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INTRODUCCION

En cumplimiento de la funcién archivistica del Estado y la implementacion de los procesos de la gestién
documental, mismos que tienen componentes de planeacion, administracion, gestion, actividades
técnicas y operativas; el Instituto Distrital de las Artes — IDARTES, presenta el Programa de Documentos
Especiales por medio del cual se busca trazar lineamientos técnicos basicos previamente planificados
en el Programa de Gestion Documental — PGD, a partir del cual se busca garantizar el desarrollo de las
actividades prioritarias como elaboracion de diagnéstico, identificacién y descripcion de documentos
especiales y actualizacion de instrumentos archivisticos, con el fin de facilitar el acceso a la informacion
contenida en los documentos especiales.

Estos documentos resultan trascendentales para la entidad dada su misionalidad, orientada a la
formacion, creacién, investigacion, circulacién y apropiacion de las areas artisticas de literatura, artes
plasticas, artes audiovisuales, arte dramatico, danza y musica. En este sentido, las dependencias
misionales producen estos documentos en soportes analogos principalmente antes de la emergencia
sanitaria ocasionada por el COVID 19; no obstante, otras dependencias también producen documentos
en soportes no convencionales, y después de la emergencia sanitaria la entidad se vio inmersa en la
produccion acelerada de documentos electrénico y digitales en diferentes formatos.

Los documentos especiales son aquellos producidos en soportes y formatos diferentes a papel industrial
o manual, tales como: cartograficos, fotograficos, planos, sonoros y audiovisuales y que dada la
misionalidad de la entidad son producidos especialmente por algunas dependencias misionales que tiene
a su cargo escenarios culturales (Cinemateca, Planetario, Galeria Santa Fe y Teatro Jorge Eliécer
Gaitan). En consecuencia, se hace necesario contar con un documento técnico en el que se establezcan
las pautas y actividades necesarias para la adecuada gestién de estos documentos; una vez ejecutadas
las actividades establecidas en el presente programa en los tiempos establecidos sera necesario
actualizar a fin de incluir nuevas actividades con los insumos obtenidos para implementar y desarrollar
actividades técnicas de reproduccion en medio técnico.

OBJETIVO

Establecer lineamientos para la identificacién y gestion de documentos especiales (graficos, sonoros,
audiovisuales, orales) producidos por la entidad, debido a que por sus caracteristicas no convencionales
requieren tratamiento particular en cuanto a clasificacidon, organizacion, descripcién; como de
condiciones de almacenamiento y consulta, con el fin de facilitar el acceso a la informacion contenida en
los mismos.

ALCANCE

El programa de documentos especiales aplica para todas las dependencias de la entidad que generan
y/o custodian documentos en soportes no convencionales, tales como; unidades opticas (CD, DVD),
medios de almacenamiento (USB, SSD), soportes magnéticos (Cintas de video, Cintas de casete,
Diskettes) y soportes graficos o fotograficos (filmes, fotografias, microformas, etc.), soportes
iconograficos (mapas, planos, cartografia), a lo largo del ciclo vital del documento y concepto de archivo
total; el principio de procedencia y orden original, segun lo establece el Acuerdo 01 de 2024.

El presente programa abarca toda informacién que se produzca o gestione en la entidad y cuyas
caracteristicas sean especiales y/o requieran procedimientos especializados para su produccion, tramite,



preservacion y disposicion final, este programa debe ser implementado en los archivos de gestion y
central por parte de funcionarios, contratistas y terceros que tengan acceso a dicha documentacion.

RESPONSABLES

Tabla 1. Responsables

PERFIL FUNCION

Direccién general — Area de Con{ Realizar seguimiento y control al cumplimiento de los
Interno lineamientos descritos en este documento en el marco de sus
funciones de auditoria.

Oficina Asesora de Planeacién y | Suministrar las herramientas y equipos tecnolégicos para llevar
Tecnologias Informacién de la |a cabo la reproduccion de documentos de archivo segun se
Informacion establezca en este documento

Subdireccién  Administrativa  y | Disponer los recursos y apoyo en la implementacion de los
Financiera - Gestion Documental lineamientos dispuestos en este documento; Establecer los
lineamientos para garantizar la conservacion y preservacion
para los documentos especiales producidos en la entidad;
Asegurar la divulgacion y aprobacién de los lineamientos
enunciados en este documento.

Comunidad institucional | Cumplir los lineamientos y condiciones descritas en este
(funcionarios, contratistas, | documento.

colaboradores y terceros que
tengan acceso a la documentacion)

Fuente: elaboracion propia

DEFINICIONES

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacién que
conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la Ley.

Antropogénico: Se refiere a los efectos, procesos o materiales que son el resultado de actividades
humanas a diferencia de los que tienen causas naturales sin influencia humana.

