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“Por medio de la cual se modifica la Resolucién Rectoral No. 1,0.18.0135.2019, y se adoptan
las politicas operativas y lineamientos de Gestion Documental en la Institucién Universitaria
Escuela Nacional del Deporte”

EL RECTOR DE LA INSTITUCION UNIVERSITARIA ESCUELA NACIONAL DEL DEPORTE, en uso
de sus facultades legales, especialmente las conferidas en la Ley 30 de 1992, Acuerdo de Concejo
Municipal 168 de 2005 y Acuerdo de Consejo Directivo 1-02-01-195 de 2014, y

CONSIDERANDO

1. Que de conformidad con la Ley 527 de 1999, se define y reglamenta, para las entidades
publicas, el acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio electrénico y de las firmas
digitales y se establecen las entidades de certificacién.

2. Que mediante el Articulo 2.8.2.5.2. del Decreto 1080 de 2015, se establecen las normas que se
aplicaran a cualquier tipo de informacién producida y/o recibida por las entidades publicas, sus
dependencias y servidores publicos, y en general por cualquier persona que desarrolle
actividades inherentes a la funcion de dicha entidad o que hayan sido delegados.

3. Que el articulo 16 del Decreto 2106 de 2019, establece las normas para la Gestion documental
electrénica y preservacion de la informacion y exhorta a las entidades a disponer del Sistema
de Gestion Documental Electronica y de Archivo Digital, garantizando condiciones de
conservacion y/o archivo para posterior consulta, de la documentacion digital disponible en sitios
web, conforme con las Tablas de Retencion Documental aprobadas acorde con los lineamientos
del Archivo General de la Nacién.

4. Que el articulo 5 de la Resolucién 1519 de 2019 MITIC - Informacion digital archivada, obliga a
las entidades publicas y privadas con funciones publicas a garantizar y facilitar a los solicitantes,
de la manera mas sencilla posible, el acceso a toda la informacion previamente divulgada.

5. Que con fecha cuatro (4) de marzo de 2019, se expidié la Resolucion Rectoral No.
1,0.18.0135.2019, por medio del cual se adoptan las politicas operativas y lineamientos de
gestion documental en la Institucion Universitaria Escuela Nacional Del Deporte, con el fin de
cumplir con las directrices impartidas por el Archivo General de la Nacién y la normatividad que
se establece para este fin.

6. Que conforme al Certificado de Evaluacién y Convalidacion No. 03 del 4 de mayo de 2022
emitido por el Consejo Departamental de Archivo, la Institucién Universitaria Escuela Nacional
del Deporte, obtiene el aval para la actualizacién e implementacién de su Tabla de Retencion
Documental, por consiguiente, el Archivo General de la Nacién la incluye en el Registro Unico
de Series Documentales — RUSD bajo el nimero TRD-532.

7. Que, en merito de lo anterior, se hace necesario modificar la Resolucién de Rectoria No.
1,0.18.0135.2019 del 4 de marzo de 2019, generando estrategias que permitan el tratamiento
adecuado de los documentos electrénicos, asegurando la conformacién de expedientes
computarizados, a través de los diversos canales virtuales, conforme al tratamiento archivistico
y debidamente alineado a la gestién documental electrénica.

Que, en mérito de lo expuesto,
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RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Modifiquese la Resolucién Rectoral No. 1,0.18.0135.201 9, la cual quedaria asi:

ARTICULO SEGUNDO DEFINICION: la Politica Operativa de Gestion Documental de la Institucién
Universitaria Escuela Nacional del Deporte, entendida como el conjunto de directrices que en materia
documental requiere la Institucién, para la administracién de los documentos fisicos y electrénicos
desde su origen hasta su disposicién final de acuerdo con los procesos archivisticos de planeacion,

produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencias, disposicién de documentos, preservacion a
largo plazo y valoracion.

ARTICULO TERCERO: OBJETIVO: Desarrollar los lineamientos para la administracion, control y
conservacion de los documentos de archivo en sus diferentes soportes al interior de la Institucion
Universitaria Escuela Nacional del Deporte, desde su origen hasta su disposicion final en el marco de
la Gestién Documental, cumpliendo con los siguientes aspectos:

1. Impulsar las mejores practicas para la correcta administracién de los documentos de archivo y
de forma integral a la politica de cero papel, el uso de las TIC y su seguridad informatica.

2. Definir procedimientos que permitan normalizar y racionalizar la produccion asi mismo, la
administracién de los documentos de archivo.

3. Estipular mecanismos de conservacion, preservacion y disposicion de la informacion fisica y
digital garantizando el patrimonio de la Institucion Universitaria.

4. Coordinar y controlar la gestion documental de la Institucion Universitaria, mediante la
generacion e implementacion de los documentos asociados al Sistema Integrado de
Aseguramiento de la Calidad - SIAC, como registros que evidencien la gestion administrativa.

5. Aplicar las normas y procedimientos preestablecidos en el Sistema Integrado de Aseguramiento
a la Calidad - SIAC para la administracién documental y memoria institucional del archivo de la
Institucion Universitaria Escuela Nacional de Deporte, considerando la normatividad vigente.

6. Realizar las actividades que resulten necesarias para mantener actualizadas las Tablas de
Retencion Documental - TRD 1G.112.43.04.03, conforme a las normas establecidas por el
Archivo General de la Nacion y las recomendaciones del Comité Institucional de Gestion y
Desarrollo de la Institucion.

7. Velar porque los elementos de seguridad del archivo se mantengan actualizados y en perfecto
estado de funcionamiento.

ARTICULO CUARTO: ALCANCE: La Politica Operativa de Gestion Documental involucra a todo el
personal vinculado a la Institucién Universitaria Escuela Nacional del Deporte y todos los procesos del

Sistema Integrado de Aseguramiento de la Calidad, en todos los medios de conservacion (magnéticos,
digitales y fisicos).

Una Institucion Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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ARTICULO QUINTO: DECLARACION DE POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL:

La Institucion Universitaria Escuela Nacional del Deporte se compromete a buscar una mayor eficiencia
administrativa en la funcién archivistica: gestiéon documental; defensa de los derechos (de los
ciudadanos, los servidores publicos y las entidades del Estado); promocion de la transparencia y
acceso a la informacién publica; seguridad de la informacién y atencién de contingencias; la
participacién de la ciudadania en la gestién, a través del control social; el gobierno electrénico; asi
como, la proteccion del patrimonio documental del pais.

