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Que e;i Instituto Departamental de Deporte y Recreacién del Qu@do"%‘fi *
"INDEPORTES QUINDIO", es una.;entidad descentrdlizada . del orden ; I

departamental, cuyo objetivo consm’re en servir a las organlzocmnegs i
depor’rwos las comunidades € instituciones publlcas y privadas de cualqunér
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Que lcu Ley 594 de 2000, "Ley General de Archivos, esfcblece: “Arhcula 21 i
Progrcmnc:s de Geshon Documentadl. LOts enhdodes pUblicas debercm elaboreir; iz 1
nuevos; tecnologias y sopor’res en cuyo upiicaqor} debercm observc:rse Iciis‘
pbrinupfos y procesos archivisticos”. : oo f= i ; i
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Que Ia,Ley 1712 de 2014, "Ley de Transparencia y del derecho del occeso h‘
la informacién publica nacional”. Establece que los sujetos obhgodos debercm:

ddopf(jr un programa de Gestion D%qumen‘rol en el cugal s& esfc:blecen I®s

orgochldon consuliay conservacién de los documentos publlc:os ff :
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Que el Decre’ro 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto unlcof TRRIRL
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Instrumentos archivisticos para Id gestidon documen’rcal y em er numer@l
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1. PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
11 CARATULA

NOMBRE DE LA ENTIDAD INDEPORTES QUINDIO
FECHA DE APROBACION 05/02/2025
FECHA DE VIGENCIA 05/02/2025
VERSION 1
RESPONSABLES DE LA
ELABORACION DOCUMENTAL | GESTION DOCUMENTAL

1.2 INTRODUCCION

El Programa de Gestion Documental se constituye como una herramienta
fundamental para INDEPORTES QUINDIO, considerando que su principal objetivo
es la documentacion y sus procesos, lo que se constituye en fuente y soporte del
conocimiento institucional y de su evolucidn, por lo cual debe ocupar un lugar
estratégico para la toma de decisiones del conjunto de procesos institucionales.

Dando cumplimiento al articulo 21 de la Ley 594 de 2000 - “Ley General de
Archivos”, sobre la elaboracion de programas de gestién de documentos en las
Entidades publicas yfo privadas que cumplan funciones plblicas, esta entidad
disefia este programa de Gestion Documental, como instrumento de Apoyo para el
desarrolio de sus procedimientos manuales y formatos de correspondencia, Archivo
de Gestion, Central e Histérico.

lgualmente, el Programa de Gestion Documental debe convertirse en la hoja de ruta
para la archivistica que guarda estrecha relacién con el Plan Estratégico
Institucional —PEI, y ademas soporte para definir las actividades a desarrollar en el
corto, mediano y largo plazo, de manera secuencial y ordenada cumpliendo con la
norma y en especial la ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos), y en la Ley 1712
de 2014 (Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Plblica

Nacional)

Dentro del Programa de Gestion Documental, se debe tener en cuenta para su
implementacién, el accionar propio de Indeportes Quindio, el cual contiene una
informacién relacionada con sus funciones y objetivos institucionales, su alcance y
poblacién objetivo, la descripcion requerimientos normativos, administrativos,
financieros y tecnoldgicos para su ejecucion, el planteamiento de las etapas para su
implementacién, los lineamientos para los procesos de gestion documental, los roles
y responsabilidades en relacién con el PGD, y los programas a implementar con
sus respectivos entregables: Documentos vitales esenciales, programa de
reprografia; Plan Institucional de Capacitacion, y Auditoria y Control.

UTO DEPARTAMENTAL
ID'Q{.%}'JJRTEY REGREACION DEL QUINDIO
contactenos@indaportesauindio.gov.co
Cra 12 No. 22-37 Piso 3 y 4 Ediflcio Sede Gobernacion del Quindio
~finimetia, quintis

e 3216436645 // 018000 5NB14 www.indeportesquindio.gov.co



+ 2

3 INDEPORTES , gg%‘}; }GOB!ERNO DEL QUINDIO

QUINDIO

La gestioh documental, es fuente primaria de la gestion de la informacién, y por
ende esta relacionada con la tecnologia, por o que el presente documento se tiene
en cuenta el cambio, la adaptacién y la formulacién de soluciones a lo que surja de
los procesos evolutivos, por lo que es importante precisar qué en la medida en que
se identifiguen nuevas necesidades internas o requerimientos legales,
organizacionales o técnicos, se adoptaran otros programas que por su alcance y
complejidad seran desarrollados de manera paulatina, en Indepories Quindio

El Instituto Departamental del Deporte y Recreacion de! Quindio "INDEPORTES
QUINDIO", tiene como objeto la planificacion y coordinacion de programas
encaminados al fomento y masificacion del deporte, la recreacion y
aprovechamiento del tiempo libre en toda la comunidad del Quindio.

Finalmente, la gestion documental de Indeportes Quindio debe permanecer ligada
a su accionar para garantizar su fortalecimiento y desempefio institucional y
satisfacer las necesidades de la poblacién como 6rgano de control que coadyuva a
la preservacion y respeto de los derechos de los ciudadanos y los intereses de la
comunidad.

1.3 ASPECTOS GENERALES

En INDEPORTES QUINDIO como organismo de control cumple la funcion de
garantizar la poblacién  Quindiana el fomento de la educacién fisica, la recreacion
la actividad fisica y el deporte como eje de desarrollo sostenible en todo el curso de
vida, a través de recursos humanos _financieros y fisicos que permitan la
implementacion de estrategias basadas en la evidencia en su propésito de contribuir
en el mejoramiento de la calidad de vida, la salud, la inclusion social el rendimiento
deportivo y la productividad econdmica del territorio.

Por lo anterior, tiene establecido los procesos misionales y visionales mediante los
cuales se promueve la educacion fisica, la recreacion y la actividad fisica, como eje
de desarrollo sostenible.

Buscando la implementacion a través del desarrollo sostenible, a través de trabajo
articulado con las juntas de accién comunal, organismos deportivos, instituciones
educativas y demés integrantes de! sistema nacional de deporte.

Para Implementar el Sistema Integrado de Gestion Documental y Archivos — SIGA”
cuyos responsables son todos los servidores publicos de los diferentes procesos de

la entidad, tanto e! gerencial, de apoyo como jefe Administrativay Financiera y
procesos de la entidad:

- Actualizar los recursos fisicos, tecnolégicos y organizacioqales. -
- Consolidar el SIG y asegurar que se oriente a la excelencia de los servicios

y a la satisfaccion de la ciudadania”

|

1
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Indeportes Quindio, en cumplimiento de la mision institucional genera documentos 4
gue tiene como herramientas para su adecuada gestion, las Tablas de Retencion A

Documental, con los respectivos Cuadros de tipos o Clasificacién Documental, asi ’
como la caracterizacién del proceso de gestiondocumental y sus respectivos
instructivos del procesc y los formatos, todos construidos con base en
disposiciones legales (normograma), pero elle no es suficiente para garantizar
un adecuadc manejo de la documentacion e informacidn institucional, por lo que se *
requiere de una estrategia que permita el desarrollo de la gestién documental, como
proceso transversal, para responder a las exigencias legales y a los cambios .
administrativos, operacionales, técnicos y tecnologicos en el tiempo. )

Con el proposito de consolidar la misién institucional, se han definido unos Objetivos
Estratégicos, tanto misionales, como de apoyo y transversales, paracuyo
cumplimiento se hace necesaria la identificacién, disponibilidad, transferencia,
salvaguarda y asociacién de la informacion institucional, puesto que ella constituye
el registro para el desarrollo de dichos objetivos, y el seguimiento sobre su
efectividad, incluidas las acciones para su redefinicion. .

Los objetivos institucionales se clasifican de la siguiente manera:

1.4 Objetivos Estratégicos Misionales
Articular las acciones de inspeccion, vigilancia y control entre los ejes misionales.

1.5 Objetivo Estratégico de Apoyo

Lograr la interaccion directa y permanente con los usuarios externos en el ejercicio
de sus Derechos y Deberes.

1.6  Objetivos Estratégicos Transversales

Los objetivos tienen un enfoque hacia los usuarios, la ciudadania y las partes de
interés, como actores externos considerados dentro de las aciuaciones

institucionales.

