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INTRODUCCION

La politica de gestién documental como eje fundamental para declarar la implementacion de los
procesos archivisticos en la Entidad, requiere de una atencién especial, sobre todo en su despliegue e
implementacion en cada unidad administrativa del Idartes. Esto, buscar contribuir con el cumplimiento
de las funciones y metas establecidas en el plan estratégico de la Entidad.

Tener una politica de gestién documental no es lo mismo que tenerla implementada. Por lo tanto, las
acciones que desde la SAF- Gestion Documental se adelantan para el despliegue de los procesos
archivisticos que permite asegurar que progresivamente la informacion y documentos se gestionen de
manera oportuna y eficiente, en atencion a las disposiciones normativas y necesidades propias de la
Entidad.

Es entonces, que lograr determinar el nivel de cumplimiento de la politica de gestion documental en la
Entidad se convierte en un elemento estratégico, para orientar los esfuerzos relacionados con el
despliegue de los servicios y operaciones de la gestion documental en Idartes. En consecuencia, se
presenta este programa especifico del Programa de Gestion Documental - PGD, en el cual se
desarrolla el marco general para el disefio, planeacién y ejecuciéon de las sesiones de autoinspeccion
de la gestién documental, que resulta ser el mecanismo que en el Idartes se ha establecido para medir
el nivel de implementacion de la politica de gestién documental.

1. OBJETIVO
Establecer la estrategia y el marco de referencia para la ejecucion del programa anual de

autoinspecciones de la gestion documental en el Idartes, como mecanismo para asegurar la
implementacion de la Politica de Gestion Documental.

2. ALCANCE

El programa va dirigido a los servidores publicos y colaboradores del IDARTES quienes, mediante
el diligenciamiento de un instrumento de recoleccién de informacién aplicado en un periodo

determinado o jornada de autoinspeccion para asegurar la implementacién de la Politica de Gestion
Documental.

3. RESPONSABLES

Tabla 1. Responsables

Actor Responsabilidad

Participar en las actividades formuladas para el despliegue de las|
Toda la Entidad autoinspecciones segun se han planeado desde la SAF-
Gestion Documental.

Disponer los recursos y apoyo en la implementacion de los lineamientos

Alta direccién
dispuestos en este documento.

Direccién general / Realizar seguimiento y control al cumplimiento de los lineamientos descritos
Control Interno en este documento en el marco de sus funciones de auditoria.

Subdireccion
Administrativa y Ejecutar el programa de autoinspeccion segun lo formulado en este




Actor Responsabilidad

Financiera / Gestion documento.
Documental

Fuente: elaboracion propia

4. DEFINICIONES

Autoinspeccion: secuencia de actividades ejecutadas por las unidades administrativas de la entidad,
desde las cuales reporta el estado real del cumplimiento de ciertos lineamientos y politicas adoptadas
en la entidad.

Gestion documental: conjunto de procesos encaminados a asegurar la administracion de los
documentos en cualquier soporte y formato durante su ciclo de vida en la entidad.

Instrumentos archivisticos: conjunto de herramientas técnicas especializadas que le permiten a una
entidad aplicar procesos de intervencion, organizacién y administracion de documentos de archivo.

Politica: documento reglamentario en el cual se consigna las directrices y lineamientos que
establecen el marco de referencia para la ejecucion de un sistema o secuencia de procesos. En este
caso relacionados con la gestién documental.

5. LINEAMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA

El programa de autoinspecciones es un mecanismo que permite validar el nivel de implementacion de
la Politica de Gestion Documental vigente, como insumo para el perfeccionamiento de los servicios y
operaciones técnicas desplegadas desde la SAF-Gestion Documental y como fuente oficial para
determinar el nivel de madurez de la gestién documental en la Entidad.

