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INTRODUCCION

Entendiendo que el Programa de Gestion Documental es un instrumento esencial
para orientar técnicamente los procesos archivisticos y generar acciones concretas
que, contribuyen al fortalecimiento de la memoria institucional y la preservacion del
patrimonio documental, INDERVALLE realiza su actualizacion conforme a la
normativa vigente y a directrices del Archivo General de la Nacion.

El Acuerdo 001 de 2024, dictado por el Consejo Directivo del Archivo General de la
Nacion, define el Programa de Gestion Documental como un instrumento
archivistico que permite formular y documentar a corto, mediano y largo plazo, el
desarrollo sistematico de los procesos de gestion documental, orientados a la
planificacion, procesamiento, manejo y organizacion de la documentacion producida
y recibida por una entidad, desde su origen hasta su destino final, con el objetivo de
facilitar su uso, conservacion y preservacion del patrimonio documental.

Ilgualmente, obedece a un conjunto de actividades administrativas, funcionales y
técnicas tendientes a dar cumplimiento a la normatividad vigente y, en particular a
lo establecido por el articulo 21 de la Ley 594 de 2000, por el articulo 15 de la Ley
1712 de 2014 y por el articulo 2.8.2.5.10 del Decreto Unico del Sector Cultura
No.1080 de 2015 y por los articulos 4.1 y 4.2. del Acuerdo 001 de 2024

Con la formulacion, actualizacion e implementacion del Programa de Gestion
Documental y sus programas especificos, INDERVALLE contribuye a la
armonizacion de la planeacion archivistica con la planeacion estratégica
institucional.

El Programa de Gestion Documental establece los lineamientos estratégicos en los
procesos de gestion documental para ser ejecutados y controlados en un periodo y
para asegurar la integridad y fiabilidad en los documentos como fuente de historia
para la entidad. Asi mismo permite garantizar la articulacion del sistema de gestion
documental, con los demas sistemas de gestion con los que cuenta la entidad.

La produccion documental que genera la entidad en cumplimiento de sus funciones
es el recurso estratégico para el desarrollo y continuidad de los procesos, por lo que
se requiere la actualizacion de los programas y lineamientos contenidos en el
Programa de Gestién Documental, con el fin de que, a través de los planes de accion
y la asignacion de los recursos presupuestales, se logren las metas establecidas.
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La actualizacion e implementacién del Programa de Gestion Documental de
INDERVALLE, se considera fundamental para atemperarlo a la normativa vigente y
por las razones que enseguida se describen:

« Fortalecer la gestion documental de la entidad con la implementacion de los
instrumentos archivisticos senalados en las disposiciones vigentes.

e Capacitar a los funcionarios en aspectos tecnicos y normativos, con la
finalidad de crear cultura en gestion documental, contribuyendo asi a la
mejora continua del proceso.

« Generar sentido de pertenencia con las responsabilidades de gestion
documental

¢ Garantizar la custodia y conservacion de la documentacion

e Conformacion del archivo central e histérico en la entidad basados en el
Acuerdo 001 de 2024 y guias expedidas por el Archivo General de la Nacion.

+ Resaltar la importancia de la gestion documental en la entidad para el
funcionamiento, transparencia y control de los documentos.

Con la actualizacion del Programa de Gestion Documental, INDERVALLE atiende
la normatividad, lineamientos y metodologia establecidos por el Archivo General de
la Nacién. Contiene aspectos generales relacionados con alcance, objetivo, publico
al cual esta dirigido, requerimientos normativos, econémicos, administrativos vy
tecnologicos para su desarrollo; lineamientos para los procesos lineales vy
transversales de la gestién documental (Planeacién, Produccién, Gestion y Tramite,
Organizacién, Transferencias, Disposicion de los Documentos, Preservacion a
Largo Plazo y Valoracion); las fases de implementacion del PGD y los programas
especificos.

1. ALCANCE

El Programa de Gestion Documental — PGD, se actualiza para el periodo 2024-
2027, contemplando los parametros que a nivel administrativo y tecnologico
permiten un mejor desempeno en los diferentes procesos y procedimientos de la
gestion documental.

Este instrumento archivistico contiene los procesos de gestion documental a saber:
planeacion, produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencias, disposicion
de documentos, preservacion a largo plazo y valoracién. El proposito del
instrumento se orienta a que INDERVALLE cumpla con la normatividad y técnicas
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vigentes, y se encuentre en capacidad de responder de forma agil y oportuna a los
requerimientos de autoridades administrativas, judiciales, a los usuarios o clientes,
a trabajadores y ex-trabajadores de la entidad.

En su alcance, el Programa de Gestion Documental contempla la administracion de
los archivos de gestion, central e historico y, especialmente el proceso de
organizaciéon de los documentos, representado en la clasificacion, ordenacion y
descripcion. Igualmente, el seguimiento a la produccion documental que generan
todas las dependencias en cumplimiento de sus funciones, articulandose o
integrandose con los sistemas de gestion de la entidad, como lo son el Modelo
Estandar de Control Interno, el Sistema de Gestién de la Calidad, el Sistema de
Gestion Ambiental, el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo y el
Sistema de Gestion de Seguridad y Privacidad de la Informacion.

2. OBJETIVO

Implementar las diferentes estrategias del Programa de Gestion Documental - PGD,
teniendo en cuenta la optimizacion de los procesos técnicos archivisticos:
planeacion, produccion, gestion y tramite, organizacion,transferencia, disposicion,
preservacion a largo plazo, valoracion y la implementacion de herramientas técnicas
y tecnoldgicas, a fin garantizar la transparencia, eficiencia y eficacia de la gestion
documental en INDERVALLE, en un marco de direccionamiento estratégico
institucional, bajo la construccién de una cultura archivistica basada en la
socializacion, capacitacion, implementacion, monitoreo y seguimiento del
cumplimiento de politicas archivisticas que, propendan por el mejoramiento y
fortalecimiento de una buena gestion administrativa. En suma, contribuir a la
eficiencia y transparencia en la gestion, como factor clave de lucha contra la
corrupcion.
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3. CONTEXTO INSTITUCIONAL

3.1 VISION

INDERVALLE, sera reconocida en el 2032 como una institucién lider a nivel nacional
e internacional en la implementacion de programas de deporte, educacion fisica y
recreacion creando valor publico sostenible para los habitantes del Valle del Cauca,

a través de politicas de inclusion.

3.2 MISION

Garantizar a la poblacion vallecaucana el acceso al conocimiento y a la practica
regular y planificada del deporte, la educacion fisica y la recreacién como parte de
su formacién integral con criterio de diversidad y equidad social en asocio con los
organismos territoriales y del Sistema Nacional del Deporte, a través de recursos
tecnolégicos, financieros, fisicos y talento humano competente, en espacios

deportivos y recreativos adecuados.

3.3 MAPA DE PROCESOS

MAPA DE PROCESOS DE INDERVALLE

Atencion al Ciudadano Gestion Documental sistema Imegra‘do de Gestidn
PORSD

DIRECCIONAMIENTO |
ESTRATEGICO

Control Interna Disciplinar

FOMENTOY . COMPETICION ¥
DESARROLLO ALTO RENDIMIENTO

: u; Cantro de Medicina Deportiva

GESTION GESTION GESTION DE
FINANCIERA COMUMICACIONES GESTION JURIDICA

resupuesto Tesoreria  Sigtemas | Talento Humano
Contabilidad Almacén
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4. PUBLICO AL QUE VA DIRIGIDO

El Programa de Gestion Documental esta dirigido a los usuarios internos
conformados por los funcionarios del nivel directivo, profesionales, asistenciales y
contratistas y, a usuarios externos conformados por las entidades publicas, entes
de control y la ciudadania en general que, requiera acceso a la informacion o a los

servicios prestados por la entidad.

5. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE

GESTION DOCUMENTAL - PGD

5.1 Requerimientos normativos

NORMATIVIDAD

CONSTITUCION DE 1991

Ley 80 de 1989

Ley 527 de 1999

Ley 594 de 2000

Ley 1437 de 2011

Ley 1581 de 2012

Ley 1712 de 2014

DESCRIPCION

Constitucion Politica de Colombia
Arficules 2, 8, 15, 20, 23, 29, 72, 74.

Por la cual se crea el Archivo General
de la Nacion y se dictan otras
disposiciones.

Por medio de la cual se define y
reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos.

Por medio de la cual se dicta la Ley
General de Archivos

Por la cual se expide el Codigo de
Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo

Por la cual se dictan disposiciones
generales para la proteccion de datos
personales.

Por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso
a la Informacion Puablica Nacional
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Ley 1753 de 2015

Ley 1755 de 2015

Ley 1757 de 2015

Ley 1952 de 2019

Ley 2052 de 2020

Decreto 1080 de 2015

Decreto 1499 de 2017

Decreto 611 de 2018

Acuerdo 001 de 2024

NTC - 15489 - 2010

Por la cual se expide el Plan Nacional
de Desarrollo 2014-2018

Por medio de la cual se regula el
Derecho Fundamental de Peticion

Por la cual se dictan disposiciones en
materia de promocién y proteccion del
derecho a la participacion democratica.

Por medio de la cual se expide el
Caodigo General Disciplinario.

Por medio de la cual se establecen
disposiciones relacionadas con la
racionalizacion de tramites

Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Cultura
Por medio del cual se modifica el
Decreto 1083 de 2015, en o
relacionado con el Sistema de Gestion
establecido en el articulo 133 de la Ley
1753 de 2015

Por el cual se fijan directrices para la
integracion de los planes institucionales
y estratégicos al Plan de Accion por
parte de las entidades del Estado.

Por el cual se establece el Acuerdo
Unico de la Funcion Archivistica, se
definen los criterios técnicos y juridicos
para su implementacion en el Estado
Colombiano 'y se fijjan oftras
disposiciones

Informacion y Documentacion. Gestion
de Documentos. Parte 1
Generalidades
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Sistemas de Gestion de Registros -

300,20 Fundamentos y vocabulario

27001 - 2013 Sistemas d.e' Gestion de Seguridad de
la Informacidn

26122 - 2014 Informacién y Documgntacién. Anélisis
de proyectos de trabajo para el registro

30302 - 2016 Sl_stem_as de Gestllon de Reg_l§tros =
Directrices para la implementacion

30301 - 2019 Sistemas de Gestion de Registros -

Requisitos

5.2 Requerimientos econémicos

Los requerimientos econdmicos estan sujetos a los recursos establecidos en el Plan
Anual de Adquisiciones y Plan de Accidn que sean aprobados para cada vigencia
por la alta direccion, con la priorizacion que se defina para las actividades a corto,
mediano y largo plazo estipuladas en el Programa de Gestion Documental que, se
encuentra acorde con lo definido en el Plan Institucional de Archivos.

5.3 Requerimientos administrativos

La ejecucion de las actividades determinadas en el Programa de Gestion
Documental, exigen la conformacion de equipos multidisciplinarios permanentes,
asi como del compromiso de todas las dependencias de la entidad y en especial,
de la alta direccion, considerando la importancia y transversalidad del proceso de
gestion documental.

A continuacion, se describen algunos requerimientos esenciales para Ia
implementacion del programa de gestion documental:

e Aplicar procedimientos y controles que direccionen el manejo,
conservacion, preservacion y acceso a los documentos.

e« Teniendo en cuenta que las Tablas de Retencion Documental fueron
convalidadas por el Consejo Departamental de Archivos en 2024, continuar
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con su aplicacion e implementacién y realizar las actualizaciones que
correspondan, de conformidad con la normatividad vigente.

e La Secretaria General con el grupo de gestion documental, es responsable

de la implementacion y seguimiento de las actividades establecidas en el
Programa de Gestion Documental. Para ello, es de vital importancia la
realizacion de capacitaciones periodicas a todo el personal de la entidad.

e El Programa de Gestion Documental sera publicado en la pagina web de la

entidad durante el tiempo de vigencia establecido.

e La Secretaria General, en cuanto responsable del proceso de gestion

documental, velara por el cumplimiento de la normatividad archivistica
vigente, en cada una de las dependencias de la entidad.

e Cada una de las dependencias que hace parte de la estructura organica de

la entidad, seran responsables de realizar las actividades que permitan la
implementacién de los instrumentos archivisticos y, en particular, del
Programa de Gestion Documental y de las Tablas de Retencion Documental.

Para la entidad y todos sus colaboradores, es importante tener en cuenta que el
Programa de Gestién Documental se articula con el ciclo PHVA, para contribuir con
la mejora continua de los procesos.

PLANEAR

Definir las politicas, planes, programas, procesos Yy procedimientos

necesarios para la implementacion, control y manejo del Sistema de Gestion
Documental.

Identificar las necesidades de la gestion documental al interior de la entidad,
relativas a personal, equipos, instalaciones, etc.

Aplicar la normatividad vigente expedida por el Archivo General de la Nacion
y las Normas Técnicas Colombianas.

Identificacidn y organizacion de los archivos de gestion, central e histérico.

HACER
Disenar e implementar los instrumentos archivisticos.
Realizar capacitaciones periddicas a todos los colaboradores de la entidad, en
temas de gestion documental.
Aplicar la disposicion final de acuerdo a las Tablas de Retencion Documental.
Adecuar el archivo central e historico de acuerdo a los requerimientos exigidos
por el Archivo General de la Nacion.
Elaborar las tablas de valoracion documental e intervenir el fondo acumulado
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Realizar los procesos de digitalizacion de acuerdo a lo definido en los
instrumentos archivisticos.

Actualizar y elaborar los procedimientos y formatos requeridos para el proceso
de gestién documental.

VERIFICAR
Realizar seguimiento a las actividades relacionadas con la gestion documental
en todas las dependencias de la entidad.
Retroalimentar a los funcionarios de los avances por cada area.
Realizar articulacion con la Oficina de Control Interno para apoyar las
auditorias en temas de gestion documental.

ACTUAR
Mantener el Sistema de Gestién Documental sostenible en el tiempo.
Implementar estrategias de actualizacion de los instrumentos archivisticos y
de los procedimientos de gestion documental, cuando sea pertinente, por
determinacion legal o politica de la entidad.

5.4 Requerimiento tecnologico

Es necesario disponer de herramientas tecnolégicas para la automatizacion de los
procesos, para ello, la entidad debe considerar la adquisicion de un Sistema de
Gestion de Documento Electronico de Archivo — SGDEA que, cumpla los requisitos

establecidos por el Archivo General de la Nacion.

Es importante que la entidad, para el area de gestién documental, cuente con
equipos apropiados para ejecutar actividades concernientes a la produccion
documental que se genere en forma electronica o para la migracion de informacion
a formatos digitales. Entre otros, vale mencionar los siguientes:

e Equipos de computo
Escaneres para realizar la digitalizacion de documentos, conforme los

parametros definidos en la Guia del Archivo General de la Nacion

APROBADO 30/0CT/2024
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e Servidores para el almacenamiento de la informacion, con estandares de
seguridad apropiados, atendiendo los parametros del plan de preservacion
digital establecido en el Titulo 6 del Acuerdo 001 de 2024.

5.5 Gestion del Cambio

Teniendo en cuenta que la entidad obtuvo la convalidacidon de las Tablas de
Retencion Documental y, se encuentra actualizando el Programa de Gestion
Documental, el Plan Institucional de Archivos y la Politica de Gestion Documental,
es de vital importancia contar con el apoyo de la alta direccion y, en particular, del
area de talento humano, para que el proceso sea exitoso en todas las
dependencias, llegando a cada uno de sus colaboradores con un mensaje que
destaque los beneficios de contar con instrumentos archivisticos actualizados y
debidamente implementados.

