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1. ASPECTOS GENERALES
1.1. INTRODUCCION

La Ley General de Archivos 594 de 2000, en su articulo 4°, establece los principios
generales que orientan la funcion archivistica. Entre ellos se destaca que los
archivos tienen como fin esencial disponer de la documentaciéon debidamente
organizada, de manera que la informacion institucional sea recuperable para el
servicio de la administracion, la atencion al ciudadano y la construccion de la
memoria histérica. En este sentido, los archivos deben alinearse con los fines
esenciales del Estado, especialmente el servicio a la comunidad, la garantia de los
derechos constitucionales y la promocion de la participacion ciudadana y el control

social.

Con base en los lineamientos impartidos por el Archivo General de la Nacion,
particularmente los establecidos en el articulo 21 de la Ley 594 de 2000, el articulo
2.8.2.5.10 del Decreto 1080 de 2015 y el articulo 15 de la Ley 1712 de 2014, se
procede a crear el Programa de Gestién Documental de la Corporacion Deportiva
de Pereira, garantizando el cumplimiento de los requisitos minimos exigidos para
este instrumento. Asimismo, se consideraron los resultados del diagndstico integral
de archivos realizado en la entidad, en el cual se analizaron los procesos internos,
las mesas de trabajo y las herramientas actualmente disponibles para la gestion

documental.
1.2. ALCANCE

El Programa de Gestion Documental es aplicable a los archivos de gestion, archivo
central y al centro de administracion documental de la Corporacidén Deportiva de
Pereira, considerando todos los procesos archivisticos que intervienen desde la

produccion del documento hasta su disposicion final. Su implementacion sera
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obligatoria en todas las dependencias y para todos los servidores publicos y
contratistas que generen, reciban o administren informacion en desarrollo de sus
funciones, con el fin de garantizar la integridad, autenticidad y conservacion de los

documentos institucionales.

El PGD abarca toda la informacién producida o recibida por la entidad, sin importar

su soporte, formato o medio de almacenamiento. Entre ellos se incluyen:

e Documentos fisicos y electrénicos.

e Archivos institucionales en cualquier soporte.

e Sistemas de informacién corporativos.

e Plataformas o sistemas de administracion documental.

e Servicios de mensajeria electronica.

e Portales web, intranet y extranet.

e Bases de datos y sistemas que las administran.

e Servidores, discos duros y dispositivos de almacenamiento portatil.
e Cintas de audio y video.

e Medios de respaldo o copias de seguridad (backup).

e Tecnologias en la nube utilizadas por la entidad.
1.3. OBJETIVO

Establecer el Programa de Gestion Documental (PGD) como el instrumento
archivistico de la Corporacion Deportiva de Pereira, destinado a orientar y planificar
la gestion de los documentos que la entidad produce o recibe en cualquier tipo de
soporte. Este programa se desarrolla conforme a los lineamientos del Archivo
General de la Nacién, con el proposito de garantizar el adecuado manejo del ciclo
vital de los documentos y asegurar su integridad, autenticidad y conservacion a lo

largo del tiempo.
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1.4. PUBLICO AL QUE VA DIRIGIDO

La gestidn documental es un proceso transversal que involucra a todas las
dependencias de la Corporacion Deportiva de Pereira. Considerando que en la
creacion y recepcion de documentos participan no solo los servidores de la entidad,
sino también actores externos, se hace indispensable que el Programa de Gestion
Documental sea disefiado, documentado y socializado con:

Funcionarios de la Corporacién Deportiva de Pereira.

Contratistas vinculados a la entidad.

Proveedores y aliados estratégicos.

Personas naturales o juridicas que establezcan relaciones contractuales con la

Corporacion.
1.5. GLOSARIO

Acceso a la informacion: Derecho que tiene toda persona a consultar los
documentos publicos, salvo aquellos con restricciones establecidas por la ley.

Administracion documental: Conjunto de actividades orientadas a planear,
organizar, controlar y regular la produccion, gestion, uso, conservacion y disposicion

final de los documentos.

Archivo: Conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por una
entidad en cumplimiento de sus funciones y conservados para su consulta, gestion

administrativa, control, investigacion o memoria institucional.

Archivo central: Unidad donde se agrupan documentos transferidos por los

archivos de gestion, una vez han cumplido su periodo de permanencia alli.
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Archivo de gestion: Conjunto de documentos en tramite o de consulta frecuente

gue permanecen en las dependencias donde fueron producidos.

Archivo histérico: Archivo que conserva documentos con valor secundario,

historico, cientifico o cultural, que deben preservarse de manera permanente.

Archivo General de la Naciéon (AGN): Entidad rectora de las politicas archivisticas
en Colombia, encargada de orientar y vigilar el cumplimiento de las normas en

materia de archivos.

Ciclo vital del documento: Etapas por las que pasa un documento desde su
creacion o recepcion, hasta su disposicion final (conservacion permanente o

eliminacion).

Clasificacion documental: Proceso de agrupar documentos segun las funciones,

actividades y estructura organico-funcional de la entidad.

Conservacion documental: Conjunto de medidas y procesos destinados a
proteger y mantener los documentos en buen estado fisico y digital.

Cuadro de clasificacion documental: Instrumento que refleja la estructura

organizacional de la entidad y relaciona sus series y subseries documentales.

Documento: Registro de informacion producido o recibido por la entidad,
independientemente del soporte, forma o medio.

Documento electréonico: Documento creado, recibido o almacenado mediante

medios digitales y que puede ser consultado o transmitido electronicamente.
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Expediente: Unidad documental compuesta por uno o varios documentos

relacionados entre si por un tramite, asunto o proceso.

Gestion documental: Proceso integral de administracion de documentos en todo
su ciclo vital, desde su creacidn hasta su disposicion final.

Metadatos: Informacion que describe el contexto, contenido y estructura de

documentos o archivos, facilitando su gestion y recuperacion.

Preservacion digital: Conjunto de acciones técnicas y administrativas para
garantizar el acceso y conservacion de documentos digitales a largo plazo.

Productor documental: Persona, dependencia o entidad que genera o recibe

documentos en el ejercicio de sus funciones.

Serie documental: Conjunto de documentos organizados que pertenecen a una

misma categoria funcional y se generan de manera continua.

Subserie documental: Subdivision de una serie documental que agrupa

documentos mas especificos dentro de la misma funcién o actividad.

