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INTRODUCCION

El Programa del Plan de Capacitaciones de Gestion Documental es formulado bajo las directrices del
Plan Instituciona de Capacitaciones-PIC del Instituto Distrital de las Artes - IDARTES y las sefialadas
en la Resolucion 104 del 04 de marzo 2020 o la norma de la sustituya, modifique y/o aclare emitida
por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica y la ESAP, la cual tiene como propdsito la
actualizaciéon de los lineamientos relacionados con el Plan Nacional de Formacién y Capacitacion
2020 al 2030, para los servidores publicos y colaboradores. Dichos lineamientos se orientan en
cuatro ejes fundamentales: gestion del conocimiento y la innovacion, creaciéon del valor publico,
transformacion digital y probidad y ética de lo publico.

De la misma forma, el fortalecimiento del conocimiento ha contribuido con el desempefio individual e
institucional de los servidores publicos y colaboradores de la Entidad, atendiendo lo descrito en el
Articulo 18 de la Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones» y establece que «...las Entidades estan en la obligacion de capacitar y actualizar
a todos los funcionarios de archivos, en programas y areas relacionadas con su labor”. Teniendo en
cuenta lo anterior, el propésito de este documento es socializar las estrategias que se implementaran
desde la Subdireccién Administrativa y Financiera / Area de Gestién Documental, para capacitar y
sensibilizar a todos los servidores publicos y colaboradores del IDARTES, en temas relacionados con
la Funcién Archivistica.

El Programa del Plan de Capacitacion en Gestién Documental hace parte de los ocho (8) programas
especificos que estan enmarcados en el Programa de Gestion Documental — PGD, instrumento
archivistico adoptado mediante la Resolucion No. 1601 del 25 de septiembre de 2019 del IDARTES y
actualizado el 20 de febrero de 2025, el cual contempla las estrategias a implementar para el
desarrollo de las actividades de socializacion y sensibilizacion necesarias para la implementacién del
Programa de Gestion Documental y a su vez, se articula con el Plan Institucional de Capacitacion —
PIC de la Entidad.

Por medio de este Programa se documenta a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo de los
procesos de la gestion documental, encaminados a la planificacién, procesamiento, manejo y
organizacién de la documentacion producida y recibida por las unidades de gestién del Instituto
Distrital de las Artes, desde su origen hasta su disposicion final, con el fin de facilitar la conservacién y
preservacion del patrimonio documental.

Este documento tiene como finalidad establecer las actividades de formacién del talento humano
mediante cuatro (4) estrategias: 1) Herramientas de comunicacion, 2) Capacitaciones o charlas
virtuales y/o presenciales, 3) Atencion de Asesorias Técnicas, las cuales van dirigidas a todos los
servidores publicos, colaboradores y en especial a los referentes de la gestion documental en cada
una de las unidades de gestion y 4) Curso virtual en la plataforma PACO.

1. OBJETIVO

Fortalecer los conceptos relacionados con los procesos de la gestion documental en los servidores y
colaboradores del Instituto Distrital de las Artes - IDARTES, mediante socializaciones y



sensibilizaciones de las buenas practicas para la administracion y organizacion de los archivos del
Instituto, garantizando la conservacién y preservacion del patrimonio documental de la Entidad.

2. ALCANCE

El Programa del Plan de Capacitacidén de Gestién Documental, va dirigido a los servidores publicos
y colaboradores del IDARTES, siguiendo las directrices, procesos y procedimientos establecidos
en el Programa de Gestion Documental - PGD y la normatividad vigente en materia de la funcion
archivistica dada por el Archivo General de la Nacién y la Direccion Distrital del Archivo de Bogota.

