/apoyo-gestion-documental

6. ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE GESTION CENTRALIZADO

La organizacién documental comprende todo lo relacionado con las actividades de clasificacion,
ordenacién y descripcion, a partir de las cuales se soporta la declaracion de documentos de
archivo que han sido gestionados por todas las unidades de gestion del Idartes, con el propdsito de
garantizar la integridad, vinculo archivistico, confiabilidad, equivalencia funcional, recuperacion y
acceso de los expedientes y tipos documentales que la componen.

Para realizar el proceso de organizaciéon documental, es necesario tener en cuenta las siguientes
consideraciones:

* Es necesario utilizar los instrumentos archivisticos y formatos aprobados por el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio, como lo son las Tablas de Retencién Documental, el
Cuadro de Clasificacion Documental, el Inventario Documental, la hoja de control, el esquema
de metadatos y el listado de tipos documentales.

* Tener en cuenta la Politica de Gestion Documental aprobada para iniciar la organizacion del
archivo de gestion centralizado y realizar las correspondientes transferencias documentales.

6.1. Recursos para la organizacion documental
Para adelantar el proceso de organizacion documental se requieren los siguientes recursos:

Recursos técnicos e insumos:

* Medios tecnoldgicos segun necesidad (computadores, escaneres e impresora)
* Archivadores para almacenamiento documental

» Cajas de archivo (referencia x200)

» Cajas de almacenamiento de medios 6pticos

» Carpetas de almacenamiento

* Roétulos de cajas y carpetas

* Ganchos plasticos

» Elementos de Proteccion Personal — EPP

Recurso Humano:




» Se requiere de personal técnico y profesional en ciencias de la informacién y la
bibliotecologia, segun lo estipulado en la Ley 1409 de 2010 (“Por la cual se reglamenta el
ejercicio profesional de la archivistica, se dicta el cédigo de ética y otras disposiciones”).

6.2. Clasificacion y aplicacién de principios de procedencia y orden
original
La clasificacion es el proceso técnico mediante el cual se desarrolla la organizacién documental, a
partir de la identificacion y establecimiento de agrupaciones documentales, de conformidad con la
Tabla de Retencidon Documental (TRD) de la Entidad. Esta actividad debe ser realizada por cada
uno de los funcionarios y/o colaboradores responsables de la informacion producida en el ejercicio
de sus funciones.

Para dar inicio al proceso de clasificacion, es fundamental que los funcionarios y/o colaboradores
del Idartes conozcan e identifiquen las series, subseries y tipos documentales establecidos en la
Tabla de Retencion Documental correspondiente a su dependencia. A continuacién, se presenta un
ejemplo de la TRD de la Direccién General:

llustracién 11. Tabla de Retencién Documental

|Codigo: 5TR-GDO-F-16

GESTION DOCUMENTAL
18
TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL "
IVersion: 1
[ENTIDAD PRODUCTORA: [INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES - IDARTES. |
(OFICINA PRODUCTORA: [DIRECCION GENERAL [copio: 100
coDIGO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION DISPOSICION FINAL®
PROCEDIMIENTO
SERIE/ EEHESENBSE RES N ECSHCEHNENTALES {Acthvidades despiies del Gempo de refencion)
DEPENDENCIA | g oo PROCESO PROCEDIMIENTO AG AC cr I E | Mt | s
100 [ AcTAS
100 02011 |Actas de Comité de Coordinacion de Control Interno EI Comité fue creado bajola Resolucién 1521 del 21 de diciembre de 2017 "Por medio|
de la cual se deroga la Resolucion 012 de 2011, y se conforma y reglamenta el Comité|
Institucional de Coordinacién de Control intemo del Instituto Distrital de Artes- Idartes y|
Actas de Comité de Coordinacion de Control Intermo dictan otras dosposiciones”.
_ - Al cerrar la unidad documental, se debe conservar por dos (2) afios en el archivo de|
[Registros de asistencia gestion y posteriormente transferir al archivo central en donde se conservara por tres|

(3) afios més. Una vez finalizados sus valores primarios  retencion se procedera a su
conservacion total, en soporte papel y. medio técnico por intermedio de la digitalizacién|
con fines archivisticos Por tal motivo, una vez cumplido el tiempo de retencién en el
archivo central se transferira en su totalidad la documentacién a la Subdireccion)
Distrtal de Archivo de Bogota D.C. (archivo histrico del Distrto Capital), para su
Resolucion 1521 de NA 2 3 X X canservacion en soporte original, de acuerdo con lo estipulado en los acuerdos del

Archivo General de la Nacidn No. 004 de 2019 y 002 de 2014 y bajo los parémetros del
capitulo IX del Decreto 1080 de 2015. Los tiempos de retencion asignados en el
archivo de gestion y central se determinaron de acuerdo con los términos prescritos en|
las normas, en cuanto a las acciones administrativas, iscales, contables, disciplinarias|
¥ penales. Acuerdo 440 de 2010 Por el cual se crea el Instituto Distrtal de las Artes -
IDARTES . Acuerdo 02 de 2017 Modificacion de estructura organizacional.

Fuente. Tablas de Retencion Documental Convalidadas Publicadas Pagina Web de Idartes Enlace:
https://www.idartes.gov.co/es/transparencia/datos-abiertos/tablas-de-retencion-documental

DIRECCION GENERAL (dependencia - 100)
ACTAS (serie - 02)
Actas de Comité de Coordinacion de Control Interno (subserie —-011)

Luego de identificar las series y subseries, se deben crear los respectivos expedientes (fisicos);
es recomendable hacerlo al iniciar la vigencia, estando cada serie documental asociada a un
asunto en particular cuya denominacién resulta del analisis del contenido de los documentos
reunidos en torno al tramite que los genera. Para la organizacion de los documentos, se debe
tener en cuenta el principio de orden original y respetar la secuencia de generacion cronoldgica
del expediente de acuerdo con el tramite al que haya dado lugar, es decir, del mas antiguo al
mas reciente.

Lo anterior nos lleva a definir los dos principios basicos de la organizacién documental los
cuales son:



Principio de procedencia: se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica, por el
cual se establece que los documentos producidos por una institucion y sus dependencias no
deben mezclarse con los de otras.’