2. OBJETIVOS DEL PROGRAMA DE GESTION DPCUMENTAL

« Establecer e! conjunto de tareas requeridas para que la gestion documental
institucional se desarrolle conforme las normas legales y técnicas aplicables,
de manera sostenible, controlada y articulada con los demas procesos
institucionales.

o Asegurar que la Entidad se encuentre preparada para asumir los camb_io_s a
el entorno que puedan afectar la sostenibilidad de sus procesos y serviclos,
a fin de evitar la ocurrencia de situaciones que le puedan afectar
significativamente en el cumplimiento de su mision y objetivos institucionales.

INSTITUTO DEPARTAMENTAL
DELTSEFORTE ¥ RECREACION DEL QUINDIO
contactenos@indeportesquindlagev.co
Cra 12 No, 22-37 Plso 3 ¥ 4 Edliflcio Sede Gobernacion det Quindio
—fismenia, dekndlo
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e Prever los recursos, las exigencias legales, los contextos administrativo y
operative, la naturaleza de la Entidad y las plataformas técnicas y
tecnolbgicas disponibles o que se requieran, con la vision de mejorar la
gestion documental y preservar la informacién y los documentos que
constituyen la memoria institucional. '

3.POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL.

Indeportes Quindio en cumplimiento de las funciones propias y con base en el
desarrollo de los procesos, soportara la gestion con la documentacién produciday
recibida, conformando archivos institucionales como lo establecen las normas en
materia archivistica emanadas del Archivo General de la Nacion y de ofras
Entidades, para lo cual estamos comprometidos con:

-Producir, ingresar y tramitar los documentos, asi como organizar, transferir,
disponer, preservar y valorar la documentacion tanto en soporte fisico como
electrénico.

_Contar con herramientas tecnoldgicas que facilite el proceso de Gestidn
Documental.

-Organizar la documentacién por el principio de procedencia y el de orden original,
en aplicacién de las Tablas de Retencion Documental y el Cuadro de Clasificacion
Documental, para la correcta conformacion de Archivos de Gestion, Archivo Central,
y Archivo Historico.

-Garantizar que la documentacion de la Entidad sea producida con los elementos
que posibiliten su conservacion a largo plazo, y durante su ciclo vital. -

4. ALCANCE Y PUBLICO AL QUE ESTA DIRIGIDO

El Programa de Gestion Documental, como instrumento archivistico que define la
estrategia de la gestiondocumental para el cumplimiento de las disposiciones
legales relacionadas directa o indirectamente con ésta, tiene como alcance toda la
documentacion e informacién que en Indeportes Quindio, produce en desarrollo de
sus funciones, pero también todos los procesos, procedimientos y actividades
administrativas y técnicas relacionadas con la produccién, recepcion, registro,
tramite, organizacién, consulta, reprografia, conservacion, transferencia y
disposicion final de la documentacion durante su Ciclo Vital.

Esta dirigido a los actores internos que hacen posible el establecimiento de. los
postulados, instrumentos, reglas de gestiony proyectos archivisticos que a partir de
&l se desarrollen, los cuales son: i

e Las dependencias de nivel Directivo responsables .del proceso c_le gestion -
documental: Proceso Gerencial, Administrativa y Financiera, Juridica, etc.
« También son responsables del Programa de Gestion Documental la Asesora .

de Control Interno. .

O DEPARTAMENTAL
Lﬁ%!ﬁggf ¥ RECREACION DEL QUINDIO
contactenos@indaporiesquindio.gov.co
Cra 12 No. 22-37 Piso 8 y 4 Edificlo Sede @obernaclén del Quindio
o ~firmeiia, foinds

indio. .CO
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¢ Los servidores publicos y contratistas como responsables de gestionar la
documentacién e informacion institucional.

Todos tienen la responsabilidad de funcionamiento y mantenimiento.

Un Programa de Gestién Documental permite tener una vision exacta y completa
de 'las politicas, funciones, programas y servicios de una entidad, lo cual se ve
reflejado en un sistema institucional de archivos plenamente organizado y definido
que garantiza el flujo y disposicion de la informacidn en forma agil y oportuna.

Por lo anterior, normaliza todas las fases de la gestion documental: planeacion,
produccion, gestidbn y tramite, organizacién, transferencia, disposicién de
documentos, preservacion a largo plazo y valoracion de la Informacion institucional
como recurso indispensable para la toma de decisiones y la preservacioén del
patrimonio documental de la entidad.

5. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL

Por el alcance del Programa de Gestion Documental, se requiere que la Entidad
defina los recursos para su implementacion y sostenibilidad, definidos como
normativos, presupuestales, financieros, administrativos y tecnologicos.

5.1 Requerimientos Normativos. En materia normativa se deberan adoptar de
forma oportuna y proactiva, en algunos casos mediante acto administrativo, los
instrumentos archivisticos de cumplimiento y los optativos que faciliten un adecuado
manejo de la documentacion e informacion institucional, y que consecuentemente
contribuyan con la modernizacién de la Entidad y sirvan de apoyo al desarrolio de
la operacion de manera eficiente y eficaz.

La jefe Administrativa y Financiera, debe realizar la constante investigacién sobre la
legislacion que, de forma directa o indirecta, formule exigencias a la Entidad en
materia de gestion documental, de la informacion o de sus procesos.

5.2 Requerimientos Econdémicos. Los recursos asignados deberan ser
suficientes para garantizar el cumplimiento de las normas vigentes, para lo cual los
funcionarios de nivel directivo deberan apoyar el desarrollo del Programa de Gestion
Documental.

De este modo, se deben financiar los proyectos que lo componen o que de &l se
deriven, en aquellos aspecios que constituyan un riesgo latente que, de
materializarse, afecte los activos de informacion de la Entidad, la continuidad de sus
operaciones, sus proyectos o los intereses de la ciudadania a quien presta sus
servicios, en especial si se tiene en cuenta que el presupuesto del proceso de
gestién documental corresponde a gastos de funcionamiento.

DEPARTAMENTAL
!:g.%zggg gecnmczo;« GEL QUINDIO
54 contactenos@indaportesyuindio.gov.eo
Cra 12 No. 22-37 Piso 3 y 4 Ediflclo Sede Gobernacian del Quindto
—~Anmenia, Guingto
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¢ Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y
se dictan otras disposiciones.

s lLey 962_ de 2005 Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion
de tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades
del estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o quepresten
servicios publicos. *

e Decreto 2578 de 2012 por el cual se reglamenta ei Sistema Nacional de
Archivos.

« Decreto 2609 de 2012 Por el cual se reglamenta el titulo V de la Ley 594 de
2000.

e Acuerdo AGN 060 de 2001 (Art. 3, 5, 8,11 y 12) Establece pautas para la
administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y
las privadas.

e Acuerdo AGN 039 de 2002 por la cual se regula el procedimiento para la
_elaboracién y aplicacion de las tablas de retencion documental.

e Acuerdo AGN 042 de 2002 por el cual se establecen los criterios para la
organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas.

o Acuerdo 46 de 2000. Seguin e! Acuerdo 46 de 2000 (mayo 5) "Por ei cual se
establece el procedimiento para la eliminacion documental". Ley 1712.
(marzo 6 de 2014) Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del
derecho de acceso a la informacion publica Nacional.

e Acuerdo 049 de 2000. Por ei cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7
“Conservacion de Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre
scondiciones de edificios y locales destinados a archivos”.

e Acuerdo 007 de 2014, “Por medio de! cual se establecen los
lineamientospara la reconstruccion de expedientes y se dictan otras
disposiciones.”

e Acuerdo 004 de 2018, “Por el cual se reglamenta el procedimiento para ia
elaboracién, aprobacién, evaluacién y convalidacion, implementacion,
publicacién e inscripcién en el Registro Unico de Series Documentales —
RUSD de las Tablas de Retencion Documental — TRD y Tablas de Valoracion
Documental — TVD”

e Acuerdo 001 de 2024, del Archivo General de la Nacion.
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5.3 Requerimientos Administrativos.

