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PRESENTACION  

Desde la creación del Instituto y por su naturaleza jurídica, produce y recibe 

documentos análogos, digitales y/o electrónicos en razón al cumplimiento de sus 

funciones, los cuales reflejan el impacto social, económico, deportivo y cultural en 

la población del Distrito de Barrancabermeja; y al estar obligado al cumplimiento de 

la Ley 594 de 2000- Ley General de Archivos, Ley 1712 de 2014- Ley de 

Transparencia y del Derecho de Acceso a la Información Pública Nacional, Decreto 

1080 de 2015, Decreto Único Reglamentario del Sector Cultura y demás normativa 

vigente aplicable, debe mantener actualizado e implementado el instrumento 

archivístico Programa de Gestión Documental conforme con los lineamientos dados 

por el ente rector de la política archivística del País; sin embargo, el instituto al tener 

cambios en su estructura orgánico-funcional y cambios normativos aplicables al 

sector, no cuenta con la estandarización de los ocho (8) procesos de gestión 

documental (planeación, producción, gestión y trámite, organización, transferencia, 

disposición de los documentos, preservación a largo plazo y valoración), desde el 

año 2020, lo que ha generado pérdida parcial de la información, dificultades en la 

búsqueda eficiente de los documentos, generación de duplicidad de los documentos 

físicos producidos y/o recibidos, alto volumen documental almacenado; no hay 

aprovechamiento de las tecnologías de la información y de las comunicaciones, no 

hay respuesta oportuna a los entes de vigilancia y control, no se prestan 

adecuadamente los servicios de archivo y se han presentado dificultades para la 

elaboración e implementación de inventarios documentales, hojas de control y 

aplicación de TRD por parte de los funcionarios y/o colaboradores. 

Razones por las cuales se establece la necesidad de presentar una propuesta para 

la actualización del Programa de Gestión Documental de la Entidad, con el objetivo 

de generar mecanismos y herramientas que permitan asegurar la información desde 

su producción hasta su disposición final, facilitando su manejo, uso, conservación y 

preservación, en cumplimiento de lo dispuesto en el artículo 350 de la Constitución 

Política de Colombia, el artículo 21 Programas de Gestión Documental de la Ley 

594 del año 2000-Ley General de Archivos, artículo 15. Programa de Gestión 

Documental de la Ley 1712 de 2014- Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso 

a la Información Pública Nacional, el artículo 2.8.2.5.10. Obligatoriedad del 

Programa de Gestión Documental del Decreto 1080 de 2015 y demás disposiciones 

legales vigentes, así como respuesta al cumplimiento de los objetivos planteados 

en el Modelo Integrado de Planeación y Gestión “MIPG” de INDERBA. 

 
Por lo anterior, la actualización del Programa de Gestión Documental de INDERBA 

va encaminado a definir los procedimientos y lineamientos para la administración 



 

de la información, estandarizar los procesos archivísticos, utilizando las tecnologías 

de información y comunicación disponibles a lo largo del ciclo vital del documento, 

de acuerdo con las necesidades actuales de la entidad, de tal manera, que se 

asegure la integridad, disponibilidad, uso, y fiabilidad de los documentos como 

fuente para la historia, buscando la gestión del cambio en todos los funcionarios y/o 

colaboradores externos de la Entidad de manera que sirva para la toma de 

decisiones acertadas, el mejoramiento continuo y la satisfacción de las necesidades 

de los usuarios. Así mismo, el Instituto obtiene ventajas, como reducción del 

volumen de documentos innecesarios, disminuye el tiempo de consulta de 

documentos en el archivo central, mejora en el proceso de radicación de 

documentos internos y externos del Instituto, para mantener la trazabilidad de las 

comunicaciones oficiales, cumplimiento de los requisitos mínimos legales que 

apliquen a la entidad, mejora en la transparencia, eficiencia y eficacia en el ejercicio 

de sus funciones públicas, adopción de tecnologías de la información y las 

comunicaciones que permitan un manejo acertado. 

 
Para mejorar la eficiencia administrativa del INDERBA, se adelantará la metodología 

basada en los lineamientos establecidos en el manual de implementación del 

programa de Gestión Documental actualizando cada una de las acciones de los 

ocho (8) procesos de la gestión documental, teniendo en cuenta las necesidades. 

 
Esto implica la actualización de la Política de Gestión Documental, dentro de la cual 

se deben incluir los componentes relacionados con el marco conceptual sobre la 

gestión de la información física y electrónica, estándares para la gestión de la 

información, descripción de la metodología general para la creación, uso, 

mantenimiento, retención, acceso y preservación de la información independiente 

del soporte, la cooperación, articulación y coordinación permanente con todas las 

áreas de la entidad, dando cumplimiento al Artículo 2.8.2.5.6. Componentes de la 

política de gestión documental del Decreto 1080 de 2015, la actualización del 

Diagnostico Integral de Archivo con el objetivo de medir los archivos de toda la 

Entidad, empleando la metodología descrita en la NTC 5029:2001 Medición de 

Archivos, con el fin de conocer el volumen de producción documental actual; de 

igual manera, se realizará la evaluación de los procesos de gestión documental y 

del estado de conservación de las oficinas productoras de la información, para 

identificar el desarrollo de los procesos de la gestión. 

Con este proyecto de actualización del Programa de Gestión Documental del 

Instituto para el Fomento del Deporte, la Recreación, el Aprovechamiento del 

Tiempo Libre y la Educación Física -INDERBA, se esperan grandes resultados a 

nivel archivístico los cuales son: ser un modelo de gestión documental para 



 

entidades del sector público, conocer el estado actual en materia de gestión 

documental y conservación del instituto y así mismo ser ejemplo para las secretarias 

de despacho y  demás entes descentralizados del distrito Barrancabermeja, contar 

con los ocho procesos de gestión documental actualizados y estandarizados, de 

acuerdo con las necesidades actuales en materia de gestión documental del 

INDERBA. 

 

 

 

 

  



 

1. HISTORIA INSTITUCIONAL  

Barrancabermeja, actualmente es distrito especial, portuario, industrial, turístico y 

biodiverso que fue otorgado a través del acto legislativo 01 de 2019 y, en la 

actualidad se encuentra en trance político- administrativo que conlleva el ejercicio 

de distritalizacion: se encuentra ubicado en las orillas del rio magdalena, en la parte 

occidental del departamento de Santander. Es sede de la refinería del petróleo más 

grande del país y es la capital de la provincia de yariguies, Presenta una 

temperatura media de 30 ºC. Limita al norte con el Municipio de Puerto Wilches, al 

sur con los Municipios de Puerto Parra, Simacota y [San Vicente de 

Chucurí](Betulia)], al oriente con el Municipio de San Vicente de Chucurí y Girón, y 

al occidente con el río Magdalena. Está sobre la ruta nacional 66, a 29 kilómetros 

de la Troncal del Magdalena y se encuentra a 163 km de Bucaramanga y es la 

ciudad industrial más importante del departamento de Santander; se destaca el 

museo del petróleo, la ciénega san silvestre, el rio magdalena el puente Guillermo 

Gaviria correa, muelles, cristo petrolero y la refinería  

Imagen 1. Panorámica área de Barrancabermeja 

 

Fuente: 

https://www.google.com/search?q=barrancabermeja&rlz=1C1UEAD_esCO1004CO1004&source=ln

ms&tbm=isch&sa=X&ved=2ahUKEwiy7Gqj6b6AhXtSDABHWkZDgMQ_AUoAnoECAIQBA&biw=13

66&bih=649&dpr=1#imgrc=AnTAgdE7l56FUM 

https://www.google.com/search?q=barrancabermeja&rlz=1C1UEAD_esCO1004CO1004&source=lnms&tbm=isch&sa=X&ved=2ahUKEwiy7Gqj6b6AhXtSDABHWkZDgMQ_AUoAnoECAIQBA&biw=1366&bih=649&dpr=1#imgrc=AnTAgdE7l56FUM
https://www.google.com/search?q=barrancabermeja&rlz=1C1UEAD_esCO1004CO1004&source=lnms&tbm=isch&sa=X&ved=2ahUKEwiy7Gqj6b6AhXtSDABHWkZDgMQ_AUoAnoECAIQBA&biw=1366&bih=649&dpr=1#imgrc=AnTAgdE7l56FUM
https://www.google.com/search?q=barrancabermeja&rlz=1C1UEAD_esCO1004CO1004&source=lnms&tbm=isch&sa=X&ved=2ahUKEwiy7Gqj6b6AhXtSDABHWkZDgMQ_AUoAnoECAIQBA&biw=1366&bih=649&dpr=1#imgrc=AnTAgdE7l56FUM


 

El Complejo Industrial de Ecopetrol S.A., refina aproximadamente 252.000 barriles 

diarios; además abastece el 85% de productos refinados y el 90% de los 

productos petroquímicos que demanda el país. Estas instalaciones ocupan 206 

hectáreas, cuenta con más de 50 plantas de procesamiento y se autoabastece de 

servicios industriales como vapor, electricidad, agua industrial, por lo cual este 

complejo es reconocido entre los más grandes y antiguos de Latinoamérica; Entre 

otras labores económicas de la región aparte de las industrias petroquímicas, se 

destacan: la operación portuaria y los servicios logísticos para el transporte, la 

ganadería, la pesca, la agricultura y el comercio. 
 

Actualmente la alcaldía de Barrancabermeja está liderada por el señor Alfonso 

Eljach Manrique en el periodo 2020 al 2023 y se encuentra dividida por secretarias, 

subsecretarias, oficinas asesoras, entes descentralizados y otras dependencias.  

El Instituto para el Fomento del Deporte, la Recreación, el Aprovechamiento 

del Tiempo Libre y la Educación Física de Barrancabermeja- INDERBA; es un ente 

descentralizado de la alcaldía de Barrancabermeja y se encuentra ubicado en la 

tribuna oriental del Estadio Daniel Villa Zapata, en el Distrito Especial, Portuario, 

Industrial, Turístico y Biodiverso de Barrancabermeja; en el Departamento de 

Santander con una misión basada en garantizar a los niños y niñas, adolescentes, 

jóvenes y adultos, el aprovechamiento del tiempo libre; mediante prácticas 

deportivas recreativas y formativas y de educación física, en escenarios seguros y 

adecuados, para el mejoramiento de la calidad de vida de todos los habitantes, 

especialmente de los sectores sociales más vulnerables. 

Imagen 2. Panorámica área de Estadio Daniel villa zapata 

Fuente: Fotografía del instituto  



 

En Barrancabermeja la Junta Municipal del Deporte, era quien coordinaba los 

eventos deportivos, que funcionaban en el Coliseo Luis Fernando Castellanos. 

Posteriormente, el Congreso de la República de Colombia, expide la Ley 181 de 

1995 “Por la cual se dictan disposiciones para el fomento del deporte, la recreación, 

el aprovechamiento del tiempo libre y la Educación Física y se crea el Sistema 

Nacional del Deporte”; con los objetivos de patrocinio, fomento, masificación, 

divulgación, planificación, coordinación, ejecución  y asesoramiento de la práctica 

del deporte, la recreación y el aprovechamiento del tiempo libre y la promoción de 

la educación extraescolar de la niñez, y la juventud en todos los niveles y 

estamentos sociales del país, en desarrollo del derecho de todas las personas a 

ejercitar el libre acceso a una formación física y espiritual adecuadas”; así como, se 

estableció la creación de los entes deportivos municipales reemplazando las 

antiguas juntas deportivas.  

Conforme con lo anterior, el Concejo Municipal aprobó la iniciativa que contempló 

la creación del INSTITUTO PARA EL FOMENTO DEL DEPORTE, LA 

RECREACIÓN, EL APROVECHAMIENTO DEL TIEMPO LIBRE Y LA EDUCACIÓN 

FÍSICA EN BARRANCABERMEJA, mediante el Acuerdo Municipal No. 016 de 

1996, como un establecimiento público del orden municipal, con personería jurídica, 

autonomía administrativa y patrimonio independiente, integrante del Sistema 

Nacional del Deporte, con el objeto de desarrollar el deporte, la recreación, el 

aprovechamiento del tiempo libre y la promoción de la educación en todos los 

niveles y estamentos sociales del Distrito, en procura de afianzar una cultura 

deportiva y que hace parte integral del Sistema Nacional del Deporte, 

posteriormente modificado por el Acuerdo Municipal No 085 de 1997. 

La última estructura orgánico-funcional del Instituto para el Fomento del Deporte, la 

Recreación, el Aprovechamiento del Tiempo Libre y la Educación Física de 

Barrancabermeja INDERBA se encuentra dada por el Decreto 084 del 31 de mayo 

de 1996, por medio del cual se establece y reglamenta el manual de funcionamiento 

del Instituto para el Fomento del Deporte, la Recreación y el Aprovechamiento del 

Tiempo Libre, en el municipio de Barrancabermeja, dentro del cual se define la 

siguiente estructura: 

 

 

 

 



 

Gráfico N°1. Organigrama del instituto INDERBA 

FUENTE: Estructura orgánico funcional INDERBA Decreto N° 084 del 31 de mayo de 1996 

 

Posteriormente, con el Acuerdo N° 085 de 1997, Actualizó la estructura 

administrativa que estableció el Acuerdo 016 de 1996, quedando la estructura 

orgánica de INDERBA de la siguiente manera: director ejecutivo, secretaria I, 

Auxiliar Servicios Generales, Asistente de deporte y recreación, Asistente de 

Administración y Proyectos, Cajero Pagador-Almacenista y Tecnólogo de Control 

deportivo: 
 

Cuadro N°1. Plan de personal de INDERBA-Acuerdo N° 085 de 1997 

No. Cargos Nivel Denominación Grado 

1 0 Director Ejecutivo 20 

1 2 Secretaria I 11 

1 3 Auxiliar de Servicios Generales 03 

1 1 Asistente de Deportes y Recreación 18 



 

1 1 Asistente de Administración y Proyectos 18 

1 2 Cajero-Pagador-Almacenista 11 

1 1 Tecnólogo de Control Deportivo 16 

Fuente: Elaboración propia sobre la base del Acuerdo N°085 del 1997 

Posteriormente, el Concejo Municipal expidió el Acuerdo No. 008 de 1998, a través 

del cual, se modificó la nomenclatura de la planta de cargos de INDERBA, tal como 

se describe a continuación: 

Cuadro N°2. Plan de personal de INDERBA-Acuerdo N° 008 de 1998 

No. Cargos Nivel Denominación Grado 

1 0 Director Ejecutivo 21 

1 2 Secretaria I 11 

1 3 Auxiliar de Servicios Generales 03 

1 1 Asistente de Deportes y Recreación 18 

1 1 Asistente de Administración y 

Proyectos 

18 

1 2 Cajero-Pagador-Almacenista 15 

1 1 Tecnólogo de Control Deportivo 16 

Fuente: Elaboración propia sobre la base del Acuerdo N°008 de 1998 

 

Mediante el Decreto N° 059 de 2006 el alcalde municipal, ajustó la nomenclatura de 

INDERBA, la cual quedó conformada de la siguiente manera: 

Cuadro N°3. Plan de personal de INDERBA-Decreto N° 059 de 2006 

No. Cargos Código Denominación Grado 

NIVEL DIRECTIVO 

1 50 Director General 02 

NIVEL PROFESIONAL 

2 219 Profesional Universitario 03 

1 219 Profesional Universitario 01 

NIVEL TÉCNICO 

1 367 Técnico Administrativo 02 

NIVEL ASISTENCIAL 

1 425 Secretaria Ejecutiva 04 

1 470 Auxiliar de Servicios Generales 01 

Fuente: Elaboración propia sobre la base del Decreto N° 059 de 2006 

 



 

Finalmente, el Concejo Municipal en uso de sus facultades legales y mediante el 

Acuerdo Municipal N° 012 de 2019, creó el cargo de jefe de Control Interno, 

quedando la estructura orgánica de INDERBA de la siguiente manera: 

 
Cuadro N°4. Plan de personal de INDERBA-Acuerdo N°012 de 2019 

Cargo Nivel Código Grado Vinculación 

Director General Directivo 50 02 Libre nombramiento y 
remoción 

Jefe de Control 
Interno 

Directivo 50 01 Periodo Fijo 

Profesional 
Universitario 

Profesional 219 03 Carrera Administrativa 

Profesional 
Universitario 

Profesional 219 03 Carrera Administrativa 

Profesional 
Universitario 

Profesional 219 01 Provisionalidad 

Técnico 
Administrativo 

Técnico 367 02 Provisionalidad 

Secretario 
Ejecutivo 

Asistencial 425 04 Provisionalidad 

Auxiliar Servicios 
Generales 

Asistencial 470 01 Carrera Administrativa 

Fuente: Elaboración propia sobre la base del Acuerdo N°012 de 2019 

 
La resolución N°193 de 2016, incorporó los procedimientos transversales del 

régimen de Contabilidad Pública y el procedimiento para la evaluación del control 

interno contable del INDERBA. El manual de funciones del INDERBA ha sido 

modificado mediante la Resolución N°045 del 12 de marzo de 2021, por medio del 

cual modifica el manual específico de funciones y competencias laborales al cargo 

de jefe de Control Interno del INDERBA en cumplimiento del Decreto 989-2000. 