Por su parte, la Secretaria General propendera por la generacion de la cultura en
gestion documental en la entidad, a través de diversas estrategias, entre las cuales,
es pertinente mencionar la sensibilizacion y capacitaciéon periodica a los servidores
publicos y contratistas; tips de gestion documental en la intranet, elaboracion de
cartillas o plegables digitales para consulta y elaboracion de una revista institucional
de gestion documental.

Igualmente, la Secretaria General realizara la gestion para que, en el plan
institucional de capacitacion se considere la realizacion de charlas, cursos,
seminarios o talleres, orientados a fortalecer las competencias del personal en los
procesos de gestion documental que contempla el Programa de Gestion
Documental.

En el mismo sentido, la Secretaria General articulara esfuerzos con el Archivo
General de la Nacion y con el Consejo Departamental de Archivos, para la
realizacion de actividades de asesoria, acompanamiento y asistencias técnicas, en
los temas que la entidad requiera.

A continuacion, se definen una serie de estrategias para fortalecer las capacidades
en gestion documental al interior de la entidad:
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Capacitaciones: se generan mediante un proceso de planificacion que
realiza la Secretaria General, con el apoyo del grupo de gestién documental,
sobre temas especificos que requiera socializar (instrumentos archivisticos,
normatividad, procedimientos, etc.). En este proceso la intervencion del area
de talento humano, con el fin de que algunas necesidades de capacitacion
en gestion se incluyan en el PIC.

También, se brindaran capacitaciones por necesidad especifica del
funcionario o contratista, previa solicitud del jefe del area respectiva.

Teniendo en cuenta la alta rotacion de personal contratista, es necesario que
cada dependencia esté informando del personal nuevo que ingresa, con el
fin de capacitarlos en los temas de gestion documental y en la
implementacion y utilizacion de las tablas de retencién documental.

Acompafiamiento: es una actividad permanente que debe realizar la
Secretaria General con el grupo de gestion documental, en la que se realiza
la orientacion inmediata frente a las inquietudes que se puedan presentar
para la ejecucion de los procesos y procedimientos archivisticos.

Difusion de contenidos: Por medio del correo electronico institucional
difundir piezas comunicativas, videos concernientes a los procedimientos del
proceso de gestion documental, datos de interés para ejecutar las
actividades diarias que involucran a toda la entidad en el desarrollo de sus
actividades e informacion de las capacitaciones que se van a realizar.

Socializacion de resultados: con miras a generar una mayor apropiacion
de los procesos de gestion documental, informar a la alta direccion sobre los
avances que se vayan alcanzando en materia archivistica al interior de la
entidad.
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6. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS LA GESTION

DOCUMENTAL

Con los lineamientos que mas adelante se describen, se pretende orientar el
desarrollo de la gestion documental, involucrando todos los niveles de la entidad,
en consideracion a que la situacién actual evidencia deficiencias en la
implementacion del proceso, representadas en la administracion documental, la
realizacion de seguimientos y el establecimiento de controles, especialmente en los
archivos de gestion.

En el siguiente cuadro se detallan las actividades para ser ejecutadas durante las
vigencias 2024 a 2027:
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TIPO DE REQUISITO EJECUCION
ACTIVIDADES PARA | Admini Corto | Mediano |Largo
ASPECTOS i Y g
DESARROLLAR strativ | Legal Funn;;'o Tecigglo Plazo Plazo | Plazo
o 9 2024 | 2025-2026 | 2027
Actualizar los procesos vy
procedimientos de gestion X X X X
documental conforme a la
normatividad vigente.
Elaborar, aprobar e
= implementar el Sistema
= Integrado de Conservacion X X X X X X
1L (SIC).
=
8 Elaborar y/o actualizar los
S instrumentos archivisticos X X X X X X
= Actualizar el Registro de
8 Activos de Informacion X X X
é Actualizar el indice de
E informacion clasificada vy X X X
z reservada de cada
= dependencia
2 Formular indicadores al
proceso de gestion X X X X
documental
Elaborar el mapa de
riesgos del proceso de X X X X
gestion documental
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6.1 PLANEACION DOCUMENTAL

ASPECTOS

ACTIVIDADES
PARA
DESARROLLAR

TIPO DE REQUISITO

EJECUCION

Administrativo

Legal

Funcional

Corto
Plazo
2024

Tecnologico

Mediano
Plazo
2025-
2026

Largo
Plazo
2027

DIRECTRICES
PARA LA
CREACION Y
DISENO DE
DOCUMENTOS

Elaborar y/o
actualizar el
procedimiento  de
Produccién
Documental.

Elaborar
actualizar los
formatos para
normalizar la
produccion
documental

ylo

Generar directrices
para la produccion
de los documentos

Realizar el
seguimiento a la
gestion

de
comunicaciones
mediante el
uso de diferentes
medios (pagina
web, correo
electronico y
presencial), para
lograr su ingreso agil
y oportuno

las

Definir  estrategias
para el disefio,
creacion y difusiéon
de la administracion
de documentos.
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6.1 PLANEACION DOCUMENTAL

ACTIVIDADES PARA
DESARROLLAR

TIPO DE REQUISITO

EJECUCION

Administrativo | Legal | Funcional

2024

Corto
Tecnoldgico | Plazo

Mediano
Plazo
2025-
2026

Largo
Plazo
2027

SISTEMA DE
GESTION DE
DOCUMENTOS
ELECTRONICOS
DE ARCHIVO -
SGDEA

Elaborar el modelo de
requisitos para el
SGDEA

X

Adquirir e implementar
un SGDEA qgue cumpla
los requisitos del AGN
y se ajuste a las
necesidades de |la
entidad

Elaborar un
cronograma de
capacitacion para los
funcionarios en la
implementacion del
Sistema de Gestion de
Documentos
Electronicos de
Archivo -SGDEA

Elaborar manuales,
procedimientos,
instructivos y guias
para las actividades del
SGDEA.

Elaborar un
diagnéstico de los
documentos que se
estén generando
electronicos, sin
ningun criterio
archivistico, para
identificar las
necesidades y
requerimientos de la
solucion  tecnolégica
para un SGDEA.
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Elaborar politicas vy _—]
Iineamientors de
tre;nsfe;gnc:a 0 X X X
migracion de
documentos
electronicos
6.1 PLANEACION DOCUMENTAL
TIPO DE REQUISITO EJECUCION R
Median
ACTIVIDADES PARA e ’ Fes Corto Largo
ASPECTOS DESARROLLAR Administrati Legal | Funcional Tecnologic Plazo |° Plazo Plazo
vo o 2024 | 2025- | 5097
2026
Definir la
implementacion de la
MECANISMOS DE | firma digital para los
AUTENTICACION | documentos % : %
electrénicos.
En el procedimiento de
digitalizar y el plan de
ion digital a
ASIGNACION DE | Preservacion
METADATOS Iargo_ plazo se deben X X X X
definir los metadatos a
implementar en la
entidad
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6.2 PRODUCCION DOCUMENTAL

ASPECTOS

ACTIVIDADES PARA
DESARROLLAR

TIPO DE REQUISITO

EJECUCION

Administrativo

Legal

Funcional

Mediano
Plazo
2025-
2026

Corto
Plazo
2024

Largo
Plazo
2027

Tecnolégico

ESTRUCTURA
DE LOS
DOCUMENTOS

Definir las
caracteristicas internas
y externas para la
produccion de
comunicaciones
oficiales

Definir las
caracteristicas internas
y externas para la
produccion de
documentos de archivo
fisicos y electronicos

Actualizar los
instructivos para el uso
de formatos del
Sistema Integrado de
Gestidon

Elaborar manual de
correspondencia que
contemple los
documentos de archivo
producidos o recibidos
en formato fisico vy

electronico

Definir estructuras de
mensajes de datos
para respuesta en los
diferentes canales de
atencion al ciudadano

Realizar seguimiento y
control a las
comunicaciones
oficiales
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6.2 PRODUCCION DOCUMENTAL