3. RESPONSABLES

Los roles y responsabilidades relacionadas con la implementacion, seguimiento y actualizacion del
Programa del Plan de Capacitacién en Gestién Documental son los siguientes:

Direccion General:
@ Establecer las condiciones generales necesarias para el cumplimiento de las metas, objetivos y
politicas consignados en el presente documento.
Control Interno:
@ Seguimiento a la implementacion del Programa de Gestiéon Documental/Plan Capacitacion en
Gestion Documental.
Area de Comunicaciones:
@ Apoyar a la Subdirecciéon Administrativa y Financiera / Gestion Documental en el disefio de
estrategias de comunicacion para la socializacién y difusion del presente plan.
Subdireccion Administrativa y Financiera:
@ Dirigir la implementacion de los procesos de la gestién documental del instituto.
@ Velar por el cumplimiento a la normatividad archivistica en lo que refiere a los programas de
Gestion Documental.

@ Velar por la implementacién y seguimiento a las actividades realizadas en materia archivistica.

Subdireccion Administrativa y Financiera / Gestion Documental:

@ Programar el cronograma de capacitaciones en articulacion con el Plan Institucional de
Capacitaciones.

@ Establecer las tematicas asociadas a la funcion archivistica a socializar.
@ Capacitar y/o transferir el conocimiento a los funcionarios y colaboradores de la Entidad en temas
del manejo documental.

@ Dar lineamientos y sugerencias mediante la atencién de asesorias técnicas a los servidores



publicos y colaboradores en los temas relacionados con la funciéon archivistica y gestion
documental.

@ Realizar reporte con el resultado de los funcionarios y colaboradores capacitados en la Entidad.

Subdireccion Administrativa y Financiera / Area de Talento Humano:

@ Formulacion del Plan Institucional de Capacitaciones — PIC.

@ Reporte de indicadores a Entidades que solicitan informacion en temas relacionados al Plan
Institucional de Capacitacion.

@ Divulgar el cronograma del Plan Institucional de Capacitacion.

Unidades de Gestion:

@ Asistencia en las actividades propuestas en el presente Programa para todos los funcionarios y
colaboradores de la Entidad.

4. DEFINICIONES

Asesorias Técnicas: La asesoria técnica consiste en transmitir informaciéon y conocimiento
mediante instrucciones de tareas técnicas que se realizan de la manera adecuada.

Capacitacion: Es un proceso que posibilita al capacitando la apropiacién de ciertos conocimientos,
capaces de modificar los comportamientos propios de las personas y de la organizacién a la que
pertenecen

Instrumentos Archivisticos: son herramientas de gestion documental que permiten a la Compafia
el manejo 6ptimo de su acervo documental de acuerdo a los lineamientos establecidos por el Archivo
General de la Nacién.

PACO: Es la Plataforma de Aprendizaje y Conocimiento de ldartes, para cubrir de la necesidad de
apropiacion, difusién y transferencia del conocimiento de la entidad, mediante el uso de herramientas
tecnoldgicas y formalizando los saberes institucionales en la plataforma.

Plan Institucional de Capacitacion — PIC: Es el conjunto coherente de acciones de capacitacion y
formacion, que durante un periodo de tiempo y a partir de unos objetivos especificos, facilita el
desarrollo de competencias, el mejoramiento de los procesos institucionales.

Programa del Plan de Capacitacion en Gestion Documental: Documento que hace parte del
grupo de los programas especificos del Programa de Gestion Documental — PGD.

Sensibilizacién: Conlleva a generar cierta conciencia por el otro y establece procesos de formacion
educativa, de aprendizaje y de reconocimiento de las diferentes inteligencias, estilos de aprendizajes
y capacidades, alcanzando a identificar la diferencia como una potencialidad y aceptarla desde todas
sus dimensiones.



Sistema de Gestion Documental Orfeo: Es una herramienta web, que permite incorporar la
administracion y gestion de documentos mediante la optimizacion, automatizacion y racionalizacion
de procesos y procedimientos del IDARTES, aplicando de forma correcta la disciplina archivistica y la
gestion documental, para garantizar la proteccion del patrimonio documental digital de la Entidad.