Teniendo en cuenta lo anterior, para el disefio, planeacion, ejecucion y seguimiento de las actividades
relacionadas con las autoinspecciones en la Entidad, es necesario tener en cuenta los siguientes
lineamientos que fungen como marco de referencia metodoldgica y administrativa.

a. Como minimo se realizara una vez al afio una jornada de autoinspeccién con representacion de
cada una de las unidades administrativas de la Entidad.

b. Las siguientes son situaciones que pueden llegar a justificar la realizacion de mas de una
jornada de auto inspeccion en la Entidad

e Actualizacion del PINAR: cuando se crea o modifica un proyecto es necesario asegurar
una justificacién objetiva para la resolucién de una situacién problematica real en la
Entidad. Las autoinspecciones son un mecanismo para identificar posibles situaciones
problematicas o de mejora.

e Creacion o reestructuraciéon de unidades de gestion o procesos dentro de la entidad:
cualquiera sea la situacion de reestructuracion de un proceso o unidad administrativa es
fundamental saber cual es el punto de partida materia de gestion documental, por lo
tanto, un indicador del estado de la gestion documental proviene de la ejecucion de una
autoinspeccion.

Nota de alcance: durante la ejecucion de este programa se podran identificar situaciones



adicionales que justifiquen la realizacion de las autoinspecciones, en este caso este literal debe
ser modificado en funcion a estas situaciones identificadas.

¢. Las autoinspecciones no son vinculantes con procesos de auditoria interna o externa, por lo
tanto, las situaciones de mejora que sean encontradas durante la ejecucion de este programa
no son ni seran reportadas a las instancias internas o externas responsables de control y
seguimiento.

d. El cronograma o jornada en los cuales ejecutaran las autoinspecciones deben ser aprobados
por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, de tal forma que para la ejecucion de este
programa no se afecte el normal desarrollo de las actividades en la Entidad.

e. Las unidades de gestion deben delegar un responsable (enlace) y contacto sobre asuntos
relacionados con la gestién documental, el cual debera ser notificado al correo electronico
gestion.documental@idartes.gov.co mediante el responsable designado. Desde la SAF-
Gestion Documental se coordinaran las actividades logisticas y técnicas que aseguren la
ejecucion de las acciones de autoinspeccion que han sido aprobadas desde el Comité
Institucional de Gestién y Desempeno.

f. Es obligatoria la participaciéon de las unidades de gestién en las jornadas o cronograma de
autoinspecciones que se aprueben.

g. Desde la SAF- Gestiébn Documental, se realizara el reporte estadistico de la realizacion de la
jornada de autoinspeccién por parte de las unidades administrativas que participen del
ejercicio.

h. Desde la SAF- Gestion Documental, se brindara asistencia técnica a las unidades de gestion
que lo requieran en el marco de la ejecucién de la jornada de autoinspeccion.

i. La estrategia para ejecutar la autoinspeccién debe ser sencilla mediante la aplicacion de una
encuesta realizando el uso de las tecnologias de la informacion.

j.  Elinstrumento que sea utilizado para ejecutar la jornada de autoinspeccion debe garantizar que

se evalue el nivel de implementacion de todos los aspectos formulados en la politica de gestion
documental.

k. La jornada de autoinspeccion deben ser ejecutadas totalmente desde la unidad de gestion
correspondiente. El papel de la SAF-Gestion Documental solamente se basa en hacer
seguimiento, brindar acompafiamiento y reporte estadistico de resultados.

6. ARTICULACION

6.1. Planes y programas

En el marco del Programa de Gestion Documental vigente en la entidad desde la SAF-Gestion
Documental se ha establecido la necesidad de documentar un programa especifico que asegure la
evaluacion del nivel de cumplimiento de la politica de gestion documental en la entidad. Si bien, los
procesos de auditoria interna estan a cargo del Area de Control Interno, quienes a través de sus
politicas y procedimientos documentados despliegan procesos de auditoria en toda la entidad; es
necesario como una medida de prevencion y seguimiento a la implementacion de la Politica de Gestion
Documental que en el marco del PGD se pueda desplegar una estrategia que permita conocer del



estado actual de la gestidon documental en la entidad, con la autoevaluacion de las unidades de

gestion.