ASPECTOS

ACTIVIDADES PARA
DESARROLLAR

TIPO DE REQUISITO

EJECUCION

Administrativo | Legal | Funcional

Corto
Tecnolégico | Plazo
2024

Mediano
Plazo
2025-
2026

Largo
Plazo
2027

FORMA DE
PRODUCCION O
INGRESO

Determinar los
requisitos para la
produccion de
documentos

X

Establecer los
parametros para la
digitalizacion de los
documentos

Establecer parametros
de radicacién de
documentos de
entrada, salida 0
internos a través del
gestor de
comunicaciones
oficiales, asi como la
integracion con los
canales de atencion al
ciudadano

Establecer las
condiciones de
seguridad de la
informacion analoga vy
electronica

Unificar el registro,
radicado y
oficializacion de
comunicaciones,

independiente del
medio de creacion,
ingresc o tipo de
soporte en
cumplimiento de |la
normatividad vigente

AREA
COMPETENTE
PARA EL
TRAMITE

La Secretaria General
es la responsable del
area de
correspondencia
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6.3 GESTION Y TRAMITE

ASPECTOS

ACTIVIDADES PARA
DESARROLLAR

TIPO DE REQUISITO

EJECUCION

Administrativo

Legal

Funcional

Mediano
Plazo
2025-
2026

Corto
Plazo
2024

Largo
Plazo
2027

Tecnoldgico

REGISTRO DE
DOCUMENTOS

Normalizar las
caracteristicas de
redaccion y
presentacion de los
asuntos institucionales
en el sistema

de gestion documental
para mejorar la
descripcion de los
documentos.

Iintegrar las tablas de
retencion documental
al sistema de gestion
documental, para
mejorar la organizacion
de la informacion

DISTRIBUCION

Elaborar o actualizar el
procedimiento de
gestion y framite de
documentos.

Realizar seguimiento y
control continuo de
tramites de las
comunicaciones desde
los diferentes canales
de recepcion.

AREA
COMPETENTE
PARA EL
TRAMITE

Implementar
mecanismos para el
registro y entrega de
los documentos

Elaborar las tablas de
control de acceso

Mejorar el sistema de
gestion documental
para que se pueda
consultar decumentos
|de gestion a partir de
las imagenes
digitalizadas y
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minimizar la consulta
de los documentos
fisicos.

Adecuar los espacios
para archivos de
gestion  para que
cumplan con las
condiciones X X X X XX
necesarias de
seguridad y acceso v,
con la normativa

Mgente.

La Secretaria General
es la responsable del
area X X X X X

Realizar el control y
seguimiento de la
gestion documental, en
cumplimiento de los
tiempos de respuesta a
las solicitudes
Mejorar controles para
CONTROL Y verificar la trazabilidad
SEGUIMIENTO |de los tramites y sus
responsables, Realizar
seguimientos que X
permita generar alertas
tempranas a los
usuarios  sobre el
tramite de los

documentos
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6.4 ORGANIZACION

ASPECTOS

ACTIVIDADES PARA
DESARROLLAR

TIPO DE REQUISITO

EJECUCION

Adminis
trativo

Lega
|

Funcion
al

Tecnoldgic
o

Corto
Plazo
2024

Mediano
Plazo
2025-
2026

Largo
Plazo
2027

CLASIFICACION

Actualizar, aprobar y gestionar Ia
convalidacion de las Tablas de
Retencion Documental y el Cuadro de
Clasificacion Documental.

X

Usar herramientas automatizadas que
permitan administrar adecuadamente
las Tablas de Retencion Documental

Conformar y organizar los expedientes
de archivo de gestion fisicos, hibridos
o electronicos, comprendiendo las
actividades de clasificacion,
ordenacion, retiro de  material
abrasivo, foliacion, diligenciamiento de
hojas de control, testigos
documentales y referencias cruzadas,
identificacion de expedientes e
inventarios

ORDENACION

Socializar las tablas de retencion
documental en las dependencias

Realizar seguimiento a la correcta
conformacion de expedientes fisicos y
electronicos en archivos de gestion

Elaborar y organizar el fondo
documental acumulado conforme a las
TVD

Realizar
sensibilizacion  a
contratistas en clasificacion,
ordenaciéon y descripcion de los
expedientes fisicos o electronicos

periddicamente
funcionarios vy

DESCRIPCION

Definir y establecer los niveles de
descripcion durante el ciclo de vida del
documento, para documentos fisicos

Definir niveles de descripcion durante
el ciclo de vida del documento,
mediante un esquema de metadatos
para documentos electrénicos
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6.5 TRANSFERENCIAS
TIPO DE REQUISITO EJECUCION
Mediano
ASPECTOS DESARROLLAR iy Lega | Funcion | Tecnologic Plazo Plazo Plazo
: | al o 2025-
ativo 2024 2026 2027

Realizar el alistamiento de los
documentos que son objeto de
transferencia primaria (ordenacion, | X X X X
limpieza de Ila documentacion,
foliacion y descripcion)

Usar herramientas automatizadas
que permitan aplicar las Tablas de| X X X X X
Retencion Documental

Elaborar plan de transferencias
documentales X X X

Elaborar el cronograma  de
transferencias documentales de

acuerdo a las Tablas de Retencion| X X X X
Documental y Tablas de Valoracion

Documental

Definir los  parametros para

transferencias documentales en| X X ¥

otros soportes.

Elaborar un procedimiento de
transferencias documentales X X X X

PREPARACION DE LA TRANSFERENCIA

Realizar revision en los archivos de
gestion de los procesos de

VALIDACION DE | o 4enacion, descripcion e inventario

LA : X X X X
TRANSFERENCIA de los expedientes, para la entre_ga
de la documentacion al archivo
central
Disefar lineamientos para asegurar
MIGRACION, |la conservacion y la consulta de los
REFRESHING, |documentos electronicos y digitales X X X X
EMULACION O |de archivo, de acuerdo con los
CONVERSION |lineamientos establecidos por el
AGN 4
Disenar lineamientos para
determinar los metadatos que se
METADATOS requieren en los expedientes, con el X X X X X

fin de que permitan la recuperacion
de la informacién para documentos
fisicos y electronicos
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6.6 DISPOSICION DE LOS DOCUMENTOS
TIPO DE REQUISITO EJECUCION
ACTIVIDADES PARA Mediato
. ASPECTOS Adminis | Lega | Funcion | Tecnol | 5210 | plazo | L2r9°
DESARROLLAR . £ Plazo Plazo
trativo | al ogico 2025-
2024 2026 2027

DIRECTRICE
S
GENERALES

Actualizar las tablas de retencion
documental y elaborar tablas de X X X X
valoracion documental

Realizar seguimiento a la disposicion
final de los documentos. X X X X

CONSERVACION TOTAL,
SELECCION, MICROFILMACION
Y/O DIGITALIZACION

| las tablas de valoracién documental

Seleccionar los documentos de
acuerdo con el tiempo de retencion
indicado en las tablas de retencién
documental o en las tablas de X X X
valoracion documental, aplicando el
método de seleccion y el tamafio de
la muestra definido

Definir los lineamientos para los
procesos de microfiimacion o
digitalizacion, siguiendo las
directrices del AGN

Aplicar la conservacion total, de
acuerdo a lo establecido en las

e X X X
tablas de retencién documental o en

ELIMINACION

Elaborar procedimiento para
garantizar la eliminacion segura de X X X
los documentos fisicos o electronicos

Preparar para aprobacion del Comite
Institucional de Gestion y
Desempefio, todo lo necesario X X X
parala eliminacién de los
documentos fisicos o electronicos

