INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y RECRECION DEL QUINDIO.

INDEPORTES QUINDIO

RESOLUCION N. 035
Marzo 26 de 2015

‘POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL EN EL INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y
RECREACION DEL QUINDIO”INDEPORTES QUINDIO”

El GERENTE GENERAL DEL INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y RECREACION _DEL gl:liNDl’O,
“INDEPORTES QUINDIO”, en uso de sus facultades legales y estatutarias én especial las conferidas en el
articulo 16 numeral 13 de la Ordenanza 027 del 14 de diciembre de 1998 y el articulo'15 del Acuerdo 011
del 06 de julio de 2009, y

CONSIDERANDO

Que el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 establece que las entidades Publicas deberén elaborar programas
de Gestién de Documentos, pudiendo contempizr el uso de nuevas tecnologias Yy soporte, en cuya
aplicacion deberdn observarse los principios y procesos archivisticos.

Que el Decreto 2609 de 2012, reglamento el titulo V de la ‘Ley 594 de 2000, y parcialmente los articulos
58y 589 de la ley 1437 de 2011 y dicto otras disposiciones en materia de Gestién documental para todas
las entidades del Estado. WA

Que el articulo 15 de la Ley 1712 de 2014 “Ley de transparencia y del Derecho del acceso a la informacion
publica nacional” Sefiala que los sujetos obligados deberén adoptar un Programa de Gestién Documental
en el cual se establezcan los procedimientos y lineamientos necesarios para la produccién, distribucion,
organizacidn, consulta y conservacién de los documentos publicos.

Que el articulo 17 de la referida Ley establece que para asegurar que los sistemas de informacidén
electronica sean efectivamente una herramienta para promover el acceso a la informacién publica, los
sujetos obligados deben asegurar que estos: A) se encuentren alineados con los distintos procedimiento
y articulados con los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion documental de |a entidad

Que el articulo 44 del Decreto 103 de 2015 “Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014
y se dictan otras disposiciones” sefiala que el programa de Gestién Documental en desarrollo de la Ley
1712 de 2014, es el plan elaborado por cada sujeto obligado para facilitar la identifi¢acién, gestion,
clasificacion, organizacion, conservacién y disposicién de la informacién publica, desde su creacion hasta
su disposicién final, con fines de conservacion permanente o eliminacién. ks

Que para dar cumplimiento a la citada norma Y promover la adecuada prestacién de los servicios
archivisticos y correspondencia, es necesario adoptar el programa de gestion documental, para lograr
mayor eficacia y efectividad en los procesos institucionales

Con base en lo expuesto, la Gerente General del Instituto Departamental de Deporte y Recreacién del
Quindio “INDEPORTES QUINDIO”

Firmes con el Deporte, indi - A
porte, por un Quindio mds humano X dﬂéﬁ o
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INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE:DEPORTE Y RECRECION DEL QUINDIO.

INDEPORTES QUINDIO

RESOLUCION N. 035
Marzo 26 de 2015

‘POR MEDIO DE LA .CUAL SE ADOPTA EL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL ENEL INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y
RECREACION DEL QUINDIO”INDEPORTES QUINDIO”

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Adoptar el Plan de Gestién Documental como norma reguladora del quehacer
archivistico y de comunicacién el cual hace parte integral de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: El presente documento es de obligatorio cumplimiento para todos los funcionarios
y personas que prestan los servicios al Instituto.

ARTICULO TERCERO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su Expedicion.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dadé en Armenia, Quindio a veintiséis (26) dias del mes de Marzo del afio Dos Mil Quince (2.015)

Clowclea \
CLAUDIA JANETH ZAPATA B
Geredte General

Proyecto y elaborg
Reviso: Leydi C.
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“INDEPORTES QUINDIO"
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Firmes con el Deporte
para un Quindio mas humano

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL DEL INSTITUTO DEPARTAMENTAL
DEL DEPORTE Y RECREACION DEL QUINDIO “INDEPORTES QUINDIO”.

Introduccion

Dando cumplimiento al articulo 21 de la Ley 594 de 2000 - “Ley General'de Archivos”,
sobre la elaboracion de programas de gestién de documentos én’las ‘éntidades
publicas o las privadas que cumplan funciones publicas, El Instituto Departamental del
Deporte y Recreacion del Quindio — Indeportes Quindio - propone el snguuente
Programa de Gestién Documental, como guia para el desarrollo de sus procesos de
Archivo de Gestion, Central e Histdrico.

Marco Conceptual

Con el objeto de cumplir con los estandares de calidad, constituidos como requisito
dentro de la Ley 594 “Ley General de Archivos”

Siglas:

AGN: Archivo General de la Nacion ; : _
PGD: Programa de gestion documental ‘ o

Objetivo General

Implementar un programa de Gestion Documental, para estandarizar la informacion
que se genera en la entidad, dando seguridad, confianza y calrdad Apoyando lo toma
oportuna de decisiones.

Objetivos Especificos

* Resaltar la importancia que tienen los documentos de archlvo generados en El
Instituto Departamental * del :Deporte y Recreacion del Quindio “Indeportes|
Quindio”, dentro del cumplimiento de sus funciones.