Principio de Orden Original: se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica, por
el cual se establece que la disposicién fisica de los documentos debe respetar la secuencia de
los tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacién de fondos, series y unidades
documentales.?

6.3. Actividades para la organizacién del archivo de gestién
centralizado

Para iniciar la organizacion del archivo de gestion centralizado del Idartes, es importante tener
en cuenta la ubicacién y el estado de la documentacion que se va a intervenir, si es un archivo
en proceso de conformacion en las unidades de gestidén o si es un archivo ya conformado con
algun proceso técnico (custodia en el archivo de gestidén centralizado); de la misma manera, se
debe tener en cuenta si el archivo que se va a organizar es un archivo fisico, hibrido o
electronico.

6.3.1. Organizacion de archivos ya conformados

Para iniciar la organizacién del archivo de gestién centralizado del Idartes, es importante tener
en cuenta la ubicacién y el estado de la documentacion que se va a intervenir, si es un archivo
en proceso de conformacion en las unidades de gestidon o si es un archivo ya conformado con
algun proceso técnico (custodia en el archivo de gestidn centralizado)?®; de la misma manera, se
debe tener en cuenta si el archivo que se va a organizar es un archivo fisico, hibrido o
electronico.

La primera actividad que se debe realizar es el levantamiento de la informacion que reposa en el
Archivo de Gestidon Centralizado del Idartes, por medio de un inventario documental en estado
natural; posteriormente, se realiza una mesa de trabajo con el equipo de SAF-Gestion
Documental en donde se deben definir las fechas de aplicacion de la Tabla de Retencion
Documental convalidada, asi como la linea de tiempo de la misma con el fin de definir la
informacion que se va a intervenir. Una vez aclarado lo anterior, se inicia con la intervencion al
Archivo de Gestidon Centralizado siguiendo los pasos que se describen a continuacion:

Paso 1. Clasificar los documentos

Mediante el analisis de la informacion que se va a intervenir por parte del equipo técnico de
Gestion Documental, se separan los documentos de archivo y los documentos de apoyo?,
teniendo en cuenta la unidad de gestién o el proceso que se esta interviniendo, bajo el
entendido de que los documentos de archivo4 son el registro de informacién producida o
recibida por una persona o entidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones,
que tienen valor administrativo, fiscal, legal, cientifico, econdmico, histérico o cultural y deben
ser objeto de conservacion; mientras los documentos de apoyo son aquellos que no se

! Colombia. Archivo General de la Nacién, (2024) Acuerdo 001 de 2024, “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién
Archivistica, se definen los criterios técnicos vy juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras
disposiciones.”, 29 de febrero 2024

% Ibid.

3 Entrega en custodia: guarda o tenencia de documentos por parte de una institucién o una persona, que implica
responsabilidad juridica en la administracion y conservacién de los mismos, cualquiera que sea su titularidad.

* Documentos de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o instituciones, que no hace parte

de sus series documentales, pero es de utilidad para el cumplimiento de sus funciones.



consideran como material de archivo y, por lo tanto, no son producidos o tramitados por la
unidad (con un caracter mas de consulta personal) como libros, revistas, periédicos, tarjetas de
invitacion, plegables, circulares informativas, documentos personales, leyes, decretos,
acuerdos, etc. Por su parte, los documentos que se consideren registros de comunicaciones
oficiales y que estén radicados en el Sistema de Gestién Documental ORFEO se deben
clasificar dependiendo su procedencia y analizando si las mismas no constituyen un documento
de archivo.

Paso 2. Confrontar los documentos de la Tabla de Retencion Documental

Teniendo en cuenta el principio de procedencia documental, se conformaran fisicamente las
respectivas series y subseries de acuerdo con lo establecido en las Tablas de Retencion
Documental, dependiendo de la unidad de gestién que se esté organizando, depurando la
informacién o documentos que no corresponden a la serie o subserie intervenida. Se reitera que
la importancia de no incluir dentro del expediente en conformacion documentos de apoyo u
otros que no correspondan a las funciones de la unidad de gestion que se esta interviniendo
como sobres de correo que no constituyan piezas probatorias, documentos sin firma, etc.

Paso 3. Acciones de conservacion y primeros auxilios

Se deberan retirar elementos metalicos y demas material que no sea parte del expediente como
banderillas, post-it, recordatorios, recortes de papel adherido, etc. En caso de existir
informacién en otros soportes (medios magnéticos, libros, revistas, catalogos, fotografias,
planos, entre otros), se retiraran y se diligencia el formato de testigo documental con el fin de
identificar que en el folio se encuentra el soporte diferente al papel (referencia cruzada). Si los
documentos estan muy deteriorados, se debe aplicar el Protocolo de Respuesta y Rescate
Documental en Zonas de Almacenamiento, con el acompanamiento del profesional de
conservacion y restauracion encargado.

Paso 4. Organizacion documental

Ordenar cronolégicamente el expediente del documento mas antiguo al mas reciente,
atendiendo a la secuencia légica de su produccién de acuerdo con el principio de orden original.
Estos deben ser perforados una Unica vez a tamafo oficio con alineacién en la parte superior
teniendo en cuenta el modo de lectura, para luego agruparlos mediante ganchos legajadores
plasticos e incluirlos en las unidades de conservacion establecidas por el proceso de Gestion
Documental (carpetas) evitando sobrepasar los 200 folios. Los documentos pertenecientes a la
serie documental historias laborales deben ordenarse segun los criterios descritos en la Circular
No. 04 de 2003° y el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacién.

Paso 5. Realizar la foliacion

El expediente debe ser foliado de manera consecutiva con numeros arabigos en la parte
superior derecha del documento (recto), en sentido de lectura, sin omitir ni repetir nUmeros y sin
datos adicionales ni suplementos como 13a, 13b. De la misma manera, el numero asignado a
cada folio debera escribirse de manera legible, sin enmendaduras, sobre un espacio en blanco
y sin alterar textos, membretes o sellos originales. A continuacion, se ejemplifica la actividad:

llustracion 12. Ejemplo de foliacion

5 Colombia. Archivo General de la Nacion, (2004) Circular 004 de 2004 “Organizacion de las Historias Laborales”



Foliacion Vertical Foliacion Horizontal

Fuente. Elaboracion propia

Si ya existen foliaciones previas se anularan con una linea oblicua. Esta tarea se debe realizar
con lapiz de mina negra 5B-6B y a medida que se conforma el expediente, con el fin de evitar
pérdidas de documentos y asi dar cumplimiento a las indicaciones dadas por el Archivo General
de la Nacion mediante el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacion;
adicionalmente, esto evita reprocesos cuando se vayan a realizar las transferencias
documentales.

