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1. INTRODUCCION

El Instituto Departamental de Deportes del Cauca — INDEPORTES CAUCA, fue creado mediante
Ordenanza 001 de 2010 como entidad publica descentralizada del orden Departamental, adscrita a
la Gobernacion del Cauca, encargado de fomentar el deporte, la actividad fisica, la recreacién y el
aprovechamiento del tiempo libre, mediante la oferta de programas, en espacio que contribuyan al
mejoramiento de la cultura ciudadana y la calidad de vida de los habitantes del Departamento del
Cauca.

La Gestiébn documental es un 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, es por
ello que de acuerdo con el articulo 2.8.2.5.6. del Decreto 1080 de 2015 la politica de Gestion
Documental en el Estado Colombiano debe ser entendida como el conjunto de directrices
establecidas por el Archivo General de la Nacional, con el fin de tener un marco conceptual claro
para la gestién de la informacién fisica y electrénica;

Es decir, un conjunto de estandares para la gestion de la informacién en cualquier soporte, una
metodologia general para la creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la
informacién, independiente de su soporte y medio de creacién, un programa de gestién de
informacion y documentos, una adecuada articulacién y coordinacion entre las areas de tecnologia,
la oficina de Archivo, las oficinas de planeacién y los productores de la informacion.

INDEPORTES Cauca, ha disefiado La Politica de “Politica Gestion Documental (Politica de Archivos
y Gestion Documental”’, que se enmarca en la operacion de la Dimensién de “Informacion y
Comunicacion”, como una de las politicas que busca mayor eficiencia en la gestién documental y
Administracién de Archivos con el fin de propiciar la transparencia en la gestion publica y el acceso
a los archivos como garante de los derechos de los ciudadanos, los servidores publicos y las
entidades del Estado; recuperar, preservar y difundir el patrimonio documental de la instituto en
diferentes medios y soportes como fuente de memoria e identidad cultural; promover el gobierno
abierto (transparencia, colaboracion y participacion).

Para la elaboraciéon de La Politica de Gestibn Documental, se recolect6 fuentes de informacion
diferentes para determinar el diagnéstico de gestion documental del Archivo Institucional, se analizé
la informacion de la situacién a la vigencia 2024 en el marco de los procesos archivisticos y se
identificaron los aspectos problematicos y criticos, las debilidades, fortalezas, oportunidades y
amenazas de la gestion documental de la entidad. Las estrategias de mejoramiento se indican en
los documentos: Programa de Gestion Documental (PGD) y Plan Institucional de Archivos (PINAR).
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2. OBJETIVO
> GENERAL

Implementar la Politica de Gestion Documental, con el fin de disponer de la documentacion
organizada, en tal forma que la informacion institucional sea recuperable para uso de la
administracién en el servicio al ciudadano y como fuente de la historia; Por lo mismo, los archivos
haran suyos los fines esenciales del Instituto, en particular los de servir a la comunidad y garantizar
la efectividad de los principios, derechos y deberes consagrados en la Constitucion y los de facilitar
la participacion de la comunidad y el control del ciudadano en las decisiones que los afecten, en los
términos previstos por la ley.

> ESPECIFICOS

e Velar por la preservacion del patrimonio documental de INDEPORTES Yy facilitar el acceso a
dicho patrimonio por parte de la ciudadania en general, segln sea la necesidad.

e Custodiar, conservar, recuperar y difundir el patrimonio documental.

e Asegurar el funcionamiento articulado del Archivo Institucional.

e Promover y desarrollar acciones para establecer una cultura integradora de la archivistica, la
gestion documental y la gestion de la informacién Util y oportuna para la toma de decisiones y
gestion eficiente de la administracion.

e Promover y desarrollar acciones que contribuyan a afianzar la identidad Institucional de
INDEPORTES.

e Disefar y vigilar la implantacion del programa de gestion documental articulado con los
sistemas de informacion en la administracion puablica.

3. NORMATIVIDAD

El Archivo General de la Nacion ha establecido normas que deben cumplir las entidades publicas
para el adecuado funcionamiento de los procesos de Gestiébn Documental por lo cual se mencionan
algunas a continuacion:

» Ley 594 de 2000, Articulo 21, Programas de Gestion Documental: Las entidades publicas
deberan elaborar programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de
nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberdn observarse los principios y
procesos archivisticos. Paragrafo. Los documentos emitidos por los citados medios gozaran
de la validez y eficacia de un documento original, siempre que quede garantizada su
autenticidad, su integridad y el cumplimiento de los requisitos exigidos por las leyes
procesales.