Almacenamiento de documentos: Accion de guardar sistematicamente documentos de archivo en
espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas.

Archivo: 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 gestion,
conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informaciéon a la persona o
institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede
entender como la institucién que esta al servicio de la gestién administrativa, la informacion, la
investigacion y la cultura.



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 y los particulares en general.

Archivo de Gestion: Aquel en el que se reune la documentacion en tramite en busca de solucién a
los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa por las mismas oficinas
u otras que las soliciten.

Archivo de gestién centralizado: Centralizacién en un depdsito con las condiciones adecuadas para
la administracion, almacenaje, custodia y consulta de los archivos de activos de una entidad.

Archivo electréonico: Conjunto de documentos electronicos producidos y tratados conforme a los
principios y procesos archivisticos. Archivo electrénico de documentos: Almacenamiento electrénico
de uno o varios documentos o expedientes electronicos.

Archivo Historico: Archivo al cual se transfiere la documentacion del archivo central que, por decision
del correspondiente comité de archivo, debe conservarse permanentemente, dado el valor que
adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura. También puede conservar documentos histéricos
recibidos por donacién, depdsito voluntario, adquisicion o por expropiacion.

Carpeta: Unidad de conservacidon a manera de cubierta que protege los documentos para su
almacenamiento y preservacion.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccién o recepcidn en la oficina y su conservacion temporal, hasta su eliminacién o integracién a
un archivo permanente.

Coexistencia: Se identifica que el documento existi6 fisico y se convirtio.

Conservacion: Nivel de intervencion para detener procesos de deterioro o afeccion fisica que estan
afectando directamente un bien cultural. Los procesos de saneamiento, limpieza o consolidacién son
considerados procesos de conservacion.

Conservaciéon Documental: Conjunto de medidas de conservacidn preventiva y restauracion
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos analogos de archivo.

Conservacion Preventiva: se refiere al conjunto de politicas, estrategias y medidas de orden técnico
y administrativo con un enfoque global e integral, dirigidas a reducir el nivel de riesgo, evitar o minimizar
el deterioro de los bienes y, en lo posible, las intervenciones de conservacion - restauracion.
Comprende actividades de gestion para fomentar una proteccién planificada del patrimonio
documental.

Conservacion — Restauracion: Acciones que se realizan de manera directa sobre los bienes
documentales, orientadas a asegurar su conservacion a través de la estabilizacion de la materia.
Incluye acciones urgentes en bienes cuya integridad material fisica y/o quimica se encuentra en riesgo
inminente de deterioro y/o pérdida, como resultado de los dafios producidos por agentes internos y
externos, sean estas acciones provisionales de proteccion para detener o prevenir dafios mayores, asi
como acciones periddicas y planificadas dirigidas a mantener los bienes en condiciones éptimas.

Conversion: Variable para identificar si el formato se convierte.



Deterioro: Son los danos sufridos en los documentos, ocasionados por factores intrinsecos
(composicién del soporte y/o materiales sustentados) y extrinsecos (ambientales, antropogénicos y
almacenamiento).

Depésito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y la
conservacion de los documentos de archivo

Digitalizacién: Técnica que permite la reproduccion de informacidén que se encuentra registrada en
soportes analogos (papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y otros), en uno que solo pueda
leerse o interpretarse mediante un computador.

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en cualquier etapa del
ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencién y/o tablas de valoracién documental,
con miras a su conservacion total, eliminacion, seleccion y/o reproduccion.

Documentos analogos: Recurso que contiene basicamente informacion de texto, en el caso del
impreso, o de imagen y sonido en el caso de las peliculas, fotografias, discos y otros. Algunos requieren
un aparato de lectura, mientras que el papel puede ser visualizado directamente.

Documentos de archivo: registro de informacién producida o recibida por una entidad publica o
privada debido a sus actividades o funciones., que tiene valor administrativo, fiscal, legal, cientifico,
econdmico, histoérico o cultural y debe ser objeto de conservacion.

Documentos audiovisuales: En esta documentaciéon el mensaje esta estructurado a partir de la
conjugacion de imagenes fijas o en movimiento y grabaciones de sonido. En un principio se
conformaba exclusivamente por documentos fotograficos y filmicos, mismos que carecian de datos
sonoros en sus primeros ejemplares. Posteriormente se

Documento digital: informacion representada por medio de valores numéricos diferenciados —
discretos o discontinuos-, por lo general valores numéricos binarios (bits), de acuerdo con un cédigo o
convencion preestablecidos. Existen dos tipos de documentos digitales: documento nativo digital y
documento digitalizado

Documento digitalizado: consiste en una representacién digital, obtenida a partir de un documento
registrado en un medio o soporte fisico, mediante un proceso de digitalizaciéon. Se puede considerar
como una forma de produccion de documentos electrénicos.

