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i POLITICA DE GESTION
DE DEPORTES DOCUMENTAL

OBJETIVO

Administrar lqs' actividades especificas que afecten a la creacion, la recepcion, la ubicacion, el acceso
yla preservacion de los documentos de la Secretaria Nacional de Deportes, asi como también la custodia
temporal y definitiva de los mismos, bajo estandares internacionales.

ALCANCE

» Disefio e implementacién de los mecanismos apropiados (sistematizados o manuales) que permitan
un acertado control sobre la recepcién, tramite, distribucién, elaboracién y la derivacion
correspondiente.

 Elarchivo temporal y definitivo, de tal forma a que las consultas sean en forma facil, rapida y segura,
en un momento determinado, para cualquier tipo de documento.

* Los permisos o autorizaciones para acceder a la documentacién conforme a los procedimientos
establecidos dentro de la institucién,

e Los accesos a la informacion, de forma oportuna, para los directivos y areas en general de la
institucion.

e Los procedimientos para la tramitacién y manejo de los. documentos en cada una de las areas o
archivos de la institucién.

RESPONSABLE:

P> Secretaria General
> Direcciones Generales y Direcciones

DEFINICIONES:

* Acceso al documento: Obtencidn de un documento por parte de un usuario de la biblioteca o de
archivo.

= Archivo: Conjunto de documentos acumulados en un proceso natural de una institucion, en el
transcurso de su gestion, respetando un orden estandarizado.

* Ciclo de vida de un documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccion o recepcion, hasta su disposicién final,

* Conservacién de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adcptadas para
asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos.

» Conservacion permanentea: Compiende las técnicas especificas y relativas para la proteccion de {os
materiales, tanto impresos como digitales, custodiados en archivos o bibliotecas, contra cualquier
tipo de dafios que pueda sufrir los documentos.

= Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos cor: el fin de conocer
la informacion que contienen.

* Documento: es el registro de informacion producida o recibida por una entidad plblica o privada en
razon de sus actividades o funciones.
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" Gestj{:n roumental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
plamflcaaon{ Manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida, desde sy origen
hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

. lntegl"idad: Caracteristicas técnicas de seguridad de la informacion con la cual se salvaguarda la
exactitud y totalidad de la informacién y los métodos de procesamiento asociado a la misma.

V. DELINIAMIENTOS
1. POLITICAS GENERALES

1.1. La Secretaria Nacional de Deportes adopta como Politica de Gestidn Documental el de
desarrollar una eficiente, eficaz, oportuna y correcta gestion de los documentos e informacion
generada, cumpliendo con las normas Y metodologias vigentes para el uso adecuado del
sistema de gestién documental.

1.2. La Secretaria Nacional de Deportes, establece los siguientes lineamientos:

¢ Atendera el ciclo de vida de cada documento de la Secretaria Nacional de Deportes y
conforme a los principios archivisticos de procedencia y orden original.

* Fortalecera y adoptara su sistema de gestion documental mediante la formulacion,
aprobacion, publicacién e implementacion de los instrumentos archivisticos para la gestion
documental,

* Propendera por el cumplimiento de los principios del proceso de gestion documental.

e Establecera responsables, en cada dependencia, los mismos deberin orientar la
conformacion, organizacion (clasificacion, ordenacion y descripcion) custodia de los
expedientes y documentos de archivo en el ciclo de vida.

* Acogera los criterios, normas, técnicas y juridicas para hacer efectiva la creacion,
organizacion, transferencia, conservacién y servicios de sus archivos puablicos, teniendo en
cuenta lo establecido en las siguientes normativas:

> Ley N° 1212/1986 en donde establece la obligatoriedad del depésito de los
documentos oficiales en el archivo general de la nacion y sus disposiciones

—~ reglamentarias.

> Ley N° 1535/ 1999 Regula la administracién financiera del Estado, que comprende
el conjunto de sistemas, las normas basicas y los procedimientos administrativos a
los que se ajustaran sus distintos organismos y dependencias para programar,
gestionar, registrar, controlar y evaluar los ingresos y el destino de los fondos
publicos y decretos reglamentarios.

> Ley N°276/1994 Organica y funcional de la Contraloria General de la Reptblica.

> Resolucion 653/ 2008 de la Contraloria General de la Republica: es la guia basica
de documentos de rendicién de cuentas que sustenta de la ejecucién de los
principales rubros presupuestarios de los gastos e ingresos de los organismos y
entidades del estado.