Al interior del Instituto se encuentran creados diferentes comités que cumplen una 

función específica en marco del cumplimiento normativo actual:  

● Comité de Sostenibilidad del Sistema Contable, creado mediante la 

Resolución N° 250 del 21 de junio de 2016, por medio de la cual se adopta 

el “Modelo estándar de procedimientos para la sostenibilidad del sistema 

de contabilidad pública” y se crea el Comité Técnico de Sostenibilidad del 

Sistema Contable. 

● Comité Institucional de Coordinación de Control Interno, creado mediante 

la Resolución N°121 del 3 de mayo de 2018. 

● Comité de Conciliación del INDERBA, creado mediante la Resolución 

N°199 del 29 de agosto de 2019. 

● Comité de la Gestión Contractual del INDERBA, creado mediante la 

Resolución N°200 del 29 de agosto de 2019. 



 

● Comité de Convivencia Laboral, creado mediante la Resolución N° 314 

del 17 de diciembre de 2019. 

● Comité Paritario en Seguridad y Salud en el Trabajo COPASST, creado 

mediante la Resolución N°322 26 de diciembre de 2019. 

● Comité de Adquisiciones creado mediante la Resolución N°002 del 6 de 

enero de 2021. 

INDERBA mediante la Resolución N°0021 del 31 de enero de 2022, adopta el 

Plan de Acción Institucional vigencia 2022 y los planes institucionales, según el 

Decreto N°612 de 2018, dentro de los cuales se encuentran descritos en el 

artículo 2 los siguientes relacionados con la gestión documental:  

● Plan Institucional de Archivos-PINAR. 

● Plan Estratégico de Tecnologías de la Información y las Comunicaciones-

PETI. 

● Plan de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y Privacidad de la 

Información. 

● Plan de Seguridad y Privacidad de la Información. 

El Instituto para el Fomento del Deporte, la Recreación, el Aprovechamiento 

del Tiempo Libre y la Educación Física de Barrancabermeja -INDERBA cuenta 

con un mapa de procesos que se basa en el modelo PHVA, dentro del cual, se 

identifican diez (10) procesos, los cuales se encuentran divididos en 

estratégicos, misionales, de apoyo y evaluación, tal como se muestra a 

continuación:  

       Gráfico N°2. Mapa de procesos INDERBA 

Fuente: Intranet INDERBA 



 

En ese sentido, las funciones de gestión documental se encuentran bajo la 

responsabilidad del secretario ejecutivo, dadas por la Resolución N°027 del 14 

de febrero de 2021. Por tanto, se cuenta con un Comité Institucional de Gestión 

y Desempeño integrado y establecido mediante Resolución N°324 del 28 de 

diciembre de 2018, el cual está conformado por un director general, un 

profesional en administración y proyectos, un profesional de recreación y 

deportes y un profesional de control deportivo. En el artículo 2, se establecen las 

funciones específicas del Comité dentro de las cuales se mencionan las 

relacionadas con la gestión documental del Instituto. Dicha gestión está 

enmarcada en el desarrollo e implementación de los procesos de:  

● Planeación: Es el proceso que comprende las actividades encaminadas 

a la planeación, generación y valoración de los documentos de la Entidad, 

en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico. 

Comprende la creación y diseño de formas, formularios y documentos, 

análisis de procesos, análisis diplomático y su registro en el sistema de 

gestión documental. 

 

● Producción: Es el proceso que comprende las actividades destinadas al 

estudio de los documentos en la forma de producción o ingreso, formato 

y estructura, finalidad, área competente para el trámite, proceso en que 

actúa y los resultados esperados. 

 

● Gestión y trámite: Es el proceso que comprende el conjunto de 

actuaciones necesarias para el registro, la vinculación a un trámite, la 

distribución incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripción 

(metadatos), la disponibilidad, recuperación y acceso para consulta de los 

documentos, el control y seguimiento a los trámites que surte el 

documento hasta la resolución de los asuntos. 

 

● Organización: Es el proceso que comprende el conjunto de operaciones 

técnicas para declarar el documento en el sistema de gestión documental, 

clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo 

adecuadamente. 

 

● Transferencia: Es el proceso que comprende el conjunto de operaciones 

adoptadas por la entidad para transferir los documentos durante las fases 

de archivo, verificando la estructura, la validación del formato de 

generación, la migración, el Refreshing, emulación o conversión, los 



 

metadatos técnicos de formato, los metadatos de preservación y los 

metadatos descriptivos. 

 

● Disposición de documentos: Es el proceso que comprende la selección 

de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su 

conservación temporal, permanente o a su eliminación, de acuerdo con 

lo establecido en las tablas de retención documental o en las tablas de 

valoración documental. 

 

● Preservación a largo plazo: Es el proceso que comprende el conjunto 

de acciones y estándares aplicados a los documentos durante su gestión, 

para garantizar su preservación en el tiempo, independientemente de su 

medio y forma de registro o almacenamiento. 

 

● Valoración: Es el proceso permanente y continuo, que inicia desde la 

planificación de los documentos y por medio del cual se determinan sus 

valores primarios o secundarios, con el fin de establecer su permanencia 

en las diferentes fases del archivo y determinar su destino final 

(eliminación o conservación temporal o definitiva). 

 

FUENTE: https://www.archivogeneral.gov.co/Politica/procesoS 

 

 

  

https://www.archivogeneral.gov.co/Politica/procesoS


 

2. DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVO 
 

2.1.  MARCO LEGAL 
 

Cuadro N°5. Marco legal  

MARCO LEGAL  CONCEPTO  

Constitución política de Colombia de 1991 
 

Constitución política de Colombia  

Artículo 74. Todas las personas tienen derecho a acceder a los 
documentos públicos salvo los casos que 
establezca la ley. 

Ley 190 de 1995 Por la cual se dictan normas tendientes a 
preservar la moralidad en la Administración 
Pública y se fijan disposiciones con el fin de 
erradicar la corrupción administrativa, Articulo 79 
La decisión de negar el acceso a los documentos 
públicos será siempre motivada, con base en la 
existencia de reserva legal o constitucional, o 
cuando exista norma especial que atribuya la 
facultad de informar a un funcionario de superior 
jerarquía. 

Ley 594 de 2000 Por medio de la cual se dicta la Ley General de 
Archivos y se dictan otras disposiciones. 

Ley 734 de 2002. Por la cual se expide el Código Disciplinario Único. 

Ley 1712 de 2014  “Ley de transparencia y derecho al acceso a la 
información pública”  

Decreto 2609 de 2012 Por el cual se reglamenta el Título V de la Ley 594 
de 2000, parcialmente los artículos 58 y 59 de la 
Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones 
en materia de Gestión Documental para todas las 
Entidades del Estado". 

Código Penal. Artículos 218 a 228. Sobre las disposiciones relacionadas con 
falsificación de los documentos públicos 

Artículo 231. Sobre reconocimiento y copia de objetos y 
documentos. 

código de Procedimiento Penal. Artículo 
261. 

Sobre el valor probatorio de documento público. 
Artículos 262 a 263. Sobre valor probatorio de 
documento privado. 

Ley 47 de 1920 Por la cual se dictan algunas disposiciones sobre 
bibliotecas, museos y archivos y sobre 
documentos y objetos de interés públicos. 

Acuerdo 004 de 2019 Por el cual se reglamenta el procedimiento para la 
elaboración, aprobación, evaluación y 



 

convalidación, implementación, publicación e 
inscripción en el Registro único de Series 
Documentales – RUSD de las Tablas de 
Retención Documental – TRD y Tablas de 
Valoración Documental – TVD 

Acuerdo 005 de 2013 Por el cual se establecen los criterios básicos para 
la clasificación, ordenación y descripción de los 
archivos en las entidades públicas y privadas que 
cumplen funciones públicas y se dictan otras 
disposiciones 

Acuerdo 006 de 2014 Por medio del cual se desarrollan los artículos 46, 
47 y 48 del Título XI “Conservación de 
Documentos” de la Ley 594 de 2000 

Acuerdo 007 de 1994 Articulo 59 Conservación preventiva, conservación 
y restauración documental. El Archivo General de 
la Nación establecerá los criterios a seguir para 
ejecutar cualquier tipo de procedimiento tendiente 
a la conservación de los bienes documentales 

Acuerdo 011 de 1996, Por el cual se establecen los criterios de 
conservación y organización de documentos. 

Acuerdo 027 de 2006 Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 
de junio de 1994” EL CONSEJO DIRECTIVO DEL 
ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN DE 
COLOMBIA en uso de sus facultades legales y en 
especial de las conferidas por la Ley 80 de 1989 y 
el Acuerdo 017 del 27 de febrero de 2001 

Acuerdo 047 de 2000, Por el cual se desarrolla el artículo 43 del capítulo 
V "Acceso a los documentos de archivo", del AGN 
del Reglamento general de archivos sobre 
"Restricciones por razones de conservación 

Acuerdo 049 de 2000 Por el cual se desarrolla el artículo del Capítulo 7 
“Conservación de Documentos” del Reglamento 
General de Archivos sobre “condiciones de 
edificios y locales destinados a archivos 

 
Acuerdo 050 de 2000 

Por el cual se desarrolla el artículo 64 del título VII 
“conservación de documento”, del Reglamento 
general de archivos sobre “Prevención de 
deterioro de los documentos de archivo y 
situaciones de riesgo 

Fuente: Google 

 
  



 

2.2. METODOLOGIA 
 
Para la elaboración de este diagnóstico se tomaron en cuenta los aspectos que 

contempla el archivo general de la nación revisando la normatividad y las ultimas 

actualizaciones en materia de normas técnicas, se utilizó una metodología basada 

en la revisión y verificación de los documentos por medio de cuestionarios tanto  

físicos como digitales, bajo un formato Excel de inventario y así mismo determinar 

el estado actual de Gestión Documental, otra herramienta utilizada son los registros 

fotográficos el cual nos dan un esquema real de la situación actual de cada archivo 

de gestión, central e histórico en las  dependencias de la institución. 

 

Con análisis del inventario de archivos físicos y digital se diseñó un cuadro 

interpretativo por estado, fecha archivística de cada dependencia donde nos 

basamos en su deterioro, sus observaciones, responsable y de la misma manera 

se corrobora la información suministrada de acuerdo con los registros digitales. 

 

De acuerdo con los registros fotográficos se originará un análisis cercano a la 

realidad y mostrará la actual situación de la gestión documental en el instituto tanto 

en la infraestructura física del archivo como las características de la documentación 

vigente. 

2.3. EVALUACION DE DIAGNOSTICO 
 

2.3.1. Evaluación de infraestructura física actual 
  

Cada requisito evaluado fue calificado de uno (1) a tres (3) siendo uno (1) el nivel 

más bajo de conformidad y tres (3) el nivel más alto, el cual fue definido de la 

siguiente manera: 

Cuadro N°6. Clasificación nivel de conformidad del instituto  

CLASIFICACION NIVEL DE CONFORMIDAD  

1 No cumple 

2 Cumple parcialmente  

3 Cumple  

Fuente: Elaboración propia en base al instituto 

 

INDERBA actualmente cuenta con una infraestructura para su archivo central, el 

cual está dotado con el espacio necesario para almacenar los documentos 

generados por todas las dependencias del instituto; Los archivos de gestión 

ubicados en las dependencias responsables en su mayoría no cumplen con los 

estándares establecidos por la normatividad y así mismo se detectó que los 

espacios designados son insuficientes para almacenar la documentación generada. 



 

Cuadro N°7. Clasificación gestión infraestructura física actual del archivo central 

AREA REQUISITOS EVALUADOS CALISIFICACION 

GESTION DE 
INFRAESTRUCT
URA FISICA 
ACTUAL DEL 
ARCHIVO 
CENTRAL 

Las instalaciones para archivo cumplen con las exigencias 
constructivas en las edificaciones  

2 

El mobiliario donde se almacena la documentación se 
ajusta a los requerimientos exigidos  

2 

Las condiciones del medio ambiente fluctúan dentro de los 
rangos permitidos según la norma 

2 

Las instalaciones para archivo se ajustan a las medidas de 
seguridad física exigidas 

2 

Las condiciones de mantenimiento y limpieza se ajustan a 
los mínimos exigidos de acuerdo con la norma  

2 

Cuenta con un desplazamiento, seguridad y adecuada 
manipulación de la documentación 

2 

Posee la adecuación climática ajustada a las normas 
establecidas para la conservación documental  

2 

El área está libre de riesgos de humedad subterránea o 
problemas de inundación y que ofrezca estabilidad  

2 

La distribución del área toma en cuenta el necesario 
aislamiento que debe existir 

2 

Los estantes están construidos en laminas metálicas 
sólidas, resistentes y estables con tratamiento 
anticorrosivo y requerimiento horneado químicamente 
estable 

2 

Existe un espacio de 20 cm entre los muros y estantería 2 

El espacio de circulación entre cada módulo de estantes 
debe Tiene un mínimo de 70 cm  y un corredor central 
mínimo de 120 cm. 

2 

El mobiliario utilizado cuenta, con las características de 
resistencia, solidez estructural, recubrimientos, 
aislamiento, seguridad y distribución consignadas en este 
acuerdo en el apartado referido a Estantería. Se debe 
tener en cuenta que el mobiliario empleado no debe 
generar factores de alteración que incidan en la estabilidad 
del soporte, ni en la alteración de la información en ellos 
contenida 

2 

Se utilizan cajas, carpetas o medios de embalajes que 
garanticen la protección y prolongación de los documentos 

3 

Temperatura de 15 a 20 ºc con una fluctuación diaria que 
no exceda los 2ºc. Humedad relativa entre 45% y 60% con 
fluctuación diaria que no exceda del 5% entre valores 
máximos y mínimos 

2 

Cuenta con la ventilación establecida según la norma  1 

El nivel de luz natural es menos o igual a 100lux 2 

Cuenta con extintores CO2 solkaflan  y extractores de 
agua de acuerdo con los riesgos de inundación o 
infiltración 

1 



 

Se implementa sistemas de alarma contra incendio y robo 1 

Se implementa la señalización que permita ubicar con 
rapidez los diferentes equipos para la atención de 
desastres, las rutas de evacuación y el rescate de las 
unidades documentales 

1 

Cuenta con limpieza permanente y adecuada en las 
instalaciones de la estantería y de las unidades de 
conservación 

2 

Se realiza evaluación de riesgos tanto en la edificación 
como de aquellos derivados de actos vandálicos, tanto 
estos como las medidas de corrección y reacción en caso 
de siniestro se consignarán en el plan de prevención de 
desastres 

1 

Fuente: Elaboración propia en base al instituto 

 
La tabla anterior es una demostración donde se analiza por medio de preguntas y 

respuestas el estado actual de la infraestructura física de archivo central del instituto 

interpretando así de la siguiente manera: 

 

Las instalaciones para archivo cumplen con las exigencias constructivas en las 

edificaciones El archivo central del instituto se encuentra ubicado en el oriente del 

estadio Daniel Villa zapata con las siguientes medidas: espacio principal 6.47 

metros de largo y 5.47 ancho de ancho; el espacio secundario 2.38 metros de largo 

y 2.06 metros de ancho. Actualmente la infraestructura física del archivo vigente no 

es el adecuado para un crecimiento documental, debido a sus dimensiones. 

