Yndesa

Instituto para of Deporte y fa Recreacien de Sabaacta

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Revisado por:
SANDRA QUIROZ
Gerente

Elaborado:
PATRICIA CARVAJAL VARGAS
Lider de Gestion Documental

Version 001

Enero de 2024

@& Unidad Deportiva Zona Sur

© Calle 76 E Sur # 46 B 82 - Sabanetq, Antioguia
éwww.indesa.gov.co

«,PBX: (604) 288 01 26




Yndesa

Instituto para of Deporte y fa Recreacion de Ssbancta

Alcoldia
de Sabaneta

Contenido
INTRODUCCION 4
JUSTIFICACION 5
BENEFICIOS DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL 6
1. CONTEXTO INSTITUCIONAL 6
1.1. Resefia Histdrica 6
1.2. Misién 7
1.3. Vision 7
14. La Gestion Documental en la Instituto para el Deporte y la Recreacion del Sabaneta -INDESA- 7
1.5. Instrumentos Archivisticos 8
1.6. Estructura organizacional 10
1.7. Codificacion oficinas productoras 11
2. ASPECTOS GENERALES iError! Marcador no definido.
2.1. Objetivo General iError! Marcador no definido.
211 Objetivos especificos iError! Marcador no definido.
2.2. Alcance iError! Marcador no definido.
2.3. Publico al cual esta dirigido 13
2.4. Requerimientos para el desarrollo del Programa de Gestiéon Documental. 13
24.1. Requerimientos Normativos 13
2.4.2. Requerimientos Econémicos 14
24.3. Requerimientos Administrativos 15
24.4. Requerimientos Tecnolégicos 16
245. Gestion del cambio 16
3. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL 17
3.1. Procedimientos técnicos de la Gestion Documental 17
3.1.1. Planeacién Documental 17
3.1.2. Produccién de documentos 23
3.1.3. Gestion y tramite 26
3.14. Organizacion 28
3.15. Transferencias 31
3.1.6. Disposicion de documentos 33
3.1.7. Preservacion a largo plazo 35
3.1.8. Valoracién documental 37
4, FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL 39

@& Unidad Deportiva Zona Sur

9 Calle 76 E Sur # 46 B 82 - Sabaneta, Antioquia
Bwww.indesa.gov.co

¢, PBX: (604) 288 0126




4.1.

4.2,
4.3.
4.4.

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.
6.5.
6.6.
6.7.
6.8.

Yndesa

Instituto para of Deporte y fa Recreacion de Ssbancta

Fase de Elaboracion
Fase de ejecucion y puesta en marcha
Fase de seguimiento
Fase de mejora
POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL
PROGRAMAS ESPECIFICOS
Programa Especifico de Normalizacién de Formas y Formularios Electrénicos
Programa Especifico de Documentos Vitales o Esenciales
Programa de Gestion de Documentos Electronicos
Programa Especifico de Archivos Descentralizados
Programa Especifico de Reprografia
Programa Especifico de Documentos Especiales
Programa de auditoria y control
Plan Institucional de Capacitacion
ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DEL INDESA
PLAN DE MEJORAMIENTO ARCHIVISTICO

@& Unidad Deportiva Zona Sur

© Calle 76 E Sur # 46 B 82 - Sabanetq, Antioquia
@ www.indesa.gov.co

¢, PBX: (604) 288 0126

39
39
40
40
40
41
42
43
43
44
44
45
45
46
47




Yndesa

Instituto para of Deporte y fa Rec

INTRODUCCION

La Gestion Documental cumple con un amplio campo donde se incluyen normas, manuales
y guias para la elaboracion de las diferentes herramientas e instrumentos archivisticos
establecidos por el Archivo General de la Naciéon como ente regulador, cuyas disposiciones
incluyen la gestion de los documentos en todas las fases del archivo, ademas del ciclo vital
de los documentos que son generados con base a las funciones establecidas en Ia
organizacién. Por ende, es indispensable adaptar la situacidn actual de la Instituto para el
Deporte y la Recreacién de Sabaneta -INDESA- con los diferentes procesos documentales
ya elaborados y de esta forma cumplir con las obligaciones establecidas por la normatividad

archivistica Nacional.

En todas las entidades de cardcter publico en Colombia, se desarrollé una normatividad
enfocada en el funcionamiento y elaboracién para los diferentes tipos de archivo en estas
organizaciones, donde se busca garantizar principalmente el acceso de los ciudadanos a la
informacién y a los documentos de caracter publico, asi como salvaguardar el patrimonio
documental de la Nacién y conservar la historia institucional, dadas las necesidades de lo
antes mencionado se han dictado algunas normas frente al manejo y conservacién de los
archivos, partiendo de La Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos, que reguld en su Titulo
V, Articulo 21: Programas de Gestion Documental. “Las Entidades Publicas deberan elaborar
programas de gestidon de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias
y soportes, en cuya aplicacién deberan observarse los principios y procesos archivisticos”,
que junto con los acuerdos reglamentarios a dicha ley y la demas normatividad vigente de
la entidad, se puedan lograr los objetivos documentales buscando una adecuada
articulacion de sus sistemas de gestion aprovechando la gran cantidad de normas en

materia de archivo. Por ende, se construyo el Programa de Gestion Documental — PGD del
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INDESA, a partir de la elaboracion del diagndstico Integral de Archivos y en articulacion con

el Plan de Desarrollo Municipal 2016 —2019.

Se describen los procesos que componen a la gestion documental (Planeacion, Produccion,
Gestion y Tramite, Organizacién, Transferencias, Disposicién de los Documentos,
Preservacion a Largo Plazo y Valoracién). Estos fueron disefiados y actualizados en la
Instituto para el Deporte y la Recreacion de Sabaneta -INDESA-, atendiendo siempre a la
situacion institucional; de esta forma se cumplieron aspectos y requisitos normativos como

también los Programas Especificos requeridos segin el Manual de Implementacién del PGD.

JUSTIFICACION

Teniendo en cuenta los siguientes actos administrativos: Ley General de Archivos 594 de
2000, la cual tiene como propdsito establecer las reglas y principios que regulan la funcién
Archivistica del Estado Colombiano; el Decreto 2609 de 2012 por medio del cual se
establecen buenas practicas en materia de gestion documental y en gestion de documentos
electrdnicos, y en el cual se determina el concepto de ciclo vital de los documentos; la
promulgacién de la Ley 1712 de 2014- Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacion
Publica; establecen los principios archivisticos y la necesidad que tienen las entidades
publicas y privadas que cumplen funciones publicas, de gestionar y administrar sus
documentos de archivos desde la produccién y recepcidon de los documentos hasta su

disposicidn final.

Por lo anterior, el Instituto para el Deporte y la Recreaciéon de Sabaneta -INDESA- en
cumplimiento de sus funciones se dispone a disefiar y ejecutar el Programa de Gestidn
Documental (PGD); con el fin de cumplir con la politica archivistica de Colombia, y de esta

forma garantizar la calidad en sus procesos, la preservacion de la memoria histdrica
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institucional, el derecho de acceso a la informacidn publica y la transparencia y la buena

gestién en su administracion.

El Programa de Gestion Documental de la Instituto para el Deporte y la Recreacidon de
Sabaneta -INDESA- se realizd con el fin de identificar el estado actual de los archivos de
gestion, descentralizados o tercerizados de las diferentes oficinas, incluyendo la funcién
archivistica y la adaptacion a las diferentes fases de archivo y su ciclo vital; asi, el presente
documento describe la situacién actual de la entidad mostrando sus procesos desde la
planeacion hasta la disposicidn final de los documentos en los diferentes soportes que

se generan.
BENEFICIOS DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

e |dentificar la informacidn producida y recibida en la Instituto para el Deporte y la
Recreacidn de Sabaneta -INDESA- con base en el desarrollo de sus funciones.

e Cumplir con la normatividad vigente en materia de archivos, con el fin de
garantizar el acceso a la informacidn publica.

e Normalizar los procesos y procedimientos archivisticos.

e Generar una cultura archivistica.

1. CONTEXTO INSTITUCIONAL

1.1. Resefia Historica

El Instituto para El Deporte Y La Recreacion De Sabaneta es una entidad oficial, sin
Animo de lucro. Su objetivo fundamental es velar por la promocion, formacion y
potencializacion de la practica deportiva entre los habitantes del Municipio de
Sabaneta y sus sectores de la Influencia.