Cada unidad de conservacion debe contener maximo 200 folios. En caso de que un expediente
supere los 200 folios, se procedera a utilizar cuantas unidades de conservacion (carpetas) sean
necesarias, identificandose con los mismos rétulos y haciendo la foliacién de forma consecutiva.
No se deben foliar ni retirar los folios sueltos en blanco, cuando estos cumplen una funcién de
conservacion como proteccién de fotografias, dibujos, grabados, o para evitar migracion de
tintas por contacto.

Paso 6. Realizar la hoja de control

Es necesario diligenciar el formato de la Hoja de Control adoptada por el Idartes en
cumplimiento del Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacion, donde se establece
que en el Articulo 4.4.3. “La persona o dependencia responsable de gestionar el expediente
durante su etapa de tramite, esta obligada a elaborar la hoja de control por expediente, en la
cual se consigne la informacion basica de cada tipo documental y antes del cierre realizar la
respectiva foliacién. Cuando se realice la transferencia primaria, los expedientes deben ir
acompanados de la respectiva hoja de control al principio de estos” (Instructivo para el
diligenciamiento de la hoja de control)

Para el diligenciamiento de la hoja de control se debe registrar la siguiente informacion:

Serie: se debe registrar el nombre y cédigo de la serie documental al que corresponde y en el
cual ha sido clasificado el expediente.

Subserie: se debe registrar el nombre y cédigo de la subserie documental al que corresponde y
en el cual ha sido clasificado el expediente.

Fecha de apertura: se debe registrar la fecha en la cual se realiz6 la apertura del expediente.
Fecha de cierre: se debe registrar la fecha en la cual se declar6 el cierre del expediente.
Estado: registrar el estado actual del expediente, el cual puede ser “Abierto” o “Cerrado”

No. de expediente: se debe registrar el nUmero del expediente electronico dado por el sistema
de informacion de la Entidad.



Nombre del expediente: se debe registrar el nombre del expediente relacionado con la serie 0
subserie documental y asignado por el usuario autorizado que realiza su apertura.

ID: se debe registrar el nimero uUnico de identificacion del documento en el sistema de
informacién.

Orden documento: se debe registrar el valor consecutivo del orden del documento dentro del
expediente a medida que se va conformando. El valor del consecutivo debe ser coherente con la
fecha de incorporacion al expediente. Tipo documental: se debe registrar el nombre del tipo
documental a partir de la lista de tipos documentales parametrizada en el sistema.

Nombre del documento: se debe registrar el nombre del documento que podra ser
conformado por un valor alfanumérico normalizado sin tildes ni caracteres especiales.

Fecha creacion: se debe registrar la fecha en la que el documento se declara como documento
de archivo.

Fecha de insercidn: se debe registrar la fecha en la que el documento comienza a ser parte del
expediente.

No. de radicado: se debe registrar el No. de radicado generado por el sistema de gestion
documental de la Entidad. Pagina inicio: se debe registrar la pagina en la que inicia el
documento dentro del orden establecido en el expediente, y debera ser consecutivo para el total
de paginas de todos los documentos que conforman el expediente. Ej.: Documento 1=30
paginas de la 1 a la 30, Documento 2=20 paginas de la 31 a la 50.

Pagina fin: se debe registrar el nimero de la ultima pagina del documento.

Formato: se debe registrar el dato y nombre del formato contenedor del documento electrénico.
Tamano: se debe registrar el peso y tamafo del documento en megabytes.

Origen: se debe registrar si el documento nativo ha sido elaborado desde un principio en
medios electronicos y permanecen en estos durante toda su vida, los documentos electrénicos
digitalizados, cuando se toman documentos en soportes tradicionales (como el papel) y se
convierten o escanean para su utilizacién en medios electronicos. Los criterios de seleccion de
este campo son: "Electrénico”, "Digitalizado", "Fisico".

Acceso: se debe registrar la ruta electronica o numero de expediente segun sea el soporte
documental en donde se encuentra el documento del registro.

Paso 7. Identificacion de carpetas

Teniendo los documentos definitivos debidamente organizados, identificados, clasificados,
ordenados, depurados y foliados, se procede a archivarlos en las unidades de conservacion
(carpetas y cajas) e identificarlos en la tapa externa de cada una de las unidades de
conservacion (en la esquina inferior derecha diligenciando la informacion del rétulo de carpeta y
caja respectivamente).

Rotulo de carpeta

Para el rétulo de carpeta se debe registrar la siguiente informacion:

Unidad administrativa: se debe registrar el nombre de la unidad de gestion de mayor jerarquia
de la cual dependa la oficina productora.

Oficina productora: se debe registrar el nombre de la unidad de gestion que produce la
documentacién tramitada en ejercicio de sus funciones.

Serie: se debe registrar el cdédigo y nombre de la serie documental tal como aparece en la Tabla
de Retencion Documental (TRD).

Subserie: se debe registrar el cédigo y nombre de la subserie documental tal como aparece en
la Tabla de Retencién Documental (TRD).

Nombre de asunto o descripcion del expediente: se debe registrar el nombre asignado al
expediente.

Fechas extremas: se debe registrar la fecha inicial y fecha final de cada expediente, teniendo
en cuenta la fecha del documento principal y no de los anexos, el orden es: dia/mes/afno.



Folios: se debe registrar el numero de folio que se escribioé en la parte superior derecha del
documento de acuerdo al sentido de lectura que representa el ultimo documento que conforman
la carpeta.

