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INTRODUCCION

El Programa de Gestion Documental (PGD) es un instrumento archivistico esencial para Indeportes
Atlantico, que permita identificar las necesidades archivisticas en cuanto a los procesos de la planeacion,
produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencias, disposicion final, preservacion a largo plazo
y la valoracién del fondo documental de la Entidad. Todo lo anterior para dar cumplimiento de la Ley 594
de 2000 — Ley General de Archivo, Ley 1712 de 2014 — Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
y el Decreto 1080 de 2015 sector Cultura, este Gltimo menciona en su articulo 2.8.2.5.10 la obligatoriedad
del Programa de Gestién Documental. “Todas las entidades del Estado deben formular un Programa de
Gestién Documental (PGD), a corto, mediano y largo plazo, como parte del Plan Estratégico Institucional
y del Plan de Accién Anual.

La elaboraciéon e implementaciéon del PGD beneficiarAd a Indeportes Atlantico, en el cumplimiento y
armonizacion con los manuales, planes, programas, politicas y sistemas que incorpore y elabore la
entidad, estableciendo lineamientos para la adecuada gestion, organizacion y administracion de los
documentos desde su produccién o se recepcién hasta su deposicion final.
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1. ALCANCE

El Programa de Gestion Documental de Indeportes Atlantico, aplica para toda la informacion producida o
recibida por las diferentes oficinas e involucra los diferentes canales de atencidn de los usuarios internos
y externos, independiente del soporte donde esta contenido la informacion como los formatos fisicos,
electrénicos y digitales desde su planeacion hasta la disposicion final.

2. PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO

El Programa de Gestion Documental de Indeportes Atlantico es un documento que esta dirigido a los
diferentes funcionarios internos de la entidad responsables de la produccion, recepcién y tramite de los
documentos, independiente cual fuere el soporte. También est4 dirigido a la ciudadania en general, que
son los usuarios externos que se benefician de los diferentes servicios y acceso a la informacion de
entidad.

3. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD
3.1 NORMATIVOS

La normatividad mas relevante que aplica a la Gestibn Documental esta consagrada en la Ley 594 de
2000, Ley General de Archivos articulo 21, Decreto 2609 de 2014 incorporado en el Decreto 1080 de
2015 del Sector Cultura, Ley 1712 de 2014 Ley de Transparencia y del derecho al acceso a la informacion
publica nacional y Decreto 103 de 2015. La normatividad con la cual se elaborar el PGD se sustenta en
el Normograma anexo.

3.2 ECONOMICOS

La gestién documental contara con un presupuesto anual aprobado por la alta direccion, en el cual se
definirdn los recursos necesarios para una correcta ejecuciéon de los planes, programas y proyectos
planteados a corto, mediano y largo plazo.

3.3 ADMINISTRATIVOS

Para abordar el disefio y laimplementacion del Programa de Gestiobn Documental de Indeportes Atlantico,
cuenta con el area Administrativa y Financiera, Control Interno y el Archivo Central, los cuales trabajaran
de manera activa en el desarrollo, implementacion de los planes, programas, proyectos y actividades de
la gestion documental contribuyendo con los objetivos organizacionales de la entidad.

3.4 TECNOLOGICOS

A través de los planes del PGD, se identifican los requerimientos necesarios para lograr la mejora de los
procesos de la gestion documental, basado en el andlisis de la infraestructura tecnoldgica de la entidad,
se definiran los planes de implementacién tecnoldgica que permitan agilizar procesos, optimizar recursos
y minimizar los riesgos asociados a la gestion documental. proporcionard y mantendré la infraestructura
tecnolégica necesaria para apoyar la implementacion del PGD de conformidad con todos los
requerimientos necesarios.
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Indeportes Atlantico cuenta con el software Digitdata, utilizado para la Gestion Documental y en la parte
financiera utilizan software contable Siigo.

3.5 GESTION DE CAMBIO

Los procesos de la Gestion Documental en colaboracion con los procesos del Talento Humano,
fortaleceran la cultura archivistica y las buenas practicas en gestion documental dentro de Indeportes
Atlantico, creando las estrategias que se consideren necesarias para fomentar el interés, capacitar,
socializar y lograr una adecuada sensibilizacion respecto de la importancia de la gestion documental para
cada uno de los funcionarios.

