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1. ASPECTOS GENERALES

1.1 INTRODUCCION

El Programa de Gestion Documental -PGD- se define como el instrumento archivistico que le permite
a Indeportes Antioquia formular y documentar a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico
de los procesos de gestion documental, encaminados a la planificacion, procesamiento, manejo y
organizacion de documentacion producida y recibida, desde su origen hasta su destino final, para
facilitar su uso, conservacion y preservacion. Esto en concordancia con las disposiciones normativas
actuales.

Entre los beneficios de contar con un PGD se encuentran la racionalizacion de la gestion documental,
la administracion integral de la informacién que produce la entidad, el apoyo a la transparencia, la
eficacia y la eficiencia en la gestion institucional, el aprovechamiento de las tecnologias de la
informacién y el cumplimiento de los requisitos normativos actuales.

Indeportes Antioquia cuenta con la Politica de Archivos y Gestion Documental, actualizada en 2022,
acd el Programa de Gestiébn Documental es el instrumento archivistico que apunta a la concrecion de
varios de los ejes formulados en esta, relacionados con la aplicacién de mejores practicas en materia
de la implementacién de la funcién archivistica en el Instituto.

Uno de los puntos de partida para el ajuste y reformulacion del PGD a la realidad actual de la gestién
documental en Indeportes Antioquia, fue la actualizacion del Diagnéstico del Sistema Institucional de
Archivos (202401006855 del 12 de junio de 2024), en linea con los aspectos metodolégicos del Modelo
de Gestién Documental y Archivos MGDA y la pautas para el Diagnéstico Integral. Este documento ha
sido uno de los insumos para la formulacién del programa actualizado a la versién dos.

El Programa de Gestion Documental articula la concepcién del archivo institucional como fuente para
la memoria institucional de Indeportes Antioquia que contribuye, ademas, a la toma de decisiones, al
relacionamiento con los grupos de valor, al cumplimiento misional del servicio a los organismos
deportivos del departamento de Antioquia y a fortalecer, desde el punto de vista documental, el legado
de La Casa del Deporte Antioquefio.

La elaboracion del PGD para Indeportes Antioguia se acoge a los preceptos normativos establecidos
el articulo 21 de la Ley General de Archivos, Ley 594 de 2000; al articulo 2.8.2.5.8 literal ¢, del Decreto
1080 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura; y al titulo 4 del Acuerdo 001 del 2024,
Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica expedido por el Archivo General de la Nacion.

La implementacion del Programa de Gestion Documental estara coordinada desde La Subgerencia

Administrativa y Financiera, a través del Equipo del Centro de Administracién de Documentos y Archivo
CADA, en articulacion con las demas dependencias de Indeportes Antioquia.
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Este instrumento archivistico presenta una estructura capitular que contiene el alcance, los objetivos,
la descripcion del publico al que se dirige el PGD, asi como, los requerimientos para su implementacion.
Luego como preambulo a la presentacion del Sistema de Archivos Institucional, una breve presentacion
del Instituto Departamental de Deportes de Antioquia.

Se encontrara como parte central del programa los lineamientos actuales y por desarrollar para cada
uno de los procesos de la gestion documental: planeacion, produccién, gestion y trAmite, organizacion,
transferencias, disposicion final, preservacion a largo plazo y valoracién. Ademas, sus fases de
implementacion. Finalmente, y conectado a estos procesos, se presentan ocho programas especificos
a saber: normalizacion de formas y formularios electronicos, documentos vitales o esenciales, gestion
de documentos electrénicos, reprografia, documentos especiales, plan institucional de capacitacion y
plan de auditoria y control.

1.2 ALCANCE

EL PGD contiene documentada la aplicaciébn de los ocho procesos de la gestibn documental:
planeacion, produccion, gestion y tradmite, organizacion, transferencias, disposicion final, preservaciéon
a largo plazo y valoracion, cubre el ciclo vital del documento en Indeportes Antioquia, materializado en
los archivos de gestion bajo la custodia de cada una de las Oficinas, Oficinas Asesoras y Subgerencias
de la estructura orgénica; el archivo central bajo la administracion del CADA de la Subgerencia
Administrativa y Financiera y el futuro archivo histérico que sera entregado en transferencia secundaria
al Archivo Historico de Antioquia.

Para cada uno de los procesos se establece una linea temporal de ejecucion y mejora en
implementacién y alineamiento a los estipulado en la Ley General de Archivos, el Decreto 1080 de 2015
y el reciente Acuerdo AGN 001 de 2024, asi como a las demas normas aplicables en la materia
archivistica.

Sera el Centro de Administracién de Documentos y Archivo -CADA- de Indeportes Antioquia, bajo el
liderazgo de la Subgerencia Administrativa y Financiera, el equipo de trabajo responsable de las
actividades de revisién, seguimiento y ajuste al Programa de Gestion Documental. Acciones que
deberan ser aprobadas por el Comité de Gestion y Desempefio, en el marco de aplicaciéon del Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion —MIPG- y la Politica de Archivos y Gestién Documental.

1.3 OBJETIVOS

El objetivo general establecido para el PGD es formular los lineamientos para el desarrollo de las
actividades administrativas y técnicas en materia de gestion documental para Indeportes Antioquia,
garantizando asi la adecuada gestion de la informacion institucional a lo largo del ciclo vital del
documento, desde su planeacion y produccion hasta su destino final, facilitando el uso y conservacion
de la memoria institucional.

Ademas, para el logro del objetivo expuesto se incorporan los siguientes objetivos especificos:
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/7 Evaluar el nivel de aplicacion de los procesos de gestion documental en el sistema de archivos
de Indeportes Antioquia.

I—7 Alinear el proceso de gestion documental a los requerimientos normativos en materia
archivistica, determinados por el Archivo General de la Nacién.

/7 Determinar la hoja de ruta para la mejora continua de las practicas de gestion documental en
Indeportes Antioquia.

7 Generar espacios de fomento y apropiacién de la cultura archivistica entre los servidores
publicos de la entidad.

/7 Formular los planes de accion anuales orientados a la mejora continua de la funcion archivistica
en Indeportes Antioquia.

1.4 PUBLICO AL QUE VA DIRIGIDO

El Programa de Gestion Documental esta dirigido en primera instancia a los servidores publicos de
cada una de las Subgerencias, Oficinas y Oficinas Asesoras incluidas en la estructura organica de
Indeportes Antioquia. Asi mismo, a los contratistas que apoyan la gestién de cada dependencia. Todos
ellos, finalmente, son responsables de la implementacion de buenas practicas en materia de gestion
documental y dan vida, en el dia a dia de su devenir funcional, al sistema de archivos de la entidad.

Ademas, teniendo en cuenta que es un deber de las entidades del Estado disponer de los documentos
publicos y el acceso a ellos (Acuerdo 01 de 2024), el PGD esta orientado a los grupos de valor
identificados por Indeportes Antioquia. Estos se presentan, como se identifica en el Sistema de Gestién
de Calidad, a continuacion:

Organismos
Deportivos

. Entes
Deportistas Deportivos

Municipales

Partes
Interesadas
Ciudadaniay dela

Medios de Organizacion Empleados
Comunicacién

Proveedores Gobierno
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llustracion 1 Grupos de Valor Indeportes Antioquia.

La implementacion del PGD permitira entonces contar con los insumos para satisfacer las necesidades
de informacion y garantia de derechos de los grupos de valor de Indeportes Antioquia, en el marco de
la relacion Estado Ciudadano.

1.5 REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

1.5.1 Requerimientos normativos

La normatividad que rige la formulacion, el desarrollo y la implementacion del Programa de Gestion
Documental esta fundamentada en la Ley General de Archivos, Ley 594 de 2000, en el Decreto 1080
de 2015 Decreto Unico del Sector Cultura, y en el Acuerdo N° 001 de 2024, Acuerdo Unico de la
Funcién Archivistica, expedido por el Archivo General de la Nacion.

Los demas documentos aplicables como requisitos normativos del proceso de gestion documental en
Indeportes Antioquia se encuentran registrados en el nomograma! que hace parte del Sistema de
Gestion de Calidad institucional.

1.5.2 Requerimientos econdémicos

La implementacion de las acciones registradas en el Programa de Gestion Documental debera contar
con la asignacion presupuestal por parte de la alta direccion de Indeportes Antioquia y quedara
matriculada en el Plan Institucional de Archivos —PINAR-, actualizado a cada vigencia, segun los
avances en ejecucion a las metas formuladas.

1.5.3 Requerimientos administrativos

Para dar cumplimiento al Programa de Gestion Documental, Indeportes Antioguia cuenta con lo
siguiente:

/7 Instancias de alto nivel jerarquico para la evaluacion, aprobacién y seguimiento a los
instrumentos y actividades contempladas la Politica de Archivos y Gestiéon Documental, en el
marco del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion: Comité de Gestién y Desempefio y
Comité Directivo.

! Véase normograma consolidado publicado en el sitio del SGC:
https://indeportesantioquia.sharepoint.com/sites/SGC2/SitePages/Home.aspx
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"~ Un Sistema de Gestion de Calidad, liderado desde la Oficina Asesora de Planeacion, en el cual
se circunscribe el proceso de Gestion Documental liderado desde la Subgerencia Administrativa

y Financiera.

I~ El Centro de Administracion de Documentos de Archivo —CADA-, adscrito a la Subgerencia
Administrativa y Financiera, coordinado por una profesional universitaria con formacion en
archivistica, conformado por personal de planta del nivel asistencial y con el apoyo de recursos
humanos contratados bajo la modalidad de prestacidn de servicios y de apoyo a la gestion. En
todos los casos debera propenderse por que el recurso humano cumpla con lo estipulado en la

Ley 1409 de 2010.

/7 Adopcion de una politica de administracién del riesgo que se aplica a la identificacion y control
de riesgos en el proceso de gestion documental.

I—7 Un sistema de archivos institucional, conformado por los archivos de gestién ubicados en las
dependencias y el archivo central a cargo del CADA.

/~7 Una Ventanilla Unica de Correspondencia, ubicada en la sede principal de Indeportes Antioquia.

Ademas, como requisito administrativo, se estipulan las responsabilidades especificas respecto al
desarrollo e implementacion del Programa de Gestibn Documental, con la interlocucién de los roles

descritos a continuacion.

Cargos y roles

Comité de Gestion y Desempefio

Responsabilidades

Aprobar y hacer seguimiento a las acciones y estrategias
adoptadas en el Modelo MIPG, donde se incluye la Politica de
Archivos y Gestion Documental.

Comité Directivo de

Antioquia

Indeportes

Dar aplicacién a la Politica de Archivos y Gestién Documental en
las dependencias bajo su competencia.

Oficina Asesora de Planeaciéon

Asesorar la formulacién y evaluacion de los planes de accion
encaminados a la implementacion del PGD.

Oficina Asesora Juridica

Apoyar la orientacion juridica de las acciones aplicables en
materia de gestion documental.

Oficina de Sistemas e Informatica

Desempefiar la asistencia técnica en materia de seguridad
informatica y formulacion de los componentes relativos a la
gestion electronica de documentos.

Oficina de Control Interno

Desempefiar, conforme a las normas que rigen el Control interno,
acciones de seguimiento, verificacion y auditoria a la
implementacion de la Politica de Archivos y Gestién Documental
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y demas instrumentos archivisticos adoptados por Indeportes
Antioquia.

Oficina de Comunicaciones

Asesorar las estrategias de comunicacién interna relativas a la
implementacion de instrumentos archivisticos en Indeportes
Antioquia.

Subgerencia
Financiera

Administrativa y

Administrar la gestion documental y la funcién archivistica del
Instituto a través del Centro de Administraciéon de Documentos y
Archivo —CADA-

Servidores publicos,
practicantes.

contratistas vy

Aplicar en el ejercicio de sus funciones, objeto contractual o
actividad de practica, las disposiciones del proceso de gestion
documental, la Politica de Archivos y Gestion Documental, y el
Programa de Gestion Documental de Indeportes Antioquia.

1.5.4 Requerimientos tecnholdgicos

Para la implementacién del Programa de Gestibn Documental Indeportes Antioquia con la siguiente
infraestructura tecnolégica coordinada desde la Oficina de Sistemas e Informéatica.

APLICATIVOS?

OBSERVACION

OFFICE 365 Correo, SharePoint, OneDrive. Usado por toda la entidad

POWER BI Usadas para analitica e informes en diferentes areas de la entidad.

VISIO Gestion de flujos de trabajo.

PROJECT Gestién de proyectos

MERCURIO Gestién documental y flujos de trabajo usado en toda la entidad.

SICOF ERP Sistemg ERP gsado por el’érea financiera para la gestién contable, presupuesto,
tesoreria, némina y almacén.

DEPORTESANT Licencia global sin limite de usuarios, sistema utilizado por las areas misionales

Altos Logros y Fomento.

SISTEMA BIENESTAR

Desarrollo interno usado por todo el personal de planta para la gestion de
bienestar de Talento humano.

SISTEMA INDICADORES

Desarrollo interno usado por toda la entidad para reportar los indicadores de
gestién y de producto.

SISTEMA INVESTIGACION
MEDICINA DEPORTIVA

Desarrollo interno para la gestion de la investigacion del grupo CINDA.

2 Fuente: Oficina de Sistemas e Informatica.
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Desarrollo interno manejo de la historia clinica deportiva, médulos de medicina

INDEMED deportiva, control de citas, laboratorio clinico, nutricién, psicologia, odontologia,
fisioterapia, remisiones, etc.
ARCGIS Usada por la subgerencia de Escenarios

Sistema de Mesa de Ayuda
SYSAID

Plataforma de mesa de ayuda usada por la oficina de sistemas para la atencion
al usuario final.

Licenciamiento de Software
antivirus KASPERSKY

Sistema antivirus administrado en la nube para la instalacion en todos los
equipos de la entidad.

Office Mac

Corell Draw

Icontrol

Software control de acceso y CCTV

Unity Real Time de Biorad de
Lab. Medicina

Software Medicina Deportiva Laboratorio

ForceDecks - ForceDeksJump-
ForceDecksLeaderboard

Software Medicina Deportiva Laboratorio Fisiologia

Adobe Creative Cloud for Teams

Usado por comunicaciones

Windows Server Estandar 2019

Sistema operativo para el manejo de Directorio activo

AutoCAD ELD

Usada por la subgerencia de Escenarios

IBM SPSS

Pagina Web (C::(;renztdnz?cp;cgolieo;‘icina de sistemas y administrada en conjunto con
Moodle Software capacitacion

Impresion Software de control de impresion.

SQL Base de datos SQL

SOFTWARE ESCANEO KODAK

Software de los escaner

Asi mismo con la politica de seguridad en la informacion Resolucién 2023001322 del 29 de diciembre
de 2024 por medio de la cual se actualizan las politicas, estdndares de seguridad y uso de recursos
informaticos en Indeportes Antioquia.