Tomo: unidad en la que se dividen las carpetas que conforman el expediente documental.
Caja: se debe registrar el numero de la caja en la cual se encuentra ubicado el expediente.
Carpeta: se debe registrar el nimero consecutivo de la carpeta que tiene asignada en la unidad
de conservacion.

llustracion 13. Ejemplo rétulo carpeta diligenciado

i Codigo: | GDO-F-28
GESTION DOCUMENTAL -
Fecha: 13/08/2021
AR Formato Rétulo TN
. D€ BOGOTA OC. Identificacion de Carpetas PTG |
e e CcODIGO NOMBRE
UNIDAD
ADMINISTRATIVA 100 DIRECCION GENERAL
OFICINA
PRODUCTORA: 110 OFICINA ASESORA JURIDICA
e 13 CONTRATOS
SUBSERIE CONTRATO DE PRESTACION DE
59 SERVICIOS

ASUNTO O NOMBRE DEL EXPEDIENTE

Contrato de prestacion de servicios No 001-2022 de Juan Manuel Murcia.

FECHAS EXTREMAS FOLIOS TOMO
2022-01-09 2022-12-31 200 7
CAJA CARPETA

Fuente. Comunicarte Idartes Formato Roétulo Identificacion de Carpetas - Enlace:
https://comunicarte.idartes.gov.co/SIG/apoyo-gestion-documental

llustracion 14. Ubicacion del rotulo de la carpeta de almacenamiento




Fuente. Fotografia de carpeta de almacenamiento

Rétulo de caja
Para el rétulo de caja se debe registrar la siguiente informacion:

No. de Caja: se debe registrar el niumero asignado a la caja.

Unidad administrativa: se debe registrar el nombre de la unidad de gestion de mayor jerarquia
de la cual dependa la oficina productora.

Oficina productora: se debe registrar el nombre de la unidad de gestion que produce la
documentacion tramitada en ejercicio de sus funciones.

Serie: se debe registrar el cédigo y nombre de la serie documental tal como aparece en la Tabla
de Retencion Documental (TRD).

Subserie: se debe registrar el cédigo y nombre de la subserie documental tal como aparece en
la Tabla de Retencion Documental (TRD).

Fechas extremas: se debe registrar la fecha inicial y fecha final de cada expediente, teniendo
en cuenta la fecha del documento principal y no de los anexos, el orden es: dia/mes/afo.
Total, de unidades almacenadas: se debe colocar el No. de carpetas almacenadas en la caja
Contenido: se debe registrar el nombre asignado a cada expediente que se encuentra dentro
de la caja. Signatura topografica: se debe colocar la ubicacion (zona, carro, cara, estante y
entrepano) de la unidad de conservacién (caja) en el depdsito del archivo.

llustracion 15. Ubicacion del rotulo de la caja de almacenamiento

”
L

Fuente. Fotografia de caja de almacenamiento

llustracion 16. Ejemplo de diligenciamiento rétulo de caja



GESTION DOCUMENTAL

o

odigo: GDO-F-27

Fecha: 13/08/2021

ALCALDIA MAYOR FORMATO ROTULO DE CAJA

CAJA No.
UNIDAD ADMINISTRATIVA CODIGO 100 NOMERE
OFICINA PRODUCTORA CODIGO 110 NOMBERE
SERIE CODIGO 13 NOMBERE
SUBSERIE CODIGO 5SS NOMBRE
FECHAS EXTREMAS
TOTAL DE UNIDADES ALMACENADAS S

CONTENIDO
Contrato de prestacion de servicios No 001-2022 de Juan Manuel Murcia. ]

Contrato de prestacion de servicios No 002-2022 de Maria Juana Camargo.

Contrato de prestacion de servicios No 003-2022 de José Gabriel Galin.

SIGNATURA TOPOGRAFICA EN EL ARCHIVO CENTRAL

ZONA - CARRO - CARA = I

5

ESTANTE 4 ENTREPANOC

Fuente. Comunicarte Idartes Formato de Rétulo de Caja - Enlace: htips:/comunicarte.idartes.gov.co/SIG/apoyo-
gestion-documental

Paso 8. Inventario documental

Es un instrumento archivistico de recuperacion de informacién que describe de forma
sistematica y detallada las unidades documentales existentes en el archivo y las series o
asuntos, teniendo en cuenta que el articulo 26 de la Ley 594 de 2000 del Archivo General de la
Nacion, obliga a las entidades de la Administracion Publica a elaborar inventarios de los
documentos que produzcan en ejercicio de sus funciones, de manera que se asegure el control
de los documentos en sus diferentes fases.

Para levantar el inventario documental de los expedientes del Idartes, se debe diligenciar en su
totalidad el Formato Unico de Inventario Documental con todos los campos requeridos por
dependencias y series. Una vez diligenciado, se procede a ubicar las unidades de conservacién
(carpetas) dentro de las cajas debidamente rotuladas, en el lugar designado dentro del Archivo
de Gestion Centralizado para la serie correspondiente y de forma consecutiva por dependencia,
serie, subserie y afio.

Paso 9 conformacion de expedientes en el Sistema de Informacion de Gestion
Documental Orfeo.

Para los documentos fisicos de archivo que estén en custodia del proceso de gestion
documental ya tramitados desde el sistema de gestion documental Orfeo, se deben conformar
los expedientes virtuales con la totalidad de documentos dejando en el formato hoja de control,
segun corresponda, los datos de los radicados y su numero de folios asi como los documentos



que no estén radicados en Orfeo, lo que constituye un expediente hibrido, es decir, aquellos que
se componen por una parte fisica y otra electronica con documentos agrupados
secuencialmente reflejando el desarrollo de un tramite.

6.3.2. Roles y responsabilidades del Sistema de Gestion Documental
Orfeo

El Sistema de Gestion Documental ORFEO es una herramienta web que permite incorporar la
administracion y gestion de documentos mediante la optimizacién, automatizacion y
racionalizacion de los procesos y procedimientos del Idartes, aplicando de forma correcta la
disciplina archivistica y la gestion documental, garantizando asi la proteccién del patrimonio
documental de la Entidad. A continuacién, se mencionan los roles y responsabilidades de la
misma:

Tabla 2. Roles y responsabilidad de sistema de gestion documental

ROL

RESPONSABILIDAD

Oficina Asesora de Planeacion y
Tecnologias de la Informacion

El grupo de Tecnologia sera responsable de la creacion de los usuarios
de Red para el ingreso correcto al sistema Orfeo.

Subdireccion Administrativa y
Financiera / Grupo de Gestion
Documental

El grupo de Gestion Documental sera responsable de capacitar a cada
usuario en el manejo correcto de la herramienta.