> Ley N°5.282/2014 En donde establece el libre acceso ciudadano a la informacién
publica y transparencia Gubernamental.
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2. POLITICAS DE OPERACION

2.1. Recepcidn y Seguimiento documental:

Para la Secretana Nacional de Deportes es de vital importancia los documentos que se generan en
fisico y electrénico, que son evidencia de su gestién y respaldo de la transparencia, el cual se
compromete a dar cumplimiento a la normativa vigente y adoptar las mejores practicas y

metodologias estandares para la gestion de la documentacion.

El ciclo de la organizacion de los documentos, tendra los siguientes tratamientos:

2.1.1. Identificacién del documento: Se deberd identificar cada documento que se recepciona
y/o. se remita, tanto interno y externo, a fin de incorporaran a un sistema de gestion.

documentat.

2.1.2. Agrupacién documental: Se identificara las dependencias para establecer una agrupacion
de los documentos, tales como, Direcciones Generales, Direcciones o Unidades, a fin de
contar con una adecuada distribucion documental y generar el seguimiento con el

tratamiento correspondiente.

2.1.3. Clasificacién: se establecera agrupaciones y sub agrupaciones a fin de identificar

correctamente el tratamiento de los mismos, de acuerdo con el siguiente cuadro.

Tipos de documentos:

1 | ESTATUTOS SOCIALES
1.1 | BORRADOR P
1.2 | APROBACION
1.3 | INSCRIPCION
2 | aupiEnci

Maxima Autoridad

2.1 | AUDIENCIA

3 | REGLAMENTACION
3.1 | DOCUMENTOS DE FEDERACIONES 7 a 15 dias
3.2 | DOCUMENTOS DE CLUBES

4 | PEDIDO DE DONACIONES .
4.1 | IMPLEMENTOS DEPORTIVOS

5 | PRESENTACION DE INFORME

5.1 | INFORME TECNICO MENSUAL regf;%e;gtgéf;nes
5.2 | INFORME TECNICO ANUAL legales
5.3 | INFORME DE RESULTADOS
5.4 | RENDICION DE CUENTAS
5.5 | DEVOLUCION DE SALDO
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6 | SOLICITUD DE INTERES DEPORTIVO
6.1 | SOLICITUD DE INTERES DEPORTIVO 7 dias
7 SOLICITUD DE APOYO FINANCIERO
7.1 | PROYECTO DEPORTIVO 25 dias
7.2 | PROYECTO DE INSFRAESTRUCTURA
8 | INVITACION ,
8.1 | INVITACION 8 10dias
9 | PROVEEDORES
9.1 | PRESENTACION DE DOCUMENTOS 30 dias
9.2 | PRESENTACION DE FACTURAS
10 | RRHH )

10.1 | REGISTRO DE ASISTENCIA MENSUAL
10.2 | RENUNCIA
10.3 | SOLICITUD DE AUMENTO SALARIAL 30 dfas
10.4 | SOLICITUD DE COMISIONAMIENTO
10.5 | APROBACION DE COMISIONAMIENTO
10.6 | PEDIDO DE PASANTIA
11 | PAGO DE CANON
11.1 | TRANSFERENCIA DE JUGADORES 3 dias
11.2 | APUESTAS DEPORTIVAS
12 | ALQUILERES DEPORTIVOS
12.1 | USO DEL POLIDEPORTIVO
12.2 | USO DE PISTA SINTETICA 5 ik
12.3 | USO DEL HOTEL
12.4 | USO DEL CAN
12.5 | USO DEL LOBBY
13 | SOLICITUD DE INTERMEDIACION )
13.1 | SOLICITUD DE INTERMEDIACION DE ENTIDADES DEPORTIVAS LS
14 | SOLICITUD DE EXONERACION

14.1 EXONERACION DE IMPUESTO Y TASAS DE LAS ENTIDADES 2 dias
" | DEPORTIVAS
15 | OTROS ;
Segln el caso

15.1 | XXX

2.1.4. Clasificacion de acceso y seguridad de la informacion: La informacién contenida en los
documentos, de acuerdo con las disposiciones legales en materia de acceso a la informacion
y privacidad de los datos de las personas y otras disposiciones que impliquen un riesgo en
la seguridad de las instituciones, se establecerd un mecanismo de privacidad para los

mismos.