Tabla de Retencion Documental (TRD): Instrumento archivistico que establece
los tiempos de permanencia de las series y subseries en cada fase del archivo y su

disposicion final.

Tabla de Valoracion Documental (TVD): Instrumento que determina el valor

primario y secundario de los documentos y orienta su disposicion definitiva.
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Transferencia documental: Remision de documentos entre fases del archivo (de

gestion a central, o de central a historico).

Valor primario: Valor administrativo, legal, fiscal o contable que hace que los

documentos sean utiles durante su gestion y tramite.

Valor secundario: Valor historico, cientifico, cultural o patrimonial que permite

conservar los documentos de manera permanente.

1.6. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL - PGD

Para el cumplimiento de las metas a corto, mediano y largo plazo contempladas en
el Programa de Gestion Documental - PGD de la Corporacion Deportiva de Pereira,
se contemplan requerimientos de tipo normativo, econdmico, administrativo y

técnico, los cuales se desarrollan a continuacion.
1.6.1. NORMATIVOS

La gestion de los archivos de la Corporacion Deportiva de Pereira se rige por un
conjunto de normas colombianas que establecen coémo deben administrarse,

organizarse, conservarse y protegerse los documentos publicos.

La Constitucidn Politica ordena a todas las entidades garantizar la transparencia, el
acceso a la informacidn y la adecuada conservacion de los archivos. Estas
obligaciones se desarrollan a través de leyes como la Ley 594 de 2000, que
establece los principios y responsabilidades de la gestion documental, y la Ley 1712
de 2014, que regula la transparencia y el acceso a la informacién publica e incluye
deberes especificos sobre la organizacion y disponibilidad de documentos. También
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inciden normas posteriores como la Ley 1755 de 2015 sobre el derecho de peticidn,
que obliga a conservar y gestionar adecuadamente las solicitudes y respuestas
emitidas por la entidad.

A nivel técnico, la entidad debe aplicar los lineamientos y estandares expedidos por
el Archivo General de la Nacion, contenidos en acuerdos como el 004 de 2019, 002
de 2014 y otros que regulan aspectos como tablas de retencion documental, gestion
de archivos electronicos, conservacion, eliminacion documental y organizacion de
fondos acumulados. Asimismo, la normativa sobre gobierno digital y seguridad de
la informacion exige proteger la integridad y disponibilidad de los documentos,

especialmente los electronicos.

En lo relacionado con la gestion de documentos electrénicos, la Corporacion
Deportiva de Pereira dara cumplimiento a la normativa vigente que regula la
produccion, gestion, conservacion, preservacion y acceso a los documentos de
archivo en soporte digital. En particular, se aplicaran las disposiciones contenidas
en la Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos, la Ley 527 de 1999 sobre
mensajes de datos, comercio electronico y firmas digitales, la Ley 1712 de 2014 en
materia de transparencia y acceso a la informacion publica, el Decreto 1080 de 2015
y el Decreto 1078 de 2015, asi como los lineamientos, acuerdos y directrices
expedidos por el Archivo General de la Nacion relacionados con la gestién de
documentos electronicos de archivo (SGDEA), metadatos, digitalizacion vy
preservacion digital a largo plazo.

Estas disposiciones se aplicaran garantizando los principios archivisticos de
autenticidad, integridad, fiabilidad, disponibilidad y conservacion de la informacion,
asegurando la validez juridica, técnica y administrativa de los documentos

electronicos producidos o recibidos por la entidad.
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En conjunto, toda esta normatividad guia la manera en que la Corporacion Deportiva
de Pereira debe administrar su archivo para asegurar transparencia, acceso

ciudadano, preservacion de la memoria institucional y cumplimiento legal.
1.6.2. ECONOMICOS

Los recursos econdmicos necesarios para la implementacion del PGD estan
alineados con los planes y proyectos formulados en el PINAR y se encuentran
incorporados en el plan de accién que establezca la Corporacion Deportiva de
Pereira para cada vigencia.

1.6.3. ADMINISTRATIVOS

La responsabilidad para la ejecucion del PGD estara en cabeza de la Direccion
Ejecutiva a través del Comité Interno de Archivo y la Coordinacion Administrativa,

articulada con la Oficina de Control Interno.
1.6.4. TECNOLOGICOS

La Corporacion Deportiva de Pereira debera contar con servidores con capacidad
suficiente para almacenar y respaldar el crecimiento de la informacion, asi como
para atender adecuadamente la demanda de los usuarios internos y externos. El
area de tecnologia de la entidad debera evaluar periddicamente las necesidades de
almacenamiento, basandose en el comportamiento y volumen de la informacion,
con el fin de asegurar el buen funcionamiento y disponibilidad de las herramientas

tecnoldgicas.

Asimismo, sera necesario definir criterios funcionales y no funcionales que permitan

seleccionar el tipo de herramienta mas adecuada para la automatizacion de los

10
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procesos de gestion documental. El Sistema de Gestibon de Documentos
Electrénicos de Archivo que adopte la Corporacion debe garantizar una
administracion integral de los documentos electronicos, permitiendo Ila
conformacién de expedientes digitales acordes con la estructura establecida en las
Tablas de Retencion Documental.

Para las actividades de digitalizacion, la entidad debera contar con un escaner de
alta gama, con un volumen diario recomendado de hasta 800 paginas y un
alimentador con capacidad para alrededor de 80 hojas. Igualmente, se requiere un
software de digitalizacion que permita editar, unificar y realizar control de calidad de
las imagenes, ademas de ofrecer opciones para capturar archivos digitales en
diferentes resoluciones conforme a los lineamientos del Archivo General de la

Nacion.
1.6.5. GESTION DEL CAMBIO

El area responsable de la gestion documental, en articulacion con la dependencia
encargada del talento humano de la Corporacion Deportiva de Pereira, trabajara en
el fortalecimiento de la cultura archivistica dentro de la entidad. Este esfuerzo
incluira la elaboracion de lineamientos para la formacion, socializacion vy
sensibilizacion dirigidos tanto a los servidores publicos como a los contratistas, con
el fin de promover buenas practicas y asegurar una adecuada gestion de los

documentos institucionales.