Para ello, reconoce la importancia de los documentos que se producen en el cumplimiento de su misién
y los identifica como evidencia fundamental de los procesos institucionales, constituyéndose como
insumo para la toma de decisiones basadas en antecedentes, de esta manera, se garantiza la
integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacién bajo parametros técnicos de
organizacién, seguridad, tramite, gestion, conservacion y disposicion, incorporando nuevas tecnologias
de informacién y comunicacioén, que permitan satisfacer de manera mas eficiente las necesidades
informativas de Ios funcionarios, entes judiciales, de control y de la comunidad en general.

ARTICULO SEXTO: PRINCIPIOS ORIENTADORES DE LA POLITICA:

Los siguientes son los principios que adopta la Institucién Universitaria Escuela Nacional del Deporte,
con el propésito de orientar la ejecucion de la Politica Operativa de Gestién Documental:

Orientaci6n al ciudadano: Todas las actividades desplegadas en el desarrollo de la politica, estaran
orientadas a que los documentos y la informacién sirvan como fuente de informacién a todos los entes
interesados o comunidad en general.

Transparencia: Los documentos son evidencia de las actuaciones de la Institucién, respaldan la
informacion y deben estar disponibles para el ejercicio del control social, entendido como el derecho y
el deber de los ciudadanos a participar, de manera individual o colectiva, en la vigilancia de la gestién
publica y sus resultados para la correcta utilizacion de los recursos y bienes publicos.

Eficiencia: Dentro de las actividades diarias, la Institucién Universitaria sélo producira los documentos
necesarios para el cumplimiento de sus objetivos, funciones y procesos.

Modernizacion: La Institucion se apoyara en tecnologias de la informacién y las comunicaciones para
el desarrollo de la Gestion Documental.

Proteccién del medio ambiente: La Institucién se orientara por la reduccién de la produccién de
documentos en soporte papel, siempre y cuando por razones de orden legal, de conservacion historica,
que establezca la Tabla de Retencién Documental - TRD, sea permitido.

Cultura archivistica: La Institucion Universitaria velara por la sensibilizacion personal y respeto a la

importancia y el valor de la informacién de los archivos de la institucion, sin importar el medio en el que
se produzca.

/ Proteccion de la informacion y los datos: La Institucién debera garantizar la proteccion de la informacion
\> y los datos personales en los distintos procesos de la gestion documental.

ARTICULO SEPTIMO: LINEAS ESTRATEGICAS:
1. Responsabilidad

Una Institucion Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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La Institucion Universitaria propende por la definicién de las responsabilidades estratégicas, de la
Gestion Documental, la revisién permanente de la politica y la interaccién de los procesos, que cada

funcionario se compromete en cumplir seglin los procedimientos establecidos, de manera continua, de
acuerdo con el ciclo PHVA:

Planear Hacer

Desarrolla metodologias para la ejecucion de las | Ejecuta todos y cada uno de los compromisos,
actividades en funcién de los parametros | responsabilidades y parametros de planeacion,
establecidos, segun el ciclo vital del documento | ejecucién, verificacién en concordancia con los
de archivo. planes de gestion documental.

Verificar Actuar

Realiza Seguimiento y medicién en cada uno de | Mejora el buen desarrollo y cumplimiento de la
los procesos de Gestion Documental y evalGa los | politica de Gestién Documental establecida en la
resultados para un mejoramiento. Institucién, considerando las necesidades que se
presenten.

2. Fisicos

La Institucion Universitaria Escuela Nacional del Deporte, incorpora en los documentos analogos y
digitales, herramientas para la organizacién y conservacién de la informacién, garantizando su
preservacién a largo plazo, logrando mantener las metodologias que tendréan alcance a los
procedimientos e instructivos de la Gestion Documental, considerando:

a) Todos los documentos de la Institucion que se reciban o generen seran organizados de acuerdo
con la informacién relacionada en la Tabla de Retencion Documental TRD 1G.11 2.43.04.03,
garantizando su trazabilidad a lo largo del ciclo vital.

b) Todas las comunicaciones internas o externas que se generen, despachen o ingresen, deberan

cumplir con los requisitos establecidos en el proceso de Gestion y Tramite de Comunicaciones
Oficiales 1G.112.43.02.03.

¢) Se mantendran actualizados en el Sistema Integrado de Aseguramiento de la Calidad - SIAC,

todos los documentos como programa, planes, formatos, procedimientos y guias de la Gestion
Documental.

3. Tecnoldgicos

Conforme a la Ley 594 de 2000, en su articulo 19, Soporte Documental, las entidades del Estado podran
incorporar nuevas tecnologias en la administracion y conservacion de sus archivos, empleando
cualquier medio técnico, electrénico, informatico, éptico o telematico, siempre y cuando cumplan con

f los siguientes requisitos:
1. Organizacién archivistica de los documentos.

- - - - . . . | ERasoe
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2. Realizacion de estudios técnicos para la adecuada decision, teniendo en cuenta aspectos como
la conservacion fisica, las condiciones ambientales y operacionales, la seguridad,
perdurabilidad y reproduccién de la informaciéon contenida en estos soportes, asi como, el
funcionamiento razonable del sistema.

PARAGRAFO PRIMERO. Los documentos reproducidos por los citados medios, gozaran de la validez
y eficacia del documento original, siempre que se cumplan los requisitos exigidos por las leyes
procesales y se garantice la autenticidad, integridad e inalterabilidad de la informacién.

La Institucion Universitaria se compromete en la implementacién permanente de herramientas
tecnoldgicas, acordes con las necesidades de la Gestion Documental de la Institucidn Universitaria
Escuela Nacional de Deporte. La Institucion cuenta con el software SEVENET que contiene el Médulo
de Archivo, Correspondencia y WorkFlow, el cual aplica la Gestién y Tramite de documentos que
consisten en radicar, registrar y distribuir a las oficinas productoras las comunicaciones oficiales que
reciben y se generan en la Institucion, evidenciada en las actividades de organizacion, digitalizacion,
seguimiento y control de los documentos electrénicos de la Institucién a cargo de la Unidad de Atencion
al Ciudadano y de Archivo.