1.5.5 Gestién del cambio institucional

Indeportes Antioquia cuenta con la Politica del Gestién del Cambio y la Innovacion, que tiene como
objetivo definir las orientaciones sobre la generacion, produccion, uso, apropiacion, analitica y difusion
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del conocimiento la entidad. Es asi como la implementacién del PGD se alineara a las acciones
formuladas en la citada politica, para el desarrollo de las actividades encaminadas a la gestion del
cambio y la apropiacion de buenas practicas en materia de gestion documental por parte de los
servidores publicos del Instituto.

Asi mismo, se deben generar estrategias que permitan la participacién activa de todos los servidores
publicos y contratistas de la entidad en la adopcion de los lineamientos de la funcién archivistica.

1.6 INDEPORTES ANTIOQUIA: LA CASA DEL DEPORTE ANTIOQUENO

1.6.1 Surgimiento de Indeportes Antioquia

El origen de Indeportes Antioquia va mas alla de su creacién como Instituto Departamental mediante la
ordenanza 8E de marzo de 1996. La promocion del deporte y la actividad fisica como politica de estado
tiene sus origenes en la expedicion del Decreto 2343 del 6 de noviembre de 1968 por el cual se crean
el Consejo Nacional del Deporte y el Instituto Colombiano de la Juventud y el Deporte, bajo la
presidencia de Carlos Lleras Restrepo. Cita el acto administrativo como objeto del instituto el siguiente:

“ARTICULO 8° El Instituto Colombiano de la Juventud y el Deporte tendra a su cargo el desarrollo y la ejecucion
de los planes de estimulo y fomento de la educacidn fisica, el deporte, las actividades recreativas y de bienestar
para la juventud, correspondientes a la politica general que formule el Gobierno Nacional, a través del Ministerio
de Educacién, y segun las decisiones que tome la Junta Directiva del Instituto. ®

Mas tarde, apareceria la figura de Juntas Administradoras Seccionales de Deportes determinadas en
la Ley 49 de 1983, y que tendrian entre otras, sobre la educacion fisica, deportes y recreacion funciones
como las siguientes:

“1. Ejecutar en el territorio de su jurisdiccién los planes y programas que, sobre educacion fisica, deportes y
recreacion, adopte el Instituto Colombiano de la Juventud y el Deporte:

2. Fomentar, impulsar y coordinar en su respectiva jurisdiccion, la educacién fisica, los deportes y la recreacion,
directamente o0 en cooperacion con las autoridades territoriales respectivas y coadyuvar a la formacién de Juntas
Municipales de Deportes.

3. Elaborar y adelantar planes y programas especificamente regionales sobre deportes y recreacion, en
cooperacion con entidades publicas y privadas; dentro de las politicas que para tal efecto sefiale el Instituto
Colombiano de la Juventud y el Deporte”*

La transicion entre Coldeportes Antioquia e Indeportes Antioquia se dio gracias a la Ley 181 de enero
18 de 1995, por la cual se dictan disposiciones para el fomento del deporte, la recreacion, el

Svéase Decreto 2743 de 1968: “Por el cual se crean el Consejo Nacional y el Instituto Colombiano de la Juventud y el Deporte.”. Disponible
en: https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=66337 citar norma

4 Véase Ley 49 de 1983: “Por la cual se constituyen las Juntas Administradoras Seccionales de Deportes, se reorganizan las Juntas
Municipales de Deportes y se dictan otras disposiciones”. Disponible en:
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=81074
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aprovechamiento del tiempo libre y la educacion fisica y se crea el Sistema Nacional del Deporte
integrado por entidades del orden nacional, regional y local:

“Articulo 50. Hacen parte del Sistema Nacional del Deporte, el Ministerio de Educacién Nacional, el Instituto
Colombiano del Deporte, Coldeportes, los entes departamentales, municipales y distritales que ejerzan las
funciones de fomento, desarrollo y practica del deporte, la recreacién y el aprovechamiento del tiempo libre, los
organismos privados, las entidades mixtas, asi como todas aquellas entidades publicas y privadas de otros
sectores sociales y econémicos en los aspectos que se relacionen directamente con estas actividades. ”®

Posteriormente, la Ley 181 de 1995 establecié la obligacion de incorporar a los respectivos
departamentos, las Juntas Administradoras Seccionales de Deportes como entes deportivos del orden
departamental. Es asi como la Honorable Asamblea Departamental de Antioquia creé el Instituto
Departamental de Deportes de Antioquia - Indeportes Antioquia- “como organismo rector del deporte,
la recreacion y la educacion fisica en el departamento”.®

1.6.2 Estructura organicay datos generales del Instituto

A continuacién, se suministran los datos generales del instituto de deportes de Antioquia.

Nombre Instituto Departamental de Deportes de Antioquia
Sigla INDEPORTES ANTIOQUIA

NIT 811.007.127-0

Teléfono 5200890

Buzodn contactenos@indeportesantioquia.gov.co

WEB www.indeportesantioquia.gov.co

Direccién Calle 48 nUmero 70-180, sector Estadio, Laureles Medellin

Logo Simbolo

INDEPORTES

GOBERNACION DE ANTIOQUIA

ANTIOQUIA

Republica de Colombia

5 Véase Ley 181 de 1995: “por el cual se dictan disposiciones para el fomento del deporte, la recreacion, el aprovechamiento del tiempo libre
y la Educacién Fisica y se crea el Sistema Nacional del Deporte”. Disponible en: https://www.mineducacion.gov.co/1621/articles-
85919 _archivo_pdf.pdf

6 Véase Ordenanza 8E: ‘por medio del cual se crea el Instituto Departamental del
https://indeportesantioguia.gov.co/wp-content/uploads/2020/07/ordenanza-8E-Indeportes-min.pdf

Deporte”. Disponible en:
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El Organigrama actual de la entidad se sustenta en la Resolucién de Gerencia 2023000062 del 25 de
enero de 2023, por la cual se modifica las resoluciones 002 y 003 del 27 de noviembre de 2013 que
establecen la estructura administrativa y la planta de personal de Indeportes Antioquia.

Estos actos administrativos generaron como cambios significativos la creacion de la Subgerencia de
Escenarios Deportivos a partir de lo que era el equipo de Infraestructura en la Subgerencia de Fomento
y Desarrollo Deportivo y el cambio de nivel organico de las Oficinas de Medicina Deportiva y Talento
Humano, como dependientes de las Subgerencias de Deporte Asociado y Altos Logros y Administrativa
y Financiera, respectivamente.

Junta Directiva

Gerencia

————— Oficina Asesora de Comunicaciones
Oficina Asesora de Planeacion it
Oficina Asesora Juridica

Oficina de Sistemas e Informatica FEkiiabe
Oficina de Control Interno

Subgerencia Subgerencia de Fomento Subgerencia de Deporte Subgerencia de Escenarios
Administrativa y Financiera vy Desarrollo Deportivo Asociado y Altos Logros Deportivos y Equipamientos

Oficina de Talento Humano Oficina de Medicina Deportiva

llustracion 2 Organigrama actual de Indeportes Antioquia. Resoluciones 002 de 2013 y 2023000062 de 2023.

1.6.3 Mision
Es la misidon del Instituto servir a las organizaciones deportivas del Departamento a través de los

recursos tecnologicos, fisicos, humanos y financieros en su propdésito de organizar, financiar, investigar,
capacitar y fomentar la educacion fisica, la recreacién el deporte y el aprovechamiento del tiempo libre.
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1.6.4 Vision

El Instituto Departamental de Deportes de Antioquia continuard como referente nacional en deporte de
altos logros y social - comunitario, recreacién, actividad fisica, educacion fisica y aprovechamiento del
tiempo libre en Antioquia, a través de la gestion administrativa y de Infraestructura, las ciencias
aplicadas del deporte, la innovacién, la investigacion y las tecnologias de informacion y
comunicaciones.

1.6.5 Politica de calidad

Indeportes Antioquia, como establecimiento publico promotor de la educacion fisica, la recreacion, la
actividad fisica y el deporte en el orden departamental, contribuye a la formacién integral, al bienestar
general y al mejoramiento de la calidad de vida de los antioquefios y antioquefias, se compromete a:
Brindar asesoria técnica, cofinanciacién y apoyo técnico, cientifico y social con eficacia, eficiencia y
efectividad orientadas a satisfacer a los clientes; mediante el recurso humano competente, una
tecnologia apropiada, el aprovechamiento adecuado de los recursos financieros y el mejoramiento
continuo de los procesos.

1.6.6 Mapa de procesos de Indeportes Antioquia

Indeportes Antioquia agrupa su quehacer en 4 macro procesos: misional, estratégico, de apoyo y de
evaluacién. A continuacién, se presenta el mapa de procesos de la entidad.
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. Macroproceso Estratégico 94
<,

#Op R \9P
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llustracion 3. Mapa de Procesos de Indeportes Antioquia. Fuente: SGC

Macroproceso Misional

El Sistema de Gestién de Calidad tiene como alcance el siguiente: “Asesorar, Cofinanciar y Fomentar
el Deporte, la Actividad Fisica, la Educacion Fisica, la Recreacion y el Aprovechamiento del Tiempo
Libre en el Departamento de Antioquia, a través de la Investigacion, la Asesoria Administrativa y
Técnica, el Apoyo Técnico, Cientifico y Psicosocial, la Actividad Fisica, Escuelas de Formacion
Deportiva, la Recreacion, los Juegos Deportivos Institucionales, la Asesoria para el Disefio y
Construccion de Escenarios Deportivos y la Capacitacion para Organizaciones Deportivas”

1.7 ESTRUCTURA DEL SISTEMA DE ARCHIVOS DE LA ENTIDAD

El sistema de archivos de Indeportes Antioquia se conforma tal como lo establece la Ley General de
Archivos, Ley 594 de 2000, por las etapas de archivo que tienen en cuenta el ciclo vital del documento:
archivos de gestion, archivo central y archivo histérico. Es asi como los documentos transitan el ciclo
vital con las transferencias primarias del archivo de gestion al central y secundarias del central al
histérico. A continuacion, se explica la conformacion del sistema en el Instituto.

Pagina 15 de 63

Calle 48 70-180 sector Estadio, Medellin - Antioquia. (604) 5200890 ext(s). 1000 - 1371
www.indeportesantioquia.gov.co

Afiliado




Cédigo: D-GD-05
I'NDEPORTES PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - Versién: 02
17-12-2024
COPIA CONTROLADA

*En cada
dependencia

— Archivos de Gestion

Transferencias secundarias

— Archivo Central -

 Archivo Histérico
de Antioquia
*Centro de
Administracion de
Documentos y
Archivo -CADA-

N\ Liyo Historico

Transferencias primarias

llustracion 4. Sistema de Archivos Indeportes Antioquia

El archivo de gestion se define como el que se encuentra a cargo de la oficina productora, que retine
documentacién en tramite, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa. Para el caso de
Indeportes Antioquia se cuentan 12 archivos de gestion ubicados, independiente del soporte
documental, a cargo de las siguientes dependencias:

Gerencia

CoNor®ONE

Oficina Asesora de Planeacién

Oficina de Sistemas de Informatica

Oficina Asesora de Comunicaciones

Oficina Asesora Juridica

Oficina de Control Interno

Subgerencia Administrativa y Financiera

Oficina de Talento Humano

Subgerencia de Fomento y Desarrollo Deportivo

10 Subgerencia de Deporte Asociado y Altos Logros
11. Oficina de Medicina Deportiva
12. Subgerencia de Escenarios Deportivos y Equipamientos.

El archivo central se entiende como la unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento
de los archivos de gestién y retne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su
tramite y cuando su consulta es constante. En Indeportes Antioquia la funcién de archivo central esta
a cargo del Centro de Administracion de Documentos y Archivo —CADA-. Equipo de trabajo dependiente
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de la Subgerencia Administrativa y Financiera, desde donde se coordina la implementacion de la
funcién archivistica en Indeportes Antioquia.

Finalmente, el archivo histérico conformado por los documentos que, por decision del correspondiente
Comité de Gestion y Desempefio, deben conservarse permanentemente, dado su valor como fuente
para la investigacion, la ciencia y la cultura. En el marco del Sistema Nacional de Archivos dada la
dependencia de Indeportes Antioquia de la Gobernacién Antioquia, las transferencias secundarias
deberan realizarse al Archivo Historico de Antioquia, toda vez que este hace las veces de Archivo
General de Territorio para el departamento de Antioquia.
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2. LINEAMIENTOS DEL PGD PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

La gestién documental definida como el “conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes
a la planificaciéon, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion,’” se
desarrolla a través de una secuencia de procesos articulados a saber: planeacion, gestion y tramite,
organizacion, transferencia, disposicion de documentos, preservacion a largo plazo y valoracién
documental.

llustracion 5. Procesos de la Gestiébn Documental

A continuacion, por cada uno de estos procesos de la gestion documental, se presentara la descripcion
de la situacion actual y como se implementa en Indeportes Antioquia, asi como las acciones a
desarrollar en un lapso de corto (CP), mediano (MP) y largo plazo (LP), en aras de alcanzar la madurez
y la alineacion normativa requerida para el sistema de archivos de la entidad. Asi mismo a qué tipo de
requisito, administrativo, legal, funcional o tecnolégico, apunta la accion propuesta. El cuadro
suministrado a continuacién presenta la definicion de cada requisito:

7 Véase Acuerdo 001 de 2024, Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, expedido por el Archivo General de la Nacion.
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Administrativo Legal Funcional Tecnoldgico
A L F T

Necesidad cuya
organizacion implica
actuaciones
administrativas de
Indeportes Antioquia.

Necesidades que tienen
los usuarios de
Indeportes Antioquia en
la gestion diaria de
documentos.

Necesidades recogidas
explicitamente en
normativa y legislacion
vigente.

Necesidades cuya
solucién interviene un
importante componente
tecnologico.

2.1 PROCESO N° 1: PLANEACION DE LA FUNCION ARCHIVISTICA EN INDEPORTES ANTIOQUIA

Indeportes Antioquia debe dar cumplimiento al establecimiento e implementacion de estrategias
organizacionales dirigidas a la planeacién, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos,
tecnoldgicos, financieros y del talento humano, encaminadas al disefio, elaboracion, aprobacion y
evaluacion de los lineamientos de la gestiéon documental y administracién de archivos® alineados a los
instrumentos de planeacion de mayor nivel de orden nacional, territorial, sectorial e institucional.

Este proceso debe, ademas, ir alineado al Modelo de Gestion Documental y Administracién de Archivos
MGDA, componente estratégico subcomponentes Planeacion de la Funcion Archivistica, Planeacion
Estratégica y Control, Evaluacién y Seguimiento.

