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1. OBJETIVO

Establecer las actividades para la planeacién documental en concordancia con la planeacion institucional, desde la identificacién anual de necesidades y aspectos criticos, con la finalidad de estandarizar la revision y/o actualizacién, aprobacién, adopcion, registro y cargue en el aplicativo Pandora, publicacién, socializacion,
implementacion, seguimiento y control mensual de planes, programas, politicas, proyectos, instrumentos archivisticos y recursos documentales o documentos controlados del Sistema Integrado de Gestion del Instituto Distrital de las Artes — Idartes.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia desde la identificacion de las necesidades de planes, programas, proyectos instrumentos archivisticos, continua con la formulacién o actualizacién, adopcién, publicacién, socializacién e implementacién y finaliza con el seguimiento de los mismos.

3. AREAS RESPONSABLES

400 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - 470 AREA DE GESTION DOCUMENTAL

4. GLOSARIO (TERMINOS Y DEFINICIONES ASOCIADOS)

Archivo: es el conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestién, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacién a la persona o institucién que los produce y
a los ciudadanos, como fuentes de la historia.

Archivo central: unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o trasladados por los distintos archivos de gestién de la entidad respectiva, una vez finalizado su tramite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas.

Archivo de gestion centralizado: es aquel que relne la documentacion fisica que se encuentra en tramite, en busca de solucion a los asuntos iniciados, de permanente utilizacién y consulta administrativa por las mismas oficinas u otras que lo soliciten.

Ciclo vital del documento: etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccién o recepcion, hasta su disposicion final.

Cuadro de clasificacién documental (CCD): esquema que organiza jerarquicamente la documentacioén institucional, registrando secciones, subsecciones, series y subseries documentales.

Diagnéstico: etapa inicial del proceso de planeacion que consiste en un analisis critico de la entidad o dependencia y de su entorno a partir de la recoleccion, clasificacion y analisis de los elementos que los conforman, con el objetivo de identificar sus logros, necesidades y problemas. Para el entorno, estos suelen
interpretarse como amenazas u oportunidades, y para la entidad o Dependencia, como fortalezas o debilidades.

Disposicion final de documentos: Decision tomada tras la valoracién documental en cualquier etapa del ciclo de vida, registrada en las TRD, para definir su conservacioén, eliminacién o seleccién

Documento: informacién registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado.

Documento de archivo: es el registro de informacion producida o recibida por una entidad publica o Privada en razén de sus actividades o funciones.

Documento histérico: documento Unico que por su significado juridico o autografico o por sus rasgos externos y su valor permanente para la direccion del Estado, la soberania nacional, las relaciones internacionales o las actividades cientificas, tecnolégicas y culturales.

Expediente: conjunto de documentos relacionados con un asunto, que constituyen una unidad archivistica.

Gestién documental: Conjunto de procesos técnicos, administrativos y normativos para la produccion, organizacion, tramitacion, conservacion y disposicion de los documentos desde su origen hasta su destino final.

Gestién y tramite documental: Conjunto de actividades y procesos que permiten a una organizacién controlar y administrar la documentacién que genera y recibe, desde su creacién hasta su disposicion final. Esto incluye la planificaciéon, organizacién, almacenamiento, recuperacién y disposicion de documentos, tanto en
formato fisico como electronico, con el objetivo de facilitar su uso, conservaciéon y cumplimiento normativo.

Instrumento archivistico: Herramienta con propdsito especifico, que tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la archivistica y la gestion documental.

Organizacién documental: proceso archivistico orientado a la clasificacién, la ordenacién y la descripciéon de los documentos de una institucién permiten a corto mediano y largo plazo, la implementacién y el mejoramiento de la prestaciéon de servicios, desarrollo de los procedimientos y la implementaciéon de programas
especificos del proceso de gestion documental.

Plan: instrumento que permite determinar objetivos, metas prioridades y estrategias de manera general definidas para un periodo de tiempo.

Plan de mejoramiento: herramienta de gestién que contribuye a fortalecer y mejorar el desempefio y cumplimiento de los objetivos de la entidad consolidando oportunidades de mejora, observaciones y recomendaciones.

Plan estratégico institucional: Documento que articula los postulados del quehacer institucional con las acciones operativas de la entidad a través del planteamiento de las estrategias de corto y mediano plazo, y que articula la accién de las diferentes unidades de gestion de la entidad.

Planeacion estratégica: Se puede definir como un enfoque objetivo y sistematico para la toma de decisiones en una organizacion. Es un intento por organizar informacion cualitativa y cuantitativa que permita la toma de decisiones. Es un proceso y esta basado en la conviccién de que una organizacion debe verificar en forma
continua los hechos y las tendencias internas y externas que afectan el logro de sus propésitos.

