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1. INTRODUCCION FORMULACION POLITICA DE GESTION
DOCUMENTAL

La formulacién del presente documento se realiza conforme a los lineamientos
establecidos en los procedimientos, metodologias e instrumentos técnicos y
administrativos, orientados a garantizar la disponibilidad, el acceso y la gestion
adecuada de la informacién, en cumplimiento de la misién institucional del
Ministerio del Deporte.

De acuerdo con el articulo 2.8.2.5.6 del Decreto 1080 de 2015, se definen los
componentes fundamentales que deben integrar la politica de gestion
documental en las entidades publicas, los cuales son:

a) Un marco conceptual claro, que contemple la gestién de la informacién en

formato fisico y electrénico;
b) Un conjunto de estandares aplicables a la gestion de la informacion, sin
importar su soporte o] formato;

c) Una metodologia general que abarque las fases de creacion, uso,
mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la informacién institucional,

independiente de su medio de origen;
d) Un programa de gestion de informacion y documentos, acorde con las
dinamicas propias del Ministerio; y

e) La cooperacion, articulacion y coordinacion permanente entre las areas de
tecnologia, la oficina de archivo, las oficinas de planeacién y los productores de
informacién institucional.

Con base en lo anterior, el Ministerio del Deporte reafirma su compromiso con el
fortalecimiento, disefio, actualizacién e implementacién de los mecanismos
necesarios para articular la gestion documental con los sistemas y politicas
institucionales, en cumplimiento de la normatividad vigente. Esta articulacion
incluye el Sistema Integral de Gestion, el Plan Institucional de Archivos (PINAR),
la Politica de Preservacion Digital a Largo Plazo, el Programa de Gestion
Documental, el Sistema Integrado de Conservacion (SIC) en sus dos
componentes, y los demas instrumentos archivisticos adoptados por la entidad.

Asimismo, se toma como referencia el Modelo de Gestion Documental y
Administracion de Archivos (MGDA), que permitira medir el desarrollo de la
funcidn archivistica en la entidad y orientar las acciones de mejora continua en
esta materia.
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Estos instrumentos son fundamentales para la toma de decisiones del Ministerio,
al garantizar la integridad, autenticidad, fiabilidad y seguridad de la informacion
institucional. De esta forma, se facilita la implementacién efectiva de la politica
archivistica, en beneficio de la ciudadania, asi como de los funcionarios y
contratistas de la entidad.

Para cumplir este propdsito, la gestion documental se integrara con la planeacion
y ejecucion de la funcion archivistica, en coherencia con el Plan Estratégico
Institucional (PEI), el Plan de Accion Institucional (PAI) y el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestiéon (MIPG). Esta integracién permitira programar y ejecutar de
manera eficaz las actividades administrativas y técnicas necesarias para la
elaboracion, actualizacion y aplicacidn de los instrumentos archivisticos y demas
documentos técnicos.

Adicionalmente, se garantizara un manejo adecuado de la documentacion,
asegurando el acceso oportuno, la consulta eficiente, y la conservacion y
preservacion a largo plazo de la informacion institucional, tanto en soportes
fisicos como digitales, gestionada a través de diversos medios y sistemas de
informacién.

2. OBJETIVOS

La politica tiene como propdsito definir un marco de actuacion institucional del
Ministerio del Deporte frente al desarrollo documental, para el cumplimiento de
su mision y vision como se refleja en el objetivo general y los objetivos
especificos de este documento.

2.1. OBJETIVO GENERAL

El objetivo General de la Politica de Gestion Documental es establecer medidas
para la produccion, control y servicio de los documentos institucionales tanto
fisicos como electronicos, adoptando los estandares para la informacion en
cualquier soporte; al uso de tecnologias; determinando lineamientos
institucionales para garantizar la eficiencia, efectividad, eficacia, disponibilidad
autenticidad e integridad de la documentacion.

2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS:
v' Determinar las pautas para el desarrollo de la politica de cero papeles a

través del control de impresiones y digitalizacion de documentos de la
entidad.
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v' Garantizar la organizacién y funcionamiento de archivos fisicos y
electronicos de gestion conforme a los lineamientos establecidos

v' Controlar adecuadamente la consulta y préstamo de los archivos de
gestion y Central, mediante la utilizacion y seguimiento del formato vigente
para tal fin.

v' Garantizar la integridad, disponibilidad, conservacion y preservacion del
Acervo documental del Ministerio del Deporte.

v" Implementar mejores practicas para una adecuada y articulada Gestion
Documental.

3. ALCANCE

La Politica de Gestion Documental tiene como finalidad garantizar el buen
funcionamiento Documental y Archivistico del Ministerio del deporte; porlo que,
desde el proceso de Gestion documental sera socializada y se verificara su

aplicabilidad por los lideres de los procesos institucionales, los jefes de
dependencia, funcionarios y contratistas de la entidad.

