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“INDEPORTES QUINDIO?”

RESOLUCION No. 0177 de 28 de mayo de 2025

POR MEDIO DEL CUAL SE REALIZA LAS POLITICAS DE ARCHIVO
DEL INSTITUO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y RECREACION DEL QUINDIO
“INDEPORTES QUINDIO"

El Gerente General del INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y RECREACION
DEL QUINDIO - INDEPORTES QUINDIO, en uso de las facultades legales que le
confieren en la Qrdenanza 027 del 14 de diciembre de 1998 y el Acuerdo 08

del 22 octubre de 2020, el decreto 692 del 30 de diciembre 2020, y el decreto
001 de 01 de enero de 2024, v.

CONSIDERANDO

Que el Instituto Departamenial de Deporie y Recreaciéon del Quindio
“INDEPORTES QUINDIO", es und enfidad desceniralizada del orden
departfamental, cuyo objetivo consiste en servir a las organizaciones
deportivas, las comunidades e instifuciones pUblicas y privadas de cualquier
orden, en todo teritorio departamental, en su deseo de organizar, financiar,
investigar, capacitar asesorar, fomentar, promover y divulgar o publicar la
educacion fisica, el deporte, la recreacidn y el aprovechamiento del tiempo
libre.

Que los artfculos 2, 8, 15, 20, 23 y 74 de la Consiitucion Politica, sefialan que es
obligacién del estado proteger el patrimonio documental, garantizar la
eficiencia de los principios de la administracién piblicq, posibilitar los derechos
fundamentailes de los ciudadanos, asi como el derecho a la informacién y el
libre acceso a los documentos publicos.

Que el articulo 209 ibidem, establecié que la funcién administrativa estd al
servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los
principios de igualdad, moradlidad, eficacia, economia, celeridad,
imparcialidad y publicidad, mediante la desceniralizacion, Ia delegacién y la
desconcentracion de funciones.

Que la Ley 594 de 2000, “Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan ofras disposiciones”, tiene por objeto establecer las reglas
y principios generales que regulan la funcién archivistica del Estado.

Que el articulo 46 ibidem dispone: “Conservacion de Documem‘o_s. Los
archivos de la Adminisiracién Péblica deberdn |mplemenfrar un Sistema
Infegrado de conservacién en cada una de las fases del ciclo vital de los

documentos".
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Quela Ley 1712 de 2014, "Por medio de ld cuaise crealialeyde Trqnsporencio
y del Derecho a la Informacion PUblica Nacional y se _ fﬂlC’fGn oiras
disposiciones”, formula la metfodologia para la elaboracion del Plan
institucional de Archivo {PINAR), cuyos fines buscan gestionar y cuantificar los
recursos humanos, tecnolégicos y de infraestructura, a fin de contribuir al
sorfalecimiento institucional y consolidar la transparencia, eficacia, acceso y
modernizacién de los archivos. .
Que el Decreto 1080 de 2015 "Por medio del cual se expide el Decrefo Unico
Reglamentario del Sector Cultura”, en su articylo 2.8.2.5.9, establece que las
entidades publicas en sus diferentes niveles deberdn comprender 1os
siguientes procesos: Planeacién produccion, gestion y frdmite, organizacion,
transferencia, disposicién de documentos, preservacion a largo plazo y
valoraciéon documential.

Que el arficulo 2.8.2.5.8 ibidem establece los instrumentos archivisticos para la
gesiién documental de las entidades pablicas, entre ellos el Plan institucional
de Archivos — PINAR.

Que el artfculo 2.2.22.3.14 del Decreto 1083 de 2015 "Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglameniario del Sector de Funcién PUblica”,
ordena integrar los planes instifucionales al Plan de Accidn, deniro de los que
se encuenira Plan Institucional de Archivos - PINAR; de acuerdo con el dmbito
de aplicacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Que el "Modelo Integrado de Planeacidn y Gestidén. - MIPG" de la Funcidn
Pdblica, establece en la “Dimensién 2: Direccionamiento Esirateégico y
Planeacién” gue el Plan Institucional de Archivos -PINAR, hace parte de los
Planes Integrados que se incorporan en el Plan de Accién de la entidad.

Que el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, “Por el cual se establece el
Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen los criterios técnicos y
juridicos para su implementacién en el Estado Colombiano y se fijan ofras
disposiciones.”" expedido por el Archivo General de la Nacién, en el Titulo é
define el objetivo del Sistema Integrado de Conservacion- SIC de la siguiente
forma: “CONSERVACION Y PRESERVACION DE DOCUMENTOS, Arficulo 6.1.
Objetivo. Establecer los lineamientos que deben implementar los sujetos
obligados en el marco del Programa de Gestidn Documental, durginte el ciclo
vital de los documentos para su conservacion y preservacién en soportes
fisicos o formatos elecirénicos.”

Decreto 1080 de 2015 — Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura.

Decretfo 0106 de 2015 —Por el cual se reglamenta el Titylo Vil de la Ley 594
de 2000 en materia de inspeccidn, vigilancia y control a los archivos de las
entidades del Estado ya los documentos de cardcter privado declarados
de interés cultural; y se dictan otras Disposiciones.
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Decreto 1499 dQ 2017 - Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de
2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcidn PUblica, en lo

relacionado con el Sistema de Gestidn establecido en el articulo 133-de la
Ley 1753 de 2015.