Fue creado mediante el acuerdo 024 del 06 de noviembre de 1996, como
establecimiento publico del Orden Municipal.
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1.2. Mision

Promover, fomentar y ejecutar programas deportivos, la actividad fisica, la educacion
fisica, la recreacién y el aprovechamiento del tiempo libre, que contribuya al desarrollo
humano, fortalezca la sana convivencia, mediante la oferta de programas en espacios
gue beneficien al mejoramiento de la cultura ciudadana y la calidad de vida de los

habitantes del Municipio de Sabaneta.
1.3. Vision

En el 2028 del INDESA serd una entidad en el Departamento y reconocida a nivel
Nacional por su contribucién al desarrollo integral de la comunidad Sabaneta, por los

excelentes logros en desarrollo deportivo, sus buenas practicas y modelos de gestion.

1.4. La Gestion Documental el INDESA

La Instituto para el Deporte y la Recreacidn de Sabaneta -INDESA- por ser entidad
publica debe acogerse obligatoriamente a la Ley General de Archivo, Ley 594 de 2000 y
el Decreto 1080 de 2015 expedido por el Ministerio de Cultura de Colombia,
especificamente en el Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestidn

documental qué son los siguientes:

a) El Cuadro de Clasificacién Documental (CCD)
b) La Tabla de Retenciéon Documental (TRD)
c) El Programa de Gestion Documental (PGD)
it Unidad Deportiva Zona Sur
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d) Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR)

e) El Inventario Documental

f) Un modelo de requisitos para la gestién de documentos electrénicos.

g) Los bancos terminoldgicos de tipos, series y subseries documentales.

h) Los mapas de procesos, flujos documentales y descripcidon las funciones de las
unidades administrativas de la entidad.

i) Tablas de Control de Acceso para el establecimiento categorias adecuadas de
derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos.

j) Sistema Integrado de Conservacion-SIC.

El INDESA cuenta con algunos de los instrumentos mencionados, lo cual, ha favorecido
desde la gestion de la produccién de la informacidn, hasta la conservacién y

preservacion de los documentos.

1.5. Instrumentos Archivisticos

De acuerdo a la normatividad vigente relacionada con la gestién documental, como lo
es la Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos; Ley 1712 de 2014 (transparencia y
acceso a la informacion); Decreto Ministerio de Cultura 1080 de 2015; Decreto
Presidencia 103 de 2015; Acuerdos AGN 04 y 05 de 2013; Acuerdo AGN 06 de 2014 y
Circular 03 de 2015, Acuerdo 04 de 2019; la Instituto para el Deporte y la Recreacién
de Sabaneta -INDESA- debe cumplir con la elaboracién, publicacion y aplicacion de los
instrumentos archivisticos y los instrumentos de gestion de la informacion publica, de

los cuales a la fecha se tienen los siguiente:
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Elaborados:

Cuadro de Clasificacion Documental: Es una herramienta fundamental para los
archivos, que refleja de manera organizada, todas las funciones y actividades de
la empresa (las series documentales creadas y gestionadas, independientemente

de su soporte y cronologia).

Las Tablas de Valoracion Documental: Es decir, revisa, plantea y evaltua la
importancia de cada documento, para determinar su permanencia dentro de los

archivos de la empresa.

Las Tablas de Retencidon Documental: Fueron aprobadas el 21 de julio de 2016,

se actualizaron el 3 de mayo 2017.

Por elaborar o actualizar:

Inventarios Documentales: Se cuenta con un inventario desde el afio 1998 hasta

el afio 2023 de los documentos que se encuentran en el Archivo Central.

Modelo de Requisitos para la gestion de documentos electrénicos: Actualmente
la Instituto para el Deporte y la Recreacion de Sabaneta -INDESA- cotizara un
nuevo software que permitird la gestiéon de documentos electrénicos (G+), sin

embargo, en este no se contempla dicho modelo.

Sistema Integrado de Conservacion: El Sistema Integrado de Conservacion es el
conjunto de planes, programas y estrategias que posibilitan la conservacién
documental de los documentos fisicos y la preservacion digital a largo plazo de
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los documentos electrénicos, producidos o recibidos por la entidad en el

cumplimiento de sus funciones administrativas y misionales.

indice de Informacién Clasificada y Reservada: Es el inventario de la informacién
publica generada, obtenida, adquirida o controlada por el INDESA, que ha sido

calificada como clasificada o reservada.

Registro de Activos de Informacion: Es el inventario de toda la informacién,
clasificada como publica, generada o recibida por el INDESA de acuerdo con sus

funciones.

El Programa de Gestion Documental: Instrumento archivistico de Planeacién

estratégica.

El Plan Institucional de Archivos: Instrumento archivistico de Planeacion

estratégica.
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1.6. Estructura organizacional

Yndesa

Voot me e o Bagty | o Baren e ve be L ahamet.

Esbructura
% Organizacional

JUNTA
IRECTIVA

DR

@ DIRECCION

OPERATIVA

|

REPRESENTANTE %
ocumcc.on) }& SECRETARIO(A) 8‘ ) fgv!mm

1 |
..n@ mli‘g‘ oD@fM!SIONALES )88 D!APO\'O )9{) gvuu‘nvos)

) INSTRUCTORES, PROFESORES, MONITORES
8-8 MANTENIMIENTO, OFICIOS VARIOS Y RECEPCION

Actualmente la planta de cargos, cuenta con los siguientes niveles: Junta Directiva,
posteriormente la Gerencia, Direccion Operativa, y Representante de la Direccion,
secretario, Control Interno, consecutivamente Lideres Estratégicos, Misionales, de
Apoyo, Evaluativos y finalmente; Instructores, Profesores, Monitores, etc. Sélo hay dos

cargos vinculados el resto son personal en calidad de contratistas.

1.7. Codificacion oficinas productoras

Con el fin de identificar los documentos producidos en las diferentes oficinas, y
contemplando la dimensién de la estructura orgdnico-funcional del INDESA, mediante

el proceso de actualizacion de Tablas de Retencion Documental, se elaboré una
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codificacion que identifica las dependencias registradas en el Acuerdo 114 y 114 A de
2013. Teniendo en cuenta la estructura acorde con lo descrito en "la cartilla de

clasificacion documental" del Archivo General de la Nacidn:

Listado de Dependencias Codificadas

OFICINA CODIFICACION
GERENCIA 100

CALIDAD 110
FINANCIERA 120

JURIDICA 130
OPERATIVA 140

Este programa contempla todos los documentos de archivo en cualquier medio y soporte,
producidos y recibidos por la Instituto para el Deporte y la Recreacidn de Sabaneta -INDESA-
en cumplimiento de sus funciones institucionales, tanto internas como externas, donde
para su implementacién se requieren actividades que deberan ser desarrolladas por todas
las Secretarias de la Instituto para el Deporte y la Recreacidén de Sabaneta -INDESA- a corto,
mediano y largo plazo, para lo cual es necesario disponer de recursos fisicos, econémicos,
humanos, técnicos y tecnoldgicos, mediante un cronograma para su implementacion y

seguimiento.

Se conforma por procedimientos, instructivos y formatos relacionados con los procesos

técnicos de la gestion documental, incluye 8 programas especificos que se articulan con el
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Plan Institucional, el Programa de Auditoria y Control de la Alcaldia y la Secretaria de

Servicios Administrativos.

1.8. Puablico al cual esta dirigido

Este PGD va dirigido a todos los servidores publicos de la Instituto para el Deporte y la
Recreacidon del Sabaneta -INDESA- principalmente a los generadores directos de la

informacién, liderado por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio.

1.9. Requerimientos para el desarrollo del Programa de
Gestion Documental.

Para el cumplimiento y desarrollo del Programa de Gestion Documental - PGD, el INDESA,
tendréa en cuenta los requerimientos normativos, econdmicos, administrativos,
tecnolédgicos, y de gestidn del cambio; necesarios para garantizar la adecuada gestidon de la
informacién, dando cumplimiento a lo establecido por el Archivo General de la Nacién en
el Manual para la Implementaciéon de un Programa de Gestion Documental; tal como se

describen a continuacion:

1.9.1. Requerimientos Normativos

El Instituto para el Deporte y la Recreacién de Sabaneta -INDESA- se acoge a la normatividad
desarrollada por las diferentes entidades del Estado tales como, el Congreso de la
Republica, la Presidencia, sus Ministerios, el Archivo General de la Nacion; esta pretende
garantizar la adecuada gestidon documental, la buena administracién de sus archivos y el
acceso a la informacion generada y recibida, e indispensable para la toma de decisiones.

it Unidad Deportiva Zona Sur

7 Calle 76 E Sur # 46 B 82 - Sabanetq, Antioguida

& www. '7(.‘@ a.gov.co
PBX: (604) 288 0126




& |'Yndes

Instituto para of Deporte y fa Recreacion de Ssbancta

Alcold
de Sabaneta

La elaboracion del Programa de Gestién Documental se hizo con base a las siguientes

normas internas y externas.