Politica: Criterios generales que tienen por objetivo orientar la accién que guia a los miembros de una organizacién en la conducta de su operacion; algunas responden a lineamientos de tipo legal.

Preservacion a largo plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento. La preservacion a largo plazo aplica al documento electrénico de archivo con su medio
correspondiente en cualquier etapa de su ciclo vital.

Produccién documental: Se refiere a la creacién y gestion de documentos por parte de una institucion en el cumplimiento de sus funciones.

Programa de Gestion Documental (PGD): Es un documento estratégico de la gestién documental, en el cual se establecen las estrategias orientadas a la administracion de toda la documentacién generada por la entidad.

Programa del Plan Institucional de Capacitaciones en Gestion Documental: Documento que hace parte del grupo de los programas especificos del Programa de Gestion Documental — PGD y se focaliza en establecer estrategias de socializacién y sensibilizacién de las buenas practicas para la administracién y organizacién de
los archivos, garantizando la conservacion y preservacion del patrimonio documental de la Entidad.

Recurso Documental Sistema Integrado de Gestién (SIG): documento controlado u autorizado para su utilizacién, el cual requiere actualizarse cuando sufre modificaciones en su contenido, que hace parte del sistema integrado de gestion.

Sistema Integrado de Conservacién (SIC): es el conjunto de planes, programas, estrategias, procesos y procedimientos de conservaciéon documental y preservacién digital, bajo el concepto de archivo total, acorde con la politica de gestién documental y demas sistemas organizacionales, tendiente a asegurar el adecuado
mantenimiento de cualquier tipo de informacién, independiente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado, conservando atributos tales como unidad, integridad autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su produccién y/o recepcion, durante su gestion, hasta su
disposicion final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital.

Tablas de Retencién Documental (TRD): listado de series y sus correspondientes tipos documentales a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Transferencia Documental: proceso mediante el cual los documentos son trasladados de una fase a otra dentro del ciclo vital.

Valoracion documental: proceso permanente y sistematico que inicia desde la planificacion documental, mediante el cual se identifican y determinan los valores primarios (administrativos, legales y fiscales) y secundarios (histéricos, culturales y sociales) de los documentos. Su objetivo es establecer el tiempo de conservacion
en cada fase del archivo y definir su disposicion final, ya sea eliminacién, conservaciéon temporal o permanente, garantizando asi una gestion documental eficiente y la preservacién de la memoria institucional.

5. CONDICIONES ESPECIALES DE OPERACION
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1. Para identificacién de las necesidades es necesario el andlisis al inicio del afio, toda vez que rige para la vigencia, de las siguientes fuentes de informacion de gestion documental: Politica de gestién documental, diagnéstico, planes de mejoramiento, informes de evaluacion estratégica, reporte de autodiagnéstico, Informes
de seguimiento del Sistema Integrado de Conservacion (SIC), Plan Institucional de archivos (PINAR) y Programa de Gestién Documental (PGD).

2. Es necesario que los instrumentos archivisticos, SIC y Politica sean aprobados por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio.

3. Es necesario que la politica de gestion documental y los instrumentos archivisticos, tafies como Tablas de Retencion Documental- TRD, Cuadros de Clasificacion Documental - CCD, Programa de Gestion Documental - PGD, Plan Institucional de Archivo- PINAR, Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos
Electrénicos, Banco Terminologico, Tablas de Control de Acceso y el Sistema Integrado de Conservacion - SIC sean adoptados mediante acto administrativo, en su elaboracion inicial.

4. Para la elaboraciéon de planes, programas, politicas, diagnéstico, SIC (sistema integrado de conservacion), proyectos, protocolos, reglamentos, guias, los instrumentos archivisticos: modelo de requisitos, tablas de control de acceso y banco terminolégico, y recursos documentales SIG, se debe cumplir con el procedimiento
de elaboracién y control de documentos del Sistema Integrado de Gestion con cédigo GMC-PD-02 en el aplicativo dispuesto por la OAPTI.

5. Para la elaboracion de pieza grafica de socializacion de documentos elaborados y/o actualizados: Plan, programa, politica, proyecto, instrumentos archivisticos o recursos documentales SIG, es necesario cumplir con el procedimiento de comunicaciones internas GEC-PD-0 4 del proceso de gestion estratégica de
comunicaciones.

6. Los instrumentos archivisticos: PINAR, PGD, TRD y CCD deben publicarse en la pagina web de la entidad (link de transparencia) en la seccién que corresponda de conformidad con los lineamientos de transparencia.