La plataforma administrativa requiere adecuarse a los estandares que garanticen
una gestion documen’cal acorde con las exigencias en fa materia, como son las
relativas a: .

5.3.1 Disposicidn de areas y espacios apropiados para la gestién, tramite y
conservacion;

532 La formac:lon permanente a los servidores publicos en aspectos
archivisticos;

533 La implementacién de actividades de mantenimiento y control de la
documentacion

5.3.4 La incorporacién de requisitos en materia documental a los demas procesos
del Sistema Integrado de Gestion, y otros aspectos administrativos que se
requieran.

5.3.5 Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

Se deben a su vez considerar esfrategias para motivar o incentivar la participacién
interna en la formulacién y él desarrollo de proyectos para modernizar y mejorar el
proceso.

Actualmente este procesoc de Gestion Documental, estad coordinado por la jefe
Administrativay Financiera y en unién con todos los procesos y a la disponibilidad
de recursos humanos, tecnologicos y financieros para lograr la modernizacion y
actualizacion con base en la normatividad vigente.

5.4 Requerimientos tecnolégicos. Por Ultimo, se debe contar con una plataforma
técnica y tecnoldgica consistente en los medios para apoyar la gestion de ia
documentacién producida en soportes fisicos (analogos) bases de datos, asi como
sus sistemas de informacién y herramientas tecnolégicas (médulos para radicacion
de requerimientos o para registro de procesos institucionales). En este Ultimo caso
se debe garantizar que el contirol del documento abarque la totalidad de sus etapas
dentro del ciclo vital y su vinculo archivistico, respondiendo a las mismas reglas y
principios archivisticos que operan para el documento fisico.

La Entidad entonces debe asegurar que, en los proyectos de modernizacion en
tecnologia, en especial si se trata de soluciones automatizadas para el tramite y
gestién de sus asuntos, se cuente con el conocimiento y la experiencia de quienes
implementan a su interior los aspectos metodoldgicos y técnicos en gestion
documental y archivistica.

6. MARCO NORMATIVO DEL PROCESO

Para el desarrollo de los proyectos archivisticos de cualquier indole es
indispensable contar con el conocimiento de la normatividad aplicable a los mismos,
y las que rigen la regulacién de las entidades publicas y privadas que cumplen
funcion publica, como las normas aplicables a la documentacion, ya que se
constituye en su fundamento legal, bien sea para el sostenimiento y desarrollo de
los archivos, asi para el tratamiento que se debe dar a éstos como ceniros de
informacién.

INSTITUTO DEPARTAMENTAL
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PLANEACION DOCUMENTAL ESTRATEGICA
OBJETIVO: Analizar y evaiuar el diagnostico a fin de evidenciar contexto legal, funcional, administrativo e institucional de la
Gestién Documental, para elaborar los instrumentos archivisticos y deméas herramientas gue se requiere antes y durante 19
produccion de los documentos, hasta su disposicién final, con el fin de determinar su uso, utilidad y dar cumplimiento a IosJ
aspectos normativos, técnicos, tecnolbgicos y archivisticos para fijar las directrices a seguir para la
consclidacién del macro proceso de gestién documental en {ndeportes Quindio
ALCANCE: Inicia con el andlisis de informacion detallada referente a la produccion de la documentacidn de la entidad,
contintia con la produccién de los instrumentes y herramientas archivisticas y termina con el seguimiento a la aplicacién
TIPO PE EJECUCCION
REQUERINMIENTO
o
= alg % |2 =
ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES EN DESARROLLO Ll o g SEREREE
HERE R R R
HEREIE R EEEE
= 2| 219 BRIER
2 218 |B8=2
< =
g Identificar las necesidades y requerimientos- funcionales, x| x ] xlx| x
g ';_'- normativos, técnicos, tecnoldgicas y archivisticos.
(7, [T
z = Actualizar, aprobar y divulgar el Programa de .Gestionl x | x| X! X[ X
s 2 o Documental.
9: ° 8 Actualizar, aprobar y divulgar el Plan Institucional de Archivo. X | X X
Actualizacién, convalidacidny publicaci 6n de las Tablas
de Retencién Documental -TRD. X X
Elaborar el modelo de requisitos para la gestién de documentos
- . . ) . X X | X X X
electrénicos (Firmas electronicas y certificado de sello digital).
Elaborar y estructurar datos, metadatos, accesos Y seguridad de
la informacién donde se identifiquen las categorias de la) X | X | X| X X
documentacién, asi como los derechos y restricciones de los
documentos
Elaborar Cuadro de Clasificacién Documental X X '
Elaborar Inventaric Documental, Bancos terminoldgicos detipos,
serles y subseries documentales, Mapas de procesos, flujos] X % X
documentales y descripeién de las funciones de las unidades|
administrativas de la entidad Tablas de Control de Acceso.
g . " Evaluar el aplicativo de Gestidn Documental para el trimite v
aZu S gestion de los documentos desde su radicacién hasta la
23o i disposicién final, con el fin de proponer actividades de
QD £z E i ' . . X X X X X
E Wouw S mejoramiento y conduzca al cumplimiento de la politica de 13
o ; a 3 entidad en el marco del Modelo Integral de Gestidn y
a a Planeacion -MIPG.
Mantener actualizado el registro de Activos de Infarmacién X X [x [X| X X X
Adoptar y difundir de manera amplia el esquema de publicacion| x | X |x X|* | X X
s Tabla de Retencién Documental.
s Registro de Activos de Informacion.
REQUERIMIENTOS - -
Informacién reservada y clasificada
«  Procedimiento gestion documental.

7.2 PRODUCCION DOCUMENTAL

Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, ger{eracién y valoracion de
los documentos de Indeportes Quindio. Comprende los aspectos de creacion,
disefio de formas, formularios y documentos acordes con €l manual de imagen
corporativa, andlisis de procesos, andlisis diplomatico y su registro en ¢l sistema de
gestion documental. Por lo anterior se debe tener en cuenta para todos los casos Ia
eficiencia, economia, proteccion del medio ambiente, interoperabilidad, neutralidad
tecnolégica, orientacion al ciudadano y proteccién de informacion y datos

personales.
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7. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

Acorde con lo estipulado en el Decreto 1080 de 2015, los procesos de Gestion
Documental se denominan: planeacién, produccion, gestion y tramite,organizacion,
transferencia, disposicion de documentos, preservacion a largo plazo y valoracion,
los cuales estan incluidos dentro de las etapas de creacion, mantenimiento, difusion
y administracion y se fundamentan especialmente en los pfincipios orientadores de
eficiencia, eficacia, economia, transparencia, medioambiente, cultura archivistica,
interoperabilidad, neutralidad tecnoldgica y orientacion al ciudadano entre otros.
Se caracterizan por no ser lineales e interactuar de manera simultinea y requieren
ser desarrollados e implementados apartir de su propia realidad y contexto.

7.1 PLANEACION ESTRATEGICA:

Es un instrumento de gestién que permite apoyar la toma de decisiones al interior
de la entidad, en todos los niveles estratégicos, misionales y de soporte, en torno
al que hacer archivistico. De conformidad con la normatividad vigente, a fin de lograr
una mayor eficiencia, eficacia y calidad en todos los servicios que Indeportes
Quindio ofrece a la ciudadania. Decreto 1080 de 2015. Articulo 2.8.2.5.9.Numeral
a).

Desde un punto metodolégico, la planificacion estratégica se desarrolla a partir de
ia fijaciébn de objetivos claros, medibles y alcanzables. Por lo anterior dichos
objetivos son claves para la evaluacion, seguimiento y ajustes de la gestion y flujo
documental de la informacién a fin de garantizar la conservacién del patrimonio
documenta! y los derechos de la ciudadania en el acceso a la informacion publica

Dentro de este marco Indeportes Quindio, ha disefiado bajo la normatividad vigente,
lineamientos que orientan a todos los niveles de los procesos estratégicos,
misionales y de soporte tanto a funcionarios, contratistas, aprendices y de mas
colaboradores que hacen parte de la entidad, dichos lineamientos estan
encaminados a normalizar la produccion tecnolégica de la informacion de acuerdo
con los avances que se muestran en la siguiente tabla:

o

ASPECTO SITUACION
ACTUAL

Se cuenta con la Caracterizacién Gestion Documental

AD MIN
SITR

Existe Contrato de Prestacidn de Servicios Profesionales y Apoyo a la Gestién

Se cuenta con Procedimiento de Gestidn Documental en Archivo General

Se cuenta con el Plan institucional de archivos PINAR.