Normas internas:

e Resolucion No. 07 de 2008 Por medio de la cual se crea el Comité de Archivo.
e Resolucion No. 14 de 2016 Por medio de la cual se modifica el Comité de Archivo.
e Resolucion No. 21 de 2016 Por medio de la cual se modifica el Comité de Archivo.

e Resolucion No. 43 de 2017 Por medio de la cual se actualizan las TRD.

1.9.2. Requerimientos Econémicos

Para el funcionamiento del Archivo y de la Gestion Documental, la Instituto para el

Deporte y la Recreacidn de Sabaneta -INDESA- ha invertido en:

DIGITALIZACION: $ 7.500.000

ALMACENAMIENTO: $ 1.342.180 -cajas-

EQUIPOS-ESCANER:  $3.590.000 — HP 4500 FN1

No obstante, para la implementacién del Programa de Gestién Documental, cada lider de

proceso, debera tener en cuenta lo siguiente:

En primer lugar, acogerse a las politicas establecidas en el PGD y sus programas especificos;

en segundo lugar, incluir en los planes de accidn las actividades a desarrollar que conlleven
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a su implementacidn, y en tercer lugar asignar un presupuesto en el plan de inversién y el

plan de compras para la ejecucidn, mantenimiento y sostenimiento del PGD.

INDESA, debera garantizar el cumplimiento de los procesos técnicos de la Gestidn
Documental, los programas especificos y las diferentes actividades establecidas, ademas

disponer de los recursos necesarios para la aplicacion de lo anteriormente mencionado.

1.9.3. Requerimientos Administrativos

Para una adecuada implementacion se deben garantizar los recursos de operacion que
permitan la ejecucion de las actividades y proyectos propios de INDESA, buscando integrar
el PGD con las demas funciones administrativas de la entidad, el Plan de Desarrollo
Municipal 2024-2027, asi como con los sistemas de informacién, los aplicativos y demds
herramientas informaticas con el fin de administrar de forma propicia el proceso, aplicando
herramientas técnicas como: Manuales, procedimientos, Indicadores, Mapa de Riesgos,
Tabla de Retencién Documental que se encuentran aprobadas y en proceso de

convalidacidn, el Reglamento Interno de archivo y las Politicas de Gestién Documental.

Para la elaboracion del Programa de Gestién Documental - PGD se conformé el siguiente

equipo:
PERFIL ROLL RESPONSABILIDADES
1 Asesor Asesoria, seguimiento y control de la elaboracion
Profesional
Profesional Elaboracion y actualizacion del PGD
i Unidad Deportiva '/'f“’ir'l Sur
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PERFIL ROLL RESPONSABILIDADES
2| Técnico en Técnico Técnicas operativas, elaboracion de encuestas para
Gestion Diagndstico Integral de Archivos, analista de
Documental informacidn, elaboracién y complemento al PGD

1.9.4. Requerimientos Tecnolb6gicos

El Instituto para el Deporte y la Recreacion del Sabaneta -INDESA- garantizara la
infraestructura tecnolédgica necesaria para apoyar la implementacién del PGD, la cual
permita gestionar la informacidon de forma adecuada. Actualmente no se cuenta con

sistema de informacion para la Gestion Documental.

1.9.5. Gestion del cambio

Actualmente el proceso de Gestidon Documental cuenta con un profesional en
Administracién, con estudios en Gestion Documental. Se requiere personal técnico para

realizar la operacion requerida.

Ademas, el Instituto para el Deporte y la Recreacién de Sabaneta -INDESA- cuenta con
lineamientos de Gestion Documental para las transferencias documentales y envio de

correspondencia.

Por lo anterior, para desarrollar la Gestion del Cambio en la Instituto para el Deporte y la
Recreacion de Sabaneta -INDESA- por medio de la implementacion del Programa de

Gestion Documental, se plantea lo siguiente:
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=> Articular el Programa de Gestién Documental y la gestion del cambio para incluir
en el Plan de accién de Formacion y Capacitacidon actividades orientadas a la

aplicacion y apropiacion de las buenas practicas de la gestion documental.

=> Apoyarse con la Direccion de Comunicaciones para aplicar estrategias y campanas
de difusion y sensibilizacion en buenas prdcticas documentales, que resalten la
importancia de los documentos, desde su creacidn hasta su disposicion final, y asi
propender por una cultura archivistica que garantice la conservaciéon documental,
derecho del acceso a lainformacidn publica y de esta manera la apropiacién social

del conocimiento.

2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION
DOCUMENTAL

2.1. Procedimientos técnicos de la Gestion Documental

Los procesos técnicos de la Gestion Documental estdan encaminados a la planeacidn,
gestion, organizacion y valoracion de los documentos generados y/o recibidos en la
Instituto para el Deporte y la Recreacidn de Sabaneta -INDESA- en cumplimiento de sus

funciones, en virtud de los ocho procesos técnicos que a continuacién se describen:

2.1.1. Planeacién Documental

Objeto

Formulacion de acciones encaminadas a la planeacidn de actividades sobre generacién y
valoracion de los documentos de INDESA, en diferentes soportes y formatos, en
cumplimiento del contexto administrativo, legal, funcional y técnico de la gestiéon

documental. Abarca desde la creacidn y el disefio de formas, formularios y documentos,
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hasta el analisis de procesos, analisis diplomatico y su registro en el sistema de informacién

institucional, en interaccién con los sistemas de gestién de informacion.

Alcance
Comprende la creacién y disefio de formas, formularios y documentos, ademas el andlisis

de los procesos de la produccién documental.

PLANEACION

*Planeacion estratégica de la gestion documental: *Planeacion estratégica de la Gestiéon Documental:
Conjunto de actividades encaminadas a la planeacidén e implementacién de actividades estratégicas para la
generacion de la base conceptual y documental de la Instituto para el Deporte y la Recreacion de Sabaneta -
INDESA-, con el fin de mantenerlas, difundirlas, actualizarlas, y hacerles seguimiento y control, de tal manera
que sean aplicables a todos los planes institucionales, programas especificos, proyectos, procesos y

procedimientos del Programa de Gestidn Documental de la Entidad.

TIPO
ASPECTO CRITERIO ACTIVIDADES REQUISITO
A|L|F|T
El io I M P fe
Planear aboracién de apa de Procesos de Gestidon X x | x
Documental
Hacer Ela?graC|on, ap.r?bauon e implementacién de las % | x| x
politicas de gestién documental
Actualizacion, aprobacidn, publicaciéon e
Estratégicay implementacion, segun el caso, los siguientes
Administracion instrumentos archivisticos de acuerdo con el Decreto
Documental 1080 de 2015:
Hacer *Cuadro de Clasificacién Documental (CCD) X[ XXX
*Tabla de Retencion Documental (TRD)
*Plan Institucional de Archivo (PINAR)
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Instituto para of Deporte y fa Recreacien de Sabaacta

Alcoldia

de Sabaneta
TIPO
ASPECTO CRITERIO ACTIVIDADES HEQILIELTE
A|[L|F|T
*Sistema Integrado de Conservacion (SIC) con su
respectivo Plan de conservacién documental
(documentos analogos) y el plan de preservacién
digital a largo plazo (documentos electrénicos).
Elaboracion, aprobacidn, publicacion e
implementacion, segin el caso, los siguientes
instrumentos archivisticos de acuerdo con el Decreto
1080 de 2015:
*Programa de Gestion Documental (PGD
Hacer " 8 . (PGD) XXX
Tablas de Valoraciéon Documental (TVD)
*Modelo de Requisitos para la gestion de
documentos electrdnicos de Archivo (Moreq)
*Tablas de control de acceso
*Banco terminoldgico
Adquisicidn del: Sistema de Gestion de Documentos
Planear g X[ X|[X|X

Electrénicos de Archivo (SGDEA)

Actualizacién y publicacién del indice de Informacién
Clasificada y Reservada, de acuerdo con la Ley 1712
Planear de 2014, Ley de Transparencia y del Derecho de| X | X | X | X
Acceso a la Informacién Publica Nacional y sus
normas reglamentarias.

Realizar el Registro de Activos de Informacion e
indice de Informacién Reservada y Clasificada de
acuerdo con la Ley 1712 de 2014 y sus normas
reglamentarias.

Hacer

Definicién de las directrices para uso de formatos
abiertos en la produccién de documentos
electrénicos. Ley 1712 de 2014 articulo 11 literal k).
Los sujetos obligados deberan publicar datos
abiertos, (...) Adicionalmente, para las condiciones
técnicas de su publicacién, se debera contemplar los
requisitos que establezca el Gobierno Nacional a
través del Ministerio de las Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones o quien haga sus
veces.