En este sentido, es fundamental desarrollar el Programa de Capacitacion del
Programa de Gestion Documental (PGD), el cual debe articularse con el Plan
Institucional de Capacitacién de la Corporacién. Este programa debera contemplar

un cronograma de actividades orientado a disenar estrategias de capacitacion y

11
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sensibilizacion en temas archivisticos generales y especificos relevantes para toda
la entidad, entre ellos:

a. Normatividad archivistica vigente

b. Responsabilidades de los servidores frente a la administracién de documentos
c. Politica de Gestion Documental de la entidad

d. Gestion de documentos electronicos

e. Uso y aplicacién de las Tablas de Retencion y de Valoracion Documental

f. Procesos técnicos de la gestion documental

g. Manejo y actualizacion de los instrumentos archivisticos

Asimismo, la Corporacion debera contar con personal capacitado que pueda
orientar, asesorar y acompanar a las distintas areas en la implementacion de estas
practicas, resolviendo dudas y replicando el conocimiento de acuerdo con los
lineamientos definidos por el Grupo de Gestion Documental.

2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

La Ley 594 de 2000 senala que los documentos son la evidencia formal de las
decisiones y actuaciones de las entidades publicas, y que los archivos son
esenciales para el buen funcionamiento administrativo, econdémico, cultural y
politico del Estado, asi como para la administracion de justicia. Los documentos
permiten dejar constancia de los hechos, las gestiones realizadas y la historia
institucional, ademas de respaldar los derechos de las personas y la labor de las
entidades.

Segun el articulo 21 de esta misma ley, todas las entidades publicas estan obligadas

a disefiar y aplicar un Programa de Gestion Documental. Este programa puede

12
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incorporar el uso de tecnologias y diferentes tipos de soporte, siempre garantizando
el cumplimiento de los principios y procesos archivisticos definidos por el pais.

En ese marco, los procesos archivisticos —Planeacion, Produccion, Gestion y
Tramite, Organizacion, Transferencia, Disposicion Final, Preservacion a Largo
Plazo y Valoracion Documental— deberan integrarse al Sistema Integrado de
Gestion de la Corporacion Deportiva de Pereira. Esta articulacion debe realizarse
conforme a lo establecido en el articulo 2.8.2.5.9 del Decreto 1080 de 2015, que
reglamenta la gestion documental en las entidades publicas.

2.1. PLANEACION

Desde la creacion del Comité Interno de Archivo y Gestion Documental de la
Corporacion Deportiva de Pereira, se han definido lineamientos para supervisar y
aprobar las diferentes herramientas archivisticas que respaldan la ejecucion de las
actividades previstas en el Programa de Gestion Documental, asi como la
implementacion de las tablas de valoracion y las tablas de retencion documental.
De igual manera, el Plan Institucional de Archivos — PINAR se ha consolidado como
la guia para proyectar las estrategias en materia de gestion documental, de acuerdo
con las necesidades de la entidad y las directrices emitidas por la Direccidon
Ejecutiva y el Comité Interno de Archivo y Gestion Documental.

Partiendo del diagnostico actual de los instrumentos archivisticos, el mapa de ruta
del PINAR y teniendo en cuenta la capacidad técnica y administrativa de la
corporacion y del Comité Interno de Archivo, se plantean las siguientes actividades:

Actividades a Tipo de

Criterios Desarrollar Requisito

Tiempo de Ejecucion

13
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Legal

Funcional

Tecnolégico

Corto
plazo
(2026)

Mediano
plazo
(2026-
2027)

Largo
plazo
(2028)

Administracion
Documental

Estructurar,
aprobar y publicar
la Politica de
Gestion
Documental.

<

Ajustar el Proceso
de Administracion
Documental
incorporando
procedimientos y
actividades segun
el ciclo de gestion
documental.

Actualizar,
aprobar, difundir e
implementar las
Tablas de
Retencion
Documental
conforme a
cambios en la
estructura de la
entidad.

Elaborar y publicar
el indice de
Informacion
Clasificada y
Reservada (Ley
1712 de 2014, art.
20).

Identificar y
actualizar los
registros de
activos de
informacion.

14
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Adoptar, disefar y
publicar el
Esquema de
Publicacién de VARVARYS v
Informacion (Ley
1712 de 2014, art.

12).
Disefar y aplicar
Sistema de el modelo de
gestion de requisitos para la
documentos gestion de VARVARVARV/ v/
electronicos de |documentos
archivos. electronicos de
archivo.

2.2. PRODUCCION

La etapa de produccion documental comprende todas las actividades relacionadas
con la creacion, recepcion y disefio de los documentos que generan cada una de
las areas de la Corporacion Deportiva de Pereira en el desarrollo de sus funciones.
Su objetivo es asegurar que los documentos se generen de manera adecuada,
coherente, controlada y conforme a los lineamientos normativos y archivisticos

vigentes.
La correcta produccion documental permite garantizar la autenticidad, integridad,
disponibilidad y confiabilidad de la informacion institucional desde el momento de
su origen.

2.2.1. OBJETIVOS DE LA PRODUCCION DOCUMENTAL

a. Asegurar que los documentos generados por la entidad cumplan con

estandares técnicos, administrativos y normativos.

15
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b. Unificar la creacion de documentos para evitar duplicidades, incoherencias o

informacion incompleta.

c. Garantizar que la produccidon documental

misionales y administrativas de la entidad.

responda a las funciones

d. Controlar la entrada de documentos recibidos, asegurando su correcta

radicacion, registro y canalizacion.

Para fortalecer el proceso de produccion se plantean las siguientes actividades:

Criterios

Actividades a
Desarrollar

Tipo de
Requisito

Tiempo de Ejecucion

Administrativo

Legal
Funcional
Tecnolégico

Corto
plazo
(2026)

Mediano
plazo
(2026-
2027)

Largo
plazo
(2028)

Regular,
Organizar y
Estandarizar
Procesos de
Produccién
Documental

Verificar que los
documentos
creados cumplan
con la
normatividad
archivistica
vigente.

Implementar la
codificacion
institucional para
todos los
documentos
oficiales.

Definiry
estandarizar los
formatos oficiales
utilizados en los
procesos de la
Corporacion.

16
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Controlar la
produccion de
documentos para | ./ v v
evitar duplicidades
o registros
innecesarios.
Identificar los
flujos
documentales v v v
generados por
cada
dependencia.
Capacitar al
personal
responsable en la
correcta v v
produccion y
recepcion
documental.
Disefar y aplicar
controles para
garantizar que los
documentos v v v
producidos
correspondan a
funciones
misionales.

