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Objetivo: Establecer el cronograma para llevar a cabo el proceso de transferencias documentales primarias vigencia 2024,
con el fin de establecer el adecuado control de los archivos de la Entidad, dando cumplimiento a la normatividad archivistica

relacionada.

Alcance: El Plan de Transferencias Documentales aplica para todas las unidades de gestion del Instituto Distrital de las
Artes - Idartes, de acuerdo con el cronograma definido por cada vigencia, teniendo en cuenta la documentacion producida
bajo las diferentes estructuras organicas y funcionales de la Entidad y los tiempos establecidos (disposicién final) en las

Tablas de Retencién Documental.

Fecha de Aprobacion Responsable del Documento Ubicacion
XXXX Gestion Documental http://comunicarte.idartes.gov.co/idartes
HISTORICO DE CAMBIOS
Versién Fecha de Emision Cambios realizados

01 22/01/2021 Emisién Inicial

02 23/05/2022 Se actualiza cronograma para las transferencias documentales primarias
vigencia 2022

03 05/05/2023 Se actualiza cronograma para las transferencias documentales primarias
vigencia 2023

04 27/03/2024 Se actualiza cronograma para las transferencias documentales primarias
vigencia 2024
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considera COPIA NO CONTROLADA




; Cbdigo:GDO-P-02
GESTION DOCUMENTAL
] Fecha:27/02/2023
ALCALDIAMAYOR PLAN ANUAL DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES |Version: 03
It ittldo s Aes PRIMARIAS Pégina: 3 de 10

Oficinas Participantes

Subdireccion Administrativa y Financiera — Gestion Documental

Aprobhé: Avalo:

Actualizé: Reviso:
Astrid Alejandra Paez Carrefio
Profesional especializada
SAF-Gestion Documental

Daniel Andrés Rincon
Hernandez
Contratista Gestion Documental

SAF-Gestion Documental

Andrés Felipe Albarracin
Rodriguez
Subdirector Administrativa y
Financiera

Andry Yusely Parra Diaz
Contratista — Gestion Documental
Daniel Sanchez Rojas
Jefe Oficina Asesora de
Planeacién y Tecnologias de la
Informacién

German José Morales Santos
Contratista
Subdireccion Administrativa y
Financiera

Carlos Alberto Quitian Salazar
Contratista

Oficina Asesora de Planeacion y
Tecnologias de la Informacion

Nota: El presente plan de transferencia documental primaria se firma electrénicamente en ultima hoja del documento, de

acuerdo con lo establecido en la Resolucion 006 de 2020.
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INTRODUCCION

La Gestion Documental del Instituto Distrital de las Artes- Idartes tiene como fundamento orientar la
realizacion de las actividades necesarias para la administracion y conservacion de los documentos
producidos y recibidos por la Entidad, dando cumplimiento a la normatividad archivistica vigente y
garantizando la integridad y conservacion de la informacion por medio de la implementacion de actividades
que permiten mejorar, regular y desarrollar los procesos, procedimientos y técnicas archivisticas.

El presente documento, pretende optimizar los procesos documentales de la Entidad y garantizar la
organizacion de la informacion producida, implementando pautas generales para realizar las transferencias
documentales primarias, dando cumplimiento a los tiempos de retencion y disposicion final establecidos en
las Tablas de Retencion Documental.

Se entiende por transferencia documental primaria como la remision de los documentos de los archivos de
gestion al archivo central, de conformidad con las Tablas de Retencion Documental (TRD). Por consiguiente,
para llevar una buena organizacion documental dentro del archivo de gestion centralizado, es necesario
contar con la respectiva clasificacion, ordenacion, foliacion e identificacion de los documentos para proceder
a su respectiva transferencia.

En virtud de lo anterior, se deben formalizar las transferencias documentales primarias anualmente por cada
unidad de gestion productora de informacion.
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MARCO NORMATIVO

CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA:

Articulo 8. «Es obligacion del Estado y de las personas proteger las riquezas culturales y naturales de la
Nacion».