Documento electrénico: informacion generada, enviada, recibida, almacenada y comunicada por
medios electrénicos, 6pticos o similares.

Documento electronico de archivo: registro de la informacion generada, recibida, almacenada y
comunicada por medios electrénicos, que permanece almacenada electrénicamente durante todo su
ciclo vital, es producida por una persona o entidad debido a sus actividades o funciones, que tiene
valor administrativo, fiscal, legal o valor cientifico, histérico, técnico o cultural y que debe ser tratada
conforme a lo principios y procesos archivisticos.

Documentos especiales: Documentos de archivo producidos en soportes y formatos diferentes a
papel y que por sus caracteristicas no convencionales requieren tratamiento diferente, los cuales son:
cartograficos, fotograficos, planos, sonoros y audiovisuales.

Documentos iconograficos: Fundamentalmente se valen de un lenguaje visual basado en imagenes,
formas, lineas, colores y signos no textuales para transmitir el mensaje. Estos rasgos permiten incluir



en esta categoria los documentos de naturaleza fotografica y cartografica, asi como los planos y
dibujos. Los datos se plasman por medios mecanicos, electrénicos o quimicos, en el caso de la
fotografia tradicional.

Documentos sonoros: Esta clase transmite la informacion por medio de un lenguaje verbal o
mediante sonidos. Requiere determinado equipo tecnolégico tanto el registro de los datos en el
soporte, como su consulta. Son diversos los formatos y soportes, mismos que reflejan la evolucién de
la tecnologia.

Expediente electrénico: Conjunto de documentos electronicos correspondientes a un procedimiento
administrativo cualquiera que sea el tipo de informacién que contengan.

Expediente hibrido: Expediente conformado por documentos de archivo analogos y electrénicos, que
corresponden a un mismo asunto, conservados en sus soportes nativos, manteniendo su vinculo
archivistico.

Expediente virtual: Conjunto de documentos relacionado con un mismo tramite o procedimiento
administrativo, conservado en diferentes sistemas electrénicos o de informacion, que se pueden
visualizar simulando un expediente electrénico, pero que pueden ser gestionados archivisticamente,
hasta que sean unificados mediante procedimientos tecnoldgicos seguros.

Formato: Especificacion que define la forma en que la informacién se organiza y se codifica en un
archivo informatico.

Integridad: Caracteristica técnica de seguridad de la informaciéon con la cual se salvaguarda la
exactitud y totalidad de la informacion de los métodos de procedimiento asociados a la misma.

Inventario documental: Instrumento de recuperaciéon de informacion que describe de manera exacta
y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Medio de almacenamiento: dispositivo en el que se puede registrar informacion digital. El término
“dispositivo” puede designar un soporte, un soporte combinado, un reproductor de medios o una
grabadora.

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

Preservacion digital: Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones especificas que
tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnoldgica de los datos, la permanencia y el acceso de
la informacion de los documentos digitales y proteger el contenido intelectual de los mismos por el
tiempo que se considere necesario.

Repositorio digital: sistema informatico donde se almacena la informacién de una organizacién con
el fin de que sus miembros la puedan compartir (traduccion definicion TERMCAT). Un depdsito de
documentos digitales, cuyo objetivo es organizar, almacenar, preservar y difundir en modo de acceso
abierto (Open Access). Archivo centralizado donde se almacenan y administran datos y documentos
electronicos y sus metadatos (definicion segun ENI).



SGDEA: Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA se orienta a conformar
y custodiar un archivo electrénico institucional en sus diferentes fases y, por ende, a constituir el
patrimonio documental digital de una entidad, region o nacion.

Soporte: Indica la clase de soporte en que se encuentra o ingresa el documento.

Soportes documentales: Es el medio en el cual esta contenida la informacién. Esta varia segun los
materiales y tecnologia empleada.

Soporte magnético: El soporte magnético es uno de los tipos de medios o soportes de
almacenamiento de datos en los que se utilizan las propiedades magnéticas de los materiales para
almacenar informacién digital.

Tabla de retencion documental: Instrumento archivistico que sirve para controlar el ciclo vital del
documento en una organizacion.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con
diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla, describirla
y asignarle categoria diplomatica.

Tramite de documentos: Recorrido del documento desde su produccién o recepcion, hasta el
cumplimiento de su funcién administrativa.

Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestidn al central, y de éste
al histérico, de conformidad con las tablas de retencién y de valoracion documental vigentes.

Unidades de almacenamiento: Se refieren a los contenedores (cajas de archivo segun
especificaciones), especificas (carpetas para almacenar folios) y agrupacion (Ganchos legajadores).