» Ley 1437 de 2011: Capitulo IV “autorizan la utilizacion de medios electronicos en el proceso
administrativo en particular en lo referente al documento publico en medios electrénicos, el
archivo electrénico de documentos, el expediente electronico, la recepcion de documentos
electronicos por parte de las autoridades y la prueba de recepcion y envio de mensajes de
datos”.
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> Ley 1564 de 2012: “Por medio de la cual se expide el Cédigo General del Proceso y se dictan

otras disposiciones, en lo referente al uso de las tecnologias de la informaciéon y de las
comunicaciones en todas las actuaciones de la gestion y trAmites de los procesos judiciales,
asi como en la formacion y archivo de los expedientes” (Articulo 103).

Ley 1712 de 2014: “Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de
acceso a la informacion publica nacional y se dictan otras disposiciones”. Articulo 1. Objeto.
El objeto de las presentes leyes regula el derecho de acceso a la informacion publica, los
procedimientos para el ejercicio y garantia del derecho y las excepciones a la publicidad de
informacion.

Ley Estatutaria 1581 de 2012. Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion
de datos personales.

Decreto 103 de 2015. Compilado en el Decreto 1080 de 2015, por el cual se reglamenta
parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se dictan otras disposiciones. Establece criterios generales
para la implementacion del programa de gestion documental y politicas de preservacion,
custodia digital, conservacion de documentos y eliminacion segura y permanente de la
informacion.

Decreto 1080 de 2015: "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura". Capitulos V, VIl y IX.

Decreto 2482 de 2012: “Por el cual se establecen los lineamientos generales para la
integracion de la planeacion y la gestiéon”.

Decreto 2609 de 2012: “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en
materia de Gestion Documental para todas las Entidades del Estado” (Articulo 8).

Acuerdo 027 de 2006 (octubre 31). Por el cual se maodifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio
de 1994". Actualizar el Reglamento General de Archivos, en su Articulo 67 y en lo
correspondiente al uso del Glosario.

Acuerdo 008 de 2014. Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos
para la prestacion de los servicios de depésito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo.

Acuerdo 003 de 2015. Establece los lineamientos generales para la gestién de documentos
electronicos.

Circular externa 02 de 1997. Parametros para tener en cuenta para la implementaciéon de
nuevas tecnologias en los archivos publicos.

Circular externa 02 de 2015. Criterios para la entrega de archivos en cualquier soporte, con
ocasion del cambio de administracion de las entidades territoriales.
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>

Circular externa 03 de 2015. Directrices para la elaboracién de las tablas de retencion
documental.

ISO 13008:2013. Proceso de Migracion y Conversion de documentos.

ISO 27000 de 2006. Sistema de Gestion de la Seguridad de la Informacion. Esta norma
proporciona una visién general de las normas que componen la serie 27000, indicando para
cada una de ellas su alcance de actuacion y el proposito de su publicacion.

ISO 27001 de 2013. Tecnologia de la informacion. Técnicas de seguridad. Sistemas de gestion
de la seguridad de la informacion (SGSI). Requisitos.

e |SO/IEC 27002:2013. Describe los objetivos de control y controles recomendables en
cuanto a seguridad de la informacion.

e |SO/IEC 27040 de 2015. Tecnologia de la informacién - Técnicas de seguridad - la
seguridad de almacenamiento. Guia para la seguridad en medios de almacenamiento.

CCN-STIC-405:2006. Guias Generales: Algoritmos y Pardmetros de Firma Electrénica Centro
Criptolégico Nacional, Guia STIC 405 2006.

NTC I1SO: 30301:2013. Informacion y documentacion. Sistemas de Gestion para documentos.
Requisitos.

Guia de Implementacion de un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Archivo SGDEA. Este documento pretende que, mas alla de la incorporacion de una
herramienta tecnoldgica como soporte a la gestion documental electrénica, las organizaciones
tengan una vision clara de las necesidades, implicaciones y retos que conllevan a adquirir e
implementar una solucién informética que apoye los procesos de la gestiébn documental,
basada en la adopcién de mejores practicas y metodologias aplicables durante el ciclo de vida
del proyecto.

NTC 4436 “Papel para documentos de archivo: requisitos para la permanencia y durabilidad”

4. ALCANCE

La funcién archivistica dentro de INDEPORTES CAUCA, se define a través de una serie de
objetivos planteados con enfoque a la mejora continua de gestion documental, tomando como
referencia los cambios organizacionales, administrativos y tecnologicos que se estan
presentando.
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5. RESPONSABILIDADES
“Los responsables para garantizar la adecuada aplicacion y ejecucion del documento son:

Subgerente Administrativa y Financiera, responsable del subproceso de Gestion Documental, los
lideres de los procesos que velaran por la aplicabilidad del documento”.

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

R
23

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 institucién que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de
la historia.

También se puede entender como la institucion que estd al servicio de la gestion
administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

2
o

Archivo publico. Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos
gue se deriven de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas.

2
o

Archivo privado de interés publico: Aquel que, por su valor para la historia, la investigacion,
la ciencia o la cultura es de interés publico y declarado como tal por el legislador.