4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Mediante la Ley 1967 de 11 de julio de 2019, se transformé el Departamento
Administrativo del Deporte, la Recreacion, la Actividad fisica y el
Aprovechamiento del Tiempo Libre en el Ministerio del Deporte y en
cumplimiento de la funcion establecida en el articulo 11 de la Ley ibidem
establece la titularidad de los archivos del extinto Coldeportes, hoy Ministerio del
Deporte: “Los archivos de los cuales sea titular el Departamento Administrativo
de! Deporte, la Recreacion, la Actividad Fisica y el Aprovechamiento del Tiempo
Libre (Coldeportes) hasta la entrada en vigor de la presente ley continuaran
siendo administrados y quedara a nombre del Ministerio del Deporte de acuerdo
con las normas y procedimientos establecidos por la ley”, para garantizar la
produccion, conservacion y uso adecuado del patrimonio documental del
Ministerio del Deporte, se hace necesaria la organizacion de los archivos de
gestidon de conformidad.

Por consiguiente, mediante Decreto 1670 de 2019, se adoptd la estructura
interna del Ministerio del Deporte, y bajo las resoluciones 2359 expedida el 3 de
diciembre de 2019", 154 de 20202; 938 de 20223,

! Resolucion_2359 /2019; se establece los grupos internos de trabajo del ministerio del deporte y se asigna sus funciones;
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Ley 1967 del 11 de julio de 2019

Decreto 1670 del 12 de septiembre de 2019 DESPACHO DE
Resolucion 002359 del 3 de diciembre de 2019 LA MINISTRA

Resolucién No. 000938 del 5 de agosto de 2022
Resolucion 001105 del 25 de octubre del 2023
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Politica de Gestion Documental: Esta se define como el propdsito para el
fortalecimiento de los mecanismos, medios y practicas tendientes a salvaguardar
el patrimonio documental institucional en las etapas del ciclo vital, facilitar el
cumplimiento de la mision de la entidad y los procesos de rendicién de cuentas.

2 Resolucion_0154; se adiciona la resolucién no 002359 de 03 de diciembre de 2019 enelsentidode incluir las funciones del grupo
interno de trabajo programas y proyectos deportivo de la Direccidén de Posicionamiento y Liderazgo Deportivo

3 Resolucion_0938; por la cual se modifica la resolucién no 002359 del 3 de diciembre de 2019 que establece los grupos internos de

trabajo del ministerio del deporte y se asignan sus funciones
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Tabla de Retencion Documental: Esta se define como una herramienta
archivistica en la cual se definen las series documentales por area con sus
correspondientes tipos documentales a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos

Fiabilidad: Los metadatos suficientes y apropiados (informacion descriptiva)
asociados con un registro. - Integridad: registros completos y protegidos contra el
acceso no autorizado dentro de un sistema

Ciclo del documento: Son las etapas que pasan los documentos desde su
proceso de creacion hasta su disposicién final, siendo esta su eliminacién o su
conservacion permanente. Esto se debe llevar a cabo con base en los criterios
establecidos desde su creacion por cada entidad o los valores adquiridos con el
transcurso del tiempo, teniendo en cuenta los valores primarios y secundarios de
cada documento.

Clasificacion de archivos: Los registros se clasifican de acuerdo con las
funciones y actividades de la entidad, que generan los registros. Este enfoque
funcional a la clasificacion, significa que la clasificacién se puede utilizar para una
variedad de propositos de gestion de registros, incluidos los requisitos de
evaluacion y eliminacién, almacenamiento y seguridad, y el establecimiento de
permisos de usuario

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacién que se
encuentra guardada de manera analdgica (soportes como papel, videos,
casettes, cintas, peliculas, microfilms, entre otros) en una que sélo puede leerse
o interpretarse por computador.

Disposicion de los documentos: Seleccion de los documentos en cualquier
etapa del archivo, con miras a su conservacion temporal, permanente o0 a su
eliminacion, de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencion documental
o en las tablas de valoracion documental.

Gestion y tramite: Conjunto de actuacion necesarias para el registro, la
vinculacion a un tramite, la distribucién, la descripcion, la disponibilidad
recuperacion y acceso para la consulta de los documentos.

Metadatos: Conjunto de datos que describe y proporciona informacién sobre
otros datos. Esta informacion se utiliza para describir el contexto y la estructura
de los registros y su gestion a través del tiempo, los metadatos ayudan a facilitar
la identificacion, localizacion, retencion y eliminacién de registros, sin metadatos
es imposible de probar como auténtico un registro
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Preservacion: Totalidad de principios, politicas y estrategias que controlan las
actividades destinadas a asegurar la estabilizaciéon fisica y tecnoldgica. Asi,
como la proteccion del contenido intelectual de materiales (datos, documentos o
archivos). Véase también: “preservacion de documentos de archivo’,
“preservacion de objeto persistente”.

Preservacion a largo plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.