Gráfico N°3. Plano de archivo central de INDERBA 

 

Fuente: Elaboración propia en base al instituto 



 

Medidas Estantería Física - Archivo Central del INDERBA 

Estantería – rodante antiguo 
✓ Largo: 3.10 Metros 
✓ Ancho: 2.00 Metros 
✓ Alto: 2.07 Metros 

 
Estantería – rodante nuevo  

✓ Largo: 3.10 Metros 
✓ Ancho: 2.00 Metros 
✓ Alto: 2.07 Metros 

Estantería – metálica modular (no fijada) 

14 ESTANTES:  

✓ Ancho: 96 Cms 

✓ Alto: 2.00 Mtrs 

✓ Profundidad: 30 Cms 

3 ESTANTES: 

✓ Ancho: 85 Cms 

✓ Alto: 2.00 Mtrs 

✓ Profundidad: 30 Cms 

 

Según las observaciones detalladas en el ejercicio se pudo observas que:  

El mobiliario donde se almacena la documentación se ajusta a los requerimientos 

exigidos, El instituto cuenta con un área establecida para el almacenamiento de la 

documentación establecido según el acuerdo 037 de 2000 sin embargo existen 

ciertos factores con los que no se cuentan actualmente: 

• El mobiliario designado para la gestión documental en cada archivo de 

gestión no cumple con las especificaciones. 

• El diseño del mobiliario no está sujeto a las condiciones propias de los 

documentos atendiendo sus diferencias tecnológicas, dimensiones, volumen y 

peso y no facilita su correcta manipulación y adecuada conservación. 

Las condiciones del medio ambiente fluctúan dentro de los rangos permitidos según 
la norma, No cuenta con la ventilación necesaria. 

Las instalaciones para archivo se ajustan a las medidas de seguridad física exigidas, 

El área archivística garantiza el desplazamiento, seguridad y la adecuada 

manipulación de la documentación solo en el espacio principal, porque en su 

espacio secundario no cuenta con el espacio adecuado establecido, Posee una 

adecuación climática ajustada a las normas establecidas para la conservación del 



 

material documental; no cuenta con elementos de control y aislamiento que 

garanticen la seguridad de los acervos documentales. 

Las condiciones de mantenimiento y limpieza se ajustan a los mínimos exigidos de 

acuerdo con la norma, De acuerdo al ¨INSTRUCTIVO DE LIMPIEZA Y 

DESINFECCIÓN DE ÁREAS Y DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO¨ por el archivo 

general de la nación, el cual Propone la conservación de los documentos de archivo 

mediante las labores de limpieza de los soportes y todo lo que involucra su 

almacenamiento tales como: depósitos, estanterías, muebles, unidades de 

conservación, entre otros; podemos determinar que el archivo central del instituto 

no cuenta  con las medidas de mantenimiento y limpieza bajas de acuerdo a las 

condiciones establecidas por la ley. 

Tiene un desplazamiento, seguridad y adecuada manipulación de la 

documentación, Para el servidor público en el área principal de archivo cuenta con 

el espacio necesario a la hora de la manipulación de documentos, pero en el área 

secundaria esta no cuenta con la seguridad adecuada para la manipulación de estos 

debido a que actualmente existe aglomeración de documentos y no existe la 

separación apropiada entre los estantes. 

Posee la adecuación climática ajustada a las normas establecidas para la 

conservación documental, De acuerdo con las normas establecidas, las 

temperaturas que se deben utilizar para el manejo del archivo y de cada documento, 

actualmente en el instituto no se implementan eficientemente estas medidas, a 

pesar de que se cuenta con tres (3) aires acondicionados no existe una tabla que 

mida la temperatura. 

Soporte de papel Temperatura de 15 a 20 ºc con una fluctuación diaria que no 

exceda los 2ºc. Humedad relativa entre 45% y 60% con fluctuación diaria que no 

exceda del 5% entre valores máximos y mínimos 

Fotografía Blanco y negro: Temperatura de 15º a 20º C. Para la conservación 

permanente la temperatura deberá ser inferior a 15º C. Humedad relativa de 40% a 

50%. Para la conservación permanente de copias en papel 40% de humedad 

relativa. Negativos entre 30% y 40% de humedad relativa evitando fluctuaciones 

diarias.  

Fotografía a color Temperatura menor a 10ºC. Para su conservación permanente 

se recomiendan temperaturas inferiores a 0ºC. Humedad relativa de 25% a 35%  

Cintas de audio Temperatura de 10 a 18ºC. Humedad relativa de 40% a 50%.  

Medios Magnéticos: Temperatura 14 a 18ºC Humedad relativa de 40% a 50%. 



 

Discos ópticos Temperatura de 16 a 20ºC. Humedad relativa de 35% a 45%. 

Microfilm Temperatura de 17 a 20ºC. Humedad relativa de 30% a 40%. 

El área está libre de riesgos de humedad subterránea o problemas de inundación y 

que ofrezca estabilidad, Actualmente el área destinada a albergar material de 

archivo no cumple con las condiciones libre de riesgos de humedad, problemas de 

inundación, contaminantes atmosféricos e iluminación. 

La distribución del área toma en cuenta el necesario aislamiento que debe existir, 

Actualmente el archivo central del instituto no se encuentra distribuido 

adecuadamente, debido a que el área cuenta con aglomeración tanto de 

documentos como de estantes, impidiendo el correcto manejo de estos, ya que la 

distancia establecida no permite al funcionario un buen desplazamiento. 

Los estantes están construidos en láminas metálicas sólidas, resistentes y estables 

con tratamiento anticorrosivo y requerimiento horneado químicamente estable, 

Actualmente, el 100% del archivo cuenta con estantes metálicos; según el acuerdo 

037 de 2000, el cual describe las especificaciones técnicas de deben tener los 

estantes. 

• Deben tener un Diseño acorde con la dimensión de las unidades que 

contendrá, evitando bordes o aristas que produzcan daños sobre los 

documentos. 

• Los estantes deben estar construidos en láminas metálicas sólidas, resistentes 

y estables con tratamiento anticorrosivo y recubrimiento horneado 

químicamente estable.  

• Cada bandeja deberá soportar un peso mínimo de 100 kg./mt lineal. Si se 

dispone de módulos compuestos por dos cuerpos de estantería, se deben 

utilizar párales y tapas laterales para proporcionar mayor estabilidad.  

• En todo caso se deberán anclar los estantes con sistemas de fijación. 

• La balda superior debe estar a una altura que facilite la manipulación y el 

acceso a la documentación.  

• La balda inferior debe estar por lo menos a 10 cm del piso.  

• Los acabados en los bordes y ensambles de piezas deben ser redondeados 

para evitar deterioros a la documentación. 

• El cerramiento superior no debe ser utilizado como lugar de almacenamiento 

de documentos ni de ningún otro material.  

se puede detallar que existe un espacio de 20 cm entre los muros y estantería, 

Actualmente en el archivo central se evidencia quela área principal cuenta con este 



 

espacio entre los muros y la estantería, el resto no cuenta con la separación 

apropiada. 

Dispone un espacio de circulación entre cada módulo de estantes debe Tiene un 

mínimo de 70 cm y un corredor central mínimo de 120 cm, El 80% del archivo y  con 

las medidas de espacio de circulación, el 20% restante se debe evaluar y determinar 

mejoras o cambio de infraestructura física debido a su aglomeración permanente. 

Actualmente el mobiliario utilizado cuenta con las características de resistencia, 

solidez estructural, recubrimientos, aislamiento, seguridad y distribución 

consignadas en este acuerdo en el apartado referido a Estantería. Se debe tener en 

cuenta que el mobiliario empleado no debe generar factores de alteración que 

incidan en la estabilidad del soporte, ni en la alteración de la información en ellos 

contenida,  Para el desarrollo de las actividades archivísticas en gestión documental 

es indispensable que los responsables cuenten con todas las herramientas 

necesarias para el desarrollo de sus labores como lo son: útiles (lapiceros, 

marcadores, ganchos legajadores, brochas entre otros; unidades de conservación 

(carpetas, cajas) y medios de protección personal para manipular el material de 

archivo (guantes, tapabocas, jabón, antimaterial, alcohol, etc.). 

Actualmente el archivo central del instituto cuenta con: 

✓ Estantería metálica abierta 
✓ Ganchos legajadores 
✓ Perforadoras 
✓ Grapadoras  
✓ Un (1) computador de mesa 

Se utilizan cajas, carpetas o medios de embalajes que garanticen la protección y 

prolongación de los documentos, En el archivo central del instituto y de acuerdo con 

la norma se utilizan las cajas, carpetas que garantizan la protección de cada uno de 

los documentos para prolongar el ciclo de vida de estos. 

Para las cajas se utiliza un cartón neutro y si no se dispone de este material, se 

aplicará al cartón un recubrimiento que impida la acidificación por contacto. La 

resistencia del material y el diseño adoptado para la elaboración de las unidades de 

almacenamiento deben estar acordes con el peso y el tamaño de la documentación 

a conservar, Para el ensamble no se utilizará adhesivo o materiales metálicos. 

Temperatura de 15 a 20 ºc con una fluctuación diaria que no exceda los 2ºc. 

Humedad relativa entre 45% y 60% con fluctuación diaria que no exceda del 5% 



 

entre valores máximos y mínimos, El archivo no cumple con estas variables de 

temperatura.1 

Tiene la ventilación establecida según la norma, No cuenta con la ventilación 

establecida debido a los ciclos de renovación del aire y el caudal de intercambio 

según las condiciones ambientales requeridas y las características espaciales del 

inmueble.  

El nivel de luz natural es menos o igual a 100lux, El nivel de iluminación es óptimo 

según los estándares de la norma. 

Posee extintores CO2 solkaflan y extractores de agua de acuerdo con los riesgos 

de inundación o infiltración, El archivo cuenta con dos (2) extintores. 

Se implementa sistemas de alarma contra incendio y robo, El archivo no cuenta con 

Aspersor para apagar fuego ni con alarma contra incendios y robo. 

Se implementa la señalización que permita ubicar con rapidez los diferentes equipos 

para la atención de desastres, las rutas de evacuación y el rescate de las unidades 

documentales, El archivo no cuenta con la señalización pertinente actualmente 

Tiene limpieza permanente y adecuada en las instalaciones de la estantería y de 

las unidades de conservación, Actualmente y debido a la falta de personal en el año 

2020, 2021 y 2022 en el archivo central, a pesar de que sus documentos se 

encuentran en óptimas condiciones, este no contó en varios meses con una limpieza 

permanente ni adecuada en los documentos, estanterías, áreas, cafetería, el cual 

ayuda a la conservación de estos. 

De acuerdo con lo mencionado anteriormente se debe realizar un aseo general del 

archivo actual, fumigación de estanterías, cajas, carpetas y así mismo la 

interventoría y revisión de cada documento físico para determinar su conservación 

actual.  

Se realiza evaluación de riesgos tanto en la edificación como de aquellos derivados 

de actos vandálicos, tanto estos como las medidas de corrección y reacción en caso 

de siniestro se consignarán en el plan de prevención de desastres, En la actualidad 

no existe una evaluación de riesgos y plan de prevención de desastres frente a la 

infraestructura física del archivo central del instituto. 

 
1 
https://www.archivogeneral.gov.co/caja_de_herramientas/docs/6.%20preservacion/MANUALES/INSTRUCTIVO%20DE%20
LIMPIEZA.pdf 
https://www.mintic.gov.co/arquitecturati/630/articles-039_documento.pdf 

 

https://www.archivogeneral.gov.co/caja_de_herramientas/docs/6.%20preservacion/MANUALES/INSTRUCTIVO%20DE%20LIMPIEZA.pdf
https://www.archivogeneral.gov.co/caja_de_herramientas/docs/6.%20preservacion/MANUALES/INSTRUCTIVO%20DE%20LIMPIEZA.pdf
https://www.mintic.gov.co/arquitecturati/630/articles-039_documento.pdf


 

2.3.2. Evaluación de la formación archivística y cumplimiento legal. 
 

Cada factor evaluado fue calificado de uno (1) al cuatro (4), siendo uno (1) el nivel 

más bajo de conformidad frente a las especificaciones del proceso y cuatro (4) el 

nivel más alto. La escala de calificación para esta evaluación se encuentra definida 

de la siguiente manera: 

Cuadro N°8. Niveles de conformidad  

CLASIFICACION NIVEL DE CONFORMIDAD  

1 Si el factor presenta una debilidad mayor 

2 Si el factor presenta una debilidad menor 

3 Si el factor presenta una fortaleza menor 

4 Si el factor presenta una fortaleza mayor 

Fuente: Elaboración propia en base al instituto 

 

Es necesario que a los funcionarios responsables del área de archivo de gestión de 

cada dependencia de INDERBA se les imparta una formación archivística ya sea 

profesional, tecnológica, técnica y/o capacitaciones permanentes; sus funciones 

abarcan desde la implementación de sistemas integrados de gestión de 

documentos (identificación de procesos y documentos, valoración, selección, 

sistemas de clasificación, etc.), hasta la conservación, y difusión de los documentos 

e información, custodiados en los Archivos. 

El instituto para el fomento del deporte, la recreación el aprovechamiento del tiempo 

libre y la educación física de Barrancabermeja a través de la resolución Nº 209 de 

2018 establece la política de gestión Documental, adquiriendo el compromiso de 

implementar con responsabilidad De acuerdo a la ley 594 de 2000 la gestión y 

administración de sus archivos. 

Cuadro N°9.  Clasificación formación archivística en gestión documental 

 
AREA 

REQUISITOS CLASIFICACION 

 
FORMACION 
ARCHIVISTICA 
EN GESTION 
DOCUMENTAL 
 

Están definidas las funciones y 
responsabilidades para cada cargo 

4 

Se tiene definida la estructura organizacional 
de cada dependencia y los FTE necesarios 
que conforman el grupo de trabajo 

4 

Existe un calendario de formación 
(capacitación y entrenamiento) para 
empleados y personal del Archivo 

2 

Están definidas las cláusulas contractuales 
para el manejo de los archivos y la 
protección de la información 

3 



 

Están identificadas las habilidades y 
destrezas requeridas (perfil) para el personal 
de archivo 

4 

Fuente: Elaboración propia en base al instituto 
 

La tabla anterior es una demostración donde se analiza por medio de preguntas y 

respuestas el estado actual de la formación archivística en gestión documental del 

instituto interpretando así de la siguiente manera. Están definidas las funciones y 

responsabilidades para cada cargo, La dependencia de gestión documental en la 

actualidad cuenta con un (1) profesional en administración de empresas. 