7. El seguimiento a los Planes, Programas e Instrumentos Archivisticos en Gestion Documental debe realizarse segun la necesidad, verificando su alineacién con el Plan Estratégico Institucional y las nuevas tendencias en gestién documental.

8. Todos los planes, programas, politicas, proyectos, instrumentos archivisticos o recursos documentales SIG deben publicarse en el mapa de procesos de la entidad — seccién del proceso de gestién documental.

6. RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS

Procesos que se requieren como proveedor Que insumos requiero del proveedor Procedimiento Que se obtiene del procedimiento Para quien va dirigido el servicio o producto
» TODAS LAS AREAS Documentos para el andlisis y la identificacion de necesidades, tales PLANEACION DOCUMENTAL PLANEACION DOCUMENTAL » TODAS LAS AREAS
como: Politica de Gestion Documental, Diagnéstico, Planes de
Mejoramiento, Informes de evaluacion estratégica, reporte de Proporcionar la direccién que guia la entidad frente a los escenarios
autodiagnéstico, informes de seguimiento del Sistema Integrado de presentes y futuros, a través de instrumentos de planeacién documental
Conservacion (SIC), Plan Institucional de archivos (PINAR) y Programa y su seguimiento, facilitando el desarrollo articulado de sus planes,
de Gestién Documental (PGD). programas y proyectos propuestos para el cumplimiento misional, con el
fin de generar el impacto social esperado.

7. DIAGRAMA DE FLUJO
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8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. Ciclo PHVA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y CONTROLES ACTORES RESPONSABLE TIEMPO (HORAS) DOCUMENTO / REGISTRO
1 P Identificar necesidades y aspectos criticos 470 AREA DE GESTION DOCUMENTAL Profesional SAF- Gestion Documental 3 horas/dia Matriz interna de trabajo, analisis y evaluacién de

Instituto Distrital de las Artes -IDARTES-

Carrera 8 No. 15 - 46 - Bogota
+57 (601) 379 5750

Cadigo postal: 111711

Identificar en el primer cuatrimestre de la vigencia, las necesidades y aspectos criticos mediante la recopilaciéon y andlisis de informacién en
materia de gestion documental y administracién de archivos para priorizar las actividades de implementacion de los componentes (estratégicos,
administracion de archivos, procesos de gestién documental, tecnoldgicos y cultural), asi como de productos (planes, programas, politicas,
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proyectos, instrumentos archivisticos o recursos documentales SIG).
2 H Revisar y/o actualizar documento 470 AREA DE GESTION DOCUMENTAL Profesional SAF- Gestién Documental 2 horas/dia Plan, programa, politica, proyecto, instrumento
Revisar y/o actualizar planes, programas, politicas, proyectos, instrumentos archivisticos, documentos controlados o recursos documentales SIG a archivistico o documento controlado (recursos
cargo de la unidad de gestion, de conformidad con la guia de disefio de documentos GMC-G-01 del proceso de mejora continua. documentales SIG) actualizado.
3 \ ¢Se aprueba el documento? COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y Comité Institucional de Gestién y 2 horas/dia Acta aprobada del Comité Institucional de Gestién y
¢ Se aprueba el plan, programa, politica, SIC o instrumento archivistico? DESEMPENO Desemperio Desempefio.
Si: Continua en la actividad 4 No: Se devuelve a la actividad 2
4 H Registrar y cargar en Pandora 470 AREA DE GESTION DOCUMENTAL Profesional SAF- Gestion Documental 1 hora/dia Plan, programa, politica, proyecto, instrumentos
Registrar y cargar plan, programa, politica, proyecto, instrumento archivistico, documento controlado o recurso documental SIG en el aplicativo de archivisticos, documento controlado o recursos
Pandora de conformidad con el procedimiento GMC-PD-02 de elaboracién y control de documentos correspondiente al proceso de mejora continua. documentales SIG publicado
5 H Solicitar publicacion del documento actualizado 470 AREA DE GESTION DOCUMENTAL Profesional SAF- Gestiéon Documental 1 hora/dia Solicitud de publicacién mediante corre electrénico a
Solicitar a la OAPTI mediante corre electrénico la publicacién en sitio web del plan, programa, politica, proyecto, instrumento archivistico, la OAPTI
documento controlado o recurso documental SIG actualizado.
6 H Solicitar disefio de pieza grafica de socializacion 470 AREA DE GESTION DOCUMENTAL Profesional SAF- Gestién Documental 1 hora/dia Solicitud GEC-F-04 de productos y estrategias de
Solicitar por Orfeo al area de Comunicaciones el disefio de pieza gréfica para la socializaciéon del plan, programa, politica, proyecto, instrumento comunicaciones para la divulgacion de la misionalidad
archivistico, documento controlado o recurso documental SIG actualizado y publicado, de conformidad con el procedimiento GEC-PD-10 y el del Idartes radicada en Orfeo.
formato GEC-F-04.
7 H Socializar documento actualizado y publicado 140 OFICINA ASESORA DE Profesional Oficina Asesora de 1 hora/dia Pieza de comunicacién de documento publicado
Socializar plan, programa, politica, proyecto, instrumento archivistico, documento controlado o recurso documental SIG actualizado mediante pieza COMUNICACIONES Comunicaciones socializado
gréafica.
8 A Implementar documento UNIDADES DE GESTION Funcionarios y Contratistas 2 horas/dia
Implementar plan, programa, politica, proyecto, instrumento archivistico, documento controlado o recurso documental SIG.
9 H Hacer seguimiento mensual a la implementacion 470 AREA DE GESTION DOCUMENTAL Profesional SAF- Gestion Documental 2 horas/dia Matriz de seguimiento interno implementacién
Hacer seguimiento interno a la implementacion mensual del plan, programa, politica, proyecto, instrumento archivistico, documento controlado o planeacién documental GDO-F-39
recurso documental SIG.
8. POSIBLES PRODUCTOS O SERVICIOS NO CONFORME
ACTIVIDAD PRODUCTO Y/O SERVICIO CRITERIO DE ACEPTACION CORRECCION REGISTRO
4. Registrar y cargar en Pandora: Registrar y cargar plan, programa, Plan, programa, politica, proyecto, instrumentos archivisticos, Calidad: El plan, programa, politica, proyecto, instrumento archivistico, En caso de identificarse que una observacién fue aplicada Plan, programa, politica, proyecto, instrumentos archivisticos,