143

Articulo 15. «Establece que los ciudadanos “tienen derecho a conocer, actualizar y rectificar las
informaciones que se hayan recogido sobre ellos en los bancos de datos y en archivos de entidades publicas
y privadas»

Articulo 20. «Se garantiza a toda persona la libertad de expresar su pensamiento y opiniones, la de informar
y recibir informacion veraz e imparcial, y la de fundar medios de comunicacion masivas.

Articulo 23. «Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las autoridades por motivos
de interés general o particular y a obtener pronta resolucion».

Articulo 74. «Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos publicos salvo los casos que
establezca la ley. El secreto profesional es inviolable».

LEYES

LEY 80 DE 1989: «Por medio de la cual se crea el Archivo General de la Nacién y se dictan otras
disposiciones».

LEY 87 DE 1993: «Por la cual se establecen normas para el ejercicio del Control Interno en las entidades y
organismos del Estado y se dictan otras disposiciones»

LEY 190 DE 1995: «Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la Administracion
Publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupcion administrativa»

LEY 594 DE 2000: «Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones”,
que en su articulo 22, entiende la gestién de documentos dentro del concepto de Archivo Total, que
comprende procesos tales como la produccion o recepcion, la distribucidn, la consulta, la organizacién, la
recuperacion y la disposicién final de los documentos y Que el articulo 26, obliga a las entidades de la
Administracion Publica elaborar inventarios de los documentos que produzcan en ejercicio de sus funciones,
de manera que se asegure el control de los documentos en sus diferentes fases»

LEY 1437 DE 2011: «Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo»
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LEY 1712 DE 2014: «Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones».

LEY 2295 DE 2022: «Por medio de la cual se adoptan medidas en materia de transparencia, prevencion y
lucha contra la corrupcion y se dictan otras disposiciones»

DECRETOS

DECRETO 2758 DE 2013: «Por el cual se corrige el articulo 8° y los literales 5 y 6 del articulo 12° del
Decreto 1515 de 2013 que reglamenta las transferencias secundarias y de documentos de valor historicos
al Archivo General de la Nacidn y a los archivos generales territoriales».

DECRETO 1080 DE 2015: «Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”
Articulo 2.8.2.2.2. Elaboracion y aprobacion de las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de
Valoracion Documental».

DECRETO 029 DE 2015: «Por medio del cual se reglamenta el proceso de entrega y/o transferencia de los
archivos publicos de las entidades que se suprimen, fusionen, privaticen o liquiden; se desarrolla el articulo
20 de la Ley 594 de 2000 y el articulo 39 del Decreto Ley 254 de 2000 y se dictan otras disposiciones»

DECRETO 103 DE 2015: «Establece la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota. "Por el cual se
reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se dictan otras disposiciones»

DECRETO 0106 DE 2015: «Establece la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota. "Por el cual
se reglamenta el Titulo VIII de la Ley 594 de 2000 en materia de inspeccion, vigilancia y control a los archivos
de las entidades del Estado y a los documentos de caracter privado declarados de interés cultural; y se
dictan otras disposiciones»

ACUERDOS

ACUERDO 07 DE 1994 - ARCHIVO GENERAL DE LA NACION: «Por el cual se adopta y expide el
Reglamento General de Archivos»

ACUERDO 047 DE 2000 - ARCHIVO GENERAL DE LA NACION: «Por el cual se desarrolla el articulo 43
del capitulo V "Acceso a los documentos de archivo", del AGN del Reglamento general de archivos sobre
"Restricciones por razones de conservacion”»

Este es un documento controlado; una vez se descargue o se imprima de la intranet: http://comunicarte.idartes.gov.co/ se
considera COPIA NO CONTROLADA