» Fortalecer la seguridad en los sistemas de 1nformacu5n de El Instituto
Departamental del Deporte y Recreacion del' Quindio — lndeportes Qumdlo para
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“INDEPORTES QUINDI{O”

Fitmes con el Dej
para un Quindio mas

garantizar la‘ obtencién’de unos mejores resultados en el almacenamiento V]
 manejo'confidendial de la informacion.-

» Conocer el correcto manejo de un sistema de informacioén, siguiendo las pautas

estipuladas para ello, basados con la informacién obtenida principalmente del
i~Archivo General.de la Nacion (Ley 594, ley general de archivos).

» . Preservar. correctamente la documentacion siguiendo lineamientos de seguridad yj
condiciones atmosféricas el lugar donde se estén almacenando.

Marco Normativo del proceso

e Ley43de 1913

e Ley 594. Por medio de la cual se dicta la ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones
Planeacién
Diagndstico: El disefio y desarrollo de un programa de gestién documental, se hace
necesario como un procedimiento con acciones concretas que facilte su
implementacién de manera efectiva, contempla I'a"i'&entificacién de inconvenientes,
fortalezas, oportunidades, anélisis y determinacién de los requerimientos de

informacion, mantenimiento, evaluacion y documentacién del programa, planes de
mejoramiento y planes de contingencia.

Debe corresponder ‘é'u'n plan discriminado a mediano y largo plazo contando con un
grupo que coordine la'gestién de documentos que garantice su adecuado desarrollo y
a través del cual se definan las directrices de la gestién documental en cada
organizacion (Comité de Archivo) y un conjunto de normas que faciliten el
planeamiento de la documentacién.

Para realizar este k_,diagnésti‘co se debe iniciar con los aspectos metodolégicos
relacionados con las etapas de investigacion preliminar sobre la institucion y analisis e
interpretacion de la informacion recolectada, las cuales fueron desarrolladas en el
proceso de elaboracion de las tablas de retencibn documental, encuestas
documentales.
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Firmes con el Deporte
Para un Quindio mis humano

Requisitos técnicos: Se refieren a las condiciones o instrumentos técnicos previos
como: contar con manuales de procesos y procedimientos, manual de funciones,
Organigrama institucional y tablas de retencién documental.

Para ello, se deberan verificar el cumplimiento de las siguientes condiciones:

* Tener debidamente aprobadas por el Comit¢ de Archivo del Institutol
Departamental del Deporte y Recreacion del Quindio “Indeportes Quindio” las
tablas de retencién documental. |

* Contar con el Comité de Archivo respectivo el cual debera tener definido su
reglamento y funciones. e : ~

Requisitos administrativos: Hacen relacién a la necesidad de integrar el programa de
gestion documental (PGD) con todas las funciones administrativas de la .entidad; asi
como con los sistemas de_informaci‘énl,. con los aplicativos y demas herramientas
informativas de las que 'haga uso la entidad, en atencién a las siguientes
consideraciones:

* La Gestién de Documentos debe inscribirse €omo un programa estratégico de|
la entidad, con el apoyo de la alta direccion. P e

* Tener definido el sistema de administracion de archivos de la entidad.

* Contar con la participacién de las diferentes areas de I3 ‘entidad, ‘en ‘especial
con la estructura directiva y aquellas areas relacionadas con las compras i
suministros, la tecnologia, el desarrollo organizacional y el presupuesto.

* El archivo debe contar con el talento humano' debidamente” asighado a
funciones de archivo y con dedicacion exclusiva para realizar dicha labor,

* La entidad debera contar con un progcgm_g deCaPacﬂaﬁ'équu@,&ermnaa los
funcionarios del archivo ampliar y mejorar sus conocimientos en aspectos de la
gestion documental. o A g nng v et

* Las instalaciones de los archivos deben reunir las condiciones minimas para el
adecuado desarrollo de su funcién, siguiendo las recomendaciones del Archivo
General de la Nacion. ‘ Lo SR

130
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“INDEPORTES QUINDIO”

Firmes con el Dep
para un Quindio mis

Tablas de Retencién Documental

Dada la importancia de la Tabla de Retencion.Documental como un elemento
indispensable en la gestion documental y ser un instrumento archivistico esencial que
permitela racionalizacién de la produccién documental y la institucionalizacién del
ciclo vital de Iqs documentos en los archivos de gestion, central de las entidades,
éstas, 'd@b,e,‘ﬁf‘éégr"%Igﬁbr@g[é‘sﬂ.."yf‘édopt_arlas para la implementacién del Programa de
Gestién Documental, siguiendo las etapas y demas aspectos contemplados en el
Acuerdo AGN 039 de 2002

“PRIMERA ETAPA. Investigacién preliminar sobre la institucion y fuentes
d,opumentales: _

Compilar la informécién institucional contenida en disposiciones legales relativas a la
creacibn y cambios de la estructura organizacional, organigrama vigente, resoluciones
y/o actos adrministrativos de creacién de grupos de trabajo, funciones y manuales de
procedimientos.

Aplicar la encuesta a los productores de los dpcumentos con el fin de identificar las
unidades documentales que‘prod‘ﬁ.c‘:en ylo tramitan.
SEGUNDA ETAPA. Andlisis e interpretacion de la informacion recolectada.

Analizar la_produccién y tramite documental teniendo en cuenta las funciones
asignadas a las dependencias y los manuales de procedimientos.

dentificar los valores primarios de la documentacién o sea los administrativos,
legales, juridicos, contables y/o fiscales. :

Conformar las series y subseries con sus respectivos tipos documentales.