La Institucién Universitaria cuenta con recursos tecnolégicos, como:

a) Equipos de cémputo con clave de acceso.

b) Escaner para digitalizacion de documentos.

c) Impresoras.

d) Plataformas digitales para el manejo de la informacién institucional.
e) Correo electronico Institucional.

PARAGRAFO SEGUNDO: La Institucion se acoge a los requisitos para la Gestion Documental en
Sedes Electronicas, Ventanillas Unicas y Portales Transversales, cuyo objeto es contribuir a una
gestion publica eficiente y eficaz, asi como una adecuada interaccion con los ciudadanos y usuarios,
que asegure el derecho a la utilizacion de medios digitales, e integracién al Portal Unico del Estado
Colombiano, www.gov.co, y vincular los tramites, OPA, CAIP y demas Servicios Ciudadanos Digitales,

de acuerdo con lo establecido por el Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
— MINTIC.

4. Financieros

Los recursos financieros de la Institucion Universitaria, para la ejecucion de las estrategias y actividades
de la Gestion Documental, se basan en las necesidades que se presentan en cada uno de los
programas, planes, proyectos, etc. Asimismo, se requiere de la aprobaciéon del Presupuesto
Institucional por parte del Consejo Directivo de la Institucién con base en las necesidades establecidas
por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio, elaborado anualmente de conformidad con el Plan

de Accion IG 101.43.04.16 y el formato de Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios
GA.133.43.04.01.

5. Fortalecimiento del Talento Humano

La Institucién Universitaria dispondra de un equipo de trabajo y recursos para el desarrollo de planes
y programas de Gestion Documental, aplicando aspectos como:

a) Infraestructura para el almacenamiento de la documentacién y recepcion.

Una Institucion Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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b) Disposicién del Talento Humano para la ejecucion del Programa Gestién Documental (PGD)
1G.112.43.01.05.

¢) Fortalecimiento de las competencias del personal vinculado a la Unidad de Atencién al
Ciudadano y de Archivo, asi como, orientacion para los servidores publicos encargados de la
organizacion de los archivos de gestion, instruyendo en los lineamientos y responsabilidades
sobre la gestion documental Institucional, con un cronograma y metodologia basado en el Plan
Estratégico de Talento Humano GA.132.43.07.10.

De acuerdo con la disponibilidad de recursos, se contard con un equipo de trabajo interdisciplinario,
competente, responsable sobre la gestion documental, que garantice la adecuada administracion de la
Gestion Documental Institucional, cumpliendo con el objetivo de propender por la eficacia, eficiencia y
efectividad en el apoyo a los procesos de la Institucion. Asi mismo, se contara con personal operativo
experto en la organizacién de archivo (Gestion y Central) y del Fondo Acumulado.

PARAGRAFO TERCERO: Los Funcionarios, Docentes con actividades administrativas y Contratistas
de la Institucion Universitaria Escuela Nacional de Deporte, seran responsables de la gestion de los

documentos a su cargo y del cumplimiento de la normatividad archivistica. (Literal | & D Art. 4, Ley 594
del 2000).

ARTICULO OCTAVO: La Politica Operativa de Gestion Documental sera auditada cada afio por la
Oficina de Control Interno y personal asignado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

ARTICULO NOVENO: DESARROLLO DE LA GESTION DOCUMENTAL:

Conjunto de normas técnicas y practicas para administrar los documentos analogos o digitales, dentro

de las fases (Archivo de Gestion - Archivo Central - Archivo Histérico), establecidas en el Decreto 1080
de 2015 articulo 2.8.2.5.9.

1. PLANEACION DOCUMENTAL

a) Lineamientos

La Planeacién Documental se desarrolla a través de actividades ejecutadas por la Unidad de
Atencion al Ciudadano y Archivo, con orientacién transversal, de la siguiente manera:

= Establecer la necesidad de produccion de documentos, por parte de la oficina o unidad
administrativa.
= Elaborar planes, procesos, guias, procedimientos y politicas.
= Evaluar los instrumentos de gestién documental:
o PINAR (Plan Institucional de Archivo)
PGD (Programa de Gestion Documental)
MR (Modelo de Requisitos para Documento Electrénico)
SIC (Sistema Integrado de conservacion)
TCA (Tabla de Control de Acceso)
BT (Banco Terminolégico)
CCD (Cuadro de Clasificacién Documental)
ID (Inventario Documental)
TRD (Tabla de Retencién Documental)
o SIAC (Sistema Integrado de Aseguramiento de la Calidad)
= Actualizar los Instrumentos Archivisticos.

O0O0O0O0DO0OO0DO
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= Aprobar y actualizar mediante Acto Administrativo.
= Socializar por medio electrénico generando un registro.

2. PRODUCCION DOCUMENTAL

a. Lineamientos

En cumplimiento con la produccién documental, la cual debera estar armonizada con los
procedimientos y asociadas a la Tabla de Retencién Documental TRD 1G.112.43.04.03 de la
Institucién, cada funcionario de la Institucion Universitaria Escuela Nacional del Deporte, debera
aplicar los aspectos de origen, creacién y disefio de formatos, considerando las funciones
propias de la dependencia.

Aquellos documentos que son generados en las diferentes oficinas productoras, deberan

conocer la guia Elaboracion y Codificacién de Documentos PA.107.43.05.01, considerando
aspectos como:

e Las comunicaciones oficiales como oficios, circulares, notas internas, memorandos,
actas, entre otros, se elaboran en formatos predisefiados y normalizados por el Sistema
Integrado de Aseguramiento de la Calidad - SIAC, de la institucién.

e Las comunicaciones oficiales internas, producidas, se deben elaborar en medios
electrénicos de manera controlada.

e Las condiciones generales de la elaboracion de los documentos deberan ser
consultadas en la Guia de Elaboracién de Comunicaciones Oficiales.

e La asignacion de nimeros para los actos administrativos (Acuerdos y Resoluciones)
sera consecutiva y el responsable debera llevar el debido control de los mismos, se
abstendra de tachar, enmendar y reservar, asi como, el no asignar numeracion hasta
que el acto administrativo esté debidamente firmado Yy se cumplan todas las
disposiciones establecidas para el efecto.