Subdireccion Administrativa y
Financiera / Grupo de Gestion
Documental

El grupo de Gestion Documental sera responsable de la administracion
del Sistema de Gestion Documental Orfeo, asi como de la creacién de
expedientes, usuarios, tipologias, series y subseries documentales etc.

Cada Unidad Administrativa de la
Entidad

Las unidades de gestion de la Entidad seran las encargadas de solicitar
la apertura de creacion de los expedientes correspondiente a su
dependencia

Cada Unidad Administrativa de la
Entidad

Los usuarios que generan la documentacion mediante el Sistema de
Gestion Documental ORFEO seran responsables de la aplicacion de las
tipologias documentales e inclusion de cada radicado a su respectivo
expediente correspondiente

Subdireccion Administrativa y
Financiera / Grupo de Gestion
Documental

El cierre de los expedientes es responsabilidad del proceso de gestion
documental, con la solicitud previa de la unidad de gestion productora de
la informacién.

Fuente. Elaboracion propia

Nota: La Subdireccién Administrativa y Financiera -Gestion Documental no creara los usuarios de
Orfeo hasta que la Oficina Asesora de Planeacion y Tecnologias de la Informacion asigne primero
los usuarios de red de cada colaborador de la Entidad.

6.3.3. Organizacion de archivos en proceso de conformacién

La organizacion de archivos en proceso de conformacion es aquella que realiza cada dependencia
del Idartes a los documentos fisicos o en el sistema de gestion documental Orfeo, siendo los
primeros entregados al archivo centralizado para su custodia, mientras los documentos de
radicados electronicos se deben organizar, conservar y clasificar en el mismo Sistema.

Para la organizacion de los archivos en proceso de conformacion es importante tener en cuenta los
siguientes pasos:




Para la organizacién de los archivos en proceso de conformacién es importante tener en cuenta los
siguientes pasos:

Paso 1: Solicitud de apertura de expedientes electronicos en Orfeo.

El Sistema Informacion de Gestion Documental Orfeo permite la creacion de expedientes
electrénicos de acuerdo con las Tablas de Retencion Documental y con los respectivos cédigos
asignados a cada unidad de gestion de la Entidad. Asi, para la creacién de los expedientes
electrénicos en Orfeo, la persona encargada de la solicitud debe identificar la serie y subserie sobre
la cual va a realizar la solicitud del expediente, diligenciar el formato de solicitud de creacién de
expedientes virtuales y enviarlo al correo electrénico gestion.documental@idartes.gov.co, para que
el proceso de gestiébn documental realice la creacion del expediente con la informacién solicitada.

llustracién 17. Formato de solicitud de diligenciamiento

GESTION DOCUMENTAL

Cédigo: GDO-F-21

Fecha: 13105(2022

FORMATO DE SOLICITUD CREACION DE EXPEDIENTES VIRTUALES

Version: (2

NUMERO DE
ORDEN.

coniGo

UNIDAD ADMINISTRATIVA SERIE

conico
SUBSERIE

SUBSERIE

FECHA INICIAL DEL
EXPEDIENTE

NOMERE O TiTULO DEL
EXPEDIENTE

0BJETO DEL EXPEDIENTE

PROCESO

RESPONSABLE DEL EXPEDIENTE

NUMERO DE
EXPEDIENTE

ACTAS DE COMITE DE
CONGILIACIGN DE CONTROL
INTERNO

ACTAS DE COMITE DE
CONCILIACION DE CONTROL
INTERNO

CUSTODIAR LAS ACTAS DEL

COMITE RESOLUGION 1521 DE 2017

1 DIRECCION GENERAL 2 ACTAS 1 ANGELA PINEDA 123

Fuente. Comunicarte Idartes Formato de Solicitud - Enlace: https://comunicarte.idartes.gov.co/SIG/apoyo-gestion-
documental

Nota: La unidad de gestién productora es la encargada de la solicitud de los expedientes que se
necesitan para los tramites administrativos que se desarrollen en virtud de las funciones asignadas,
asi como de solicitar los expedientes que consideren necesarios para la produccion y gestién de los
documentos.

Paso 2: Radicacién y conformacién de expedientes en Sistema de Informaciéon de Gestién
Documental Orfeo

Una vez creado el expediente electronico, la oficina productora inicia el flujo de radicacién de
documentos y conformacion de expedientes (es importante que en el Sistema de Gestion
Documental Orfeo se tramiten solo aquellos documentos definitivos y no incluir copias o documentos
de apoyo parciales). Para lo anterior, se debe tener en cuenta:

* Radicacion de los documentos en el Sistema de Gestion Documental Orfeo, mediante el
modulo de “Borradores”, en donde se deben realizar todas las revisiones y aprobaciones que
se den en el flujo de documento elaborado.

* Incorporacion del borrador al expediente y aplicacion del respectivo tipo documental
registrado en la Tabla de Retencién Documental.

* Inclusién de nuevos documentos a medida que se desarrollan los procedimientos y tramites
administrativos.

* Actualizaciéon constante de los documentos que se estan incluyendo en el expediente
electrénico a medida que se desarrollan los procedimientos administrativos.

*  Verificacion por parte del productor de la informacién y de que esté totalmente constituido el
expediente.

* Firma de los documentos elaborados (se puede utilizar la firma electrénica o firma
manuscrita).

+ Entrega de documentos al equipo de SAF-Gestion Documental y posterior digitalizacién en
Orfeo (aplica solo para los documentos firmados manuscritamente).

Paso 3: Gestién de Documentos y cierre del expediente




La unidad de gestion productora es la encargada de la radicacion y conformacion de los expedientes
electronicos en el Sistema de Gestion Documental Orfeo, asi como del tramite de los documentos
producidos en virtud de los mismos. Es importante que se haga el seguimiento y se ejecuten las
acciones necesarias para el tramite de los documentos en Orfeo, que no se acumulen radicados sin
tramitar y que los mismos se incluyan en los expedientes correspondientes. Una vez cumplido el
tramite administrativo, la dependencia productora solicita al equipo de SAF- Gestién Documental el
cierre del expediente con el fin de que no se incluyan mas documentos al proceso adelantado.