Unidad de conservacién: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que garantice
su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conservacion, entre otros elementos, las
carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

Unidad documental: Unidad de anadlisis en los procesos de identificacién y caracterizacion
documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo tipo documental, o compleja,
cuando la constituyen varios, formando un expediente.

Valor historico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse permanentemente
por ser fuentes primarias de informacién, Utiles para la reconstruccion de la memoria de una
comunidad.

Valor técnico: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una institucion en virtud de
aspecto misional.

CONSIDERACIONES GENERALES

e El presente documento se actualiza de conformidad con el Programa de Gestidon Documental y
las necesidades evidenciadas por la entidad con relacién a la identificacion, gestion y tramite de
los documentos especiales que producen las dependencias.

e Los documentos de archivo se generan en diferentes soportes y formatos, contrario a lo que en
la generalidad se interpreta, no se trata unicamente de documentos textuales o en soporte
analdgico en papel, en este sentido los soportes y formatos que a continuacion se presentan



también se consideran documentos de archivo, por tanto, sujetos de procesos de la gestion
documental, especialmente de entregas en custodia y ciclo vital de los documentos
(transferencias documentales).

e Los documentos especiales son aquellos producidos en soportes diferentes a papel y formato
diferente a texto, por sus caracteristicas no convencionales requieren tratamiento diferente, los
cuales son: cartograficos, fotograficos, planos, sonoros y audiovisuales. Se puede presentar una
excepcion en relacién con los documentos textuales, como manuscritos o mecanografiados,
mismos que por sus materiales y técnicas de produccion requieren tratamiento especial.

e Sibien, en la entidad se cuenta con un archivo de gestidn centralizado, es responsabilidad de los
productores (funcionarios y contratistas de las dependencias), realizar la identificacién de los
documentos especiales por ellos producidos en el formato Unico de inventario documental.

e | os documentos especiales, se conservan de conformidad con la disposicion final establecida en
las Tablas de Retencién o Valoracién Documental, de otro lado se implementaran procesos de
reproduccion en medio técnico (digitalizacion, refreshing, emulacion, conversion. etc), a fin de
garantizar la preservaciéon de la informacién, no obstante, por ningin motivo, aunque los
documentos sean sujeto de estos procesos se reemplazara el soporte original por la copia digital,
se mantendra los dos soportes de manera coexistente.

e De conformidad con el parrafo anterior, todos los documentos especiales que produce la entidad
deben llegar al proceso de gestidon documental, atendiendo al ciclo vital de los documentos. En
calidad de entrega en custodia y posterior transferencia primaria.

DOCUMENTOS ESPECIALES

Los documentos de archivo considerados especiales, entendidos como los producidos en soportes y
formatos diferentes a papel, que por sus caracteristicas no convencionales requieren tratamiento
diferente, los cuales son: cartograficos, fotograficos, planos, sonoros y audiovisuales. graficos,
sonoros, audiovisuales, orales, de comunidades indigenas o afrodescendientes, etc. Asi mismo, estos
documentos en lenguaje no textual exigen procedimientos especificos para su procesamiento técnico
y de almacenamiento para garantizar la conservacion y preservacion. En este sentido y dada la
misionalidad de la entidad podemos entrar estos documentos en cuatro soportes, que a su vez se
subdividen en formatos, como se evidencia a continuacion:

Soportes

Analogo

Recurso que contiene basicamente informacién de texto, en el caso del impreso, o de imagen y sonido
en el caso de las peliculas, fotografias, discos y otros. Algunos requieren un aparato de lectura, mientras
que el papel puede ser visualizado directamente.

Optico
Cualquier dispositivo o equipo de almacenamiento de datos que utiliza técnicas Opticas de

almacenamiento y recuperacién de datos para leer y escribir datos. Almacena datos digitalmente en
un dispositivo de medios y utiliza un laser para leer datos de él.



llustracion 1. Ejemplo de soporte optico

Fuente: Tomado de https://www.4easysoft.com/es/can-a-blu-ray-player-play-cd/

Magnético

Dispositivos de almacenamiento que utilizan campos magnéticos para grabar, guardar y leer datos
binarios (unos y ceros) sobre una superficie ferromagnética.

llustracion 2. Ejemplo de soporte magnético

https://es.dreamstime.com/un-sistema-de-disquetes-aisladas-en-blanco-ilustration-camiseta-con-toda-clase-los-pulgadas-
disco-flexible-juego-retro-image201296009

Electrénicol/digital

Registro de informacién generada, recibida, almacenada y comunicada por medios electronicos, que
permanece almacenada electrénicamente durante todo su ciclo de vida. Los documentos en medio
electronico son objetos tangibles, sin embargo, no se puede acceder directamente a la informacion,
requiere en su creacion y uso la combinacion de hardware y software, que permitan el acceso de la
informacion que contiene.