3. GESTION Y TRAMITE

Conjunto de actividades para el registro, direccionamiento, distribucién, descripcidn,
disponibilidad, acceso, control y seguimiento a los tramites que surgen en la Institucion. Este
proceso se encuentra normalizado mediante manuales, formatos y procedimientos, y se da

conforme a las directrices consignadas en el documento Gestion y Tramite de Comunicaciones
Oficiales 1G.112.43.02.03.

a. Lineamientos

® Lacomunicacién producida por un agente externo o por las dependencias, debe cumplir
con los parametros establecidos, de lo contrario, no podra ser radicada.

e Radicar las comunicaciones externas en el programa SEVENET, mediante la asignacion
de un numero consecutivo, (timbre de reloj), devolviendo al usuario la copia radicada.

e Radicar las comunicaciones de carécter externo que producen las dependencias,
registrando el cédigo de la oficina productora, después el programa SEVENET asignara
un numero consecutivo Unico, al documento original.

e Registrar las comunicaciones para los destinatarios externos e internos de forma
automatizada el aplicativo SEVENET.

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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e Clasificar las comunicaciones diligenciando el formato Distribucién Interna de los
Documentos Externos 1G.112.43.04.10, especificando nimero, hora, dia, mes y nombre
del responsable de la dependencia.

e Registrar en el formato Distribucion Externa de Documentos Internos 1G.112.43.04.09,
especificando numero, hora, dia, mes, cddigo de oficina, de la serie y consecutivo (si
aplica). Para todos los casos, se diligencia el registro en digital, la guia y se solicita el
servicio de mensajeria.

e Para el despacho de las comunicaciones oficiales, se debe firmar la entrega del
documento como constancia, diligenciando nombre, fecha y hora. Asi mismo, a la
empresa de mensajeria, se le solicita la respectiva guia de correspondencia,

diligenciando el registro Comunicacion Externa Despachada 1G.112.43.04.09, como
mecanismo de control.

e Gestionar la entrega de la correspondencia externa recibida, dos veces al dia.

PARAGRAFO PRIMERO: Para el caso de las comunicaciones de caracter externo, se debera validar
con la TRD el asunto de lo que se pretende informar, en consecuencia, se registrara el codigo en la

parte superior del oficio, en relacion a la serie o subserie. En caso de no cumplir con la condicién, solo
se colocara el codigo de la oficina.

CONTROL Y SEGUIMIENTO

Es responsabilidad de cada uno de los Funcionarios, Docentes con funciones administrativas y

Contratistas, asegurar que los tramites respectivos se resuelvan de manera oportuna en los términos
de Ley establecidos.

Para conocer el estado de las peticiones recibidas, se puede realizar la consulta por medio de
SEVENET, de acuerdo con los datos capturados en el momento de la recepcion de las peticiones.

4. ORGANIZACION DOCUMENTAL

Es la actividad de ordenar, describir y clasificar los documentos del archivo de la Institucién, basado en
la Guia Ordenacion de Documentos 1G.112.43.05.01.

a. Lineamientos

e La organizacion de los Archivos de Gestidn de la Institucion, esta basada en la Tabla de
Retencion Documental — TRD 1G.112.43.04.03.

e La apertura del expediente se identificara de acuerdo con las series y subserie
documentales, establecidas por la Tabla de Retencién Documental - TRD
1G.112.43.04.03.

e La ubicacion fisica y electrénica de los documentos, respondera a la conformacién de
los expedientes segln la Tabla de Retencion Documental - TRD 1G.112.43.04.03.

e De manera periédica se recomienda hacer copias de seguridad de la informacién
utilizando herramientas electronicas de almacenamiento, establecidas en los
lineamientos institucionales, como Google Drive, entre otros.

Una Institucion Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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e Los tipos documentales se ordenaran de tal manera que se pueda evidenciar el
desarrollo de los tramites.

e El documento estara ordenado de forma ascendente, es decir, el primer documento
encontrado al abrir la carpeta sera el mas antiguo y el documento con la fecha mas
reciente se encontrara al final.

e Los tipos documentales estaran foliados con el fin de facilitar la ordenacién, consulta y
control.

e La apertura del expediente fisico, se debe diligenciar en el formato Control del
Expediente 1G.112.43.04.09, para garantizar su integridad, de esta manera, se evita el
ingreso o sustraccion indebida de los documentos.

e Los tipos documentales que integran el expediente electrénico de una serie o subserie,
estaran debidamente foliados mediante el formato indice Documento Electrénico
1G.112.43.04.25, ordenados de manera cronolégica y garantizando la integridad del
mismo.

e Las carpetas y demas unidades de conservacion se deben rotular de tal forma que
permita su ubicacion.

e La identificacién de los soportes magnéticos (CD, USB y/o Casetes), se realizara
mediante el registro del formato Rétulo Soportes Magnéticos.

e Las transferencias primarias deberan efectuarse de conformidad con los tiempos
establecidos en la Tabla de Retencion Documental - TRD 1G.112.43.04.03, para ello se
elaborara un plan de transferencias, siguiendo la metodologia establecida.

PARAGRAFO SEGUNDO: EI Responsable de cada oficina o dependencia de la Institucion,

sera el encargado de velar por la organizacion, consulta, conservacion y custodia del archivo
de gestioén,.

El foliado de los expedientes electrénicos se llevard a cabo mediante el formato indice
Documento Electronico 1G.112.43.04.25, firmado digitalmente por el responsable de la oficina
productora, cuando se realice el cierre del expediente.

5. TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

a. Lineamientos

La transferencia de los archivos de la Institucion, se establece mediante lineamientos
encaminados a trasladar los documentos en las diferentes fases del Archivo (Gestion, Central
e Historico), aplicando y verificando las Tabla de Retencion Documental - TRD 1G.112.43.04.03
y las Tablas de Valoracién Documental - TVD 1G.112.43.04.38.

Transferencia Primaria Transferencia Secundaria
(Archivo de Gestion y Archivo Central) (Archivo Central y Archivo Historico) -
Fondo Acumulado

Elaborar, aprobar y publicar el Plan de Transferencia 1G.112.43.07.07.

Solicitar cajas al responsable de la Unidad de Bienes y Servicios.