A continuacion, se describe como opera actualmente este proceso en el Instituto.

Aspecto/Criterio Lineamientos o actividades actuales

Contexto de la Gestion Documental: Indeportes Antioquia, creado mediante la
Ordenanza 8E de 1996, cuenta con una estructura organica determinada por la
Administracion Resolucion de Junta Directiva 00002 del 27 de septiembre de 2013, modificada luego

Documental por la Resolucion de Gerencia 2023000062 del 25 de enero de 2023, en donde las
dependencias son las siguientes:

8 Véase Acuerdo 001 de 2024, Articulo: 1.2.1. Deber de la planeacion.
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Junta Directiva

Gerencia

~~~~~
~~~~~~

fffff
~~~~~~

~~~~~~

Subgerencia Subgerencia de Fomento Subgerencia de Deporte Subgerencia de Escenarios
Administrativa y Financiera v Desarrollo Deportivo Asociado y Altos Logros Deportivos y Equipamientos

Oficina de Medicina Deportiva

Oficina de Talento Humano

El mapa de procesos de la entidad agrupa la gestibn en tres macro procesos:
estratégico, de apoyo y de evaluacion:

de Procesos

Contratacién
y Adaulsiclones

B Gestion Administrativa
de Ios Recursos

¥ Gestion del
Talento Humano
'

La mision de la entidad se ha determinado en servir a las organizaciones deportivas
del Departamento a través de los recursos tecnolégicos, fisicos, humanos y
financieros en su propdsito de organizar, financiar, investigar, capacitar y fomentar
la educacion fisica, la recreacion el deporte y el aprovechamiento del tiempo libre.

Registro de Activos de Informacion: dada la desactualizacion de los instrumentos de
valoracién, TRD, la entidad no ha desarrollado el Registro de Activos de Informacion.

Esquema de publicacién: la entidad no ha desarrollado este instrumento de gestion
de informacion.
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Instrumentos Archivisticos: De la bateria de instrumentos archivisticos determinados
por la normatividad archivistica, Indeportes Antioquia cuenta con los siguientes:

Plan Institucional de Archivos actualizado a la vigencia 2024

Tablas de Retencion Documental para periodo de vida institucional 2007-2013
Cuadro de Clasificacion Documental para el periodo de vida 2023 en adelante
Banter para el periodo de vida 2023 en adelante

Programa de Gestiéon Documental

Inventarios documentales en archivo central y fondos acumulados

Proceso de Gestion Documental en mapa de procesos de la entidad

Tablas de Control de Acceso TCA adoptadas en 2023

indice de Informacién Clasificada y Reservada

Diagnéstico del Sistema de Archivos Institucional

ARRRRRIIRIE

n
D

encuentran pendientes por elaboracién los siguientes instrumentos archivisticos:

Tablas de Retencion Documental periodo de vida institucional 2013 2023
Tablas de Retencion Documental periodo de vida institucional 2023 en adelante
Tablas de Valoracion Documental para el fondo Coldeportes 1968-1996
Tablas de Valoracion Documental para el fondo Indeportes Antioquia 1996-2007
Modelo de Requisitos de Documentos Electrénico MOREQ

Sistema Integrado de Conservacion SIC

U l\:J l\:J l\:J l\:J U

Sistema Integrado de Conservacion: la entidad no ha desarrollado un SIC para el
sistema de archivos institucional. Se realizan mediciones de las condiciones
ambientales del entorno en el archivo Central y se realizan limpiezas periédicas a
las unidades de instalacion y de conservacion, contempladas en el contrato de aseo.

Directrices de Transferencia Documental: en el marco del proceso de gestion
documental se encuentra el instructivo |I-GD-05 Instructivo de Transferencias
Documentales Primarias, por medio del cual se regulan las actividades de
transferencia desde los archivos de gestion al archivo central a cargo del -CADA-.

Politica de Seguridad de Informacién: Indeportes Antioquia cuenta con la Politica de
Seguridad Digital, aprobada por el comité de Gestién y Desempefio en el Acta 4 del
22 de septiembre de 2021. Ademas, con la resolucién 2023001322 del 29 de
diciembre de 2023, donde se actualizan las politicas, los estandares de seguridad y
los usos de recursos informaticos en Indeportes Antioquia.

La creacion y disefio de documentos: esta actividad esta disgregada en cada
proceso en el marco del Sistema de Gestion de Calidad, cada proceso tiene
independencia en la formulacién de los mismos, conservando lo dispuesto en el
manual de identidad gréafica de la entidad.

Diret_:trices_para la Control de produccion y elaboracién de documentos: esta actividad esta disgregada
creacion y disefio de | en cada proceso en el marco del Sistema de Gestién de Calidad.
documentos

Respecto a los tipos de informacion que gestiona la entidad:
En concordancia con el Decreto 2609 de 2012 Indeportes Antioquia cuenta con:
Documentos en soporte papel y electronicos.

Sistema de Informacién Corporativos:
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Indemed es el aplicativo de registro de informacion para Historias Clinicas de
Deportistas

DeportesANT alberga informaciéon relativa a los procesos de fomento y
desarrollo deportivo, asi como la relativa al sistema de altos logros deportivos.
SICOF para el tema de administracién financiero de la entidad.

Mercurio: Sistema de Administracion de Documentos

Portal Institucional: www.indeportesantioquia.gov.co

Uso de tecnologias en la nube: almacenamiento en ONE Drive y SharePoint de
la familia Microsoft.

3

3

VNIV

Necesidades de automatizacion y optimizacion: la entidad pese a que cuenta con un
sistema de gestion documental y tiene parametrizados algunos flujos de trabajo, esta
pendiente la implementacion del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos
de Archivo SGDEA.

Sistema de Gestién
de Documentos
Electrénicos de

Archivo

Modelo de requisitos de gestion electronica de documentos: si bien la entidad no ha
desarrollado el MOREQ, en el sistema de gestion documental actual se han
implementado estrategias que han permitido la regulacion de algunos tramites.

Se inici6 la conformacion de expedientes en el sistema de gestion documental para
series documentales especificas.

Normalizacién de procesos de digitalizacion: el proceso de digitalizacion no esta
normalizado en la entidad.

Autorizacién y usos de firma electrdnicas: en el sistema de gestion documental se
cuenta con un sistema de autenticacion de firma de documentos. No esta
implementada aun la firma electrénica.

Mecanismos de
Autenticacion

Metadatos Minimos de los documentos: el sistema de gestion documental permite la
identificacion de datos relacionados con Datos del remitente, del destinatario,
asuntos y tipos documentales. Sin embargo, Debera revisarse la asignacion de
metadatos de contenido, contexto, estructura tal como se establece en articulo 30
del Decreto 2609 de 2012.

Asignacion de
metadatos

Dada las condiciones actuales, para la implementacion completa del proceso de planeacion de la
funcidn archivistica estan por desarrollar las actividades enunciadas en la tabla siguiente.

Tipo de

L Ejecucion
o . Requisito
Aspecto/Criterio Actividades por Desarrollar

A|L|F|T)|CP | MP|LP

Gestionar la conformacion de un equipo
multidisciplinar con representantes de las

dependenci ticulad de | tion | X | X X
Administracion depen enc:as Ia:jlcua oraAs de la geston
Documental ocumental en Indeportes Antioquia.
Mantener actualizado el contexto de la gestion X X

documental de Indeportes Antioquia
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Elaborar y mantener actualizado el Registro
de Activos de Informacion.

Articular los temas de gestion documental al
Esquema de Publicacion determinado el | X | X | X | X
Instituto.

Elaborar los Instrumentos archivisticos:

"7 TRD para el periodo de vida Institucional
2013-2023.

7 TRD para el periodo de vida institucional
2023 en adelante.

Elaborar e implementar el Sistema Integrado
de Conservacion SIC.

Una vez elaborados los instrumentos de
valoracion documental aplicables, determinar
el  procedimiento para  Transferencia
Documental secundaria al Archivo Histérico de
Antioquia, en el marco de lo determinado en el
Sistema Nacional de Archivos.

Articular los temas de gestion documental con
la Politica de Seguridad de Informaciéon a | X X
cargo de la Oficina de Sistemas e Informatica.

Directrices para
la creaciony
disefio de

Identificar la produccion documental de la
entidad en el marco de la documentacion
derivada de la implementacion del Sistema de | X X
Gestion de Calidad, articulandola con los
instrumentos de valoracion.

documentos

Precisar los tipos de Informacién gestionada
en la entidad, determinando su correcta | X X
gestion.

Sistema de
Gestion de
Documentos
Electréonicos de
Archivo SGDEA

Implementar el uso de documento electrénico
de archivo en el marco de un SGDEA.

Mecanismos de
Autenticaciéon

Desarrollar esquema de responsabilidades de
firma de documentos.

Asignacion de
Metadatos

Estructurar la asignaciéon de metadatos de
contenido, contexto y estructura a los | X X
documentos electronicos o sus expedientes.

2.2 PROCESO N° 2: PRODUCCION DE DOCUMENTOS DE ARHIVO
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En el devenir funcional de Indeportes Antioquia se producen de manera cotidiana documentos de
archivo, estos dan cuenta de la vida institucional de la entidad. Es deber del Instituto promover la
produccion de documentos a partir de procedimientos planificados y regulados, para establecer la
conformacion de los expedientes conforme a los instrumentos de valoracion aplicables, garantizando
asi su conservacion en el tiempo.°

La tabla suministrada a continuacion presenta los lineamientos actuales en lo que respecta a la
produccién de documentos.

Aspecto/Criterio Lineamientos o actividades actuales

Condiciones diplomaticas: la entidad cuenta con un Manual de Produccion I-
GD-11, donde se determinan las formas de elaboracion de documentos. Sin
embargo, debe este alinearse al manual de identidad grafica y a las formas
de produccion del Sistema de Gestion Documental. Se encuentra
Estructura de los desactualizado.

documentos

Diligenciamiento de formas, formatos y formularios: cada proceso cuenta con
sus documentos normalizados en el Sistema de Gestion de Calidad, desde
el proceso de gestion documental no se han establecido directrices al
respecto.

Mecanismos de control de versiones de documentos: este tema se regula en
el Instructivo para la elaboracion y Control de Documentos y Registros, I-MC-
02 del proceso de Mejoramiento Continuo. Dada la carencia de un software
para la gestion del Sistema de Gestién de Calidad no se cuenta con un listado
maestro de documentos de todos los procesos.

Reproduccion de documentos: Indeportes adopt6 buenas préacticas en el uso
del papel orientadas a la implementacion de la Politica de Cero Papel,

Forma de produccion o mediante la resolucion 2020000406 del 3 de julio de 2020.

ingreso . . .
g Desde la pos pandemia se ha incrementado la produccién de documentos en

soporte electronico/digital y ha reducido el uso del soporte papel. Asi mismo,
la reduccién de impresiones es uno de los datos reportados en las politicas
de austeridad del gasto de la entidad.

Lineamientos para el uso de formatos abiertos: no se han desarrollado
politicas al respecto de este tema. Los documentos producidos en la entidad
se elaboran en aplicaciones ofiméaticas de la suite de Microsoft y en el
Sistema de Gestion Documental Mercurio, almacenados en PDF.

Mecanismos para la recepcion de documentos: de cara al ciudadano la
entidad cuenta con canales virtuales (ventanilla virtual, buzones CADA,
contactenos y denuncias) y presenciales en la Ventanilla Unica a través de

Areas competentes para el g > )
P P los cuales se reciben las solicitudes de los diferentes grupos de valor.

tramite

Estos se radican, direccionan y gestionan a través del Sistema de Gestion
Documental Mercurio. Las actividades relativas a este tema estan

9 Véase Acuerdo 001 de 2024, articulo 4.1.2. Proceso de Produccion documental.
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normalizadas en el proceso de gestion documental, mediante los siguientes
instructivos:

rw

I-GD-06 Instructivo de recibo y radicacion de documentos en la ventanilla

Unica de Indeportes Antioquia.

7 1-GD-10 Instructivo de radicacion de documentos Internos.

7 1-GD-01 Instructivo para la distribucion de los documentos enviados
desde el Instituto por mensajeria directa, expresa y/o correo certificado.

I~ 1-GD-07 Instructivo para la distribucién interna de documentos.

Control unificado de radicacién: independiente del canal de recibo de la
solicitud, virtual o presencial, el CADA de Indeportes Antioquia tiene a su
cargo la radicacion de documentos recibidos, actos administrativos
resoluciones y circulares.

A través del Sistema de Gestiébn Documental Mercurio se controlan los
consecutivos de comunicaciones recibidas, internas, externas y actos
administrativos. El consecutivo de documentos internos y externos se agota
en la medida de uso de las dependencias y su tramite es discrecional de cada
una.

Simplificacion de tramites: en Indeportes Antioquia cuenta con la Politica de
Racionalizacién de Tramites, liderada desde el proceso de Servicio al
Ciudadano. Esta tiene como objetivo: definir los lineamientos para el disefio
e implementacion de la estrategia de racionalizacion, simplificacion y
automatizacion de los tramites el Instituto.

Indeportes Antioquia registra en SUIT dos tramites relacionados con la
funcién de acompafiamiento legal a organismos deportivos:

I~ Reconocimiento de la personeria juridica de los organismos deportivos
y recreativos vinculados al Sistema Nacional del Deporte

7 Inscripcion de dignatarios de los organismos deportivos y recreativos
vinculados al Sistema Nacional del Deporte.

De la implementacion de la politica se derivara la racionalizacion de los
trdmites existentes y la identificacion de otros procedimientos administrativos
aplicables al instituto.

Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo SGDEA: si bien
la entidad cuenta con el Sistema de Gestiébn Documental Mercurio y alli se
aloja la mayor parte de la produccion documental del instituto, no se ha
definido aun la politica para la administracion electronica normalizada de
documentos. Es necesario el desarrollo de la hoja de ruta de implementacion
de requisitos para la gestion electronica de documentos, y esto debe estar
conexo con la elaboracion de instrumentos de valoracion documental TRD.

Conexo a los elementos anteriormente expuestos, en el marco del proceso de produccion documental
debe enunciarse el aspecto/criterio relativo a las firmas autorizadas para la elaboraciéon de documentos
en Indeportes Antioquia. Mediante la circular 2024000002 del 13 de febrero de 2024 respecto de la
aplicacion de la resolucion S0001142 de 2016, estructura de los equipos de trabajo, la Oficina de
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Talento Humano determina los siguiente sobre la firma de comunicaciones oficiales:

“Salvo norma o reglamentacion expresa y especial, los Unicos autorizados para firmar y (cuando se requiera) dar
vistos buenos en las actuaciones y tramites administrativos de la Entidad, son: los Subgerentes, jefes de Oficina
y Jefes de Oficina Asesora. Lo anterior, sin perjuicio de las facultades y competencias asignhadas al representante
legal de la entidad.