Publicar en la pagina web los
inventarios documentales objeto de
eliminacion, en aplicacion de la TRD X X X
o TVD y en cumplimiento de la
normatividad vigente.
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6.7 PRESERVACION A LARGO PLAZO
TIPO DE REQUISITO EJECUCION
ASPECT ACTIVIDADES PARA Admini Funei | Teenoléai Corto | Mediano Largo
0S DESARROLLAR strativ | Legal un(: = 9 plazo Plazo Plazo
o e 2024 |2025-2026 | 2027
Elaborar e implementar el Sistema
” Integrado de Conservacion - SIC X X X
0
8 Z Implementar el Plan de Preservacion
Eci'Q Digital a Largo Plazo, para
(@) -
O < documentos en formato electronico y X X X
e digital, en el marco del Sistema
= % Integrado de Conservacion — SIC
<L o Elaborar el plan de trabajo para la
29 |implementacion  del  Sistema| X X
= Integrado de Conservacion N
%) Realizar seguimiento y control al
cumplimiento de lo establecido en el X ¥
SIC.
Elaborar la politica de seguridad de
la informacién incluyendo soportes X ¥ .4 X
é analogos y electrénicos
O Definir la politica de administracion
g de copias de seguridad para la
. = ; = X X X
1 informacion producida o recibida en
8 ambientes electrénicos
< Realizar capacitaciones relativas al
< ; =
5 Sistema Integ(ado de Conservacion X X X
L — SIC, articuladas con Plan
& Institucional de Capacitacion ol
2 Definir parametros de seguridad para
2 documentos en ambientes
% electronicos, de forma que se
8 garantice la autenticidad, integridad, X X X
73] inalterabilidad, acceso y X
disponibilidad de la informacion
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Definir los medios de
almacenamiento mas
adecuados para la
conservacion de los
documentos electronicos

Establecer los roles vy
responsables en el
proceso de preservacion

| digital

|dentificar las acciones y
estrategias a implementar
con el fin de minimizar que
se materialicen los
riesgos de pérdida o
indisponibilidad de Ia
informacién

Integrar el uso de
estandares técnicos para
garantizar la preservacion
digital a largo plazo de la
documentacion
electrénica

Determinar  estrategias
para gestion de firmas
digitales con el fin de
garantizar su uso,
tratamiento y validacion
durante el tiempo
requerido

REQUISITOS PARA

LAS TECNICAS DE REQUISITOS PARA LA PRESERVACION Y CONSERVACION DE LOS

PRESERVACION A [DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO

LARGO PLAZO

Establecer las directrices
en el plan de preservacion
digital a largo plazo.
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6.8 VALORACION
TIPO DE REQUISITO EJECUCION
Mediano
ASPECTOS ACJégIEQSgELiARRA Adminis | Lega | Funcion | Tecnol6gic glzrztg Plazo :;T;gg
trativo I al o) 2024 2025- 2027
2026
Conformar un equipo
interdisciplinario en la entidad,
con el fin de llevar a cabo los X X X X X
procesos de valoracion de
documentos -
Elaborar procedimiento de
valoracion de documentos fisicos X X X X
y electrénicos
Definir a traves de la produccion
documental, los valores primarios X X X X
y secundarios de los documentos
Elaborar y/o actualizar los
Inventarios Documentales en el
Formato Unico de Inventario
Documental -FUID con toda la A A A A
informacion objeto del proceso de
DIRECTRICES |valoracion documental. =
GENERALES | Actualizar la Tabla de Retencion
Documental y elaborar la Tabla
de Valoracién Documental para X X X
su respectiva convalidacion e
implementacion e |
Identificar los fondos
documentales de la entidad con el X X X X X
fin de dar inicio a su intervencion
Valorar la informacioén producida
y recibida, teniendo en cuenta la
informacion clasificada y X X X
reservada y, el registro de activos
de informacién
Establecer los lineamientos que
se deben seguir para evaluar la
autenticidad e integridad de| A X “ &
- documentos digitales de archivo
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7. FASE DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

Las fases de implementacion del Programa de Gestion Documental, hacen parte de
las actividades estrategicas para la ejecucion de este instrumento archivistico, con
el fin de verificar que lo planeado esta generando los objetivos esperados.
Adicionalmente, permite visualizar desde su elaboracion, cuales son los
requerimientos que se deben cumplir y, a su vez, permite identificar aspectos a
mejorar.

El Comité Institucional de Gestion y Desempefo, tiene la responsabilidad de
aprobar la actualizacién e implementacion del Programa de Gestion Documental
que, debera estar alineado con los planes de accién y el plan anual de
adquisiciones. Lo anterior de conformidad con lo establecido por el articulo
2.8.2.5.10 y siguientes, del Decreto 1080 de 2015.

Debe tenerse en cuenta que en la implementacion del PGD, se deben contemplar
cinco fases: formulacion, aprobacién, publicacion, implementacion y seguimiento.
En el siguiente grafico se muestran los roles, segln la estructura del ciclo PHVA,
para el cumplimiento efectivo de las acciones determinada en cada fase:
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+ Elaboracion y
“actualizacién de
instrumentos

archivisticos

- Establecer los recursos
financieros, humanos y
tecnologlcos
necesarios para dar
cumplimiento a o
establecido en el PGD

- yenel PINAR.

» Generar actividades de

~articulacion del proceso
de gestion documental
con las  demas

. dependencias.

«» Definir las

. proceso, planes,
proyectos  necesarios
para a planeacion

~ documental.

+» Establecer

pohtlc:as

estrateg fas

que permitan el uso
efectivo de medios
tecnologicos.

+ Estructurar el proceso

de gestion documental
 al interior de la entidad.
'« Generar
. que generen cambio en
~ la cultura archiwstlca
+ |dentificar nuevas
~ estrategias

implementacion _de la

gestion documental.

estrateglas |

para 4a

“seguimiento

Implementar y
socializar los
instrumentos
archivisticos.

‘Socializar los

procedimientos y
formatos establecidos
en el proceso de
gestion documental.
Implementar
estrategias con los
funcionariosy
contratistas para

‘generar cambios de la
‘gestion documental.

Ejecutar el presupuesto
mediante planes y
proyectos.

Ejecutar el cronograma

establecido en el
programa de gestion
documental.

- Publicarlos

instrumentos
archivisticos en la
pagina web de la
entidad. '

Crear contenido :
interactivo de gestion
documental y publlcarlo
en la paginaweb.
Implementar matrlces y

f- Coordinar con la

:

Oficina de Control
Interno para las
auditorias del proceso
de gestion documental.

+ Realizar seguimientos
~ semestrales a las
~ dependencias frente al

proceso de gestion
~documental.

-+ Realizar seguimientos

periddicos a la
implementacion de los
instrumentos
archivisticos.
 Realizar seguimiento
en la ejecucion del
presupuesto asignado.

 Articularse con la
- Oficina de Control
~Interno para realizar

- seguimiento a los

- planes de
~mejoramiento que

tengan observaciones
~ de gestién documental.
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poyar a las dependencias en e
umplimiento del plan de mejoramiento
uando se identifiquen acciones sobre e
roceso de gestion documental.

Realizar auditorias e
implementacién de acciones
preventivas, correctivas y de mejora en
estion documental.

Realizar capacnacmnes constantes a las dependencias sobre el proceso de gestion
documental
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7.1 Responsables

Gerencia

Secretaria
General

Oficina
Asesora de
Planeacion |

Oficina de
Control
Interno

8. PROGRAMAS ESPECIFICOS:

En el proceso de Gestion Documental, se lleva a cabo la formulacion de los
programas especificos para el tratamiento adecuado de diferentes tipos de

informacion y documentos, en soportes fisicos o electronicos.

A continuacion, se describen los programas que, conforme a las necesidades
institucionales se proponen en el presente instrumento para su desarrollo. Cada uno
de estos programas se estructura siguiendo la metodologia propuesta por el Archivo
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General de la Nacion y lo establecido por el Acuerdo 001 de 2024 y su anexo,
expedido por el Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion.

8.1 Programa de Normalizacion de Formas y Formularios Electronicos

El programa se desarrolla con el fin de establecer los lineamientos para la
elaboracién y estructuracion de formas, formatos, formularios y documentos
electronicos, permitiendo con ello establecer su autenticidad y cumplir con las
caracteristicas de contenido y forma documental, para facilitar la clasificacion,
ordenacion y descripcion de los documentos. Todo lo anterior en cumplimiento de
las directrices y normas dictadas por el Archivo General de la Nacion.