Diligenciar el formato Inventario Unico de documentos - FUID 1G.112.43.04.30.

Enviar al Archivo Central para su respectiva revision y visto bueno, por medio del correo
electrénico archivoins@endeporte.edu.co.

e Solicitar visita para cotejar los documentos a transferir.
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Realizar ajustes, si se requieren, en el procedimiento de transferencias.

Transferir las cajas al Archivo Central para su conservacion documental.

Devolver copia firmada, del Inventario Unico Documental 1G.112.43.04.30.

Actualizar el inventario general e instalar documentos transferidos en el Archivo Central.

PREPARACION DEL EXPEDIENTE EN EL MOMENTO DE TRANSFERIR

e Los expedientes que se van a transferir deberan estar legajados y ordenados respetando
el principio de orden original. El gancho legajador sera plastico para su conservacion
documental.

e Los funcionarios responsables de las transferencias, deberan retirar todo tipo de material
abrasivo antes de entregar los documentos al Archivo Central con la respectiva
precaucion para evitar romper el soporte, en el cual se encuentra el documento.

PARAGRAFO TERCERO: Las grapas y clips pueden usarse con moderacién mientras los
documentos estan en las oficinas (Archivo de Gestién). Se recomienda el uso de clips revestidos
en plastico para evitar que los documentos se oxiden, y, cuando se utilicen las grapas de las
cosedoras, ubicar entre el documento y en el gancho un segmento de papel, con el fin de evitar
que el 6xido que desprenden los ganchos, pase al documento.

e Los expedientes no deberan contener duplicados de documentos, gue no provean
valor al mismo. Esto se debe hacer antes de foliar.

e Los funcionarios de la Unidad de Atencién al Ciudadano y de Archivo, que reciban la
documentacion, deberan verificar que lo indicado en la portada del expediente
corresponda al contenido, antes de diligenciar el Inventario Unico Documental
1G.112.43.04.30.

e Los expedientes deben ser ingresados en cajas de archivo, las cuales sélo podran
contener expedientes u otros documentos de la misma dependencia.

e No se debe admitir documentacion fragmentada ni suelta, ni tampoco documentacion

depositada en grandes contenedores (AZ, cajas grandes, paquetes, bolsas plasticas o
costales).

PARAGRAFO CUARTO: En ningun caso se usarad el mismo formulario de transferencia
documental para mas de un afio.

Las dependencias realizaran transferencia los tres primeros meses del ano, si al finalizar el afio
no se realiz6 transferencia, deberan informar por escrito a la Unidad de Atencién al Ciudadano
y de Archivo.

6. DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS

La disposicion de los documentos de la Institucidn Universitaria, se realiza mediante un analisis
de la informacién en el cual se valora su conservacién permanente, temporal o de eliminacién,
teniendo en cuenta las series y subseries establecidas en la Tabla de Retencién Documental -
TRD, en cualquier etapa de archivo.
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PARAGRAFO QUINTO: Las TRD 1G.112.43.04.03 se encuentran diligenciadas conforme a la
asignacién de términos de las prescripciones y caducidades, resultantes del analisis de la
normativa de cada una de las series y subseries, para los periodos de retencién.

La disposicién de documentos en la Institucion, se rige bajo las siguientes directrices:

a. Lineamientos

Conservacion Total

La conservacion total se aplica a aquellos documentos de valor permanente, siguiendo los
principios de importancia legal o de contenido, el cual debe plasmar informacién en cuanto a
desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la entidad, convirtiéndose en un testimonio
de la actividad cultural, cientifica e histérica, evidenciando que son documentos de patrimonio
documental de la Institucion Universitaria.

Seleccién Documental

El procedimiento de Seleccion Documental 1G.112.43.02.08, se constituye como la accion de
identificar, analizar y evaluar todas las series documentales que genera y recibe la Institucion
para determinar sus periodos de retencion, para lo cual se aplica un método estadistico.

Para llevar a cabo este procedimiento, la Institucién establece el procedimiento Seleccién
Documental 1G.112.43.02.08.

Por seleccion, se entiende como el proceso mediante el cual se determina el destino final de la
documentacion, considerando:

e En el marco de la realizacion de los Planes de Trabajo y de Capacitacién de Gestion
Documental con las Unidades Administrativas y conforme con las TRD 1G.112.43.04.03,
se evallan los ajustes en el tiempo de retencién, siguiendo la guia de Actualizacién
Tablas de Retenciéon Documental - TRD 1G.112.43.05.03.

e La solicitud sera presentada ante el Comité Institucional de Gestién y Desempefio y el
responsable de la Unidad de Atencion al Ciudadano y de Archivo para su revision y
posterior aprobacion, de acuerdo con los conocimientos técnicos y normativos.

Eliminacién o borrado de los Documentos

La eliminacién de los documentos tanto fisicos como electrénicos esta basado en las tablas de
retencion documental o en las tablas de valoracién documental y deberan estar avaladas por el
Comité Institucional de Gestidon y Desempefio. Actividad que se debe realizar cada afio y se
reglamenta a través del Procedimiento Eliminacién Documental 1G.112.43.02.086.

Como analisis en la valoracion de la disposicién final, se determiné que se debe eliminar

documentacion cuya informacién o documentacion se consolide en otras series documentales,

que son de conservacion total o resultante del proceso de seleccién, a su vez, no es objeto de

\ entrega en transferencia secundaria al Archivo Histérico, garantizando que los documentos

Q eliminados, no representan a futuro inconvenientes para la Institucién, al dar respuesta a
solicitudes, consultas, disponibilidad y acceso a la informacion.