2. Por lo tanto, y sin detrimento del cumplimiento de las funciones de apoyar y/o elaborar o proyectar respuestas,
comunicaciones, informes, requerimientos, etc. para firma de las autoridades antes mencionadas o el Gerente, el
personal de los niveles profesional, técnico y asistencial no se encuentra autorizado para suscribir tales
documentos. Lo anterior, sin perjuicio de aquellas propias de la funcion de supervision contractual, de
representacion judicial o extrajudicial, y las demas que se les puedan asignar por norma previa.°

Complementario a esto se determina a continuacién el esquema de firmas autorizadas para
documentos oficiales en Indeportes Antioquia.

Esquema de firmas autorizadas para documentos oficiales

Servidores publicos

Clases de documentos Definicion BANTER! A
competentes para la firma

Documento en el que se
relacionan los temas tratados y Integrantes y secretario del

Actas de acordados por el comité. Hace Comité seguln el acto
comités referencia a los comités creados | administrativo de creaciony
por acto administrativo en conformacién del mismo.

Indeportes Antioquia.

Documento en el que se

Actas de Junta relacionan los temas tratados y | Integrantesy secretario de la
directiva acordados en la Junta Directiva de Junta Directiva

Indeportes Antioquia.

Documento en el que se
relacionan los temas tratados en
Actas de Reunién | las reuniones internas de los Asistentes a la reunion
equipos de trabajo o entre
dependencias de la entidad.

Actas

Documento que evidencia el
proceso de eliminacion
documental, resultado de la

Actas de N X o Integrantes del Comité
e aplicacion de las disposiciones N -
Eliminacion de ) . . Institucional de Gestion y
finales registradas para series y ~
documentos Desemperio

subseries en Tablas de Retencion
Documental 'y  Tablas de
valoraciéon documental.

10 véase Circular 2024000002 del 13 de febrero de 2024, expedida por la Oficina de Talento Humano respecto a la firma de comunicaciones
oficiales en aplicacién de la Resolucién S001142 de 2016.
11 Banco Terminoldgico de Series y Subseries Documentales.
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Actos administrativos de caracter
dispositivo mediante el cual la
Junta Directiva de Indeportes
Antioquia resuelve situaciones
especificas y toma decisiones
relativas al ambito de su
Actos competencia.

Administrativos

Presidente de la Junta
Directiva

Resoluciones de
Junta Directiva

Actos administrativos de caracter
dispositivo, mediante los cuales la Gerente.

autoridad de la entidad resuelve | Subgerentes y jefes de oficina
situaciones especificas o toma | con delegacion de la funcién
decisiones concretas relativas a su u ordenacion del gasto
ambito de competencia.

Resoluciones

Documento que da fe y constancia
Certificados del vinculo laboral, y tiempo de

Laborales servicio de un servidor publico con
Indeportes Antioquia.

Jefe de Talento Humano

Certificados

Documento que da constancia del Gerente, Subgerentes y Jefes

Certificados estado v eiecucion de contratos de Oficina con funcion
Contractuales Yy € . 0S¥ delegada de ordenacion del
convenios suscritos con la entidad.
gasto.
Documentos que se constituyen
en la herramienta administrativa,
emitida por una autoridad superior Gerente.
Circulares a una inferior, sobre un temay con Subgerentes y jefes de
Dispositivas un proposito especifico. Este Oficina con delegacién de
documento es empleado para funcion.
trasmitir instrucciones y decisiones
Circulares de caracter obligatorio.
Circulares que tienen como
propdsitos internos meramente de
b e . Gerente.
. caracter  administrativo, para ;
Circulares . Subgerentes y jefes de
. informar, regular o establecer . "
Informativas Oficina con delegacion de

aspectos generales, que no estan

: funcién.
en los reglamentos internos del
trabajo.
Documentos enviados desde las
Gerente.

diferentes dependencias en razén
al  relacionamiento con los
ciudadanos, entidades y
organismos deportivos.

Comunicaciones Comunicaciones
Oficiales oficiales enviadas

Subgerentes y jefes de
Oficina con delegacién de
funcion.

Los documentos internos o externos que requieran flujos de revision y aprobacion, deberan reflejar las
firmas con responsabilidad de proyeccion, vistos buenos y aprobacion. Ningun contratista deberd firmar
documentos oficiales externos o internos como firmante principal, asi tenga opcion de hacerlo a través
del Sistema de Gestiobn Documental.
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Dadas las condiciones actuales las actividades a desarrollar en materia de produccion documental son
las siguientes

Tipo de

iteri Requisito
Aspecto/Criterio Lineamientos o actividades actuales q

Ejecucion

A|L|F T|CP | MP|LP

Actualizacion del Manual de Produccion

Documental. X X X X

Articulacion con la Oficina Asesora de
Planeacion, a cargo de la Sistema Integrad
de Gestion de Calidad, para determinar los
lineamientos  diploméaticos para la
produccién de documentos en Indeportes
Antioquia.

Estructura de los
documentos

Una vez elaboradas las TRD para el
periodo de vida institucional vigente
incorporar los criterios de denominacion y | X X X X
clasificacion documental a la
documentacion del SIG.

Forma de produccion

- Documentar las formas de reproduccién de
o ingreso P

los documentos en Indeportes Antioquia.

Determinar lineamientos en lo relativo al
uso de formatos abiertos para la produccién
documental, en articulacién con la Politica
de Seguridad de Informacion.

Articular la participacion del proceso gestion
Areas competentes documental en las actividades

para el tramite desarrolladas para la racionalizacién de
tramites y OPAS en la entidad.

2.3 PROCESO N° 3: GESTION Y TRAMITE

Uno de los procesos fundamentales en la gestion documental busca establecer los criterios y controles
para el seguimiento de la gestion y trdmite de los documentos que se producen o ingresan a la entidad
y adoptar acciones para la adecuada recepcion, registro, vinculacién a un tramite y distribuciéon. Esto
para garantizar la disponibilidad, recuperacion y acceso para la consulta de los documentos durante
todo el ciclo vital.*?

12 yvéase Acuerdo AGN 001 de 2024, articulo 4.2.1 Proceso de gestion y tramite de los documentos.
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A continuacién, se describen los lineamientos actuales en materia de este proceso de gestion
documental en Indeportes Antioquia.

Aspecto/Criterio Lineamientos o actividades actuales

Mecanismos de entrega de documentos: Indeportes Antioquia cuenta con un Sistema
de Gestion Documental donde reposan los consecutivos de actos administrativos,
circulares, documentos oficiales en categorias de consecutivo recibido, interno y
externo.

La recepcion de documentos en la entidad se da mediante la administracion de la
Ventanilla Unica a cargo del CADA. Alli se cuentan con el espacio para la recepcion
presencial y se gestionan las solicitudes recibidas a través de los buzones:

contactenos@indeportesantioguia.qov.co
denuncias@indeportesantioquia.gov.co
cada@indeportesantioquia.gov.co

Registros de
documentos

Ademas, se categorizan las solicitudes recibidas desde la ventanilla virtual:
https://indeportesantioquia.gov.co/mecanismos-para-la-atencion-al-ciudadano/

El procedimiento de recepcion se encuentra documentado en el instructivo 1-GD-06
Instructivo de recibo y radicacion de documentos en el Ventanilla Gnica de Indeportes
Antioquia

El tratamiento de recibo y categorizacién de comunicaciones tipificadas como PQRSDF
se realiza de acuerdo a lo establecido en el Procedimiento P-SC-02 Procedimiento para
la gestion de PQRSDF administrado por el proceso de servicio al ciudadano.

La distribucion de documentos: se realiza segun lo establecido en el instructivo I-GD-06
Instructivo de recibo y radicacion de documentos en el Ventanilla Gnica de Indeportes
Antioquia

El tratamiento de recibo y categorizacion de comunicaciones tipificadas como PQRSDF
en el Procedimiento P-SC-02 Procedimiento para la gestion de PQRSDF administrado
por el proceso de servicio al ciudadano.

P L. La distribucion de soportes fisicos radicados en el CADA de Indeportes Antioquia se
Distribucion X A : . : Co

realiza segun lo estipulado en el instructivo I-GD-07 distribucion interna de documentos.
La entrega de documentos enviados de manera fisica se da segun lo estipulado en el
instructivo 1-GD-01 Instructivo para la distribucion de los documentos enviados desde el
instituto por mensajeria directa, expresa y/o correo certificado.

Para identificar el registro de asuntos y temas recibidos en Indeportes Antioquia el
proceso de gestidon documental cuenta con el formato F-GD-46 malla de temas para
radicacion de documentos recibidos en Indeportes Antioquia.

Servicios de archivo: El CADA de Indeportes Antioquia presta los siguientes servicios
Acceso y consulta | de archivo:
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"7 Para el publico interno: Consulta sobre informacién registrada en el Sistema de
Gestion Documental Mercurio, consulta sobre documentos conservados en Archivo
Central en estado de fondo acumulado y transferencia primaria, acompafiamiento
a oficinas productoras y apoyo en digitalizaciéon de documentos.

I~ Para el publico externo: radicacion a través de la Ventanilla Unica de Radicacion
(canales fisicos y digitales).

Tablas de control de acceso y formatos de préstamos: Indeportes cuenta con las Tablas
de Control de Acceso F-GD-49 elaboradas y adoptadas en la vigencia 2023 mediante la
resolucion 2023001318 del 29 de diciembre de 2023.

Estd documentado el instructivo 1-GD-04 instructivo para la gestion de consultas en el
archivo central a cargo del CADA que regula el acceso al fondo acumulado y archivo de
transferencias primarias.

En el Instructivo I1-GD-02 Instructivo para la organizacion de los archivos de gestién se
tiene contemplado el acceso a la informacion contenida en estos. Esta actividad se
registra en el formato F-GD-33 Control de Préstamo de Expedientes o documentos en
archivos de gestion y en el formato F-GD-47 Acuerdo de Confidencialidad.

En el Sistema de Gestion Documental Mercurio estan parametrizados perfiles
especificos con opcién de busqueda avanzada sobre la informacién contenida en el
Sistema.

Intercambio de informacion con otras instituciones: al respecto no se han desarrollado
actividades.

Mapa de procesos: La entidad cuenta con mapa de procesos en el marco de la
implementacion del Sistema Integrado de Gestion. Ademas, con flujos documentales
parametrizados en el Sistema de Gestion Documental Mercurio, sin embargo, no todos
los tramites y OPAS estan desarrollados o cuentan con efectivo seguimiento.

Control y trazabilidad de tramites: se encuentra documentado el seguimiento que hasta
ahora se realiza al tema de PQRSDF desde el proceso de Servicio al Ciudadano.
Algunos otros temas es posible monitorearlos desde el gestor documental con el
cumplimiento de los pasos de los flujos documentales establecidos, sin embargo, no se
cuenta con seguimientos documentados al respecto.

Control y
seguimiento

Control de finalizacién de tramites: para el tema de PQRSDF el flujo de trabajo
documental establece un paso de control y monitoreo de respuesta. Para los demas
trdmites no esta normalizado un procedimiento, aunque cada &rea determina sus
propios mecanismos de seguimiento.

A partir de las actividades actuales la implementacion del proceso gestion y tramite, debera contemplar
el desarrollo de las siguientes actividades.

Tipo de . o
- Ejecucion
o . Requisito
Aspecto/Criterio Actividades por Desarrollar
A‘L F‘T CP‘MP‘LP
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Determinar los mecanismos para la
Acceso y consulta | promocion del intercambio de informacion | X X | X X
con otras instituciones.

Participar en el disefio de flujos de control de
tramites en articulacion con el proceso de | X | X X
Servicio al Ciudadano.

Control y
seguimiento

2.4 PROCESO N° 4: ORGANIZACION

La organizacion archivistica es el proceso de la gestion documental que contempla las actividades de
clasificacion, ordenacién y descripcion documental. Este es el proceso que determina la concrecion de
los principios archivisticos de procedencia y orden original.*?

De la aplicacién del proceso de organizacion documental depende la facilidad del acceso y
recuperacion de la informacién, el control de los documentos producidos y su insercién en el Sistema
de Archivos Institucional.

Aspec'_[o/ Lineamientos o actividades actuales
Criterio

Criterios de clasificacion documental: si bien Indeportes cuenta con unas TRD convalidadas
en 2007 mediante el Acuerdo 04 del 13 de diciembre, expedido por el Consejo
Departamental de Archivos de Antioquia, y de estas se desprende un Cuadro de
Clasificaciéon Documental, este no coincide con la produccién documental actual de la
entidad.

A esto se suman dos cambios organicos, uno en 2013 y otro en 2023. Con base en la dltima
estructura organica, se desarrollé el CCD, que fue aprobado en diciembre de 2023 por el
Comité de Gestion y Desempefio. La principal actividad con este es la implementacion del
mismo sobre los documentos de mas reciente creacion, capitalizando las herramientas
ofrecidas por el Sistema den Gestion Documental Mercurio.

Clasificacion En lo que respecta a la Clasificacion se tienen los siguientes aspectos:

Periodos de vida:
7 2007-2013 TRD convalidada por el Consejo Departamental de Archivos con CCD
7 2007-2013 sin CCD.

7 2023 en adelante CCD en implementaciéon y adoptado mediante resolucion
2023001319 del 29 de diciembre de 2023.

Las actividades de clasificacién se documentan en el: I-GD-02 Instructivo de Organizacion
de Documentos.

Las actividades de clasificacion para la gestion de transferencias primarias desde los
archivos de gestion al Archivo central a cargo del CADA esta documentado en el Instructivo
I-GD-05 Instructivo Transferencias Documentales Primarias.

13 véase Acuerdo AGN 001 de 2024, Capitulo 3, Seccién 1 organizacion de archivos: clasificacion, ordenacion y descripcion.
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Criterios para la ordenacion de documentos: las actividades de ordenacién deben seguir la
aplicacion del principio archivistico de orden original y responder a la secuencia del tramite.
La actividad de ordenacion esta contemplada en los instructivos: I-GD-02 Instructivo de
Organizacion de Documentos.

Ordenacion
Las actividades de clasificacién para la gestion de transferencias primarias desde los
archivos de gestion al Archivo central a cargo del CADA esta documentado en el Instructivo
I-GD-05 Instructivo Transferencias Documentales Primarias.