Acuerdo AGN 05 de 2013 - Por el cudl se establecen los criterios bdsicos
para la clasificacién, ordenacién y descripcidon de los archivos en las

entidades pUblicas y privadas que cumplen fyunciones puUblicas y se dictan
otras disposiciones.

Por lo anterior segin acia de comité de gestidon y desempeio del dia 29
de abril del 2025 se aprueba las politicas de archivo.

Que en mérito de lo expuesio:
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Adoptar las politicas de gestion documental para el
archivo de gestidn, central e histérico el hace parte integral del presente
acto administratfivo (ver anexo)

ARTICULO SEGUNDO: Campo de aplicacion la primera version de las
politicas de archivo rige para el Institufo Deparfamental de deporte y
recreacién del Quindio “INDEPORTES QUINDIO".

Ariculo 3. Remisién normativa: Para efectos de la aplicacién de esta
Resolucién y del Manual de Politicas de archivo del Instituto Departamental
de deporte y recreacién del Quindio “INDEPORTES QUINDIO" la remision
hecha a normas juridicas se entiende redlizada a las que modifiquen,
adicionen o sustituyan, segtn los criterios establecidos por el archivo General
de la Nacion. ‘

Arficulo 4. Vigencia. La presente Resolucion rige a par;fir de la fecha de su
expedicién y todas la anteriores. Este Manual serd publicado adicionaimente
en la pdgina Web de la Enfidad.

Dado en Armenia Quindio, a los 28 dias del mes de-fiayo de 2025.

To Beriacio — profesional Unlversﬁcric‘.'},,

elaboro: An
Proyecto y Zho- jefe Adminisirativa y Financler

Reviso y aprobo:
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0. Introduccion

La gestion documental constituye un componente esencial en la administracion publica,
dado su papel fundamental en la organizacion, control y acceso a la informacion generada
y recibida por las entidades en el cumplimiento de sus funciones. En la actualidad, donde
la transparencia, la eficiencia administrativa y la preservacion del patrimonio documental
son pilares de la gestién institucional, resulta indispensable contar con politicas y
procedimientos claros que orienten la adecuada administracion de los documentos.

Es asi, como el Gobierno Nacional expidi6 el Decreto 1080 de 2015 “por medio del cual
se explde el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”, el cual en su articulo
2.8.2.5.6 indica que toda entidad putblica debe formular una politica de gestion de
documentos.

El Instituto Departamental de Deporte y Recreacion del Quindio, consciente de la
importancia de la gestion documental como un factor clave para el cumplimiento de sus
objetlvos estratégicos, ha actualizado la presente politica alineada al decreto antes
mencionado, a la Ley 594 de 2000, al Acuerdo 001 de 2024 y demas normatividad vigente
en la materia. Este marco normativo establece los criterios y procedimientos para
asegurar que los documentos producidos y recibidos por el Instituto sean gestionados de
manera adecuada, garantizando su conservacion, integridad, accesibilidad y disposicién
final. Ademas, esta politica adopta los lineamientos técnicos establecidos por el Archivo
General de la Nacion, que proporcionan directrices especificas para la organizacion,
clasificacién, valoracién, conservacion y disposicién final de los documentos. Estos
lineamientos aseguran la adecuada implementacion de procesos archivisticos,
contribuyendo al cumplimiento de las obligaciones legales y a la preservacion del acervo
institucional. Asimismo, en el contexto del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
(MIPG), la gestion documental se integra como un pilar que articula la gestion del
conocimiento, la transparencia y la rendicién de cuentas en la funcién publica.

La gestion documental en el Instituto no solo responde a un mandato legal, sino que
también se inserta en un contexto de mejora continua de la-gestién publica, donde Ia
eficiencia operativa, la rendicién de cuentas y la proteccién del acervo documental son
aspectos prioritarios. La implementacion de esta politica busca consolidar un sistema
documental que apoye la toma de decisiones, facilite el acceso a la informacion por parte
de los ciudadanos y contribuya a la preservacién de la memoria institucional.

En este sentido, la presente politica se desarrolla bajo un enfoque integral, estableciendo
las estrategias y parametros que contribuyen a la gestion en todas las fases del ciclo de
vida documental. Ademas, la politica establece las responsabilidades de cada uno de los
actores involucrados en la gestion documental del Instituto, asegurando que todos los
funcionarios y colaboradores comprendan la importancia de su rol en este proceso y
actlien en consecuencia.
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Finalmente, esta politica se concibe como un documento vivo, sujeto a revisiones y
actualizaciones periédicas para adaptarse a los cambios normativos, tecnolégicos y
operativos que puedan surgir. Su implementacién exitosa dependera del compromiso de
todos los miembros del Instituto, quienes, al seguir los lineamientos aqui establecidos,
contribuiran al fortalecimiento institucional y al cumplimiento de los principios de
legalidad, transparencia y eficiencia.

De esta manera, el Instituto reitera su compromiso con la adecuada gestién de su
informacién documental, reconociendo su valor estratégico para la gestion publica y su
papel en la consolidacidén de un gobierno transparente, eficiente y al servicio de la
comunidad.