Se cuentan con Tablas de Retencién Documental publicadas.

asociados.

Se realiza un plan de capacitacién, verificacién y seguimiento a [a aplicacion Tablas
de Retencién Documental, bajo el proceso de organizacién y uso de formatos

CONTROL Y Se realizan planes de mejoramiento proceso de gestion documental.
SEGUIMIENTO

RTAMENTAL
éﬁ%!gg#g ggﬁaﬁéﬁn DBEL QUINDIO
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7.3 GESTIONY TRAMITE

Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a un trémite, la
distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion (metadatos),
la disponibilidad, recuperacion y acceso para la consulta de los documentos, el
control y seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la resolucion de
los asuntos.” Durante el ciclo vital de los documentos de conformidad con lo
establecido en el Decreto 1080 de 2015. Articulo 2.8.2.5.9. Numeral ¢).

ASPECTO SITUACION ACTUAL
Se recepcionan, se registran los documentos, se les coloca ingreso y se
direccionan
Se realiza la entrega fisica de los documentos a través de planillas

generadas por el gestor documental en un Excel.

DISTRIBUCION Sa cuenta con el serviclo de mensajeria de entrega de documentacion producida
interna en la entidad hacia el medio externo.

Se dispone de una cuenta de correo institucional
(pararecepcién y tramite de comunicaciones externas)

Se cuenta con un portal web PQRS para la recepcion y tramite de las mismas.

Se cuenta con una notificacién manual de acuse de entrega y recibido de las
comunicaciones oficiales producidas y recibidas y de los documentos normativos
y contractuales.

Se realiza un indice consecutivo de comunicaciones recibidas y producidas y
documentos normativos y contractuales.

Se cuenta con planilla de entrega de comunicaciones a las dependencias

CONTROLY
SEGUIMIENTO

1
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PRODUCCION DOCUMENTAL

OBJETIVO; Determinar ios lineamientos de produccién y recepcién, tenienda en cuenta el principio de racionalidad para la
creacion, disefio, formatos y formularios de los documentos de archive en la entidad, de acuerdo con los valores
administrativos, legales, funclonales, tecnolégicos y de téenicas archivisticas acordes al proceso y procedimientos de cada
drea/o dependencia.

ALCANCE: Inicia con Iz produccidn, actualizacién e implementacion de todas los documentos generados internamente en
cumplimiento con les requisitos del Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn -MIPG- asi como los documentas que
ingresan de conformidad con los canales establecidos para la recepcion documental.

TIPQ DE

REQUERIMIENTO EIECUCCION

ACTIVIDADES EN DESARROLLO

ADMINISTRATIVO
LEGAL
FUNCIONAL
TECNOLOGICO
CORTO PLAZO
2020
MEDIANO PLAZO
(2021 - 2022)
LARGO PLAZO
(2023 - 2026)

Estructurar y/o actualizar documentos de archivo fisico por parte de
los lideres de proceso en coordinacién con el encargado de
comunicaciones y sistemas, gestién documental y el grupo de
mejora continua.

Establecer lineamientos para impresiény reprografia X X[ X X X
(digitalizacidn y escaner y fotocopiado) de los documentos.

Establecer las condiciones y directrices para la descripcidon de X X X X X
documentos y expedientes fisicos o digitales a través de metadatos
de acuerdo con la norma.

Revisar las condiciones de seguridad de la informacidon de los
documentos de archivo de la entidad independientemente de su X X X X X
soporte o medio de produccidn para garantizar la conservacién y
preservacion de la memoria institucional con la participacion activd
de las dreas involucradas.

ESTRUCTURA
>
»
=
=
=

O INGRESO

FORMA DE PRODUCCION

Cumplir con lo establecido an las tablas de control de acceso a los
documentos {pliblico, reservado y clasificada).

Procedimiento gestion documental

Formatos para {a produccion documental: oficios, comunicaciones electrénicas internas, correo electrénico, entre
otros.

Registro y control de firmas

Linearnentos Politica cero papeles

REQUERIMIENTOS

i
T PR AR TAMENS .
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ASPECTO SITUACION
ACTUAL
Se cuenta con Procedimiento de Gestién Documental en Archivo General.
ORGANIZACION : -
DOCUMENTAL Se cuenta con instrumentos archivisticos: Plan Institucional de Archivos (PINAR),

Tablas de Retencién Documental (TRD).

Se realiza seguimiento a las oficinas y sus Grupos Funcionales para revisar aplicacion

de las TRD y procesos de organizacion de expediente fisico en sus tres fases
(clasificacidn, ordenacion y descripcién) acorde con la TRD vigente.

Se realiza jornadas de socializacién de aplicacion de TRDy organizacion de

archivos de gestion, central e histérico o de conservacién permanente.

Se cuenta con un plan de capacitacion de aplicacidny seguimiento de las TRD. |

ORGANIZACION DOCUMENTAL

OBJETIVO: Garantizar |la adecuada organizacion e identificacién de los documentos administrativos y misionales aplicando los
principios atchivisticos (procedencia y orden original), de conformidad con lo establecido en las Tablas de Retenclén Documental (TRD}
para los archivos fisicos y electronicos. Los archivos se organizaran con actividades descentralizadas y

central. .

ALCANCE: Inicia con la recepcién de documentos en las dependencias, para la apertura de los expedientes, regidos por los
lineamientos archivisticos estahlecidos y finaliza con la conformacion de los mismos.

TIPO DE EJECUCCION
REQUERIMIENTO
>
E -
ASPECTO ] HE 85| 20w
/ ACTIVIDADES EN DESARROLLO 2 wl g = 8| 5 g 2 § 58
CRITERI s S & 0@ s g 3RS
0 =] [ =] s
< O
Disponer de infraestructura fisica y tecnoldgica
adecuados para la organizacién y conservacion X ¥ | x X X ¥
del archivo central & histérico, en cumplimiento .
de la Ley general de archivos 594de 2000. .

TAMENTAL
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GESTION Y TRAMITE
OBJETIVO: Garantizar la eficiencia administrativa y la conservacién documental de Indeportes Quindio, através dela
recepcion, tramite y acceso a la documentacion radicada {producida v recibida).
ALCANCE: |nicia con la recepcidn, radicacidn de los documentos producidos y rectbidos y continda con el trdmite de los
documentas y finaliza con el acceso de la Informacion. .
REQJL%?:\EENTO EIECUCCION
£ ole |8 o
A:r:ig;?ol ACTIVIDADES EN DESARROLLO g L E 88 ,3 83T
Gol%l5lglz [c]ag
= ml 9| Q0O = &9 O
s Sz 2 E9 =8 98
2 2| B|S8EY &8
2 ~lo9 = =
Establecer los lineamientos necesarios para unificar criterics
de los asuntos institucionales en el aplicativo de gestién X x x| x x| x
documental para mejorar la descripcién de los documentds
ali g ol i
REGISTRO DE ; Gn:;sid;: f:“:?PGI.ModeI ntegral de Planeacidn
DOCUMENTOS
Integrar las Tablas de Retencién Documental - TRD- en el
aplicativo de gestidn documental para mejorar la clasificacion| X X[ X X| x
de la informacién y facilitar su recuperacién en el tiempo.
ldentificar la conformacién de expedientes electronicos de X X x| x
archivo e informar las necesidades a la Oficina de Sistemas.
Realizar el seguimiento vy control mediante las
CONTROLY notificaciones, comprobantes de entrega de las X x| x X X
SEGUIMIENTO comunicaciones oficiales producidas y recibidas
independientemente de su soporte o medio tecnoldgico.

7.4 ORGANIZACION

Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de
gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y
describirlo adecuadamente.” Decreto 1080 de 2015. Articulo 2.8.2.5.9. Numeral d).

Il
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Contar con infraestructura fisica y mobiliario en los
archivas centrales de acuerdo con la normatividad X
lvigente.