Criterios para la descripcion documental: Se cuenta con los metadatos minimos del FUID
F-GD-08 Formato Unico de Inventario Documental adaptado al cambio normativo
establecido en el Acuerdo 001 de 2024, Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica. Se
relacionan a continuacion los formatos normalizados:

~7 Hoja de control F-GD-17

7 Hoja de control de Historia Clinica F-GD-45
7 Rotulo de Caja: F-GD-42

Descripcion 7 Rétulo de Carpeta: F-GD-41

I~ Indice electrénico: F-GD-50

Ademas, se cuentan con los datos establecidos en las fichas de radicacion determinadas
desde el Sistema de Gestién Documental.

Las actividades de clasificacion para la gestion de transferencias primarias desde los
archivos de gestion al Archivo central a cargo del CADA esta documentado en el Instructivo
I-GD-05 Instructivo Transferencias Documentales Primarias.

Las actividades de organizacion archivistica tienen como aspectos a desarrollar los siguientes:
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Tipo_ d_e Ejecucion
L . Requisito
Aspecto/Criterio Actividades por Desarrollar

A | L F| T]| CP | MP | LP

Implementar los criterios de clasificacién
determinados por los instrumentos
archivisticos de valoracién aplicables a los | X X X X
diferentes periodos de vida de Indeportes
Antioquia

Clasificacion Reconocer la pertenencia a una serie

documental y periodo de vida institucional de
los documentos desagregados en los entornos
digitales de la pos pandemia en el sistema de
gestion documental Mercurio y en los entornos
digitales de la entidad.

Aplicar criterios de principio de orden original
Ordenacion en la implementacién de instrumentos de | X X X X
valoracion documental.

Formular las necesidades de identificacion y el
programa de  descripcibn  documental | X X X X

Descripcion aplicables al ciclo vital del documento.

Definir esquema de metadatos sobre tipos
documentales.

2.5 PROCESO N° 5 TRANSFERENCIAS

La Ley General de Archivos, establece en el articulo 23 la clasificacion de archivos, teniendo en cuenta
el ciclo vital del documento, en archivos de gestién, central e histérico. En cada uno de ellos los motivos
de uso, la frecuencia de consulta y la valoracion documental presentan variables, segun lo dispuesto
en las Tablas de Retencién Documental.

Para el caso de Indeportes Antioquia, se encuentran archivos de gestioén en cada una de las Oficinas,
Oficinas Asesoras y Subgerencias; el archivo central estd a cargo del CADA de la Subgerencia
Administrativa y Financiera y el archivo historico estara a cargo, como lo determina el Sistema Nacional
de Archivos, del Archivo Histérico de Antioquia una vez se surta la respectiva transferencia secundaria.

La remision de los documentos entre cada etapa del archivo, con base en lo estipulado en las TRD o
TVD, es lo que corresponde a la transferencia documental. Esta sera primaria para la entrega de
documentos de los archivos de gestion al central y secundaria cuando se trate de la entrega desde el
archivo central al histérico.
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A continuacién, se presentan los lineamientos actuales en lo que respecta al proceso de transferencia
documental en Indeportes Antioquia.

Aspecto/
Criterio

Preparacion parala
transferencia

Lineamientos o actividades actuales

Directrices y transferencias primarias y secundarias: las formas de abordaje de las
transferencias primarias estan documentadas en el Instructivo I-GD-05 Instructivo para
las Transferencias Documentales.

El archivo central ha recibido en transferencia documentos desde las dependencias
de periodos de vida que aln no cuentan con instrumento de valoracion elaborado.
Asumiendo en este sentido la retencidn una vez se actualicen las TRD.

Las transferencias se han realizado con aplicacion de los principios de procedencia y
orden original. Las denominaciones de las series se han acogido al deber funcional o
al Banter.

Validacién de la
transferencia

Verificacion de aplicacion de condiciones de transferencia documental: el Instructivo I-
GD-05 Instructivo para las Transferencias Documentales Primarias contempla
actividades de validacion de transferencia: clasificacion, ordenacion e identificacion.
Todas las transferencias se reciben con revision al 100% de los criterios archivisticos
citados.

Se aplican criterios completos para el periodo de vida 2007 a 2013 que cuenta con
TRD convalidada.

Inventarios documentales en archivo central: el archivo central cuenta con inventarios
consolidados producto de las transferencias documentales primarias en soporte papel.

Migracién, . . ,
refgr;eshing Dada la carencia de MOREQ y de un SGDEA esta actividad no se ha desarrollado ain
emulacion ’o la documentacion de la aplicacion de los métodos de migracion, refreshing, emulacion
conversion o conversion de informacion.
Metadatos de transferencia en soportes fisicos o en medios electronicos: la
transferencia esté reglada en el instructivo I-GD-05 Instructivo para las Transferencias
Metadatos Documentales. Acé se aplican metadatos relacionados con la identificacién de las

series y subseries documentales.

No se han regulado las transferencias documentales en medios electrénicos.

Pagina 34 de 63

Calle 48 70-180 sector Estadio, Medellin - Antioquia. (604) 5200890 ext(s). 1000 - 1371

www.indeportesantioquia.gov.co

Afiliado




Cédigo: D-GD-05
mpsponrss PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - Versién: 02
ANTIOQUIA PGD- DE INDEPORTES ANTIOQUIA Aprobacion:
17-12-2024
COPIA CONTROLADA

Las actividades a desarrollar son las enunciadas en la siguiente tabla:

TIpO. d.e Ejecucién
o L Requisito
Aspecto/Criterio Actividades por Desarrollar

A | L F | T|] CP | MP | LP

Aplicar el calendario de conservacion
establecido para los documentos del periodo | X X X X
de vida 2007-2013.

Una vez elaborados y convalidados los
instrumentos de valoracion pendientes, disefiar
e implementar protocolos de trasferencia
documental para los periodos de vida:

Preparacion para
la transferencia

7 TRD 2013-2023

7 TRD 2023 en adelante

7 TVD Coldeportes 1968-1996
7 TVD Indeportes 1996-2007

Ajustar los instructivos de transferencia al
escenario de transferencias documentales en | X X
soportes electronicos.

Validacion de la
transferencia

Migracién, Incluir aspectos relacionados a la integridad de
refreshing, informacién en lo que corresponde al SGDEA, X X X X
emulacién o en linea con la formulacion de politicas de
conversion tratamiento de documento electrénico.
Incorporar en los instructivos de transferencias
aspectos relativos al tratamiento de metadatos
Metadatos P X X

en aras de facilitar la recuperacion de la
informacion.

2.6 PROCESO N° 6: DISPOSICION FINAL

La aplicacién de instrumentos de valoracién, TRD y TVD, permite regular en el sistema de archivos
institucional los calendarios de conservacion de los documentos producidos por Indeportes Antioquia,
durante los diferentes periodos de vida.

El proceso de disposicion final se define como la decision resultante de la valoracion hecha en cualquier
etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las TRD o TVD, con miras a su conservacion
total, eliminacién o seleccion.

14 véase Acuerdo AGN 001 de 2024, articulo 4.5.1 proceso de disposicién final de los documentos.
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A continuacién, se explican los lineamientos actuales en la entidad en lo que respecta a este proceso

archivistico.
ASPECFO/ Lineamientos o actividades actuales
Criterio
Aplicacion de instrumentos de valoracién documental: no se han aplicado disposiciones
de valoracion documental dada la carencia de instrumentos de valoracion para los
periodos de vida relacionados a continuacion
7 TRD 2013-2023
. . 7 TRD 2023 en adelante
Directrices .
Generales = TVD Coldeportes 1968-1996

7 TVD Indeportes 1996-2007

Segun la disposicidon normativa establecida en el Acuerdo 001 del 2024, expedido por el
Archivo General de la Nacién, articulo 5.1.5.1, paragrafo 3, dado que las TRD del periodo
de vida 2007-2013 cuenta con convalidacion por parte del Consejo Departamental de
Archivos deberan ser aplicadas por Indeportes Antioquia.

Criterios para los documentos de conservacion total: dada la no aplicacion de los
instrumentos de valoracién aplicables no se han desarrollado instrumentos relativos a la

Conservacioén aplicacion de la disposicion final y transferencia de documentos de conservacion total al
total, seleccion, | Archivo Histérico de Antioquia.

microfilmacion
ylo digitalizacion | Una vez elaborados los instrumentos de valoracién pendientes deberan proyectarse los
lineamientos en cuanto a aplicacion de criterios de disposicion final adaptables a los
formatos y soportes documentales.

Criterios del procedimiento de eliminacién documental: la entidad cuenta con instructivo I-

Eliminacion GD-12 Instructivo Eliminacién de Documentos que debe ser revisado y actualizado.

Las actividades por desarrollar en lo que respecta a la disposicién final de documentos son las
enunciadas a continuacion

Tipo de . .
Lo . Requisito Ejecucion
Aspecto/Criterio Actividades por Desarrollar

A|lL|F|T|CP | MP|LP

Disefiar un plan de aplicacion de las TRD

aplicables al periodo de vida 2007-2013. XX X)X X X X

Aplicar, una vez convalidadas, los instrumentos
Directrices de valoracioén para los periodos:

Generales
7 TRD 2013-2023 X | X | XX X X
7 TRD 2023 en adelante
~7 TVD Coldeportes

7 TVD Indeportes
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Conservacion
total, seleccién,
microfilmacién

ylo digitalizacién

Elaborar instructivos de aplicacion de disposicién
final acorde a los instrumentos de valoracion | X | X | X | X X X X
aplicables.

Eliminacién Actualizar el instructivo de eliminaciéon de x | x| x| x X
documentos.

2.7 PROCESO N° 7 PRESERVACION A LARGO PLAZO

La preservacion a largo plazo se define como el conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestidén para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de
su medio y forma de registro y almacenamiento.

Este proceso de la gestion documental busca llevar a cabo actividades para asegurar la conservacion
y preservacion a largo plazo de los documentos de archivo, en el marco del Sistema Integrado de
Conservacion —SIC-.

A continuacién, los lineamientos actuales al respecto.

Aspecto/

S Lineamientos o actividades actuales
Criterio

Implementacion de Plan de Conservacion: la entidad no ha elaborado un plan de
conservacion de documentos para los soportes fisicos que permita mantener los
atributos de autenticidad, integridad, fiabilidad y accesibilidad a través del tiempo.

Sistema Integrado

. Implementacion de Plan de Preservacion Digital a largo Plazo: la entidad no ha
de Conservacion

elaborado un Plan de Preservacion Digital a largo plazo para adoptar las politicas,
medidas y estandares necesarios para asegurar su consulta en el tiempo, asi como
su autenticidad, integridad, accesibilidad, disponibilidad y confiabilidad necesaria para
reproducirlo.

Mecanismos de salvaguarda de documentos electronicos: Indeportes Antioguia
cuenta con la Politica de Seguridad Digital, aprobada por el Comité de Gestion y
Desemperio en el Acta 4 del 22 de septiembre de 2021.

Ademas, la resolucion 2023001322 del 29 de diciembre de 2023 actualiza las politicas,
estandares de seguridad y usos de recursos informaticos en Indeportes Antioquia. Sin
Seguridad de la embargo, en estos instrumentos no se encuentran componentes documentales en lo

Informacion relacionado con el mantenimiento de las caracteristicas de autenticidad, integridad,
inalterabilidad, acceso, disponibilidad, legibilidad y conservacion de la informacion del
sistema de archivos de la entidad.

Caracteristicas del SGDEA: dado el cambio de version de la herramienta de gestion
documental de la entidad, es necesaria la evaluacion de esta respecto al cumplimiento
de las caracteristicas de los documentos electronicos de archivo.
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Requisitos parala
preservaciéony

Requisitos para la preservacién de documentos electrénicos de archivo: no se han
establecido los requisitos de preservacion de documentos electrénicos de archivo.

conservacion de los

eligfr%rgiecgt:?je de la informacion institucional se encuentra contenida en el sistema de gestién
archivo documental, dada la carencia de instrumentos de valoracién actualizados no se han

desarrollado 100% las parametrizaciones requeridas.

Preservacion de documentos segin TRD en SGDEA: si bien un volumen importante

Requisitos para las
técnicas de
preservacién a largo
plazo

Requisitos para la preservacion de los documentos electronicos de archivo: no se han
definido los requisitos de preservacion a largo plazo para los documentos electrénicos
de archivo.

Las actividades a desarrollar en el proceso de preservacion a largo plazo son las siguientes:

Tipo de . .
o Ejecucion
Aspecto/ o Requisito
o Actividades por Desarrollar
Criterio
L|F CP | MP | LP
Elaborar el Plan de Conservaciéon para
: documentos fisicos P XX X X X
Sistema Integrado de '
Conservacion Elaborar el Plan de Preservacion Digital a
X | X X X X
largo Plazo.
Determinar los requisitos para la
preservacién de documentos de archivo,
Seguridad de la alineando a estos la herramienta de
ho! : L X X X
Informacion software usada como Sistema de Gestidn
Documental, en concordancia con los
instrumentos de valoracion aplicables.
Requisitos para la Establecer los requisitos para la
preservacion y reservacion de los  documentos
conservacion de los glectrénicos de archivo, incorporando lo X X X
documentos electronicos determinado por las TRI5 a Iicgbles
de archivo P P '
Requisitos paralas Establecer las necesidades y requisitos
técnicas de preservacion | para la preservaciéon documental a largo X X X
alargo plazo plazo.
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2.8 PROCESO N° 8 VALORACION

La valoracion es uno de los procesos fundamentales en los archivos, este inicia desde la planificacion
documental, y determina los valores primarios (para la administracion y gestion) y secundarios (para la
sociedad, historia, cultura y memoria) de los documentos. La valoracion documental establece la
permanencia de los documentos en las diferentes fases de archivo y determina su disposicion final
(conservacion temporal o permanente).

Este proceso de la gestion documental, regulado desde las TRD o TVD, debe ser realizado de manera
permanente, pues garantiza el efectivo y eficiente transito de los documentos entre las diferentes
etapas del ciclo vital del documento.

La situacion actual en Indeportes Antioquia se describe a continuacion.

ASPGCFO’ Lineamientos o actividades actuales
Criterio

Determinaciones sobre conservacion total, criterios de valoracion documental e
identificacion de valores primarios y secundarios de los documentos: Indeportes Antioquia
cuenta con unas TRD convalidadas en 2007 mediante el Acuerdo 04 del 13 de diciembre,
expedido por el Consejo Departamental de Archivos de Antioquia, aplicables al periodo

Directrices de vida organico 2007 a 2023.

Generales

Los demés periodos de vida no cuentan con criterios de valoracién documental dada la
ausencia de instrumentos de valoracion TRD actualizadas a los cambios organicos y TVD
para los fondos documentales acumulados.

Las actividades a desarrollar en lo que respecta al proceso de valoracién de documentos en el sistema
de archivos de Indeportes Antioquia son las siguientes:

Tipo de Requisito Ejecucion
Aspecto/Criterio Actividades por Desarrollar
A L F T CP | MP | LP

Aplicacion de las TRD convalidadas en
2007, segun disposiciones normativas
contenidas en el Acuerdo 001 de 2024,
acuerdo Unico de la funcion archivistica.