5.1. CONSIDERACIONES BASICAS

La implementacion de la politica de gestion documental es responsabilidad de
todos los funcionarios y contratistas de la entidad y sera articulada con el plan
estratégico, los sistemas de seguridad de la informacién, el Sistema Integrado de
conservacion de documentos, los activos de informacién, la Politica de
Preservacion digital a largo plazo y el Sistema Integrado de Conservacion en sus
dos componentes, para que sean integrados a toda la parte documental de la
entidad y sera la base para entrar a evaluar la politica cada vez que ocurra un
cambio organico-funcional para su respectivo ajuste.

La Gestion Documental en su concepcion marco se desarrolla a través de Ley
594 de 2000* como la norma fundamental que regula la administracion de los
archivos en Colombia. Su ambito de aplicacion abarca toda la administracién
publica y su objetivo es lograr el desarrollo integral y optimizar la gestién de los
archivos en Colombia, abarcando el ciclo vital de los documentos, es decir,
desde su produccion, su tramite natural y su disposicion final, ya sea para su
conservacion o eliminacion, independiente del formato y soporte donde se halle
registrada la informacion.

6. ESTANDARES DE GESTION DE INFORMACION

El Ministerio del Deporte garantiza la adecuada gestion documental y la
administracion de archivos, tanto en medio fisico como electrénico, articulando
procedimientos, lineamientos, actividades y medios tecnoldgicos. Esta labor se
realiza teniendo en cuenta los estandares internacionales y nacionales, asi como
las buenas practicas normalizadas, que complementan la normatividad
archivistica vigente y resultan esenciales para el desarrollo de la politica
institucional.

4 Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones.
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Lo anterior se establece conforme a lo dispuesto en el literal b) del articulo
2.8.2.5.6 del Decreto 1080 de 2015y el Acuerdo 01 de 2024.

A continuacién, se adopta la normativa estandar para la gestion, seguridad, y
acceso a la informacion:

NORMATIVIDAD DESCRIPCION

Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivosy
Ley 594 de 2000 se dictan otras disposiciones

Por medio de la cual se crea la Ley de transparencia y del
derecho de acceso a la informacién publica nacional y se
dictan otras disposiciones. Esta Ley regula el derecho de

Ley 1712 de 2014 acceso a la informacién publica, los procedimientos para el
ejercicio y garantia del derecho y las excepciones a la
publicidad de la informacion

Decreto Unico del Sector Cultura. En su Titulo Il sobre
Patrimonio Archivistico compila los decretos que

Decreto 1080 de 2015 reglamentan la gestion documental, el Sistema Nacional de
Archivos

Compilado en el Decreto 1080 de 2015, por el cual se
reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se dictan
otras disposiciones. Establece criterios generales para la

Decreto 103 de 2015 implementacion del programa de gestion documental y
politicas de preservacion, custodia digital, conservacion de
documentos y eliminacion segura y permanente de la
informacion

Por el cual se establecen pautas para la administracion de
Acuerdo 060 de 2001 las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones publicas

Por medio del cual se establecen los criterios basicos para
Acuerdo 002 de 2014 creacion, conformacion, organizacion, control y consulta de
los expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones
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NORMATIVIDAD DESCRIPCION

Acuerdo 003 de 2015

Acuerdo 001 de 2024

NTC ISO 4095:2013

NTC ISO 5985:2013

ISO TR18492:2013

NTC ISO: 30301:2013

NTC I1SO 14641-1: 2014

GUIAS

Por el cual se establecen lineamientos generales para las
entidades del Estado en cuanto a la gestion de
documentos electronicos generados como resultado del
uso de medios electronicos de conformidad con lo
establecido en el capitulo IV de la ley 1437 de 2011, se
reglamenta el articulo 21 de la ley 594 de 2000 y el capitulo
IV del Decreto 2609 de 2012.

Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién
Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos
para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan
otras disposiciones.”

Norma General para la Descripcidn Archivistica.

Informacién y documentacion. Directrices de
Implementaciéon para Digitalizacion de Documentos GTC.

Preservacion a Largo Plazo de la Informaciéon Basada en
Documentos Electrénicos.

Informacién y documentacion. Sistemas de Gestion para
documentos. Requisitos.

Archivado  electronico. Parte 1: especificaciones
relacionadas con el disefio y el funcionamiento de un
sistema de informacién para la preservacién de informacion
electrénica.

Guia de Implementacion de un Sistema de Gestion de
Documentos Electréonicos de Archivo SGDEA.

NORMATIVIDAD INTERNA
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NORMATIVIDAD DESCRIPCION

Resolucién No. 001567 Por la cual se 'adopta. gl Reglamento Interno de Archivo y
de 2 Diciembre De 2020 Correspondencia de Ministerio del Deporte.