2
o

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

2
o

Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico, que
comprende desde la elaboracién del documento hasta su eliminacion o conservacion
permanente.

R
L4

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo y organizacién 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.

< Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o

cultural.

% Soporte documental: Medios en los cuales se contiene la informacion, segun los materiales
empleados. Ademas de los archivos en papel, existen los archivos audiovisuales, fotograficos,
filmicos, informaticos, orales y sonoros.
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< Tabla de retencion documental: Listado de series con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital
de los documentos.

< Documento original: Es la fuente primaria de informacién con todos los rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

7. DESARROLLO

La implementacion de la politica de Gestion Documental en INDEPORTES CAUCA, tiene como
objetivo esencial de los archivos es el de disponer de la documentacion organizada, en tal forma que
la informacion institucional sea recuperable para uso de la administracién en el servicio al ciudadano
y como fuente de la historia; por lo mismo, los archivos hardn suyos los fines esenciales del
INDEPORTES CAUCA, en particular los de servir a la comunidad y garantizar la efectividad de los
principios, derechos y deberes consagrados en la Constitucion y los de facilitar la participacion de la
comunidad y el control del ciudadano en las decisiones que los afecten, en los términos previstos por
la ley.

Dentro de la responsabilidad de los archivos la administracion publica seré responsable de la gestién
de documentos y de la administracion de sus archivos, es por ello que se deben conservar ya que
son imprescindibles para la toma de decisiones basadas en antecedentes. Pasada su vigencia, estos
documentos son potencialmente parte del patrimonio cultural y de la identidad institucional: es de
aclarar que Los documentos institucionalizan las decisiones administrativas y los archivos constituyen
una herramienta indispensable para la gestion administrativa, econdmica, politica y cultural del Estado
y la administracion de justicia; son testimonio de los hechos y de las obras; documentan las personas,
los derechos vy las instituciones. Como centros de informacién institucional contribuyen a la eficacia,
eficiencia y secuencia de las entidades en el servicio al ciudadano.

Esta politica se ha creado con el fin de asignar responsabilidades a los servidores de la organizacion,
conservacion, uso y manejo de los documentos, en la administracién y acceso. Es una obligacion del
Estado la administracion de los archivos publicos y un derecho de los ciudadanos el acceso a los
mismos, salvo las excepciones que establezca la ley.

Se debe realizar una modernizacion la cual el Instituto propugnara por el fortalecimiento de la
infraestructura y la organizacion de sus sistemas de informacion, estableciendo programas eficientes
y actualizados de administracion de documentos y archivos; prestando una Funcién probatoria,
garantizadora y perpetuadora; teniendo un aprovechamiento de los recursos informativos de archivo
gue responden a la naturaleza de la administracion publica y a los fines del INDEPORTES CAUCA Yy
de la sociedad, siendo contraria cualquier otra practica sustitutiva;
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La actualizacién Instrumentos Archivisticos:

» Tablas de Retencion Documental (TRD): que es el listado de series con sus
correspondientes tipos documentales, producidos o recibidos por las unidades administrativas
de una entidad, en cumplimiento de sus funciones, a las cuales se les asigna el tiempo de
permanencia en cada fase de archivo; siendo el instrumento archivistico, esencial que permite
la normalizacion de la gestion documental, la racionalizacion de la produccion documental y la
institucionalizacion del ciclo vital de los documentos en los archivos de gestion, central, e
histérico de las entidad. asi mismo elaborar inventarios de los documentos que produzcan en
ejercicio de sus funciones, de manera que se asegure el control de los documentos en sus
diferentes fases.

» El Cuadro de Clasificaci6n Documental (CCD): Es un instrumento archivistico que se
expresa en el listado de todas las series y subseries documentales con su correspondiente
codificacion, conformado a lo largo de la historia institucional del Archivo General de la Nacién.
Este instrumento permite la clasificaciéon y descripcién archivistica en la conformacion de las
agrupaciones documentales.

» El Programa de Gestion Documental (PGD): El Programa de Gestion Documental — PGD, es
el plan elaborado por cada sujeto obligado para facilitar la identificacién, gestion, clasificacion,
organizacion, conservacion y disposicion de la informacion publica, desde su creacién hasta
su disposicion final, con fines de conservacion permanente o eliminacién.

» Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR): Es un instrumento para la planeacion
de la funcién archivistica, el cual se articula con los demas planes y proyectos estratégicos
previstos por la entidad.

» El Inventario Documental.

» Un modelo de requisitos para la gestiéon de documentos electrénicos de archivo: El
Modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos se encuentra establecido en
el articulo 8 del Decreto 2609 de 2012. Este es un instrumento de planeacién el cual formula
los requisitos funcionales y no funcionales de la gestiéon de documentos electrénicos de las
entidades

» Los bancos terminolégicos de tipos, series y subseries documentales: Instrumento
Archivistico que permite la normalizacion de las series, subseries y tipos documentales a
través de lenguajes controlados y estructuras terminoldgicas.