Directrices

Generales Determinar ruta de aplicacion para los
instrumentos de valoracién para los
periodos de vida pendientes, una vez X X X X X X
elaborados y convalidados por la
instancia respectiva.
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3. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

La implementacion del PGD esta contemplada en 4 fases a saber: elaboracion, ejecucién, seguimiento
y mejora. El grafico siguiente determina las acciones contempladas en cada fase.

*Revision y actualizacién del PGD
Fase de elaboracién *Construccion del plan de trabajo
*Gestion de los recursos necesarios

*Disefio de actividades de socializacion y capacitacion

*Desarrollo del plan de trabajo contemplado para la
implementacion del PGD

*Elaboracién de informes de seguimiento con
Fase de seguimiento variables: cumplimiento de metas, ejecucion de
recursos, interrralacién de procesos

*Promover la implementacion de acciones correctivas,
Fase de Mejora preventivas y de mejora en la implementacion del
PGD

llustracion 6 Fases de implementacion del PGD

Ahora bien, en légica del planear, hacer, verificar y actuar —PHVA- contemplado en el Sistema de
Gestion de Calidad, para el desarrollo de las fases se tendran las siguientes instancias:

/7 Instancias de aprobacion: Comité de Gestion de Desempefio.

7 Instancias de puesta en marcha: todas las dependencias de Indeportes Antioquia bajo la
coordinacion del proceso de gestion documental a cargo del CADA

/7 Instancias de seguimiento: el CADA como coordinador del proceso de gestion documental, la
Oficina Asesora de Planeacién en el marco de implementacion del modelo MIPG, y la Oficina
de Control Interno segln sus funciones de seguimiento, verificacion y auditoria.

/7 Instancias de mejora: EIl CADA como responsable del proceso de gestion documental, la
Oficina Asesora de planeacion en el marco de implementacion del modelo MIPG y la Oficina
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de Control Interno segln sus funciones de seguimiento, verificacion y auditoria.
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4. PROGRAMAS ESPECIFICOS

El Instituto Departamental de Deportes de Antioquia Indeportes Antioquia, en aras de dar cumplimiento
a lo contemplado en la Ley General de Archivos, la Ley 1712 de 2024, el Decreto 1080 de 2015 y el
Acuerdo 01 de 2024, asi como a los requisitos del Modelo de Gestién Documental y Administracién de
Archivos —-MGDA-, presenta a continuacién como parte del Programa de Gestion Documental la
formulacion de los programas especificos. Estos tienen como propésito orientar al Instituto en aspectos
esenciales relacionados con el tratamiento de los tipos de informacion y documentos, independiente
del soporte, asi como de los medios y controles asociados a su gestion.

El Acuerdo 001 de 2024, Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica,’® establece el desarrollo de los
siguientes programas especificos:

Programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos
Programa de documentos vitales o esenciales

Programa de gestion de documentos electronicos

Programa de Archivos Descentralizados

Programa de reprografia

Programa de documentos especiales

Plan institucional de capacitacion

Programa de auditoria y control

N~ WNE

Estos programas se relacionan con cada uno de los procesos de la gestién documental, algunos de
ellos son transversales a todos los procesos o tienen relacién directa con algunos de ellos. Tal como
se ilustra en la tabla siguiente:

Proceso/ L - - P R, . Disposicion Preservacion -
Programa Planeacion Produccion Gestion y tramite Organizacion Transferencia final alargo plazo Valoracién

Programa de

normalizacién de X X

formas y formularios

electrénicos

Programa de

documentos vitales o X X X

esenciales

Programa de gestion
de documentos X X X X X X X X
electrénicos

Programa de Archivos
Descentralizados

15 véase Acuerdo AGN 001 de 2024, anexo 4 Programa de Gestién Documental, y articulo 1.2.4 Instrumentos archivisticos para la planeacion
de la funcion archivistica.
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Programa} de X X X X
reprografia
Programa de
documentos X X X X X X X
especiales
Plan .inst.it,ucional de X X X X
capacitacion
Programa de
auditoria y control X X X X X X X X

A continuacién, se presentara la formulacion de cada uno de los programas citados, asi como las
acciones a desarrollar para su implementacién. Esto en articulacion con las actividades indicadas para
los ocho procesos de la gestion documental, sefialados en los apartados anteriores del presente
documento.

Por cada uno de los programas citados, se relacionaran el propdsito, objetivos, justificacion, alcance,
beneficios y lineamientos normativos. Asi mismo, una tabla que presenta la metodologia o acciones,
con los recursos, responsables, verificables de la actividad y su proyeccion en corto (CP), mediano
(MP), y largo plazo (LP).

4.1 PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS

Propdsito: el propésito del programa especifico de normalizacion de formas y formularios electronicos
es el de formular directrices de estandarizacion de formas y formatos en medios electronicos, que
cumplan las caracteristicas de contenido estable, forma documental fija, vinculo archivistico y
equivalencia funcional, asi como las demas caracteristicas del documento electrénico de archivo.

Objetivo: definir los criterios de normalizacién de formas y formularios electrénicos generados en
Indeportes Antioquia, en concordancia con el Sistema de Gestion de Calidad y la Politica de cero papel
adoptada por la entidad.

Justificacion: el programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos le permite a
Indeportes Antioquia la estandarizacion, desde la gestion documental y las caracteristicas del
documento electrénico, de las formas y formularios usados de cara al ciudadano y en los tramites de la
entidad, en aras de su vinculacibn como documento de archivo normalizado al sistema de archivos
institucional, en el marco de los requisitos del Sistema de Gestion de Calidad.
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Alcance: el programa de normalizacion de formas y formularios electronicos generara las directrices
para la estandarizacion en materia de gestion documental de las formas y los formularios utilizados por
la entidad en articulacion con los procesos de servicio al ciudadano y mejoramiento continuo.

Beneficios: el programa permitira la identificacion, regulacion y articulacion de las formas y formularios
electrénicos al sistema de gestion documental y de archivos de Indeportes Antioquia.

Lineamientos: Ley 594 de 2000, Decreto 1080 de 2015, Acuerdo 001 de 2024, Ley 1712 de 2014, Ley
1581 de 2012.

Metodologia
Ejecucién del programa de Normalizacion de Formas y Formularios Electronicos
. Ejecucién
Item | Actividades Recursos Responsables | Producto
CP MP LP
. - CADA
L | formlarios electionicos usados | HUMaNos | Ofcina de | Informe x
en Indeportes Antioguia Tecnoldgicos | Sistemas e | diagndstico
P q Informética
Formular los criterios de CA.D.A
Oficina

r i6n rticulacién Documen
producci6 » uso y articulacié Asesora de ocumento
con el sistema de gestion | Humanos guia de

2 P Planeacion L X X
documental de las formas y | Tecnoldgicos Oficina de criterios  de
formularios electronicos en la . normalizacion
h Sistemas e
entidad. s
Informética
Incluir en el proceso de gestion Proceso de
documental los criterios Gestion
3 ) - Humanos CADA X X
normalizados de produccion de Documental
formas y formularios actualizado

4.2 PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

Propésito: el programa de documentos vitales o esenciales busca realizar la identificacion, la
evaluacion, la recuperacion, la disponibilidad, el aseguramiento y la preservacion de documentos
indispensables para el funcionamiento y la continuidad del trabajo institucional, incluyendo aquellos que
permitan reanudar las actividades y mantener el objeto misional de Indeportes Antioquia.

Objetivo: identificar los documentos considerados vitales y esenciales para el funcionamiento de

Indeportes Antioquia, determinando las acciones de proteccién en caso de emergencia ocasionados
por desastres de causas naturales o antropogénicas.
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Justificacion: el programa de documentos vitales y esenciales le permite a Indeportes Antioquia
generar la continuidad del negocio y de su mision de servir a las organizaciones deportivas del
departamento, identificando la hoja de ruta para la proteccion, ante desastres, de la informacién
misional del instituto, en aras de la salvaguarda de la memoria institucional.

Alcance: el programa de documentos vitales y esenciales cubre la documentacion determinada como
misional, asi como aquella requerida para la continuidad del negocio, ubicada en los archivos de gestién
o el archivo central de Indeportes Antioquia, independiente de su soporte documental.

Beneficios: el desarrollo y puesta en marcha del programa de documentos vitales y esenciales perite
entre otras las siguientes:

I—7 Control sobre los riesgos que corre la Indeportes Antioquia al momento del desarrollo de sus
funciones en un contexto de desastre.

/7 Se puede determinar rapidamente la disponibilidad de informacion vital requerida, a pesar de
un siniestro.

7 Los servidores publicos de Indeportes Antioquia tendran conocimiento de los documentos,
vitales y esenciales, dado que los mismos se encuentran identificados para facilitar su
recuperacion.

I—7 Aporta a la preservacion de la memoria histérica contenida en los documentos misionales.

I—7 Construccién de una hoja de ruta respecto al componente documental de Indeportes Antioquia,
en caso de desastre.

Lineamientos: Ley 594 de 2000, Decreto 1080 de 2015, Acuerdo 001 de 2024, Ley 1712 de 2014, Ley
1581 de 2012.

Metodologia
Ejecucién del Programa de Documentos Vitales y Esenciales
) Ejecucion
Item | Actividades Recursos Responsables | Producto
CP | MP | LP
Identificar los procesos
o e Humanos - Plan de
criticos para la continuidad P Oficina Asesora -
1 . Tecnologicos . Continuidad del X X
del negocio en Indeportes . de Planeacion .
L= Econémicos negocio
Antioquia
Liderar el proceso de CADA en _Matrl_z Sy de
. e, . L identificacion vy
identificacion y | Humanos articulacion con T
. P localizacién de
2 responsabilidad sobre los | Tecnolégicos | todas las X X
; s . documentos
documentos  vitales o | Econdmicos | dependencias .
. : vitales o]
esenciales. de la entidad. .
esenciales
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Identificar los métodos de Matriz de
proteccién, almacenamiento HUMAnNos identificacion y
3 y recuperacion de los Tecnolégicos CADA localizacion de X
documentos vitales Y E A documentos
. conémicos .
esenciales de Indeportes vitales o]
Antioquia. esenciales
Politica de
seguridad de la
informacion
Planes de
Preservacién a
largo Plazo
Plan de
Articular el contenido de la Preservacion
matriz de  documentos | Humanos Digital
4 vitales y esenciales con los | Tecnologicos CADA Sistema X
instrumentos  archivisticos | Econémicos Integrado de
aplicables. Conservacion
Tablas de
Control de
Acceso
indice de
informacién
Clasificada y
Reservada

4.3 PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Propdsito: el programa de gestion de documentos electronicos busca determinar las acciones
encaminadas a la garantia, durante todo el ciclo vital de los documentos, de los aspectos de
autenticidad, fiabilidad, integralidad y usabilidad del documento de archivo.

Objetivo: determinar las acciones encaminadas a la implementacién y el aseguramiento de la gestién
de documentos electronicos de archivo en Indeportes Antioquia.

Justificacion: el programa de documentos electrénicos es de suma importancia en aras de la
modernizacion y racionalizacion de la funcion archivistica en Indeportes Antioquia, este permitira la
incorporacioén de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones en el desarrollo de la gestion
documental y la administracion de archivos de manera regulada y controlada acorde a las politicas y
normativas actuales del sector.

Alcance: el programa de gestion de documentos electrénicos aplicara para la toda la documentacion
que, por su naturaleza y contenido, deba ser producida en formato electrénico, en cada uno de los
archivos de gestion de Indeportes Antioquia. Ademas, cubrira los documentos a lo largo de su ciclo vital
en el instituto.
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Beneficios:

I~ Facilita el desarrollo de estrategias que optimizan la gestion documental mediante el uso de
tecnologias de la informacién aplicadas a la gestién de documentos.

/7 Alinea la gestion documental a los requerimientos normativos actuales en materia de gestion
electronica de documentos.

I—7 Asegura el mantenimiento de los atributos archivisticos del documento electrénico.

/7 Disminucién a largo plazo del uso de espacios para almacenamiento fisico por cuanto se
reduce el uso de papel para documento de archivo, a su vez que aumenta la gestion de
informacion institucional a través de sistema en entorno electrénico en pro de la aplicacion de
politicas de cero papel.

/7 Garantizar el acceso de los documentos a través de la parametrizacion de roles y permisos
con base en los criterios del indice de Informacién Clasificada y Reservada.

Lineamientos: Ley 594 de 2000, Decreto 1080 de 2015, Acuerdo 001 de 2024, Ley 1712 de 2024.

Metodologia
Ejecucién del Programa de Documentos Electrénicos
. Ejecucién
Item | Actividades Recursos Responsables Producto
CP | MP | LP
Determinar el estado de _CADA'en
o o Humanos articulacién con
aplicacion de criterios de - - Documento
1 o Tecnologicos la Oficina de : o X X
documentos electrénicos P . diagndstico
S Econdmicos Sistemas e
en Indeportes Antioquia "
Informéatica
Identificacion  de o los CADA en
documentos electrénicos . -
. Humanos articulacién con .
2 (internos y externos) que Tecnoldgicos la Oficina de Registros - X X
hacen parte del flujo P . Documentales
Econdmicos Sistemas e
documental en Indeportes e
A Informéatica
Antioquia
Elaborar el Modelo de _CADA’en
Requisitos ara Humanos articulacion con
3 a e Tecnoldgicos la Oficina de MOREQ X
Documentos Electrénico Py .
Econdmicos Sistemas e
MOREQ "
Informéatica
Ir)corp_orauon . de Politica de
directrices normativas en Humanos Archivos
4 materia de gestion de | Tecnoldgicos CADA Gestiény X
documentos electrénicos Econdmicos
. Documenta
de archivo en los
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instrumentos archivisticos Instrumentos de
para Indeportes Antioquia. Valoracion

Sistema Integrado
de Conservacion
Plan de
Preservacion
Digital.

4.4 PROGRAMA DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS

Propésito: el programa archivos descentralizados busca definir los mecanismos para la administracion
del acervo que se encuentra, bajo la responsabilidad del CADA de Indeportes Antioquia, fuera del
Archivo Central. Asi mismo, la determinacion de las condiciones minimas de almacenamiento en los
archivos de gestién de Indeportes Antioquia.

Objetivo: mejorar las condiciones de los depdsitos de archivo en la entidad, tanto para los alternos a
cargo del CADA, donde se almacenan documentos del archivo central y fondos acumulados de
Indeportes Antioquia, como para los archivos de gestién a cargo de las oficinas y subgerencias.