6.4. Medidas de seguridad para los expedientes

Con el propésito de garantizar la seguridad de la informacion, evitar adulteraciones y pérdida de los
documentos fisicos que reposan en el Archivo de Gestidén Centralizado de la Entidad, se restringe el
acceso al personal ajeno al Grupo de SAF-Gestion Documental de la Subdireccién Administrativa y
Financiera. Ademas, se deben tener en cuenta las siguientes condiciones generales:

*  Ubicacion: Sede Principal del Idartes, ubicada en la Carrera 8 No 15 - 46

* Horario de Atencion: lunes a viernes de 07:00 a 17:00 jornada continua.

* Uso de Elementos de Proteccion Personal: el(a) funcionario(a) o contratista
debera usar guantes, bata y tapabocas para el uso del manejo documental.

*  Prohibicion de alimentos: se prohibe el consumo de bebidas y alimentos en las
instalaciones del Archivo Centralizado de la Entidad.

Medidas de seguridad:

* No se permite la entrada del personal a los archivos que tienen en custodia la Subdireccion
Administrativa y Financiera / Grupo de Gestion Documental.

* No se permite el uso de celulares o camaras en las instalaciones del archivo centralizado de
la Entidad para fotografiar la documentacion que reposa en el Archivo de Gestidn
Centralizado de la Entidad.

» La consulta de documentos o expedientes se realizara en la mesa de consulta destinada en
el archivo de gestion.

* El encargado del equipo de SAF-Gestion Documental sera el responsable de coordinar con
la empresa de vigilancia el cierre bajo llave y con cinta de seguridad los archivos de gestion
de la Entidad.

7. SERVICIOS DEL ARCHIVO DE GESTION CENTRALIZADO

En el Instituto Distrital de las Artes, los archivos de gestion de las dependencias y/o Unidades de
Gestion se encuentran centralizados en un unico depésito de archivo, el cual es administrado,
controlado y custodiado por la SAF — Gestién Documental.

En el Archivo de Gestidén Centralizado se prestan los siguientes servicios para los usuarios internos:
Linea 1: Servicio de organizacién documental

Mediante un equipo de técnicos especializados de la SAF-Gestion Documental presta el servicio
de organizacion de los documentos entregados para custodia por parte de las dependencias de
Idartes, donde se realiza la clasificacidon, ordenacioén, foliacion, elaboracion de hoja control,
identificacion de unidades de almacenamiento y conservacion y por ultimo el levantamiento del
inventario documental.

Linea 2: Servicio de custodia.

Teniendo en cuenta que las dependencias dentro de la entidad no cuentan con los espacios
adecuados para la conservacion la documentacién producto de las funciones, SAF-Gestion



Documental presta el servicio de depdsito para la custodia de los archivos de gestién con el
cumplimiento de los lineamientos establecido en la normatividad vigente aplicada a este proceso.

Linea 3: Servicio de administracion y control.

El objetivo de este servicio es el préstamo y consulta de los expedientes a los usuarios internos de
Idartes con el fin garantizar la seguridad de la informacién de los expedientes administrados por
SAF-Gestion Documental en el Archivo de Gestidbn Centralizado. Adicional, se realiza la
actualizaciéon de los expedientes frente a la inserciéon de nuevos documentos, hoja de control e
inventario documental.

Linea 4: Solicitud asistencia técnica.
En el caso que las dependencias requieren asistencia técnica en alguno de los temas

mencionados en la presente guia se debe solicitar mediante el correo institucional
gestion.documental@idartes.gov.co

8. TRANSFERENCIA DOCUMENTAL PRIMARIA AL ARCHIVO
CENTRAL

8.1. Recursos para una transferencia documental primaria
Para iniciar con la transferencia, se debe contar con los siguientes recursos:

Recursos técnicos e insumos:

* Medios tecnolégicos segun necesidad (computadores e impresora)
* Archivadores para almacenamiento documental

* Cajas de archivo (referencia x200)

* Cajas de almacenamiento de medios Opticos

*  Carpetas de almacenamiento

* Roétulos de cajas y carpetas

*  Ganchos plasticos

* Elementos de Proteccién Personal -EPP

Recurso Humano:

» Se requiere de personal técnico y profesional en ciencias de la informacién y la
bibliotecologia, segun lo estipulado en la Ley 1409 de 2010 (“Por la cual se reglamenta el
ejercicio profesional de la archivistica, se dicta el codigo de ética y otras
disposiciones”).6.1 Insumos y elementos para la transferencia documental Primaria.

8.2. Requisitos generales

Para realizar un proceso de transferencia primaria desde el Idartes, se tienen los siguientes
requisitos:

* La transferencia de Archivos de Gestién debera efectuarse de conformidad con lo
estipulado en la Tabla de Retencién Documental — TRD, el procedimiento
Transferencias Documentales Primarias y el Plan Anual de Transferencias
Documentales Primarias. Asi, se atendera a lo siguiente:

* Los documentos permaneceran en los Archivos de Gestion y en el Central conforme a
los tiempos de retencion en cada etapa del ciclo vital de los documentos estipulados en
las TRD.



Para el alistamiento de los expedientes para transferencia, se debera tener en cuenta
lo descrito en el procedimiento "Organizacion de Expedientes Fisicos", en lo
relacionado con la actividad referida a preparar la documentacion y diligenciar el
Formato Unico de Inventario Documental — FUID.

Las transferencias al Archivo Centralizado deben realizarse por anualidades
completas, organizadas homogéneamente por serie y/o subserie documental,
debidamente identificadas, diligenciando el Formato Unico de Inventario Documental.
Los documentos de apoyo como periddicos, revistas, copias de documentos que no
hacen parte de las series o0 subseries documentales; por ejemplo: normas, borradores
de trabajo, fotocopias idénticas, formatos en blanco, oficios sin firma y recortes de
prensa, en caso de considerarlos necesarios, se mantendran para consulta en la
unidad de gestion productora maximo por 2 afios. No obstante, no se deben transferir.

8.3. Actividades para una transferencia documental primaria

Para realizar la transferencia documental primaria tener en cuenta:

Revisar el cumplimiento de las actividades para la organizacion del Archivo de Gestion
Centralizado descritas en el numeral 6.3.1 Paso 1 Clasificar los documentos, Paso 2
Confrontar los documentos en la Tabla de Retencion Documental, Paso 3 Acciones de
conservacion y primeros auxilios, Paso 4 Organizacion documental, Paso 5 Realizar la
foliacion, Paso 6 Realizar hoja de control, Paso 7 Identificacién de carpetas, Paso 8
Inventario documental.