2.3. GESTION Y TRAMITE

La etapa de Gestion y Tramite comprende el conjunto de actividades relacionadas
con la radicacion, circulacion, seguimiento y respuesta de los documentos que debe
tramitar la Corporacion Deportiva de Pereira. Su propdsito es asegurar que la
informacion institucional fluya de manera oportuna, ordenada y verificable entre las
diferentes dependencias, garantizando el cumplimiento de los tiempos legales y

administrativos.

17
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Esta fase contribuye a la transparencia, a la adecuada atencién de usuarios y a la

eficiencia en la gestion interna, mediante procedimientos estandarizados y el uso

de herramientas tecnologicas que fortalecen la trazabilidad documental.

Para dar cumplimiento a esta fase se ejecutaran las siguientes actividades:

Criterios

Actividades a
Desarrollar

Tipo de

Requisito

Tiempo de Ejecucién

Administrativo

Legal

Funcional

Tecnolégico

Mediano
plazo
(2026-
2027)

Corto
plazo
(2026)

Largo
plazo
(2028)

Gestion
Documental

Implementar
lineamientos para la
radicacion unica de
comunicaciones
oficiales internas y
externas.

<

Definir y documentar
el flujo de tramite para
cada tipo de
documento
(peticiones,
comunicaciones,
contratos, informes).

Crear y difundir el
manual de tramite
documental para toda
la Corporacion.

Implementar alertas y
mecanismos de
seguimiento para los
tiempos de respuesta
de PQRS y demas
tramites
administrativos.
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Optimizar los canales
de recepcién
documental (correo v
institucional,
ventanilla unica,
radicacion digital).

Integrar el registro de
comunicaciones
oficiales al Sistema
Integrado de Gestion
y a la plataforma
tecnoldgica
institucional.

Implementar controles
para verificar el

cumplimiento de los v
tiempos de tramite
establecidos por la
Ley 1755 de 2015.

Definir un
procedimiento para la
gestion de
documentos que
requieren firma digital
o electronica.

Realizar capacitacion
periddica al personal
sobre tramite v
documental,
radicacion y flujo de
comunicaciones.

Implementar un
sistema de
trazabilidad para
conocer en tiempo
real el estado de los
documentos en
tramite.

2.4. ORGANIZACION
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La organizacion documental comprende todas las acciones dirigidas a clasificar,
ordenar y describir los documentos que produce o recibe una entidad. Este proceso
es parte esencial de la gestion archivistica y debe aplicarse en cada uno de los
archivos institucionales: Archivo de Gestion, Archivo Central y Archivo Historico. Su
correcta implementacion facilita la valoracion documental, permite planear
adecuadamente las actividades internas y garantiza que los usuarios puedan
localizar la informacién con facilidad. Ademas, agiliza la consulta, la transferencia y
la disposicion final, gracias a la correcta ejecucion de las etapas de clasificacion,
ordenacion y descripcion.

2.4.1. CLASIFICACION DOCUMENTAL:

Consiste en agrupar los documentos de acuerdo con lo definido en la Tabla de
Retencion Documental (TRD) o la Tabla de Valoracion Documental (TVD),
identificando series, subseries, tipos y unidades documentales segun las funciones
de cada dependencia. En esta etapa se aplica el Principio de Procedencia, que
establece que los documentos deben organizarse respetando la dependencia que
los generd y las agrupaciones documentales definidas en los instrumentos

archivisticos.
2.4.2. ORDENACION DOCUMENTAL:

Se refiere a la ubicacion de los documentos dentro de sus unidades documentales
siguiendo el orden cronoldgico en que fueron producidos. Este proceso aplica el
Principio de Orden Original, que indica que los documentos deben conservar el
orden en que surgieron durante su tramite. Esto implica que el documento con la

fecha mas antigua debe quedar al inicio de la carpeta y el mas reciente al final.
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2.4.3. DESCRIPCION DOCUMENTAL:

Con el fin de mantener el control de los documentos en todas sus fases, cada
dependencia debe elaborar los inventarios documentales correspondientes
utilizando el Formato Unico de Inventario Documental (FUID), establecido por el
Archivo General de la Nacion. En este inventario debe indicarse el propdsito del
registro, que puede estar asociado a transferencias primarias o secundarias,
valoracién de fondos acumulados, procesos de fusion o supresién institucional, o

movimientos de personal como vinculacién o retiro.

A partir de estos lineamientos, se plantean las actividades que permitiran iniciar y

desarrollar adecuadamente la organizacion documental dentro de la entidad.

Tipo de . . r
Requisito Tiempo de Ejecucion
o)
= 5|8 Med
I Actividades a ®_| 8|5 ediano
Criterios Desarrollar % 5| S §7 Corto plazo Largo
|0 g|o plazo (2026- plazo
= 3o (2026) 2027) (2028)
o) (=
<
Identificar y agrupar
los documentos
segun las seriesy |V |V v
subseries definidas
- ‘2 en la TRD.
Clasificacion, . —
< - Aplicar el Principio
Ordenacion y de Procedencia para
Descripcion : P
ubicar
correctamente los |V |V v
documentos segun
su dependencia
productora
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Ordenar los
documentos
cronolégicamente | V/ v
dentro de cada
unidad documental
Rotular
correctamente las
unidades
documentales v v v
siguiendo
estandares
institucionales
Capacitar al
personal sobre
clasificacion, v v
ordenacion y
descripcion
documental

2.5. TRANSFERENCIA

Las transferencias documentales corresponden al traslado organizado de
documentos desde el archivo de gestion hacia el archivo central, y posteriormente
al archivo historico, siguiendo lo establecido en las Tablas de Retencion Documental
y las Tablas de Valoracién Documental vigentes de la Corporacion Deportiva de

Pereira.

Con el fin de hacer seguimiento adecuado a este proceso, el Centro de
Administracion Documental debe mantener actualizados de manera permanente los
instrumentos de control y los instrumentos archivisticos que soportan la gestion de
transferencias, garantizando asi un manejo ordenado y coherente de la informacion

institucional.
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En la actualidad, el proceso de transferencias presenta avances limitados, segun el
diagnostico realizado, este proceso refleja un alto nivel de incumplimiento, por lo
cual se propone implementar un conjunto de actividades orientadas a fortalecer su
ejecucion y asegurar que las transferencias documentales se realicen de manera

oportuna, eficiente y conforme a la normatividad archivistica.