PREPARACION DE |Realizar el cronograma de transferencias documentales
LA TRANSFERENC! [primarias de conformidad con los tiempos estipuladeos
A en las Tabla te Retencidn Documenta! -TRD.

Alinear los tiempos de retencion documental a las series
v/ o subseries con el aplicativo para la gestién | %
documental, como estrategia para cumplir con los
tiempos establecidos en las TRD para realizar las
transferencias documentales durante el ciclo de vida de
los documentos independientemente de su soporte,
forma a medio de produccién.

Verificar el cumplimiento, aplicacion de los procesos
VALIDACION DE  [técnicos e instrumentos archivisticos para la organizacion e
TRANSFERENCIA  lidentificacién de los expedientes para fa

entrega de la transferencia.

Disponer de los instrumentos de descripcidn documental
y metadatos minimos que faciliten Ia recuperacion puntual | X
de la informacién.

CONSULTA Y
METADATA

s Tablas de Retencién Documental
e Inventarios Documentales
e Tablas de Acceso
s Cronograma anual de transferencias documentales.
REQUERIMIENTOS s  Procedimiento de transferencias documentales.
+ Unidades de conservacién

7.6 DISPOSICION DE DOCUMENTOS

Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su
conservacién temporal, permanente o a su eliminacién, de acuerdo con o
establecido en las tablas de retencion documental y /o en las tablas de valoracién

documental. Decreto 1080 de 2015. Articulo 2.8.2.5.9. Numeral f).

ASPECTO SITUACION
ACTUAL

caracteristicas consignadas en el papel.

Se cuenta con el fotocopiado y escaneado de la documentacion financiera a través
del copiado o escaneado que permite copiar o duplicar la informacion con las mismas

Se realiza procedimiento de digitalizacién parafines de consulta para las series:
LINEAMIENTOS comunicaciones oficiales, documentos normativos y contractuales.

su respectiva rotulacion. .

Se cuenta con unidades de conservacion y  formaios estandarizados para

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS

OBIETIVO: Aplicar de forma correcta la seleccion, conservacion y eliminacién, digital y electré
acuerdo con lo establecido en cada serie y/o subserles segdn la Tabla de Retencidn Documental -
conservacion y preservacion de la informacién producida y recibida por la entidad.

nica a los documenitos de archivos
TRD- garantizando asf 1a integridad,

DEPARTAMENTAL
ECREACION DEL QUINDIO
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ADMINISTRACION

Coordinar con Administrativa y Financiera para
que las personas responsables de los archivos
de gestion, puedan certificarse

en arganizacién de archivos.

Allnear [as Tabla de Retencién Documental -
TRD- al aplicativo para la de gestion documental
de tal manera que desde la radicacion se
puedan vincular los documentos al proceso y
serie que le dio origen.

Realizar capacitaciones para implemeantacién
de lasTablas de Retencién Documental -TRD.

Realizar el acompafiamiento y seguimiento
constante a las dependencias para la
verificacion de la implementacién de [a TRD y
la correcta conformacién de expedientes
fisicos y electrénicos en Archivos de

Gestidn.

CLASIFICACION

Aplicar el principio de procedencia de
conformidad con Ia estructura organico
funcional

ORDENACIGN

Aplicar los principios archivisticos orden
original a fin de que el expediente sea integro,
autentico y cuente con foliacién

desde Ia apertura hasta el cierre del
expediente.

DESCRIPCION

Identificar, definir y socializar los pardmetros
para la descripcion de los expedientes ya sean
fisicos y/o electrénicos; estableciendo los
elementos de descripcidn y los metadatos
necesarios que permitan ef acceso puntual de
la informacion y facil consulta.

REQUERIMIENTOS

Tablas de Retencién Documental (TRD)
Cuadro de Clasificacién Documental CCD

Procedimiente de organizacidn de archivos gestidn y central e Histdrico,

7.5 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se trasladan losdocumentos del
archivo de gestién, al archivo central, verificando la estructura, la validacién de formato de
generacion, la migracjon, refreshing, emulacion o conversion, los metadatos técnicos de
formatos, los metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos.” Decreto 1080 de
2015. Articulo 2.8.2.5.9. Numerale).

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

OBJETIVO: Realizar las transferencias documentales primarias y secundarias una vez cumplidos los tiempos de permanencia
de conformidad con el ciclo vital del documento {gestion, central, histérice) atendlendo los tiempos estzhlecidos enla Tabla
de Retencién Documental -TRD- y los croncgramas de transferencia, a fin de minimizar al méximo la corigestién de

los archivos de gestion de las diferentes dependencias.

ALCANCE: Inicia con programacién del cronograma anual de transferencias para la recepcidn de los expedientes
organizados para ser transferidos al archivo central de la entidad y finaliza con la transferencla secundaria de la
documentacién que contiene valores secundarios (histéricos y culturales).

INSTITUTO DEPARTAMENTAL
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PRESERVACION A LARGO PLAZO

OBJETIVO: Determinar los lineamientos para asegurar la adecuada conservacién y preservacion en el tiempo de los
documentos fisicos, digitales y electrénicos, que hacen parte del patrimonio documental de la entidad a fin de facilitar su
recuperacién y consulta en el tiempo.

ALCANCE: Inicia con la identificacion y diagnéstico de los soportes en los cuales fueron creados los documentos ¥ finaliza
con la Creacidn, aprobacién e implementacién del Sistema Integrado de Conservacién documental,

TIPO DE EJECUCCION
REQUERIMIENTO
o) [1,]
2 = 8 R % = 8F
ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES EN DESARROLLO 213|218 8| 28 38
i AEAR-{R:! § 23 g
=z -2l =g g8
= 2| G| Bl g&| 28
g BlEl g7 37
= i
Aplicar los lineamientos establecidos en los programas
SISTEMA INTEGRADO contenidos en el plan de conservacién, X | X{x| x| % X X
DE CONSERVACION - [Disponer de los espacios fisicos y monitorear los depdsitos, para
siC- el cumplimiento de condiciones ambientales, evaluacion y X | X|X]X
mitigacién de riesgos dondesevaa custodiar la informacion. X X
REQUISITOS PARA LA (Identificar las series y/o subseries susceptibles a ser producidas
PRESERVACION ¥ |tramitadas, organizadas, transferidas que se le aplique 3
CONSERVACION DE disposician final y preservacién en entonos electrénicos de
LOS DOCUMENTOS [archivo x | X X%
ELECTRONICOS DE X X
ARCHIVO
Establecer e implementar los lineamientos para la Politica de
SEGURIDADDE LA [Seguridad de la Informacién de la documentacion fisica, digita
INFORMACIGN v electrdnica articulado con sistemas a fin de " XXX X X
garantizar la seguridad, integridad, confidencialidad y
disponibilidad de los activos de informacion de 1a entidad.

78 VALORACION

Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planeacion de los
documentos y por medio del cual se determinan sus valores primarios y
secundarios, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases
del archivo y determinar el destino final (eliminacion, conservacion temporal
o definitiva)” Decreto 1080 de 2015. Articulo 2.8.2.5.9. Numeral h).

ASPECTO SITUACION ACTUAL
Se cuenta con el instrumento Tablas de Retencién Documental TRD publicada en la
plataforma de Indeportes Quindio

LINEAMIENTOS

VALORACION DOCUMENTAL

OBJETIVO: Establecer los tiempos de permanencia de los documentos en cada una de las fases del ciclo vital de los documentos
para determinar su disposicién final, eliminacién o conservacion total, seleccién, o digitalizacion teniendo

en cuenta los valores primarios y/o secundarios.
ALCANCE: Inicia con el analisis de los valores primarios (legal; administrativo, fiscal, contabley técnico}; a las series y/o subseries,

aunado a lo anterior en &) archivo central se determina que documentos adquieren valores secundarios (historicos, culturalesy
la importancia dada en la ficha técnica de

clentificas) v finaliza con la disposlcidn final de los documentos de acuerdo con
valoracion documental.