1. Objetivos
1.1 General

Establecer un marco normativo, técnico y procedimental para la gestion documental en
el Instituto de Indeportes, que asegure la correcta creacion, organizacién, administracion,
preservacion y accesibilidad de los documentos de archivo, conforme a la normatividad
archivistica vigente en Colombia, promoviendo la eficiencia administrativa, la
transparencia institucional y la conservacién del patrimonio documental como un activo
estratégico del Instituto.

1.2 Especificos

» Disefiar e implementar mecanismos y procedimientos estandarizados que
permitan la gestién integral y eficiente de cada una de las fases del ciclo de vida
documental, desde la producciéon hasta la disposicion final, garantizando la
conservacion, proteccion, integridad y acceso seguro del patrimonio documental
del Instituto.

» Optimizar los procesos administrativos mediante la adopciéon de practicas de
gestion documental que faciliten la recuperacion, consulta, control y trazabilidad
de la informacion institucional, con el fin de mejorar 1a calidad de la toma de
decisiones a partir de datos y documentos confiables, oportunos y debidamente
organizados.

= Promover el fortalecimiento de competencias y habilidades en gestion documental
para todos los funcionarios del Instituto, fomentando una cultura organizacional
orientada a la adecuada administracion de la informacion, mediante programas de
capacitacién, sensibilizacion y un sistema de evaluacién y mejora continua de los
procesos documentales.
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Alcance

La Politica de Archivo del Instituto de Indeportes Quindio, comprende la totalidad de
los documentos generados, recibidos y gestionados por el Instituto en el ejercicio de
sus funciones y actividades, con el propésito de garantizar un tratamiento integral de
la informacién. Esta politica se extiende a todas las areas, dependencias,
funcionarios, coniratistas y colaboradores, quienes desempeifian un rol, directo o
indirecto, en la produccion, recepcidn, clasificacién, manejo, almacenamiento,
conservacion, acceso y disposicion final de los documentos, independientemente de
su formato, ya sea fisico o digital. Su aplicaciéon asegura el cumplimiento de los
principios archivisticos, optimiza la trazabilidad y la seguridad de la informacion, y
fomenta la interoperabilidad de los documentos en el marco de la transformacion
digital y la gestién moderna de archivos.

Marco normativo

» Constitucién Politica de Colombia — Articulos 8, 15, 20, 23, 27, 63, 70, 71, 72, 74,
209.

» Ley 527 del 1999 — Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso
de los mensajes de datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales, y se
establecen las entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones.

» Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos.

» Ley 1409 de 2010 — Por la cual se reglamenta el éjercicio profesional de la
archivistica, se dicta el codigo de ética y otras disposiciones.

» Ley 1437 de 2011 — Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

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

» Decreto 2578 de 2012 — Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de
Archivos, se establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto nimero
4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la administracién de los
archivos del Estado.

= Acuerdo AGN 05 de 2013 — Por el cual se establecen los criterios bésico§ para la
clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en Ias. enti@qdes publicas y
privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones.

« Decreto 1515 de 2013 — Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo
concerniente a las transferencias secundarias y de documentos de valor historico
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al Archivo General de la Nacién, a los archivos generales de los entes territoriales,
se derogan los Decretos 1382 de 1995 y 998 de 1997 y se dictan otras
disposiciones.

» ey 1712 de 2014 — Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacion Publica Nacional.

= |ey 1755 de 2015 — Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de
Peticion.

= Decreto 1080 de 2015 — Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura.

= Decreto 0106 de 2015 — Por el cual se reglamenta el Titulo Vill de la Ley 594 de
2000 en materia de inspeccion, vigilancia y control a los archivos de las entidades
del Estado ya los documentos de caracter privado declarados de interés cultural;
y se dictan otras Disposiciones.

» Decreto 1499 de 2017 — Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015,
Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Pulblica, en lo relacionado con el
Sistema de Gestidn establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015.

» Acuerdo AGN 001 de 2024 — Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica, se definen
los criterios técnicos y juridicos para su implementacién en el Estado Colombiano
y se fijan otras disposiciones.

4. Marco conceptual
X
»  Administraciéon de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a
la planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos,
financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

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

H

= Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que retine su documentacion

en tramite, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa.

* Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad ptblica o
privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetandoe aquel orden para
servir como testimonio e informacion 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 esta al servicio de la gestién administrativa, la informacién, la
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investigacion y la cultura.

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

Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacién documental, en la cual
se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la
estructura organico - funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series y/o
asuntos).

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de
archivo.

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

Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una
institucién o una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracion
y conservacion de estos, cualquiera que sea su titularidad.

Depésito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el
almacenamiento y la conservacion de los documentos de archivo.

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

Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una
entidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

Documento: Informacién registrada, cualquiera que sea su forma o el medio
utilizado.

Expediente electrénico 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 y
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 electrénico: Conjunto de documentos electronicos producidos y
tratados conforme a los principios y procesos archivisticos.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos
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generados organica y funcionalmente por una instancia productora en la
resoluciéon de un mismo asunto.

Funcién archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico que comprenden desde la elaboracién del documento hasta su
eliminacién o conservacién permanente.