Al reconocer que no sélo el plan de capacitacion es una herramienta (til para lograr este avance
archivistico, también se realizaran actividades coordinadas y dirigidas desde el proceso de Gestion
Documental para la sensibilizacion y socializacion a través de los medios tecnoldgicos y espacios de
reuniéon de los que dispone la entidad, para generar una cultura archivistica asertiva, responsable y
acorde a las necesidades.

4. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Indeportes Atlantico, desarrolla los procesos de la gestion documental descritos en el articulo 2.8.2.5.9
del Decreto 1080 de 2015: Planeacién, Produccion, Gestion y Tramite, Organizacién, Transferencia,
Disposicion de Documentos, Preservacién a Largo Plazo y Valoracion, los cuales estan armonizados con
los procesos de la Gestion Documental y el mapa de procesos de la entidad.

Para el desarrollo e implementacién del Programa de Gestion Documental, se determinan por cada
Proceso Documental los siguientes lineamientos:

4.1 PLANEACION

Implantar actividades encaminadas a la planeacién y valoracion de los documentos en soportes fisicos y
electronicos de Indeportes Atlantico, de acuerdo a su contexto administrativo, legal, funcional, tecnol6gico
y misional, que comprende la creacién y disefio de formas, formularios y documentos, andlisis de
procesos, la elaboracion de instrumentos archivisticos y su implementacion en el sistema de gestién
documental de la entidad.

ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR TIPO DE REQUISITO
A L F T

Verificar el cumplimiento del Plan Institucional de| X X X X
Archivos( PINAR)

Administracion Socializar e Implementar instrumentos archivisticos

documental (CCD, TRD, PGD, TVD, BANTER, Inventario| X X X X
Documental, PINAR, SIC, TCA, Modelo de requisitos
para la gestién de documentos electrénicos)
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4.2 PRODUCCION

Establecer actividades destinadas al estudio del documento producido por Indeportes Atlantico, teniendo
en cuenta el tipo de soporte, la estructura, la finalidad con la que fue creado, la vinculacion a un proceso
conformado, el trAmite que realiza y las oficinas involucradas, dentro del contexto administrativo, legal,
funcional, tecnolégico y misional de la entidad.

ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR TIPO DE REQUISITO

Actualizar los formatos de los documentos en razon| X X X X
de su funcién y su soporte.
Estructura de los|Elaborar el modelo de requisitos para la gestion de| X X X X

documentos documentos electrénicos (Moreq)

Elaboracion de directrices encaminadas a lograr la| X X
Areas  competentes | simplificacion de tramites de la entidad y facilitar su
para el tramite automatizacion.

4.3 GESTION Y TRAMITE

Fortalecer la gestion documental a través de actividades que garanticen la disponibilidad, recuperacion,
tramite, acceso y consulta adecuados de los documentos de Indeportes Atlantico, garantizando la
prestacion de los servicios de la entidad acorde a las necesidades de los usuarios.

ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR TIPO DE REQUISITO
A L F T
Elaborar procedimiento de recibo, despacho,| X X X
Registro de | consulta y préstamo de documentos.
documentos
Realizar el control y seguimiento de los documentos, | X X X X
Distribucion en cumplimiento de los tiempos de respuestas de las
comunicaciones.
Acceso y consulta Implementacion de las Tablas de Control de Acceso| X X X
y formatos de préstamo de documentos




ATLANTICO

?i 4{/¢0r7g PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL (PGD)

Cédigo: PG- I Version: 1 I Fecha de emision:

4.4 ORGANIZACION

Establecer los procedimientos para el registro, clasificacion, organizacion, identificacion y descripcion de
los documentos de acuerdo a lo establecido en las Tablas de Retencién Documental, dentro del contexto
administrativo, legal, funcional, tecnolégico y misional de Indeportes Atlantico, de manera que facilite la
disponibilidad de la informacion de la entidad.

ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR TIPO DE REQUISITO
A L

Clasificacion, Implementar, publicacion, socializacion y

ordenacién y | seguimiento a los instrumentos archivisticos: CCD, | X X X X

descripcion TRD, PGD, PINAR

4.5 TRANSFERENCIA

Establecer actividades especificas de transferencia de los documentos que se ejecutan segun los tiempos
estipulados en las Tablas de Retencién Documental en cada una de las fases del ciclo vital del
documento, en cumplimiento a la normatividad vigente en la materia y dentro del contexto administrativo,
legal, funcional, tecnoldgico y misional de Indeportes Atlantico, con el fin de gestionar adecuadamente el
estado de conservacion de los documentos y la disponibilidad de los espacios fisicos y electrénicos para
el almacenamiento.

ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR TIPO DE REQUISITO
A L F T
Elabora y aplicar procedimiento para la realizacion de las

Preparacion de la | transferencias primarias y secundarias conforme a las| X X X
transferencia Tablas de Retencién Documental.
Elaborar cronogramas de las diferentes transferencias| X X
documentales.
Establecer lineamientos para la aplicacion de las
Migracion,  refreshing, | estrategias para la preservacion a largo plazo de los| X X X X

emulacion o conversion | documentos electrénicos, asegurando su conservacion y
la disponibilidad de consulta

Establecer lineamientos para la definicion de metadatos
Metadato que faciliten la recuperacion de la informacion tanto en| X X X X
documentos fisicos como en electrénicos.
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4.6 DISPOSICION DE DOCUMENTOS

Definir los procedimientos orientados a la seleccién, conservacién o eliminacién de los documentos
conforme a lo estipulado en las Tablas de Retencibn Documental en cuanto a su disposicion final y
conforme a la normatividad vigente, en las etapas del archivo y dentro del contexto administrativo, legal,
funcional, tecnoldgico y misional de Indeportes Atlantico.

ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR TIPO DE REQUISITO

Establecer el procedimiento de disposicion de
Directrices generales documentos, que asegure la disposicion final de estos en| X X X X
soporte fisicos y electronicos
Aplicar procedimiento para la disposicién final de los
Conservacion total, | documentos segln lo establecido en las Tablas de| X X X X
Seleccidn, Retencion Documental o Tablas de Valoracion
Microfilmacion y/o | Documental.
Digitalizacion
Aprobar las actas de eliminacion de documentos por parte | X X
Eliminacion del Comité competente de la entidad.
Publicacion de los inventarios documentales de
eliminacién en la pagina web en cumplimiento de la| X X X X
normatividad.

4.7 PRESERVACION A LARGO PLAZO

Realizar las acciones que garanticen una adecuada y Optima preservacion de los documentos durante
su gestion para su disponibilidad a largo plazo, dando alcance a cualquier soporte y forma de
almacenamiento, conforme a la normatividad vigente y dentro del contexto administrativo, legal, funcional,
tecnolégico y misional de Indeportes Atlantico.

ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR TIPO DE REQUISITO
A L F T
Elaborar e implementar el Sistema Integral de
Sistema Integrado de | Conservacion. X X X X
Conservacion

Crear e implementar la politica de seguridad
Seguridad de la|informética X X X
Informacion

Requisitos para la

preservacion y | Establecimiento de requisitos para la preservacion| X X X
conservacion de los|de documentos electronicos de archivo, desde su

documentos creacion

electrénicos de

archivo
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4.8 VALORACION

Realizar y aplicar la evaluacion de documentos independiente del soporte donde esta contenida
la informacion, que identifique sus valores primarios y secundarios, las condiciones técnicas de
produccion, el proceso al que pertenece, la frecuencia de uso y consulta, la normatividad que
sustente su finalidad y el impacto para entidad.

ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR TIPO DE REQUISITO

Aprobar y aplicar a las Tablas de Retencion
Directrices generales |Documental(TRD) y Tablas de Valoracion
Documental(TVD) X X X

5. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD
A continuacién, las fases que se han establecido para la implementacion del Programa de Gestion
Documental, estableciéndose metas a corto, mediano y largo plazo alineado con los planes y programas
de Indeportes Atlantico.

5.1 FASE DE ELABORACION

Partiendo de la realizacién de un diagnéstico integral de archivo, se logré identificar las condiciones para
la implementacion del Programa de Gestion Documental-PGD, verificAndose los siguientes aspectos:

e Verificacion de cumplimiento de prerrequisitos, analisis de estrategias y recomendaciones
identificadas en el diagndéstico, a fin de convertirlas en actividades.

e Validacion de identificacion de todos los tipos de requerimientos.
e Construccion del plan de trabajo con cronograma, metas, actividades y roles

e Garantia de disponibilidad de recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos y de personal.

10
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5.2

FASE DE EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA.

En Indeportes Atlantico se dispone para la ejecucién y puesta en marcha el siguiente cronograma de plan
de trabajo en donde se establecen los aspectos, componentes y los tiempos de ejecucién en el corto,
mediano y largo plazo.

