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INTRODUCCION

La Unidad de Atencion al Ciudadano y de Archivo en cabeza de la Secretaria General,
implementa instrumentos de control archivistico necesarios para el buen funcionamiento de la
gestion administrativa en la Institucion Universitaria Escuela Nacional del Deporte y el Comité
de Desarrollo Administrativo creado mediante Resolucion de Rectoria No. 100.03.03.0720.2022
del 02 de agosto de 2022 es quien actia como 6rgano asesor responsable de aprobar, entre
otros, los instrumentos necesarios para el normal funcionamiento de la gestion administrativa el
Plan de Trabajo de Gestion Documental.

La Gestiéon Documental es transversal e involucra funcionarios y procesos de la Institucion, la
cual se viene implementando mediante los instrumentos de control archivisticos necesarios
para el buen desarrollo de la gestion administrativa, comprometidos con la entidad se proyecto
el Plan de Trabajo de Gestion Documental 2022.

En cumplimiento de la Ley 594 de 2000 o Ley General de Archivos regulada en el Titulo V en
su Articulo 21. Programas de Gestion Documental. Las entidades publicas deberan elaborar
programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y
soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los principios y procesos archivisticos.
PARAGRAFO: Los documentos emitidos por los citados medios gozaran de la validez y
eficacia de un documento original, siempre que quede garantizada su autenticidad, su
integridad y el cumplimiento de los requisitos exigidos por las leyes procesales.

Ademas el plan hace parte de las acciones de mejora en referencia a resultados obtenidos
durante las auditorias internas y externas de calidad, cuyo propésito es velar por que se preste
un mejor servicio a la comunidad de manera eficiente y oportuna.

1. OBJETIVO
Asesorar en la aplicacién de las politicas operativas de gestion documental e implementar los
lineamientos técnicos necesarios para garantizar la conservacion del documento en formato
fisico o electrénico, enfocados a la preservacion de la historia institucional.

2. ALCANCE

Se aplica para el personal responsable de gestionar actividades inherentes a la administracién
y custodia del documento que bien puede ser en fisico o digital.

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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3. NORMATIVIDAD

La normativa aplicable al “Plan de trabajo de Gestion Documental 2023”, se encuentra

documentada en el Portal Institucional en la
URL:http://www.endeporte.edu.colinstitucional/informacion-general/normatividad y en la Intranet

Institucional en la

4. DEFINICIONES

e Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos,
financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

e Archivo Central: Conjunto de documentos organizados segun las unidades Organico
-administrativas que los producen y transfieren desde su Archivo de Gestion. Constituye
la segunda fase del Sistema de Archivos.

e Archivo de Gestion: Corresponde a los documentos producidos por una oficina
durante su gestion administrativa, son documentos activos, en circulacion, resguardados
y organizados por la oficina productora, constituyen la primera fase del Sistema de
Archivos.

e Archivo Histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de
gestion, la documentacion que por decision del correspondiente Comité de Archivo,
debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion,
la ciencia y la cultura.

e Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos
para su almacenamiento y preservacion.

e Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de
las funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio
utilizado. En el proceso de organizacion de fondos acumulados es pertinente el uso del
término “correspondencia”, hasta el momento en que se adoptd la definicion de
“comunicaciones oficiales” sefialada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo
General de la Nacion.

e Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

e Conservacion preventiva de documentos: Conjunto de estrategias y medidas de
orden técnico, politico y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro
de los documentos de archivo, preservando su integridad y estabilidad.

e Depuraciéon documental: Operacion, dada en la fase de organizacion de documentos,
por la cual se retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su
posterior eliminacion.

e Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacién que se encuentra
guardada de manera analogica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula,
microfilm y otros) en una que solo puede leerse o interpretarse por computador.

e Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o
instituciones, que no hace parte de sus series documentales pero es de utilidad para el
cumplimiento de sus funciones.

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

e Eliminacion documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las
tablas de retencion o de valoracién documental para aquellos documentos que han
perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion
en otros soportes.

e Retencién documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de
gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencion
documental.

e 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. La
preservacion a largo plazo aplica al documento electrénico de archivo con su medio
correspondiente en cualquier etapa de su ciclo vital.

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

5. JUSTIFICACION

Actividad Descripcion Responsable

El plan de capacitacién se
presenta para mejorar las Unidad de Atencién al
técnicas en la administracion Ciudadano y de Archivo
del documento de archivo.