Considerando:

Una Institucion Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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e Es responsabilidad del Archivo Central diligenciar el formato Inventario Unico
Documental — FUID 1G.112.43.04.30, seleccionado la novedad “eliminacién’ para
adelantar la disposicién final de las series, subseries y tipologias documentales
valoradas en la TRD 1G.112.43.04.03 0 TVD 1G.112.43.04.38.

e El Comité Institucional de Gestion y Desempefio y la Unidad de Atencion al Ciudadano
y Archivo, haran la debida verificaciéon de los documentos relacionados en el Inventario
Unico Documental — FUID 1G.112.43.04.30.

e El Comite Institucional de Gestion y Desempefio sera quien apruebe y autorice el objeto
del documento por lo que para llevar a cabo la eliminacién de documentos de archivo,
tanto fisicos como electrénicos, debera constar en Acta de Eliminacion, perteneciente
a la TRD 1G.112.43.04.03 indicando de manera especifica los nombres de las series y
de los expedientes, las fechas, el volumen de documentos (nimero de expedientes) a
eliminar, el método utilizado (picado o borrado), asi como los datos del acto
administrativo de aprobacion de la respectiva tabla de retencién o valoracion
documental; y publicada en la pagina web de institucion durante 30 dias calendario.

e Elresponsable de la Unidad de Atencion al Ciudadano y de Archivo, supervisara que los
documentos estén debidamente picados o borrados.

PARAGRAFO SEXTO: Los documentos y expedientes electrénicos de archivo de valor
temporal deberan eliminarse mediante procedimientos de borrado permanente y seguro, y para
los documentos fisicos, se llevard a cabo el método de picado. Esto, es una vez se haya

cumplido el tiempo de retencion de conformidad a lo establecido en las Tablas de Retencidn
Documental - TRD 1G.112.43.04.03.

Por ninguna razén se podran quemar los documentos, contribuyendo con el mejoramiento del
medio ambiente.

PARAGRAFO SEPTIMO: Los documentos de apoyo podran ser eliminados luego que dejen de
servir como soportes para el desarrollo de otras actividades administrativas.

Digitalizacion

Es la técnica que permite la reproduccion del documento en soporte analogo, en una imagen
digital que solo se podra leer o interpretarse por computador.

La implementacion del Sistema Integrado de Conservacion (SIC) 1G.112.43.01.03 de Ia
Institucion, permite garantizar la perdurabilidad de la informacion, mediante actividades
técnicas, registrada en el procedimiento Digitalizacién Documental 1G.112.43.02.05. Este
proceso respalda la reproduccion, legalidad y conservacion total de la informacion.

La implementacion del procedimiento en mencién, esta liderado por la Unidad de Atencién al
Ciudadano y Archivo, tomando consideraciones que estan incluidas en el Modelo de Requisitos
el cual plasma el programa de gestién de documentos electrénicos y en el Plan Estratégico de

Tecnologia de la Informacién y Comunicacion - PETIC PA.101.43.07.02 de la Institucion
Universitaria.

Alistamientos

® Levantary digitar en la base de datos el registro de inventario de cada expediente con
los metadatos descriptivos en cada serie documental.

e Clasificar y retirar documentos que no corresponden al expediente.

e \Verificar |a foliada del expediente dejando constancia y si se requiere repetir el

Una Institucion Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad o
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e Eliminar dobleces.

Retirar material metalico.

e Unir rasgaduras y fragmentos de soportes, en casos de deterioro grave, se realiza
escaneo plano para no causar dafio al mismo.

e Cuando se requiera, se recomienda usar cinta para la reparacion de documentos.

Hacer identificacién de la imagen por foliacién, expediente documental, subserie y serie

documental.

Hacer revision de la imagen para garantizar legibilidad e integridad.

Exactitud dimensional del documento (tamafio 100%).

No tener puntos, rayos o manchas generadas en el escaner e imagenes incompletas.

La orientacién del documento debe ser acorde con el expediente o imagen original y de

lectura humana.

PARAGRAFO OCTAVO: EI procedimiento en ningln caso podra aumentar o disminuir el
tiempo de retencion documental establecido en las Tablas de Retencién Documental - TRD

1G.112.42.04.03, ni se debe destruir documentos originales con el argumento de que han sido
digitalizados.

7. PRESERVACION A LARGO PLAZO

a. Lineamientos

El Archivo General de la Nacion brinda herramientas para el mantenimiento adecuado de los
documentos, realizando estrategias, planes y actividades institucionales para la ejecucion de la
preservacion y conservacion de la informacién. Lo anterior, se ve reflejado a través del Sistema
Integrado de Conservacion 1G.112.43.01.03 de la Institucion, asegurando la integridad y
funcionalidad de la gestién del documento.

Siguiendo con este razonamiento, la preservacién de documentos se aplica mediante unos
criterios que tienen como objeto garantizar la permanencia, Ia accesibilidad, el uso y la
comprension de la informacién anéloga o digital de la Institucién, con el fin de custodiar datos
relevantes y sobresalientes.

Se debe considerar:

e ldentificar el objeto de los documentos generados en cada dependencia.

e Definir planes de contingencia que permitan el aseguramiento de la informacion analoga
o digital.

e Sensibilizar a los funcionarios de la institucion sobre el manual Sistema Integrado de
Conservacion - SIC 1G.112.43.01.03.

e Aplicar lineamientos especificos de acuerdo con el Sistema Integrado de Aseguramiento
de la Calidad - SIAC de la Institucion.

e Realizar seguimiento y control al cumplimiento del SIAC en cada dependencia.

PARAGRAFO NOVENO: Para la conservacion de los documentos electronicos se utilizara
Qk formatos en PDF, el cual cuenta con la fiabilidad y solidez para una preservacion a largo plazo.

PARAGRAFO DECIMO: Los lineamientos que establecen la duracién de los documentos

fisicos, estan establecidos en el Manual Sistema Integrado de Conservacién 1G.112.43.01.03
de la Institucién.
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8. VALORACION DOCUMENTAL

a. Lineamientos

La valoracion documental indica la disposicion final, seleccion o eliminacién del documento,
estableciendo plazos de conservacion en cada ciclo de vida. Este proceso identifica los valores
primarios y secundarios en cualquier soporte del documento fisico o electrénico, segin la TRD
1G.112.43.04.03 y la TVD 1G.112.43.04.20. La valoracién permite establecer a cada serie
documental, un valor por su nivel de importancia como fuente de informacién primaria o
secundaria y se establece mediante el formato Valoracién Documental 1G.112.43.04.20.

Criterios para valorar los documentos de archivo:

e Valor primario: Administrativo, Contable, Fiscal, Juridico, Informatico y Técnico.
e Valor secundario: Cientifico, Histérico y Cultural.