2.1.5. Registros: Se establece que las documentaciones estén debidamente codificadas (Nimero
de expedientes) a fin de identificar y dar contexto al documento en tramite.

2.1.6. Distribucién de los documentos: una vez clasificado, codificado y providenciado por la
Secretaria General, se realizara la distribucién correspondiente.. Las distribuciones se daran
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2.1.7.

2.1.10.

en 2 cortes al dia, el primer corte serd al medio dia y el segundo corte a las 15:00 horas y
la distribucion de los mismos no debera superar las 2 horas, en caso de documentos que
tengan prioridad alta, se debera entregar a la dependencia correspondiente en un tiempo
no mayor a 30 min una vez recepcionado.

Tiempos maximos de retenciones de las documentaciones: los periodos de retencién
maximos de los archivos para su tramite final o en su caso la disposicidn que se dard a los
mismos, seran de acuerdo a la tabla mencionada mas arriba, siempre y cuando no cuenten
con prioridad alta.

La Secretaria Nacional de Deportes tendra un sistema Unico de gestion documental y
garantizara el ciclo de vida de las documentaciones y que cumplan con los principios de
autenticidad, integridad, confidencialidad y disponibilidad en todo momento, asegurara la
proteccién, recuperacion, conservacion de los documentos y de la informacion que en ellos
se plasme.

Con el fin de avalar el ejercicio de la funcién Plblica Administrativa, dando efectivo
cumplimiento a los mandatos constitucionales y legales, la Secretaria Nacional de Deportes,
las documentaciones estardn disponible en las plataformas destinado para el efecto, para
su adecuado uso.

La documentacion recibida de origen externo, que la institucién ha determinado que es
necesaria para la planificacion y operacion del sistema de control interno, debe ser
identificada y controlada, segiin sea su tratamiento.

3.1. Produccion documental

311,

La Secretaria General, serd la encargada de la elaboracién de los instrumentos, una vez
que las dependencias dictaminen el tratamiento a seguir, para la elaboracién de los mismo
se tendra un plazo no mayor a las 2 horas, en caso de instrumentos de prioridad alta, se
debera elaborar en et tiempo que el mismo sea requerida.

Para la firma de los instrumentos, se tendré en cuenta los siguientes niveles de Autorizacién
para la aprobacion de los instrumentos Generados.

Memorandum Secretaria General
Carta Secretaria General

1

2

3 Not Maxima Autoridad, Direccion General de
otd Gabinete y/o Secretaria General

4

Resoluciones Maxima Autoridad

> En caso de ausencia de la maxima autoridad, la misma debera designar al encargado de despacho.

4.1. Control y Seguimiento documental:

4.1.1.

4.1.2.

Se disefiara un mecanismo que permitan el control y seguimiento de todos los documentos
producidos o recibidos con ocasion de su normal desarrollo, atendiendo el ciclo de vida

documental.
Se deberd llevar un registro del estado y sitio del documento en las plataformas

establecidas para el mismo.
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3.2, Los Direcciones Generales, Direcciones y Jefaturas de los departamentos, deberan colaborar
en la sensibilizacién del personal a cargo, acerca de la importancia y el valor de los Archivos

en la institucion.

5.3. Archivo Central: El responsable de los archivos institucionales, ser3 el Dpto. de Archivos,

documentos legales, los mismos se debera contar con la digitalizacion, inventario y lugar

de resguardo exacto.

5.4. Los archivos recepcionados y generados estaran proteg
de la confidencialidad, uso inadecuado o pérdida de i

idos adecuadamente (Contra pérdida
ntegridad)

3.5. El Departamento de Archivo, deberd contar con el espacio suficiente para albergar la
documentacién acumulada Y su natural incremento, la estanteria debers tener un sistema
de identificacién visual, Que permita ubicar con rapidez los documentos histdricos.

5.6. El area de archivo, debera estar acondicionada de tal forma que se minimicen o eviten los
riesgos de humedad, temperatura, ventilacion, contaminantes atmosféricos e iluminacidn,

garantizar la limpieza del area del archivo, para ello se debera programar las limpiezas

Esta politica se encuentra alineada con las normas estédndares in
se brinda desde la Gestion Documental para garantizar una gest

hhk Rk kkk

ternaciones, respecto al apoyo que
ion plblica eficaz y: transparente.

Elaborado por: ! Revisado por:
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Aprobado por:
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Fatima Morales Agliero
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Cargoztaria Nacional de Deportes

Fecha de elaboracién:
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