Se tiene definida la estructura organizacional de cada dependencia y los FTE 

necesarios que conforman el grupo de trabajo, El instituto cuenta con una estructura 

de ̈ MAPA DE PROCESOS el cual consiste en la forma de cómo se divide y coordina 

el trabajo en cada dependencia de acuerdo con las funciones y responsabilidades 

de cada servidor público 

Existe un calendario de formación (capacitación y entrenamiento) para empleados 

y personal del Archivo, El instituto cuenta con un calendario de capacitaciones 

anuales y el programa de gestión documental debe realizar 2 por año para todos los 

prestadores de servicio adicional de la supervisión y apoyo a los procesos por parte 

del líder  

✓ Guía de diligenciamiento formato inventario único documental 
✓ Guía organizar archivo central 
✓ Guía para rotular carpetas 
✓ Plan institucional de archivo 
✓ Programa de Gestión Documental  
✓ Guía de registro y seguimiento de humedad y temperatura  
✓ Guía para la organización de archivos de gestión y transferencias 

documentales 

Tiene definidas las cláusulas contractuales para el manejo de los archivos y la 

protección de la información, Para la protección de información en el instituto existe 

en los todos los contratos la ¨CLAUSULA VIGESIMA CUARTA- 

CONFIDENCIALIDAD¨: el contratista se obliga con el INDERBA en todo tiempo, 

incluso después de vencida la vigencia del contrato y de manera indefinida a 

mantener en reserva estricta privacidad de la información que conozca en virtud del 

desarrollo del objeto, la cual se denomina ¨INFORMACION CONFIDENCIAL¨. En 

desarrollo de tal obligación, el contratista se obliga a garantizar la confidencialidad 

de los documentos, datos, claves de acceso, información institucional y personal, 

elementos de trabajo. Igualmente se obliga a prever la utilización de mecanismos 

para brindar seguridad a la información, a los medios magnéticos utilizados y a los 

procedimientos para la administración de la información para que esta no pueda ser 



 

reproducida, distribuida o publicada por ningún medio sin la autorización del 

INDERBA. 

Se encuentran identificadas las habilidades y destrezas requeridas (perfil) para el 

personal de archivo, Actualmente INDERBA cuenta en Gestión Documental con un 

(1) Profesional en administración de empresas y se identifica que un (1) servidor 

público cuenta con razonamiento, inteligencia, creatividad, espíritu de colaboración 

e iniciativa. 

2.3.3. Evaluación de la función archivística 
 
Cada factor evaluado fue calificado de SI o NO frente a las especificaciones del 

proceso. La escala de calificación para esta evaluación se encuentra definida de la 

siguiente manera: 

Cuadro N°10. Nivel de conformidad de función archivística 

CLASIFICACION NIVEL DE CONFORMIDAD 

1 SI 

2 NO 

Fuente: Elaboración propia en base al instituto 
 

Se requiere que cada dependencia de INDERBA responsables del archivo de 

gestión cumplan con los procedimientos definidos por la dependencia de archivo 

central, es decir, que las unidades de conservación se encuentren identificadas, 

almacenadas y ubicadas conforme a los formatos definidos de acuerdo con la ley 

594 del 2000 para la preservación de archivos. 

 
Cuadro N°11.  Evaluación de la función archivística  

PROCESO 
EVALUADO 

FACTORES EVALUADOS RESULTADO 

FUNCION 
ARCHIVISTICA 

El proceso de correspondencia se encuentra implementado SI  

La ventanilla única se encuentra en funcionamiento y sus 
horarios de servicios publicados  

SI  

Los procesos de la institución están documentados a nivel de 
procedimientos instructivos, guías y/o manuales  

SI  

Los flujos documentales están documentados tomando en 
cuenta el mapa de procesos y la descripción de cargos. 

SI  

Se dispone de un plan de automatización de los procesos para 
la adecuada gestión de sus documentos 

SI  



 

Están implementados y en uso los principales instrumentos 
archivísticos (PINAR, PGD, CCD, TRD, TVD,). 

SI  

Los tipos de información de la institución están categorizados SI  

El esquema de integración entre documentos físicos y 
electrónicos se tiene definido 

NO 

Los procesos de digitalización están normalizados mediante 
instrucciones documentadas 

NO 

El diseño de los procesos toma en cuenta la participación del 
responsable del archivo en su definición 

SI  

Están documentadas las medidas de control para creación de 
nuevos tipos documentales y actualización de instrumentos. 

NO 

Se tienen identificados los documentos de apoyo a la gestión 
de los documentos de archivo. 

SI  

Están identificados los documentos vitales de la Entidad NO 

Los documentos especiales (gráficos, sonoros, audiovisuales, 
de comunidades, etc.) están identificados 

NO 

Los actos administrativos que precisan la responsabilidad y 
control de firmas están publicados 

SI  

Los mecanismos de autenticación de firmas están establecidos 
y documentados 

SI  

El uso de certificados y firmas digitales están reglamentados y 
documentados 

NO 

Existe en el organigrama de la entidad la sección responsable 
de Archivo y Correspondencia 

SI  

Existen en la planta de cargos la jefatura o dirección de Archivo 
o de Gestión Documental 

SI  

La entidad cuenta con Archivo Histórico y se encuentra 
difundido y abierto al publico 

NO 

La dependencia de Archivo a normalizado los materiales 
empleados para la producción y organización documental 

NO 

Cuenta el Archivo con equipos suficientes para realizar los 
procesos técnicos correspondientes a cada proceso 

NO 

Fuente: Elaboración propia en base al instituto 

 

Cuadro N°12. Interpretación de factores evaluados  

INTERPRETACION DE FACTORES EVALUADOS 

SI 13 



 

NO 9 

TOTAL 22 

Fuente: Elaboración propia en base al instituto 

 

Gráfico N°4. Interpretación de factores evaluados del instituto  

 

Fuente: Elaboración propia en base al instituto 
 

De acuerdo con las tablas se puede analizar que la función archivística en el instituto 

se encuentra en una posición estable, puesto que la interpretación nos muestra que 

de los veintidós (22) factores evaluados, trece (13) se cumplen actualmente con un 

59% y nueve (9) no se cumplen con un 41%, esto refleja que la aplicación de dichos 

procedimientos, en materia archivística deben ser reevaluados y reestructurados 

para una mejora inmediata en su proceso normativo en cada dependencia del 

instituto. Así mismo, es oportuno recomendar un plan capacitaciones y 

socializaciones de procesos y procedimientos que se encuentren establecidos y 

aprobados a los responsables de Gestión Documental.  

 

2.3.4. Evaluación diagnostico área de procedimientos de correspondencia y 
servicios de archivo  
 

Cada factor evaluado fue calificado de SI o NO frente a las especificaciones del 

proceso. La escala de calificación para esta evaluación se encuentra definida de la 

siguiente manera: 
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Cuadro N°13. Conformidad diagnostico área de procedimientos  

CLASIFICACION NIVEL DE CONFORMIDAD 

1 SI 

2 NO 

Fuente: Elaboración propia en base al instituto 

 

Los responsables de correspondencia se encargan de recibir y radicar la 

correspondencia entrante y saliente dirigida a INDERBA, direccionándolas a las 

diferentes dependencias de acuerdo con su competencia, este debe mantener 

actualizado el consecutivo general de correspondencia mediante un programa 

diseñado para velar por la organización, así mismo de la prestación de servicios 

archivísticos donde debe haber disponibilidad de la información para atender 

cualquier solicitud. 

Cuadro N°14. Clasificación diagnostico área de correspondencia 

PROCESO 
EVALUADO 

FACTORES EVALUADOS RESULTADO 

AREA DE CORRE-
SPONDENCIA  

Regulación del proceso de Recepción de 
documentos mediante instrucciones documentadas. 

SI 

Indicadores de gestión de recibo y niveles de 
cumplimiento. 

SI 

Política para la recepción centralizada de 
documentos a los ciudadanos. 

SI 

Definición de medios de recepción: ventanilla única, 
trámite en línea, fax, correo postal, correo 
electrónico, otros 

SI 

Medidas de control para el registro y radicación de 
las comunicaciones recibidas 

SI 

Medidas de control para el recibo integral de 
documentos. (Registro de folios, anexos, copias, 
etc.) 

SI 

Disponibilidad de casilleros debidamente 
identificados para la clasificación de la 
documentación física recibida. 

SI 

Medidas de control y horarios para entrega a las 
dependencias de las comunicaciones recibidas. 

SI 

Política para dar respuesta centralizada a tramites 
solicitados por los ciudadanos. 

SI 

Medidas de control y seguimiento para responder 
Asuntos Legales con vencimiento de términos 
(PQRS, Tutelas, Demandas y Requerimientos). 

SI 



 

Estadística de respuesta a los Asuntos Legales. SI 

Regulación del proceso de Distribución de 
documentos mediante instrucciones documentadas 

SI 

Medidas de control para validar los autorizados a 
firmar las comunicaciones remitidas. 

SI 

Medidas de control para el registro y radicación de la 
documentación despachada. 

SI 

Medidas de control para el despacho integral de 
documentos. (Registro de folios, anexos, copias, 
etc.) 

SI 

Disponibilidad de casilleros debidamente 
identificados para la clasificación de la 
documentación física a despachar 

SI 

Medidas de control para los documentos 
despachados (Tiempos de entrega, gestión de 
devoluciones). 

SI 

Están identificados los de tipos de tramite y 
publicados los requisitos y los documentos para 
cada uno. 

NO 

Están identificadas las áreas competentes para los 
trámites oficiales de la entidad 

SI 

Existe trazabilidad interna para la gestión de los 
trámites iniciados por los ciudadanos. 

SI 

Estadística de gestión de los trámites realizados por 
los ciudadanos 

NO 

Regulación del proceso de Consulta y Préstamo de 
documentos mediante instrucciones documentadas. 

SI 

Indicadores de gestión de consulta y préstamo y 
niveles de cumplimiento. 

NO 

Disponibilidad para consulta electrónica del 
inventario documental de las dependencias. 

NO 

Medidas y mecanismos de control de préstamo de 
expedientes. 

SI 

Existencia de reglamento de servicio y consulta en el 
archivo central 

NO 

Control de usuarios externos e internos que 
consultan documentos en el archivo central 

SI 

Fuente: Elaboración propia en base al instituto 

 

Cuadro N°15. Interpretación de factores evaluados 

INTERPRETACION DE FACTORES EVALUADOS 

SI 22 



 

NO 5 

TOTAL 27 

Fuente: Elaboración propia en base al instituto 

 

 

Gráfico N°5. Interpretación de factores evaluados del instituto  

 

Fuente: Elaboración propia en base al instituto 

En el área de procedimiento de correspondencia y servicio de archivo, el instituto 

se encuentra en una posición favorable, puesto que esta interpretación muestra que 

de cada factor evaluado se observa que se están realizando con un 81% SI frente 

a un 19% NO, lo que indica que se está ejerciendo el buen uso de la 

correspondencia y prestación del servicio archivístico, pero se debe tener en cuenta 

los factores en los cuales no se está cumpliendo con la normativa. 

✓ Están identificados los de tipos de trámite y publicados los requisitos y los 

documentos para cada uno. 

✓ Estadística de gestión de los trámites realizados por los ciudadanos. 

✓ Indicadores de gestión de consulta y préstamo y niveles de cumplimiento. 

✓ Disponibilidad para consulta electrónica del inventario documental de las 

dependencias. 

✓ Existencia de reglamento de servicio y consulta en el archivo central. 
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Se recomienda idear un plan de mejora por medio de estadísticas, indicadores, 

disponibilidad de documentos en cada dependencia que permita generalizar los 

conocimientos a los responsables de gestión documental, en cuanto a los factores 

que se deben implementar en materia archivística. 

2.3.5. Evaluación de diagnóstico área de seguridad documental 

 

Cada factor evaluado fue calificado de SI o NO frente a las especificaciones del 

proceso. La escala de calificación para esta evaluación se encuentra definida de la 

siguiente manera: 

 
Cuadro N°16. Conformidad de área de seguridad documental 

CLASIFICACION NIVEL DE CONFORMIDAD 

1 SI 

2 NO 

Fuente: Elaboración propia en base al instituto 

 

Es importante contar con medidas de seguridad en los archivos de gestión, 

controlando el acceso a los funcionarios ajenos al archivo o a los ciudadanos que 

puedan solicitar información, por lo tanto es importante que este designado 

oficialmente un responsable para las funciones archivísticas y éste cumpla con el 

código de ética en materia de confidencialidad y disponibilidad de la documentación 

que maneja e impidiendo que las personas ajenas al archivo lo manipulen sin 

ninguna clase de restricción. 

 
Cuadro N°17. Resultados de seguridad documental 

PROCESO FACTORES EVALUADOS RESULTADO 

SEGURIDAD 
DOCUMENTAL  

Regulación de los procesos para seguridad y salvaguarda 
de la documentación mediante instrucciones 
documentadas. 

SI 

Políticas para corrección de documentación que presenta 
deterioro físico, químico o biológico, debidamente 
documentadas. 

SI 

Registro digital de la documentación de archivo central SI 

Políticas para la preservación a largo plazo de los 
documentos electrónicos de archivo debidamente 
documentadas. 

SI 



 

conversión de documentos debidamente almacenados SI 

Se tiene en cuenta el contexto legal, técnico y funcional en 
la institución  

SI 

Cuenta con los protocolos de seguridad  NO 

Fuente: Elaboración propia en base al instituto 

 

Cuadro N°18. Interpretación de factores evaluados  

INTERPRETACION DE FACTORES EVALUADOS 

SI 6 

NO 1 

TOTAL 7 

 Fuente: Elaboración propia en base al instituto 
 
Gráfico N°6. Interpretación de factores evaluados del instituto  

 
Fuente: Elaboración propia en base al instituto 
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Se puede establecer con claridad el nivel favorable en el que se encuentra el 

instituto, en el área de seguridad documental entre los factores evaluados y se 

puede determinar que en el archivo central cumplen con el código de ética en cuanto 

a la confidencialidad de la información que manejan, al igual con los controles para 

evitar la manipulación de funcionarios ajenos a la actividad archivística, nos permite 

analizar que más de  la mitad de las dependencias  cumplen con algunas de las 

variables determinadas en el componente intervenido, pero no garantiza al cien por 

ciento el cumplimiento de esto, es importante continuar con el seguimiento de 

analizar ya que los indicadores no se interpreta literalmente que este bien, en este 

simplemente se determina que aunque algunas variables son positivas también 

cuenta con variables negativas que se deberán ratificar implementado más 

seguridad física en el archivo central y más controles para su manipulación. 

 

2.3.6. Evaluación de la organización documental 
 

Cada factor evaluado fue calificado de SI o NO frente a las especificaciones del 

proceso. La escala de calificación para esta evaluación se encuentra definida de la 

siguiente manera: 

  Cuadro N°19. Conformidad de la organización documental  

CLASIFICACION NIVEL DE CONFORMIDAD 

1 SI 

2 NO 

  Fuente: Elaboración propia en base al instituto 

 
Este proceso se realiza mediante las actividades de clasificación, ordenación y 

descripción de los medios documentales del instituto, respetando el principio y 

procedencia de cada documento.  
 
 Cuadro N°20. Factores evaluados de la organización documental   

PROCESO FACTORES EVALUADOS RESULTADO 

ORGANIZACIÓN 
DOCUMENTAL  

Regulación del proceso de organización mediante 
instrucciones documentadas. 

SI 

Indicadores de gestión y niveles de cumplimiento. NO 

Verificación en todas las fases de archivo a los 
procesos de organización y la utilización del formato 
de inventario documental. 

NO 

Está definido el sistema de clasificación documental 
mediante el Cuadro de Clasificación Documental, 
CCD. 

SI 

Clasificación de documentos basada en Tablas de 
Retención/Valoración Documental 

SI 

Ordenación basada en principios universales y 
sistemas de ordenación estandarizados 

NO 



 

Manual de Descripción basado en normas y principios 
universalmente adoptados 

SI 

Metadatos de documentos y de expedientes 
debidamente especificados. 