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

Informacién digital: el concepto de informacion digital se aplica para todo contenido
gue esta representado mediante ceros y unos denfro de una computadora. La
informacién digital no solo son textos electrénicos, también se incluyen las
imagenes, el audio y el video, los cuales, al igual que los textos, tienen diferentes
formatos, codificaciones y representaciones en el mundo electrénico. Documentos
de textos, imagenes, videos, animaciones, sonidos, etc. Son convertidos a formato
digital y almacenados en archivo que se distinguen unos de otros mediante el
empleo de etiquetas pegadas a nombre que distinguen su naturaleza (doc, txt, gif,
wav, efc). La informacioén digital que tiene que ver con imagenes, videos y textos,
‘html” (es decir, que contienen enlaces a paginas de internet), es mucho mas
voluminoso que los simples textos, o las hojas electronicas.

Instrumentos archivisticos: Herramientas con propositos especificos, que tienen
por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestién
documental y la funcién archivistica.

Organizacién de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas
cuya finalidad es la agrupacién documental relacionada en forma jerarquica con
criterios organicos o funcionales.

Organizacién documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacién, la
ordenacién y la descripcion de los documentos de una institucion.

Preservacion digital: los registros analogos y digitales que son almacenados en
cualquier instituto o corporacioén son la memoria viva de la organizacién, es por lo
gue se debe considerar el favorecimiento de la longevidad de la informacién digital.
Al aplicar sistemas de respaldo digital como son computadores (archivos y
respaldo de documentacion), se debe ser consciente de los problemas de la
obsolescencia tecnoldgica, entendida esta como la degradacioén de la informacion
digital debido al envejecimiento de los soportes informaticos y fisicos, que
ocasionan la perdida de datos o de informacion.

Tabla de retencion documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos
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documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del
ciclo vital de los documentos.

» Unidad de conservacioén: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal
forma que garantice su preservacion e identificacién. Pueden ser unidades de
! conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

5. Estandares

Para el cumplimiento de la presente politica de Gestion Documental, el Instituto de
Indeportes acoge la normatividad en lo relacionado a temas de archivistica, las normas
técnicas internacionales y nacionales elaboradas el marco del Sistema Nacional de
Archivos, en desarrollo de la Ley 594 de 2000, la Ley 1712 de 2014, el Decreto 1080 de
2015 y la normatividad expedida por el Archivo General de la Nacién.

5.1 Declaracion de la politica

El Instituto de Indeportes Quindio, en su compromiso con la transparencia, la eficiencia
administrativa y la preservacion del patrimonio documental, declara la implementacion
rigurosa de su Politica de Gestion Documental, enmarcada en los principios y
lineamientos del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG). Esta politica
establece un marco normativo y operativo integral que orienta y regula la gestion
documental en todas las etapas de su ciclo de vida, desde la creacion y recepcion de
documentos hasta su organizacion, conservacion, acceso y disposicion final. Esto se
realiza bajo estandares de calidad, eficacia y cumplimiento normativo, garantizando la
trazabilidad y accesibilidad de la informacién para la ciudadania y los entes de control.
|

Reconociendo el valor de los documentos como activos estratégicos para la toma de
decisiones, la rendicion de cuentas, la transparencia y la memoria institucional,
Indeportes Quindio, reafirma su compromiso de gestionar de manera sistematica y
coherente la documentacion generada y recibida. Se buscara asegurar la integridad,
autenticidad, accesibilidad, seguridad y preservacion a lo largo del ciclo de vida
documental, alineando esta gestién con las dimensiones de gestion del conocimiento y
transparencia del MIPG, con el objetivo de generar valor publico.

El Comité Institucional de Gestién y Desempeiio, la jefe Administrativa y Financiera y el
Area de Gestion Documental y Archivo seran los encargados de liderar la implementacion
de esta politica, estableciendo directrices para que todos los documentos, tanto
eh formato fisico como electrénico, sean gestionados de manera eficiente y conforme a
las normativas vigentes. La alta direccion del Instituto asume un rol fundamental en
promover una cultura organizacional de gestion documental, asegurando que todos los
colaboradores comprendan, adopten y cumplan con sus responsabilidades,
contribuyendo asi al fortalecimiento institucional.
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La presente politica, ademas de estar orientada a la preservacion documental, busca
optimizar la toma de decisiones, mejorar la eficiencia operativa y garantizar el
cumplimiento de las obligaciones legales y reglamentarias de la entidad. En concordancia
con los principios de la funcion archivistica y los estandares del MIPG, se basara en
criterios de integridad, confidencialidad, disponibilidad y autenticidad de la informacioén,
adaptandose de manera continua a las necesidades identificadas en el desarrollo de los
procesos institucionales.

Para su cumplimiento efectivo, el Instituto proporcionara los recursos necesarios y
promovera la capacitacion continua del personal involucrado en la gestion documental.
El ciclo de evaluacion y mejora continua sera clave para mantener la alineacion con las
mejores practicas, responder a las expectativas de los usuarios y cumplir con las
exigencias regulatorias, contribuyendo a un gobierno mas eficiente, transparente y
orientado al servicio de la comunidad.

5.2 Principios de la politica

Indeportes Quindio se acoge a los principios del proceso de gestion documental
establecidos en el articulo 2.8.2.5.5 del Decreto 1080 de 2015:

= Planeacion. La creacion de los documentos debe estar precedida del analisis legal,
funcional y archivistico que determine la utilidad de estos como evidencia, con
miras a facilitar su gestion. El resultado de dicho anélisis determinara si debe
crearse o no un documento.

» FEficiencia. Las entidades deben producir solamente Ios documentos necesarios
para el cumplimiento de sus objetivos o los de una funcién o un proceso.