Por la cual fijan las tarifas unitarias para el cobro de

Resoluciéon No. 001573 derechos a la reproduccién de documentos fisicos y
de 4 de Diciembre De electrénicos que produce y custodia la Entidad y deroga la
2020 Resolucioén Interna No. 1451 de 2016.

Por la cual se adoptan e implementan los instrumentos
Resolucion No. 000649 archivisticos Plan Institucional de Archivos - PINAR,
de 6 de Mayo 2021 Programa de Gestion Documental — PGD y Politica de
Gestion Documental del Ministerio del Deporte.

Por la Cual se modifica la Resolucion 001829 de 24 de
Resoluciéon 1279 de 18 noviembre por la cual se crean y aprueban los codigos de
de octubre de 2022 los grupos internos de trabajo y las firmas autorizadas
para los documentos oficiales.

Resolucion 000419 del 7 "Por medio de la cual se adopta e implementa el
de junio 2024 instrumento archivistico Tabla de Retencién Documental
del Ministerio del Deporte".

Por otra parte, se consideraran los siguientes aspectos como referentes para el
desarrollo de los procesos de la gestion documental:

+«»+ Caracterizacion del proceso, procedimientos asociados, guias y manuales.

X/

« Cumplimiento a la normativa vigente sobre la adecuada gestidon
documental, referenciada en las directrices del Archivo General de la
Nacion y articuladas con la Ley de transparencia y acceso a la informacion
publica.

% Seguridad de la informacion, articulada con el PETI y Politica de
Seguridad de la informacion. de la Entidad

X/

« Cumplimiento a la normatividad con la Elaboracion del Programa de
Gestion Documental, ElI cual se aprueba en Comité Institucional de
Gestiéon y Desempefio.

X/

++ Articulacion con la Politica de Preservacion Digital.

+*» Articulacion de Politica de Firmas Electronicas y digitales.

11
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< EIl Ministerio del Deporte a través del Sistema Integrado de Conservacion —
SIC, en sus dos componentes Plan de Conservacion Documental y Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo, asi como la Politica de Preservacion
Digital a largo Plazo, define estrategias y actividades con el fin de garantizar
la permanencia e integridad de los documentos en sus diferentes fases de
archivo, acorde con la normativa

+ El proceso de gestiéon documental cuenta con lineamiento y procedimientos
que son articulados con los ocho procesos archivisticos, los cuales indican
y especifican las actividades que se deben realizar en la gestion
documental, por lo tanto, los funcionarios y contratitas del ministerio
deberan cumplir la aplicacién a los siguientes procedimientos:

Gestion y tramité

Digitalizacién y Reprografia

Consulta y Prestamos Documentales

Administracion de Archivos

Disposicién Final

Elaboracion y/o actualizacion de Tabla de Retencion Documental
Eliminacion Documental

Reconstruccién de Expedientes

Transferencias Documentales

ASRNE R NN N N NN

6.1. PRINCIPIOS FUNDAMENTALES DOCUMENTOS ELECTRONICOS
6.1.1. USO DE HERRAMIENTAS ELECTRONICAS:

El personal del Ministerio del Deporte debe hacer uso preferente de las
herramientas electronicas dispuestas en la entidad, evitando el uso del
papel en la gestion de sus procesos., se deberan utilizar los canales
electronicos, para la revision, validacion y aprobacion de los documentos
que elaboren; por lo tanto, esta prohibida la impresién de borradores de
respuesta, en general todo tipo de documento previo al definitivo.

6.1.2. FIRMA DE DOCUMENTOS Y/O REGISTROS:

Los documentos como reportes, actas e informes y demas se elaboraran de
manera electrénicay se enviaran por comunicado interno a los participantes
de lareunién, entendiéndose presentados y firmados a través de la remision
de estos por el responsable que lo genero. Las peticiones que se contestan
por correo electréonico se remiten con el nombre y cargo del coordinador de
la dependencia.

12
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6.1.2.1. USO DE FIRMAS ELECTRONICAS/DIGITALES

En cumplimiento del Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la
Nacién, el cual establece que los documentos electronicos pueden contar
con firma electronica o digital siempre que se garantice su autenticidad,
integridad y disponibilidad, y conforme al marco legal vigente en
Colombia (Ley 527 de 1999 y sus decretos reglamentarios), el Ministerio del
Deporte adoptara el uso de firmas digitales, electrénicas y mecanicas para
la validacion de comunicaciones oficiales y demas documentos
electrénicos.

Para asegurar la correcta produccion, conservacion y uso del patrimonio
documental del Ministerio del Deporte, cuenta con la Resolucién no. 001829
de 24 de noviembre de 2021. En su paragrafo tercero, indica que “los
funcionarios autorizados para firmar comunicaciones oficiales son los jefes
de Despachos, directores, coordinadores de Grupos Internos de Trabajo, o
quienes sean designados en encargos o delegaciones de funciones. Esto
ayuda a controlar quién firma en cada momento, incluso en casos de
ausencia temporal del personal autorizado”.