Socializacion: Proceso a través del cual se incorporan valores politicos, normas, principios, pautas
de comportamiento, asociado a la cultura y a la participacién politica, dentro del contexto al que
pertenecen.

5. METODOLOGIA PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA

Para el desarrollo de este programa se llevd a cabo un analisis sobre los resultados de las
capacitaciones de las vigencias anteriores y las jornadas de induccién y reinduccion realizadas en la
Entidad. Igualmente, se identificaron las necesidades impartidas por los servidores publicos y
colaboradores con relacién a las tematicas de las capacitaciones, socializaciones, sensibilizaciones y
asesorias técnicas.

De acuerdo con lo anterior, la implementacién del programa se desarrollara mediante cuatro (4)
estrategias, la primera, por medio de herramientas de comunicaciones, la segunda, mediante
capacitaciones y/o charlas virtuales y presenciales, la tercera por medio de asesorias técnicas y la
cuarta mediante un curso virtual en la plataforma PACO.

Es asi que el Programa de Gestién Documental -PGD del Instituto Distrital de las Artes, se encuentra
alineado con el Plan Institucional de Capacitaciones - PIC formulado por la Subdireccion
Administrativa y Financiera / Area de Talento Humano.

5.1. Estrategias

5.1.1. Herramientas de comunicacion

Mediante el uso de canales de comunicacién se desarrollaran estrategias internas, que permitan
llegar a los funcionarios y colaboradores del IDARTES, con los temas relacionados frente a los
lineamientos sobre los procesos, procedimientos y documentos asociados a la funcion archivistica,
dados por la Subdireccién Administrativa y Financiera / Area de Gestién Documental.

Los canales de comunicacion que se utilizaran son los siguientes:
e Intranet.
e Correo electronico institucional.
e Pagina web de la Entidad.
e Piezas divulgativas visuales.
e Curso desarrollado en plataforma de aprendizaje y conocimiento del Idartes.

Tematicas:

¢ Reglamento interno de archivo: horarios de servicios archivisticos: ventanilla de radicacién,
mensajeria y préstamos de documentos.

e Procedimiento de consulta y préstamos de documentos de archivo.

e Procedimiento de envios de correspondencia.



e (Guia para el alistamiento de documentos y paquetes para el servicio mensajeria
e Sistema Integrado de Conservacion SIC
e Procesos técnicos de archivo.

e Aviso y/o alerta semestral para cierres y creacion de expedientes en Orfeo
e Radicacién Interna y de salida — sistema de gestién documental:

e ;Qué esy para qué sirve Orfeo?

e Moddulos de Orfeo.

e Creacion, produccion y tramite de documentos: procedimiento de gestion
de comunicaciones internas y procedimiento de gestion de
comunicaciones oficiales externas.

e Plantillas en Orfeo.

e Firma electronica.

e Conformacion de expedientes.

e Manuales del Sistema

5.1.2. Capacitaciones (charlas) virtuales y/o presenciales

Esta estrategia se desarrolla en el marco del Plan Institucional de Capacitaciones — PIC, mediante la
formulacién de capacitaciones en dos (2) modalidades, virtuales y presenciales:

Capacitaciones Virtuales:

Mediante la utilizacion de aplicaciones y herramientas tecnolégicas, se capacitara a los servidores
publicos y colaboradores en las tematicas establecidas en el PIC de Gestiéon Documental.

Capacitaciones Presenciales:

Estas capacitaciones permitiran desarrollar competencias laborales en los servidores publicos
mediante la exposicion, explicacion y presentacion de las diferentes tematicas. Las jornadas se
realizaran en liderazgo de la SAF- Gestion Documental y en coordinacion con la SAF-Talento
Humano.