Planear
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ASPECTO

CRITERIO

ACTIVIDADES

TIPO
REQUISITO

AlL|F|T

Verificar

Cumplimiento de las funciones del Comité
Institucional de GD, como mdaxima instancia asesora
de la alta direccién del INDESA, en materia
archivistica y de gestién documental.

Planear

Conformaciéon un equipo interdisciplinario de
profesionales de las diferentes unidades
administrativas, con el fin de establecer los
requerimientos normativos, econdémicos,
administrativos, tecnoldgicos, de gestion del cambio,
asi como para lograr armonizar el PGD con los demds
planes y sistemas de gestion del INDESA.

Hacer

Integracion los planes institucionales y estratégicos
de acuerdo a lo establecido en el Decreto 612 de
2018, con los planes y proyectos del INDESA.

Planear

Instauracion de lineamientos para la conservacion de
documentos fisicos y la preservacion de documentos
electrénicos, seguridad de la informacion,
proteccién de datos, valoracidon y gestion ambiental
en la gestion de documentos.

Planear

Planeacion de estrategias de promocion vy
divulgacién de las directrices para la implementacion
de la estrategia cero papel y eficiencia administrativa
consignadas en la Resolucién 1020 del 2013, ademas
las nuevas tecnologias para la produccién
documental.

Planear

Planeacion del cronograma de capacitaciones en
gestion documental articulados al Plan Institucional
de Capacitacion.

Hacer

Actualizaciéon del normograma relacionado con la
gestion documental, acorde con la naturaleza vy el
sector al cual pertenece el INDESA.

it Unidad Deportiva Zona Sur
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TIPO
REQUISITO

ASPECTO CRITERIO ACTIVIDADES

AlL|F|T

Disefio e implementacién de estrategias de gestidn
Planear del cambio para la aplicacién del Programa de| X X
Gestion Documental

Identificacion de los riesgos asociados a la gestidn
Planear documental y seguridad de la informacién del| X | X | X | X
INDESA

Determinar el uso y finalidad de los documentos,
atendiendo que cumplan con las caracteristicas de
documento de archivo y estén relacionados en las
TRD.

Planear

Programar la elaboracién del Manual de Gestién
Documental, donde se determinan aspectos
importantes como, imagen corporativa, tipo de letra,
uso de tintas, firmas autorizadas, entre otros.

Planear

Definicidn del tipo de soporte (fisico y Electréonico) de

Di i Pl
IREGIEIEES [2C17) (& anear los documentos de archivo del INDESA

creacion y disefio de
documentos

Actualizar el Esquema de Publicacidn, de acuerdo
Hacer con la politica de acceso a la informacién publica.| X | X | X | X
(Ley 1712 de 2014 y normas reglamentarias)

Verificar el cumplimiento de la gestidn documental
por medio de indicadores que permitan evidenciar el
cumplimiento de los procesos y programas
especificos del PGD.

Verificar

Identificacion de formatos y/o plantillas que sean
Planear comunes para todo el INDESA, proponerlos Comité X
institucional de Gestion y Desempefio.

Definicién de los metadatos minimos requeridos
Asignacion de Planear para la recuperacion de la informacién con base en

metadatos el modelo de requisitos para la gestién de
documentos electrénicos en el Sistema de Gestion
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Yndesa

Al nstituto 2 te y la Recreaclen de Sabaacta
de sobon
TIPO
ASPECTO CRITERIO ACTIVIDADES REQUISHTO
A|lL|F|T
de Documentos Electrdnico de Archivos
Diligenciamiento del Formato Unico de Inventario
Hacer . L X X
Documental en cada archivo de gestion.
Elaboracidn de instructivos para el diligenciamiento
Planear P g X X X

de los documentos.

Definir en el Manual de Funciones los responsables
Planear de elaborar, aprobar, gestionar y firmar los| X | X | X | X
documentos del INDESA.
Mecanismos de
autenticacion

Establecer los lineamientos relacionados con la
Planear o . L X[ XXX
autorizacién y uso de firmas electrénicas

Hacer Identificacion del Ecosistema de Software X|X[|X]|X

Definicién de las directrices que permitan la
conformacion de expedientes hibridos (documentos

. i Planear .. L . X|X X
Sistema de Gestidn fisicos y electrdnicos), conforme a lo dispuesto en la
de Documento normatividad archivistica vigente
Electronico de
Archivo SGDEA Integracién de las Tablas de Retencién Documental
Hacer al Sistema de Gestion de Documentos Electrénico de| X XX

Archivos

Establecimiento de los requisitos para la elaboracién
Hacer de los documentos electronicos de acuerdo a las| X | X | X | X
caracteristicas establecidas en la normatividad
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Sndesa

Alcoldia nstituto of Deporte y fa Recre n de Sab
de Sabaneta
TIPO
ASPECTO CRITERIO ACTIVIDADES REGIIETE
A|L|F|T
vigente.
Planear Elaboracion I’a 'p0|ItICE.\ pa.1ra el uso adecuado del x| x x| x
correo electrdnico Institucional.
TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO

2.1.2. Producciéon de documentos

Objeto

Comprende todas las actividades tendientes al disefio y produccién de los documentos
tanto fisicos como electrénicos, los cuales se generan en cumplimiento a las funciones de
cada Secretaria; estas buscan principalmente establecer el area competente para el tramite,
la forma en cdmo deben ser elaborados o recibidos los documentos oficiales, asi como el
formato, finalidad y estructura que deben utilizar los funcionarios para la elaboracién de

documentos, logrando su respectiva gestién y conservacion.

Alcance
Contempla la produccion y recepcién de documentos en cualquier medio y soporte en el
INDESA, en este se incluyen las actividades para la elaboracidn de disefio, forma, estructura,

contenido y validez del documento fisico o electrénico.
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Yndesa

Alcoldia Instituto para of Deporte y fa Rec
de Sabaneta

PRODUCCION DOCUMENTAL

Produccién documental: Este proceso esta orientado a establecer la forma en que deben ser elaborados y

recepcionados los documentos oficiales, asi como su formato, finalidad y estructura por parte de los

funcionarios dentro de la Alcaldia o el drea competente para su respectiva gestidon y conservacion.

TIPO
ASPECTO CRITERIO ACTIVIDADES REQUISITO
A|L|F|T
Seleccion de los formatos y/o plantillas para la
Hacer elaboracion de los documentos misionales del X | X
INDESA.
Elaboraciéon de los documentos teniendo en
cuenta la imagen corporativa, tipo de letra, uso de
Hacer . ) i . . X
tintas, firmas autorizadas, segun lo establecido en
el Manual de Imagen Corporativa
Elaboracion de los documentos en los formatos y
soportes establecidos para la conservacion vy
Hacer preservacién de los documentos de archivo en | X X | X
especial los planos, fotografias, mapas, entre
otros.

Aplicacion de las estrategias de buenas practicas
Hacer para el uso eficiente del papel y las nuevas | X X | X
tecnologias para la produccion documental.

Elaboracion de los documentos

F‘;rma_‘f'e electrénicos de acuerdo a las
roauccion o e .
g ingreso Hacer caracteristicas  establecidas en la| X |[X|X|X

normatividad vigente y las directrices
institucionales.

Mantenimiento y mejora de mecanismos de
control de versiones y aprobacion de los
Hacer documentos del Sistema Integrado de Gestion -| X | X | X
SIG, con el fin de facilitar el trabajo colaborativo y
el mantenimiento de la trazabilidad desde su
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Instituto para of Deporte yfa Recreacion de Sabancta

ASPECTO CRITERIO ACTIVIDADES

TIPO

REQUISITO

A

L|F

T

creacion hasta el momento de su aprobacion y
firma.

Elaboracion de los documentos, teniendo en
cuenta el uso, finalidad, caracteristicas y su
clasificacion, es decir documentos de archivo o
documentos de apoyo

Hacer

Definicion de lineamientos de reproduccion de
documentos fisicos y electrénicos, hacer uso
Hacer adecuado de la reproduccién de documentos con
el fin de reducir los costos derivados de su
produccion

Aplicacion de las politicas establecidas para el uso

Hacer . . L
adecuado del correo electrénico Institucional.

Socializaciéon y aplicacidn de las indicaciones
implementadas en el manual de Identidad
Institucional en las diferentes  oficinas
productoras.