Tipo de

Requisito | 11emPpo de Ejecucion

Mediano
plazo
(2026-
2027)

Actividades a

Desarrollar Corto

plazo
(2026)

Largo
plazo
(2028)

Criterios

Administrativo
Legal
Funcional
Tecnolégico

Incluir en el
proceso de
administracion
documental el
procedimiento para
la realizacién de las viviv v
transferencias
documentales, en
Preparaciony |el que se incluyan
Validacion de |las actividades y
las responsables de
Transferencias |las mismas.
Documentales |Establecer
lineamientos para
la implementacion
de las
transferenciasde |V |V |V |V v
documentos que se
encuentran en
medios
electronicos.
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Describir los
aspectos generales
que deben
contemplarse en el
momento de
recepcionar las
transferencias
documentales e
incluirlas en el
procedimiento.

Tu Mejor Opcion

Definir los métodos
y técnicas de
migracion, de tal
forma que se
garantice la
usabilidad y
seguridad de la
informacion.

2.6. DISPOSICION DE DOCUMENTOS

La disposicidn de documentos consiste en determinar, en cualquiera de las fases

del archivo, qué documentos deben conservarse temporalmente, mantenerse de

forma permanente o eliminarse, conforme a lo establecido en las Tablas de

Retencién Documental y las Tablas de Valoracion Documental. Con el propdsito de

fortalecer este proceso, se proponen diversas actividades que permitan asegurar

una adecuada conservacion, seleccion y eliminacion de los documentos, siguiendo

los criterios y lineamientos definidos en dichos instrumentos archivisticos.

Criterios

Actividades a
Desarrollar

Tipo de
Requisito

Tiempo de Ejecucién
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Administrativo

Tu Mejor Opcion

Legal

Funcional

Tecnolégico

Corto
plazo
(2026)

Mediano
plazo
(2026-
2027)

Largo
plazo
(2028)

Disposiciéon
Final
Documental

Revisar las series y
subseries
documentales segun
las TRD y TVD para
determinar su
conservacion o
eliminacion.

<

Preparar los
expedientes que
deban conservarse de
forma permanente
para su transferencia
al archivo historico.

Elaborar actas de
eliminacion
documental y
someterlas a
aprobacion del Comité
Interno de Archivo y
Gestiéon Documental.

Digitalizar documentos
que deban
conservarse
permanentemente,
siguiendo los
lineamientos técnicos
del AGN.

Consolidar informes
anuales de
disposicion
documental para
control y seguimiento
institucional.
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PRESERVACION A LARGO PLAZO

Conjunto de procedimientos, lineamientos y controles aplicados a los documentos

a lo largo de su ciclo de vida, orientados a asegurar su preservacion integral y su

disponibilidad a largo plazo, sin importar el formato, soporte o sistema en el que se

encuentren almacenados. Este proceso garantiza la estabilidad, autenticidad y

accesibilidad de la informacién institucional, protegiéndola frente a riesgos

operativos, tecnologicos y ambientales.

Para dar cumplimiento a este proceso documental se ejecutaran las siguientes

actividades.

Criterios

Actividades a
Desarrollar

Tipo de
Requisito

Tiempo de Ejecucion

Administrativo
Legal

Funcional

Tecnolégico

Corto
plazo
(2026)

Mediano
plazo
(2026-

Largo
plazo
(2028)

2027)

Sistema
Integrado de
Conservacion

Realizar diagnéstico
del estado fisico y
digital de los
documentos para
identificar riesgos y
necesidades de
preservacion.

<

Definir y aplicar
estandares de
digitalizacién para
garantizar la
estabilidad y calidad
de los documentos
electronicos.
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Crear y actualizar
protocolos de
preservacion a largo
plazo conformea |V |V v
los lineamientos del
Archivo General de
la Nacion.
Establecer los
diferentes
mecanismos que
brinden seguridad
de la informacion
fisica y electronica, |V |V |V |V v v
de tal forma que se
garantice su
disponibilidad,
acceso e
inalterabilidad.
Documentar
incidencias de
deterioro y aplicar
acciones correctivas | V/ v v
para garantizar la
continuidad de la
preservacion.

2.8. VALORACION

Con el proposito de determinar los valores primarios y secundarios de los
documentos producidos por la Corporacion Deportiva de Pereira, y asegurar que
aquellos con relevancia administrativa, legal, fiscal o histdrica sean conservados
adecuadamente desde el momento de su produccion, se desarrolla el proceso de
valoracion documental. Este procedimiento permite definir el tiempo de
permanencia de los documentos en cada fase del archivo y establecer su
disposicion final. Los resultados de este analisis se materializan en las Tablas de
Retenciéon Documental (TRD) y en las Tablas de Valoracién Documental (TVD),
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instrumentos esenciales para garantizar la proteccion del patrimonio documental

institucional.

Para fortalecer el proceso de valoracion documental y asegurar su correcta

aplicacion en todas las dependencias de la Corporacion Deportiva de Pereira, se

implementaran las siguientes actividades, orientadas a identificar el valor,

permanencia y destino final de los documentos de archivo, conforme a la normativa

archivistica vigente.

Criterios

Actividades a
Desarrollar

Tipo de

Requisito

Tiempo de Ejecucién

Administrativo

Legal
Funcional
Tecnolégico

Mediano
plazo
(2026-
2027)

Corto
plazo
(2026)

Largo
plazo
(2028)

Valoracion
Documental
Institucional

Actualizar la Matriz
de Valoracién, con
las nuevas series y
subseries
documentales que
genera la
Corporacion

<

Implementar
revisiones periddicas
dela TRDy TVD
para mantener su
vigencia frente a
cambios normativos
o funcionales.

Socializar con todas
las areas los
resultados de la
valoracioén
documental y sus
implicaciones en el
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ciclo de vida del
documento.
Integrar los criterios
de valoracion
documental en los v v V
procedimientos de
gestion y tramite
institucional.
Elaborar o actualizar
las Tablas de
Valoracion ViV v
Documental para
definir disposicion
final y permanencia.