Tematicas:

e Fundamentos de la Gestion Documental

e Historia Institucional

e Buenas practicas en gestién documental

e Protocolo archivos relacionados a derechos humanos e infracciones al derecho internacional

humanitario

e Entregas en Custodia vs Transferencias Documentales Primarias

e Interpretacién Tablas de Retencién Documental

e Politica Uso Eficiente del Papel

e Sistema Integrado de Conservacién

e Preservaciéon Documental

e Radicacion Interna y de salida — sistema de gestién documental:
e ;Qué esy para qué sirve Orfeo?
e Moddulos de Orfeo.



e Creacién, produccion y tramite de documentos: procedimiento de gestion
de comunicaciones internas y procedimiento de gestion de
comunicaciones oficiales externas.

Plantillas en Orfeo.

Firma electronica.

Conformacién de expedientes.

Manuales del Sistema

5.1.3 Asesorias técnicas

Esta estrategia tiene como propdsito realizar la orientacion y asesoramiento a cualquier dependencia
de IDARTES en temas relacionados con la funcion archivistica y la gestion documental. Estas
capacitaciones son realizadas de manera presencial o virtuales dada la necesidad del contexto.

Asesorias técnicas programadas: Son las orientaciones y acompafamientos brindados por el
proceso de Gestién Documental a cada una de las Unidades de Gestion del IDARTES, de
conformidad con las necesidades identificadas, para esto se conformaran los grupos de acuerdo a lo
evidenciado dentro de las mismas Unidades de Gestion.

Asesorias técnicas por demanda: Estas son brindadas en el momento en que una dependencia,
servidor publico o colaborador requiere la asesoria de la SAF- Gestion Documental de la Entidad.

La solicitud de las asesorias técnicas se debe realizar al correo electronico institucional:
gestién.documental.gov.co

Tematicas

e Preparacion entregas en custodia

e Sistema de Gestion de Documental —- ORFEO

¢ Implementacion de las Tablas de Retencion Documental

 Diligenciamiento y actualizacién del Formato Unico de Inventarios Documentales FUID

¢ Implementacién procesos técnicos de archivos (Clasificacion, organizacion y descripcion)
e Procesos y Procedimientos de Gestion Documental

¢ Instrumentos Archivisticos

e Sistema Integrado de Conservaciéon

5.2. Estructura de las tematicas

A continuacién, se presenta cada uno de los temas que seran tratados en las capacitaciones, charlas,
socializaciones, sensibilizaciones y asesorias técnicas, las cuales seran brindadas por la

Subdireccién Administrativa y Financiera - Gestién Documental, de conformidad con el formato
cronograma de capacitaciones (codigo GDO-F-40) que se actualizara anualmente durante el
primer cuatrimestre de cada vigencia.



Tabla 1. Estructura Temdtica 1

TEMA PRINCIPAL

SOCIALIZACION Y TRANSFERENCIA DE CONOCIMIENTOS EN BUENAS PRACTICAS EN GESTION
DOCUMENTAL

OBJETIVO: Transferir el conocimiento a la comunidad institucional sobre las buenas practicas en
gestion documental, focalizadas en ejes tematicos que permitan fortalecer la apropiacion de términos y
conceptos basicos de la gestion documental para su aplicabilidad en el ejercicio de la ejecucion de
funciones u obligaciones contractuales.

OBJETIVO ESPECIFICOS:

e Transferir el conocimiento para el entendimiento y adopcioén de términos y conceptos basicos
de la gestion documental.

e Dar claridad del uso e interpretacion de los instrumentos archivisticos, con énfasis en las
Tablas de Retencion Documental para llevar a cabo la clasificacion, organizacion y descripcion
documental

e Sensibilizar sobre el significado del término de entrega en custodia y el procedimiento inherente
a éste.

e Sensibilizar sobre el significado del término transferencia documental primaria y el
procedimiento inherente a éste.

e Dar claridad del uso del Formato Unico de Inventario Documental- FUID.

e Sensibilizar frente al uso eficiente del papel.

Sensibilizar frente a los aspectos claves y buenas practicas que se deben aplicar para asegurar
la conservacién y preservacion de documentos.