Actuar

Garantia del control unificado del registro y
radicacion de las comunicaciones oficiales
tramitadas por la Instituto para el Deporte y la
Hacer Recreacién del Sabaneta -INDESA-
independientemente de los medios y canales
disponibles y de acuerdo con los tipos de

Area competente
P informacion definidos.

para el tramite —— - - —
Definicidn de lineamientos para la comunicacion

publica e imagen corporativa en redes sociales
Planear facilitando la rendicion de cuentas y |la
corresponsabilidad ciudadana en el logro de los
propdsitos institucionales

Adquisicion de los dispositivos tecnoldgicos
Verificar destinados al Archivo Central para la digitalizacion
de documentos

Aprobacién y firma de los documentos segun lo
establecido en el Manual de Funciones de la
Instituto para el Deporte y la Recreacion del
Sabaneta -INDESA-

Hacer

TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO
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2.1.3. Gestion y tramite

Objeto

Esta enfocado en realizar actividades de registro, vinculacién, tramite y distribucion de la
informacién recibida. Asi mismo, actividades encaminadas a la recuperacion y acceso a la
informacidn, con el fin de garantizar la respuesta oportuna, y la consulta y/o préstamo de

documentos generados en el cumplimiento de sus funciones.

Alcance

Contempla actividades para el registro, radicacion y distribucion de documentos fisicos y
electrdnicos llevando un seguimiento a la respuesta de las comunicaciones oficiales tanto
internas como externas, hasta la resolucidon de sus asuntos, y hasta garantizar el acceso y

consulta de los documentos.

GESTION Y TRAMITE

El proceso de Gestion y Tramite esta enfocado en realizar las actividades de registro, vinculacidn, tramite y
distribucion de la informacion recibida por los usuarios internos y externos, a partir de los metadatos que
contribuyen a la disponibilidad, recuperacion y acceso a la consulta, para garantizar una oportuna
respuesta a los usuarios de los archivos de gestién del INDESA.

TIPO

ASPECTO CRITERIO ACTIVIDADES REQUISITO
A|L|F|T

Recepcidén y radicacion en la Ventanilla Unica de

los documentos oficiales, independientemente

Registro de . del soporte, fisico o electrdnico, de conformidad
docgumentos Verificar con IontabIecido en el articulo 2 del Acuerdo 060 X[ XXX

de 2001, tales como destinatarios, competencia,

fechas, firmas, entre otros.
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TIPO
ASPECTO CRITERIO ACTIVIDADES REQUISITO
A[L|F|T

Conformacion del consecutivo Unico de
comunicaciones oficiales internas y externas,

Verificar atendiendo a lo establecidos en el articulo 2 del | X X | X
Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la
Nacion.
Establecimiento de controles de respuestas a

Hacer partir de la interrelacion de los documentos | X X | X

recibidos y enviados.

Creacion de mecanismos en el Sistema de
Planear Informacién, que permita realizar la radicacion de | X | X X
los correos electrénicos sin necesidad de imprimir.

Identificacion de funcionarios y dependencias
Verificar destinatarias de acuerdo a la competencia para el | X X
envié de la informacidn fisica o electrénica.

Registro de control de entrega de documentos
Verificar recibidos internos y externos, tanto en formato | X X

Distribucion fisico como electrénico

Verificar Control y firma de las guias y planillas de entrega.
Verificar Control de devoluciones de correspondencia
. Direccionamiento adecuado para los documentos
Verificar P X X

mal enrutados

Documentacién del procedimiento para consultay
Planear préstamo de unidades documentales producidas | X X
por la entidad.

Elaboracion de la guia de consulta y préstamo,
incluyendo las funcionalidades para la consulta de
Planear los documentos de archivos: difusion, | X X
disponibilidad, canales de acceso y recuperacion
de la informacion.

Acceso y Consulta de la informacién teniendo en cuenta lo
Disponibilidad para Verificar establecido en el indice de Informacién Clasificada X | X|X
consulta y Reservada del INDESA.

Utilizacion de los instrumentos de la informacion
Verificar publica, para el acceso a los sistemas de registroy | X | X | X | X
control de préstamo disponibles para la consulta

Caracterizacion los usuarios internos y externos
para el acceso oportuno a la informacién

Estructuracion de los servicios de archivo y uso de
Planear los medios tecnolégicos para facilitar la| X X | X
interaccién con los usuarios

Hacer
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TIPO
ASPECTO CRITERIO ACTIVIDADES REQUISITO
A[L|F|T

Aplicacion de los metadatos para la recuperacion
de la informacién con base en el modelo de
Hacer .. - X X | X
requisitos para la gestion de documentos
electronicos.

Implementacion de las Tablas de Control de
Acceso para el establecimiento de categorias
adecuadas de derechos y restricciones de acceso y
seguridad aplicables a los documentos de acuerdo
con el Decreto 1080 de 2015. Se debe tener en
cuenta la Ley 1266 de 2008 (Habeas data), Ley
1273 de 2009 (Proteccién de informacion y datos),
y la Ley 1581 de 2012 (Datos personales).
Evaluacion de la accesibilidad y usabilidad de la
informacién para la atencidn al ciudadano, con el
Verificar fin de implementar mejoras en la prestaciéndelos | X | X | X | X
servicios y el acceso a la informacién y a los
tramites a través de multicanales.

Caracterizacion de usuarios de la informacion en

Hacer

Hacer el INDESA. XX X
Cor?tr?l y Verificar Verificacion de la trazabilidad de los tramites y sus X x | x
Seguimiento responsables.

Verificacion al cumplimiento de los flujos

Verificar .
documentales y tiempos de respuesta

Cerrar la unidad documental (fisico o electrdnico),
Hacer para que inicie con su tiempo de retencionenlos | X | X | X | X
archivos de gestion.

Control y seguimiento de la satisfaccion de los

Hacer .
usuarios internos y externos

TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO

2.1.4. Organizacién

Objeto
Son las operaciones técnicas orientadas al cumplimiento de las actividades del proceso de
organizacion (clasificacion, ordenacién y descripcidn), estas incluyen los documentos tanto
fisicos como electrdnicos, donde se deben respetar los principios de procedencia y orden
it Unidad Deportiva Zona Sur
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Alcoldia
de Sabaneta

original, obteniendo como resultado la recuperacién oportuna de la informacién siempre
teniendo como base fundamental las Tablas de Retencién Documental y el Cuadro de

Clasificacion Documental.

Alcance

El proceso de organizacién aplica a todos los documentos de archivo, este inicia una vez se
haya producido o recibido el documento en cualquier soporte, producidos en cumplimiento
de las funciones propias de cada servidor publico de INDESA, este comprende las
actividades operativas de clasificacidon, ordenacién y descripcion, las cuales serdn

elaboradas en los Archivos de Gestion.

ORGANIZACION

Conjunto de actividades encaminadas al cumplimiento de la administracion documental durante el ciclo
vital de los documentos; este comprende la clasificacién, ordenacidn y descripcién, en el cual se deben
respetar los principios de procedencia y orden original.

TIPO
ASPECTO CRITERIO ACTIVIDADES REQUISITO
AlL|IF|T

Verificar Identificar los responsables de la produccion, X X

tramite y custodia de la informacion

Identificacion de unidades documentales simples
Clasificacion Hacer o compuestas de acuerdo a las series y subseries | X X
correspondientes a la oficina productora

Clasificacion de los documentos de archivo, fisicos
Hacer . X X|X|X
y electrénicos de acuerdo con las TRD.

Ordenacion de los documentos que componen un
expediente, manteniendo en todo momento su
vinculo con el tramite, respetando el orden en que
Ordenacion se origind y realizando la respectiva foliacion.

Hacer

Ordenacion de los documentos que componen la
Hacer unidad documental simple, respetando su| X | X | X | X
principio de orden original
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Instituto para of Deporte yfa Recreacien de Sabaaeta

Alcoldia

de Sabaneta
TIPO
ASPECTO CRITERIO ACTIVIDADES REQUISITO
A|L|F|T

Organizacion de expedientes hibridos,
implementando la hoja de control cruzado, para
Hacer facilitar su ubicacion y asegurar la conservacion | X | X | X | X
adecuada de los otros soportes, especialmente
planos, discos dpticos, entre otros...

Elaboracion y actualizacion de la Hoja de Control

Hacer . X X|X|X
para expedientes.
Establecimiento de los parametros que permitan
desarrollar actividades de ordenacién
documental, garantizando la adecuada disposicion
Hacer '8 P X X | X

y control de los documentos en cada una de las
fases de archivo, incluyendo documentos
electronicos.

Cambio de unidades de conservacion que estén
Hacer deterioradas, para asegurar la conservacién de los | X
documentos en el tiempo.