Establecer . los tiempos - de retencién o permanencia de las series y subseries
documentales en cada fase de archivo: gestion, central e historico con el fin de
racionalizar la produccién y garantizar la proteccion del patrimonio documental de la
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T INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y RECREACION DEL QUINDIO

“INDEPORTES QUINDIO”

Firmes con el Deporte

para un Quindio mds jhumana

Entidad, desde el momento en que se produce el documento hasta su disposicion
final.

Adelantar la valoracién documental, teniendo en cuenta el uso, la frecuencia en I
consulta y las normas internas y externas que regulan su produccién.

Determinar el destino final de la documentacién ya sea para su conservacion total,
seleccion o eliminacion. La seleccion puede aplicarse a documentacion no vigente
administrativamente, a series documentales cuyo contenido se repite o se encuentra
registrado en otras series; a series documentales cuyo valor informativo no exige su
conservacion total.

TERCERA ETAPA. Elaboracién y presentacion de la Tabla de RetenménDocumental
para su aprobacion. '

El encargado de Archivo preparara la propuesta de Tablas de Retencién Documental
de la Entidad con las series y subseries documentales que tramita y administra cada
dependencia, acompafiada de una introduccién y 'de los anexos que sustenten el
proceso y los criterios empleados en su elaboracién.  El Comité de Archivo:hara el
estudio correspondiente y producira un Acta avalando la propuesta, -~ -

Las Secretarias Generales de las Entidades Oficiales o quienes hagan sus veces. o
los funcionarios de la mas alta jerarquia de quienes dependan los archivos, remitiran
a la instancia evaluadora correspondiente, el proyecto de Tablas. de Retencion
Documental para su evaluacién y aprobacién.

CUARTA ETAPA. Aplicacion
Aprobadas las Tablas de Retencién Documental por la instancia competente, el
representante legal expedira el acto administrativo correspondiente, que ordene su

difusiéon ante los servidores publicos de la Entidad, para garantizar su aplicacion.

La Unidad de Archivo capacitara a todos los servidbrés publlcosqe I‘ag.[;'ljl‘t'id,éd_', :para la|
aplicacion de las TRD, asi mismo, elaborara los instructivos que refuercen y

-

LR
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INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y RECREACION DEL QUINDIO

“INDEPORTES QUINDIO"

Firmes con el Deporte
para un Quindlo mis humano

normalicen la .organizacién de'los documentos y archivos de gestién y la preparacién
de las transferencias documentales.

La organizacién de los documentos en las diferentes fases de archivo: gestién, central
e histérico se hara con fundamento en las ' Tablas de Retencién Documental. Las
transferenc:as”‘documentalles pnmanas y secundarias se adelantaran teniendo en
cuenta los’ plazos estal ec:dos en la correspondiente Tabla de Retencion Documental,
sngu:endo Ios proc '|mne _‘_os de limpieza de la documentacion, eliminacion del
matenal metéllco identlﬁcamén de matenal afectado por biodeterioro. El cronograma
lo establecera la Unidad de Archivo de la Entidad.

Los documentos a eliminar de acuerdo con Ia Tabla de Retencion Documental se
destruiran y se dejara constancia en Acta que sera suscrita por el Presidente del
Comité de Archivo, el Jefe de Archivo y el de la dependencia respectiva.

ETAPA QUINTA. Seguimiento y:é'(':tl'.laﬁzacién de las Tablas de retencion Documental.

Launidad de Archivo de cada entidad establecera un cronograma de seguimiento
para la verificacion de la aplicacion de la Tabla de Retencion Documental en las|
dependencias y un plan de mejoramiento’ en el corto plazo, para atender las
modificaciones =~ suscitadas por cambios en los procedimientos, reformas
organlzamonalesyfunmones 1 i

Las modificaciones a'las Tablas de Retencién documental que surjan del seguimiento
o de la solicitud de la dependencia, deberan ser evaluadas por la Unidad de Archivo
de la Entidad y aprobadas por el Comité de Archivo de la misma.

Activi.dades

LaiLey 594 de 2000 en su Articulo 22. Procesos Archivisticos. Establece que la
gestion de documentos ‘dentro del concepto de Archivo Total, comprende procesos|
tales como la produccion o recepcion, la distribucién, la consulta, la organizacion, la
recuperacion y la disposicion final de los documentos.
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“INDEPORTES QUINDIO”

Firmes con el Deporte
para un Quindio mas humano

Para efectos de la conceptualizacién de un programa.de gestion documental, se
determinan los siguientes procesos que estaran interrelacionados entre si y se

iy

desarrollaran en las unidades de correspondencia y durante las“étapas del ciclo vital

del documento (Archivo de Gestion, Archivo Central y Archivo Histérico):”

1. Produccion de documentos

. Recepcion de documentos

. Distribucion de documentos

. Tramite de documentos

. Organizacion de documentos

. Consulta de documentos

. Conservacion de documentos

. Disposicion final de documentos

W ~NOO oA WN

PRODUCCION DOCUMENTAL

Definicion: Generacién de documentos de las instituciones’ en’ cumplimiento 'de sus|
funciones.