Proyectar y elaborar

Profesional Unidad de
Revisar v Aprobar Revisar y aprobar el Plan de [ Atencion al Ciudadano vy
yAap trabajo en gestion documental | Comité Institucional de

Gestion y Desempeiio

Personal de la Unidad de
Comunicar a través del correo | Atencion al Ciudadano y de
Divulgar electronico institucional o Archivo y la Unidad de
pagina Web Comunicaciones, Relaciones
e Imagen Corporativa

Personal de la Unidad de
Atencion al Ciudadano y de
Archivo, Comité Desarrollo
Administrativo y Oficina de
Control Interno

Asesorar e instruir al personal

Apoyo y seguimiento para ejecutar la actividad

Todo el personal responsable
Ejecucion del Plan de Trabajo [de la administracion del

Aplicar con las Visita segun documento en razén de sus
cronograma funciones en los Archivos de
Gestion.

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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6. CONDICIONES GENERALES

6.1 REUNION GENERALES

Las visitas técnicas cumple la funcion de cubrir las necesidades y requerimientos de formacion
y capacitacion expresados por cada una de las dependencias, buscando la conservacién del
patrimonio documental de la institucion y la armonizacién de las practicas archivisticas, a fin de
que se puedan prestar en forma eficiente adecuados servicios, agilizar el acceso y el empleo
sistematico de los archivos en la toma de decisiones de la administracion publica, y facilitar la
investigacion o consulta por parte de la comunidad en general.

Para el trabajador o funcionario, la orientaciéon en Gestion Documental es un derecho que surge
de los procesos de cambio y aplicacion de nuevas tecnologias interesados en conocer los
aspectos técnicos y metodolégicos de la administracién documental o de la funcién archivistica.

6.2 APLICAR EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

El desarrollo y ejecucién de las estrategias y métodos del 1G.112.43.01.05 Programa de
Gestion Documental permiten el control de las actividades administrativas y técnicas tendientes
a la planificaciéon, manejo, organizaciéon y conservacion del documento desde su origen hasta
su destino final, independiente del soporte en que se encuentre (analoga o digital),
involucrando a funcionarios, contratistas y docentes con funciones administrativas,
comprometidos con la modernizacion mediante la aplicacion de nuevas tecnologias
garantizando la eficiencia de la gestion administrativa y la conservacién del patrimonio
documental.

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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CRONOGRAMA
VISITAS TECNICAS
Febrero y Marzo de 2023

No | céd. DEPENDENCIA oA IF':AZ';AI T Observaciones
1 100 | RECTORIA
2 101 | Oficina Asesora de Planeacion
3 102 | Oficina Asesora Juridica
4 103 | Oficina Control Interno
5 104 | Oficina Egresados Febrero 13 al 16
6 105 | Direccion Técnica de Internacionalizaciéon
7 106 | Centro de Practicas y Servicios de Salud — IPS
8 | --——-- Unidad de Aseguramiento de la Calidad
9 110 | SECRETARIA GENERAL
10 111 Unidad de Comunicaciones, Relaciones e Imagen Corporativa Febrero 20 al 22
11 112 ] Unidad de Atencién al Ciudadano y Archivo
12 120 | VICERRECTORIA ACADEMICA
13 121 | Unidad de Admisiones y Registro Académico
14 122 ] Unidad de Educacion y Pedagogia
15 123 ] Unidad de Control Docente Febrero 24 al 02
16 124 | Centro de Biblioteca e Informacion Cientifica de Marzo
17 125 | Direccion Técnica de Proyeccion Social
18 126 | Direccion Técnica de Investigacion
19 130 | VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA
20 131 | Unidad de Bienestar Universitario
21 132 | Unidad de Desarrollo Humano
22 | 133 | Unidad de Bienes y Servicios Marzo 06 al 09
23 134 | Unidad de Sistemas
24 135 | Unidad de Servicios Generales
25 140 | VICERRECTORIA FINANCIERA
26 141 | Direccion Técnica de Tesoreria
|27 142 | Unidad de Presupuesto Marzo 13 al 16
28 143 | Unidad de Contabilidad
29 144 | Unidad de Crédito y Cartera
30 150 | FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACIONY EL
DEPORTE Marzo 22
31 160 | FACULTAD DE SALUD Y REHABILITACION Marzo 23
32 170 | FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y DE LA
ADMINISTRACION Marzo 28

Nota: En caso de no cumplir con la asistencia de las visitas técnicas de Gestion Documental
durante el periodo Febrero a Marzo de la presente vigencia la Unidad de Atencioén al Ciudadano

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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y de Archivo enviara un material de apoyo con las actividades a trabajar para la organizacion
del archivo de gestion de cada una de las dependencias y a su vez verificara los conocimiento
impartidos por medio de un cuestionario lo cual, debera ser diligenciado por la totalidad de los
integrantes del area.