https://www.4easysoft.com/es/can-a-blu-ray-player-play-cd/
https://es.dreamstime.com/un-sistema-de-disquetes-aisladas-en-blanco-ilustration-camiseta-con-toda-clase-los-pulgadas-disco-flexible-juego-retro-image201296009
https://es.dreamstime.com/un-sistema-de-disquetes-aisladas-en-blanco-ilustration-camiseta-con-toda-clase-los-pulgadas-disco-flexible-juego-retro-image201296009

llustracion 3. Ejemplo soporte Electréonico/digital

Fuente: Tomado de https://nexusindustrialmemory.com/explore-advanced-micro-sd-cards/
https://retrorepairsandrefurbs.com/2026/02/01/1999-gateway-gp7-500-pc-ev700-crt-
https://www.sublimesolutions.com/2018/11/14/computadoras-y-tecnologia/avances-en-computadoras/el-

computador-con-una-pantalla-en-el-trackpad-review-del-asus-zenbook-pro-15/

Formatos

Textuales

Soportes fisicos que contienen informacion escrita mediante signos alfabéticos, incluyendo manuscritos,
mecanografiados: libros, revistas, informes técnicos, expedientes administrativos, correspondencia,
material de archivo y publicaciones periddicas.

llustracion 4. Ejemplos de formatos textuales

Fuente: Tomado del Archivo General de la Nacion. Seccion colonia. Fondo Alcabalas. Tomo 4. Folio 106
Archivo General de la Nacion. Seccion Archivos Oficiales. Fondo Departamento  Administrativo de la
Funcién Publica. Transferencia 2. Caja 1. Carpeta 03. Folio 203

Iconograficos/Graficos

Fuentes de informacion basadas en imagenes, formas, lineas y colores, que utilizan un lenguaje visual
no textual para transmitir mensajes: fotografias, cuadros, carteles, cédmics, ilustraciones, diapositivas y
caricaturas.


https://nexusindustrialmemory.com/explore-advanced-micro-sd-cards/
https://retrorepairsandrefurbs.com/2026/02/01/1999-gateway-gp7-500-pc-ev700-crt-
https://www.sublimesolutions.com/2018/11/14/computadoras-y-tecnologia/avances-en-computadoras/el-computador-con-una-pantalla-en-el-trackpad-review-del-asus-zenbook-pro-15/
https://www.sublimesolutions.com/2018/11/14/computadoras-y-tecnologia/avances-en-computadoras/el-computador-con-una-pantalla-en-el-trackpad-review-del-asus-zenbook-pro-15/

llustracion 5. Ejemplos de formatos iconogréaficos

Fuente: Tomado del Archivo General de la Nacion. Seccion mapas y planos. Mapoteca 4. 9A
https://www.idartes.gov.col/es

Audiovisuales

Registros que combinan imagenes y sonido en un soporte fisico o digital para comunicar, educar o
entretener: peliculas, documentales, series de television, reportajes, videos musicales, webinars, y
contenido de redes sociales.

llustracién 6. Ejemplos de formatos Audiovisuales electronico

ﬂYnuTuhe O ""é

snapenat

|kT°k redclltt

Fuentes: Tomado de
https://www.shutterstock.com/es/video/search/sonoro?dd _referrer=https%3A%2F %2Fwww.google.com%2F

https://www.instagram.com/reel/DUk 944Edzn/

llustracién 7. Ejemplos de formatos audiovisuales analogos

Fuente: Tomado de https://www.cintasdevideo.com/video-8-hi8-y-digital-8-la-familia-de-cintas-de-video-sony-para-sus-
videocamaras-domesticas-y-profesionales/



https://www.idartes.gov.co/es
https://www.shutterstock.com/es/video/search/sonoro?dd_referrer=https%3A%2F%2Fwww.google.com%2F
https://www.instagram.com/reel/DUk_944Edzn/
https://www.cintasdevideo.com/video-8-hi8-y-digital-8-la-familia-de-cintas-de-video-sony-para-sus-videocamaras-domesticas-y-profesionales/
https://www.cintasdevideo.com/video-8-hi8-y-digital-8-la-familia-de-cintas-de-video-sony-para-sus-videocamaras-domesticas-y-profesionales/

Sonoro

Registros de informacion acustica (musica, voz, efectos) fijados en soportes analégicos o digitales, que
sirven como fuentes primarias o testimoniales: Canciones, entrevistas, efectos sonoros, grabaciones
organicas.