» Mapas de Procesos: Los mapas de procesos son instrumentos establecidos en el articulo
8 del Decreto 2609 de 2012. Aunque no son instrumentos especificos de la funcién archivistica
de la entidad estos son herramientas esenciales para la construccion de los demas
instrumentos archivisticos. Estas son utilizadas para la descripcion de las relaciones entre las
funciones y los procesos y ofrece una vision general del sistema de gestién.
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» Tablas de Control de Acceso: para el establecimiento de categorias adecuadas de derechos

y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos, el cual sirve como
instrumento para la identificacién de las condiciones de acceso y restricciones que aplican a
los documentos.

Es de mencionar que dentro de la Politica de Gestién Documental se debe aplicar Calidad del
componente Tecnoldgico, dentro del programa con el que cuenta INDEPORTES CAUCA
XPERT que es el acceso al software y registro de informacion, la empresa declara estar de
acuerdo con los términos y condiciones de uso del software, todas las leyes y regulaciones
gue aplican al derecho comercial sobre derechos de autor, patentes y derechos comerciales
y en particular por el convenio europeo sobre arbitraje comercial internacional de 1961, el
convenio de Nueva York de 1957, la ley 527 de 1999 sobre comercio electrénico, certificados
digitales y firmas digitales, el Decreto 2364 de 2012, el Decreto 1747 de 2000, por la ley 23 de
1982 complementada por la ley 44 de 1993, la decision 351 de 1993 sobre derechos de autor,
y por lo indicado en la Sentencia C-662 de 2000 sobre comercio electronico, certificados
digitales y firmas digitales; asi mismo se entendera regulado, por la legislacién del pais donde
se ejecutard el presente contrato de licencia de software de usuario final, que para el presente
caso es Colombia.

A partir del inventario archivistico, se be implementar el componente de calidad cultural, en el
cual INDEPORTES Cauca, implemente acciones relacionadas con la interiorizacién de una
cultura archivistica por el posicionamiento de la gestion documental que aporta a la
optimizacion de la eficiencia y desarrollo organizacional y cultural del Instituto.

Para una mayor organizacién y cumplimiento de la politica de Gestion Documental se Reglamenta
por el Decreto Nacional 106 de 2015, el control y vigilancia asi:

>

En desarrollo de lo dispuesto en el articulo 8o. de la Constitucién Politica, por medio de la ley
General fijara los criterios y normas técnicas y juridicas para hacer efectiva la creacion,
organizacion, transferencia, conservacion y servicios de los archivos publicos.

Prevencion y sancion. El Gobierno Nacional, a través del Archivo General de la Nacion, y las
entidades territoriales, a través de sus respectivos Consejos de Archivos, tendran a prevencion
facultades dirigidas a prevenir y sancionar el incumplimiento de lo sefialado en la presente ley
y sus normas reglamentarias.

La Ley General de Archivos especifica que estan obligadas a su cumplimiento todas las
entidades del Estado y entidades privadas que cumplan funciones publicas, asi como los
documentos declarados de interés cultural cuyos propietarios, tenedores o poseedores sean
personas naturales o juridicas de caracter privado; y los demés organismos regulados por la
Ley 594 de 2000 y la Ley 397 de 1997 modificada por la Ley 1185 de 2008.



http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=60640#0
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=60640#0
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=60640#0
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8. SEGUIMIENTO Y EVALUACION

> FURAG: Formulario Unico de Reporte de Avances de la Gestion. Herramienta en linea de
reporte de avances de la gestién, como insumo para el monitoreo, evaluacion y control de los
resultados institucionales y sectoriales.

Plan de Mejoramiento Archivistico - PMA: Documento mediante el cual se establecen las

acciones de mejora, a partir de los hallazgos y compromisos sefialados en el Acta de Visita de
Inspeccién. Incluye los plazos de ejecucion, productos, personas y areas responsables y el
grado de avance esperado.

Documentales: Verificacion de documentos que evidencien el desarrollo de las actividades o

procesos de la Gestion Documental, como Actos Administrativos, Formatos, series

documentales.

9. ANEXOS

> N/A

10. CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Descripcion del Cambio
01 2024/05/10 Elaboracion de la Politica de Gestién Documental
ELABORO REVISO APROBO
YEINY CATHERINE HERRERA Acta N°3

LIZETH ANDREA RIVERA

GUECHE PARRA Comité de Gestion y Desempefio
. . Subgerente Administrativa y Resolucién 118 del 27 de junio del 2024
Contratista de Gestion Financiera
Administrativa
Fecha 2024/05/10 Fecha 2024/05/10 Fecha 2024/05/10