Por ello, el Ministerio del Deporte implementara el uso de firmas digitales,
electronicas y mecanicas por parte de todos los funcionarios y
colaboradores en las comunicaciones oficiales y otros documentos
electrénicos producidos a través del Sistema de Gestion Documental. Todo
esto se realizara en cumplimiento con la Politica de firmas
Electréonicas/Digitales del Ministerio, garantizando la validez y seguridad
de los documentos a cargo del Grupo Interno de Trabajo TIC.

6.1.3. SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL:

El Sistema es administrado funcionalmente por el grupo de gestion
documental perteneciente al GIT Gestion Administrativa y Técnicamente por
el GIT Tecnologia de la Informacion y las Comunicaciones TIC'S
perteneciente a la Secretaria General del Ministerio del Deporte.
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7. DECLARACION DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

El Ministerio del Deporte, como entidad responsable de formular, adoptar, dirigir,
coordinar, inspeccionar, vigilar, controlar y ejecutar la politica publica, planes,
programas y proyectos en materia de deporte, recreacion, aprovechamiento del
tiempo libre y actividad fisica, tiene como objetivo principal promover el bienestar
y la calidad de vida de la poblacion. Asimismo, busca contribuir a la salud
publica, la educacidon, la cultura, la cohesiéon e integracion social, el
fortalecimiento de la conciencia nacional y las relaciones internacionales, a
través de la participacion de los actores publicos y privados.

En el marco de estas competencias y del Sistema Nacional del Deporte, la
Entidad ejerce funciones de inspeccién, vigilancia y control, garantizando el
respeto y cumplimiento de los derechos de las personas a la practica de las
actividades propias del sector.

Consciente de la importancia estratégica de los documentos de archivo, tanto
fisicos como electronicos, como evidencia de las acciones y decisiones
adoptadas en el ejercicio de sus funciones, el Ministerio del Deporte asume la
responsabilidad de garantizar una adecuada gestion documental.

Por lo anterior, el Ministerio del Deporte formulara, desarrollara, implementara y
mantendra actualizados los instrumentos archivisticos para la gestion
documental y administracion de archivos; gestionara las actividades necesarias
para la planificacion, formulacion de lineamientos, planes, programas, tendientes
a la recepcion, distribucion, organizacion, conservacion, acceso, consulta y
disposicion final de los documentos fisicos o electrénicos que reciba o genere la
Entidad. Asegurando la disponibilidad, accesibilidad, confiablidad,
interoperabilidad y la conservacion de la memoria institucional; realizando
seguimiento y cumplimiento de la normatividad vigente teniendo en cuenta los
criterios establecidos en el Modelo Operativo de MIPG

Estas acciones buscan fortalecer la transparencia, eficiencia administrativa y
preservacion del patrimonio documental institucional.

7.1. INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS QUE INTEGRAN LA POLITICA DE
GESTION DOCUMENTAL

En el marco de la politica archivistica institucional, y en cumplimiento de lo
establecido en el Decreto 1080 de 2015, el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo
General de la Nacién y demas disposiciones vigentes, el Ministerio del Deporte
garantiza la aplicacion de los lineamientos establecidos, su adecuada
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implementacion, y la actualizacion permanente de los instrumentos archivisticos
y técnicos necesarios para dar cumplimiento a lo dispuesto en la presente
politica.

Con el proposito de garantizar una adecuada gestion documental y en
articulacion con el Sistema Integrado de Gestidn, la entidad ha dispuesto los
siguientes instrumentos archivisticos, los cuales se interrelacionan para asegurar
la organizacion, conservacion, acceso y preservacion del patrimonio documental
institucional:

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD
SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION ( COMPONENTE CONSERVACION Y COMPONENTE
DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

BANCO TERMINOLOGICO { BANTER)
TABLAS DE CONTROLDE ACCESO - TCA

7.2. PRINCIPIOS Y PROPOSITOS DE LA POLITICA

La Politica de Gestion Documental del Ministerio del Deporte se fundamenta en
principios orientadores que garantizan la integridad, autenticidad, confiabilidad,
disponibilidad y accesibilidad de la informacién institucional, a lo largo de todo su
ciclo de vida.

Principios:
e« Legalidad: Todas las actuaciones documentales se realizan en

cumplimiento de las normas legales vigentes y los lineamientos del
Archivo General de la Nacion.
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« Transparencia: Se promueve el acceso a la informacion publica y la
rendicion de cuentas, mediante una gestion documental eficiente y
oportuna.

« Responsabilidad: Cada servidor publico, contratista o colaborador es
responsable del manejo adecuado de los documentos bajo su custodia.

o Autenticidad y fiabilidad: Los documentos deben ser auténticos,
integros y confiables, conservando su valor probatorio.