8.1.1 Objetivo

Estandarizar la produccion de formatos, formularios y documentos electronicos, con
el fin, de garantizar la disminucion de duplicidad de documentos, garantizando su
autenticidad, la descripcion y la clasificacion archivistica.

8.1.2 Alcance

Este programa contempla todas las formas, formatos y formularios, electronicos
contemplados en los procesos y procedimientos.

8.1.3 Beneficios

e Estandarizar, racionalizar y controlar el uso de formas y formularios
electronicos

e Generacion de cultura para la gestion de la informacion y la documentacion
aplicada a las formas y formularios requeridos.
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8.1.4 Actividades
CORTO | MEDIANO | LARGO
ACTIVIDADES RESPONSABLE | RECURSOS | I -AZ0 PzLop:;io FEAZD
2024 2026 2027
Elaboracién del Banco
terminolégico como un
instrumento archivistico,
orientado a la
normalizacion
terminologica propia del
lenguaje interno de la
entidad.
Analisis de la produccién ‘R
ecurso
documental en sus PEADMGSTH
diferentes soportes para | GERENCIAY p*Rec?urso
la creacion y disefio de | SECRETARIA ARG
formas, formatos, GENERAL R
. ecurso
formularios, a ser Y
: tecnoldgico
automatizados y

producidos en el entorno
electronico, buscando la
normalizacion y
unificacion documental.

Establecer metadatos
gue conlleven a la
recuperacion de  los
mismos.
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8.2 Programa de Documentos Vitales o Esenciales

Con la implementacion del programa de documentos vitales, se garantizara la
disponibilidad de la documentacién que, contribuya dar continuidad al cumplimiento
de los propodsitos misionales de la entidad.

8.2.1 Objetivo

Establecer estrategias para que la administracion garantice la custodia vy
preservacion de los documentos vitales o esenciales que, son indispensables para
el funcionamiento de la entidad. Documentos que, en caso de situaciones de
emergencia, son necesarios para la continuidad del trabajo institucional.

8.2.2 Alcance

Determinar los lineamientos para la administracion de los documentos fisicos y
electronicos considerados vitales o esenciales para el funcionamiento de la entidad.

8.2.3 Beneficios

« Identificar los documentos vitales y esenciales en las TRD de la entidad.

e Minimizar costos relacionados con el proceso de recuperacion de la
informacion y documentacion.
e Contar con la informacion en forma permanente para la gestion de la entidad
y el acceso efectivo de los ciudadanos.

8.2.4 Actividades

CORTO | MEDIANO | LARGO |
ACTIVIDADES | RESPONSABLE | RECURSOS | "-AZ0 | PLAZO PLAZO
2024 2029- 2027
7 2026

|dentificar los Todas a8 R
documentos de = SEUESG

hi itales dependencias | presupuestal
arc 'VPI waer ly que conforman *Recurso
esenciales  para a5 ostructura | humano
entidad |




Pagina 37 de 55

INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA Y LA

CODIGO PE-PG-220-002
h / RECREACION DEL VALLE DEL CAUCA
} SISTEMA INTEGRADO DE GESTION .
\@ VERSION 4
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
APROBADO 30/0CT/2024
INDERVALLE PROCEDIMIENTO: GESTION DOCUMENTAL
Inventariar los | organica de la *Recurso
documentos vitales y entidad tecnoldgico
| esenciales.
Implementar el
programa de
documentos vitales y
esenciales

Desarrollar y aplicar
metodos, incluyendo
almacenamiento

externo y tecnologia
de la informacién, para

proteger y
salvaguardar los
documentos
identificados como
vitales.

|dentificar en las
tablas de retencion

documental los
documentos vitales y
esenciales.

8.3 Programa de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo

Crear acciones encaminadas a garantizar el ciclo de vida de los documentos
electronicos, teniendo en cuenta su autenticidad, integridad, fiabilidad y seguridad

de la informacion.

8.3.1 Objetivo

Estructurar los lineamientos para definir un modelo para la gestién de documentos
electronicos de archivo, con el fin de asegurar la autenticidad, integridad,
interoperabilidad y accesibilidad de los documentos electronicos que se produzcan
en la entidad, de acuerdo a las funciones de cada unidad administrativa.




Pagina 38 de 55

INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA Y LA

\ ) RECREACION DEL VALLE DEL CAUCA CODIBO PE-PG-220-002
/-5‘ SISTEMA INTEGRADO DE GESTION i
(%) VERSION 4
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
APROBADO 30/0CT/2024
INDERVALLE PROCEDIMIENTO: GESTION DOCUMENTAL
8.3.2 Alcance
Aplica a todas las dependencias que, en el ejercicio de sus funciones, generen o
reciban documentos electrénicos de archivo.
8.3.3 Beneficios
» Permite la conformacion de expedientes electronicos e hibridos en la entidad.
* Permite la creacion de expediente de acuerdo a la estructura de TRD
e Se garantiza el cumplimiento a los requisitos de preservacion a largo plazo
» Disponibilidad de la informacion para la toma de decisiones
e Gestidbn mas agil y oportuna
» Reduccién de costos en papeleria, toner y elementos de oficina
« Cumplimiento a los parametros archivisticos, técnicos y juridicos.
8.3.4 Actividades
‘CORTO | MEDIANO | LARGO
ACTIVIDADES | RESPONSABLE | RECURSOS M -AZ0 PZLOA;O Pahel
2024 2026 2027
Identificar las
tipologias
documentales
electronicas que
produce y tramita cada
dependencia .
Elaborar el Modelo de Rec“rsot :
Requisitos para la| GERENCIAY P’fg:ft‘f;i a
gestion de | SECRETARIA KUBTANG
documentos GENERAL Hscarse
electronicos de tecnolégico
archivo
Adquirir un Sistema de
Gestion de |
Documentos
Electronicos de

Archivos
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Estructurar los roles
del Sistema

Realizar jornadas de
sensibilizacion frente

al uso de la
herramienta para su
apropiacion .
Establecer las

condiciones técnicas
de conservacion de la
informacion y  los

documentos
electrénicos de
archivo con el apoyo
del area de
tecnologias.
Determinar los

lineamientos para la
preservacion de los
documentos
electronicos, para los
gue aun no se cuente
con un SGDEA

8.4 Programa de Archivos Descentralizados

Establecer las especificaciones técnicas y requisitos para la administracion y
custodia de los archivos, con el fin de garantizar las condiciones generales que
deben tener los depositos, con el fin de preservar y conservar el patrimonio
documental de la entidad. En caso de contratar los servicios de un tercero, es
necesario que se le exija el cumplimiento de la normatividad vigente.

8.4.1 Objetivos

Gestionar los recursos destinados para las areas de almacenamiento, depdsitos,
unidades de almacenamiento y conservacion de la administracion para la
descentralizacion de los archivos.




Pagina 40 de 55

INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA Y LA

RECREACION DEL VALLE DEL CAUCA GRDIGH PEPE2I0-C0E
} SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
Qp VERSION 4
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
APROBADO 30/0CT/2024
INDERVALLE PROCEDIMIENTO: GESTION DOCUMENTAL
8.4.2 Alcance
Aplica para los documentos que ya cumplieron su tiempo de retencion establecido
en las tablas de retencién documental o en las tablas de valoraciéon documental. El
alcance considera los archivos de gestion y el archivo central de la entidad.
8.4.3 Beneficios
o« Garantizar la preservacion de la memoria institucional y del patrimonio
documental, mediante la mitigacion de riesgos en la operacion en los
archivos de gestion, central e histérico de la entidad.
¢ Reducir cualquier riesgo o siniestro que pueda presentarse.
e Cumplir con la normatividad archivistica vigente y las directrices del Archivo
General de la Nacion.
8.4.4 Actividades
CORTO | MEDIANO | LARGO
ACTIVIDADES | RESPONSABLE | RECURSOS | T -A%0 | PLAZO | PLAZO
2024 e 2027
2026
Realizar los
estudios y
analisis
necesarios para
el cumplimiento ’
de las directrices Recurso
del AGN y del| GERENCIAY P’f;“p“es‘a'
Acuerdo 001 de | SECRETARIA | |ScUfs9
2024, para GENERAL *ReclTso
almacenar la tecnolégico
documentacion.
Verificar las

instalaciones de
los depositos y
solicitar
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mediciones
ambientales
mensuales.
Realizar
socializacion a
las unidades

administrativas
para que tengan
los inventarios
actualizados con
la informaciéon de
los documentos a
transferir.