NO 

Conformación e identificación de expedientes SI 

Elaboración de inventarios documentales SI 

Medidas de control para actualización del sistema de 
clasificación documental 

NO 

Medidas de control para actualización del inventario 
documental. 

NO 

Medidas de control para actualización de la foliación. NO 

Fuente: Elaboración propia en base al instituto 

 

Cuadro N°21. Interpretación de factores evaluados 

INTERPRETACION DE FACTORES EVALUADOS 

SI 6 

NO 7 

TOTAL 13 

Fuente: Elaboración propia en base al instituto 

 

Gráfico N°7. Interpretación de factores evaluados del instituto  

 
Fuente: Elaboración propia en base al instituto 
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Se puede establecer con claridad el nivel desfavorable en el que se encuentra el 

instituto en el área de organización documental debido a que en el año 2020. La 

dependencia de Gestión documental no contaba con personal calificado para 

cumplir con las metas por lo tanto no se vio el compromiso, aplicación, sostenibilidad 

y continuidad; El fortalecimiento en lo correspondiente a dicha organización de 

acuerdo con la normativa actual. 

 

2.3.7. Registró fotográfico mobiliario archivo central 
 

Imagen 3. Mobiliario metálico del archivo central del instituto  

Fuente: Elaboración propia 

En el área principal del Archivo Central de INDERBA, se encuentra un sistema de 

Estantes de rodamientos en perfecto estado físico, tendiendo cuenta las normas 

establecidas actuales de archivo, pero se evidencia un desnivel en 2 de sus módulos 

ocasionando un mal funcionamiento de este al disminuir el espacio entre los mismos 

que puede ocasionar incidentes por caídas de cajas o atrapa miento dentro de los 

mismos. 



 

Imagen 4. Mobiliario de madera del archivo central del instituto  

Fuente: Elaboración propia 

Se evidencia en el área secundaria del archivo central de INDERBA acumulación 

de cajas en el piso, lo cual refleja una organización y clasificación inadecuada, 

ocasionando posibles incidentes y obstaculizaciones al acceso a la información 

ubicada en los estantes de archivo de esa sección. 

  



 

Imagen 5. Mobiliario metálico del archivo central del instituto  

Fuente: Elaboración propia 

 

En el área secundaria del Archivo Central del INDERBA, se encuentra un sistema 

de Estantes de rodamientos en buen estado físico, pero no cumple con las normas 

establecidas vigentes de archivo, como, por ejemplo: espacios entre muros y el 

estante, espacios insuficientes entre los mismos módulos, cuentan con tapas 

laterales de maderas y no en material metálico según los especifica la norma. 

  



 

Imagen 6. Extintor del archivo central del instituto  

Fuente: Elaboración propia                                                          

Se constata que el archivo central cuenta con dos (2) extintores 

Imagen 7. botiquín del archivo central del instituto  

Fuente: Elaboración propia 

Se percibe un botiquín instalado en una zona adecuada para el Archivo. 

  



 

Imagen 8. Aire acondicionado del archivo central del instituto  

 

Fuente: Elaboración propia 

Imagen 9. Aire acondicionado del archivo central del instituto 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Elaboración propia 

Se evidencia que el archivo central de INDERBA cuenta con tres (3) aires 

acondicionados en buen estado, sin embargo, se debe realizar y garantizar el 

periódico mantenimiento incluyendo la limpieza de filtros, unidad externa y la 

revisión de circuitos y puntos eléctricos. 

  



 

Imagen 10. Estado de cajas del archivo central del instituto  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Elaboración propia 

Se evidenció en el Archivo Central de INDERBA algunas cajas de X200 en mal 

estado y el deterioro total de algunas tapas de estas. 

Imagen 11. Estado de cajas del archivo central  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Elaboración propia                                    

Se evidencia al hacer un muestreo aleatorio en el Archivo Central, la falta de 

expedientes en las cajas correspondientes, según la información del rótulo de estas. 



 

Imagen 12. Estado de estantería y cajas del archivo central del instituto  

Fuente: Elaboración propia                                  

Se evidencia que, debido a la acumulación de documentos y el área actual del 

archivo central, no es la adecuada para el crecimiento futuro de la información. Los 

estantes en algunos módulos no cuentan con la distancia establecida entre ellos 

según la norma.  



 

2.3.8. Registro fotográfico de mobiliario por dependencia  

 
Imagen 13. Estado de archivo de gestión de la oficina de dirección general del instituto  

Fuente: Elaboración propia 

El archivo de gestión de dirección general se encuentra organizado en carpetas 

debidamente rotuladas e inventariadas sin riesgo de humedad o microorganismos 

sin embargo el inmobiliario tipo madera no se encuentra en buen estado, debido a 

que la puerta derecha esta desalineada y se cae al momento de abrir, adicional no 

cuenta con la seguridad de un candado o cerradura que proteja los documentos 



 

Imagen 14. Estado de archivo de gestión de la oficina de talento humano del instituto 

Fuente: Elaboración propia 

El archivo de gestión de talento humano se encuentra distribuido en carpetas y cajas 

debidamente rotuladas e inventariadas, el mobiliario tipo madera metálico tipo 

gavetero cuenta con la seguridad necesaria, sin embargo, el área en general se 

encuentra desorganizada exponiendo los documentos a humedad o 

microorganismos, adicional podemos observar cajas con documentos encima del 

mobiliario el cual no es permito porque están expuestas a perdidas y deterioro de 

las mismas. 

 



 

Imagen 15. Estado de archivo de gestión de la oficina de gestión deportiva y recreativa del instituto 

Fuente: Elaboración propia                                        

El archivo de gestión recreativa y deportiva cuenta con dos tipos de mobiliario uno 

tipo madera y metálico tipo gavetero que se encuentra debidamente organizado en 

cajas y carpetas rotuladas, pero sin la seguridad adecuada, y el mobiliario folderama 

metálico abierto sin ningún tipo de seguridad expuesto a humedad, perdidas y mal 

manejo de la información. 

  



 

Imagen 16. Estado de archivo de gestión de la oficina de gestión jurídica y contractual del instituto 

Fuente: Elaboración propia 

Imagen 17. Estado de archivo de gestión de la oficina de gestión jurídica y contractual del instituto 

 

Fuente: Elaboración propia 

El archivo de gestión de la oficina de jurídica se encuentra distribuido en carpetas y 

cajas inventariadas, pero sin rótulos acorde a los procedimientos de gestión 

documental en mobiliario tipo madera metálico tipo gavetero, sin la seguridad 

necesaria y con acumulación de cajas encima de este exponiendo los documentos 

a perdidas. 

Se debe realizar la trasferencia documental al archivo central del instituto, debido a 

que en esta oficina; se evidencia que el mobiliario es insuficiente para almacenar la 



 

documentación generada por esta dependencia. Lo cual generará en un futuro la 

desorganización de documentos y el mal manejo de estos. 

Imagen 18. Estado de archivo de gestión de la oficina de gestión financiera del instituto 

Fuente: Elaboración propia 

 

El archivo de gestión de la oficina de financiera se encuentra distribuido en cajas y 

carpetas debidamente rotuladas e inventariadas, con mobiliario tipo madera y 

metálico tipo gavetero, no se evidencia riesgos aparentes de humedad. 

Esta oficina cuenta con documentos (chequeras, archivos) para su eliminación. 



 

Imagen 19. Estado de archivo de almacén general del instituto  

Fuente: Elaboración propia 

El archivo de gestión de oficina de almacén se encuentra distribuida en cajas y 

carpetas, pero sin la rotulación adecuada, con mobiliario tipo madera y metálico, 

tipo gavetero con seguridad y sin evidencia de riesgos aparentes de humedad. 

 



 

3. ESTRUCTURA DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL   

 

3.1. OBJETIVO GENERAL 

  

Proponer actualización del Programa de Gestión Documental del Instituto para el 

Fomento del Deporte, la Recreación, el Aprovechamiento del Tiempo Libre y la 

Educación Física en Barrancabermeja- INDERBA (Santander), con miras de 

establecer un conjunto de directrices documentales de acuerdo con la ley 594 de 

2000 para mejorar la gestión documental en la administración de los documentos 

físicos y electrónicos desde su producción hasta su disposición final, apoyando el 

cumplimiento de los objetivos de calidad, el plan de acción, MIPG, el MECI y demás 

estrategias planteadas. 

3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS  

 

• Estandarizar los procesos de manejo de documentos dentro de la entidad de 

tal manera que todos los usuarios internos y externos adopten los 

procedimientos presentados, mejorando así la eficiencia administrativa. 

• Articular los procesos de la gestión documental con los demás instrumentos 

archivísticos existentes y sistemas de gestión. 

• Actualizar el proceso de producción de la gestión documental, que defina la 

estructura, los formatos, el soporte, los medios y las técnicas de generación 

de información en el Instituto. Así como, establecer los mecanismos de 

control y versiona miento de los documentos producido. 

• Ajustar el proceso de organización documental, teniendo en cuenta las 

operaciones técnicas de clasificación, ordenación y descripción de los 

documentos, conforme con las necesidades actuales del INDERBA 

• Actualizar el proceso de disposición final de los documentos, de acuerdo con 

lo estipulado en los instrumentos archivísticos existentes en el INDERBA y a 

la normativa vigente. 

• Formular el proceso de preservación a largo plazo, de acuerdo con las 

acciones y estándares que requiere la gestión documental del INDERBA. 

  



 

3.3. ALCANCE  

 

El programa de Gestión Documental se encuentra alineado con el Modelo Integrado 

de Planeación y Gestión “MIPG”  cuyo principal propósito se fundamenta en lograr 

una mayor eficiencia para la implementación de la gestión documental y 

Administración de Archivos, para propiciar la transparencia en la gestión pública y 

acceso a los archivos como garante de los derechos de los ciudadanos y grupos de 

valor o interés, articulados al  plan de acción institucional, el cual es aplicable a 

todos los documentos generados y recibidos por las dependencias de INDERBA 

Su elaboración va de la mano con un diagnóstico integral del estado de los archivos 

dentro del Instituto que permita identificar las necesidades y requerimientos, este 

diagnóstico es responsabilidad del área de archivo, pero involucra los líderes de 

cada uno de los procesos; teniendo en cuenta, que con la identificación de los 

puntos críticos se formulan los objetivos y las estrategias a corto, mediano y largo 

plazo. 

El Programa de Gestión Documental contempla los lineamientos y las directrices 

necesarias para normalizar los procesos del Instituto y así facilitar la gestión de 

documentos. 

3.4. PUBLICO A QUIEN VA DIRIGIDO 
 

El público objetivo del presente programa de Gestión documental lo conforma 

dirección y a todas las dependencias Profesionales Universitarios, funcionarios, 

Servidores Públicos, Contratitas y demás Grupos de Valor y/o Partes Interesadas 

del instituto quienes harán parte de su implementación. 

 

Dirección: Expandir las normas necesarias para desarrollar la gestión documental 

en el instituto 

Dependencia Gestión Documental: Liderar, diseñar, aplicar, coordinar y hacer 

seguimiento a las actividades y políticas archivísticas de conformidad con las 

disposiciones legales vigentes, procedimientos y lineamientos Establecidos 

capacitando. 

Supervisores y jefes de dependencia: Las unidades administrativas y funcionales 

de las entidades deben con fundamento en la Tabla de Retención Documental 

aprobada, velar por la conformación, organización, preservación y control de los 

archivos de gestión: Estratégica, control y evaluación, talento Humano, sistema y 

comunicaciones, financiera, documental, jurídica y contractual, infraestructura 

deportiva, recreativa y deportiva, calidad. 



 

Servidores públicos y contratistas: “Aplicar las normas que en esta materia 

establezca el Archivo General de la Nación, y las respectivas entidades públicas” 

Usuarios externos/demás grupo de valor o interés: ciudadanía, personas 

naturales o jurídicas públicas o privadas, organismos de control y demás entidades 

que interactúen con el Instituto 

3.5. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE 

GESTION DOCUMENTAL  

 

Para la formulación, propuesta de actualización e implementación del Programa de 

Gestión Documental se consideraron los siguientes requerimientos 

Normativos: El presente PGD del instituto se encuentra enmarcado y articulado 

con los requerimientos normativos para la Gestión Documental en Colombia en el 

orden nacional, departamental y municipal Tabla No5 Marco legal 

Económicos: Para la ejecución de las actividades del PGD, el Grupo de Gestión 

Documental establece las necesidades de recursos en el Plan Anual de 

Adquisiciones con el fin de garantizar la ejecución, la implementación y consecución 

de objetivos trazados en el PGD a corto, mediano y largo plazo, dando el 

cumplimiento de la normatividad vigente; Así mismo se realiza un análisis tipo 

económico de la gestión de documentos  en reducción de costos, conservación de 

documentos innecesarios y racionalización de los recursos. 

Administrativos: Se definió un equipo interdisciplinario con el fin de tratar temas 

concernientes del programa de gestión documental.  Este se encuentra 

conformado por los procesos que se nombran a continuación: Gestión Estratégica, 

Gestión Recreación y Deportes, Gestión Talento Humano, Gestión Financiera, 

Gestión Control y Evaluación, Gestión Estratégica, Gestión Jurídica y Contractual, 

Gestión Sistemas y comunicaciones, Gestión Documental, Gestión de la Calidad, 

Gestión de Infraestructura Deportiva. 

Para dar cumplimiento a cada uno de los procesos de Gestión Documental se 

establece: 

Gestión de sistemas y comunicación apoyará de forma permanente el suministro, 

soporte y disponibilidad tecnológica que se requiera para contar con acceso a los 

contenidos y la preservación de documentos electrónicos.  

Dentro de la planeación elaborada por el Grupo de Gestión Documental y como 

resultado de su labor diaria se garantizarán los recursos económicos y humanos 

para: recepción de documentos, direccionamiento, envío de correspondencia, 



 

elaboración de inventarios documentales, actualización y aplicación de tablas de 

retención documental, transferencias primarias y secundarias, diligenciamiento del 

registro de activos de información y administración del Sistema de Gestión 

Documental. 

Tecnológico: INDERBA determinará, proporcionará y mantendrá la infraestructura 

tecnológica necesaria para apoyar la implementación del Programa de Gestión 

Documental de conformidad con todos los requerimientos: 

• Equipos de cómputo con clave de acceso a los Sistemas de Información.   

• Otras herramientas como: escáner en cada dependencia del instituto y 

equipos para la digitalización de documentos   

• Correo Institucional 

• Los equipos de cómputo con sistema operativo actualizados 

• Actualmente no se cuenta con un software de Gestión Documental 

especializado en el manejo de archivo, realizar implementación para el año 

2023 

• Red wifi con cobertura a todas las áreas administrativas que facilita el acceso 

y rapidez de información. 

• Funcionarios con acceso a la intranet y a su correo corporativo. 
 

3.6. LINEAMIENTOS PARA EL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL  
 

Ley 594 de 2000 en su artículo 22., establece la gestión de documentos dentro del 

concepto de Archivo Total, comprendiendo como mínimo los siguientes procesos 

 
Gráfico N°8. Procesos de la gestión documental   

. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: https://www.archivogeneral.gov.co/Politica/procesos 
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INDERBA, en el desarrollo del Programa de Gestión Documental adopta estos 

procedimientos y define los lineamientos presentados a continuación, de igual 

manera se hace una aclaración sobre los tipos de requerimientos necesarios en 

cada actividad: 

Cuadro N°22. Tipos de requerimientos  

Administrativo 
(A) 

Legal (L) Funcional (F) Tecnológico (T) 

Necesidades 
cuya solución 
implica 
actuaciones 
organizacionales 
propias de la 
entidad 

Necesidades recogidas 
explícitamente en 
normativa y legislación 

Necesidades que 
tienen los usuarios en 
la gestión diaria de los 
documentos 

Necesidades en cuya 
solución interviene un 
importante 
componente 
tecnológico. 