» Economia. Las entidades deben evaluar en todo momento los costos derivados
de la gestion de sus documentos buscando ahorros en los diferentes procesos de
la funcién archivistica.

» Control y seguimiento. Las entidades deben asegurar el control y seguimiento de
la totalidad de los documentos que produce o recibe en desarrollo de sus
actividades, a lo largo de todo el ciclo de vida.

» QOportunidad. Las entidades deberan implementar mecanismos que garanticen
que los documentos estan disponibles cuando se requieran y para las personas
autorizadas para consultarlos y utilizarlos.

» Transparencia. Los documentos son evidencia de las actuaciones de la
administracién y por lo tanto respaldan las actuaciones de los servidores y
empleados publicos.

= Disponibilidad. Los documentos deben estar disponibles cuando se requieran
independientemente del medio de creacién.

» Agrupacién. Los documentos de archivo deben ser agrupados en clases o
categorias (series, subseries y expedientes), manteniendo las relaciones
secuenciales dentro de un mismo tramite.

» Vinculo archivistico. Los documentos resultantes de un mismo tramite deben
mantener el vinculo entre si, mediante la implementacion de sistemas de
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clasificacién, sistemas descriptivos y metadatos de contexto, estructura y
contenido, de forma que se facilite su gestion como conjunto.

» Proteccién del medio ambiente. Las entidades deben evitar la produccién de
documentos impresos en papel cuando este medio no sea requerido por razones
legales o de preservacién histérica, dada la longevidad del papel como medio de
registro de informacion.

»  Autoevaluacién. Tanto el sistema de gestion documental como el programa
correspondiente sera evaluado regularmente por cada una de las dependencias
de la entidad.

» Coordinacién y acceso. Las areas funcionales actuaran coordinadamente en torno
al acceso y manejo de la informacion que custodian para garantizar la no
duplicidad de acciones frente a los documentos de archivo y el cumplimiento de la
misioén de estos.

= Cullura archivistica. Los funcionarios que dirigen las areas funcionales colaboraran
en la sensibilizacion del personal a su cargo, respecto a la importancia y valor de
los archivos de la institucion.

=  Modernizacion. La alta gerencia publica junto con el Archivo Institucional propiciara
el fortalecimiento de la funcion archivistica de la entidad, a través de la aplicacion
de las mas modernas practicas de gestion documental al interior de la entidad,
apoyandose para ello en el uso de tecnologias de la informacion y las
comunicaciones.

= Interoperabilidad. Las entidades publicas deben garantizar la habilidad de
transferir y utilizar informacion de manera uniforme y eficiente entre varias
organizaciones y sistemas de informacién, asi como la habilidad de los sistemas
(computadoras, medios de comunicacion, redes, software y otros componentes de
tecnologia de la informacion) de interactuar e intercambiar datos de acuerdo con
un método definido, con el fin de obtener los resultados esperados.

» Orientacién al ciudadano. El ejercicio de colaboracidon entre organizaciones para
intercambiar informacion y conocimiento en el marco de sus procesos de negocio,
con el proposito de facilitar la entrega de servicios. en linea a ciudadanos,
empresas Yy a otras entidades, debe ser una premisa de las entidades del Estado
(Marco de Interoperabilidad para el Gobierno en linea).

» Neutralidad tecnolégica. El Estado garantizara la libre adopcién de tecnologias,
teniendo en cuenta recomendaciones, conceptos y normativas de los organismos
internacionales competentes e idéneos en la materia, que permitan fomentar la
eficiente prestacién de servicios, contenidos y aplicaciones que usen Tecnologias
de la Informacion y las Comunicaciones y garantizar la libre y leal competencia, y
que su adopcion sea armonica con el desarrollo ambiental sostenible.

» Proteccion de la informacién y los datos. Las entidades publicas deben garantizar
la proteccion de la informacion y los datos personales en los distintos procesos de
la gestion documental.

Roles y Responsabilidades

Roles Responsabilidades
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Comité Institucional de Gestion y Aprobarla politicay realizar seguimiento a
Desempenio su implementacién

Jefe Administrativo(a) y Formular y postular para aprobacion la
Financiero(a) politica

Almacén -Archivo Implementar la politica

Verificar el cumplimiento de la politica y
hacer seguimiento a su implementacion
Funcionarios y Contratistas Aplicar y cumplir la politica

Oficina de Control Interno

6. LINEAMIENTOS GENERALES DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL
6.1 Componente Estratégico -

Este componente se centrard en dos aspectos principalmente, el primero en lo
relacionado con la planeacién archivistica, en esta se crearan, revisaran y actualizaran
los diferentes instrumentos archivisticos cuando se estime pertinente y la aprobacion
estara a cargo del Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

Componente sera el control, evaluacion y seguimiento, para ello se elaboraran vy
actualizaran los diferentes instrumentos que permiten medir los avances en materia de
gestién documental.

6.2Componente de Administracion de Archivos

Este componente se enfocara en la eficiencia del funcionamiento de los archivos, en el
desarrollo de los diferentes procesos de gestién documental y en la conservacion
documental. Para ello, inicialmente se garantizara la disponibilidad de los espacios e
instalaciones adecuados para el buen funcionamiento de los archivos, teniendo en cuenta
las especificaciones técnicas que deben cumplir dichas areas; asi mismo, se garantizara
la infraestructura tecnol6gica necesaria para el correcto funcionamiento de los sistemas
que abarca el proceso de gestion documental, incorporando tecnologias actuales que
permitan la administracion y conservacion de los archivos electrénicos, cumpliendo con
los lineamientos establecidos para ello.