CRONOGRAMA PLAN DE TRABAJO DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
INDEPORTES ATLANTICO
VIGENCIA 2022-2026

Aspecto

Procesos de la
Gestion
Documental

Componentes

Planeacioén

Produccion

Gestién y tramite

Tiempo de Ejecucion

Corto plazo Mediano plazo Largo plazo
2022-2023 2024 2025-2026

Organizacion

Transferencia documental

Disposicion de documentos

Preservacion a largo plazo

Valoraciéon documental

Implementacion
de programas
especificos a
implementar

Programa de normalizacion de formas y formularios
electrénicos

Programas de documentos vitales o esenciales

Programas de gestion de documentos electronicos

Programa de reprografia y/o digitalizacién

Programa plan institucional de capacitacion

Programa de auditoria y control

Fase de
seguimiento del
PGD

Seguimiento a las diferentes actividades del PGD

Fase de
mejoramiento
continuo

Acciones de mejora cuando sean necesarias

11
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5.3 FASE DE SEGUIMIENTO.
El &rea Administrativa y Financiera, el Archivo Central y Control Interno realizaran monitoreo y evaluacion
permanente del PGD, el cual se vera reflejado en el levantamiento de acciones preventivas y correctivas
y el plan de mejoramiento respectivo.

5.4 FASE DE MEJORA.
Control Interno en su funcion realizaran auditorias internas y seguimiento a las oficinas de Indeportes
Atlantico, se determinara las diferentes acciones de mejora que surjan para el cumplimiento del plan de
trabajo del Programa de Gestién Documental.

6. PROGRAMAS ESPECIFICOS

6.1 PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS

OBJETIVO: Establecer las acciones que generen y aseguren los procesos de los documentos en los diferentes
soportes fisicos, electrénicos o digitales, facilitando los procesos de organizacién documental y la generacién de

cultura para la gestion de la informacion y la aplicada a las formas y formularios establecidos.

JUSTIFICACION: Programa esencial para  ALCANCE: aplica a todas las formas, formatos y
complementar y garantizar la eficiencia administrativa, | formularios producidos en desarrollo de los procesos y
la actualizacién y uso de las tecnologias de informacion | funciones de Indeportes Atlantico.

ITEM ACTIVIDADES \ ENTREGABLE: PLAZO
Establecer los criterios que determine la|Procedimiento Mediano plazo

1 |identificacion de las formas, formatos y formularios
electrénicos.

Realizar el procedimiento de produccion documental | Procedimiento de produccion | Mediano plazo
2 |para la normalizacion de formas, formatos de | documental
documentos electronicos.
Aplicacion del procedimiento de produccién |Informe de seguimiento y |Mediano plazo
3 | documental registros de capacitacion.

6.2 PROGRAMAS DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

OBJETIVO: Este programa comprende la identificacion, evaluacion, seleccion, de los documentos facilitando el
proceso de proteccion, conservacion y recuperacion de la informacion en caso de ocurrencia de cualquier
situacién que afecte la documentacion fisica como la electronica.

JUSTIFICACION: Es responsabilidad de la entidad la ALCANCE: Aplica a los documentos de

conservacion y preservacion de la informacion y los documentos archivo en soporte fisico y formato electronico
producidos en ejercicio de sus funciones, por lo que se hace que se identifiquen como documentos vitales o
necesaria la identificacion y priorizacién de la proteccion de la esenciales para el funcionamiento de la

documentacion tanto fisica como electrénica. entidad.
ITEM ACTIVIDADES 'ENTREGABLE: PLAZO
1 Identificar las series y subseries documentales | Matriz diagnostica de | Mediano plazo
vitales, esenciales y especiales de la Entidad documentos vitales,

esenciales y especiales

12
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6.3 PROGRAMAS DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

OBJETIVO: Implementar el sistema de Gestiéon de documentos electrénicos de archivos (SGDEA)

JUSTIFICACION: En el marco de los procesos de mejora ALCANCE: Aplica a todos los procesos y
continua y modernizacién y soportado en los requerimientos procedimientos de las oficinas de Indeportes
normativos de la ley 594 de 2000, Ley 1712 de 2014, Decreto  Atlantico, en ejercicio de sus funciones que
1080 de 2015, siguiendo los estandares archivisticos y generen o reciban documentos electrénicos de

tecnolégicos establecidos en Acuerdos, Guias y Normas archivo.
Técnicas expedidos por el Archivo General de la Nacion, el
Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones y demas entidades gubernamentales
ITEM ACTIVIDADES 'ENTREGABLE:
1 | Implementar un modelo de requisitos de gestion de | Moreq
documentos electrénicos (Moreq)

Mediano plazo

6.4 PROGRAMA DE ARCHIVO DESCENTRALIZADOS

Dado el alcance del programa de archivos descentralizados, Indeportes Atlantico no requiere
desarrollarlo ya que la entidad cuenta con un depdsito central el cual se encarga de recibir la
documentacion de las areas de la entidad.