PR ; Codigo:GDO-P-02
. ; ESTION DOCUMENTAL
i%}f GESTION DocU Fecha: 27/03/2024
ALCALDIA MAYOR PLAN ANUAL DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES | Version: 04
pE BOGO-I;)AN e'DcE-PORTE .
“Instituto Distrtal de fas Artes PRIMARIAS Pagina: 8 de 10

ACUERDO 056 DE 2000 - ARCHIVO GENERAL DE LA NACION: «Por el cual se desarrolla el articulo 45,
"Requisitos para la Consulta del capitulo V, "ACCESO A LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO" del reglamento
general de archivos»

ACUERDO 042 DEL 2002 - ARCHIVO GENERAL DE LA NACION: «Por el cual se establecen los criterios
para la organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26
de la Ley General de Archivos 594 de 2000»

ACUERDO 02 DEL 2011 - IDARTES: «Por el cual se establece la estructura organizacional del Instituto
Distrital de las Artes - IDARTES y se sefialan las funciones de sus dependencias»

ACUERDO 007 DE 2014 - ARCHIVO GENERAL DE LA NACION: «Por medio del cual se establecen los
lineamientos para la reconstruccion de expedientes y se dictan otras disposiciones»

ACUERDO 02 DEL 2017 - IDARTES: «Por el cual se modifica la estructura organica del Instituto Distrital
de las Artes — IDARTES»

ACUERDO 004 DE 2019 - ARCHIVO GENERAL DE LA NACION: «Por el cual se reglamenta el
procedimiento para la elaboracidn, aprobacion, evaluacidn y convalidacion, implementacion, publicacion e
inscripcion en el Registro unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retencion Documental -
TRD y Tablas de Valoracién Documental — TVD’ ARTICULO 20. Transferencias documentales primarias. La
entidad debera efectuar las transferencias documentales primarias, de conformidad con los tiempos de
retencion documental establecidos en las Tablas de Retencion Documental —TRD. Para ello debera
elaborar anualmente un Plan de Transferencias Documentales Primarias»

ACUERDO 006 DE 2020 - IDARTES: «Por el cual se modifican unas funciones de la estructura
organizacional del Instituto Distrital de las Artes — Idartes y se dictan otras disposiciones»

ACUERDO 005 DE 2021 - IDARTES: «Por medio del cual se crea la Oficina de Control Disciplinario Interno
y se modifica la Estructura Organizacional del Instituto Distrital de las Artes — Idartes»

CIRCULARES

CIRCULAR 001 DE 2001 - ARCHIVO GENERAL DE LA NACION: «Establece el Archivo General de la
Nacion. "Por la cual se ordena la elaboracidn y adopcion de tablas de retencién documental a las entidades
del distrito capital»

CIRCULAR 003 DE 2011 - ARCHIVO GENERAL DE LA NACION: «Obligacion de transferir a los archivos
generales los documentos de valor secundario»

Este es un documento controlado; una vez se descargue o se imprima de la intranet: http://comunicarte.idartes.gov.co/ se
considera COPIA NO CONTROLADA




: Cbdigo:GDO-P-02
ESTION DOCUMENTAL
, GES Fecha:27/02/2023
ALCALDIAAYOR PLAN ANUAL DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES [Version: 03
e il do s e PRIMARIAS Pagina: 9 de 10
TERMINOS Y DEFINICIONES

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 gestion, conservados
respetando aquel orden para servir como testimonio e informacién a la persona o institucion que los produce
y a los ciudadanos, como fuentes de la historia.

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

Archivo central: Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o trasladados por los
distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, una vez finalizado su tramite, que siguen siendo
vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas y los receptores legales en los términos establecidos
por la Ley.

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en cualquier etapa del ciclo
vital de los documentos, registrada en la tabla de retencion documental, con miras a su conservacion
permanente, seleccion o eliminacion.

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

Tablas de Retencion 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.

Transferencias documentales: Remision de los documentos del archivo de gestion al central y de este al
Archivo de Bogota, de conformidad con las tablas de retencién documental vigentes.