Fuente:https://www.dnp.gov.co/DNP/Gestion%20Documental/Paginas/Programa%20de%20Gesti

%C3%B3n%20Documental%20PGD.aspx#:~:text=%E2%80%8BEl%20Programa%20de%20Gesti

%C3%B3n,de%20facilitar%20su%20uso%20y 

3.7. PLANEACION ESTRATEGICA DE LA GESTION DOCUMENTAL  
 

La función archivística del instituto INDERBA; de acuerdo con las necesidades, 

debilidades, riesgos y oportunidades, logra la identificación de los aspectos críticos 

de la gestión documental. Teniendo como referente los ejes articuladores, se 

priorizan las necesidades a satisfacer y se establecen objetivos a desarrollar que 

les den respuesta y se incorporan los planes y proyectos que estarían involucrados 

en su solución y responder a las exigencias que al respecto se generan día a día 

desde su aprobación a la fecha.  

3.7.1. Identificación de aspectos críticos en la función archivística del instituto  

Cuadro N°23. Identificación de aspectos en la función archivística  

Aspectos críticos Riesgos 

1.Falta de una depuración y 
seguimiento al proceso de 
eliminación de documentos en 
el archivo central 

Deficiencia en el aprovechamiento de la distribución del espacio 
en el archivo central 

Acumulación de archivos obsoletos o innecesarios  

Proceso no materializado o implementado/ incumplimiento de la 
norma según la tabla de retención documental 

2. Poco presupuesto asignado 
al área de archivo para el 
cumplimiento del PINAR o el 
PGD  

Ineficiencia en la aprobación elaboración y cumplimiento del 
Pinar y el PGD 

Dificultad para cumplir con el proceso de mejora continua en el 
área de archivo 

Dificultad en la obtención consecutiva de la información y 
diagnóstico organizacional.  

https://www.dnp.gov.co/DNP/Gestion%20Documental/Paginas/Programa%20de%20Gesti%C3%B3n%20Documental%20PGD.aspx#:~:text=%E2%80%8BEl%20Programa%20de%20Gesti%C3%B3n,de%20facilitar%20su%20uso%20y
https://www.dnp.gov.co/DNP/Gestion%20Documental/Paginas/Programa%20de%20Gesti%C3%B3n%20Documental%20PGD.aspx#:~:text=%E2%80%8BEl%20Programa%20de%20Gesti%C3%B3n,de%20facilitar%20su%20uso%20y
https://www.dnp.gov.co/DNP/Gestion%20Documental/Paginas/Programa%20de%20Gesti%C3%B3n%20Documental%20PGD.aspx#:~:text=%E2%80%8BEl%20Programa%20de%20Gesti%C3%B3n,de%20facilitar%20su%20uso%20y


 

3. Carencia de un programa y/o 
software en el área de archivo 
central  

Dificultad en el control y manejo de la información que llega al 
archivo central 

Ineficiencia en la entrega de los documentos solicitados por la 
comunidad 

4. Carencia de un programa o 
software en el área de ventanilla 
única 

Dificultad en el control y manejo de la información que llega a 
ventanilla única 

Dificultad en la clasificación y gestión de la documentación  

Deficiencia en la emisión de los informes que se requieran.  

Carencia de un sistema de alerta de los procesos de radicación 

5. Carencia de un 
mantenimiento continúo de 
limpieza y desinfección en el 
área de gestión documental. 

Presencia de agentes de deterioro biológico que incurren en el 
deterioro de los documentos. 

Presencia de plagas, ácaros, bacterias, roedores o insectos en 
los documentos y archivo. 

Incremento de las alergias y enfermedades producidas por la 
contaminación del aire en el área de archivo. 

Fuente: Elaboración propia en base al instituto 

PRIORIZACIÓN DE LOS ASPECTOS CRÍTICOS 

• Aspecto Crítico 1: Falta de una depuración y seguimiento al proceso de 

eliminación de documentos en el archivo central 

• Aspecto crítico 2: Aspecto Crítico 2: Poco presupuesto asignado al área de 

archivo para el cumplimiento del PINAR o el PGD 

• Aspecto crítico 3: Carencia de un programa y/o software en el área de 

archivo central. 

• Aspecto crítico 4: Carencia de un programa o software en el área de 

ventanilla única 

• Aspecto Crítico 5: Carencia de un mantenimiento continúo de limpieza y 

desinfección en el área de gestión documental. 

VISIÓN ESTRATÉGICA 

 

Se ordenaron los aspectos críticos y los ejes articuladores, según la sumatoria de 

impacto de mayor a menor, con el siguiente resultado: 

Para la formulación de la Visión estratégica el instituto tomo como base los aspectos 

críticos y ejes articuladores con mayor sumatoria de impacto. 

Cuadro N°24. Base de datos de aspectos críticos y ejes articuladores   

ASPECTOS CRITICOS  VALOR EJES ARTICULADORES VALOR 

Carencia de un programa y/o software 
en el área de archivo central  

9 Aspectos Tecnológicos y de 
seguridad 

7 



 

Poco presupuesto asignado al área de 
archivo para el cumplimiento del PINAR 
o el PGD 

8 Preservación de la información 6 

Falta de una depuración y seguimiento 
al proceso de eliminación de 
documentos en el archivo central 

5 Administración de archivos 5 

Carencia de un programa o software en 
el área de ventanilla única 

1 Acceso a la información 4 

Carencia de un mantenimiento 
continúo de limpieza y desinfección en 
el área de gestión documental 

0 Fortalecimiento y articulación 3 

Fuente: Elaboración propia en base al instituto 
 

A partir de lo anterior, se fijó la siguiente visión estratégica: 
 
El Instituto para el fomento del deporte, la recreación, el aprovechamiento del tiempo 
libre y la educación física de Barrancabermeja INDERBA se encuentra debidamente 
comprometido con una gestión documental eficiente y eficaz mediante actividades 
de mejora que involucren, desde las buenas prácticas de orden y administración de 
documentos de manera física y magnética, hasta la actualización, estandarización 
e implementación de las herramientas archivísticas adecuadas contando con la 
dotación de aspectos tecnológicos y de seguridad y espacio físico necesarios para 
el mantenimiento, retención y preservación de la información del archivo central. 
 
Para ello cuenta con talento humano comprometido y competente además del 
Sistema de Gestión de Calidad bajo los lineamientos de la norma ISO 9001:2015, 
armonizado a los lineamientos normativos del Modelo Integrado de Planeación y 
Gestión -MIPG.  
 
De acuerdo con la identificación de los aspectos críticos en el plan institucional de 

archivo 2022- 2023- PINAR, y las actividades e insumos identificadas se establece 

el siguiente avance a la fecha actual: 

Cuadro N°25. Base de avance a la fecha actual en el instituto    

ASPECTOS CRITICOS/ EJES 
ARTICULADORES 

 
ACTIVIDADES  

 
AVANCE  

Carencia de un programa y/o 
software en el área de archivo 
central. 

Fortalecer el manejo de la 
información contenida en el 
archivo central 

Por medio de archivo digitalizado 
en las transferencias 
documentales al 2020 se unifica 
información la cual se facilita a la 
hora de su manejo u solicitud  

Realizar inventario 
documental del archivo 
central 
 

Actualmente el archivo central 
cuenta con un inventario de 
acuerdo con el FUID a vigencia 
2020 

Realizar diagnóstico y 
detectar los aspectos 

En base al diagnóstico integral 
de archivo elaborado en el mes 
de octubre 2022  



 

tecnológicos requeridos 
para el área de archivo 

Poco presupuesto asignado al 
área de archivo para el 
cumplimiento del PINAR o el PGD 

Formular políticas de 
preservación de la 
información con el fin de 
optimizar el espacio en el 
archivo central 
 

Actualizar política de gestión 
documental para 2023 
El pinar 2022-2023 se encuentra 
en ejecución sin embargo su 
presupuesto no ha sido 
implementado a la fecha 
El PGD se encuentra en proceso 
de actualización y aprobación  

 
Preservación de la 
información (Conservación, 
Almacenamiento) 
 

Elaborar sistema integrado de 
conservación SIC  
 

 
Implementar políticas de 
acceso a la información 

Implementar el acceso a la 
información para prestadores de 
servicio como ciudanía  
 
Las TRD se encuentran en un 
avance por parte de líder de 
gestión documental sin embargo 
aún está pendiente por revisión y 
aprobación por parte del comité 
de gestión y desempeño  

Falta de una depuración y 
seguimiento al proceso de 
eliminación de documentos en el 
archivo central 

Fortalecimiento y 
articulación (Armonización 
de gestión documental con 
modelos de gestión) 

De acuerdo con el acuerdo 004 
de 2013 la eliminación de 
documentos debe realizar un 
procedimiento el cual debe ser 
aprobado por el comité de 
gestión y desempeño del 
instituto, sin embargo, dicha 
actividad a la fecha no se ha 
logrado implementar debido al 
estado de las TRD del instituto y 
a las instalaciones físicas en las 
que se encuentra el archivo 
central. 

Articular y fortalecer las 
herramientas de archivo y 
gestión documental con los 
lineamientos de calidad. 

Realizar capacitaciones 
 

Carencia de un programa o 
software en el área de ventanilla 
única 

Facilitar los procesos de 
gestión con la 
documentación recibida. 

Actualmente el proceso de 
ventanilla única no cuenta con un 
orden especifico en la 
organización física de los 
documentos radicados  

Incrementar la eficiencia en 
la administración de los 
documentos emitidos por la 
comunidad. 

Existe un programa en Excel el 
cual al hacer el balance con la 
documentación física siempre 
presenta variaciones y 
diferencias  

Fuente: Elaboración propia en base al instituto 



 

De acuerdo con la anterior tabla de identificación de las actividades y avances, a 

continuación se presentan los planes y las fechas para su alcance como se estipulo 

en el archivo institucional de archivo 2022, 2023 -PINAR: 

Cuadro N°26. Implementación de software archivo central y ventanilla única    

NOMBRE: PLAN DE IMPLEMENTACIÓN DE UN SOFTWARE PARA EL ARCHIVO CENTRAL Y 
VENTANILLA ÚNICA  

Objetivo: Fortalecer el manejo de la información contenida en el archivo central y en ventanilla 
única  

Alcance: Este programa involucra la implementación de un sistema informático que facilite el 
acceso a la información contenida en el archivo central y ventanilla única  
Responsable del plan: Profesional de Gestión Documental, ingeniero sistemas. 

 
ACTIVIDAD 

RESPONSABLE FECHA 
DE INICIO 

FECHA 
FINAL 

ENTREGABLE % EJECUCION  

Realizar el 
estudio de las 
necesidades de 
acceso a la 
información en 
el área de 
archivo central 

Profesional de 
gestión 
documental 

01/10/2022 20/12/2023 Circular para 
entrega de 
información 

15% 
Diagnóstico de 
estudios 

Seleccionar el 
programa 
lógico más 
adecuado para 
suplir las 
falencias del 
archivo central 
y ventanilla 
única 

Profesional de 
gestión 
documental 
Ingeniero 
sistemas 

01/10/2022 31/12/2023 Series y 
subseries 
asignadas 

15%  
TRD, se 
encuentran 
para el proceso 
de revisión y 
aprobación por 
parte del comité 
de gestión y 
desempeño   

Adquirir 
herramienta 
tecnológica e 
informática 
para plan piloto 

Dirección 01/02/2023 30/12/2023 Contrato de 
adquisición  

0% 
a la fecha aún 
se encuentra 
de 
consideración 
por parte de 
instituto  

Implementar 
herramienta 
tecnológica  

Profesional de 
gestión 
documental, 
Profesional de 
sistemas 

01/04/2023 30/12/2023   0% 
Instalación y 
pruebas de 
rendimiento 

Adquisición de 
herramienta 
tecnológica 
completa con 
los ajustes 
realizados 

Dirección 01/02/2023 30/12/2023 Contrato 
completo 

0%  
A la fecha aún 
se encuentra 
de 
consideración 
por parte de 
instituto  



 

Implementación 
y 
estandarización 
de la nueva 
herramienta 
con las 
respectivas 
capacitaciones 

Profesional de 
gestión 
documental, 
Profesional de 
sistemas 

30/01/2023 30/12/2023 Registro de 
capacitación a 
personal 

0% 
A la fecha aún 
se encuentra 
de 
consideración 
por parte de 
instituto 
(primero se 
debe instalar el 
programa 
tecnológico 
para realizar 
esta actividad) 

Formular 
políticas de 
acceso a la 
información por 
dependencias 

Profesional de 
gestión 
documental 

30/12/2022 10/05/2023 Informe de 
políticas 

15% 
Se van 
formulando al 
tiempo con la 
implementación  

Fuente: Elaboración propia en base al instituto 

Cuadro N°27. Plan de implementación del sistema de mejora continua 

ACTIVIDAD RESPONS
ABLE 

FECHA 
DE INICIO 

FECHA 
FINAL 

ENTREGABL
E 

 AVANCE  

Elaborar diagnóstico 
del empalme de las 
nuevas herramientas 
adoptadas por el 
proceso de gestión 
documental con los 
procedimientos de 
calidad 

Profesional 
de gestión 
documental, 
Asesor de 
calidad 

01/10/2022 30/12/2022 Diagnóstico 
Elaborado 

80% 
Diagnostico 
integral de 
archivo 

Ajustar 
procedimientos, 
formatos y guías 
existentes 

Profesional 
de gestión 
documental, 
Asesor de 
calidad 

30/01/2023 30/05/2023 Procedimiento
s revisados 

actualización de 
guía para la 
organización de 
archivos de 
gestión y 
transferencias 
documentales, 
procedimiento 
de ventanilla 
única pendiente 
para su 
aprobación por 
parte de 
secretario de 

 NOMBRE: PLAN DE IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE MEJORA CONTINUA 

Objetivo: Articular y fortalecer las herramientas de archivo y gestión documental con los 
lineamientos de calidad. 
Alcance: Revisar los procedimientos, guías, instructivos existentes del proceso de gestión 
documental, ajustarlos, actualizarlos y elaborar los faltantes. 
Responsable del plan: Profesional de gestión documental, Asesor de calidad 



 

gestión y 
desempeño  

Suministrar 
información al área 
de calidad para 
formulación de 
formatos o guías que 
se requieran 

Profesional 
de gestión 
documental 

30/12/2022 01/02/2023 Formatos y 
Guías 
elaboradas 

Esta actividad 
solo se llevará a 
cabo en caso de 
ser necesaria 

Revisión de lo 
formulado por el área 
de calidad para su 
estandarización 

Profesional 
de gestión 
documental 

01/10/2022 30/12/2022 Visto bueno de 
Gestión 
documental  

30% 
Esta actividad 
solo se llevará a 
cabo en caso de 
ser necesaria  

Capacitación al 
personal para dar a 
conocer los ajustes 
del procedimiento de 
archivo, sus formatos 
y demás 
documentación 
actualizada 

Profesional 
de gestión 
documental, 
Asesor de 
calidad 

01/01/2023 30/12/2023 Personal 
capacitado / 
registro de 
asistencia a 
capacitaciones 

 Esta actividad 
solo se llevará a 
cabo en caso de 
ser necesaria en 
cada 
actualizaron de 
formatos y 
procedimientos, 
adicional de las 
capacitaciones 
semestrales que 
se deben 
realizar de 
acuerdo con el 
plan de 
capaciones del 
instituto  

Fuente: Elaboración propia en base al instituto 

Cuadro N°28. Plan adquisición tecnológica para archivos de gestión y central    

NOMBRE: PLAN ADQUISICIÓN TECNOLÓGICA PARA ARCHIVO DE GESTIÓN Y ARCHIVO 
CENTRAL. 