llustracion 8. Ejemplo de formatos sonoros

Fuentes: Tomado de https://humanidades.com/musica/

llustracién 9. Ejemplos de formatos sonoros analogos

'Y :
Fuente: Tomado de https://www.shutterstock.com/es/search/cassettes?dd referrer=https%3A%2F %2Fwww.google.com%2F

Cartografico

Representaciones convencionales, a escala y bidimensionales o tridimensionales de la Tierra o
cuerpos celestes: mapas, planos, cartas nauticas/aeronauticas, globos terraqueos y modelos en relieve
en diferentes tamanos.

llustracion 10. Ejemplos de formatos cartogréficos

Fuentes: Tomado del Archivo General de la Nacidn. Secciéon mapas y plano. Mapoteca 4. 4A
https://www.idartes.gov.co/es



https://humanidades.com/musica/
https://www.shutterstock.com/es/search/cassettes?dd_referrer=https%3A%2F%2Fwww.google.com%2F
https://www.idartes.gov.co/es

ARTICULACION CON INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

El presente documento, se constituye como uno de los programas especiales del Programa de Gestion
Documental-PGD; en este sentido, tiene relacion intrinseca con otros instrumentos archivisticos los
cuales permiten que, durante el ciclo vital del documento puedan ser identificados, gestionados,
clasificados y organizados.

Plan Institucional de Archivos: En este plan, como documento estratégico de la gestion documental
se incluye la planeacion desde el componente administrativo de las actividades que se deberan realizar
a largo, mediano y corto plazo; en este sentido en el componente estratégico y de procesos de la
gestion documental se establecio adelantar la actualizacidon de este programa para la vigencia 2026.

Inventario Documental: La identificacion y descripcién de documentos especiales en este instrumento
sera el insumo principal para la toma de decisiones de la Subdireccion Administrativa y Financiera y el
proceso de Gestion documental, a fin de atender las necesidades técnicas, humanas y financieras en
torno a la conservacion y preservacion de dicha documentacion.

Tablas de Retencion Documental: Las tablas de retencién documental permiten conocer el soporte
en el que se producen los documentos especiales, como la disposicion final y tratamiento que se debe
adelantar en materia de reproduccioén técnica, ademas de indicar su clasificaciéon, ordenacién y manejo
a lo largo del ciclo vital del documento.

Tablas de Valoracion Documental: Las tablas de valoracién documental permiten conocer el soporte
en el que se produjeron los documentos especiales allegados a la entidad por la Orquesta Filarmonica
de Bogota y Fundacién Gilberto Alzate Avendafio, la disposicién final y tratamiento que se debe
adelantar en materia de reproduccién técnica, ademas de indicar su clasificacién, ordenacion y manejo
a lo largo del ciclo vital del documento.

Sistema Integrado de Conservacion: El sistema integrado de conservacion debe contener los
lineamientos en relacion con la manera de realizar la conservacion de los soportes documentales, asi
como de las estrategias que se deben implementar para preservar la informacion a largo plazo.

Plan de conservacion Documental: Este plan contiene programas especificos (Programa de
Capacitaciéon y Sensibilizacién; Programa de Inspeccion y Mantenimiento de Sistemas de
Almacenamiento e Instalaciones; Programa de Saneamiento Ambiental: Limpieza, Desinfeccién,
Desratizacion y Desinsectacion; Programa de Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales;
Programa de Almacenamiento y Re-almacenamiento; Programa de Prevencién de Emergencias y
Atencion de Desastres) orientados a la conservacion de los documentos especiales en soporte analogo
o fisico, a fin de garantizar su conservacion en el tiempo, reducir deterioros ocasionados por diferentes
factores y agentes, de los mismos.

Plan de Preservacién a Largo Plazo: Este plan permitira orientar las actividades de reproducciéon en
medio técnico de los documentos de conformidad con lo establecido en las Tablas de Retencion
Documental, como de las estrategias para preservar la informacién, no solo de los documentos
especiales, sino de la totalidad de la documentacién que produce la entidad.



TRATAMIENTO DE LOS DOCUMENTOS ESPECIALES EN EL MARCO DEL SISTEMA
INTEGRADO DE CONSERVACION

e Los documentos en soporte tradicional de papel que tengan gran formato, desde tabloide
extendido hasta mayor a pliego, se deben identificar, recuperar el plano y realizar procesos de
re-almacenamiento en las bandejas de las planotecas.

e Los soportes fotograficos, filmicos y microfiimaciones se deben almacenar en condiciones
fisicas y ambientales especiales para este tipo; para esto es necesario identificar los formatos
y tamanos de los documentos fotograficos, asi como si son negativos y positivos y el tipo de
crominancia que tiene: blanco y negro o color, con el fin de determinar las acciones de
realmacenamiento fisico y las condiciones ambientales adecuadas para su conservacion.