3. FASE DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

La primera fase prevista para el disefio del Programa de Gestion Documental (PGD)
se cumple mediante la formulacion y estructuracion del presente documento. En
cuanto a la implementacion, operacion y seguimiento del PGD, se han definido
acciones a corto, mediano y largo plazo, en coherencia con las actividades propias
de cada proceso institucional. La Direccion Ejecutiva, con apoyo de la coordinacion
administrativa y la Oficina de Control Interno, sera la responsable de liderar y

garantizar su ejecucion.
3.1. FASE DE EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA
Corresponde a la etapa en la que se despliegan las estrategias, herramientas y

lineamientos necesarios para implementar el PGD en toda la Corporacién Deportiva

de Pereira.
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Elaboracion de estrategias de gestidn del cambio institucional por parte del
area encargada de Comunicaciones, con el fin de facilitar la adopcion del
PGD.

Inclusion de procesos de capacitacion en gestion documental dentro del plan
institucional anual de formacion, liderado por la Direccion de Gestion Humana

en articulacion con el Centro de Administracion Documental.

Desarrollo de instructivos especificos para la aplicacién de los lineamientos
definidos en el PGD, asegurando su articulacion con los demas procesos de

la Corporacion.
Socializacién permanente de las funcionalidades y herramientas disefiadas

para gestion documental, con el propdsito de optimizar los procesos, tramites

y procedimientos internos.

FASE DE SEGUIMIENTO

Etapa que comprende el monitoreo permanente del PGD, mediante actividades de

revision, control y evaluacion de su cumplimiento.

La Direccion Ejecutiva realizara el seguimiento al cumplimiento de las metas

establecidas en el cronograma del PGD para cada proceso.
Las areas responsables de la implementacion del PGD supervisaran de

manera continua las herramientas fisicas y electronicas utilizadas para la

gestion documental dentro de la Corporacion.
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e Através de auditorias internas se verificara que la produccion documental se
ajuste a los lineamientos, politicas y disposiciones establecidas, en
concordancia con la Tabla de Retencion Documental vigente.

e La Direccion Ejecutiva, por medio del Comité Interno de Archivo, la
Coordinacion Administrativa y la Oficina de Control Interno, llevara a cabo
controles periédicos que permitan identificar posibles cambios que puedan

generar impactos en la gestion documental institucional.

3.3. FASE DE MEJORA

Corresponde a la etapa en la que se promueve la actualizacion, innovacion y
optimizacién continua de los procesos y actividades del PGD de la Corporacion
Deportiva de Pereira.

Se desarrollaran acciones correctivas, preventivas y de mejora derivadas de los
resultados obtenidos en los procesos de evaluacion y seguimiento. Asimismo, se
tendra en cuenta el mapa de riesgos diagnosticados en el PINAR, con el fin de
definir medidas que permitan mitigar impactos negativos y fortalecer la gestion

documental, asegurando su correcta evolucion y sostenibilidad.
4. PROGRAMAS ESPECIFICOS

La definicion de los programas especificos que integran el Programa de Gestion
Documental (PGD) y su adecuada implementacion tiene como finalidad orientar a
la Corporacion Deportiva de Pereira en el tratamiento de los documentos producidos
tanto en formato fisico como digital, asi como en la administracion de los sistemas,

medios y controles asociados a su gestion.
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Bajo este marco, los planes adoptados por la Corporacién se estructuran siguiendo

la siguiente metodologia general:

Planeacién de los programas especificos, aplicando metodologias
institucionales adecuadas para cada tematica, e involucrando a las areas que

se requieran segun sus funciones y responsabilidades.

Documentacion de la metodologia, lineamientos y directrices de cada uno de
los programas especificos, garantizando que respondan a los requerimientos

normativos y técnicos establecidos.

Una vez los documentos del PGD y de los programas especificos sean
formulados, aprobados y oficializados, estos se integraran como

componentes esenciales de la gestion documental institucional.

Las actualizaciones, ajustes y actividades derivadas de estos programas
seran de cumplimiento obligatorio para todas las dependencias de la

Corporacion, garantizando asi su correcta implementacién y sostenibilidad.

PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS

Propésito Implementar un modelo unificado para la creacion y uso de

formatos y formularios fisicos y digitales, definiendo sus
caracteristicas, atributos, autenticidad y tipologia documental
para facilitar su identificacion, clasificacion y descripcion dentro
de la Corporacién Deportiva de Pereira.

Objetivo e Asegurar que todos los documentos cumplan con los

estandares institucionales de forma y contenido.

e Estandarizar la produccion de documentos fisicos y
electrénicos en toda la Corporacion.

Justificacion | La normalizacion asegura coherencia documental, mejora la

eficiencia administrativa y permite un uso adecuado de
herramientas tecnoldgicas, garantizando la correcta gestién de
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la informacion institucional.

Alcance

Aplica a todos los formatos y formularios utilizados en los
procesos y procedimientos de la Corporacién. Las tipologias
resultantes deben incorporarse en la TRD y alinearse con el
Listado Maestro de Documentos.

Lineamientos

Los formatos deben permitir su uso en sistemas de
informacion, consulta y migracion tecnologica.

La produccion documental debe corresponder a series y
subseries de la TRD.

Deben cumplir con requisitos de autenticidad, integridad,
fiabilidad y disponibilidad.

Actividades

Revision del Listado Maestro de Documentos: Analizar y
validar el listado frente a las tipologias de la TRD.

Identificacion de formatos existentes: Ubicar, clasificar y
evaluar los formularios utilizados en procesos
administrativos y deportivos.

Establecer los lineamientos que orientaran el disefio,
creacion, actualizacion, divulgacion y administracion de los
documentos generados mediante formatos y formularios,
tanto fisicos como digitales. Estos lineamientos deberan
considerar los siguientes elementos fundamentales:

a. Estructura documental: Definicion clara de los
componentes, disefio y organizacion interna de cada
formato o formulario.

b. Método de produccion: Determinacién del procedimiento
y herramientas utilizadas para la creacion y emision de
los documentos.

c. Autenticacion y acceso: Definicion de los mecanismos
de validacién, permisos y controles que garanticen el
uso adecuado de los documentos.

d. Seguridad de la informacion: Aplicacion de medidas que
aseguren proteccion, integridad y disponibilidad de los
documentos.
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e. Interoperabilidad: Asegurar la compatibilidad de los
formatos con los sistemas institucionales actuales y
futuros.

e Asegurar que todos los formatos y formularios

institucionales estén alineados con el mapa de procesos de

la Corporacion Deportiva de Pereira.

e Estandarizar y unificar los formatos y formularios
actualmente utilizados en la Corporacion.

e Actualizar los formatos y formularios electronicos para que
mantengan coherencia y uniformidad con los documentos
elaborados en medio fisico.