politica, proyecto, instrumento archivistico, documento controlado o
recurso documental SIG en el aplicativo de Pandora de conformidad con
el procedimiento GMC-PD-02 de elaboracién y control de documentos
correspondiente al proceso de mejora continua.

documento controlado o recursos documentales SIG publicado

documento controlado o recurso documentales SIG deben incluir las
observaciones que correspondan, formuladas de manera clara y precisa,
con base normativa y archivistica de manera automatica en el aplicativo
y cumplir con los lineamientos establecidos en la guia de disefio de
Documentos GMC-G-01.

incorrectamente o sin justificacion normativa, se debera realizar la
correccion correspondiente en el aplicativo Pandora.

documento controlado o recursos documentales SIG aprobado en el
aplicativo Pandora.

9. Hacer seguimiento mensual a la implementacién: Hacer seguimiento

interno a la implementacién mensual del plan, programa, politica,
proyecto, instrumento archivistico, documento controlado o recurso
documental SIG.

Matriz de seguimiento interno implementacién planeacién documental
GDO-F-39

Calidad: El plan, programa, politica, proyecto, instrumento archivistico,
documento controlado o recurso documentales SIG deben incluir las
observaciones que correspondan, formuladas de manera clara y precisa,
con base normativa y archivistica de manera automatica en el aplicativo.

En caso de identificarse que una observacién fue aplicada
incorrectamente o sin justificacién normativa, se debera realizar la
correccion correspondiente en el aplicativo Pandora.

Plan, programa, politica, proyecto, instrumentos archivisticos,
documento controlado o recursos documentales SIG aprobado en el
aplicativo Pandora.

9. DOCUMENTOS ASOCIADOS

Los documentos asociados del presente procedimiento se pueden acceder a través del mapa de procesos.

10. NORMATIVA ASOCIADA

» Normatividad legal vigente.
» Normograma institucional.
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11. RECURSOS

Profesional SAF-Gestion Documental (funcionario o contratista)
Equipos de cémputo y demas requerimientos tecnoldgicos
Recursos administrativos (financieros)

12. ANEXOS

No.

NOMBRE DEL ANEXO

Sin informacion.

13. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DE APROBACION

DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADOS

1 2025-10-08

Versién 1 emision inicial

14. CONTROL DE APROBACION

ESTADO FECHA NOMBRE CARGO
ELABORO 2025-10-07 ANDRY YUSELY PARRA DIAZ ENLACE MIPG
REVISO 2025-10-07 ANYELA VIVIANA GONZALEZ CHAVARRO REFERENTE MIPG
APROBO 2025-10-07 ANDRES FELIPE ALBARRACIN RODRIGUEZ LIDER DE PROCESO
AVALO 2025-10-08 DANIEL SANCHEZ ROJAS JEFE DE LA OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
15. COLABORADORES
NOMBRE
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