CONTENIDO:

Fundamentos de la gestion documental

Instrumentos archivisticos

Aplicacion de TRD (Clasificacion, Organizacion y Descripcion)
Transferencias documentales - Entregas en custodia

SIC (Plan de conservacion - Plan de preservacion a largo plazo)
Politica Uso Eficiente del Papel.

Uso e Interpretacion del FUID.

Uso y diligenciamiento de rétulos para cajas y carpetas.
Aspectos claves y/o buenas practicas para la conservacion de documentos — Plan de
Conservacion Documental

e Plan de Preservacion digital a Largo Plazo.

TIEMPO:
e Una (1) hora.

MODALIDAD:
e Virtual.
e Presencial.

A QUIEN VA DIRIGIDA:
e Enlaces de gestion documental quienes socializaran a los servidores y contratistas de sus
areas, unidades de gestion y/o dependencias.
e Funcionarios y/o contratistas que comprenden la comunidad institucional de la entidad.

RECURSO HUMANO:
e (4) cuatro Profesionales de la SAF-Gestion Documental.

RECURSO TECNOLOGICOS:

Grabacién Google Meet.

Video beam o televisor.

Equipo de computo.

Plataforma de Aprendizaje y Conocimiento del Idartes.
Sitio web y/o intranet de la Entidad.

ENTREGABLES:
e Presentacion.
e Formulario de pre conocimientos.
e Formulario post conocimientos.




TEMA PRINCIPAL

Registro de asistencia.

Evidencia de reunién.

Registro estadistico de usuarios de la Plataforma de Aprendizaje y Conocimiento del Idartes.
Pieza grafica / Video tutorial.

Fuente: elaboracion propia.

Tabla 2. Estructura Temdtica 2

TEMA PRINCIPAL

SOCIALIZACION Y TRANSFERENCIA DE CONOCIMIENTOS SOBRE DOCUMENTOS DEL SISTEMA
INTEGRADO DE GESTION DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

OBJETIVO: Socializar a toda la comunidad de la entidad sobre documentos elaborados y/o actualizados
del Sistema Integrado de Gestidn del Proceso de Gestion Documental, con la finalidad de dar a conocer
los documentos que marcan pauta, contexto y linea de accion frente a la gestion documental de la
Entidad.

OBJETIVO ESPECIFICOS:

e Socializacidon sobre la elaboracion y/o actualizacién de documentos del Sistema Integrado de
Gestion del proceso de Gestion Documental tales como: caracterizacion, procedimientos,
instructivos, guias, planes, formatos, protocolos, politica, reglamento, historia institucional,
diagnéstico, instrumentos archivisticos y programas especificos del Programa de Gestion
Documental — PGD.

CONTENIDO:
e Documentos del Sistema Integrado de Gestion — SIG.
e Politica de gestion documental del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion en el marco de la
Identificacion, organizacion y conservacion de documentos histoéricos.
Historia Institucional.
Protocolo de Gestion Documental de los Archivos Referidos Derechos Humanos.
Programa de documentos vitales o esenciales / Tratamiento de los documentos especiales.
Procedimiento de préstamos documentales.
Procedimiento de radicacion interna y de salida — Sistema de Gestion Documental:
*  ¢Qué es y para qué sirve Orfeo?
*  Moddulos de Orfeo.
»  Creacion, produccion y tramite de documentos: procedimiento de
gestion de comunicaciones internas y procedimiento de gestion de
comunicaciones oficiales externas.
+ Plantillas en Orfeo.
* Firma electrénica.
» Conformacién de expedientes.
* Manuales del Sistema
e Estrategias para la preservacion Digital a Largo Plazo — PPDLP.

TIEMPO:
e Una (1) hora.

MODALIDAD:
e Virtual.
e Presencial.

A QUIEN VA DIRIGIDA:
e Enlaces de gestion documental quienes socializaran a los servidores y contratistas de sus
areas, unidades de gestion y/o dependencias.

RECURSO HUMANO:
e (2) Dos Profesionales de la SAF-Gestion Documental.