TIPO DE EJECUCCIGN
REQUERIMIENTO
o Q
> o O =
= Z| 2| ® E ] )
HEER: g &g 2R
ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES EN DESARROLLO 5 & 3 3 E% % 5 3
=f ~ = [ 1 o=
= [ 5] = -
é = g 85 o 5=
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ALCANCE: [nicia con la identificacion de las series y/o subseries que han cumplido el ciclo vital, a través de la valoracién de los mismos;
de esta circunstancia nace el proceso de disposicién final ya sea la seleccién, eliminacién o conservacidn total de la informacién, de
conformidad con lo establecido en las Tablas de Retencién Documental - TRD y finaliza con la conservacion de los documentos fisicos,
digitales y electrénicos, seleccionados, valorados e identificados por sus valores secundarios para la investigacién la clencia v la cultura.

F TIPO DE EIECUCCIGN
REQUERIMIENTO
o o]
> =}
HANEE I E: Ss
g a| 2| & s o g
ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES EN DESARROLLO 51888 o8 2R =
n =% 58 25| 23| g8
é L) 8 & :I.IE.I E q 8
Reallzar un procedimiento de eliminacién avalade por el
LINEAMIENTOS GENERALES [Comité Institucional de Gestién y Desempefio para su| X | X | X |x X

respectivo estudio y aprobacién y como resultado de esta
reunidn se suscribe un acta acompafiada del Formato dnico

inventario documental FUID de la serie a eliminar.

Verificar y aplicar la disposicién final de los documentos de
acuerdo con lo establecido en las Tablas de Retencién XXX [X]| X X X
Documental y /o las Tablas de Valoracién Documental.
Implementar estrategias para la adecuada gestién de
residuos, aprovechamiento y reduccién en el uso de papel.
Definir lineamientos de conservacidn de documentos en
ambientes digitales y electranicos de acuerdoe con lo X [X|X[X X
establecido de conformidad con la normatividad vigente.
Identificar las series y subseries, que tienen como
disposicion final eliminacién de la documentacidn, realizar
las Actas de Eliminacién Documental y someterlas a la
aprobacién por parte del Comité Institucional de Gestidny| X [ X [x |X] % X
Desempefio, una vez estas sean aprobadas deberdn ser
N publicadas en la pagina web de la entidad por el tiempo que
estima la norma.
Articular el sistema de gestién ambiental con la gestién
documental para orientar el proceso que permite la
disposicidn final de los soportes documentales de aquellas
series y/a subseries que en la disposicién final se determing| X | X | X 1X | X X X
la eliminacién de cenformidad con el procedimiento, los
tiempos, formatos, soportes o medio de produccidn
establecidos en las TRD.

¢  Tabla de Retencién Documental (TRD} y Tablas de Valoracién Documental (TVD).

*  Procedimiento de eliminacién documental,

¢  Mapade riesgos.

LINEAMIENTOS
GENERALES

ELIMINACION

REQUERIMIENTOS

7.7 PRESERVACION A LARGO PLAZO

Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante sugestion
para garantizar su preservacion en el tiempo, independiente de su medio y forma
de registro o almacenamiento” Decreto 1080 de 2015. Articulo 2.8.2.5.9. Numeral

g)-

ASPECTO SITUACION ACTUAL
Se realiza la digitalizacién para garantizar la conservacion de la documentacion
financiera.

SISTEMA Se digitalizan las comunicaciones oficiales y documentos normativos y contractuales
INTEGRADO DE |para fines de consulta y garantizar [a conservacion del soporte fisico.
CONSERVACION [Se cuenta con una guia basica de gestidon documental.

No se cuenta con infraestructura fisica gue permita garantizar las condiciones
minimas de almacenamiento de las transferencias documentales.

INSTITUTO DEPARTAMENTAL
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Mejora. Como parte de la dinamica de Mejoramiento Continuo, debe mantenerse
un registro de las condiciones en que seé desarrolia el Programa de Gestion
Documental, para garantizar el logro, las metas y los resultados propuestos con su
puesta en marcha y con su desarrollo se identificaran situaciones institucionales
muy puntuales, merecedoras de la debida atencion por la Entidad, que La Oficina
de Contro! Interno, y el Grupo de Archivo, determinar acciones de mejora para el
cumplimiento del plan de trabajo del Programa de Gestion Documental de
indeportes Quindio.

9. PROGRAMAS ESPECIFICOS

91 PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

Teniendo en cuenta que para Indeportes Quindio la informacién es un activo
indispensable en el desarrollo de sus procesos y en cumplimiento de la mision
estratégica, se hace necesario disefiar € implementar el programa de documentos
vitales o esenciales con el fin de evaluar, segin sus caracteristicas, la
documentacién y archivo considerado de suma importancia, que permita identificar
y administrar aqueilos documentos sin los cuales la operacion de la Entidad no
podria ejecutarse.

Las entidades son responsables de los documentos que garantizan la continuidad
de los procesos aun después de la ocurrencia de un siniestro. En Indeportes
Quindio, se procesan considerables volimenes de documentos, originados por las
actividades de sus dependencias e incrementados constantemente. Este hecho,
unido a la posibilidad cada vez mayor, de la ccurrencia de desastres ocasionados
por fenébmenos naturales o accidentales, hace necesario que en cada archivo
estén identificados y protegidos aquellos documentos que, por sus caracteristicas,
sean considerados indispensables para garantizar la continuidad de los procescs
de la entidad.

Este programa comprende la identificacién, evaluacion, seleccion, proteccion,
preservacion y recuperacion de los documentos de indeportes Quindio para:

0.1.1 Asegurar el funcionamiento de la Entidad

9.12 Permitir la continuidad del trabajo institucional en caso de emergencia

9.1.3 Evidenciar las obligaciones legales y financieras

9.1.3.1 La defensa y restitucion de derechos y deberes de personas y
entidades cuya documentacion haga parte del fondo documental
administrativo de Indeportes Quindio

El programa de documentos vitales se debe integrar a los planes de contingencia,
y recuperacion de desastres, identificar los procesos misionales de 1a entidad, los
documentos que respaldan las operaciones y sus responsables y apoyar el proceso
de gestion integral del riesgo de la Entidad reducir los riesgos identificados en
seguridad de la informacién en los procesos de la Entidad.

EPARTAMENTAL
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Elaborar las fichas de valoracién documental para analizar
la produccion de documentos relacionades con |a
LINEAMIENTOS estructura orgénica, contexto funcional, normativo, sacial y

GENERALES cultural, procedimientos y paliticas de la Entidad, a fin de
definir criterios v determinar los valores primarios y
secundarios de las series misionales previamente
identificadas en la Tabla de Retencidn y el Cuadro de
Clasificacidén Documentai.

Contar con Asistencias para la
valoracién documental electrénica.

Tahla de Retencién Documental,

Cuadro de Clasificacién Documental.

Contar con un equipo interdisciplinario de valoracidn documental, para ajustary
dar alcance a as TRD en los momentos de aplicacién o actualizacién,

Manual de gestién documental.

REQUERIMIENTOS & Matriz de identificacién de riesgos que establezea Ia pérdida de informacion.

*  Historia institucional.

8. IMPLEMENTACION DEL PGD

El presente Programa de Gestion Documental (PGD) contempla cuatro etapas para
su adecuada implementacién: formulacion, puesta en marcha, seguimiento y
mejora, las cuales se describen a continuacion:

Formulacién. Teniendo en cuenta las condiciones actuales del proceso de Gestion
Documental de [a Entidad, en comparacién con lo que las normas y estandares han
establecido para su adecuado funcionamiento e igualmente la informacién recogida
de los Mapas de Riesgos, Informes y otras necesidades, asi como los
requerimientos identificados por los usuarios internos y externos.

De este modo se establecen los aspectos que deben ser abordados por la Entidad,
para que su gestion documental presentara en una primera etapa, el fortalecimiento
del proceso mediante capacitacion a sus servidores publicos, sobre ia TRD y PGD
ya que la etapa final es la incorporacién de herramientas tecnologicas para
modernizacion del archivo. (Scanner — estanterias — computador).