PARAGRAFO DECIMO PRIMERO: Los documentos originales que posean valores histéricos,
NO podran ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados mediante
cualquier medio (Paragrafo 2° del articulo 19, de la ley 594 de 2000 “Soporte documental”).

ARTICULO DECIMO: ADMINISTRACION ELECTRONICA DE DOCUMENTOS:

Los responsables de asignar los valores primarios y secundarios al documento, son el personal
de la oficina productora, personal de la Unidad de Atencién al Ciudadano y de Archivo y el

Comite Institucional de Gestion y de Desempefio, apoyados en las normas internas y externas
vigentes.

La Institucién Universitaria por medio del Sistema de Gestion de Documentos Electrénico -
SGDEA establecido por el Archivo General de la Nacion, implementara practicas tecnoldgicas,
garantizando el acceso, transparencia, consulta y disponibilidad de informacién, que sirve para
gestionar el documento digital ante el patrimonio documental de la institucion.

Los lineamientos del documento electrénico consignados en el SGDEA, van orientadas al
tratamiento del ciclo de vida de la informacién en los diferentes proyectos de gestion documental
y administracién, percibido desde la perspectiva archivistica, mejorando los servicios
institucionales y facilitando el acceso a la informacion por parte de la comunidad universitaria.

CARACTERISTICA DE UN DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO
a) Autenticidad

La Institucion Universitaria Escuela Nacional del Deporte, presenta técnicas de autenticidad para
los documentos electrénicos, establecidos de la siguiente manera;

e Estampas de tiempo: Consiste en una secuencia de caracteres utilizada para certificar el
momento especifico en que se lleva a cabo un suceso sobre un documento electrénico, o que
éste no ha sido modificado en un espacio de tiempo determinado. Mediante el aplicativo
SEVENET de la Institucién, se emite una estampa de tiempo, al instante de la creacion,
modificacién, recepcién, firma, etc., de un determinado mensaje de datos, impidiendo su
posterior alteracién, haciendo uso de la hora local colombiana.
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e Firmas electrénicas: Métodos como contrasefias, datos biométricos, o claves criptograficas
privadas, que permiten identificar a una persona, en relacién con un mensaje de datos. Mediante
el correo electrénico institucional, se emplea la firma, atendidas todas las circunstancias del
caso, asi como cualquier acuerdo pertinente.

b) Integridad

La integridad se define como la cualidad de un documento para estar completo y sin alteraciones,
en el sistema de SEVENET, se ve reflejado mediante el programa informatico Adobe Acrobat, en
el cual se asegura que el contenido y atributos estan protegidos a lo largo del tiempo.

Los documentos electrénicos en la Institucién, deben cumplir con los siguientes requisitos para la
presuncion de la integridad:

Permanecer completos, protegidos contra modificaciones y alteraciones no autorizadas.
Considerar el Modelo de Requisitos de Documento Electrénico, en el cual se especifica el
momento o condiciones para realizar una anotacion.

e Los documentos para consulta o conservacién requieren de migracion, la cual, para
reconocimiento del texto, se utiliza el formato con capacidad de blsqueda.

PARAGRAFO PRIMERO: Estara autorizado por el funcionario responsable de la oficina en
compariia del responsable de la Unidad de Atencién al Ciudadano y de Archivo con rol de
administrador de SEVENET, para alterar o eliminar un documento de la TRD 1G.112.43.04.03,
dejando evidencia de dicha actividad.

Es responsabilidad de los servidores publicos el uso y manejo adecuado de los documentos, en
caso de no cumplir con el deber, se incurrira en sanciones disciplinarias.

a) Fiabilidad

En la Institucion, se presenta el documento para asegurar que su contenido es una representacion
completa, fidedigna y precisa de las operaciones, actividades y hechos que testimonia o se puede
establecer, declarar o sostener el acto o hecho del que es relativo, determinando la competencia
del autor y examinando tanto la completitud en la forma del documento, como el nivel de control
ejercido durante su proceso de produccion.

b) Disponibilidad
El documento electrénico debe contar con la capacidad actual y futura, al igual que sus metadatos

asociados o poder ser consultados, localizados, recuperados, presentados, interpretados, legibles,

Y, por tanto, estar en condiciones de utilizacién, mediante los aplicativos electronicos, destinados
a tal fin.

La disponibilidad de la informacion electrénica presenta los siguientes requisitos:

e Cada documento debera contener la informacién necesaria para identificar el contexto de las
actividades administrativas que lo conforman, y el vinculo archivistico existente entre los

documentos y el expediente, de acuerdo con lo establecido en las Tablas de Retencion
Documental - TRD 1G.112.43.04.03.
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e La informacion debe estar disponible para consulta presente y a futuro, independiente del
sistema que la produjo, su estructura o medio de registro original.

e Los documentos electrénicos y la informacion en ellos contenida, debe estar disponible en
cualquier momento, la Institucion esta obligada a conservarla, de acuerdo con lo establecido en
las Tablas de Retencién Documental - TRD 1G.112.43.04.03.

Cierre del expediente electronico. La Institucion Universitaria, con el propdsito de establecer
mecanismos electrénicos seguros para garantizar la integridad y autenticidad en el cierre de los
expedientes, tales como estampados de tiempos, firmas digitales, etc., se encuentra en un

proceso de transicién digital para su preservacion en el tiempo; de acuerdo con los avances de
la tecnologia.

ARTICULO DECIMO PRIMERO: CULTURA ARCHIVISTICA:

La cultura archivistica en la Institucion Universitaria Escuela Nacional del Deporte, esta
fundamentada en proporcionar funcionalidades para el uso, acceso, control y conservacion de
la documentacion generada en las oficinas productoras. En este escenario, la gestion de la
informacién y los documentos juegan un papel muy importante al dar sustento y evidencia de
las decisiones y estrategias como fuente para la historia en favor de la comunidad institucional.
Para esto, se consideran buenas practicas archivisticas de forma &gil y veraz, desde la
experiencia cotidiana enfocada al mejoramiento continuo del archivo.

Por lo anterior, se establecen los siguientes elementos, que conceptlan procedimientos
archivisticos:

a. Gestion del Conocimiento

La Gestion del Conocimiento, como dimensién del MIPG, es considerada como la transferencia
de informacion desde que se genera, hasta el sitio donde se va a emplear, es decir, es el
desarrollo de competencias y habilidades, las cuales cumplen con el propdsito de socializacion

sobre la preparacion de las técnicas de archivo para la aplicacién de mejores practicas en las
diferentes dependencias.