De oftra parte, Indeportes Quindio, reconoce que los documentos constituyen la memoria
histérica de la entidad, de esta manera velara por minimizar el riesgo de pérdida de estos,
promoviendo el control y seguimiento durante todo el ciclo de vida del documento de
archivo. Del mismo modo, capacitara al personal (funcionarios y contratistas) para
promover practicas de conservacién y preservacion documental.

" En Indeportes se producira, ingresara y tramitara los documentos, asi como organizar,
transferir, disponer, preservar y valorar la documentacion tanto en soporte fisico como
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electrénico.
6.3 Componente Documental

Para garantizar el. desarrollo de los diferentes procesos de gestion documental se
implementara y se realizara el respectivo seguimiento al Programa de Gestion
Documental. En este se resalta la actualizacion de instrumentos archivisticos
relacionados con la organizacion documental, los planes de transferencias documentales
primarias y aplicacion de la disposiciéon final establecida en las tablas de retencion
documental — TRD.

Se organizara la documentacién por el principio de procedencia y el orden original, en
aplicacion de las tablas de retencion documental y el cuadro de clasificacion documental,
para la correcta conformacion de archivos de gestion, archivo central y archivo histérico.

|

6.4Componente Tecnolégico

Para este componente, se tendran en cuenta aspectos como administracion electrénica,
preservacion a largo plazo, interoperabilidad y seguridad de la informacién. De acuerdo

a esto, la entidad hara las gestiones pertinentes para la implementaciéon del Modelo de
Requisitos para la gestion de documentos electrénicos, estableciendo un pian de
preservacion digital a largo plazo, promoviendo €l intercambio de archivos a través
plataformas transaccionales internas y externas, garantizando los lineamientos de
seguridad de la informacion establecidos en la entidad y finalmente continuara velando
por la implementacion de buenas practicas en la reduccion del consumo de papel.

Se contara con herramientas tecnolédgicas que facilite el proceso de Gestion Documental y
se garantizara que la documentacion de la entidad sea producida con los elementos que
posibiliten la conservacion a largo plazo y durante su ciclo vital.

6.5Componente Cultural

Indeportes Quindio promovera el fortalecimiento de la cultura archivistica a traves de la
capacitacion de funcionarios, contratistas y colaboradores de la entidad, especialmente
con aquellos que realizan actividades de gestion documental y organizacion de archivos.

7.ARTICULACION CON SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTION U OTROS SISTEMAS
ADMINISTRATIVOS

¥

7.1Metodologia General para La Creacion, Uso, Mantenimiento, Retencion, Acceso
y Preservacién de la Informacién, Independientemente de su Soporte y Medio de

Creacion

El instituto de Indeportes Quindio, desarrolla los aspectos de creacién, uso, mantenimiento,
retencién, acceso y preservacion de la informacién en relacion con los procesos de
gestion documental establecidos en el Decreto 1085 de 2015, los cuales son: Planeacion,
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Produccién, Gestién y Tramite, Organizacion, Transferencia, Disposicion de
Documentos, Preservacion a Largo Plazo y Valoracion. Lo anterior se realiza a través de
los diferentes instrumentos o herramientas que permiten su desarrollo en la entidad como
son:

Programa de Gestion Documental
Plan Institucional de Archivo
Sistema Integrado de Conservacién
Tablas de Retencion Documental
Cuadro de Clasificacion Documental
Mapas de Proceso

Banco Terminolagico

Indeportes Quindio enfocara sus esfuerzos en reducir la produccién de documentos
fisicos, orientdndose hacia una gestion documental mas digital. Evitara la creacién y
reproduccion innecesaria de documentos, y trabajara en controlar la produccion
documental y garantizar la seguridad de la informacion.

A través de la implementacion de los procedimientos de Gestion Documental, se
gestionara el ciclo de vida de los documentos. Ademas, se actualizaran e implementaran
las Tablas de Retencién Documental, las cuales son el instrumento clave para guiar la
organizacion adecuada, la retencioén y la disposicion final de los documentos en todos
sus formatos.

7.2Instrumentos Archivisticos

Plan Institucional de Archivos — PINAR: es un instrumento archivistico que permite
agrupar la planeacion, seguimiento e implementaciéon de aspectos relevantes de los
procesos de gestion documental y administraciéon de archivos en cumplimiento de las
normas Yy directrices determinadas por el Archivo General de la Nacion — AGN (AGN,
2024).

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, conservacién y
preservacion (AGN, 2024).

Cuadro de Clasificacién Documental — CCD: Esquema que refleja la jerarquizacion
dada a la documentacion producida por una institucién y en el que se registran las
secciones y subsecciones y las series y subseries documentales (AGN, 2024).

Tablas de Retfenciéon Documental — TRD: Listado de series y subseries, con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
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permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos, asi como una
. disposicion final (AGN, 2024).