Tabla 2. Articulacién con planes y programas

Tema / Subtema

Articulacion

Programa de Gestion
Documental - PGD

Fortalecer la gestion documental del Instituto Distrital de las Artes a
través del fortalecimiento del conocimiento de las actividades
propias del proceso, dando cumplimiento a la normatividad vigente.

Construir y actualizar los instrumentos archivisticos de acuerdo con la
normatividad vigente y las necesidades de socializar y sensibilizar a la
Entidad en materia de gestién documental y archivo.

Formula programas especificos que permiten la identificacion,
evaluacion y salvaguarda de los documentos e informacion del Instituto
Distrital de las Artes — Idartes.

La ejecucidon de las auto inspecciones sirve de insumo para la
actualizacién y ejecucién de los programas especificos del PGD.

Plan Institucional de
Archivos PINAR

Formular los proyectos para la implementacion de los procesos de la
gestion documental.

La ejecucion de las autoinspecciones se convierte en insumo objetivo y
concreto de las situaciones de mejora o problematicas que se
pretenden resolver desde el PINAR.

Planes del Sistema Integrado
de
Conservacion

La ejecucion de las autoinspecciones permite establecer el nivel de
implementacién y madurez de los planes y programas del Sistema
Integrado de Conservacién — SIC.

Fuente: elaboracién propia

6.2. Instrumentos archivisticos

Los instrumentos archivisticos son el punto de referencia para asegurar una adecuada produccion
gestién y disposicion de documentos en la Entidad, por lo tanto, medir su nivel de utilidad y uso en cada
unidad administrativa resulta fundamental para declarar el cumplimiento de la politica de gestion
documental. A continuacion, el detalle de los instrumentos y como se articulan con la ejecucion del

programa auto inspecciones.

Tabla 3. Articulacion con otros instrumentos archivisticos

Tema / Subtema

Articulacion

Politica de gestion
documental

Los elementos y aspectos formulados en la politica deben ser
implementados por toda la Entidad con el acompafiamiento de Gestion
Documental. Por lo tanto, medir el nivel de implementacion en cada
unidad de gestion resulta ser un mecanismo objetivo para establecer el
nivel de cumplimiento de lo formulado en la politica.

Cuadro de Clasificacion
Documental

Este instrumento que sirve para organizacion de documentos en la
Entidad debe estar en constante revision y actualizacion, para
asegurar que el mismo responda a las dinamicas vigentes en la
Entidad en relacion con la gestion de la informacion. Por lo tanto, medir
con las autoinspecciones su nivel de uso y pertinencia en cada unidad




de gestion permitira asegurar la vigencia de este instrumento.

Tema / Subtema Articulacion

e Con este instrumento la Entidad puede crear expedientes y organizar
Tablas de Retencion los documentos de archivq que haq proqL’Jcido recibido y gestionadg.

Documental Por lo tanto, conocer el nivel de ejecucion de entregas en custodia
permitira establecer el grado de implementacién y uso de este
instrumento en la Entidad.

Fuente: elaboracién propia

7. METODOLOGIA DE PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA

La secuencia de actividades que a nivel estratégico, técnico y operativo que se llevan a cabo para el
desarrollo de la jornada de autoinspeccion en la Entidad, estan documentadas en los procedimientos
asociados al proceso de la gestion documental, los cuales estan disponibles en el mapa de procesos
de la gestién documental.

8. RECURSOS
8.1. Recursos econémicos

El desarrollo del programa de autoinspecciones se encuentra enmarcado dentro del proyecto 8006 de
fortalecimiento de la infraestructura tecnoldgica, comunicativa y la gestion institucional para la
cualificacién de capacidades y mejoramiento de los servicios dirigidos a la ciudadania en Bogota
D.C,_ que tiene como objetivo especifico “Fortalecer la Implementacion de las actividades de

sequimiento determinadas en las dimensiones del modelo integrado de gestion”, en el cual esta
inmerso el area de Gestion Documental bajo la meta de implementar el MIPG.