« Seguridad de la informacién: Se protege la confidencialidad, integridad y
disponibilidad de los documentos, tanto en medios fisicos como digitales.

e Mejora continua: La gestibn documental es evaluada y ajustada
periddicamente para garantizar su eficacia y eficiencia.

e Mediciéon: La medicidén se realiza mediante indicadores de eficiencia, y
estos se reflejaran en la implementacién de los instrumentos archivisticos.
Esto permite evaluar como avanza y qué tan efectivamente se estan
aplicando las herramientas y procesos establecidos en la gestidn
documental.

Propésitos:

o Establecer lineamientos claros para la produccion, recepcion,
organizacion, consulta, conservacion, transferencia y disposicion final de
los documentos.

o Garantizar la disponibilidad de la informacién como soporte a la toma de
decisiones, la memoria institucional y la atencién a los ciudadanos.

« Promover una cultura organizacional orientada al manejo responsable de
la informacion y los archivos.

« Facilitar laimplementacion de herramientas tecnoldgicas que optimicen la
administracion documental.

o Contribuir al cumplimiento del Sistema Integrado de Gestién y de los
principios de eficiencia administrativa, transparencia y control institucional.

e El uso de herramientas que permitiran medir el cumplimiento de la
ejecucion de los planes, programas y proyectos dentro de la Entidad, se
realizara inicialmente a través del acompanamiento del equipo de Gestidn
Documental del GIT de Gestion Administrativa, propendiendo despejar
dudas puntuales y orientar a los gestores documentales, en el buen uso
de instrumentos archivisticos tan importantes para la administracién de los
archivos de gestion tales como el FUID y la TRD.

7.3. RESPONSABILIDAD Y ROLES

Las responsabilidades y roles contemplados en la presente politica seran los
siguientes:
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Es fundamental garantizar la disponibilidad de los recursos necesarios
para respaldar y mantener la politica. Esto implica que estos recursos
deben estar alineados y articulados con el plan estratégico de la entidad y
el Plan de Accion Institucional (PAI). De esta manera, se asegura que
todos los esfuerzos y recursos estén coordinados para cumplir con los
objetivos establecidos, promoviendo la efectividad y sostenibilidad de la
politica en el tiempo.

El Ministerio del Deporte promovera la participacién activa y la articulacién
permanente entre la Secretaria General, la Oficina de Planeaciéon (OAP),
el Grupo Interno de Trabajo de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones (TIC) y la Oficina de Control Interno-OCI, asi como las
demas dependencias de la entidad, con el fin de impulsar el desarrollo, la
mejora continua y el fortalecimiento de la Gestion Documental.

Asimismo, el/la Secretario(a) General, el/la Coordinador(a) del Grupo
Interno de Trabajo de Gestion Administrativa y el/la lider del Proceso de
Gestion Documental seran los responsables de disefiary liderar la gestion
documental como apoyo a las actividades administrativas, con base en las
disposiciones legales vigentes, el Sistema Integrado de Gestién y demas
normativas relacionadas, velando por el estricto cumplimiento de lo aqui
dispuesto.

Los lideres de proceso, jefes de dependencia, funcionarios, pasantes y
contratistas de la entidad son responsables de cumplir y hacer cumplir todo
lo relacionado con el tramite de las peticiones, la administracién,
organizacion y control de los archivos, asi como de preparar y enviar
oportunamente las transferencias documentales al Archivo Central y de
atender las solicitudes de consultay préstamo de la documentacion bajo su
custodia.

El Ministerio del Deporte, a través del Programa de Auditoria y Control,
tiene como objetivo principal fortalecer la gestion documental institucional.
Para ello, se ejecutan acciones de seguimiento y verificacion orientadas a
garantizar el cumplimiento de las politicas, reglamentos, instructivos y
procedimientos relacionados con la gestion de los documentos. Estas
acciones se desarrollan en articulacion con la Oficina de Control Interno,
con el proposito de implementar medidas correctivas que contribuyan a la
mejora continua del sistema, y a fomentar una cultura de autocontrol en la
administracion de los archivos institucionales.

El proceso de monitoreo y control se materializa mediante auditorias
internas, evaluaciones de procesos y un seguimiento constante a las
actividades documentales, lo que permite asegurar la eficiencia,
transparencia y conformidad normativa en la gestion documental del
Ministerio.
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8. ARTICULACION CON EL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION U
OTROS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS.

El Ministerio del Deporte busca integrar todos los procedimientos, instrumentos
archivisticos y la normatividad vigente en materia archivistica. Por ello, la
metodologia para la creacidn, uso, mantenimiento, retencién, acceso y
preservacion de la informacion se implementara a través de la aplicacion de los
instrumentos archivisticos establecidos.

8.1. METODOLOGIA GENERAL PARA LA CREACION, USO,
MANTENIMIENTO, RETENCION, ACCESO Y PRESERVACION DE LA
INFORMACION, INDEPENDIENTEMENTE DE SU SOPORTE Y
MEDIO DE CREACION.