Puesta en marcha. Se realizard un cronograma para cada uno de los programas
del Programa de Gestién Documental, a desarrollar a corto, mediano y largo plazo.
Pero en general, el PGD se enmarca en un lapsc de tiempo de cinco (5) arios,
iniciados a partir de su publicacion. )

La puesta en marcha implica la participacién de todas las dependencias, hay que
tener en cuenta que la entidad tiene en la planta el cargo de Profesional Universitario
Almacen, quien seria el directamente responsable de la gestién documental
institucional en sus aspectos técnicos y operativos.

Seguimiento. Una vez se dé inicio a las actividades, se hara el seguimiento por
parte de Administrativa y Financiera, para garantizar que las caracteristicas de las
actividades realizadas sean acordes con las normas y estandares aplicables, dentro
del cronograma establecido y que se cumpla con la totalidad de dichas
actividades. El Asesor de Control Interno apoyara la adecuada implementacion
de los programas, para fortalecer la cultura archivistica institucional, que en la
practica define a todos responsables del Programa de Gestion Documental.

NSTITUTO DEPARTAMENTAL
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Las actividades para ser gjecutadas durante las vigencias 2025
hasta2029 del programa de documentos vitales o esenciales son:

CORTO| MEDIANO | LARGO
ACTIVIDADES PLAZO PLAZO PLAZO ENTREGABLE
2025 | 20262027 {2028 | 2029

Elaborar matriz de identificacidn y X X Matriz de identificacién y
clasificacion de documentos vitales clasificacion de
de conformidad con la TRD del AGN. documentos vitales
Elaborar inventario documental de X X Inventario documental de
los documentos vitales del AGN. los documentos vitales
Actualizar la matriz de identificacion X X
y clasificacién de documentos Matriz de identificacidony
vitales incluyendo el andlisis de los clasificacion ' de
inventarios de registros de activos documentos vitales
de informacién e indice de . actualizada
informacion clasificada.

9.2 PROGRAMA ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS

Dado el alcance del programa de archivos descentralizados, Indeportes Quindio, no
requiere desarrollario ya que la Entidad cuenta con depdsitos con las caracteristicas
técnicas requeridas para €l almacenamiento y custodia, asi mismo se autoabastece
en la prestacion de servicios para la organizacion, administracion, preservacion y
conservacién de sus documentos de archivo.

9.3 PROGRAMA DE REPROGRAFIA

|dentificar, seleccionar y reproducir los documentos que por su valor ameriten un
tratamiento especial, La informacion es un bien pablico por io cual se debe protegery
garantizar su accesibilidad y disponibilidad o segun el medio de soporte.

Lo anterior, ademas de la probabilidad de la ocurrencia de desastres ocasionados
por fenomenos naturales o accidentes, hace necesario que en cada archivo se
identifiquen y protejan aquellos documentos que, por su valor, sean considerados
como histéricos o contengan informacion que pueda convertirse en derechos para
los ciudadanos.

Este programa aplica a los documentos en soporte fisico y en soporte electronico,
con el fin de garantizar su unidad, integridad, inalterabilidad, factores que s€ vajoran

como indispensables para la entidad.

Las actividades para ser gjecutadas durante las vigencias 2025 hasta 2029
del programa de reprografia son: ‘

ENTAL
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Clasificacion de Documentos Vitales o Esenciales

Debido a que sélo una porcién de todos los registros son criticos en caso de
emergencia, es fundamental identificar de forma clara y precisa esos documentos
indispensables para mantener las operaciones en funcionamiento inmediatamente
después de ocurrido un desastre. Es importante distinguir entre los documentos
vitales, importantes y dtiles, como se muestra a continuacién:

Documentos vitales:

Contienen informacién critica para la continuacion de las actividades de la
dependencia en caso de emergencia.

9.14

9.1.5

9.1.6

9.1.7

9.1.8
9.1.9

Las dependencias estan obligadas a continuar su produccion atn bajo
incidentes extraordinarios.

Contienen informacién esencial para confirmar la condicion legal y
financiera de la dependencia.

Son imprescindibles para la proteccién de los derechos y obligaciones del
personal y de los ciudadanos en general. .

Son fundamentales para recuperar o proteger los sistemas criticos,
equipos, instalaciones o espacios de trabajo.

Son Unicos e irremplazables y su reproduccién es extremadamente costosa.
La entidad tendria graves consecuencias negativas en caso que la
informacién no esté disponible.

Documentos importantes:

9.1.10 Tienen valor moderado para la dependencia o para la entidad, pueden

servir de ayuda para restaurar las operaciones durante o después de
una emergencia. .

9.1.11 Seria un inconveniente si se dafian estos documentos, pero su

pérdida no detendria las operaciones. )

9.1.12 Su reemplazo puede ser a un costo moderado.

[l

Documentos utiles:

9.1.13 Son utiles para mantener las funciones y actividades cotidianas, pero

no son criticos en caso de emergencia.

9.1.14 No es inconveniente para la dependencra en caso de dafio o pérdida.
9.1.15 Pueden ser facilmente reemplazados a un bajo costo.

INSTITUTO DEPARTAMENTAL
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Capacitacion: Los servidores publicos y contratistas de la entidad.

9.5 PROGRAMA DE AUDITORIAY CONTROL

El programa de Auditoria y Control tiene como proposito fortalecer la gestion
documental de Indeportes Quindio a través de acciones de evaluacion y control.

Se realizaran auditorias internas para determinar que el programa de gestion
documental se ha implementado y se mantiene de manera eficaz y eficiente de
acuerdo con las actividades planteadas en €l mismo.

El programa de auditoria y su ejecucion estara a cargo de la oficina de control
interno, que posterior a la misma hara seguimiento a los planes de mejoramiento
a que haya lugar.

10. ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SISTEMAS DE GESTION
DE LAENTIDAD

Indeportes Quindio establece en el proceso de Gestidn Documental la
aplicacion de la politica de eficiencia administrativa establecida en el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), el cual determina la gestién de
calidad, eficiencia en uso de recursos (Cero Papel), racionalizacion de
iramites, modernizacion institucional y gestion de tecnologias de informacion.

Por lo anterior, el Programa de Gestion Documental de Indeportes Quindio
desarrollara los programas Yy proyectos de manera articulada con los
sistemas y modelos de gestion de la entidad, entre los que se encuentran:

Sistema de Gestién de Calidad
Sistema de Seguridad y Salud en el
TrabajoSistema de Seguridad en la
informacion

Modelo Estandar de Control
Interno Esirategia de
Atencion al Ciudadano
Programa de Gobierno en
Linea

Con el proposito de complementar funciones, acciones y responsabilidgdqs,
mejoramiento continuo Yy satisfaccion de la comunidad, Indeponftes Quindio,
determinara en el Plan Estratégico Institucional y los Planes de Accion anual, las
actividades que garanticen la efectividad de la armonizacion del Programa de

Gestiqn Documental con los sistemas de gestion.

11.ROLES Y RESPONSABILIDADES EN RELACION CON EL PGD

TAMENTAL
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ACTIVIDADES o] PLAZO PLAZO ENTREGABLE
.PLAZ
0
2025 1 2026 ; 2027 ; 2028 | 2029
Aplicar los  instrumentos para e X Diagnéstico de reprografia
levantamiento de informacion o diagnostico de la
y analisis del estado actual informacién escaneada.
Y perspectiva de la estrategia de
reprografia en Indeportes Quindio.
Identificar y realizar un informe del andlisis X X
de la estrategia de reprografia gue evaite
el estado delos equipos de fotocopiado, la
definicién de la técnica de reproduccidn a s
utilizar para documentos de conservacion lnforme.cfel andlisis de la
total, asi como los requisitos técnicos produccién documental
necesarios para laimplementacién.
Determinar los proyectos a realizar X X -
en la ejecucion del programa de Proyectos de gesthn d ©
reprografia de Indeportes Quindio. documentos electrdnicos

9.4 PROGRAMA PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

En lo referido al Plan Institucional de Capacitacién desarrollado por el proceso
Talento Humano, deberd enmarcarse de conformidad con Jos lineamientos
establecidos en el Plan Nacional de Formacién y Capacitacién y contemplara los
siguientes aspectos en materia de gestion documental de la Entidad:

Programa de Induceién y Reinduceién, que incluya las siguientes tematicas en
gestién documental:

94.1 Sensibilizacion sobre el valor patrimonial de los documentos fisicos
yelectronicos y la preservacion a largo plazo.

942 Explicacion de politicas, procesos y procedimientos de Ia
gestibndocumental.

943 Comprensién y conocimiento de las funciones archivisticas y sus
beneficios.

Entrenamiento y capacitacion, incluira formacién basica y avanzada en
gestion documental. Lo anterior, teniendo en cuenta el diagnéstico de
aprendizaje organizacional de la Entidad.