T
R et

Actividades

La Produccién Documental comprende los aspectos de origen, creacion y disefio de|
formatos y documentos, conforme al desarrollo de las funciones 'propias de’cada

dependencia. 450 1 b A 5

Los formatos anexos y procedimientos, son los regulados'y apiigadospor el Archivo
General de la Nacion. Cada entidad debera adaptarlos &' sti‘partictiaridad (logotipo,
nombre, firmas autorizadas, etc.). (Estos formatos. fueron disefiados -teniendo en

cuenta la norma NTC 3393, vigencia a 29 de junio de 2005)

En virtud de lo mencionado se hace indispensable ‘adop;a,l_?-gewimpigmeq‘tar las
anotaciones y actividades sugeridas en cada una de las formas en que:se generan los
documentos.

"

egfor
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Firmes con &f
para un Quindio mas

Trémute de documentos

FOUNIEOY

Defnucnén Curso del documento desde su produccién o recepcion hasta el
cumphmlento de su funcién administrativa.

Actividades

En desarrollo de sus funciones, cada dependencia genera un conjunto de documentos
objeto de tramites administrativos, dichos documentos integran sus respectivas series
documentales.

De acuerdo con la normatividad existente, se deben tener en cuenta los tiempos

maximos establecidos para dar el tramite oportuno y las respuestas a las|
comunicaciones.

En este proceso se sefialan las actividades de:
1. Recepcién de solicitud o tramite

e |dentificacién el documento.
e Determinacion de competencia, segun funciones de las dependencias (quien
es eI responsable del cumpllmlento del tramite, segin manual de funciones).

2. Respuesta

e Proyeccion y preparacion de la respuesta.
o Tréamites a que.haya. lugar con la produccién de documentos hasta la
culminacién del asunto (radicacion y envi6 de la respuesta).

Organizacién de los documentos

Definicion: Conjunto de acciones orlentadas a la clasificacién, ordenacion VY
- descrip¢ién de los' documentos de una institucién, como parte integral de los procesos
archivisticos:

Actividades

Carrera 20 N* 13-22 Edificio Centm Administrativo Departamental C.A.D. Piso 12. Teléfonos: 744 17 68
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“INDEPORTES QUINDIO”

Firmes con el Deport,

Para un Quindio mas r:ann
El conjunto de acciones encaminadas a la adecuada organizacion de los archivos[‘
comprende los procesos archivisticos de:

1. Clasificacién documental. “Proceso archivistico mediante el cual se identifican ¥

establecen las series que componen cada agrupacién documental (fondo ' seccion ¥
subseccion), de acuerdo con |a estructura organico-funcional de |3 entidad”

Acciones:

manual de funciones y procedimientos, y el organigrama institucional.

* Aplicacion de la tabla de retencion. s ‘ |

* Conformacion de series y subseries documentales. :

* Identificacion de tipos documentales de la tabla de retencion.

* Control en el tratamiento y organizacion de los documentos (desprendimiento
de material metalico, para una mejor conservacion).

* Foliaciéon _

* Actualizacion de los inventarios documentales con cada transferencia,

2. Ordenacién documental: Ubicacion fisica de los documentos dentro_de las
respectivas cajas en el orden previamente acordado. " el kil el

Acciones:

* Revisar nuevamente las unidades documental que le corresponde: _series,
subseries y tipos documentales. {

* Determinacion de Jos sistemas de ordenacién (cronolégica- de enero a
diciembre). _ i e ‘

3. Descripcion documental: Es el proceso de andlisis de los documentos de archivo
de sus agrupaciones, que permite su identificacién, localizacién y recubé'ré‘c’:ib’h, para
la gestion o la consulta.
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Firmes con el Deporte
para un Quindio ms umano

de Retencién Documental, la cual actia como regulador de las decisiones en materia

documental, y puede ayudar a definir o no'la necesidad de utilizacién de nuevas
tecnologias en los archivos.

Para estos efectos, la_retencion: de documentos “Es el plazo en términos de tiempo

en que los documentos deben permanecer en el archivo de gestién o en el archivo)
central, tal como se consigna en la tabla de retencién.

La organizacién de los documentos permite una rapida identificacion de los
expedientes dentro del archivo, valorar las funcnones y necesidades operacionales de
las oficinas productoras, contar con snstemas de ordenacuon faciles de entender por
los usuarios, demarcando claramente las estanterlas las cajas, tratando de instalar la
guia de consulta al lado de cadalestantena, para su consulta.

Acciones:. .

* Organizacion y entréga de transferencias documentales (Formato Unico de
inventario documental). ~

o Aplicaciéon de la dlsposmén final de Ias TRD

Consulta de documentos

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

Actividades

La consulta garantiza el derecho que tiene un usuario (entidad, dependencia, persona
natural, Estado Colombiano, etc.) de acceder a la informacion contenida en los
documentos de archivo y de ser. necesario a obtener copia de los mismos (cumpliendo
los reqwsntos para cada caso). Para el cumplimiento de este proposito, los archivos
deben atender los requerimientos y solicitudes de manera personal, telefonica,
escrita, por correo electrénico o remitiendo al usuario al funcionario competente.
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La consulta de documentos en los archivos de gestion, por-parte’ de' fuhéidnarios de

otras dependencias o de los Ciudadanos, se debe facilitar con_los controles
correspondientes (formatos para control de préstamos). Rl

La consulta se puede hacer mediante solicitud verbal.