6.5 PROGRAMA DE REPROGRAFIA Y/O DIGITALIZACION
OBJETIVO: Identificar, recuperar, y preservar los documentos, aplicando técnicas para la producciéon documental

en la digitalizacion, captura de metadatos, control de calidad del archivo de gestién y los que se encuentran en
el deposito de archivo.

JUSTIFICACION: Con el fin preservar y conservar la ALCANCE: El programa de digitalizacion debe
informacion dependiendo del medio que se recibe o produce en ser implementado a las series documentales
ejercicio de sus funciones, se hace necesario identificar y identificadas en el archivo de gestion y el

priorizar la proteccion de los mismos, teniendo en cuenta las depdsito de archivo.
nuevas tecnologias y de acuerdo a la necesidad de conservar,

preservar y consultar los documentos digitalmente es de suma

importancia para la entidad.

ACTIVIDADES ENTREGABLE:
1 |Revisar la disposicién final de la TRD y/o TVD para | Inventario de series y o | Corto plazo
identificar las series o asuntos que deben ser |asuntos a digitalizar
digitalizadas-
2 |Establecer los lineamientos y requisitos para la|Protocolo de digitalizacién | Corto plazo
digitalizacion de los documentos

13
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6.6 PROGRAMA PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

OBJETIVO: Capacitar a los colaboradores de la entidad en las competencias necesarias para llevar a cabo las
labores archivisticas, socializando periédicamente en politicas, lineamientos e instrumentos que regulan la
Gestion Documental.

JUSTIFICACION: este programa es necesario para crear una ALCANCE: El programa incluye tanto al

cultura archivistica, capacitando al personal que produce, personal que hace parte del grupo de gestion
gestiona y requiere informacion para el cumplimiento de sus documental, como a los funcionarios de las
funciones al interior de la entidad, en aras de garantizar el diferentes oficinas de Indeportes Atlantico.
cumplimiento normativo relativo a la Gestiéon Documental.
ITEM ACTIVIDADES 'ENTREGABLE: PLAZO
Disefiar y ejecutar el Plan Institucional de|Control de Asistencia a|Corto plazo
1 | Capacitaciones respecto del proceso de Gestion | Capacitaciones en Gestion
Documental Documental

6.7 PROGRAMA DE AUDITORIA'Y CONTROL

OBJETIVO: Verificar y evaluar la conformidad de las actividades sefialadas en el Programa de Gestion
Documental de Indeportes Atlantico con la normatividad archivistica vigente.

JUSTIFICACION: El Control interno y la auditoria le permite a ALCANCE: Permite evaluar los avances que
Indeportes Atlantico, verificar el estado del plan, programa, se realizan en el desarrollo del PGD, las

actividades o tareas en un momento determinado, identificando actividades sefaladas y el cumplimiento de los
su cumplimiento, avances, realizando las recomendaciones cronogramas que lo componen, permitiendo
necesarias e identificando las oportunidades de mejora que hacer seguimiento del proceso de Gestion

puedan existir. Documental de la entidad.

ITEM ACTIVIDADES \ ENTREGABLE: PLAZO

1 Realizar auditorias al proceso de Gestion|Informe de auditoria con|Corto, mediano y
Documental de la entidad, por parte de Control | recomendaciones y | largo plazo

Interno. Asi mismo los jefes de la oficinas y jefes de | oportunidades de mejora.
areas mediante los ejercicios de autoevaluacion a
Su gestion.

7. ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA ENTIDAD

Con el propdsito de complementar funciones, acciones y responsabilidades, mejoramiento continuo y
satisfaccion de la comunidad, Indeportes Atlantico determinard en el plan estratégico institucional y los
planes de accién anual las actividades que garanticen la efectividad de la armonizacién del PGD con los
sistemas de gestion.
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8. ANEXOS

8.1 Diagndstico Integral de Archivo
8.2 Mapa de Procesos
8.3 Politica de Gestiébn Documental