Articulacion de los sistemas de informacidn,
garantizando asi el vinculo archivistico para
aquellos casos en que se requiera la conformacion
de expedientes electrdnicos y/o hibridos
Descripcion documental a nivel de expedientes
y/o unidades documentales, de acuerdo con los
Hacer estandares y principios universales, de tal manera | X | X | X | X
gue la estructura de metadatos de descripcion sea
compatible con los sistemas normalizados.
Establecimiento del requisito exigido en el articulo
segundo del acuerdo 038 de 2002 del AGN “Todo
servidor publico al ser vinculado, trasladado o
desvinculado de su cargo, recibirda o entregara
segun sea el caso, los documentos y archivos
Descripcion Hacer debidamente inventariados para garantizar la| X | X | X
continuidad de la gestién publica” Mediante la
elaboracién de inventarios documentales
naturales en los archivos de gestidén y actas de
entrega de puesto con el registro de la
informacion

Elaboraciéon, actualizacidon y publicacion de los
inventarios documentales. Para la publicacién de
Hacer los inventarios se tendra en cuenta lo establecido | X | X | X | X
en indice de Informacién Clasificada y Reservada,
y el Decreto 1080 de 2015.

TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO

Hacer
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2.1.5. Transferencias

Objeto
Enviar los documentos de los Archivos de Gestion al Central, teniendo en cuenta el
cumplimiento de los tiempos de retencién, asi como la disposicion final ya definidos en las

Tablas de Retencion Documental - TRD.

Alcance

Este procedimiento inicia con la identificacion y clasificacién de las unidades documentales
simples o compuestas de los archivos de gestion, seguido de la elaboracién del cronograma
de Transferencia y terminando con el envio pertinente de los documentos de las
dependencias productoras al Archivo Central, una vez se hayan cumplido los tiempos de

retencion establecidos en las TRD.

TRANSFERENCIAS

Las transferencias documentales para INDESA, comprenden el paso de documentos analogos de los
archivos de gestion al central, teniendo en cuenta el cumplimiento de los tiempos de retencidn asi como la
disposicion final definida en las Tablas de Retencién Documental - TRD.

TIPO
ASPECTO CRITERIO ACTIVIDADES REQUISITO
A|L|F|T

Hacer Elaboracion del cronograma de transferencias x| x| x

documentales.

Actualizacion, cuando sea necesario, la Guia de
Hacer Transferencias documentales, incluyendo | X X
documentos en soporte fisico y electrénico

Programacion y
preparacion de la
transferencia

Capacitacion periodica a los funcionarios en los
Hacer procedimientos a seguir para preparar la| X X
transferencia documental primaria.
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TIPO
ASPECTO CRITERIO ACTIVIDADES REQUISITO
A|L|F|T

Preparacion y envio de las transferencias
documentales primarias y secundarias de archivos
fisicos y electrénicos, de acuerdo con el
cronograma y de conformidad con las TRD del
Hacer INDESA; teniendo en cuenta la integridad, | X | X | X | X
autenticidad, preservaciéon a largo plazo, vy
descripcion (metadatos) que faciliten las posterior
recuperacion de  documentos fisicos vy
electrénicos.

Verificar la aplicacion de la clasificacion,
ordenacién y descripcion de las unidades
Verificar documentales objeto de transferencia, asi como | X X
las condiciones adecuadas de unidades de
almacenamiento para la entrega formal de estas.
Verificacion de la informacion relacionada en el
Formato Unico de Inventarios.

Verificar

Validacién de la

- Verificacion y actualizacion del Inventario
transferencia Hacer

Documental del Archivo Central

Garantizar el espacio para recibir las
Hacer transferencias documentales ya sean primarias o | X XX
secundarias, en soporte papel o electronico.

Ubicacion de los expedientes y unidades
Hacer documentales simples en los espacios fisicos | X X
correspodientes, con su respectiva identificacion

Formulacion de los métodos vy la periodicidad de

Migracion, aplicacién de las técnicas de migracion, refreshing,
refreshlng, Planear emulacién o conversion, con el fin de prevenir X x | x
emulacion o cualquier degradacion o pérdida de informacién y

asegurar el mantenimiento de las caracteristicas
de contenido de los documentos

conversion

. Actualizacion del Inventario Documental del
Verificar . X X | X
Archivo Central.

Establecimiento de controles y copias de
Planear seguridad de los expedientes electronicos, | X X | X
digitalizados y de los inventarios documentales.

Control y Metadatos h
Definicidn y uso de metadatos del formato Unico

de Inventario Documental, para la recuperacion
Hacer de informacion de los documentos electrdnicos de | X XX
las series documentales en el Sistema de Gestidn
de Documentos Electrénicos de Archivo- SGDEA.

TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO
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2.1.6. Disposicion de documentos

Objeto

Se determinan los valores de los documentos (administrativo, legal, contable, fiscal,
histérico, cultural, cientifico) aplicando lo establecido en las TRD o TVD, siguiendo los
procedimientos definidos por el AGN, con miras a su conservaciéon temporal, permanente

0 a su eliminacion.

Alcance

Se debe llevar a cabo una revisidn peridédica de los documentos de archivo tanto fisicos
como electrdénicos, que hayan cumplido con el tiempo de retencion dispuesto en las Tablas
de Retencién Documental - TRD, y continuar con la seleccién, eliminacién o conservacién

total de los documentos.

DISPOSICION DE DOCUMENTOS

Este proceso respondera al cumplimiento de la disposicidn de los documentos plasmada en las Tablas de
Retencidon Documental - TRD vigentes; este es el resultado del proceso de valoracién documental donde se

define si los documentos son de conservacion total, eliminacion, seleccién y/o reproduccion.

TIPO
ASPECTO CRITERIO ACTIVIDADES REQUISITO

A|L|F|T

Conservacion y preservacion de los expedientes y
Verificar unidades documentales, segin el tiempo| X | X | X [ X
establecido en las TRD

Aplicacion de la seleccién, eliminacién o
conservacion total de los documentos de archivo
fisicos o electrénicos, las cuales deben estar
Actuar . . XX | X|X
debidamente documentadas para normalizar vy
formalizar estas actividades, y aprobadas por el

Comité Institucional de Gestidn y Desempeiio.

Directrices
Generales
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Elaboracidon o actualizacién de los lineamientos
para la digitalizacion de las series y subseries
Hacer establecidas en las TRD, de acuerdo a las directrices | X | X | X | X
dadas por el AGN y el Ministerio de Cultura y las
TICS

Identificacidn de los documentos que de acuerdo a

Hacer L.
las TRD sean de conservacion total o permanente.

Definicion de métodos, estandares, técnicas,
criterios y el plan de trabajo para la aplicacion de la
Hacer conservacion total, la seleccién y la digitalizacion de | X X
los documentos, segun lo indique su disposicion
final

Preparacion de la transferencia documental
Planear secundaria de acuerdo a los tiempos de retencion | X | X | X
establecidos en las T.R.D.

Conservacion Total

Aplicacion del proceso de selecciéon, técnica de
Actuar muestreo y el porcentaje a aquellos documentos | X | X | X | X
Seleccion y que de acuerdo a las TRD lo requieran.

Digitalizacion Establecimiento de controles, indicadores,
Verificar seguimiento y mejoras en la calidad del procesode | X | X X
digitalizacién

Hacer Definicién del método de eliminacion de los ¥ I x [ x| x
documentos

Eliminacion segura de documentos fisicos vy
Hacer electronicos, en consideracidon con lo establecido| X | X | X | X
en las T.R.D.

Elaboraciéon de lineamientos para la eliminacion de
documentos de apoyo

Publicacidn en el portal web de la Instituto para el
Deporte y la Recreacion del Sabaneta -INDESA- los
Hacer inventarios y las actas de eliminacion de los| X | X | X | X
documentos, seglin lo establece la normatividad
vigente.

Eliminacion Hacer

TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO
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2.1.7. Preservacion alargo plazo

Objeto

Son todas aquellas acciones aplicadas durante el ciclo de vida de los documentos que
permiten su preservacién en el tiempo, independiente de su soporte, medio, registro,
forma o almacenamiento. En este proceso se garantizan las condiciones de proteccién
minimas de los documentos como; las estanterias, el depdsito de archivo y todos los
sistemas de almacenamiento que permitan su preservacion a largo plazo desde los archivos
de gestidn hasta el archivo histérico.

Alcance

Inicia con la implementacién de las actividades relacionadas en el procedimiento de
planeacion documental, donde se indica cémo se deben elaborar, organizar y custodiar los
documentos de archivo en pro de su preservacion a largo plazo, bien sea en medio fisico o

electronico.

PRESERVACION A LARGO PLAZO

Aplicar durante la gestion de los archivos, el conjunto de acciones necesarias para garantizar la preservaciéon
en el tiempo de los documentos, independientemente de su soporte, medio y forma de registro o

almacenamiento. Este proceso comprende el desarrollo del Sistema Integrado de Conservacion.