La recuperacion de los documentos entendida como la accion y efecto gg obtener por
medio de los instrumentos de consulta, los documentos requeridos, s logra mediante
¥ . ¥ » ’ Ditia, Gl A by R S O s TR RS
ladisponibilidad y actualizacién de estos, ya sean inventarios, guias, catalogos e
indices. ' e B A

Las actividades basicas en esta fase son:
1. Formulacion de I3 consulta

* Determinacion de Ia necesidad y precision de la consulta, . - -

* Determinacién de competencia de la consulta, ., ...

* Condiciones de acceso. A

* Disponibilidad de informacién en términos  de restricciories por reserva o por
conservacion. ;

2. Estrategia de busqueda

* Disponibilidad de expedientes.

* Disponibilidad de fuentes de informacién. ‘
* Establecimiento de herramientas de consuita. e
* Ubicacién de los documentos. R o R AR

3. Respuesta a consulta

* Atencién y servicio al usuario. i e szt

* Infraestructura de sewipios de archivo (qqqtg_\rl_ gqq_._sjt,jgg‘fpﬂg{r‘qﬁ_lg consulta, y con
la tecnologia necesaria para la expedicién de copias y demas utilizacién de
medios, como escaner, fax, internet.
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Conservacién- de documentos

" Defi nlcu‘)n Conjunto de medldas preventuvas o correctivas, adoptadas para garantizar
la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo, sin alterar su contenido.

Actividades

§

En este proceso se deben garantizar Ias cendlc.lones minimas encaminadas a la|
proteccnbn de los documentoq el establemm:ento y suministro de equipos adecuados|

para eI archlvo snstemas de almacenamiento de informacién en sus distintos
soportes.

El almacenamiento de documentos consiste en guardar sistematicamente
documentos de archivo en espacios y unidades de conservacion apropiadas.

En este proceso la actividad mas importante corisisté’ en la implantacién del Sistema
Integrado de Conservacién que conlleva las 'siguientes acciones:

« Sensibilizacion y toma de conciencia.

s Prevenciény atencion de desastres.

« Monitoreo y control de condiciones ambientales (seguridad).

« Limpieza de areas y documentos (solicitud de equipos para limpieza).

« Plan de manejo de control de plagas y roedores, (Fumigaciones en seco).

« Apoyo a la produccion documental y manejo de correspondencia.

« Almacenamiento, re almacenamiento (Determinacién de espacios y areas
locativas, determinacion de mobiliario y equipo, determinacion de Unidades de
conservacién y almacenamiento).

« Establecimiento de medidas preventivas (analisis de los riesgos, y el reporte
oportuno)

o Aseguramiento de la informacion en d;ferentes medios y soportes, (copias de
segundad escéner de documentos mas consultados
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Firmes con el Deporte
. Para ua Quindio mas humana
¥ g

Disposicién final de los documentos

Definicion: Seleccién de los documentos en cualquier etapa del ciclo vital, con miras|
a su conservacion temporal, permanente, o a su eliminacion conforme a lo dispuesto
en las Tablas de Retencién Documental TRD. ' ‘

Actividades

Dentro del formato utilizado para la presentacion de las TRD, ef'diligenciar_nign,to dela
columna Disposicién Final, implica que a cada seri¢''s subsé(rlteFSeleaphcé
previamente el proceso de valoracion para ‘définir s conservacion, su reproduccién
través de tecnologias y soportes (Microfilmacion, electrénico, etc. Cuyo objetivo sera
facilitar el acceso a Ia informacién, sin manipularla 'y poder obténer una mejor]
conservacion del soporte papel: evitando a lgl__.\(525.ﬂ!s!}?,;!!z?.a:‘mfrag‘ﬂ-i’\?;%ﬂﬁﬁ!%a\constante
sobre originales lleve a sy deterioro), en cuyagpllcadlérshsgmobsgge | pringipios y]
procesos archivisticos, se debe tener en cuenta el decret02609112exp,emdq“por el
Ministerio de la Cultura, L e

La eliminacién cuando agotados sijg";'iffvalldre's administrativos no tengan o representen
valor para la ciencia, la historia y la cultura. ok : :

o .\';'_ TR e Eie . ., .
Seleccién de algunas muestras representativas, llegado el ‘caso de eliminacion,
masiva. wipates e e i egt ol

es decir, los que lo tienen por disposicion legal o los que por su contenido informan
sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la entidad

y
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Firmes con el Deporte
para un Quindio mis humano

productora, convirtiéndose en testimonio de su'4ctividad y trascendencia. Asi mismo,
son patrimonio documental de la sociedad que los produce, utiliza y conserva para la
mvestugacnén Ié cnendna*y Ia cultura

r‘.ﬂ

(TP L B 5 B ok W W S 13

1 Recepcubn de transferenmas secundarias.

e Organizacién de documentos para disponerlos al servicio de los usuarios.

. Conservac:on y preservacuon de Ios documentos
: e

g Ellmlnacuﬁn de documentos Actlwdad resultante de la disposicién final sefalada

.en Ias tabias”de retenmén 0 dejvaloracion documental, para aquellos documentos
__que han perdlqg SUS \ yalores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su
mformacnén en otros soportes.

 Aplicacion de o estlpulado enla TRD
e Valoracién avalada por. el Comlte de Archlvo
‘e ‘Levantamiento de acta y defermlnamén del proced imiento de eliminacion.