Elaborar un
cronograma de
transferencias.

Realizar
seguimiento a la
adecuada
conservacion de
los documentos
en los archivos
de gestion y en el
archivo central.

Establecer los

medios de
consulta de los
documentos

cuando se
requiera en

digital o fisico.
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8.5 Programa de Reprografia

Establecer los lineamientos de reprografia, captura de metadatos y el seguimiento
y control de los documentos, teniendo cuidado de no eliminar los soportes fisicos
de aquellos documentos originales que fueron digitalizados, con el fin de contribuir
a la adecuada conservacion de la documentacion que se genera en fisico.

8.5.1 Objetivos

Establecer estrategias encaminadas a controlar el proceso de reprografia, durante
el ciclo vital del documento, en las diferentes dependencias, con fines de gestion,
consulta y conservacion.

8.5.2 Alcance

Aplicar el programa de reprografia a las series y subseries documentales cuya
disposicion final sea seleccion o conservacion total, de acuerdo con las Tablas de
retencion documental — TRD y a las Tablas de Valoracion Documental.

8.5.3 Beneficios

* Normalizar los requisitos técnicos para la digitalizacion

e Aplicar tecnologia para agilizar la consulta de los documentos

o Aplicar la digitalizacion para contribuir a la preservacion de los documentos
e Aplicar de las técnicas de reproduccion en el archivo central

8.5.4 Actividades

CORTO | MEDIANO | LARGO

LAZO
ACTIVIDADES | RESPONSABLE | RECURSOS | F-AZ0 | PLAZO | P
2024 | 2025- | 9097
o | 2026 :
Establecer estrategias | GERENCIA'Y actiso
de reprografia | SECRETARIA »
encaminadas a la GENERAL presiupuasta
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conservacion *Recurso
documental humano
— *Recurso
Identificar las

; tecnologico
necesidades de g

digitalizacion para la
documentacion del
Archivo Central, con el
fin de establecer el
plan de preservacion
digital.

Establecer los
requerimientos
técnicos para la
aplicacion de la
digitalizacion,

utilizando el
procedimiento de
digitalizacion con fines
de consulta y

conservacion

Definir el nivel de
descripcion a  ser
utilizado para la
consulta y
recuperacion de la
informacion a  ser
digitalizada

Determinar los
proyectos a realizar en
la  ejecucion del

programa de
reprografia
Digitalizar la

documentacion
producto de las
transferencias
primarias de acuerdo
con la establecido en
las Tablas de




l

Pdgina 44 de 55

INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA Y LA

r RECREACION DEL VALLE DEL CAUCA Conien PERGw2l-g2
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION =
Q@ VERSION 4
\J PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
APROBADO 30/0CT/2024

INDERVALLE PROCEDIMIENTO: GESTION DOCUMENTAL

Retencion

Documental

Digitalizar los

documentos del

Fondo documentales

que requieran

transferencia

secundaria, de

acuerdo con lo

establecido en las

VD

8.6 Programa de Documentos Especiales

Establecer las estrategias y las acciones para el tratamiento archivistico que debe
darse a los documentos cartograficos, sonoros, fotograficos, audiovisuales, entre
otros, y adecuar los espacios de almacenamiento para la conservacion y
preservacion del patrimonio documental.

8.6.1 Objetivos

Identificar los documentos especiales y las dependencias productoras, para
garantizar su conservacion, preservacion, consulta y acceso a la informacion
contenida en ellos.

8.6.2 Alcance

Establecer las actividades técnicas para clasificar, ordenar, describir y conservar los
documentos especiales, de acuerdo con las tablas de retencion y documental y
tablas de valoracién documental, con el fin de facilitar el acceso a la informacién
contenida en ellos.




Pagina 45 de 55

\ £/

\&

INDERVALLE

INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA Y LA
RECREACION DEL VALLE DEL CAUCA
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO: GESTION DOCUMENTAL

8.6.3 Beneficios

CODIGO PE-PG-220-002
VERSION <4
APROBADO 30/0CT/2024

« Brindar herramientas para facilitar la consulta de los documentos especiales
e Conservar adecuadamente los documentos en soportes diferentes al papel y

electronico

« Identificar los documentos que posean un valor historico, investigativo o
cultural para la institucion y que se encuentran en otro tipo de soporte
» Aplicacion de las normas técnicas para el tratamiento de documentos

especiales

8.6.4 Actividades

CORTO | MEDIANO | LARGO
ACTIVIDADES RESPONSABLE | RECURSOS REze P2Lol;§0 i
2024 2026 2027
Determinar los proyectos
para garantizar la gestion
de documentos especiales
Establecer estrategias de
intervencion, manipulacion
y conservacion de ‘
documentos especiales B
Elaborar un procedimiento “Recurso
para documentos | GERENCIA Y p'f;“"”esm
especiales | SECRETARIA gt Y | -
Aplicar los controles para GENERAL To e

evitar obsolescencia
tecnologica de los
documentos especiales.

Elaborar plan de accion
para la intervencion de los
archivos de conformidad
con los resultados del

diagnostico

tecnologico
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8.7 Plan de Capacitacion

Establecer lineamientos del plan de capacitacion en gestion documental articulado
con el plan institucional de capacitacion elaborado por el area de talento humano
para los funcionarios de la entidad.

8.7.1 Objetivos

Fortalecer las competencias de gestion documental en todos los servidores publicos
y la generacidn de cultura para la funcion archivistica al interior de la entidad.

8.7.2 Alcance

El plan de capacitacion aplica para funcionarios y contratistas de la entidad,
igualmente se enmarca de conformidad con los lineamientos establecidos por el
plan de capacitacion institucional.

8.7.3 Beneficios

o Fortalecer las competencias de los funcionarios y contratistas en gestion
documental acorde con los requerimientos identificados.

» Generar una cultura adecuada para la produccion, organizacion y
conservacion de los documentos.

e Contribuir a la comprensién y conocimiento de las funciones archivisticas y
sus beneficios.

» Cumplir efectivamente con las normas técnicas y juridicas de gestion
documental.
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2024 2026 2027

Desarrollar estrategias

para crear conciencia en

los funcionarios sobre la

importancia en la

implementaciéon de los

procesos y procedimientos

de Gestidbn Documental

Garantizar la aplicacion y

continuidad del proceso de

Gestion Documental con

todas las dependencias

Elaborar cronograma de

capacitaciones con temas

de gestion documental *Recurso

con personal tonce | GERENCIAY | PrEesiess

Pe "9 SECRETARIA

Propiciar la articulacion GENERAL *humano

con el Archivo General de Recurso

la Nacion y el Consejo tecnologico
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peiric")'diréo'sf en gestion
documental para
difundirlos en la intranet.

8.8 Programa de Auditoria y Control

Establecer autocontrol en la administracion de los archivos y la produccion
documental aplicando los estandares de calidad, identificando procesos,
procedimientos, indicadores y mapa de riesgos para la evaluacion y control, con el
fin de fortalecer la gestion documental

8.8.1 Objetivo

Garantizar el cumplimiento de la normatividad archivistica mediante el desarrollo de
actividades de seguimiento y control a las politicas, directrices y lineamientos
establecidos en la entidad

8.8.2 Alcance

Aplica a todas las dependencias para evaluar el nivel de cumplimiento de las
actividades definidas para la implementacion y cumplimiento del Plan Institucional
de Archivos y del Programa de Gestion Documental.