RECURSO TECNOLOGICOS:
e Grabacion Google Meet.
e Video beam o televisor.




TEMA PRINCIPAL

e Equipo de computo.

ENTREGABLES:
Presentacion.

Evidencia de reunién.
Registro estadistico d

Formulario de pre conocimientos.
Formulario post conocimientos.
Registro de asistencia.

e usuarios de la Plataforma de Aprendizaje y Conocimiento del Idartes.

Pieza grafica / Video tutorial.

Fuente: elaboracion propia.

6. ARTICULACION CON OTROS PLANES Y PROGRAMAS

La implementacion del Programa del Plan de Capacitacion en Gestién Documental, se debe articular
con otros planes y programas del Instituto Distrital de Artes - IDARTES, los cuales se encuentran
relacionados con la funcién archivistica como se relaciona a continuacion:

Tabla 3. Articulacién con otros planes y programas

INSTRUMENTO ACTIVIDAD
Plan Institucional e Identificacion de las necesidades en materia formacion con relacion a la
de Capacitacion- funcion archivistica.
PIC e Establece los temas en los cuales se realizara el fortalecimiento en

materia de la funcion archivistica.

Plan Institucional e Priorizar las necesidades en materia de gestion documental y archivos del
de Archivos Idartes, con el fin de permitir el adecuado desarrollo de las funciones
(PINAR). asignadas y que se ven reflejadas en la documentacion.

Asignar recursos para la adecuada implementacion de las actividades
especificas relacionadas con el Programa de Gestion Documental, en
especial con la formacion de los servidores publicos y colaboradores en
materia de la funcion archivistica.

Programa de
Gestion

Documental °
(PGD).

Fortalecer la gestion documental del Instituto Distrital de las Artes a través
de la transferencia del conocimiento de 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 socializar y sensibilizar a la Entidad
en materia de gestion documental y archivo.

Formular programas especificos que permiten la identificacion, evaluacién
y salvaguarda de los documentos e informacion del Idartes.

Fuente: elaboracién propia.

7. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DEL PLAN DE
CAPACITACIONES DE GESTION DOCUMENTAL

Los requerimientos normativos, econdmicos, administrativos y tecnolégicos presentados en este
Programa son los mencionados en los requerimientos para el desarrollo del PGD del Programa de
Gestion Documental vigente del Instituto Distrital de las Artes -IDARTES (GDO-PR-01), el cual se
encuentra cargado en el Mapa de procesos- Proceso de Gestion Documental y publicado en el




enlace de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Nacional del portal web.



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 2024-03-20 Este documento fue denominado hasta el afio 2022 como “Plan institucional de capacitacién en gestion documental”. Se actualiza
y se produce el documento en versiéon 1, en cumplimiento del marco normativo del desarrollo de los Programas Especificos del
Programa de Gestion Documental — PGD, denominandose Programa del Plan Institucional de Capacitacién en Gestion Documental
2024.
2 2025-04-03 Se actualizan estrategias para la vigencia 2025 y se produce el documento en versién 2, en cumplimiento del marco normativo del
desarrollo de los Programas Especificos del Programa de Gestién Documental — PGD, denominandose Programa del Plan
Institucional de Capacitacién en Gestion Documental 2025.
3 2025-10-09 Se actualiza documento, incluyendo la tematica "Aviso y/o alerta para cierres y creacién de expedientes en Orfeo" de la secccién
6.1 Estrategias - Subseccion 6.1.1. Herramientas de Comunicacién" y se produce el documento en versién 3, en cumplimiento del
plan de mejoramiento de la auditoria del proceso de "Gestiéon de bienes, servicios y planta fisica" planteado en 2025.
4 2026-02-12 Se ajusta término técnico de asistencia técnica por asesoria técnica, se incluye el recurso tecnolégico de la herramienta de la
Plataforma de Aprendizaje y Conocimiento de Idartes - PACO y se ajustan las tematicas y su estructura
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