TIPO
ASPECTO CRITERIO ACTIVIDADES REQUISITO
A|L|F|T
Actualizacion  del Sistema Integrado de
Conservacion (Plan de Conservacion Documental y
Sistemalntegr.aldo Hacer Plan de Prtse%ervacién D,igital) que incluya x| x| x1x
de Conservacion documentos fisicos y electrénicos, y los planes de
conservacion y de preservacién. (Acuerdo 006 del
2014).

sur
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TIPO
ASPECTO CRITERIO ACTIVIDADES REQUISITO
A[L|F|T

Almacenamiento de los documentos en las
Planear unidades de conservacion y almacenamiento | X X
adecuado durante todo su ciclo.

Prevencién del uso de material abrasivo como
Planear ganchos metalicos, ya que causa deterioro en los | X X
documentos.

Elaboracién de un plan de riesgos donde se
Planear evidencie a qué factores se encuentran expuestos | X X
los documentos, con el fin de mitigarlos.

Realizacién periddica de copias de seguridad de
Hacer los documentos electrénicos, digitalizados y de los | X X | X
inventarios documentales

Migracidon de documentos electrénicos con el fin
de garantizar su preservacion a lo largo del

Planear tiempo, de acuerdo a lo establecido en el acuerdo X XX
009 de 2018.
Garantizar una infraestructura fisica y tecnoldgica

Planear apropiada para la conservacién y preservacionde | X | X | X | X

la informacion.

Mantener en éptimas condiciones la conservacién
Planear de documentos especiales como planos, | X X | X
fotografias, mapas, entre otros.

Cumplimiento de las directrices establecidas en el
Planear Modelo de Requisitos para la gestiéon de| X X | X
documentos electrdnicos.

Disefio e implementar el procedimiento de
Planear Preservacion a largo plazo tanto para los| X X | X
documentos fisicos como electrdnicos.

Garantizar la seguridad y calidad de la informacién

Planear . . . X XX
que ha sido convertida y/o migrada
Preservacion de los documentos electrdnicos
' Planear t.enl.e.ndo en c.uent:fa .I? autentlada?d, mteg.rl’dad, ¥ I x Ix | x
Seguridad de la fiabilidad y disponibilidad de la informacién a
Informacion través del tiempo.

Planear Elaboracion de un Sistema de Gestiéon de la x| x | x| x
Seguridad de la Informacién- SGSI.

Verificacion de la implementacidn del Sistema de
Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo-
Planear SGDEA garantizando asi la preservacion de los | X | X X
documentos, de acuerdo con lo dispuesto en las
Tablas de Retencidn Documental de la Entidad.

i Unidad Deportiva Zona Sur

7 Calle 76 E Sur # 46 B 82 - Sabanetq, Antioguida




&

i

.

:
bz
\ 2203

Yndes

Alcoldia Instituto para of Deporte y fa Recreachon de Sabaacta
de Sabaneta
TIPO
ASPECTO CRITERIO ACTIVIDADES REQUISITO
A[L|F|T

Aseguramiento del Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de Archivo- SGDEA que
Planear garantice la autenticidad, integridad, | X | X X
inalterabilidad, acceso, disponibilidad, legibilidad
y conservacion.

Implementacion de los métodos y las técnicas de
migracién, refreshing, emulacién o conversidn,
con el fin de prevenir cualquier degradacion o
pérdida de informacién y asegurar el
mantenimiento de las caracteristicas de contenido
de los documentos.

Identificacidn de las necesidades de preservacion
Requisitos para a largo plazo de los documentos electrénicos de
archivo, determinando los criterios y métodos de
Planear conversion refreshing, emulaciéon y migracion que | X | X | X | X
permitan prevenir cualquier degradacién o
largo plazo pérdida de informacién y aseguren el
mantenimiento de las caracteristicas de integridad

TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO

Planear

las técnicas de
preservacion a

2.1.8. Valoracién documental

Objeto

Consiste en el analisis que se hace a las caracteristicas de los documentos para determinar
los valores primarios (administrativo, legal, contable, fiscal) y secundarios (cientifico,
cultural e histérico) y de esta forma, definir su permanencia en las diferentes fases del

archivo, su conservacion temporal, total o su eliminacién.

Alcance
Inicia desde la planeacion de los documentos, aplicable durante su ciclo de vida hasta su

disposicion final; ademas comprende todas las actividades relacionadas con la elaboracion,
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aprobaciéon, convalidacidn y aplicacién de Instrumentos como Tablas de Retencion

Documental y Tablas de Valoracion Documental.

VALORACION DOCUMENTAL

Este proceso consiste en hacer un estudio y un analisis detallado de las series documentales que produce y
conserva la Instituto para el Deporte y la Recreacidn del Sabaneta -INDESA- para identificar los valores que
poseen los documentos, estos se dividen en valores primarios, es decir los que todavia estan en tramite o que
tienen caracter probatorio, y valores secundarios que son aquellos documentos que sirven para la
investigacion o la historia, a partir de esto se determina la disposicidn final del mismo identificando si son de

conservacion permanente, temporal, de eliminacién o digitalizacion.

TIPO
ASPECTO CRITERIO ACTIVIDADES REQUISITO
A|L|F|T
Hacer Determinacion del prl!ﬁ(?lplo de funcionalidad de ¥ | x| x1x
los documentos (propodsito de los documentos).
Hacer Implementacién de las Tablas de Valoracién ¥ I x Ix | x

Documental (TVD). (Acuerdo 04 de 2019).

Cumplimiento de la disposicion final establecida
- en las Tablas de Retencién Documental, de
Verificar . . . X X
acuerdo con los valores primarios y secundarios
asignados a los documentos.

Disefio e implementacidn del procedimiento de
“Valoracion documental", haciendo énfasis en los
lineamientos vy criterios de valoracién para
Hacer documentos fisicos y electrdnicos, evaluando las | X | X | X | X
condiciones técnicas de produccién de los
documentos fisicos y electrénicos para decidir su
conservacion total.

Tener en cuenta el contexto funcional, social,
cultural y normativo para asignar los valores
secundarios (histérico, cultural, investigativo,
cientifico) a los documentos identificados.

Directrices
Generales

Hacer

Intervencion de los fondos acumulados
Fondos Acumulados | Planear identificados en el INDESA. X|X|[X
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TIPO
ASPECTO CRITERIO ACTIVIDADES REQUISITO
A|lL[F|T
Actualizacién de inventarios totales o parciales de
los fondos acumulados, de acuerdo a lo
Planear establecido en el manual para la organizacion de | X | X | X
fondos acumulados del Archivo General de la
Nacion.
Aplicacién de las disposiciones en las TRD o TVD, a
Hacer Ias: s.eries y subseries quej produce o conserva cgda x| x| x
oficina productora, teniendo en cuenta el ciclo
vital del documento
TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO

3. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

3.1 Fase de Elaboracion
Se inici6 con la elaboracion del Diagnéstico Integral de Archivos, en el cual se identificé la
situacion actual de los procesos de la gestion documental, ademads los aspectos de
infraestructura, tipos de soportes y los aspectos mas criticos para establecer las
recomendaciones y conclusiones necesarias con el fin de elaborarlo, y en tal caso
actualizarlo cuando sea necesario, acogiéndose a la metodologia establecida por el AGN en

el Manual del PGD.

3.2. Fase de ejecucion y puesta en marcha: Para su ejecucion y
puesta en marcha es necesario:

- Difundir a todas las oficinas productoras los procesos técnicos, los programas

especificos y el Programa de Gestidn Documental.

- Realizar capacitaciones desde el Gestion Documental para la sensibilizacion a los
funcionarios en las oficinas logrando una adecuada adaptacion y ejecucion del
Programa de Gestién Documental.
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3.3. Fase de seguimiento

Se deben realizar actividades de revisidon y seguimiento para la adecuada ejecucion del
Programa de Gestién Documental con sus procesos técnicos y los programas especificos,
verificando periédico cumplimiento del cronograma de implementacidon del Programa de

Gestidon Documental y los demds instrumentos archivisticos.

3.4. Fase de mejora

Tomar las acciones de mejora correspondientes, cuando se requiera orientadas al
seguimiento y evaluacion de la implementacién del Programa de Gestion Documental, el
cumplimiento de las politicas y lineamientos, de manera que se lleven a cabo acciones

preventivas de los riesgos identificados.

4. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La Politica de Gestion Documental de la Instituto para el Deporte y la Recreacién de
Sabaneta -INDESA- se encuentra en proceso de elaboracién de acuerdo con lo establecido
por el Archivo General de la Nacién, en la cual se determinan las acciones de los procesos
especificos desde la creacion hasta la disposicion final de los documentos, ademas de la

normalizacion de los programas especificos de la gestion documental.
Politicas

Orientacion al ciudadano: Todas las actividades desplegadas en desarrollo de la politica

estardn orientadas a que los documentos y la informacion, sirvan como fuente de
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informacidn e investigacién a los funcionarios publicos, entre entes de control y comunidad

en general.