e Los documentos magnéticos, independiente de su soporte y tecnologia (analdgica o digital), se
deben almacenar en mobiliario especializado cerrado, lo que permite su seguridad, pero
ademas brinda condiciones ambientales estables para este tipo de documentos, los cuales se
deben manipular y almacenar en condiciones adecuadas, ya que son extremadamente
sensibles a los golpes y a los campos magnéticos.

e Se recomienda siempre almacenarlos en sus cajas o contenedores plasticos o de cartulina
originales y en caso de carecer de estos, es fundamental realizar unidades de conservacion en
cartulina desacidificada, lo que asegura las adecuadas condiciones de conservacion.

e Los medios opticos, CD y DVD, se deben identificar y realizar procesos de re-almacenamiento
ya que generalmente se encuentran dentro de los expedientes en sobres de papel o polietileno,
los cuales generan tensiones, abrasiones y rayones que impiden la lectura de la informacién.
Por este motivo, se deben retirar dejando el respectivo testigo documental y realizar el
almacenamiento en cajas rigidas de acetato, que brindan la estabilidad fisica necesaria. A su
vez se deben almacenar en cajas de cartén desacidificada por grupo de no mas de 50 unidades
y en mobiliario metalico cerrado, lo cual brinda la estabilidad ambiental requerida para la
adecuada conservacion tanto del soporte como de la informacion alli contenida.

ACTIVIDADES

A la fecha se conoce que las tendencias misionales y algunas transversales producen documentos
especiales, no obstante, no se han adelantado las actividades necesarias para garantizar la proteccion
de estos, mas alla de formular la version anterior de este programa. En este sentido, el presente
programa presenta las actividades basicas y prioritarias para realizar a mediano y largo plazo, de
conformidad con la capacidad técnica y financiera de la entidad:

Sensibilizacion

La implementacion de este programa inicia con el desarrollo de jornadas de sensibilizacion a la
comunidad institucional, en relacién con que son documentos especiales, como se identifica y como se
gestionan; ademas de las responsabilidades de funcionarios y contratistas con estos documentos.



Diagnéstico

Dada la misionalidad de la entidad, es necesario que el Diagndéstico integral de la gestién documental
y administracién de archivos, contenga un apartado especifico para determinar con precision qué
dependencias producen o produjeron documentos especiales, donde se encuentran, el nivel de
intervencion técnica, estado de conservacion (funcionales u obsoletos), riesgo o materializacion de
pérdida de informacion, etc.

Identificacion y descripcién de documentos especiales

A la fecha se ha identificado que las dependencias misionales son los principales productores de estos
documentos, no obstante, es posible encontrarlos en dependencias a cargo de procesos transversales,
control y evaluacién: como gestién juridica, contractual y control disciplinario interno.

Ahora bien, de conformidad con el apartado anterior, en el que se presentan los soportes y formatos
de los documentos especiales, es necesario llevar a cabo la identificacion de estos. Esta actividad se
debe realizar en los instrumentos archivisticos, principalmente en el formato Unico de inventario
documental GDO-F-07, Tablas de Retencién y Valoracion Documental; dicha actividad inicialmente se
debe llevar a cabo en las dependencias al momento de realizar las entregas en custodia.

En el formato Unico de inventario documental GDO-F-07, la identificacion se hara de conformidad con
el instructivo de diligenciamiento del formato, teniendo en cuenta marcar con X los campos de soporte
o formato para documentos electrénico o digitales y en el campo de otro marco con X que se trata de
otro soporte y especificar en el campo de observaciones de qué soporte se trata. Lo anterior con el fin
de poder planear los métodos de reproduccidon en medio técnico que se requieran, ademas de valorar
la documentacion. También, se debera hacer la identificacion de archivos de derechos humanos,
memoria histérica y conflicto armado, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

Poblaciones: Victimas del conflicto armado: Atencion a victimas del conflicto armado, personas en
condicién de desplazamiento

Reinsertados y firmantes de paz: Procesos de reincorporacion, reintegracion y desmovilizacién a la
vida civil de reinsertados y firmantes de paz.

Cumplimiento de metas Planes de Accion Distrital: Participacion en el Sistema Distrital de Atencion
y Reparacion integral a las victimas — SDARIV

Cumplimiento de metas relacionadas en los Planes De Accién Distrital —- PAD y en el Plan Integral Unico
de Atencion a Poblacién en Situacion de Desplazamiento Para Bogota.