Validar y legalizar la transferencia primaria: el equipo SAF-Gestion Documental realiza
el acta de legalizacion de transferencia primaria.

9. TRANSFERENCIA DOCUMENTAL SECUNDARIA AL ARCHIVO

HISTORICO

9.1. Insumos y elementos para una transferencia documental

secundarias

Para adelantar un proceso de transferencia secundaria al Archivo Historico, se requiere de los
siguientes insumos y elementos:

Recursos técnicos e insumos:

Computadores portatiles e impresora (segun la necesidad).

Cajas de almacenamiento para archivo histérico referencia X100 libres de acido y que
cumplan con lo estipulado en el documento Especificaciones para Cajas y Carpetas de
Archivo del Archivo General de la Nacién (2009) y las NTC 4436:2018 y 5397:2005. La
cantidad sera calculada de acuerdo con volumen de documentos con disposicion final de
Conservacion Permanente, sumando un 10% mas correspondiente a las
series/subseries documentales con disposicion de Seleccidn.

Carpetas de solapas laterales libres de acido y que cumplan con lo estipulado en el
documento Especificaciones para Cajas y Carpetas de Archivo del Archivo General de la
Nacién (2009) y las NTC 4436:2018 y 5397:2005. La cantidad sera calculada de acuerdo
con volumen de documentos con disposicion final de Conservacion Permanente,
sumando un 10% mas correspondiente a las series/subseries documentales con
disposicion de Seleccion.

Transporte adecuado para el material documental. Frente a esto, se recomienda que se
cuente con un vehiculo que permita transportar las unidades de almacenamiento de
manera que no sufran ningun tipo de dafo y bajo las medidas de seguridad suficientes.
El vehiculo debe ser modificado en su interior para que no existan aristas, picos u otro
elemento que pueda causar dafo, asi como contar con una base para que el material




documental en las cajas referencia X-100 no sea dispuesto sobre el piso directamente.
El tamano del vehiculo sera calculado de acuerdo con la capacidad de volumen
requerida para la transferencia.

Recursos Humanos:

Personal profesional y técnico en ciencias de la informacion, asi como profesional en
conservacion documental y un profesional historiador idoneo para la etapa de valoracién
y disposicion final de la documentacion.

9.2. Actividades para una transferencia documental secundaria

Como se menciona en el anexo de definiciones, las transferencias secundarias son el proceso
técnico, administrativo y legal mediante el cual se entrega a los archivos histéricos los documentos
que de conformidad con la Tabla de Retencién Documental - TRD han cumplido su tiempo de
custodia en el Archivo Central del Idartes, asumiendo estos la responsabilidad integral sobre los
documentos transferidos. Para el caso del Distrito Capital, la funcién de Archivo Histérico es
cumplida por la Direccién Distrital de Archivo de Bogota D.C.

Ahora bien, para realizar un proceso de transferencia secundaria desde el Idartes, se tienen los
siguientes requisitos:

Las actividades para el proceso de transferencia secundaria al Archivo Histérico seran
implementadas Unicamente por el equipo de la Subdireccion Administrativa y
Financiera encargado del proceso de Gestion Documental.

Los procesos no podran tener una frecuencia inferior a diez (10) afos entre
transferencias. Por la misma via, la frecuencia no debera exceder los quince (15) afos.

No podra ser transferido al archivo histérico ningun expediente que no se encuentre
registrado en un instrumento archivistico vigente del |dartes.

Ningun expediente de archivo, independientemente de su soporte y forma de registro,
podra ser transferido mientras su gestion se encuentre vigente, es decir, Unicamente
son susceptibles de transferencia secundaria los expedientes de archivo provenientes
del Archivo Central del Idartes y que hayan cumplido sus respectivos tiempos de
retencion.

La proyeccién de cada transferencia documental secundaria debe ser informada al
Archivo Histdrico del Distrito Capital con al menos seis (6) meses de anticipacion.

Ningun expediente documental podra ser transferido al Archivo Historico si posee
deterioro bioldgico.

Para proceder con una transferencia secundaria, se implementaran las siguientes actividades®:

Es necesario informar mediante comunicacion oficial a la Direccion Distrital de Archivo
de Bogota D.C., la intencion del Idartes de realizar una transferencia secundaria. Esta
actividad debe realizarse con al menos seis (6) meses de anticipacion a la elaboracién
del cronograma (siguiente actividad).

6 ) o . )
Con base en lo mencionado en el Procedimiento de transferencias documentales secundarias cargado en el proceso
de Gestién Documental y los lineamientos enunciados por el Decreto 1515 de 2013.



Es recomendable elaborar al inicio de cada de cada vigencia el plan de transferencias
documentales (primarias y secundarias), para aprobacion por parte de la Oficina
Asesora de Planeacion y Tecnologias de la Informacién y la Subdireccion
Administrativa y Financiera. De igual manera, se elabora y envia a la Direccion Distrital
de Archivo de Bogota D.C., un plan de la transferencia documental secundaria de
acuerdo con los procedimientos y regulaciones establecidas por el Archivo General de
la Nacion, el cual debera contener al menos los siguientes apartados: nombre del fondo
documental, unidad administrativa, oficina productora, instrumento archivistico que
definio la disposicion final de los documentos de conservacion total y seleccion,
series/subseries, fechas extremas, volumen documental, soportes documentales o
peso (en caso de transferir imagenes digitales), sistema de ordenacion de la
documentacion, técnica reprografica utilizada segun la TRD y cronograma de trabajo.

De forma paralela a la elaboracion del cronograma y plan de transferencia, es
necesario identificar las series/subseries que cuentan con disposicion final
Conservacion Total (CT) y Seleccion (S) segun los instrumentos archivisticos (Tablas
de Retencién Documental). Para ello se toma el inventario documental del archivo
central del Idartes y se filtran las columnas marcadas con “X” de las dos disposiciones
mencionadas.