¢ Mantener actualizado de manera permanente el Listado
Maestro de Formatos y Formularios de la Corporacién.

Beneficios

e Optimiza la generacion de documentos, evitando
duplicidades y producciones innecesarias.

e Reduce los costos asociados al almacenamiento fisico y
promueve la implementacién de la politica de cero papeles
en la Corporacion.

e Agiliza y mejora los procesos archivisticos y
administrativos, facilitando el trabajo diario de las areas de
la entidad.

Responsables

e Direccién Ejecutiva

e Coordinacion Administrativa

e Oficina de Control Interno

PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES

Propésito

Implementar acciones y directrices que aseguren la proteccion
de los documentos esenciales de la Corporacion, aquellos que

por su relevancia deben conservarse en condiciones especiales

para garantizar la continuidad administrativa, operativa y
deportiva de la entidad.
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e Implementar medidas que aseguren la preservacion y
proteccion de los documentos vitales identificados en la
Corporacion, evitando su pérdida, manipulacion indebida o
alteracion.

Objetivo . .

e Asegurar que, ante cualquier emergencia o evento que
afecte la operacién, la Corporacion pueda continuar sus
funciones gracias a la custodia adecuada de los documentos
esenciales que respaldan su identidad, decisiones y
trayectoria institucional.

Los documentos vitales son fundamentales para garantizar la
continuidad administrativa, deportiva y financiera de la
Corporacion Deportiva de Pereira, ya que contienen informacion
esencial sobre la misidn, obligaciones, procesos y actividades
que sustentan su funcionamiento. Su preservacion evita riesgos
y pérdidas que afectarian la gestion institucional.

Justificacion

Este programa aplica a todos los documentos —tanto fisicos
como digitales— que se producen, reciben, tramitan y consultan
dentro de la Corporacion y que son esenciales para demostrar el
cumplimiento de su mision deportiva y administrativa.

Alcance

¢ Identificacion archivistica: Determinar qué documentos son
vitales segun las Tablas de Retencién Documental y las
Tablas de Valoracion Documental vigentes.

. . e Conservacion: Implementar medidas de preservacion

Lineamientos :
adecuadas para proteger los documentos esenciales.

e Recuperacion y consulta: Establecer mecanismos que
permitan acceder y recuperar la informacion vital de manera
agil y eficiente cuando se requiera.

¢ Identificar los documentos vitales de la Corporacion
Deportiva de Pereira.

e Elaborar y mantener actualizado un inventario detallado con
su ubicacién y estado de conservacion.

Actividades

¢ En documentos electronicos, definir la frecuencia de copias
de respaldo y los mecanismos de seguridad necesarios.

e Actualizar periédicamente el inventario y verificar el estado
de conservacion de los documentos vitales.
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la mision deportiva, vision y objetivos de la Corporacion.

y administrativas, aportando valor al patrimonio documental
institucional.

Asegura la continuidad operativa y administrativa ante
emergencias o fallas.

e Permite reconstruir la historia institucional como evidencia de

e Soporta el cumplimiento de obligaciones legales, financieras

Responsables

* Direccion Ejecutiva
+ Coordinacion Administrativa

» Oficina de Control Interno

PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACIONES

Promover una cultura archivistica entre los colaboradores de la
Corporacion Deportiva de Pereira, resaltando la importancia de

Proposito la gestion documental en las actividades administrativas,
deportivas, operativas y estratégicas de la entidad.
Disenar e implementar espacios de formacién que aborden

Objetivo temas relacionados con la gestion de documentos,

fortaleciendo las competencias del personal en esta materia.

Justificacion

La preservacion y manejo adecuado de los documentos debe
garantizarse desde su creacién en cada area. Por ello, es
fundamental fortalecer la cultura archivistica dentro de la
Corporacion, asegurando que todos los funcionarios asuman la
responsabilidad del correcto manejo del archivo institucional.

Alcance

Aplica a todos los colaboradores que generan, tramitan,
consultan o custodian documentos dentro de la Corporacion,
asi como al personal encargado de apoyar la normalizacion y
procesos de gestion documental.

Lineamientos

Capacitar de manera continua al personal de la Corporacion
sobre los procesos, procedimientos y directrices que hacen
parte del Programa de Gestion Documental.
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e Definir la metodologia, materiales y dinamica de las
capacitaciones y talleres dirigidos a los funcionarios.

e Hacer seguimiento y evaluar el impacto de las
capacitaciones para medir la apropiacion de los temas y
detectar necesidades adicionales.

e Desarrollar campafias internas de divulgacion y
sensibilizacion sobre las politicas y buenas practicas de
gestién documental.

Beneficios

e Fortalecimiento del conocimiento archivistico entre los
colaboradores de la Corporacion.

e Cumplimiento de los lineamientos establecidos en materia
de gestion documental.

e Impulso a la gestion del cambio institucional.

e Mejores practicas en el manejo, cuidado y preservacion de
los documentos.

Responsables

e Direccion Ejecutiva
e Coordinacion Administrativa

e Oficina de Control Interno

PROGRAMA DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

Establecer las acciones y lineamientos que garanticen la
permanencia, integridad, autenticidad y acceso futuro de los

Proposito documentos digitales producidos por la Corporacion Deportiva
de Pereira, asegurando su conservacion a través del tiempo.
Implementar mecanismos técnicos, administrativos y
tecnoldgicos que permitan preservar los documentos

Objetivo electronicos, facilitando su consulta, recuperaciéon y uso

continuo, aun cuando las plataformas y tecnologias
evolucionen.
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Tu Mejor Opcion

La produccion documental digital aumenta cada afio y se
encuentra expuesta a riesgos tecnoldgicos, pérdida de datos,
obsolescencia de formatos y fallas en los sistemas. Por ello, la
Corporacion requiere un programa orientado a garantizar la
proteccion y preservacion estable de la informacion digital que
respalda procesos administrativos, financieros y deportivos.