Objetivo: Realizar diagnóstico y detectar los aspectos tecnológicos requeridos para el área de 
gestión y el archivo central. Implementar políticas de preservación de la información 
Alcance: Este plan involucra los requerimientos tecnológicos que haya lugar para optimizar el 
proceso de gestión documental, gestionando inicialmente el plan piloto y supervisando los 
resultados para aprobar la implementación. 
Responsable del plan: Profesional de gestión documental, Profesional de Sistemas 

ACTIVIDAD RESPONSABL
E 

FECHA DE 
INICIO 

FECHA 
FINAL 

ENTREG
ABLE 

AVANCE  

Elaborar diagnóstico 
de elementos 
tecnológicos 
necesarios para la 
gestión documental 

Profesional de 
gestión 
documental, 
Profesional de 
sistemas 

01/10/2022 30/12/2022 Informe 
de 
requerimi
entos 
tecnológic
os 

40% 
Se presenta 
ante el proceso 
talento 
humano solitud 
de elementos 
para el archivo 



 

central del 
instituto  

Implementar 
herramienta 
tecnológica  

Profesional de 
gestión 
documental, 
Profesional de 
sistemas 

01/04/2023 20/11/2023   Instalación y 
pruebas de 
rendimiento y 
sistemas y 
comunicacione
s  

Evaluar plan piloto y 
realizar ajustes 
necesarios 

Profesional de 
gestión 
documental, 
Profesional de 
sistemas 

01/01/2023 30/03/2022 Informe 
de 
comporta
miento del 
plan piloto 
con sus 
observaci
ones 

Tener en 
cuenta las 
directrices del 
PGD para 
ajustar el 
sistema 

Adquisición de 
herramienta 
tecnológica completa 
con los ajustes 
realizados 

Dirección 01/02/2023 30/07/2023 Contrato 
completo 

 Se presenta 
ante el proceso 
talento 
humano solitud 
de elementos 
para el archivo 
central del 
instituto  

Implementación y 
estandarización de la 
nueva herramienta 
tecnológica con las 
respectivas 
capacitaciones 

Profesional de 
gestión 
documental, 
Profesional de 
sistemas 

15/01/2023 30/12/2023 Registro 
de 
capacitaci
ón a 
personal 

 Se van 
formulando al 
tiempo con la 
implementació
n 

Formular políticas de 
acceso a la 
información por 
dependencias 

Profesional de 
gestión 
documental 

01/02/2023 28/02/2023 Informe 
de 
políticas 

Se van 
formulando al 
tiempo con la 
implementació
n 

Fuente: Elaboración propia en base al instituto 
 

Cuadro N°29. Programa de gestión documental     

ACTIVIDAD RESPONSABL
E 

FECHA DE 
INICIO 

FECHA 
FINAL 

ENTREGA
BLE 

AVANCE 

NOMBRE: PROGRAMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

Objetivo: Formular políticas de acceso y gestión de la información 
Alcance: Este plan involucra a todas las dependencias y los servidores de la entidad, que, en 
ejercicio de sus funciones y responsabilidades asignadas, produzcan, tramiten o manejen algún 
tipo de información y/o documentación institucional. 
 
Responsable del plan: Profesional de gestión documental 



 

Elaborar 
diagnóstico de 
sistema de 
preservación 
de la 
información 

Profesional de 
gestión 
documental 

15/01/2022 31/12/2023 Diagnóstico 
Elaborado 

80% 
Se implementa una 
vez se termine el 
PGD el cual está en 
proceso de 
actualización y 
aprobación  

 Formular 
políticas de 
seguridad y 
preservación 
de la 
información 
mediante 
elaboración del 
SIC 

Profesional de 
gestión 
documental 

15/01/2022 31/12/2023 Sistema 
Integral de 
Conservaci
ón SIC 

 El SIC se encuentra 
en elaboración para 
ser presentado ante 
el comité de gestión y 
desempeño 

Capacitación 
con personal 
interno para 
dar a conocer 
las políticas 
formuladas y 
su proceso de 
implementació
n 

Profesional de 
gestión 
documental 

01/03/2022 30/12/2023 Registro de 
capacitació
n a 
personal 

Desde el inicio de la 
capacitación se 
deben realizar 
periódicas hasta el 
año 2023 

Fuente: Elaboración propia en base al instituto 

3.7.2. Instrumentos de gestión de información pública 

 

Según lo establecido en el Título V del Decreto 103 de 2015, los instrumentos de 

gestión de la información pública deben estar disponibles a los usuarios para que 

estos puedan conocer los activos de información que maneja la Entidad, el tipo de 

información que se registra en ellos y las características particulares con las que se 

publican los documentos e informaciones en el sitio web. Todo esto, en el marco de 

la Transparencia de la información de gestión y resultados que maneja la Entidad 

Pública 

Actualmente el instituto INDERBA cuenta con los siguientes instrumentos  

Cuadro N°30. Instrumentos de gestión documental   del instituto  

INSTRUMENTOS  ESTADO ACTUAL  

Inventario de activos de información 
DATOS ABIERTOS 

En instituto cuenta con la publicación de 
este instrumento en la página 
https://www.inderba.gov.co/ 
 

Índice de información clasificada y 
reservada  

El instituto actualmente no cuenta con 
este instrumento 

https://www.inderba.gov.co/


 

Esquema de publicación de 
Información  

El proceso de Sistemas y comunicaciones 
cuenta con este instrumento en los 
formatos de calidad del instituto  

Programa de gestión documental  Actualmente se encuentra en 
actualización  

Tablas de retención documental  Actualmente se encuentra en 
actualización 

Registro de publicaciones El instituto actualmente no cuenta con 
este instrumento 

Costos de reproducción  En instituto cuenta con la publicación de 
este instrumento en la página 
https://www.inderba.gov.co/ 

Mecanismos para presentar quejas y 
reclamos  

En instituto cuenta con la publicación de 
este instrumento en la página 
https://www.inderba.gov.co/ 

Informe de peticiones, quejas, 
reclamos, denuncias y acceso a la 
información  

En instituto cuenta con la publicación de 
este instrumento en la página 
https://www.inderba.gov.co/ 
El informe se presenta semestral  

Decisiones y/o políticas que afectan 
al publico  

En instituto cuenta con la publicación de 
este instrumento en la página 
https://www.inderba.gov.co/ 

Cuadro de clasificación documental  Actualmente se encuentra en 
actualización 

Fuente: Elaboración propia en base al instituto 

3.8. PROCESOS DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL EN EL INSTITUTO 

INDERBA  
 

3.8.1. Planeación  
 

En la planeación de la gestión documental del instituto se encuentra las actividades 

definidas y documentadas cumpliendo con el contexto administrativo, legal, 

funcional y técnico. Comprende la creación y diseños de formas, formularios y 

documentos, análisis de procesos, análisis diplomático, y su registro de gestión 

documentos. 

Cuadro N°31. Actividades por desarrollar en la planeación   

Aspecto/Criterio Actividades para desarrollar Tipo 
requisito 

A L F T 

Administración 
Documental 

Realizar un Normograma con las normas internas y 
externas que rigen la entidad y el manejo de archivo 

 
X 

  

https://www.inderba.gov.co/
https://www.inderba.gov.co/
https://www.inderba.gov.co/
https://www.inderba.gov.co/


 

Realizar convalidación y actualización de las tablas de 
retención documental 

X 
  

x 

Mantener actualizado el mapa de procesos y flujo-gramas 
y las estructuras esenciales del Instituto 

X 
  

x 

Realizar los Cuadros de Clasificación Documental X    

Formular las directrices para la transferencia de 
documentos que deben ser preservados a largo plazo. 

X 
 

X X 

Directrices para la 
creación y diseño de 
documentos 

Identificar las funciones principales de cada uno de los 
procesos de la entidad con el fin de controlar la producción 
y elaboración de documentos y que estos se ajusten a los 
procesos estandarizados propuestos. 

X 
  

X 

Cumplir con lo estipulado en el Sistema de Gestión de 
Calidad (Mapa de procesos, procedimientos, guías y 
manuales), MIPG, en cuanto a formatos, formularios y 
demás documentos. En caso de necesitar un documento 
que no esté incluido informar al asesor de calidad e incluirlo 
en el SGC. 

X 
 

X X 

Fuente: Elaboración propia en base al instituto 
 
*Abreviaturas 
A: Administrativo L: Legal F: Funcional T: Tecnológico  
 

Desarrollo de actividades 

• Formular un Normograma identificando las normas que rigen al instituto en 

materia de archivo 

• Se realizará el proceso de convalidación de las TRD teniendo en cuenta los 

nuevos documentos que han surgido en cada proceso de gestión y se 

pasaran al Consejo departamental de Archivo para su aprobación. 

• Se realizará una mejora al procedimiento transferencias primarias, donde se 

indique la manera como deben estar los documentos en el momento de la 

transferencia.  

• Se documentará un procedimiento para la gestión de documentos 

electrónicos. 

• Elaboración de documentos conforme a la “Guía para la elaboración o 

actualización de documentos”.  

• Mejoramiento al Sistema de Gestión Documental para el trámite y gestión de 

los documentos, desarrollando estrategias para el uso adecuado del papel. 

Gestión de documentos de acuerdo con las TRD y demás instrumentos 

archivísticos. 

• Aplicación de los procedimientos establecidos para el uso y correo 

electrónico institucional. 



 

• El seguimiento y control a los aspectos relacionados con administración 

documental se efectúa a través de visitas semestrales a los archivos de 

gestión de cada una de las dependencias del instituto 

 

3.8.2. Producción documental 

 

El proceso de producción documental comprende los aspectos de origen y creación 

de formatos y documentos en el instituto actividades destinadas al estudio de los 

documentos en la forma de producción o ingreso y estructura final. 

Cuadro N°32. Actividades por desarrollar en la producción documental 

Aspecto/Criterio Actividades por desarrollar Tipo 

A L F T 

Estructura de los 
documentos 

Documentar una guía para la elaboración y control de 
documentos, que establezca los criterios generales para 
la elaboración de documentos, recomendaciones sobre 
calidad del papel, tinta. En esta guía se deben definir 
directrices para la elaboración de circulares, memorandos 
certificaciones. 

X 
 

  X 

Forma de 
producción o 
ingreso 

Realizar revisiones periódicas a los formatos establecidos 
con el fin de identificar posibles mejoras y estandarizarlos 
de acuerdo con el MIPG 

X   X X 

Desarrollar las actividades planteadas en el Sistema de 
Gestión Ambiental, programa de manejo de residuos 
sólidos, de tal manera que se contribuya a la disminución 
de papel y otros Elementos. 

X  X X X 

Áreas competentes 
para el trámite 

Revisar el procedimiento de recepción y distribución de 
documentos y de ser necesario modificar o diseñar 
mecanismos para la recepción de documentos físicos o 
electrónicos producidos por los ciudadanos e integrarlos 
al sistema de gestión de la entidad. 

X X  X X 

Fuente: Elaboración propia en base al instituto 

*Abreviaturas 
A: Administrativo L: Legal F: Funcional T: Tecnológico  
 

Desarrollo de actividades 

• Se elaborará un manual que contenga las especificaciones (tipo de letra, 

firmas autorizadas, información mínima) de los documentos que produzca 

cada dependencia. 

Instrucciones para el diligenciamiento de formatos, formas y formularios del 

Instituto  

Para el diligenciamiento de formatos se debe tener en cuenta los 

lineamientos establecidos en la “Guía para la organización del archivo de 

Gestión y Transferencias Documentales”, y adicional:  



 

✓ Impresos en tinta únicamente de color negro. 

✓ Las fechas deben ir en números arábigos dd/mm/aaaa. 

✓ Evitar tachones y enmendaduras. 

✓ Diligenciar cada uno de los campos establecidos. 

  

• Revisar y verificar una mejora al procedimiento de recepción de documentos 

en ventanilla única.  

 

3.8.3. Gestión y tramite  

 

Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, vinculación a un trámite, 

distribución, descripción, disponibilidad, recuperación y acceso para la consulta de 

los documentos protegiendo los datos personales, así como los derechos de los 

ciudadanos en concordancia con los lineamientos contenidos en la Ley 1712 de 

2014). El proceso de gestión y trámite se desarrolla y normaliza a través del 

procedimiento de administración de correspondencia y administración de archivo, 

en los cuales se encuentran las siguientes actividades: 

Recepción de Documentos 

El grupo de gestión documental tiene como responsabilidad controlar el recibo, 

distribución y envió de la documentación mediante la radicación adoptado por el 

instituto. 

Canales de recepción: Son los canales establecidos a través de los cuales los 

grupos de valor pueden presentar peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y 

denuncias sobre temas de competencia del instituto, así:  

Canal electrónico: Formulario electrónico dispuesto en la página web e email 

designado para la atención de derechos de petición de información:  

Direccion@inderba.gov.co   

Canal escrito: Conformado por los mecanismos de recepción escritos a través de 

correo, radicación personal, correo electrónico, formulario electrónico. 

Radicación de comunicaciones oficiales  

El Acuerdo 060 de 2001 del AGN en su artículo 5, señala que “Los procedimientos 

para la radicación de comunicaciones oficiales, velarán por la transparencia de la 

actuación administrativa, razón por la cual, no se podrán reservar números de 

radicación, ni habrá números repetidos, enmendados, corregidos o tachados, la 

numeración será asignada en estricto orden de recepción de los documentos; 

mailto:Direccion@inderba.gov.co


 

cuando el usuario o peticionario presente personalmente la correspondencia se le 

entregará de inmediato su copia debidamente radicada. Al comenzar cada año, se 

iniciará la radicación consecutiva a partir de uno, utilizando sistemas manuales, 

mecánicos o automatizados”, en consecuencia, la Entidad aplica las siguientes 

pautas: 

✓ En la ventanilla única de radicación el usuario presenta los documentos al 

responsable de radicación, quién verifica la admisión de estos y los anexos 

referidos para efecto de su radicación y registró.   

✓ Cuando se recibe la documentación a través de agencias de correo, se 

coloca un sello de recibido en la guía y/o planilla que trae consigo el 

mensajero como soporte de entrega.   

✓ La radicación de las comunicaciones oficiales se realiza a través del Sistema 

de Información de la entidad donde se registran campos que permitan 

identificar el remitente, destinatario, asunto, entre otra información, una vez 

terminado el registro en el sistema se obtiene el sticker que es adherido a la 

comunicación de usuario y a la comunicación que se queda en la entidad 

✓ Las comunicaciones oficiales que lleguen al instituto, a través de los correos 

institucionales de los servidores públicos, y que ameriten trámite, se deben 

direccionar al correo dirección@inderba.gov.co, para ser radicadas y 

direccionadas a la dependencia competente. 

 
Distribución de Documentos  

Consiste en realizar la entrega de documentos al destinatario ya sea interno o 

externo. 

Distribución electrónica: Son radicadas y direccionadas a la dependencia 

competente 

Distribución Física: Para entregar los documentos físicos recibidos, radicados y 

digitalizados a través del sistema de gestión documental a las dependencias 

destinatarias utilizando la planilla en entrega de correspondencia recibida 

Para la identificación de la dependencia competente se tiene en cuenta las 

directrices establecidas en el direccionamiento de la correspondencia  

Acceso y consulta de documentos  

Servicio de archivo: las consultas a los archivos de gestión se realizan mediante 

una solicitud escrita o verbal dirigida al jefe del área o al líder en Gestión 

documental. 



 

El préstamo de documentos se realizará dando cumplimiento al procedimiento 

documentado para tal fin y el proceso de Gestión Documental generara el 

seguimiento a la devolución de los mismos. 

Consulta: La consulta garantiza el derecho que tiene el usuario, grupos de valor o 

interés, de acceder a la información contenida en los documentos de archivo y de 

ser necesario obtener una copia de estos. 