CRONOGRAMA
VISITAS TECNICAS

Agosto a septiembre de 2020

No | céd. DEPENDENCIA oA |FE%:A| T Observaciones
1 100 | RECTORIA

2 101 | Oficina Asesora de Planeacion

3 102 | Oficina Asesora Juridica

4 103 | Oficina Control Interno

5 104 | Oficina Egresados Agosto 14 al 17
6 105 | Direccion Técnica de Internacionalizaciéon

7 106 | Centro de Practicas y Servicios de Salud — IPS

8 | - Unidad de Aseguramiento de la Calidad

9 110 | SECRETARIA GENERAL

10 111 ] Unidad de Comunicaciones, Relaciones e Imagen Corporativa Agosto 22 al 24
11 112 | Unidad de Atencion al Ciudadano y Archivo

12 120 | VICERRECTORIA ACADEMICA

13 121 ] Unidad de Admisiones y Registro Académico

14 122 | Unidad de Educacion y Pedagogia

15 123 ] Unidad de Control Docente Agosto 28 al 31
16 124 | Centro de Biblioteca e Informacion Cientifica

17 125 | Direccion Técnica de Proyeccion Social

18 126 | Direccion Técnica de Investigacion

19 130 | VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA

20 131 | Unidad de Bienestar Universitario

21 132 | Unidad de Desarrollo Humano .

22 133 | Unidad de Bienes y Servicios Septiembre 4 al 7
23 134 | Unidad de Sistemas

| 24 135 | Unidad de Servicios Generales

25 140 | VICERRECTORIA FINANCIERA

26 141 | Direccion Técnica de Tesoreria Septi bre 11 al
27 142 | Unidad de Presupuesto eptiembre a
28 143 | Unidad de Contabilidad 14

29 144 | Unidad de Crédito y Cartera

30 150 EAI%%CJ)E_I/:\IIED DE CIENCIAS DE LAEDUCACION Y EL Septiembre 18
31 160 | FACULTAD DE SALUD Y REHABILITACION Septiembre 19

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Nota: Si al finalizar la vigencia del plan de capacitacion, algunas de las oficinas no cumplio con
la atencion de la visitas técnicas se procedera a dejar constancia en un memorando.

Las actividades programadas contaran con el acompafiamiento del personal de la Unidad de
Atencién al Ciudadano y de Archivo, miembros del Comité Institucional de Gestion y Desempefio
y Oficina de Control Interno.

7. REVISION Y ACTUALIZACION
El Plan de Trabajo de Gestion Documental, sera elaborado y actualizado por el equipo de

trabajo de la Unidad de Atencién al Ciudadano y de Archivo, revisado por el Secretario General
y aprobado por el Comité de Gestién y Desempenfio de la Institucion.

8. FORMATOS ASOCIADOS

NOMBRE DEL FORMATO cODIGO
o Tabla de Retencién Documental 1G,112.43.04.03
fo _Control del Expediente 1G.112.43.04.13
|o indice de Documento Electronico 1G.112.43.04.25
fo Inventario Unico Documental (FUID) 1G.112.43.04.30
o Rotulo Cajas 1G.112.43.04.24
o Rotulo Carpetas 1G.112.43.04.28
lo  Rotulo Soporte magnético 1G.112.43.04.37

9. REFERENCIAS DOCUMENTALES

Ley 594 de 2000 art. 18. Capacitacion para los funcionarios de archivo.

https://www.mintic.gov.co/portal/604/articles-15049_documento.pdf

Aprobaciéon del Documento

Nombre Responsable Firma Fecha
Elaboré | Daiana Riascos Moreno Contratista 18/01/2023
Diana P. Abadia Técnico Operativo
Reviso | Héctor Fabio Martinez A. Secretario General 20/01/2023
Luz Stella Murillo Zabala Directora Técnica de
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Aprob f/‘;ffnci:ema”do Arroyo Rector 24/01/2023
Control de Cambios
Version |Fecha de Descripcién de los Cambios Justificacion del
No. |Aprobacién P Cambio
1 11/02/2019 gclﬁagmon del Plan de Gestion Documental
Se actualiza cadigo y fecha del documento
2 16/03/2020 | Actualizacion de codigos segun tabla de [Actualizacion TRD
retencion documental
Modificacién de fechas de visitas y codigos :
Por su contenido cada
de formatos. - \
ano debera ser
3 12/01/2021 | El objetivo general se ajusta, las fechas de actual!zad.o’. Por
- e . actualizacion de
visitas  técnicas se actualizan, en ..
. . fechas de visitas
referencias documentales se incluye el técnicas
Acuerdo 042 de 2002 del AGN.
Se incluye “Nota” aclarando nuevos |se ajusta por actualizacion
4 15/03/2022 |lineamientos en las visitas técnicas de |de cronograma y
Gestiéon Documental. documentos del SIAC.
5 24/01/2023
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