Transparencia: Los documentos del Instituto para el Deporte y la Recreacidn de Sabaneta -
INDESA-son evidencia de las actuaciones, que respaldan las actuaciones de los servidores

publicos y deben estar disponibles para el ejercicio del control ciudadano.

Eficiencia: El Instituto para el Deporte y la Recreacién de Sabaneta -INDESA- sélo producird
dentro de las actividades diarias, los documentos necesarios para el cumplimiento de sus

funciones, objetivos, y procesos.

Modernizacidn: El Instituto para el Deporte y la Recreacidn de Sabaneta -INDESA- utilizara
las tecnologias de la informacién y las comunicaciones para el desarrollo de su gestiéon

documental.

Proteccion al Medio Ambiente: El Instituto para el Deporte y la Recreacion de Sabaneta -
INDESA- dara aplicabilidad a la Directiva Presidencial N° 4 de 2012, con el fin de reducir la
produccién de documentos en soporte papel, siempre y cuando por razones de orden legal

y de conservacion histérica sea permitido.

Cultura Archivistica: El Instituto para el Deporte y la Recreacién de Sabaneta -INDESA-
velara por la sensibilizacion de los funcionarios con respecto a la importancia y el valor de
la informacién, los documentos y los archivos del Municipio, sin importar el medio en que

se produzcan.

5. PROGRAMAS ESPECIFICOS

El Instituto para el Deporte y la Recreacién de Sabaneta -INDESA- tiene como propdsito,

orientar a las diferentes oficinas productoras de documentos respecto al tratamiento de la
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informacién que se genera tanto fisica como electrdnica, asi como en todos aquellos
sistemas y medios necesarios para su produccién. Para lo cual INDESA presenta a
continuacion 6 programas especificos y dos planes en materia de gestién documental. Con
el fin de dar cumplimiento a los lineamientos establecidos en el Manual de Implementacién
del Programa de Gestion Documental del Archivo General de la Nacion, y de acuerdo con

las necesidades de la entidad.

5.1. Programa Especifico de Normalizacion de Formas y
Formularios Electronicos

Objetivo:

Establecer las directrices encaminadas a la producciéon de formatos, formularios vy
documentos electronicos, asi como su almacenamiento, seguimiento y control;
garantizando su confiabilidad, recuperacién, preservacién, autenticidad e interoperabilidad

en los sistemas de informacidn utilizados por la Alcaldia.

Alcance:

Este programa establece las actividades a implementar en las diferentes oficinas de INDESA,
con respecto a la creacion y actualizaciéon de formularios, formas y formatos para los
documentos electrénicos. Con el fin de garantizar una adecuada conservacion, preservacion
y acceso a los documentos a través de las diferentes plataformas o medios electrénicos

usados en la Alcaldia.
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5.2. Programa Especifico de Documentos Vitales o Esenciales

Objetivo

Definir las politicas y directrices que permitan identificar, recuperar, asegurar, custodiar y
preservar los documentos considerados vitales o esenciales para el correcto
funcionamiento de INDESA, mediante la gestion integral de riesgos en caso de emergencia
o desastre originado por eventos naturales, bioldgicos o humanos (atentados), con el fin de

garantizar la continuidad de su labor y la preservacién de la memoria institucional.

Alcance

El programa aplica para los documentos vitales o esenciales del Instituto para el Deporte y
la Recreacion de Sabaneta -INDESA-, que contempla la seguridad de la informacién, los
documentos producidos en cualquier soporte y formato, ademas que permitan garantizar
la continuidad de su objeto fundamental como entidad publica y buscar la preservacion de

la memoria institucional, en caso de algun desastre o pérdida de informacién.

5.3. Programa de Gestion de Documentos Electronicos

Objetivo

Definir las politicas de gestion de documentos electrénicos, que permitan establecer los
criterios técnicos hacia la correcta gestidn de los documentos y expedientes electrénicos
buscando su autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad durante su ciclo vital
cumpliendo con los lineamientos del proceso de Tecnologia de la Informaciéon y de las
Comunicaciones (TIC), las politicas de cero papeles, el gobierno digital y las directrices

establecidas por el AGN.
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Alcance

Establecer las especificaciones para el correcto mantenimiento, difusién y administracion
de los documentos electrdnicos desde su produccidn o recepcién hasta su disposicién final,

en los Archivos de Gestidn, Central e Histérico, donde se garantice su autenticidad.

5.4. Programa Especifico de Archivos Descentralizados

Objetivo:

Definir las politicas que permitan la administracién, control, condiciones de produccién,
gestidn y tramite, organizacion, conservacién y custodia, aplicada a los documentos fisicos
y electrénicos, que se encuentren almacenados en los diferentes archivos descentralizados

con que cuenta INDESA, en cualquier fase del ciclo vital de los mismos.

Alcance:

Este programa aplica para los archivos de gestidn, central e histérico y para aquellos que se
encuentran bajo custodia de un tercero. Este busca garantizar la administracién de los
archivos descentralizados, teniendo en cuenta los principios de racionalidad, economia y
productividad. Ademas, la elaboracion e implementacién de los diferentes instrumentos

archivisticos.

5.5. Programa Especifico de Reprografia

Objetivo
Formular politicas que apoyen las estrategias de normalizacién y control de los procesos de
digitalizacion, impresién y reproduccion (fotocopiado) de los documentos producidos y

recibidos en INDESA con el fin de garantizar la conservacion, acceso y uso de la memoria
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institucional respetando su ciclo vital, teniendo presente su propdsito tanto para la consulta
como su valor probatorio basados en la normatividad archivistica vigente frente a la

reproduccién de documentos

Alcance

Establecer lineamientos y directrices para la normalizacion de procesos técnicos de
escaneo, digitalizaciéon, impresién y reproduccién de documentos de la Alcaldia, enfocado
en los Archivos de Gestidn, Central e Histdrico, todo como mecanismo de reproduccién para

efectos de consulta o valor probatorio

5.6. Programa Especifico de Documentos Especiales

Objetivo

Establecer politicas institucionales dirigidas hacia un tratamiento archivistico adecuado con
las caracteristicas de los documentos especiales (cartograficos, fotograficos, sonoros y
audiovisuales) frente a la organizacidn, gestion, conservacion, preservacion a largo plazoy
difusion de los archivos que han sido recibidos, producidos y custodiados por la Instituto
para el Deporte y la Recreacién de Sabaneta -INDESA- donde se garantice el vinculo

archivistico y la disponibilidad de la informacidn para su consulta durante su ciclo vital.

Alcance
Incluye la formulacion de politicas orientadas a los procesos técnicos de planeacidn,
produccién, organizacion, preservacion a largo plazo y difusion de los documentos de

caracter especial independiente del soporte o formato en el que se encuentre almacenado.

5.7 Programa de auditoria y control
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Objetivo

Integrar los procesos técnicos de la gestion documental, con el plan de Auditoria de
control interno, con el fin de unificar la cultura archivistica con las funciones de INDESA,
logrando asi la identificacién de sus debilidades para la mejora continua de los procesos

de la gestién documental, asegurando la calidad y correcta aplicacién de cada proceso.

Alcance:

Elaborar un esquema donde se lleve el control y seguimiento a las diferentes actividades
realizadas en las oficinas productoras frente a la gestion documental, todo con el fin de
generar acciones correctivas y preventivas estableciendo lineamientos que permitan

determinar el grado de aplicacién y cumplimiento del proceso de gestién documental.

5.8 Plan Institucional de Capacitacion

Objetivo:

Brindar capacitacion a todos los funcionarios, en cada uno de los procesos de la gestién
documental, en las cuales se incluyan actividades de mejora para la atencién de usuarios y
mejores practicas documentales que permitan fortalecer los conocimientos y desarrollar las
competencias necesarias, con el fin de crear responsabilidad en los servidores publicos

frente a los documentos que se generan en el ejercicio de sus funciones.

Alcance:

Este programa propone politicas de capacitacidon en gestion documental, para que los
funcionarios adquieran conocimientos, aptitudes y habilidades en cuanto al manejo de los
documentos, la organizacién, aplicacién de instrumentos archivisticos y la implementacién

del Programa de Gestion Documental, con el fin de garantizar un tratamiento adecuado de
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la informacion tanto en soporte fisico como electrénico, desde su produccion y recepcién

hasta su disposicion final.

6. ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE
INDESA

Con el propédsito de garantizar una adecuada implementacién del Programa de Gestidn
Documental, su elaboracidon se articula con los distintos programas, politicas, planes,

manuales de INDESA, entre los cuales se encuentran los siguientes:

1. Plan de desarrollo municipal 2023 — 2027.
2. Manual de Gestion Documental

3. Plan Institucional de Archivos - PINAR.
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