Siguiendo este razonamiento, la Institucién Universitaria adopta la Gestién del Conocimiento
como toda la informacion adquirida en el desarrollo de tareas basicas sobre la generacion,
almacenamiento, mantenimiento y socializacién de conceptos archivisticos, lo cuales orientan
planes, metas o logros alcanzados en el desarrollo de las funciones de su cargo. En
consecuencia de lo anterior, cada funcionario debera considerar:

e Identificar y definir los conceptos respecto a la administracion documental de |a oficina
productora a su cargo y su entorno laboral.

e Desarrollar metodologias para el funcionamiento de las actividades archivisticas.

e Conseguir recursos para la consecucién de las actividades archivisticas que involucren
las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones - TIC.

e Documentar el conocimiento adquirido en las buenas practicas aprendidas.

Una Institucion Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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b. Gestién del Cambio

La Gestién del Cambio se define como un enfoque estructurado para encargarse de aspectos
de modificacion, vinculada a la administracion de documentos, dirigido a los funcionarios o
partes interesadas en cumplimiento de los planes de la Institucion.

El surgimiento de nuevas tecnologias ha impactado diferentes aspectos de la Institucién,
modificando procesos, enfocandose en innovaciéon permanente y apoyo constante de los entes
administrativos. Esto manifiesta un cambio de mentalidad en cada uno de los funcionarios de la
entidad, con la intencién de estar dispuesto a participar y adaptarse al cambio, para fortalecer
exitosamente los procesos de Gestion Documental.

Cada funcionario, docente con actividades administrativas, contratistas o partes interesadas,
debera considerar las siguientes actividades, en torno a la implementacion de la Gestién del
Cambio en la Administracion Documental:

e Contar con una visién de cambio, es decir, antes de ejecutar algin procedimiento,
visualizar la metodologia y el tiempo que se invierte al realizar las actividades.

e Conocer las habilidades y destrezas de comunicacién, para el cumplimiento a lo
proyectado en la administracién de archivo, con las personas responsables de Gestidn

Documental.

e Exponer a cada funcionario los cambios en sus actividades, basados en un plan de
instrucciones.

e Determinar los parametros que se van a usar para la medicion y control de la Gestion
del Cambio.

e Elaborar un plan de seguimiento para las acciones de mejora institucionales.

c. Gestion de Participacion Ciudadana

La Institucién Universitaria por medio de politicas e instrumentos, genera una interaccion
efectiva con la comunidad universitaria y publico en general, en cumplimiento con la
Constitucién Politica de Colombia, la cual establece los derechos y deberes de cada persona
en cuanto a participacion en la Gestion Publica.

La Institucién, en su trabajo participativo, implementa la Politica de Participacién Ciudadana a
través de planes y demas procedimientos, que se encargan de caracterizar a los ciudadanos,
identificando los tema que permitan a sus pUblicos de interés, intervenir con ideas o apoyar ala
entidad en la identificacién y solucion de problemas de interés general, para impulsar procesos
incluyentes en un marco institucional.

d. Gestion del Medio Ambiente

Elincremento de la poblacién ha producido un alto riesgo de contaminantes afectando el medio
ambiente, esta situacion afecta y preocupa a las organizaciones. Por lo anterior, la Institucién
enfrenta y adapta la gestion del medio ambiente por medio de planes y procedimientos que se
encargan de sensibilizar a la Comunidad Universitaria, por medio de actividades en conformidad
con la normatividad vigente.

La Institucion, por medio de los responsables de la Gestién Documental, regula los parametros
de organizacion, recuperacion y conservacién de los documentos, por medio de la
implementacién de la Politica de Cero Papel y aprovechamiento de recursos naturales,
cumpliendo con las disposiciones generales del archivo y el manejo de los documentos que se
generan, por medio de actividades que le apuntan a generar habitos y practicas para la
disminucion de impresiones y fotocopias.
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La Gestion Documental se implementa en equilibrio, compartiendo objetivos conforme al
Acuerdo de Consejo Directivo No. 100.02.01.334.2022 Politica de Gestién Ambiental
Institucional, de la siguiente manera:

Promoviendo acciones encaminadas al cambio de cultura, en aras del aprovechamiento
de los recursos tecnolégicos y contaminantes en la entidad.

Identificando oportunidades en el entorno laboral, en cuanto a la generacién de nuevos
habitos.

Estableciendo condiciones en el puesto de trabajo para el mejor funcionamiento de la
Gestién Ambiental.

Sensibilizando a los servidores publicos en el manejo 6ptimo de los documentos
analogos, por los digitales.

Agilizando los procesos de gestién y tramites por medio de un clic digital.

Demostrando la perdurabilidad de los documentos.

Aplicando las firmas digitales y electronicas.

Realizando seguimiento y mejoramiento al cumplimiento del Sistema de Gestién de
Documentos Electrénicos de Archivo - SGA establecido por el Archivo General de la
Nacién, en la administracién de los documentos.

El sistema de Gestion Ambiental, se implementa de acuerdo con las siguientes actividades:

Uso de papel reciclable.

Uso de papel ecoldgico.

Sustituyendo documentos internos (formatos fisicos) por documentos electronicos, en
concordancia con el Acuerdo 060 de 2001, sobre las comunicaciones oficiales.
Conformando expedientes electronicos, de acuerdo con los documentos establecidos
por la Tabla de Retencion Documental - TRD 1G.112.42.04.03, en la Institucion.
Imprimiendo a doble cara los documentos y abstenerse de imprimir correos electrénicos.
Evitando impresiones innecesarias.

Revisando y corrigiendo el documento en pantalla (PC).

PARAGRAFO PRIMERO: El uso de papel ecolégico no aplica para aquellos documentos que su
disposicion documental es de conservacion total o de informacién legal, segiin la TRD 1G.112.43.04.03.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO: La presente Resolucion rige a partir de su publicacion y deja sin
efecto la Resolucion Rectoral No. 1,0.18.0135.2019.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Santiago de Cali a los dos (02) dias del mes de agosto de dos mil veintidos (2022).

N
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