Con el fin de desarrollar la metodologia, es fundamental reconocerla importancia
de integrar y armonizar los instrumentos archivisticos, con el objetivo de
fortalecer la gestion documental al interior de la entidad. Esto implica la
incorporacion de la normatividad vigente, los planes y programas institucionales,
asi como la garantia de acceso y preservacion de la documentacion,
independientemente del soporte o medio en el que haya sido creada.

Norma Ntc-15489 -1
Norma Ntc- Iso 30300
No rma Ntc-iso 23081

NORMATIVI DAD

COMPONENTES
m GESTION Sﬁ.ﬁ.’:ﬁ@l‘éﬁ

DOCUMENTAL

( PROGRAMAS
ESPECIFICOS

llustracion Propia.1
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8.1.1. ACTOS ADMINISTRATIVOS

Para la publicacion de los Actos Administrativos se aplicara el procedimiento “Creacion
y/o Actualizacién de Contenidos Pagina Web” expedido por el GIT de Comunicaciones,
igualmente se articulara con el procedimiento de “Elaboracion, Revision, Expedicion y
Notificacion de Resoluciones” el cual indica en el item:

PUBLICACION DE PROYECTOS DE RESOLUCION DE CARACTER GENERALS

... “En cumplimiento del articulo 8 de la Ley 1437 de 2011, y el articulo 2.1.2.1.23 del
Decreto 1081 de 2015, el area gestora en asocio con el GIT de Servicio Integral al
Ciudadano, Comunicaciones y Oficina Asesora Juridica sometera a consulta publica de la
ciudadania aquellos proyectos de actos administrativos de caracter general que, por su
contenido, finalidad y/o tema a tratar, genere un impacto en la ciudadania, con el fin de
recibir comentarios o] sugerencias, previamente a su expedicion.

Los proyectos especificos de regulacién y la informacién en que se fundamenten, con el
objeto de recibir opiniones, sugerencias o propuestas alternativas. Para el efecto,
deberan sefalar el plazo dentro del cual se podran presentar observaciones, de las
cuales se dejara registro publico.

Los proyectos de actos administrativos de caracter general en los que aplique, seran
publicados para comentarios de la ciudadania en la pagina web. El tiempo estandar de
publicacion para consulta publica, por regla general sera de 15 dias calendario, dejando
la posibilidad de publicar en un plazo menor siempre que cuente con su debida
justificacion, por lo que se pueden establecer excepciones claramente identificadas.

Los actos administrativos de caracter general deberan contar en ese sentido, con sus
respectivos anexos y la certificacion emitida por el GIT de Comunicaciones de la
publicacion que se agoto en pagina web, cuando aplique.

En ese orden, la publicacion de las resoluciones de caracter general estara a cargo de
Secretaria General”...

8.1.2. GUIAS DE ACCION

8.1.3. HORARIOS Y CANALES DE ATENCION

Para el proceso de radicacion a través de la ventanilla unica y atencién de
consulta de expedientes se tienen en cuenta los siguientes horarios:

5 Procedimiento Elaboracién, Revisidn, Expedicidn y Notificacién de Resoluciones
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* Recepcién de correspondencia: 7:30 am a 4:30 pm (radicacion presencial
jornada continua.)

» Consultas y préstamo de expedientes: 7:30 am a 4:30pm.

Como canales de atencion la entidad cuenta para el proceso de radicacion
el correo contacto@mindeporte.gov.co.

8.1.4 ARTICULACION DE POLITICAS INSTITUCIONALES CON LA

GESTION DOCUMENTAL

La articulacion de politicas con la gestiéon documental es clave para garantizar
que el Ministerio opere de manera coherente y eficiente, donde el manejo
adecuado de la informacion tiene un impacto directo en la transparencia y el
cumplimiento normativo. Las politicas que se mencionan tienen una relevancia
especial, ya que permiten que el sistema de gestion documental no solo esté
alineado con las necesidades operativas del ministerio, sino también con el
marco legal y normativo en el que opera.

Algunas de estas politicas se articulan con la gestion documental y refuerzan la
eficiencia en la institucion:

1.

Politica de Gestion Ambiental: Esta politica puede influir directamente
en los procesos de digitalizacion de documentos. Al promover el uso de
medios electrénicos, se puede reducir la generacion de papel y minimizar
la huellaambiental de la organizacidn, facilitando una gestién documental
mas ecologica.

Politica de Seguridad de la Informacién: Es crucial que los documentos
gestionados estén protegidos contra accesos no autorizados, alteraciones
y pérdida. Una buena politica de seguridad define normas para la
proteccion de datos y la clasificacion de la informacion sensible, lo que
debe reflejarse en las practicas archivisticas y en las herramientas de
gestion documental.