Sistema Integrado de Conservacion — SIC: Es el conjunto de planes, programas,
estrategias, procesos y procedimientos de conservacion documental y preservacién
digital, bajo el concepto de archivo total, acorde con la politica de gestion documental
y demas sistemas organizacionales, tendiente a asegurar el adecuado mantenimiento
de cualquier tipo de informacion, independiente del medio o tecnologia con la cual se
haya elaborado, conservando atributos tales como unidad, integridad autenticidad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su
produccién y/o recepcion, durante su gestion, hasta su disposicion final, es decir, en
cualquier etapa de su ciclo vital (AGN, 2024).

Inventario Documental: Instrumento de recuperacién de informacion que describe de
manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental (AGN, 2024).

Tablas de Control de Acceso — TCA: Instrumento archivistico que establece las
restricciones de accesos y seguridad a los documentos (AGN, 2024).

7.3 Articulacion con Politicas, Procesos y Procedimientos Aplicados por la Entidad
en Desarrollo del Sistema Integrado de Gestion u Otros Sistemas
Administrativos

La Politica de Gestién Documental del Indeportes Quindio se articula de manera integral
con las politicas, procesos y procedimientos que la entidad aplica en el marco del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestiéon (MIPG), garantizando una gestiéon coordinada de la
informacion. Esta politica no solo contribuye al cumplimiento de las dimensiones de
gestion del conocimiento y transparencia, sino que también se interrelaciona con otras
politicas institucionales, como la de gestion del riesgo, seguridad de la informacion y
servicio al ciudadano. Esta articulacion asegura que la informacién generada y
gestionada en los distintos procesos del Instituto sea confiable, oportuna y de calidad,
facilitando la toma de decisiones y el acceso a la informacién tanto para los funcionarios
como para la ciudadania, en linea con los principios de eficiencia, eficacia y transparencia
que rigen la gestiéon publica.

Ademas, la gestion documental se enlaza con el Sistema de Gestion de la Calidad (SGC)
y otras herramientas de mejora continua, para asegurar la correcta trazabilidad,
integridad y accesibilidad de la documentacion. Esta integracion permite optimizar los
procesos, reducir los tiempos y costos administrativos, y fortalecer la interoperabilidad de
la informacién. De esta manera, la politica se convierte en un eje articulador que conecta
los procedimientos operativos con los objetivos estratégicos del Indeportes Quindio,
promoviendo un enfoque sistematico y consistente que .contribuye al desarrollo
institucional y al cumplimiento de las normativas vigentes aplicables al sector publico.

|
7.4 Aprobacién y Publicacion de la Politica
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La Politica de Gestién Documental fue aprobada en comité de gestién y desemperio del
dia 29 de abril del 2025.

7.5 Revision y seguimiento de la Politica

En Indeportes Quindio se realizara la revision de la politica de manera anual a través
del area de gestién documental de la entidad y realizara la actualizacion cada vez que
sea necesario.

Adicionalmente, se realizara seguimiento a través del Plan de Accién Institucional y a su
vez inmersa en los lineamientos del modelo integrado de planeacion y gestion MIPG.

8. Politicas generales para la conservacién, almacenamiento de la informacién
digital.

Se busca consolidar las politicas generales para la conservacion
8.1 Acceso a la informacién

Todo el personal que trabaja en Indeportes debe tener acceso a la informacion necesaria
para el desarrollo de sus actividades.

En el programa de gestién documental que maneja el instituto en gestién documental sera
el encargado de dar los permisos de acuerdo con los roles definidos para cada oficina. En
caso de personas ajenas a Indeportes solo el coordinador de sistemas es el encargado
para suministrar informacion.

8.2 Seguridad de la informacién

Todo el personal de Indeportes Quindio, es responsable de la informacién que maneja y
debera cumplir con las politicas establecidas en este documento y aquellas directrices que
emanen de sus directivas, con el fin de proteger la informacion y evitar pérdidas, accesos
no autorizados, exposicion utilizacion indebida de la misma.

Todo el personal de la entidad tiene la responsabilidad de velar por la integridad,
confidencialidad, disponibilidad y confiabilidad, de la informacion institucional.

8.3 Seguridad de los servicios informaticos .

Los servicios informaticos que presta Indeportes, tales como correo electrénico,
conversaciones mediante sistemas de colaboracion y diferentes programas
administrativos y académicos deben ser usados Unicamente para el desarrollo de las
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funciones institucionales.

8.4 Seguridad en recursos informaticos

Para mantener la seguridad en las estaciones de trabajo, es necesario cumplir como
minimo con lo siguiente:

Administraciéon de usuarios: Establece como deben ser utilizadas las claves de ingreso a
los recursos informaticos. Define parametros sobre la longitud minima de las contrasenias,
los tipos de caracteres que la componen y la frecuencia con la que los usuarios deben
cambiarla, entre otras.

Perfil de Usuario: Para la utilizacion de los recursos informaticos la unidad de Sistemas y
de Gestidn Documental aplicaran los correspondientes perfiles de usuario definidos por
Indeportes Quindio, de tal manera que permita asignar los privilegios que correspondan a
las funciones de los diferentes usuarios.

8.5 Accesos restringidos

Las contrasefias de acceso a los recursos informaticos, que sean asignadas al personal
académico y administrativo de Indeportes Quindio son responsabilidad exclusiva de cada
uno de ellos y no deben ser divulgados a ninguna persona, por lo tanto, son responsables
de todas las actividades llevadas a cabo con su usuario y sus claves personales.