8.8.3 Beneficios

* Cumplimiento de la normatividad archivistica.

« Identificacién oportuna de acciones de mejora en el proceso de gestion
documental.

e Determinar los puntos de control que permitan minimizar el riesgo.

e Generar en los servidores la cultura de autocontrol.

» Utilizacidon de indicadores.

o Evaluar permanentemente la gestion documental en la entidad.
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CORTO | MEDIANO | LARGO
PLAZO | PLAZO | PLAZO

2025-
2024 2026 202?

ACTIVIDADES RESPONSABLE | RECURSOS

Alinear las actividades del
PINAR en el plan de
accion del proceso

Hacer seguimiento del

cumplimiento de lo
establecido en el PINAR y .
PGD

Disefar mecanismos vy
herramientas  para el
proceso de auditoria en *Recurso
Gestion Documental con| GERENCIAY | Presupuestal

las dependencias SECRETARIA 1?5;::12:15:
Formular un esquema que GENERAL iPeraren
determine el grado de tecnolégico
conformidad y

cumplimiento de las
actividades y procesos de
Gestion Documental en
cada dependencia

Desarrollar acciones de
mejora continua, con el fin
de asegurar la calidad de
los procesos archivisticos
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9. ARMONIZACION CON LOS PLANES DEL SISTEMA DE GESTION DE LA

ENTIDAD

PLANES Y SISTEMAS DE GESTION
PLANES DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL

PLAN DE ADQUISICIONES
PLAN DE ACCION INSITUCIONAL

GESTION Y
RIESGOS

PLANES DE
ADMINISTRACION DE
INSTITUCIONALES

PLAN DE SEGURIDAD DE LA
INFORMACION

MODELO INTEGRADO DE PLANEACION
Y GESTION

SISTEMA DE CALIDAD

PLANES DE AUDITORIA

PLANES DEL SISTEMA DE GESTION
AMBIENTAL

ARTICULACION

Componentes relacionados con la
gestion documental

Presupuesto para el cumplimiento en la
implementacion del PINAR y PGD
Evidencias e indiciadores en la
implementacion del PINAR y PGD
Mitigar los riesgos por la perdida de
informacion.

Seguridad de la informacion hibrida,
electronica y digitalizada

Aplicacion de la dimension 5,
informacion y comunicacion

Sistema integrado de gestion
Seguimiento en la implementacion del
proceso de gestion documental
Aplicacion de la eliminacion de los
documentos y medidas ambientales en
los archivos de gestion.
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10.GLOSARIO

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos y atribucion de las
autoridades a consultar la informacion que conservan los archivos de las
instituciones u organizaciones que desarrollan funciones publicas, en los términos
consagrados por la Ley; dicho ejercicio estara limitado cuando se trate de
informacion sujeta a reserva, previa autorizacion por la Constitucion y la Ley.

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a
la planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnologicos,
financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Almacenamiento de documentos: Accidn de guardar sistematicamente
documentos de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion
apropiadas.

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

Archivo de gestidn: Archivo de la oficina productora que retine su documentacion
en tramite, sometida a continua utilizacién y consulta

Archivo electronico: Conjunto de documentos electronicos producidos y 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.

Archivo histérico: Archivo conformado por los documentos que por decision del
correspondiente Comité Interno de Archivo o quién ejerza las mismas funciones,
deben conservarse permanentemente, dado su valor como fuente para la
investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo tambien puede conservar
documentos histéricos recibidos por donacion, depésito voluntario, adquisiciéon o
expropiacion.

Archivos relativos a los Derechos Humanos: Todos los documentos, informacion
y archivos producidos, recibidos y custodiados por entidades de la Administracion
Publica y particulares que cumplen funciones publicas, deben ser considerados en
su funcion de garantes de los Derechos Humanos, independientemente de la fase
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del ciclo vital en el que se encuentren (archivo de gestion, archivo central, archivo
historico). De la misma manera, los valores primarios y secundarios de los
documentos deben ser determinados teniendo en cuenta, como criterio transversal,
su relacion con los Derechos Humanos.

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

Autenticacion electronica: Es la acreditacion por medios electronicos de la
identidad de una persona o autoridad, para elaborar o firmar documentos, o para
adelantar tramites y procedimientos administrativos.

Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo
de las funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del
medio utilizado.

Conservacion — Restauracion: Acciones que se realizan de manera directa sobre
los bienes documentales, orientadas a asegurar su conservacion a traves de la
estabilizacion de la materia. Incluye acciones urgentes en bienes cuya integridad
material fisica y/o quimica se encuentra en riesgo inminente de deterioro y/o
pérdida, como resultado de los dafios producidos por agentes internos y externos,
sean estas acciones provisionales de proteccion para detener o prevenir danos
mayores, asi como acciones periédicas y planificadas dirigidas a mantener los
bienes en condiciones optimas.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas de conservacion preventiva
y conservacion — restauracion, adoptadas para asegurar la integridad fisica y
funcional de los documentos analogicos de archivo.

Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos
con el fin de conocer la informacién que contienen.

Documento digital: informacion representada por medio de valores numeéricos
diferenciados — discretos o discontinuos-, por lo general valores numericos binarios
(bits), de acuerdo con un cédigo o convencion preestablecidos.

Documento electrénico de archivo: Registro de informacion generada, producida
o recibida o comunicada por medios electronicos, que permanece almacenada
electronicamente durante todo su ciclo de vida, producida, por una persona o
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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.

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

Expediente hibrido: Conjunto conformado por documentos en soportes fisicos y
formatos electronicos simultdneamente que, a pesar de estar separados por ser
conservados en sus formatos nativos (soportes originales), forman una sola unidad
documental en razén al tramite o actuacion que tratan, manteniendo un vinculo
archivistico, apoyado por el uso de herramientas tecnologicas.

Firma digital: Corresponde a un valor numeérico que se adhiere a un mensaje de
datos y que, utilizando un procedimiento matematico conocido, vinculado a la clave
del iniciador y al texto del mensaje permite determinar que este valor se ha obtenido
exclusivamente con la clave del iniciador y que el mensaje inicial no ha sido
modificado después de efectuada la transformacién. Esta firma se puede verificar
utilizando la clave publica correspondiente al firmante. Si la firma digital se verifica
correctamente y el documento no ha sido modificado desde su firma, se puede
confiar en la autenticidad e integridad del documento.

Firma electrénica: Corresponde a metodos tales como codigos, contrasenas,
datos biométricos o claves criptograficas privadas, que permiten identificar a una
persona en relacion con un mensaje, siempre y cuando el mismo sea confiable y
apropiado respecto de los fines para los que se utiliza la firma, teniendo en cuenta
todas las circunstancias del caso, asi como cualquier acuerdo pertinente.

Metadatos: Se define como la informacion adicional que se utiliza para clasificar,
ordenar, describir y gestionar otros datos. Los metadatos son datos que
proporcionan informacion sobre otros datos. Los metadatos ayudan a los sistemas
de busqueda y recuperacion de informacion a encontrar y filtrar los datos de manera
eficiente, desempefando un rol fundamental en la interoperabilidad y la
preservacion a largo plazo de los documentos de archivo.

APROBADO 30/0CT/2024
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Preservacion digital: Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones
especificas que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnolégica de los
datos, la permanencia y el acceso de la informacion de los documentos digitales y
proteger el contenido intelectual de los mismos por el tiempo que se considere
necesario.

Programa de Gestion 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 planificacion, procesamiento, manejo y organizacion de
documentacion 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 vy directrices determinadas por el Archivo General de la Nacion Jorge
Palacios Preciado.

Sistema de Gestion de Documentos Electréonicos de Archivo - SGDEA: Sistema
de informacion que 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.

Tabla de Retencion 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 Valoraciéon 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.
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Ventanilla unica: Es el sitio, sede o canal, donde se realiza la totalidad de la
actuacion administrativa, presencial o virtual, para la recepcion de documentos,
solicitudes y atender requerimientos de los ciudadanos, usuarios o grupos de valor.
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