Coordinacion y relacionamiento: Sistema Integral de Verdad, Justicia, Reparacion y No Repeticion
— SIVJRNR vy cualquiera de las entidades que lo conforman: Jurisdiccion Especial para la Paz -JEP,
Comision para el Esclarecimiento de la Verdad y la Convivencia — CEV Y Unidad para la Busqueda de
Personas dadas por Desaparecidas — UBPD

Sistema Nacional de Atencion y Reparacién Integral a las Victimas — SNARIV,

Entidades creadas por la ley 1448 de 2011: Centro Nacional de Memoria Histérica -CNMH, Unidad de
Atencion, Reparacion Integral a Victimas del Conflicto Armado- UARIV, Unidad Administrativa de
Restitucion de Tierras — UART.



Alcaldia Mayor de Bogota: Oficina Consejeria Distrital de Paz, Victimas y Reconciliacion, Direccion
Centro de Memoria Paz y Reconciliacion, Direccion de Paz y Reconciliacion y Direccién de Reparacion
Integral.

Geogriafica: A partir de 2018 identificar todos los documentos que den cuenta de la implementacion
del portafolio de servicios en Ciudad Bolivar, Sumapaz y Usme, a si mismos si se presenta informacion
de Soacha identificar. (proyecto tratamiento Planes con Enfoque Territorial en estas localidades)

Las actividades de clasificacién y ordenacion se llevaran a cabo de conformidad con los lineamientos
dados por el proceso de Gestion Documental, ademas de lo dispuesto en las Tablas de Retencién
Documental. Teniendo que: la ordenacion se realizara de manera cronoldgica, numérica o alfabética
segun corresponda y de acuerdo a los documentos que componen la serie o subserie documental; en
el caso de que se identifiquen dentro de un expediente documentos especiales, estos se deben retirar
y diligenciar el formato de testigo documental (referencia cruzada), con el fin garantizar el vinculo
archivistico del expediente con el documento especial; la foliacién de los documentos especiales tales
como fotografias debe hacerse en la cara vuelta con lapiz de mina negra y blanda, tipo HB o B.

Actualizacion de instrumentos archivistico procesos y procedimientos del proceso de
Gestion Documental

Conforme a la identificacion y descripcion de documentos especiales, es necesario actualizar los
instrumentos archivisticos que tengan impacto en el desarrollo de actividades para garantizar el
desarrollo de actividades técnicas tendientes a la proteccion de estos documentos. De igual manera es
necesario actualizar o crear procedimientos, formatos, guias e instructivos que permitan orientar a la
comunidad institucional en relacion con la identificacion y gestion de estos.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Tabla 2. Cronograma de actividades

Actividades 2026 | 2027 | 2028 | Entregable

Listados de asistencia
Pruebas de pre y pos-
conocimiento

Evidencia de reunién
Presentacion

Diagnostico integral de la
gestion documental y
administracion de archivos

Sensibilizacion

Formular el diagnostico integral de la gestion
documental y administracion de archivos,
apartado documentos especiales.

Identificar y describir en el Formato unico de Inventarios documentales
inventario documental, los documentos
especiales que producen o produjeron las
dependencias.

(esta actividad se iniciara en 2027, sin
embargo, debe ser constante, a la par del

diligenciamiento del FUID)




Instrumentos archivisticos
actualizados

Actualizacion de instrumentos archivisticos,
conforme se evidencie la necesidad

Fuente: elaboracion propia

Evaluacién y seguimiento

Las acciones adelantadas de conformidad con el cronograma de actividades se deben reportar
aportando las evidencias en el informe semestral del Programa de Gestion Documental — PGD. Este
reporte sera insumo para la implementacion de acciones de mejora del proceso de Gestion Documental
y para la actualizacién del Programa de Gestion Documental — PGD en caso de ser necesario, como
de nuevas versiones del programa de documentos especiales.



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
CULTURA RECREACION Y DEPORTE
Instituto Distrital de las Artes

CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADOS
1 2023-01-04 Emisién inicial
2 2026-05-29 Se hace necesario actualizar el programa de documentos especiales, debido a nueva normatividad en materia de gestién
documental, como de nuevas actividades que se deben desarrollar a mediano y largo plazo, a fin de identificar, describir y gestionar
los documentos especiales producidos por la entidad.
CONTROL DE APROBACION
ESTADO FECHA NOMBRE CARGO
ELABORO 2026-05-20 VALERIA ERASO CRUZ ENLACE MIPG
REVISO 2026-05-27 LAURA CATALINA POSADA MORALES REFERENTE MIPG
APROBO 2026-05-28 ANDRES FELIPE ALBARRACIN RODRIGUEZ LIDER DE PROCESO
AVALO 2026-05-29 HEIDY YOBANNA MORENO MORENO JEFE DE LA OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

COLABORADORES

NOMBRE

Instituto Distrital de las Artes -IDARTES-

Carrera 8 No. 15 - 46 -

+57 (601) 379 5750
Cadigo postal: 111711

Bogota
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