Justificacion: el programa de archivos descentralizados es necesario para regular las condiciones de
almacenamiento con las que deben contar el 100% del acervo documental de Indeportes Antioquia,
asegurando asi la permanencia en el tiempo de los soportes documentales en éptimas condiciones de
conservacion.

Alcance: el programa de archivos descentralizados cubre los depésitos de archivo de todas las
dependencias de Indeportes Antioquia, a lo largo del ciclo vital del documento.

Beneficios: el principal beneficio del programa de archivo descentralizados es determinar las
condiciones minimas generales de las instalaciones asignadas a custodia, almacenamiento y
conservacion de documentos, en aras de garantizar su permanencia en el tiempo.

Lineamientos: Ley 594 de 2000, Decreto 1080 de 2015, Acuerdo 001 de 2024.

Metodologia

Ejecucién del Programa de Archivos Descentralizados

. Ejecucién
Item Actividades Recursos Responsables Producto

CP MP LP

Documentar las condiciones de Humanos Diagnostico del
1 - . Tecnoldgicos CADA 'ag X
almacenamiento de los archivos de s Sistema de
Econdmicos
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gestion y central en Indeportes Archivos
Antioquia. Institucional
Identificar los puntos prioritarios en Humanos Informes de
2 materia de cambio de condiciones 160 L
de almacenamiento y conservacion Tecnq 0gIcos CADA cond|C|0nes. de X
; Econdémicos almacenamiento
de series documentales
Formular un proyecto de
adecuacion y alineamiento | Humanos Proyecto
3 normativo de los  espacios | Tecnoldgicos CADA articulado al X X
destinados a la conservaciéon de | Econémicos PINAR

acervo institucional.

4.5 PROGRAMA DE REPROGRAFIA

Propésito: el programa de reprografia busca que en Indeportes Antioquia se formulen las estrategias
encaminadas a la reproduccion de documentos en soporte digital, asi como los criterios de captura,
produccién y presentaciéon en formatos digitales del contenido de los documentos del fondo documental.

Objetivo: definir los lineamientos necesarios para la normalizacién y el control del proceso de
digitalizacion y de reprografia que se lleva a cabo en cada una de las fases del ciclo de vida de los
documentos, producidos y recibidos, en Indeportes Antioquia; en concordancia con el desarrollo de sus
funciones, con el fin de facilitar su acceso, consulta, conservacién y preservacion a través de las
diferentes tecnologias disponibles en la entidad.

Justificacion: el programa de reprografia es necesario para Indeportes Antioquia en la medida en que
permitira gestionar la permanencia de la informacién a lo largo del tiempo, asi como formular programas
de digitalizacién y migracién normalizadas y ajustadas a las realidades tecnolégicas y normativa actual.

Beneficios: entre los beneficios del programa de reprografia se encuentran los siguientes:

7 Aumenta la eficiencia y productividad de los servidores publicos al optimizar tiempos de
busqueda de informacion, agilizando asi la toma de decisiones y la gestion funcional general.

/7 Protege y conserva los documentos evitando el deterioro fisico y biol6gico a lo largo del tiempo.

I~ Optimiza los recursos destinados a la reprografia (papel, tinta, tiempo).

7 Garantiza la recuperacion de la informacién, mitigando riesgos en la pérdida de expedientes
cuando son prestados fisicamente.

/7 Permite generar transparencia al garantizar la integralidad de la informacién a través de
digitalizacion certificada y/o con fines probatorios.

Lineamientos: Decreto 2527 de 1950, Decreto 3354 de 1954, Ley 527 de 1999, Ley 594 de 2000,

COINFO-Circular 4 de 2010, Circular externa 005 de 2012, Directiva Presidencial No. 04 de 2012,
Decreto 1080 de 2015, Circular 002 de 2012, Acuerdo 001 de 2024.
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Metodologia
Ejecucion del Programa de Reprografia
) Ejecucion
Item Actividades Recursos Responsables Producto
CP | MP | LP
Determinar el estado actual de las | Humanos géagnostlclgs
1 condiciones  de practicas  de | Tecnoldgicos | CADA racticas X
reprografia en Indeportes Antioquia. Econdmicos Eeprogréficas
CADA €N | Guia de
Desarrollar el programa de reprografia HUManNos articulacién con reproarafia
2 acorde con las necesidades de la Tecnol6aicos las Oficinas de a?ag X
entidad que garantice la permanencia Econém?cos Planeacion y Ipnde ortes
de la informacién a lo largo del tiempo. Sistemas e Antic? Lia
Informética. q
Evaluar el acervo documental y HuManos rPeroryoecrtgl)ﬁco
3 priorizar las series/subseries Tecnoléaicos | CADA a?a 9 ol X
priorizadas para procesos | - ¢ m?c s g ceno
reprogréficos. documental

4.6 PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

Propésito: la formulacion de este programa va encaminado al tratamiento archivistico de los
documentos que se encuentran en soportes y formatos distintos al papel, como los documentos
cartograficos, fotogréaficos, sonoros, audiovisuales, entre otros, cuyas particularidades obligan a que el
tratamiento documental se adecue a las caracteristicas y exigencias no convencionales establecidas
para los documentos tradicionales.

Objetivo: establecer los lineamientos para el tratamiento de aquellos documentos que por sus
caracteristicas especiales de formato (graficos, sonoros, cartograficos, audiovisuales) o su soporte
(andlogo, magneético, electrénico) requieren de un manejo especifico orientado a conservar y preservar
la informacion que contienen.

Justificacion: este programa se requiere dada la variedad de tipos documentales producidos por la
entidad, para regular la produccion, identificacion, vinculo archivistico y preservacion en el tiempo, para
garantizar el acceso a la informacién en ellos contenida.

Alcance: este programa aplica para todos los formatos documentales, determinados como especiales,
producidos en el devenir funcional de Indeportes Antioquia.
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Beneficios:

I ldentifica los tipos de documentos especiales producidos por Indeportes Antioquia y las
dependencias responsables de su generacion y custodia.

7 Con el desarrollo del programa se establecen los protocolos para mantener el vinculo
archivistico de los documentos especiales con sus unidades documentales.

I—7 Determina las necesidades reales en materia de almacenamiento fisico y virtual para
documentos especiales.

/7 ldentifica las necesidades de migracion de los soportes, para garantizar la permanencia de la
informacion que contienen en el tiempo.

Lineamientos: Ley 594 de 2000, Decreto 1080 de 2015, Acuerdo 001 de 2024.

Metodologia
Ejecucioén del Programa de Documentos Especiales
. Ejecucién
Iltem Actividades Recursos Responsables Producto
CP MP LP
Identificar y caracterizar los Humanos Dlagggstlco
1 documentos especiales producidos en | Tecnoldgicos CADA X
Indeportes Antioquia Econdmicos documgntos
especiales
.CADA.", en Protocolo de
L articulacion con .
Elaboracién de un protocolo para el . manejo y
. . . Humanos las dependencias L .
manejo y administracion de P administracion
2 - Tecnologicos | responsables de X
documentos especiales para LS - de
Lo Economicos | la produccion de
Indeportes Antioquia. documentos
los documentos :
. especiales.
especiales.

4.7 PROGRAMA PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

Propésito: el programa plan institucional de capacitacién busca articular la gestion documental como
un tema prioritario en el marco del Plan Institucional de Capacitacion -PIC- formulado desde la Oficina
de Talento Humano de Indeportes Antioquia.

Objetivo: fortalecer las competencias en materia de gestion documental de los servidores de
Indeportes Antioquia, mediante la formulacion de proyectos de aprendizaje, capacitaciones y
actividades de sensibilizacion orientadas a la comprension y mejor ejecucion de la funcion archivistica
en la entidad.
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Justificacion: la competencia en materia de gestion documental es inherente al servicio publico, es
por ello que, independiente del nivel jerarquico, se requiere generar actividades de entrenamiento,
capacitacion e induccién encaminada a sensibilizar a los empleados de Indeportes Antioquia sobre los
documentos de archivo como bienes publicos de caracter patrimonial.

Alcance: el programa esta orientado a todos los servidores publicos, contratistas y practicantes de
Indeportes Antioquia.

Beneficios
/7 Construccion paulatina de una cultura archivistica en Indeportes Antioquia.
7 Comunicacién asertiva y clara respecto a la aplicacién de los procesos de la gestion documental.
/7 Mejora de las competencias de los servidores publicos en lo que respecta a la gestion
documental.
I~ Sensibilizacién sobre el valor patrimonial de los documentos de archivo y la construccion
corresponsable de la memoria institucional de Indeportes Antioquia.

Lineamientos: Ley 594 de 2000, Decreto 1080 de 2015, Acuerdo 001 de 2024, Ley 909 de 2004
(capacitacién de servidores publicos), Decreto 1083 de 2015 (titulo 9 capacitacion).

Metodologia: el proceso de capacitacion se enfoca en la transferencia de conocimiento cuyo objetivo
es mantener actualizadas las competencias de los funcionarios y su buen desempefio dentro de la
entidad.

Ejecucién del Plan Institucional de Capacitacion
) Ejecucion
Item Actividades Recursos Responsables Producto
CP MP LP
CADA en
Formular los proyectos de | Humanos . -
1 N . - P articulaciéon con la | Proyecto de
aprendizaje a incluirse dentro del | Tecnologicos - . X X
o o S Oficina de Talento | Aprendizaje
Plan Institucional de Capacitacion. Econdmicos
Humano
Programar el ciclo de | Humanos Campafa de
2 sensibilizaciones anuales en | Tecnoldgicos | CADA gestion X X
materia de gestién documental. Econdmicos documental
CADA en
Articular  la  publicacion  de | Humanos articulaciéon con la | Campafa de
3 contenidos respecto a la funcién | Tecnoldgicos | Oficina  Asesora | gestién X X
archivistica en la entidad. Econdémicos | de documental
Comunicaciones.

4.8 PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL
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Propdsito: el programa de auditoria y control busca fortalecer la cultura del autocontrol y evaluacion
de la implementacion de los procesos archivisticos en Indeportes Antioquia.

Objetivo: verificar la conformidad normativa en la implementacion del Programa de Gestion
Documental, formulado para Indeportes Antioquia.

Justificacion: la funcion archivistica involucra aspectos de cumplimiento legal, de acceso y consulta
efectiva de informacion publica para la toma de decisiones informadas y la construccion de la memoria
institucional; en este sentido es necesario realizar seguimiento al nivel de conformidad del proceso de
gestion documental en aras de la mejora continua del mismo.

Alcance: este programa tendra alcance a todo el ciclo vital del documento: archivos de gestion, archivo
central e histérico y la aplicacién, segun corresponda, de los procesos de gestion documental
formulados.

Beneficios:

I—7 Permite el control y seguimiento al cumplimiento de los lineamientos establecidos por la entidad
para la gestién documental.

/7 Determina oportunidades de mejora continua en los procesos relacionados con la Gestion
Documental.

7 Fomenta una culta de administracién del riesgo al mitigar y eliminar posibles riesgos de pérdida
0 uso inadecuado de informacion.

Lineamientos: Ley 594 de 2000, Decreto 1080 de 2015, Acuerdo 001 de 2024

Metodologia

Ejecucion del Programa de Auditoria y Control

) Ejecucion
Item Actividades Recursos Responsables Producto
CP MP LP
Gestionar la articulacion de los CADA en
aspectos de gestion documental con | Humanos articulacion con
; N P - Informes de
1 el ciclo de auditorias internas y de | Tecnoldgicos las Oficinas de L X
P 9 Auditoria
Control Interno elaboradas en la | Economicos Planeacion y
vigencia. Control Interno
Programar visitas de seguimiento a
. - Informes de
los archivos de gestion de | Humanos Seguimiento
2 Indeportes Antioquia, con el fin de | Tecnol6gicos CADA guir X X
. S s a archivos de
validar aplicacion del proceso de | Econdmicos ”
- gestion
gestién documental.
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Evaluar la implementacion de la Informes de
3 Politica de Archivos y Gestién | Humanos CADA seguimiento X X
Documental semestral
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5. ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DEL INSTITUTO

El Programa de Gestiébn Documental en el marco de la eficiencia administrativa se articula y apunta a
los planes y sistemas de gestion aplicables a Indeportes Antioquia tal como se enumera a continuacion.

"7 Plan Nacional de Desarrollo 2022-2026 “Colombia Potencia Mundial de la Vida” en componente

Seguridad Humana y la Justicia Social: Derecho al deporte, la recreacion y la actividad fisica
para la convivencia y la paz en el marco del Sistema Nacional de Deporte. Sistema de
informacion del deporte, la recreacién y la actividad fisica. Indeportes Antioquia es un ente
articulador del Sistema Nacional Deporte.

/7 Plan de Desarrollo Departamental “Por Antioquia Firme” en la Linea Estratégica 2 Cohesion

desde lo social, Componente 2.1 Bien-Estar Salud Integral, Programa 2.1.10 Fortalecimiento y
Gestién para el Desarrollo Deportivo. Proyecto: Sistemas de informacion para el Deporte, la
recreacion y la actividad fisica implementados. La gestion Documental en Indeportes Antioquia
estd matriculada en las acciones de implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion.

/7 Plan Estratégico Institucional PEI: mediante la formulacion del proceso de gestion documental

y los planes de accion anuales, encaminadas al fortalecimiento de la gestion documental en
Indeportes Antioquia.

/7 Modelo MIPG: mediante la aplicacion de la Politica de Archivos y Gestion documental formulada

para Indeportes Antioquia.

' Sistema de gestion de calidad: mediante la formulacién de procesos, procedimientos, control de

registros, mejora continua y control de riesgos.

' Plan de Accién: desarrollo de los proyectos formulados en el PINAR, seguimiento del Plan de

Accién de la Subgerencia Administrativa y Financiera con acciones en materia de gestiéon
documental coordinados desde el CADA.

' Rendicion de cuentas: el Programa de Gestion Documental orienta acciones encaminadas a

asegurar la disponibilidad de informacién, el acceso a la informacion publica y la transparencia
institucional.

Plan Institucional de Capacitacion PIC: mediante el trabajo articulado con la Oficina de Talento
Humano para la formulacién de proyectos de aprendizaje que permitan fortalecer las
competencias en materia de gestion documental en los servidores publicos del Instituto.

/7 Sistema de Gestion Ambiental: mediante la toma de accién para la racionalizacion del uso del

papel y disposicion adecuada de los residuos generados desde la aplicacion de procesos
técnicos de la gestion documental.
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I~ Plan Estratégico de Tecnologia de Informacion PETI: mediante la articulacién al fortalecimiento
de MIPG relacionados con tecnologias de Informacién, asi como con las estrategias
encaminadas aportar desde la gestion documental al modelo de transformacioén digital disefiado
para Indeportes Antioquia.
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Hacen parte de Programa de Gestibn Documental como instrumentos de referencia, los siguientes:

/7 Diagnostico del Sistema Institucional de Archivos. Véase radicado 202401006855 del 12 de
junio de 2024.