8.6 seguridad en comunicaciones

La informacién relacionada con el disefio de los sistemas de comunicacion, seguridad y
computo de la entidad, deberan ser consideradas y tratadas como informacién
confidencial.

8.7 Almacenamiento y respaldo \

La informacién digital soportada por la infraestructura tecnoldgica de Indeportes debera
ser almacenada y respaldada de acuerdo a las politicas generales y politicas del usuario,
de tal forma que se garantice su disponibilidad.

El almacenamiento de la institucién debera ser almacenada y respaldada de manera
interna y externa.

Los usuarios son responsables del buen uso, la gestion y manejo de la informacién digital
en cada una de las estaciones de trabajo y recursos compartidos en la red.
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8.8 Contingencia

La administracion de Indeportes debera disefiar y poner en marcha un plan de
contingencia que permita el respaldo de la informacién ante eventos catastréficos.

8.9 Seguridad fisica

Indeportes Quindio debera contar con los mecanismos de control necesarios para proteger
la informacidn. Se limitara el acceso a areas consideradas criticas. L.os centros de computo
o areas que la entidad considere criticas, deben ser lugares de acceso restringido y

cualquier persona que ingrese a ellas debera registrar el motivo del ingreso y estar
acompafiada permanentemente por el personal responsable del lugar.

9. CONSIDERACIONES TECNICAS PARA EL ALMACENAMIENTO DE LA
INFORMACION DIGITAL EN INDEPORTES QUINDIO.

El almacenamiento de la informacién se debe realizar de las siguientes maneras

9.1 Disco duro o estacién de trabajo

La informacion institucional debe ser almacenada en los dispositivos definidos por la
institucion con el fin de minimizar los riesgos o dificultades en las cuales se encuentran
inmersos los sistemas de Informacidn; los cuales pueden ser USB, CD, etc.)

9.2 Servidores de archivo.

Este es el medio que debe ser utilizado preferentemente para almacenar la informacion
digital corporativa de uso cotidiano, por la facilidad que brinda la plataforma tecnologica
de Indeportes.

9.3 otros medios

La informacién digital puede ser almacenada en medios como:

DVD: con capacidad de almacenamiento desde 4GB hasta 8.5GB.

Memorias usb: Son dispositivos con capacidades de almacenamiento de 1 GB, 2 gb, 4 gb,

hasta 8.0 gb, 16 gb. Etc. Es un medio de almacenamiento digital temporal, con facilidad
para trabajar y respaldar informacién requiere un puerto usb.

NAS. Con capacidad de almacenamiento mayor a 15 000 gb. Se utilizan para proteger
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'bases de datos, conjuntos de carpetas almacenadas en los servidores, etc. Se pueden

utlizar para proteger bases de datos, conjuntos de carpetas almacenadas en los
servidores.

Discos duros externos. Son medios fisicos de almacenamiento de informacién de alto
volumen, que van desde los 200 GB hasta los 1000 GB y en aumento. Por ser externo
permite intercambiar informacién entre diferentes computadores u otros medios de
almacenamiento.

10.POLITICAS A DESARROLLAR POR EL USUARIO PARA EL ALMACENAMIENTO
DE LA INFORMACION DIGITAL

Politicas institucionales
VENTANILLA UNICA. Se almacenan los documentos que ingresan de la ventanilla tnica.

Politica 1. Documentos institucionales

VENTANILLA UNICA, es el recurso disponible para almacenar solamente los documentos
institucionales que se generen en cada puesto de trabajo. No se debe almacenar
informacién personal

Politica 2: Respaldo y acceso a la informacion de VENTANILLA UNICA

En ventanilla Unica, solamente se deben tener almacenados los documentos que
correspondan a archivo activo o archivo permanente que necesitan ser consultadas
constantemente.

La informacién correspondiente a archivo inactivo debe ser llevada a un medio de acceso
menos frecuente. Puede ser DVD, a un disco externo, dispositivo NAS, etc. Coordinar con
la division de sistemas.

Las versiones definitivas deben ser convertidas al formato PDF, con el fin de que estos
archivos sirvan de consulta por los demas funcionarios, y no pueden ser modificados sin
autorizacion.

Politica 3: actualizacion de documento y/o archivos
En ventanilla Gnica, solo debe estar la tltima actualizacion.

Politica 4: Utilizacién de las papeleras
La informacion de las papeleras debe ser de manera transitoria.

Politica 5. Respaldo de correo electronico entrante.
El personal de Indeportes tiene un limite en el correo de entrantes del Gmail, en el cual
se debe exportar y guarda una copia.

Politica 6. Manejo de correo electrénico saliente externo
Al enviar un correo electrénico que contenga archivos anexos, deben tenerse en cuenta
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que muchos servidores de correo externo establecen limites sobre su volumen de archivo
a recibir en el formato ZIP.

Politica 7. Manejo de fotografias.

Cuando se utilicen o manejen imagenes o fotografias deben salvarse preferiblemente en
los formatos jpg o png (comprimidas con pérdidas de calidad).

Politica 8. Manejo de presentaciones y diapositivas.
Las capacitaciones también se guardan, puede ser el médulo de ventanilla tnica o en el
servidor.

11.Control de versiones

Version Fecha Descripcion Folios
Creaciénde la
1 28-05-2025 Politica 2
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