8.2. Recurso humano

Para el despliegue de la metodologia a través de la estrategia de implementacion formulada en este
programa es necesario asegurar el siguiente recurso humano:

Tabla 4. Recurso humano

Profesion Perfiles Rol en este programa

Profesional en ciencias de la informacion o | Planear y ejecutar las acciones del
carreras afines con 24 meses de| programa de autoinspeccion segun la

Profesional experiencia profesional relacionada. metodologia documentada en el
ciencias de la respectivo procedimiento, asi como
informacion también consolidar, procesar y presentar

los resultados estadisticos de la jornada.

Fuente: elaboracién propia

8.3. Recurso tecnologico



La jornada de autoinspeccién se ejecutan a través de una encuesta, la cual sera ponderada y calificada
segun los criterios a evaluar en el marco de la implementacioén de la Politica de Gestiéon Documental.
Ahora bien, en atencion a los lineamientos generales declarados en este programa, la encuesta
desplegada en una herramienta, debe ser sencilla en su aplicacion e interpretacion por parte de las
unidades de gestion.

Para asegurar lo anteriormente mencionado, las tecnologias de la informacion juegan un papel
preponderante en el disefio y disposicion de la herramienta de recoleccion de datos y/o encuesta
mediante formulario electrénico, que asegure el desarrollo de la jornada de autoinspeccion.

El requerimiento debe ser presentado con la suficiente anticipacion a los periodos aprobados para la
ejecucion de la jornada de autoinspeccion.

9. ESTRATEGIA DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA

Una vez al afio, preferiblemente en el ultimo trimestre del afio, deben desplegarse las acciones para el
montaje y desarrollo de la jornada de autoinspeccion en la Entidad. A continuacién, se presentan las
fases que abarca el desarrollo del programa.

Tabla 5. Fases del programa

Fase Producto Descripcion Responsable| Periodo
Listado de preguntas que permiten medir Inicio del
el nivel de implementaciéon de la politica tercer
Encuesta de auto| de gestion documental, las cuales se | SAF-Gestion | cuatrimestre
inspeccién encuentran ponderadas por documental | de la
su nivel de importancia. Tanto las vigencia
Fase 1: preguntas como las respuestas tienen un
lenguaje sencillo.
Disefio
Cargue de la Formulario electronico en el cual se [SAF-Gestion (Inicio del tercer
encuesta en cargan y ponderan las preguntas. documental |cuatrimestre de la
formulario vigencia
electrénico.
Acta del Documento en el cual queda plasmada la | Comité
comité aprobacion del cronograma y/o jornada de | Institucional |Inicio del tercer
institucional autoinspeccion para una vigencia. de Gestion |cuatrimestre de la
Fase 2: de gestion y y vigencia
desempefio Desempefio
Planeacion Comunicacion oficial mediante la cual se
declara el inicio de la sesién de la jornada Inicio del tercer
Comunicacion de autoinspeccion, la cual esta dirigida a | SAF-Gestion |cuatrimestre de la
interna representantes designados para cada | documental |vigencia
una de las unidades de gestion de la
Entidad.
Formulario electrénico y/o que contiene la | Todas las Final del tercer
Fase 3: Herramienta de | encuesta de  autoinspeccion  que | unidades de |cuatrimestre de la
Ejecucion autoinspeccion | giligencia cada unidad de gestién en la | gestion. vigencia
Entidad.




Fase Producto Descripcion Responsable Periodo
Fase 4: Documento en el cual consolida Final del
Reporte el resultado estadistico de la | SAF-Gestion tercer
Estadistico Reporte estadistico | jornada de autoinspeccién | documental cuatrimestre
de respuestas respondida por las unidades de dela
gestion. vigencia

10. SEGUIMIENTO Y CONTROL

Fuente: elaboracién propia

Como ya se ha mencionado, las actividades que permitiran obtener los productos relacionados con las
fases en la estrategia de implementacion de este programa, estaran inscritas en el cronograma de
actividades del PINAR, el seguimiento al cumplimiento de las acciones aqui formuladas se realizara en
el marco del seguimiento que se realiza cuatrimestralmente a la ejecucion de los proyectos del PINAR
desde la SAF-Gestién Documental.
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