Seran beneficiarios de los aspectos de formacién en gestién documental los
servidores publicos asi:

Induccién/reinduccién en gestion documental: Los servidores publicos

cuya vinculacion sea de carrera administrativa, de libre nombramiento v .
remocion, servidores con nombramiento provisional, temporaies. l:os

contratistas podran recibir induccién general en materia de gestion

documental para llevar a cabo una adecuada implementacién del Programa

de Gestién Documental en la Entidad. ‘

! 1 O DEPARTAMENTAL
Q.%EPJ#J ¥ RECREACION DEL QUINDIO
contactenos@indsportesquindio.gov.co
Cre 12 No, 22-37 Piso 3 y 4 Edificio Sede Gobernacién del Quindio

--fimeniz, Quindio X o
£M 2215426645 1/ 01 8000 5NBIL www.indeportesguindgio.qov.co




%5 INDEPORTE!

QUINDIO @ 5 GOBIERNO DEL QUINDIO

El profesional en Sistemas e Informatica. Su actividad guarda directa relacién con
los responsables de Ia gestién documental, toda vez que la materia prima en comun
es la informacion, la cual, antes de materializarse en el papel, reside en el medio
tecnologico de los documentos que la contienen y elaboran. Asi es como la gestion
documental necesariamente debe ir de la mano con el desarrollo tecnoldgico, ¥
ademas debe aportar a la definicion de reglas para que estos medios cumplan
estandares archivisticos. '

Por otro lado, la gestion documental asume al documento en sus diferentes formasy
soportes, uno de los cuales es el electrénico, lo que exige la consideracion de regias |
en conjunto, sobre todo si se estima que no todo documento producido por estos
medios se imprime para cumplir un proposito administrativo, y que disposiciones
legales actuales posibilitan realizar actuaciones administrativas mediante
documentos electrénicos. ’

Por lo anterior, se debe asegurar que los sistemas y aplicativos que se implementen,
contemplen requisitos y normas relacionadas con la seguridad de la informacion, la
interoperabilidad de los sistemas, la accesibilidad, el vinculo archivistico y demas
definidos por estandares y normas legales y técnicas, teniendo en cuenta al usuario

externo como beneficiario dltimo de la informacion publica gestionada mediante
estos desarrolios tecnologicos.

Directores Operativos. De conformidad con el Acuerdo 042 de 2002, expedido
por el Consejo Directivo de! Archivo General de la Nacién, son los jefes de las
dependencias los responsables de los archivos que en elias se producen, por lo
cual deben velar porque s€ implementen de forma adecuada los procedimientos &
instrumentos de gestion respectivos, tendientes a la organizacion (aplicacion de
procedimientos para tal fin); consulta (control de acceso a la documentacion
produciday); conservacion {espacios Yy mobiliaric destinado a archivos); y custodia
(control de la existencia y disponibilidad de la documentacion).

Se debe de disponer de personal con las cualidades técnicas para apoyar estos
procedimientos, y con la aptitud y ética respectiva, en especial en lo que compete
a la confidencialidad de la informacion contenida en los archivos. Igualmente
debera supervisar y articular esfuerzos con la oficina administrativa, para que al
interior de sus dependencias se socialicen los procedimientos de organizacion de
archivos y se brinde la asistencia técnica a los funcionarios cuya mayor dedicacion
esté enfocada en estos procedimientos.

Resultados esperados:

- Programa de Gestion Documental elaborado y presentado a las instancias
pertinentes ¥ funcionarios internos para validacién y aprobacion.

- Reorganizacion Y depuracién de archivo central, tanto en relacion con el aseo 'y
mantenimiento de areas fisicas donde reposalla documentacion, ya que se dificulta
ia transferencia por faita de espacio fisico.

Capacitacion a lider de cada proceso Yy personal de apoyo para organizacion de
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Tiene Ia responsabilidad de apoyar en la provisién del personal con las cualidades
necesarias para dar cumplimiento a las normas en gestion documental, y poder
desarrollar las actividades que le corresponden seglin su competencia en los
planes, programas Y proyectos que se aprueben por el respectivo Comité
Institucional de Gestién y Desempefio, al servicio de la Entidad, promoviendo Ia
formacién y perfeccionamiento de las habilidades de los funcionarios que de forma
particular desarrollan actividades relacionadas con la gestion documental, lo cual
extiende su responsabilidad a casi la totalidad de funcionarios. ‘

Apoyar las actividades de sensibilizacion que desarrolle Administrativa y
financiera, y se debera tener en cuenta el Pian de Capacitacion Institucional, PIC,
con el fin de identificar la existencia de actividades similares desarrolladas por
otras dependencias cuya tematica, articulada con Ia gestion documental, pueda
contribuir con el funcionamiento integrado, dentro del marco del enfoque
sistémico del SIG.

La oficina Administrativa y Financiera. Tiene ia responsabilidad de socializar los
lineamientos para el adecuado manejo de la gestion documental.

En tal sentido, define los procedimientos para que la gestion documental se
desarrolle con base en las normas establecidas y aplicables para las entidades
publicas.

También definir con Indeportes Quindio, para la administracion y asignacién de
los recursos financieros, tecnolégicos e informaticos y de comunicacién que se
requieren.

En el marco del enfoque sistémico, se entiende que los sistemas internos
operaran interrelacionados. Por ello, la sostenibilidad del Sistema Integrado de
Gestidn, impacta en doble via la gestion documental. Eilo implica que se
documenten estas inferrelaciones y sus actores, y que en la definicion de los
subsistemas que se integran, se tengan en cuenta los aspectos reiativos a la
gestion de la informacién y la documentacion, con el apoyo de la oficina de
sistemas

Indeportes Quindio debe contar con disposicion de recursos humanos, fisicos,
técnicos y financieros para la operacién del proceso de gestién documental a nivel
general, pero también para [a impiementacién de los proyectos del Programa de
Gestion Documental se deriven, o que, sin estar incluidos en éste, se requieran
para la implementacién de normas y estandares. Entre los recursos se contemplan
la contratacién de un tecnélogo con formacion de archivista que se encargue del
procesc de Gestibn Documental, los espacios, mobiliario, unidadgs de
conservacién, insumos para la produccion y conformacién de unidades
documentales, elementos para la proteccién personal de quienes operen el

proceso, como otros tantos.
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documentos y preparacion de trasferencias.
-Digitalizar el archivo central

Durante el 2025 y 2029, los resultados seran.

Las exigencias técnicas de los archivos institucionales, protocolos e instrucciones
precisas y acordes con los estandares pertinentes, relativos a la conservacion de
los archivos, las especificaciones sobre areas, mobiliario y unidades de
conservacion, se definiran de acuerdo con normas, estandares y recomendaciones
técnicas. La adecuacion de la planta fisica y otros procesos relacionados con
espacios y mobiliario, estan sujetas a la disponibilidad presupuestal y financiera de
la entidad.

El Comité de Gestion y Desempefio: Dada su naturaleza de instancia, en
materia archivistica y de gestion documental, segiin el Decreto 1080 de 2015
Articulo 2.8.2.1.15, asi como las directrices y estandares en gestion documental
aplicables, el comité es responsable de definir politicas, programas de trabajo y
planes relativos a la funcion archivistica institucional. El comité estara conformado
por.

Directora Administrativa y
FinancieraAsesor Juridico
Responsable de Sistemas
Responsable del manejo de archivo
Asesor de Control Interno

Para constancia se firma el 5 de febrero de 2025, en Arm uindio

Proyecto y elaboro: Angatd Yohana Quintero
Reviso y aprobd: ariana Aragque Ca
Maria Isabel Rgjas-Je

acio—P
dministrativa y Financier
fidica 47‘; -
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