3. Seleccion documental: Actlwdad de la disposicion final sefialada en las tablas de
‘retencién;la‘cual se’realiza en el archivo central, con el fin de escoger una
muestra de documentos de caracter representativos, para su conservacion
permanente, significa guardar una muestra por afio, de la serie determinada.

e Aplicacién de método elegido (Método 6 formato para la realizacién del
muestreo).
¢ Eleccion de otro método de conservamon total y/o reproduccién en otro medio.

4. Otros medlo de conservacnén

Mlcroﬁlmacubn Técmca que permite fotografiar documentos y obtener pequenas
imagenes en pelicula.
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Formacion de archivos segun el ciclo vital de los documentos

La Ley 594 de 2000, en su Art. 23. Formacién de archivos: establece que: Teniendo
en cuenta el ciclo vital de los documentos, los archivos se clasifican en Archivos de|
Gestion, Archivo Central y Archivo Histérico.

Archivo de Gestion

“Comprende toda la documentacion que es sometida a continua utilizacién y consulta
administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su ‘circulacién ol
tramite se realiza para dar respuesta o solucién a los asuntos iniciados”.

En esta fase se desarrollan los siguientes procesos del Programa de Gestioén
Documental: W . o ;

e Produccion

* Recepcion

e Distribucién

e Tramite

* Organizacion

e Consulta

e Conservacion

e Disposicion final de documentos.

Archivo Central ;
“En el que se agrupan docdment‘og,.transferidos por los distintp.s_archi_vos de gestion
de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo
vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas y partlcularesen general”.

En esta fase se desarrollan los siguientes 'procesos del" Programa ‘de’ Gestion
Documental: - iy R P ; ,

Organizacién,

* Consulta,
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Firmes con el Dep
para un Quindio mis

« Conservacion, y oo
« Disposicion final de documentos.

Archivo Histérico : -

“Es aquél al que se transfieren desde el archivo central los documentos de archivo de

conservaciéon permanente”. En esta fase se desarrollan los siguientes procesos del
Programa de Gestién Documental:

3

Organizacion,

¢ Consulta,
e ‘Conservacion, y .
¢ Disposicién final de documentos.

Implementacion

Implementacion: Se refiere a las actividades necesarias para poner en marcha el
programa. La implementacién es la parte final del programa de gestién documental y
se constituye en al prerrequisito para que las entidades puedan convertirlo en una
actividad permanente de la administracion. La implementacion significa la asignacion
de responsabilidades dentro de la entidad, la definicion de roles y el establecimiento
del programa.

Seguimiento

El seguimiento serd lo mas importante del Programa de Gestion Documental, pof
clanto lé da cohesion a las directrices formuladas. Implica la manera como se da
alcance a Iosﬂ"éﬁﬁjét‘iﬁééf"él"éu“rinpliﬁ"iiento de las fechas, la gestion de los recursos Y|
todas las actividades administrativas de direccion del Programa, asi como la adopcion
de los correctivos y medidas conducentes. para reorientarlo en caso de incumplimiento
de las metas fijadas (para aplicacién de TRD, transferencias de archivos etc.). Se
debe indicar que este seguimiento requiere de un érgano de coordinacién, el Comité
de Archivo y la conformacion de equipos de trabajo, que lleven a cabo esta labor.
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Firmes con el Deporte

Para un Quindio

METAS A CORTO PLAZO

En la actualidad se esta reallfzando la'actualizacién de las Tablas de Retencion
Documental en cada dependencia del Instituto  Departamental del.. Deporte y
Recreacion del Quindio “Indeportes Quindio”, para lo cual se establecera.

Divulgacion de la resolucion con la aprobacisn da ia actualizacion de jas gen.

Establecer los objetivos a corto plazo:

* Capacitacién archivistica de’ los servidores publicos del Instituto Departamental
del Deporte y Recreacion del Quindio “Indeportes Quindio”: i ' -
* Directriz Cero papel.

* Transferencias Documentales del Archivo de Gestién al Central

o Tl L A PR R AT T
e Aplicacién de la actualizacion de las Tablas’ de Retencién Documental en Ias#
diferentes dependenci,a_‘s.‘_ z " O 8 LE o ohy ORI RN
e Dar a conocer t.o,qgﬁ_;;l&qél_ﬁggrmas vigentes. emitidas por los organismo

Ccompetentes en materia de archivo, gestion documental y.cero papel.

4

SRR L

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL DEL INSTITUTO 'BEPARTAMENTAL
DEL DEPORTE Y RECREACION DEL QUINDIO “INDEPORTES QUINDIO™ i

)
3 g

producen y reciben en la_entidad._garantizando sy organizacién, conservacion,
Custodia y disposicion final,  mediante, Ia centralizacion del sistema para [a
administracién de archivos y los servicios ofrecidos por el centro'de documentacion:

Desde la perspectiva de |a Ley 594 General;ide! /Archivos: ise “define' Gestion
Documental como el “Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a '
la planificacién, manejo y organizacion de la'documentacién produ ida'y redibi “
las entidades, desde su origen hasta sy desting ‘final, cone] ¢

utilizacion y conservacion”, =+ unc by g

INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y RECREACION DEL QUINDIO = 236 o« %
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Firmes con ¢ Deporte

para un Quindio mas

La gestion documental se enmarca dentro del concepto de Archivo Total,
comprendiendo procesos tales cpmo la producq@n recepcuén distribucion, consulta,
orgamzacuén recuperac:on y dl'f""pomcbn fi nal de ios documentos y de forma expresa,
‘refiere’ entre oftros’ aspeotos a fa’ gdopmén cle Ias Tablas de Retencion Documental,
instrumentoarchivistico que ide ﬁflf ¢a las funciones y procedimientos, los documentosj
que se. producen, hreC|bgen 'y.deben conservar, con sujecién al principio de eficiencia
que rige la funcién admlmstratwa y al de racionalidad, que rige para los archivos
como elementos fundamentales de la administracién publica, agentes dinamizadores

de la accion estatal y sustento natural de SUS procesos | informativos.
i g e eilinl 2