Politica de Uso de Firmas Digitales y Electronicas: Facilita la validacién
legal de documentos digitales, lo cual es fundamental para la eficiencia
administrativa. Los procesos archivisticos deben incorporar el uso de
firmas digitales, lo que garantiza la autenticidad y la integridad de los
documentos y su validez juridica.
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4. Politica de Administracion de Riesgos: Es importante identificar los
riesgos asociados al manejo de documentos, tales como pérdidas de
informacién, desastres naturales o ataques cibernéticos. Una buena
politica de gestiobn documental incluye planes de contingencia y
estrategias para minimizar estos riesgos, como la creacion de copias de
seguridad.

5. Politica Institucional de Servicio al Ciudadano: Los procesos de
gestion documental deben orientarse a mejorar la accesibilidad y
transparencia de la informacion para el publico. Esto se logra mediante un
archivo organizado y eficiente, que permita una rapida recuperacion de
documentos y responda de forma agil a las solicitudes ciudadanas.

6. Politica de Proteccion de Datos Personales: En un contexto donde se
manejan grandes volumenes de datos personales, es esencial que la
gestion documental cumpla con normativas como la Ley de Proteccion de
Datos Personales. Esto implica que los archivos deben estar
correctamente clasificados, con un acceso restringido a la informacién
sensible y un manejo adecuado del ciclo de vida de los documentos.

Al combinar todas estas politicas con una adecuada gestion de los procesos
archivisticos, se asegura que los documentos no solo estén organizados y
accesibles, sino también conformes a las normativas legales, optimizando asi la
operativa de la instituciéon. Ademas, fortalece la capacidad de la organizacion
para cumplir con las auditorias internas y externas y con las expectativas de los
ciudadanos.

8.1.5. CONTROL DE REGISTROS:

La Entidad ha establecido como registros los documentos o tipos
documentales definidos en la Tabla de Retencién Documental — TRD de
cada una de las dependencias. Para su debido control se han establecido
los lineamientos en el procedimiento de Administracion de Archivo que
puede ser consultado a través de ISOLUCION.

9. AMBITO DE APLICACION

Los lineamientos para la administracion de la informacién y registros se
socializan con el fin de mantener controlado los documentos fisicos como
electronicos, estdn dados por el Proceso de Gestion Documental y su
aplicacion es transversal a todos los procesos y areas del Ministerio, por lo
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tanto, es responsabilidad de cada lider de Proceso velar por su
implementacion y el seguimiento de las actividades mencionadas en este
documento seran verificadas por profesional designado de Gestion
documental de GIT de Gestién Administrativa.

10. SEGUIMIENTO Y MONITORIO

Los procesos de seguimiento y monitoreo respecto a la implementacion de
la Politica de Gestion Documental seran encabezados por el Grupo de
Gestion Documental, y se podran validar a través de la implementacion de
los diversos instrumentos archivisticos y técnicos indicados en el numeral
“7.1. Instrumentos archivisticos que integran la Politica de Gestion
Documental”, asi mismo, socializacion a través del Comité Institucional de
Gestion y desempefio y apoyo constante de la Oficina de Control Interno y
los demas involucrados en el manejo de documentos.

11. VIGENCIA DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La Politica de gestion documental debe ser aprobada por el Comité Institucional
de Gestion y Desempefio y rige a partir de su adopcion por medio de acto
administrativo.

12. PUBLICACION DOCUMENTOS DEL PROCESO DE GESTION
DOCUMENTAL

Para el caso de los documentos producidos desde el proceso de gestidon
documental perteneciente al GIT de Gestién Administrativa, seran publicados en
intranet y pagina web de acuerdo a lo establecido en el procedimiento “Creacién
y/o Actualizacion de Contenidos Pagina Web.
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GLOSARIO:

» Archivo Central: unidad administrativa coordinada por el Grupo de Gestién
Documental que reune los documentos transferidos por las areas una vez
finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

» Archivo de Gestién: archivo del area que produce los documentos y/o
registros en tramite, sometidos a continua utilizacion y consulta
administrativa.

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

* Documentos de apoyo: documento generado por la misma area o por
otras areas o instituciones, que no hace parte de sus series documentales,
pero es de utilidad para el cumplimiento de sus funciones.

* Eliminacion documental: actividad resultante de la disposicién final
sefnalada en las tablas de retencién o de valoracion documental.

* Produccion de documentos: Generacion documentos por parte de las
areas del Ministerio en cumplimiento de sus funciones.

» Tramite: Recorrido del documento y/o registro desde su produccion o
recepcion, hasta el cumplimiento de su funcion.

» Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de
gestion al central, y de este al histérico, de conformidad con las tablas de
retencion y de valoracion documental vigente.

» TRD - Tabla de Retencién Documental: Herramienta archivistica en la cual
se definen las series documentales por area con sus correspondientes tipos
documentales a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada
etapa del ciclo vital de los documentos.

Proyecto

Yudely Barrios Cepeda

Profesional Especializada Gestién Documental
GIT Gestion Administrativa

Mayo 2025
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