Teniendo las series/subseries identificadas, se procede a verificar la fecha final y cierre
de los expedientes tanto en el inventario documental del archivo central (puede usarse
la opcion de filtro avanzado sobre la columna que corresponde a la fecha de cierre)
como fisicamente en cada una de las unidades de almacenamiento (la idea de esta
actividad es corroborar el cierre del tramite administrativo).

Luego de identificar todos los expedientes y unidades susceptibles de transferir, se
procede a aplicar lo descrito en el campo “Procedimiento” de la Tabla de Retencién
Documental para la disposicion final “Seleccion”. Esto arrojara por una parte la
documentacién que se va a eliminar mientras, por otro lado, las unidades que
efectivamente se transferiran.

Para cerrar las actividades de identificacion, se elabora un inventario documental
mediante el Formato Unico de Inventario Documental — FUID, donde se enlistan las
unidades de almacenamiento especificas objeto de la transferencia secundaria (se
considera este como el inventario definitivo de la transferencia secundaria).

Contando con el inventario documental de la transferencia, se procede a la preparacion
fisica de la documentacion, bajo los lineamientos expresados en los numerales 6.1. y
6.2. de la presente guia y el Procedimiento de organizacion de archivo cargado en el
SIG, en el proceso de Gestion Documental. De esta manera, se confirma y/o corrige
cualquier desfase de una adecuada clasificacion, ordenacion, depuracion, foliacion,
descripcion e identificacién de las unidades documentales existentes en el Archivo
Central del Idartes.

Acto seguido y en articulacién con el inventario documental, se construye una base de
datos con la descripcion de los documentos que se van a transferir, haciendo uso de la
Norma ISAD(G) (NTC-4095:2013) en comun acuerdo con la Direccion Distrital de
Archivo de Bogota D.C. sobre los niveles de descripcion obligatorios y pertinentes
segun lo expresado en el documento Lineamientos para la descripcién de documentos
de archivo del Archivo General de la Nacion.

Luego de lo anterior y como parte de la preparacion fisica de la documentacioén, se
aplican las siguientes medidas de conservacion documental: limpieza, saneamiento



ambiental preventivo, primeros auxilios documentales y realmacenamiento en
unidades de conservacion permanente. Todo lo anterior, segun lo dispuesto en el
Sistema Integrado de Conservacion del Idartes y sus documentos complementarios
(guias, protocolos, manuales, etc.).

+ Teniendo la documentacion preparada fisicamente, se continuara realizando los
procesos técnicos de migracion (digitalizacién en el caso del Idartes) segun lo dicte la
Tabla de Retencion Documental vigente para el periodo de la documentacién. Para el
caso de la digitalizacién se cumpliran los siguientes requisitos minimos’:

O

Resolucion minima de 300 dpi (para documentos en buen estado de
conservacion), con un aumento progresivo hasta 600 dpi segun las
necesidades (problemas de contraste o conservacion).

Captura de imagenes en escala de grises (documentos manuscritos,
mecanografiados, impresos en equipo de matriz de punto y/o impresos sobre
papeles de colores) y en color para documentos con informacién relevante en
color.

Los formatos de creacion de los archivos digitales seran los mencionados en
el Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo del Idartes, segun el tipo de
informacién que contenga el documento original (texto, imagen, etc.).

La creacién y estructura de carpetas para almacenamiento de los
documentos digitalizados debe guardar sintonia con el archivo fisico, es decir,

segun el instrumento archivistico vigente TRD. Para efectos del proceso de
transferencia, el modelo de estructura es la siguiente:

llustracién 18. Estructura del almacenamiento
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Fuente. Elaboracion propia

Ademas, se atenderan los mencionados en el documento Requisitos minimos de digitalizacion del Archivo General de la

Nacioén (2018).



Se renombran la estructura y los objetos digitales (de manera automatica por el software de
digitalizacion o manualmente) a partir de los cddigos existentes en el original fisico, los
cuales a su vez son los asignados por la Tabla de Retencién Documental (TRD) vigente para
el periodo de la documentacion. De esta manera, la estructura se renombrara asi:

FONDO_SECCION_SERIE_SUBSERIE_CAJA CARPETA, mientras los objetos
digitales tendran el codigo asi: Folio_Numero de folioR y Folio_Numero de folioV,
donde la “R” significa el recto y la “V” el vuelto (formatos TIFF y JPEG2000). En el caso
del formato PDF/a, se digitaliza toda la tipologia independientemente de los folios que la
compongan y se marca Folios Numero inicial-Numero final. Se ejemplifica a
continuacion:

llustracién 19. Ejemplo archivo de tipologia en PDF/A
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Fuente. Elaboracion propia

* Es importante que, asi como se preparé la documentacién con soporte fisico, debe
adelantarse un trabajo de revisién de formatos, organizacién y mantenimiento de
metadatos en la documentacion electrénica. En esta actividad tendra que revisarse



que los documentos que se van a transferir estén en formatos de preservacion, su
organizacién sea la adecuada segun los lineamientos vistos con anterioridad y no
tengan pérdida de metadatos. Si alguno de estos aspectos no es adecuado, habra que
realizar procesos técnicos de refrescado, migracion, etc. segun lo mencionado en el
Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo del Idartes. De igual manera, con las
actividades dentro del proceso de organizacion.

Una vez se haya programado y cumplido el plan de transferencia documental
secundaria remitido a la Direccion Distrital de Archivo de Bogota D.C., se emitira una
comunicacion oficial a dicha entidad solicitando la realizacion de una visita de
verificacion de la transferencia. Para tal efecto, se adjuntara el inventario fisico y en
medio electronico de las series y subseries documentales a transferir, la base de datos
con la descripcion de los documentos y un informe técnico que dé cuenta de la totalidad
de las actividades desarrolladas en el marco de la transferencia secundaria. Como
resultado de la visita, la Direccion Distrital de Archivo de Bogota D.C. elaborara un
informe técnico de validacion con las recomendaciones de ajuste a que haya lugar, las
cuales deberan ser atendidas e implementadas por el Instituto Distrital de las Artes —
Idartes.

Finalmente, se coordina con la Direccion Distrital de Archivo de Bogota D.C. la entrega
de la transferencia secundaria, se levanta y firma el acta de transferencia y se dispone
una copia digital en el portal web del Idartes para consulta de la ciudadania.
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