Se tiene Programado lmplementar el ‘siguiente procedimiento: Tablas de Retencién
Documental -

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

*)4 | ') ,-:"

El artlculo 46 de la Ley 594 de 2000 establece que los Archivos de la Administracion
Publica deberan implementar un Sistema Ihtegrado de Conservacion en cada una de
las fases del ciclo.vital de los documentos (TRD). *

El Sistema lmtegrado de, Conservacion, se define como el conjunto de estrategias V|
procesos de conservacubn acordes con el sistema de archivos establecido en la
entidad, bajo el concepto de Archivo Total, para asegurar el adecuado mantenimiento
de 'sus documentos; independientemente" del tipo de soporte, garantizando la
integridad fisica y funcional de toda la documentamén desde el momento de su

emision, durante su periodo de wgenma"ﬁasf? su depéslto final o sea en cualquier
etapa de su ciclovital. ' - g RO

LIMPIEZA DE AREAs IE ARCHIVO

La Itmpleza de plsos estanterla y deméas mobiliario de las areas de archivo del
Instituto Departamental del Deporte y Recreacion del Quindio “Indeportes Quindio”,
debera hacerse como minimo una vez al mes, ya que con esta actividad se controlan
las cargas de polvo y de contaminantes biologicos que son los causales de un buen
numero de deterioros en los bienes documentales.
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Firmes con el Dey POIe
Para un Quindio mas rumann

Para las areas de archivo de la entidad, las actividades de limpieza se coordinaran
con el area de servicios generales de E| Instituto Departamental del Deporte
Recreacion del Quindio “Indeportes Quindio * y debers reé'l'ifzéfr“s*é"aé’éi'r‘t'_gerdo: con las
indicaciones del Instructivo de Limpieza y Desinfeccion 'dé"‘Areés’yiﬁbéy}heptos de
Archivo del Archivo General de la Nacion, e 2

Dotacién para la limpieza de Areas de Archivo de Indeportes Quindio

El personal que se designe para realizar la limpieza de las Areas.,;deArc,hivo,.debe
portar la siguiente dotacién para minimizar el riesgo de cohfémin'acic?n bioldgica,

* guantes de latex o plasticos de buen calibre adchadbé‘:p'éra' I'a_at 'lir_'r_;pi;éfza de|
* Tapabocas o respiradores contra material  particulads’ ‘desechables,

preferiblemente los tipo bozal.
* Bata u overol de manga larga.

Seguimiento:

CONTROL DE PLAGAS

El control de plagas debe realizarse en todas l'és,.,qrea;s: del'érchivp" de:Indeportés; ‘con
el objetivo de mantener estas dreas libres de‘.,.‘.agentes-wbioié.gicos'="hu‘é‘-"‘;?§%" dan

representar un riesgo para la salud del personal y para |Ia conservacion del
documentos. g

Actividades

1. Desinfeccion:

Carrera 20 N* 13-22 Edificio Centro Administrativo Departamental C.A.D. Piso 12, Teléfonos: 744 17 68

74417 75 Telefax: 744 17 87 - lndm_rtmmmams@msmﬂ:;pm ﬂtmgsmsﬂgmfmjmﬂbm
M_.lgdgnomzqumqm,ggug - Facebook: INDEPORTES FIRME CON EL QUINDIO Twiter: @indeportesq

; Lt
INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y RECREACION DEL QUINDIO = 3Kk »

[ —




INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y RECREACION DEL QUINDIO

HINIMCRANRTEC AT AY

Firmes con el Deporte
para un Quindic mis humano

La ‘desinfeqc_;ion ~se encarga de eliminar agentes microbioldégicos como hongos Y]
bacterias que se encuentran en el ambiente, es necesario contratar este servicio con
una empresa especializada. De acuerdo a lo é’éfab‘lééidé en el Instructivo de limpieza
y desinfeccion de areas y documentos de archivo del Indeportes, toda el area se
debera fum:gar completamente por medio de un proceso de nebulizacién con tamario
de gota a 50 micras, con un producto cuyo principio activo sea un amonio cuaternario
de radicales alquilicos'y" ‘estabilizado con urea en una concentracién que puede estar
entre 400 y 800ppm 0 con alcohol antiséptico al 70%. Este tratamiento se realiza en
las 4reas de depésito SIN RETIRAR LOS DOCUMENTOS. Es recomendable que esta
desinfeccion se lleve a cabo una vez por semestre, con equipos adecuados, po
personal capacutado vy protegido: con los implementos de seguridad industrial
necesarlos para ello y que ademas las' personas asociadas al archivo hallan evacuado
las éreas a tratar