7 Mapa de procesos de Indeportes Antioquia. Véase:
https://indeportesantioguia.sharepoint.com/sites/SGC2

/7 Plan Institucional de Archivos de Indeportes Antioquia. Véase: seccion transparencia de la web
institucional: https://indeportesantioguia.gov.co/acceso-informacion-publica/

DEFINICIONES

Se presentan a continuacion las definiciones de los principales conceptos expuestos en el Programa
de Gestién Documental, acorde a lo contenido en el Acuerdo 001 de 2024, Acuerdo Unico de la Funcion
Archivistica, expedido por el Archivo General de la Nacion.

I~ Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor sustantivo,
histérico o cultural.

7 Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados
en un proceso hatural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion,
conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacién a la persona o
institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede
entender como la instituciébn que esta al servicio de la gestion administrativa, la informacion, la
investigacion y la cultura.

7 Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos
de gestién y relne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y
cuando su consulta es constante.

/7 Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que redne su documentacion en tramite,
sometida a continua utilizaciéon y consulta administrativa.

/7 Archivo electronico: Conjunto de documentos electronicos producidos vy tratados
archivisticamente, siguiendo la estructura-organico funcional del productor, acumulados en un
proceso natural por una persona o institucion publica o privada, en el transcurso de su gestion.

/7 Archivo histdérico: Archivo conformado por los documentos que por decisién del correspondiente
Comité Interno de Archivo o quién ejerza las mismas funciones, deben conservarse
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permanentemente, dado su valor como fuente para la investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo
de archivo también puede conservar documentos histéricos recibidos por donacion, depdsito
voluntario, adquisicién o expropiacion.

/7 Archivo publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos que se
derivan de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas.

—7 Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo
vital.

/7 Banco terminolégico - BANTER: Instrumento archivistico por el cual se estandariza la
denominacion de series y subseries documentales producidas en razon de las funciones
administrativas y misionales de la administracion publica. Registro de conceptos o términos, cuyo
fin es brindar una herramienta que facilite informacion (desde el punto de vista documental) de la
entidad para una buena comprensién de los términos y conceptos ligados a la actividad misional de
la entidad con fundamento en las tematicas del sector al cual pertenece.

"7 Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

/7 Clasificacion documental: Es la fase del proceso de organizacion documental, en la cual se
identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico-
funcional de la entidad productora (fondo, seccion, subseccion, series, subseries 0 asuntos) y su
resultado esta basado en el Cuadro de Clasificacion Documental — CCD respetando asi el principio
de procedencia en cada una de las etapas del ciclo vital del documento.

7 Conservaciéon de documentos: Conjunto de medidas de conservacion preventiva y conservacion
— restauracién, adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos
analdgicos de archivo.

/7 Conservacion permanente: Decision que se aplica a aquellos documentos que tienen valor
histérico, cientifico o cultural, que conforman el patrimonio documental de una persona o entidad,
una comunidad, una regién o un pais y por lo tanto no son sujeto de eliminacion.

/7 Cuadro de Clasificacion Documental - CCD: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la
documentacion producida por una institucién y en el que se registran las secciones y subsecciones
y las series y subseries documentales.

/7 Descripcién documental: Fase del proceso de organizacion documental que consiste en el
andalisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los instrumentos
de descripcion y de consulta.

/7 Diagnaostico integral de la gestion documental y administracion de archivos: procedimiento
de observacion, levantamiento de informacion y analisis, mediante el cual se establece el estado
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de los archivos y se determina la aplicacibn de los procesos archivisticos necesarios, con
fundamento en el Modelo Integral de Gestiébn Documental y Administracion de Archivos.

I~ Digitalizacidon: Técnica que permite la reproduccién de informacion que se encuentra guardada de
manera analdgica (papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que sélo puede
leerse o interpretarse por sistemas de informacion.

/7 Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en cualquier etapa
del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencién y/o Tablas de Valoracién
Documental, con miras a su conservacion total, eliminacion o seleccion.

/7 Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una persona o entidad
publica o privada en razon a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal,
cientifico, histérico, técnico o cultural y debe ser objeto de conservacion en el tiempo, con fines de
consulta posterior.

7 Documento electrénico de archivo: Registro de informacion generada, producida o recibida o
comunicada por medios electrénicos, que permanece almacenada electronicamente durante todo
su ciclo de vida, producida, por una persona o entidad en razén a sus actividades o funciones, que
tiene valor administrativo, fiscal, legal, o valor cientifico, histérico, técnico o cultural y que debe ser
tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

/7 Eliminacién documental: Actividad resultante de la disposicién final sefialada en las Tablas de
Retencién o de Valoracion Documental para aquellos documentos que han perdido sus valores
primarios.

7 Esquema de metadatos para la gestibn de documentos: Instrumento que facilita la
interoperabilidad y ayuda a asegurar el mantenimiento de los documentos a largo plazo, cuyo
objetivo es mostrar de manera logica las relaciones entre los diferentes componentes del conjunto
de metadatos, a través de reglas para el uso y gestion especificamente relacionadas con la
semantica, la sintaxis y la obligatoriedad de los valores.

/7 Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo
tramite o procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o unidad administrativa,
vinculados y relacionados entre si y que se conservan manteniendo la integridad y orden en que
fueron tramitados, desde su inicio hasta su resolucion definitiva.

/7 Expediente electronico de archivo: Conjunto de documentos y actuaciones electrénicos
producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo trdmite o procedimiento, acumulados por
cualquier causa legal, interrelacionados y vinculados entre si, manteniendo la integridad y orden
dado durante el desarrollo del asunto que les dio origen y que se conservan electrénicamente
durante todo su ciclo de vida, con el fin de garantizar su consulta en el tiempo.

/7 Foliacién: Acto de enumerar los folios solo por su cara recta. Operacion incluida en los trabajos de
ordenacién que consiste en numerar correlativamente todos los folios de cada unidad documental.
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/7 Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de organizacion
archivistica, ni las minimas condiciones de conservacion y sin la posibilidad de ser fuente de
informacion y consulta.

/7 Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico que
comprenden desde la elaboracion del documento hasta su eliminacién o conservacion permanente.

/7 Gestiéon documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

7~ Indice Electrénico: Documento electrénico generado por el Sistema de Gestién de Documentos
Electronicos de Archivo — SGDEA para cada expediente electronico, con la capacidad de
alimentacion y actualizacién automatica. Constituye un objeto digital donde se establecen e
identifican los documentos electrénicos que componen el expediente, ordenados de manera
cronoldgica y segun la disposicion de los documentos, asi como otros datos con el fin de preservar
la integridad y permitir la recuperacion. Se ha determinado que “el foliado de los expedientes
electrénicos se llevara a cabo mediante un indice electrénico, firmado digitalmente por la autoridad,
organo o entidad actuante, segun proceda. Este indice garantizara la integridad del expediente
electronico y permitir4 su recuperacion cuando se requiera.

/7 Instrumentos Archivisticos: Herramientas con propésitos especificos, que tienen por objeto
apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestion documental y la funcién archivistica.

/7 Inventario documental: Instrumento de recuperacién de informacién que describe de manera
exacta y precisa las series 0 asuntos de un fondo documental.

/7 Modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos: Instrumento archivistico
para la gestién de documentos electronicos que establece los requisitos funcionales y técnicos para
la gestién de documentos electronicos y proporciona una guia para la implementacion de sistemas
de gestién de documentos electrénicos, definiendo los criterios minimos esenciales que deben tener
estos sistemas para garantizar la autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad de los
documentos electrénicos a lo largo de su ciclo de vida.

/7 Ordenacion documental: Es la fase del proceso de organizacién documental que consiste en
establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de
clasificacioén, respetando asi el principio de orden original en cada una de las etapas del ciclo vital
del documento.

/7 Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es
la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o funcionales.
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Patrimonio documental archivistico: Conjunto de documentos conservados por su valor histérico
o cultural, producidos, recibidos y conservados por cualquier organizacién o persona en el ejercicio
de sus funciones, competencias o en el desarrollo de una actividad.

Plan de preservacion digital a largo plazo: Documento estratégico que incorpora una serie
principios, politicas, estrategias y acciones especificas, tendientes a asegurar la preservacion a
largo plazo de los documentos electronicos de archivo, donde se deben establecer las necesidades
generales y especificas para la preservacion de los documentos electrénicos de archivo de una
Entidad, determinando las prioridades e identificando las acciones y estrategias a implementar.

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el
cual se establece que la disposicion fisica de los documentos debe respetar la secuencia de los
trAmites que los produjo. Es prioritario para la ordenacion de fondos, series y unidades
documentales.

Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el cual
se establece que los documentos producidos por una institucion y sus dependencias no deben
mezclarse con los de otras.

Programa de Gestién Documental — PGD: Es el instrumento archivistico que permite a los sujetos
obligados, formular y documentar a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico de los
procesos de gestion documental, encaminados a la planificacién, procesamiento, manejo y
organizacion de documentacién producida y recibida, desde su origen hasta su destino final, para
facilitar su uso, conservacion y preservacion. (AGN).

Plan Institucional de Archivos - PINAR: Instrumento archivistico que permite agrupar la
planeacion, seguimiento e implementacion de aspectos relevantes de los procesos de gestion
documental y administracion de archivos en cumplimiento de las normas y directrices determinadas
por el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado.

Seleccién documental: Disposicién final sefialada en las tablas de retencion o de valoracion
documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra de documentos de
caracter representativo para su conservacion permanente.

Serie documental: Documentos organizados de acuerdo con un sistema de archivo o conservados
formando una unidad como resultado de la acumulacién del mismo proceso archivistico, o de la
misma actividad; que tienen una forma particular, o como consecuencia de cualquier actividad
derivada de su produccion, recepcion o utilizacion.

Sistema integrado de conservaciéon - SIC: Es el conjunto de planes, programas, estrategias,
procesos y procedimientos de conservacion documental y preservacion digital, bajo el concepto de
archivo total, acorde con la politica de gestion documental y demas sistemas organizacionales,
tendiente a asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de informacién, independiente
del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado, conservando atributos tales como unidad,
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integridad autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de
su produccién y/o recepcién, durante su gestion, hasta su disposicion final, es decir, en cualquier
etapa de su ciclo vital.

Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA: Sistema de informaciéon
gue integra todos los documentos identificados como documentos electronicos de archivo, ademas
de centralizar todas las actividades inherentes a la gestion documental, asegurando su autenticidad,
integridad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad, conservacion, preservacion a largo plazo,
seguridad y almacenamiento, entre otros criterios de referencia para su implementacion y
seguimiento.

Subserie documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie,
identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

Tabla de Retencién Documental — TRD: Listado de series y subseries, con sus correspondientes
tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital
de los documentos, asi como una disposicion final.

Tabla de Valoracion Documental — TVD: Listado de series documentales o asuntos a los cuales
se asigna un tiempo de permanencia en el Archivo Central, asi como una disposicion final. Tablas
de Control de Acceso: Instrumento archivistico que establece las restricciones de accesos y
seguridad a los documentos.

Transferencia documental: Proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se entrega a
los archivos centrales (transferencia primaria) o a los archivos histéricos (transferencia secundaria),
los documentos que de conformidad con las Tablas de Retencion Documental y valoracién, han
cumplido su tiempo de retencién en la etapa de archivo de gestibn o de archivo central
respectivamente; implica un cambio en el responsable de la tenencia y administracion de los
documentos de archivo que supone obligaciones del receptor de la transferencia, quien asume la
responsabilidad integral sobre los documentos transferidos.

Valoracién documental: Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion de los
documentos y por medio del cual se determinan los valores primarios (para la administracion y
gestion) y secundarios (para la sociedad, la historia, la cultura, la memoria) de los documentos, con
el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases de archivo y determinar su disposicion
final (conservacion temporal 0 permanente).

7 Ventanilla Gnica: Es el sitio, sede o canal, donde se realiza la totalidad de la actuacion

administrativa, presencial o virtual, para la recepcién de documentos, solicitudes y atender
requerimientos de los ciudadanos, usuarios o grupos de valor.

7 Vinculo Archivistico: Los documentos resultantes de un mismo tramite deben mantener el vinculo

entre si, mediante la implementacion de sistemas de clasificacién, sistemas descriptivos y
metadatos de contexto, estructura y contenido, de forma que se facilite su gestion como conjunto.

Pagina 62 de 63

P B
(@ lcontec

Calle 48 70-180 sector Estadio, Medellin - Antioquia. (604) 5200890 ext(s). 1000 - 1371
www.indeportesantioquia.gov.co

(@)

ST

A




Cédigo: D-GD-05
mpsponrss PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - Versién: 02
ANTIOQUIA PGD- DE INDEPORTES ANTIOQUIA Aprobacion:
17-12-2024
COPIA CONTROLADA

CONTROL DE CAMBIOS

Responsable del documento: Centro de Administracion de Documentacion y Archivo —CADA-, de la
Subgerencia Administrativa y Financiera de Indeportes Antioquia.

Control de versiones

Cédigo Versién Fecha Descripcién del Cambio
Elaboracion del documento
24/10/2018 | Adopcién del PGD mediante resolucién 2018001941 del

24 de octubre de 2018

D-GD-05 V1

Revision y redisefio del Programa de Gestion
Documental PGD con base en las actualizaciones
normativas estimadas en el Acuerdo 001 de 2024,
Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica, expedido por
el Archivo General de la Nacion.

Formulacion de la situacion actual y situaciones a
desarrollar para los 8 procesos de la Gestidon
Documental.

Formulacion de acciones a desarrollar para los 8
programas especificos del Programa de Gestion
Documental.

D-GD-05 V2 17/12/2024

Aprobacién

Elaboré

Marta Cecilia Garcia Franco
Profesional Universitaria
Equipo CADA
Subgerencia Administrativa y
Financiera

Zarah Kamila Lopez Vallejo
Tecndloga en Administracion
Documental
Contrato 316 de 2024

Revis6

Marta Cecilia Garcia Franco
Profesional Universitaria
Equipo CADA
Subgerencia Administrativa y
Financiera

Maria del Pilar Solano Sierra
Subgerente Administrativa y
Financiera

Aprobo

Comité de Gestiony
Desempefio
Mediante Acta No. 04 del 17
de diciembre de 2024

Adoptado mediante
Resoluciéon 2024001376 del
26 de diciembre de 2024

Pagina 63 de 63

Calle 48 70-180 sector Estadio, Medellin - Antioquia. (604) 5200890 ext(s). 1000 - 1371
www.indeportesantioquia.gov.co