Este programa se fundamenta en la normativa archivistica y
tecnoldgica vigente que regula la gestion y preservacion de los
documentos electronicos en las entidades publicas, en especial
la Ley 594 de 2000, la Ley 527 de 1999, la Ley 1712 de 2014,
el Decreto 1080 de 2015 y los lineamientos expedidos por el
Archivo General de la Nacion en materia de preservacion
digital y documentos electronicos de archivo.

Alcance

Aplica a todos los documentos electronicos creados, recibidos,
gestionados o almacenados por la Corporacién Deportiva de
Pereira, sin importar su tipo, formato o procedencia, que sean
necesarios para la misién institucional o su trazabilidad.

Lineamientos

e Aplicar los principios archivisticos de autenticidad,
integridad, fiabilidad y disponibilidad en todos los
documentos digitales.

e Garantizar mecanismos de respaldo y recuperacion
periodica (backups).

e Realizar migraciones o conversiones de formato cuando los
sistemas lo requieran.

e Establecer controles de seguridad frente a accesos no
autorizados o alteraciones.

e Asegurar que el SGDEA cumpla estandares de
interoperabilidad y preservacion.

e Mantener la documentacién técnica y metadatos de cada
documento digital.

e Garantizar la autenticidad, integridad, fiabilidad,
disponibilidad y accesibilidad de los documentos digitales a
lo largo del tiempo.

38




Actividades

~——r
CORDEP

CORPORACION DEPORTIVA DE PEREIRA

Tu Mejor Opcion

Identificar los documentos digitales que requieren
preservacion a largo plazo.

Clasificar documentos segun su valor administrativo, legal,
financiero o historico.

Definir formatos digitales seguros y recomendados para
preservacion (PDF/A, TIFF, XML, etc.).

Ejecutar copias de seguridad con periodicidad definida por
el area de Tl.

Implementar procedimientos de migracion y conversion
ante obsolescencia tecnoldgica.

Documentar metadatos descriptivos, técnicos y
administrativos de los documentos.

Realizar pruebas periddicas de recuperacion de informacion

(restore).

Mantener actualizado el inventario de documentos digitales
preservados.

Capacitar al personal sobre practicas de preservacion
digital.

Beneficios

Garantiza la conservacion de la memoria institucional
digital.

Protege los documentos frente a pérdida, corrupcién de
datos u obsolescencia.

Asegura acceso continuo y confiable a documentos
esenciales.

Facilita auditorias, control interno y transparencia
institucional.

Reduce riesgos informaticos y fortalece la seguridad digital.
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* Direccion Ejecutiva
Responsables | - Coordinaciéon Administrativa

* Comité Interno de Archivo

5. ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA
CORPORACION.

La gestion documental es transversal y apoya todos los procesos de la entidad —
tanto estratégicos, misionales como de apoyo—, por lo que debe desarrollarse de
manera eficaz, eficiente, efectiva y con total transparencia. Para cumplir
correctamente con las obligaciones relacionadas con la administracion de
documentos, los sistemas de gestion institucional aportan los lineamientos
necesarios para que los procedimientos, controles, evaluaciones y acciones de

mejora se realicen conforme a la normativa vigente.

Por lo anterior, el programa de gestion documental se articula con el Plan
Estratégico Institucional (PEI), con el Plan Institucional de Archivos —PINAR-y, en
general, con los demas planes, programas y lineamientos que estructuran la gestion
de la Corporacion Deportiva de Pereira. Esto permite que se convierta en un
instrumento integral y transversal, alineado con la planificacion corporativa y con la

normatividad vigente en materia archivistica, en los siguientes procesos.

e El cumplimiento de los requisitos administrativos, legales, normativos y

tecnoldgicos aplicables a la Corporacion.

e La adecuada ejecucion de los procesos, procedimientos y actividades que

generan informacién dentro de la entidad.
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El control y administracion de los registros y documentos asociados a las
Tablas de Retencion Documental (TRD), asegurando que respalden las

actuaciones institucionales.

La simplificacion de tramites y el uso responsable del papel, favoreciendo
practicas sostenibles.

La aplicacion de politicas orientadas a la optimizacién y buen uso de los

recursos.

El manejo adecuado, seguro y oportuno de la informacién, garantizando su
disponibilidad cuando se requiera.

La conservacion de evidencias documentales que permitan la trazabilidad de
las decisiones y acciones de la Corporacion.

La preservacion de la informacion a largo plazo, asegurando su integridad y

acceso futuro.
El cumplimiento de principios como eficacia, eficiencia, impacto,
transparencia, modernizacién, oportunidad, economia y orientacion al

usuario y al deportista.

La implementacién de mecanismos de evaluacion, seguimiento, medicion e

indicadores que permitan verificar el desempefio del sistema.

La promocién de la mejora continua en todos los procesos relacionados con

la gestion documental.
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6. ACTUALIZACION DEL PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS

El Programa de Gestion Documental y todos sus componentes deberan actualizarse
cada vez que se presenten cambios en la normatividad vigente, se modifique el
diagnodstico general del archivo o surjan nuevos planes y programas que deban

alinearse con las metas y necesidades de la Corporacién Deportiva de Pereira.

La responsabilidad de mantener actualizado el PGD corresponde al area encargada
de la Gestion Documental de la Corporacion, bajo la Direccion Ejecutiva, con apoyo
de la Coordinacion Administrativa y con el acompafamiento del Comité Interno de
Archivo.

6.1. CONTROL DE CAMBIOS

El presente Programa de Gestion Documental (PGD) corresponde a su Version 1,
la cual constituye la primera elaboracién formal del documento para la Corporacion
Deportiva de Pereira. A partir de esta version inicial, cualquier modificacién, ajuste
o actualizacion que se realice debera quedar registrada en esta seccion, indicando
claramente la version, la fecha del cambio, la descripcion de la modificacion y el
responsable de su aprobacién.

Este control tiene como finalidad garantizar la trazabilidad, transparencia y correcta

administracion de los cambios aplicados al PGD a lo largo del tiempo.

Version| Fecha Descripcion del Cambio Responsable
Elaboracion y publicacion de la primera | Direccion
10 17/11/25 version del Programa de Gestion Ejecutiva
' Documental de la Corporacion e Area de Gestion
Deportiva de Pereira. Documental
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