2. Desinsectacion:

La desinsectacion se encarga de eliminar la presencia de insectos (cucarachas,
pescaditos de plata, pulgas, etc.), por lo que es necesario contratar este servicio con
una empresa especializada. La fumigacion se llevara a cabo en toda la infraestructura
fisica’ del“archivo, tehlendo cuudado de que en los depositos de material documental
solo se aplicara' UNA VEZ RETIRADOS LOS DOCUMENTOS, siempre y cuando haya
un lugar disponible a donde trasladarlos temporalmente, si no, no se puede realizar en
su totalidad y el tratamiento parmal sera apllcado solamente por los bordes de pisos,
techos y paredes sin que tenga contacto con materiales de almacenamiento (cajas,
carpetas) o documentos. El procedimiento se realiza por medio de una fumigacion por,
aspersion con un producto y las dosis certificados en el mercado por la secretaria de
salud . de -cada: regién. Por lo general estos productos son elaborados a base de
piretrinas, bromuro de' metilo, 6xido de etileno, 6xido de propileno o de cualquier otrg
que resulta téxico para‘el ser humano y cuando estos son aplicados en papel, carton
o cualquier material higroscopico, se concentran alli por mucho tiempo y al ser
manipulados son absorbidos por la piel, es por ello que nunca deben ser aplicados
sobre ellos, ademas porque no se conoce su efecto sobre estos materiales.
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3. Desratizacion:

olores, ni genere descomposicion en los animales que lo consuman. Los productos yj

dosis deben ser certificados en el mercado por Ia secretaria: de salud 'y

procedimientos de aplicacion realizados por personal Capacitado para ello.

desratizacion debers realizarse ©OmMo minimo uha véz al afg "
P 2 e g gl

PLAN DE EMERGENCIA -

Plan de emergencia gestion documental

situaciones son de diferente origen: Natura!es_:_(yendavalesﬁ,-z:zf.Ein‘un'dacinh‘e%; §i§mos,

tormentas eléctricas, y algunos otros), TeCl'IOléngaS::}zfinﬁehﬂ-i‘ds?ﬁ31‘@*‘5‘%3?65@3,
bles, fallas eléctricas, fallas estructurales, entre otras) y
Sociales (atentados, vandalismo, terrorismos, amenazas de diferente indole y otras
acciones). De llegar a Presentarse _sucesos_.‘in_e_spgfa.dq:s‘_‘. £on . consecuencias

k i
Af

seriamente destructivas, no sblo ‘estaria en riesgo 'la”i'n_t_eg__._ig,,}‘\,f,;_,l,J,
sino todo lo que €l ha construido -Por esta razon es im

n

g
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INSTITUTO DEPARTAMENTAL'DE DEPORTE Y RECREACION DEL QUINDiO
“INDEPORTES 'QUINDIO”

Firmes con el Deporte
para un Quindia mis humano

Departamental del Deporte y Recreacién del Quindio — Indeportes Quindio - corran
algun tipo de nesgo

Recursos f|51cos para atencnén de emergencnas

'*"ul

El Instltuto Depanam.ental del Depqrte y Recreamén del Quindio “Indeportes Quindio”

Ta ks

cuenta cqn Ios s:gunentes snstemas‘.de deteccnén y extincion de incendios:

2 Gabmetes de Incendlo

El edlf CIO en general cuenta .con. extintores de diferentes clases ubicados en
diferentes areas, que corresponden ala clase de nesgo para la cual el agente extintor
es efectivo. -

Muchos de estos equipos se encuentran al interior de las oficinas, por lo que su
disponibilidad:y ‘acceso" se hace’ de manera raplda en caso de presentarse un
incendio.. ¢ LA

N
A E

En cuanto a los ublcados en ios centros de gestion

Muchos de estos equipos se encuentran al interior de las oficinas, por lo que su
disponibilidad y acceso se hace de manera rapida en caso de presentarse un
incendio.

Slstemas de control de acceso ylo control de intrusos

Ehi mgreso y segurldad de las areas se maneja a través de vigilancia contratado por la
Gobernacion del Quindio.

SeleCcionar e implementacién

Las personas que manejan los 'documentos y los archivos del Instituto Departamental

del Deporte'y Recreamén del Qumdio “Indeportes Quindio”, deben llevar a cabo un
proceso ‘'de’ tres’ etapas que alerte sobre la importancia de la gestion de los
documentos:
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* Conectar el trabajo administrativo que se realiza con los expedientes que se|
elaboran y Ia gestion de los mismos.
* Ser multiplicadores de g informacién sobre el papel de los archivos y asesorar
sobre la gestion de los documentos electrénicos en e| trabajo administrativo, en
vez de mantenerlo como una funcion aislada.
* La gestion de documentos electronicos se debe presentar en términos de
ventajas en vez de exigencias.

METAS A MEDIANO PLAZO

* Conservacion de los documentos importantes en medios electrénicos.

* Aplicar los principios archivisticos dentro de Ia administracion,

* Dar a conocer lag bases legales Para la aplicacién de los archivos en la gestion
de los documentos electrénicos.

* Asesorar a la administracion en e desarrollo de politicas, Procedimientos yj

otras mejoras estructurales como soporte a la gestibn de documentos|
electrénicos.

BENEFICIOS DE LA DIGITALIZACION

* Localizacion efectiva de documentos.

* Disminucion en gastos de almacenamiento.

* Multiples copias de archivos de documentos.

* Manipulacion adecuada y Segura de la informacion,

* Depuracion de documentos.

* Se elimina la humedad, polvo y deterioro por mal manejo de documentacién.

CLAUDIA JANETH ZAPATA B

Gerente General
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