Transferencia documental primaria: Remision de los documentos del archivo de gestion al central, de
conformidad con las tablas de retencion y de valoracion documental vigentes.

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL PRIMARIA
En el Instituto Distrital de la Artes-Idartes la custodia, administracion y control de los archivos de gestion de
la Entidad se encuentra a cargo de la Subdireccion Administrativa y Financiera / Gestion Documental, por lo
cual, para la vigencia 2023 se realizara la transferencia documental primaria de la siguiente unidad de
gestion de acuerdo con los tiempos de retencion asignados:
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e Subdireccion Administrativa y Financiera/Atencion al Ciudadano

Teniendo en cuenta que las transferencias documentales primarias corresponden al traslado de los
expedientes del archivo de gestion al archivo central que ya cumplieron el tiempo de retencién de acuerdo
con las Tablas de Retencién Documental - TRD se debe tener en cuenta las actividades descritas en el
procedimiento de “Transferencias Documentales Primarias” publicado en el mapa de procesos el 10 de
noviembre de 2022.

Es importante aclarar que segun el Decreto Distrital 062 de 9 de febrero de 2024 en su articulo 6 cita que
“Reduccién del gasto en contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion.
A partir de la expedicion del presente decreto, las entidades y organismos distritales ejecutaran un plan de
reduccion del gasto en la contratacion de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, que
genere para la vigencia 2024 un ahorro al menos del diez por ciento (10%) respecto del gasto ejecutado en
la vigencia anterior de acuerdo con lo que consta en los registros del SIDEAP y de la plataforma BOGDATA,
con observancia de los criterios que sefiale para el efecto la Secretaria Distrital de Hacienda”. Por esta razén
el grupo de Gestion Documental de la Subdireccién Administrativa y Financiera solo realizara la transferencia
de los expedientes de la SAF- Atencién Ciudadano, ya que no cuenta con el personal suficiente para
desarrollar las actividades relacionadas con el alistamiento para la ejecucién de las Transferencias
Documentales Primarias para la vigencia 2024.

CRONOGRAMA DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS 2024

A continuacion, se relaciona la programacion de las transferencias documentales primarias para cada una
de las diferentes unidades de gestion, en donde se indica la fecha en que se deben transferir al archivo
central los expedientes que han cumplido su gestion administrativa.

Tabla 1. Cronograma de Transferencias Documentales Primarias 2024

CRONOGRAMA DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL PRIMARIA
2024 OCTUBRE NOVIEMBRE

DEPENDENCIAS REFERENTE DEPENDENCIA S$1(S2|8S3|S4|S5] S1|S2|S3|S4|S5

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - ATENCION AL
CIUDADANO
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Documento 20244600218283 firmado electronicamente por:

GERMAN JOSE MORALES SANTOS, Contratista, Subdireccién Administrativa y Financiera, Fecha
de Firma: 27-03-2024 10:21:40

ASTRID ALEJANDRA PAEZ CARRENO , Funcionaria - Gestién documental, Gestién Documental,
Fecha de Firma: 27-03-2024 10:35:27

ANDRES FELIPE ALBARRACIN RODRIGUEZ, Subdirector Administrativo y Financiero,
Subdireccién Administrativa y Financiera, Fecha de Firma: 27-03-2024 11:22:05

DANIEL SANCHEZ ROJAS, Jefe Oficina Asesora de Planeacién y Tecnologias de la Informacién,
Oficina Asesora de Planeacion, Fecha de Firma: 27-03-2024 14:55:51

DANIEL ANDRES RINCON HERNANDEZ, contratista, Gestion Documental, Fecha de Firma:
26-03-2024 16:35:19

ANDRY YUSELY PARRA DIAZ, Contratista, Gestion Documental, Fecha de Firma: 26-03-2024
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CARLOS ALBERTO QUITIAN SALAZAR, Contratista, Oficina Asesora de Planeacion, Fecha de
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