Control y seguimiento  

De acuerdo con la normativa vigente que reglamenta el trámite interno de INDERBA 

se deben tener en cuenta los tiempos máximos establecidos para el trámite 

oportuno de cada una de las peticiones. 

Trazabilidad: Mecanismo de control  

✓ Radicación, Digitalización, Reasignación, Solicitud de firma, Envío., 

Respuesta, Devoluciones, Solicitud de anulaciones (aplica para radicaciones 

de salida), Acta de anulación (aplica para radicaciones de salida), Archivo., 

Envío de respuesta 

Radicado: se detalla la siguiente información 

✓ Número de radicación, Fecha y hora, Alerta de radicación y digitalización, 

Asunto de la petición, Tipo de petición, Tiempo de respuesta, Tipo de 

documento, Días transcurridos, Servidor responsable. 

Cuadro N°33. Actividades por desarrollar en la gestión y tramite 

Aspecto/Criterio Actividades por desarrollar Tipo 

A L F T 

Registro de 
documentos 

Establecer el proceso de recepción, registro, radicación y 
entrega de documentos a usuarios internos y externos. 

X   
 

X 

Caracterizar los grupos de usuarios, ciudadanos, grupos de 
interés, internos o externos con los que interactúa el 
Instituto. 

X   
 

X 

Distribución Establecer un seguimiento a la operatividad de la ventanilla 
única en relación con la producción de documentos internos 
y externos del Instituto. 

X     
 

Acceso y consulta Cumplir el marco legal, en lo concerniente a facilitar el 
acceso a la información pública. 

 
X   X 

Actualizar periódicamente la información de interés público 
en la página web. 

  
  X 

Control y 
seguimiento 

Establecer tiempos de respuesta para cada una de las 
comunicaciones recibidas, interna o externa. 

X  X 
 

  



 

Realizar seguimiento y control al cumplimiento de los 
tiempos de respuesta. 

X X   X 

Realizar controles periódicos para verificar que no se pierda 
la trazabilidad de los documentos. 

X   
 

X 

 Fuente: Elaboración propia en base al instituto 
 
*Abreviaturas 
A: Administrativo L: Legal F: Funcional T: Tecnológico  
 

Desarrollo de actividades: 

• Se hará seguimiento al procedimiento PQRS de manera que quede claro 

todo el proceso desde el momento en que se genera o recibe el documento 

hasta su destino final. 

• Se revisará y se aplicará la mejora pertinente al directorio de usuarios con el 

que actualmente trabaja la persona encargada de ventanilla única, lo anterior 

con el fin de facilitar el proceso de búsqueda en caso de que se requiera. 

 

3.8.4. Organización documental 
 

El propósito de la organización de documentos en los archivos (histórico, central y 
gestión) del instituto se cuenta con una guía de los pasos los cuales definen técnicas 
para la clasificación, ordenación, descripción, almacenamiento y correcta ubicación 
en el nivel de archivo adecuado de los documentos producidos y recibidos. 
 
Cuadro N°34. Actividades por desarrollar en la organización documental 

Aspecto/Criterio Actividades por desarrollar Tipo 

A L F T 

Clasificación Capacitar a todos los funcionarios para que realicen la 
correcta clasificación de los archivos de gestión de 
acuerdo con las TRD establecidas. 

X   X  X 

Ordenación Realizar el procedimiento de ordenamiento de todos los 
archivos 

X 
 

 X  X 

Capacitar a todos los funcionarios del Instituto en el 
procedimiento de ordenamiento de archivos. 

X   
 

 X 

Fuente: Elaboración propia en base al instituto 
 
*Abreviaturas 
A: Administrativo L: Legal F: Funcional T: Tecnológico  

 
Desarrollo de actividades: 

• Se realizará el plan de capacitaciones de archivo semestrales a todos los 

funcionarios para presentarlo al Proceso de gestión de Talento Humano y 

que sea incluido dentro del plan de capacitación anual. 



 

3.8.5. Transferencias 

 

Las transferencias en el instituto obedecen a un cronograma previamente 

establecido por el proceso de gestión documental normalizado a través de 

“procedimiento de transferencia documental” el cual hace referencia al protocolo 

que se debe realizar para trasferir los documentos durante su fase de traslado 

Cuadro N°35. Actividades por desarrollar en las transferencias 

Aspecto/Criterio Actividades por desarrollar Tipo 

A L F T 

Preparación de la 
transferencia 

Elaborar y socializar las directrices para la transferencia 
primaria de archivos físicos. 

X X X x  

Elaborar y socializar las directrices para la transferencia 
primaria de archivos electrónicos (fotografías, audios, 
videos entre otros) 

X X X  X 

 Elaborar y socializar las directrices para la transferencia de 
acuerdo con el diligenciamiento del formato único 
inventario documental FUID 

X  X  

Validación de la 
transferencia 

Revisar que los archivos recibidos estén de acuerdo con el 
inventario entregado por cada una de las dependencias del 
Instituto y que cumplan todos los requisitos planteados 
para ser transferidos. 

X       

Fuente: Elaboración propia en base al instituto 
 
*Abreviaturas 
A: Administrativo L: Legal F: Funcional T: Tecnológico  

 
Desarrollo de actividades: 

• Se revisará el procedimiento de transferencia primaria y de ser necesario se 

plantearán las mejoras pertinentes y se socializará con todo el personal. 

• Programación de transferencia documental vigencia 2021 para el primer 

semestre (enero a Julio) del año 2023 

El Grupo de Gestión Documental Asesora sobre las entregas de las transferencias 

documentales al archivo central, para lo cual se debe tener en cuenta lo siguiente: 

• Verificar que las series documentales que son enviadas estén 

debidamente relacionadas en el Formato Único de Inventario Documental.   

• Que la documentación a transferir cumpla con los términos de retención 

establecidos en la Tabla de Retención Documental. 

• Que las series documentales estén debidamente identificadas, 

organizadas cronológicamente, foliadas y sin material abrasivo (ganchos 

de legajar y ganchos de cosedora).   



 

• Que los documentos estén archivados en sus respectivas unidades de 

conservación.  Si no está conforme a lo establecido no se acepta la 

transferencia y se efectúa la devolución correspondiente.  

Una vez recibidas las transferencias documentales se deben realizar las 

siguientes actividades:   

• Recibir físicamente las transferencias provenientes de las dependencias 

del instituto. 

• Verificar el inventario documental, confrontando que lo registrado haya 

sido entregado físicamente en cada caja de archivo.  

• Ubicar las cajas en el archivo central en los estantes metálicos, en un 

orden numérico consecutivo, según el sistema establecido en depósito de 

Archivo.   

• Rotular la caja en la cara frontal para facilitar la posterior consulta. 

• El Formato Único de Inventario Documental debe ser firmado por los 

servidores que intervinieron en el proceso de transferencia documental.  

• El Grupo de Gestión Documental actualiza el inventario documental del 

Archivo Central con la información entregada por el servidor que realiza la 

transferencia documental 

Para las transferencias de documentos electrónicos el instituto establece políticas 

que aseguran la integridad, autenticidad, preservación y consulta a largo plazo de 

estos 

3.8.6. Disposición de documentos  
  

La disposición final de documentos es el producto de proceso de valoración, el cual 
determina la conservación temporal, permanente o la eliminación de los 
documentos de acuerdo con lo establecido en las tablas de retención documental o 
en las tablas de valoración documental. Se debe tener en cuenta: Definir la 
conservación permanente, Evitar manipulación constante sobre originales  
 
Cuadro N°36. Actividades por desarrollar en la disposición de documentos  

Aspecto/Criterio Actividades por desarrollar Tipo 

A L F T 

Directrices generales Realizar la disposición final de los documentos que hayan 
cumplido su ciclo de vida de acuerdo con las TRD vigentes. 

X   X   

Conservación total, 
selección y 
microfilmación y/o 
digitalización. 

Determinar la metodología para la selección de 
documentos que se someterá a escanear y/o digitalización 
para su conservación total de acuerdo con las TRD. 

X       



 

Eliminación. Realizar una mejora al procedimiento eliminación de 
documentos que actualmente hace parte del Sistema de 
Gestión de Calidad para que esté acorde a lo estipulado en 
el artículo 15 del Acuerdo 04 de 2013. 

X X X X 

Publicar los inventarios de los documentos eliminados en 
el sitio web de Inderba. 

  X    X 

Realizar la eliminación de documentos de acuerdo con las 
políticas de gestión ambiental que estén vigentes en ese 
momento. 

X X   X 

 Fuente: Elaboración propia en base al instituto 
 
*Abreviaturas 
A: Administrativo L: Legal F: Funcional T: Tecnológico  

 
Desarrollo de actividades: 

• Mejorar el procedimiento de eliminación de documentos, el cual se encuentra 

desactualizado según los lineamientos normativos del AGN. 

• Ejecutar el procedimiento de eliminación de documentos del archivo central, 

ya que hay documentos que ya han cumplido su tiempo de retención según 

las tablas de retención documental. 

• La digitalización de documentos en soporte papel, de archivos de gestión y 

central, se realiza para agilizar la búsqueda, consulta y preservación del 

soporte original. La digitalización que se realiza en el archivo central debe 

cumplir con los siguientes estándares PDF/a OCR (Opción de búsqueda) 

Digitalización en escala de grises Resolución de imagen a 200 dpi 

 

3.8.7. Preservación a largo plazo 

 

Conjunto de acciones y estándares aplicados a los documentos durante su gestión 

para garantizando la integridad física y funcional su preservación en el tiempo de 

archivo, sin alterar su contenido, la estabilidad, perdurabilidad, integridad 

independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento. 

Conservación: Aplica a documentos de archivo creados en medios físicos y/o 

análogos.   

Preservación digital a largo plazo: Aplica a documentos digitales y/o electrónicos de 

archivo.  Los Conformados por: 

Planes de Capacitación y sensibilización, de Inspección y mantenimiento de 

sistemas de almacenamiento e instalaciones físicas, de saneamiento ambiental; de 

Almacenamiento y re-almacenamiento, 

Prevención de emergencias y atención de desastres.  El instituto inicia el 

cumplimiento a dichos planes con la emisión del PGD, en el cual se articularán los 

lineamientos, planes y requisitos para la gestión documental. 



 

Cuadro N°37. Actividades por desarrollar en la preservación a largo plazo  

Aspecto/Criterio Actividades por desarrollar Tipo 

A L F T 

Sistema Integrado de 
conservación 

Diseñar el plan de conservación documental a largo plazo. X X   X 

Seguridad de la 
información 

Definir procedimientos que garantice la seguridad de la 
información en medios físicos y magnéticos teniendo en 
cuenta las condiciones ambientales y físicas de las 
instalaciones que los custodia. 

X X   X 

Requisitos para la 
preservación y 
conservación de los 
documentos. 

Establecer los requisitos mínimos ambientales y de 
infraestructura para garantizar la preservación y 
conservación de los documentos físicos y electrónicos. 

X      X 

 Fuente: Elaboración propia en base al instituto 

 
*Abreviaturas 
A: Administrativo L: Legal F: Funcional T: Tecnológico  

 
Desarrollo de actividades: 

• Se realizará el plan de conservación documental a largo plazo.  

• Se definirán procedimientos que garanticen la seguridad de la información en 

medios físicos y magnéticos. 

 

3.8.8. Valoración 
 
Proceso permanente y continuo en el instituto, que inicia desde la planificación de 

los documentos y por medio del cual se determinan sus valores primarios y 

secundarios, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del 

archivo y determinar su destino final (fijando los plazos de transferencia, acceso y 

conservación o eliminación parcial o total). 

 
Cuadro N°38. Actividades por desarrollar en la valoración  

Aspecto/Criterio Actividades por desarrollar Tipo 

A L F T 

Directrices generales Elaborar las tablas de valoración documental.  X  X   X  

Realizar un inventario de cada uno de los archivos del 
Instituto independientemente del medio en que se 
encuentren. 

 X       

Aplicar los plazos definidos para la conservación de 
documentos de acuerdo a las TRD. 

X   X    X 

Fuente: Elaboración propia en base al instituto 

*Abreviaturas 
A: Administrativo L: Legal F: Funcional T: Tecnológico  



 

Desarrollo de actividades: 

• Se elaborarán las tablas de valoración documental, Se contextualizan las 

estrategias y actividades que se deben alinear y se define un plan de trabajo 

que contiene las actividades necesarias con metas 

• Se iniciarán las actividades pertinentes para que cada dependencia realice 

el inventario de los archivos de gestión 

 

3.9. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION 
DOCUMENTAL  
 

La implementación del programa de gestión documental se divide en tres fases 

como se muestran a continuación  

 Gráfico N°9. Fases de implementación 

Fuente: Elaboración propia en base al instituto  

•Elaboración de actividades de
organización y preparación
para la implementación.

Fase de Pre-
implementación

•Divulgación del PGD.

•Realización de actividades que
promuevan la gestión del
cambio.

•Desarrollo de actividades de
acuerdo al cronograma.

Fase de ejecución y 
puesta en marcha •Planteamiento de indicadores.

•Realización de controles 
periódicos.

•Análisis de los indicadores 
propuestos.

•Identificación de ajustes o 
mejoras.

Fase de seguimiento 
y mejora



 

Cuadro N°39. Implementación de metas a corto, mediano y largo plazo del instituto  

METAS A CORTO PLAZO METAS A MEDIANO PLAZO  METAS A LARGO PLAZO  

✓ Realizar actualización 
de TRD 

✓ Realización del 

Inventario Documental 

del Archivo Central 

tanto físico como 

magnético.  

✓ Trasferencia 

documental vigencia 

2020 de archivo de 

Gestión a archivo 

central 

✓ Realización de un 

Normograma que 

incluya toda la 

normatividad sobre los 

procedimientos del 

Instituto y los 

lineamientos en 

materia de archivo que 

apliquen. 

✓ Socializar la propuesta 

del PGD, PINAR, 

POLITICA DE 

GESTION 

DOCUMENTAL, con el 

comité de Gestión y 

Desempeño, de 

manera que se pueda 

recibir observaciones y 

se realicen los ajustes 

pertinentes. 

✓ Cronograma de 

capacitaciones 

vigencia 2023 

✓ Elaborar e 

implementar cuadro de 

clasificación 

documental 

 

✓ Realizar e implementar 
manual de Gestión 
Documental  

✓ Realizar, aprobar e 

implementar los 

diferentes 

procedimientos 

necesarios de acuerdo 

con los lineamientos 

definidos. 

✓ Realizar eliminaciones 

de documentos a que 

haya lugar de acuerdo 

con las TRD y al PGD. 

✓ Implementación de 

buzón de sugerencias 

en medio físico y virtual 

en la página web de 

Inderba  

✓ Realizar visitas de 
seguimiento a cada 
una de las 
dependencias para 
validar el cumplimiento 
de procedimiento 
archivístico 

✓ Implementar tablas de 
control para el acceso 
de la información de 
acuerdo con la 
dependencia que 
solicite 

✓ Realizar verificación 
para la implementación 
de política ambiental 
en gestión documental 

 

✓ Implementar las 

herramientas 

tecnológicas que se 

requieran para optimizar 

los procesos de archivo. 

✓ Establecer indicadores 

que faciliten el 

seguimiento de los 

diferentes procedimientos 

implementados. 

✓ Implementar un software 
o programa en Excel 
mediante el cual se lleve 
el control de la 
información para vigencia 
2023 

✓ Elaborar e implementar el 
Plan Conservación 
Documental y 
preservación digital 

✓ Realizar actualización de 
documento SIC 

✓ Programar copia de 
seguridad de cada 
dependencia con su 
respectivo disco duro 

✓ Elaborar un instructivo 
para la consulta de 
información 

✓ Verificar uno a uno los 
lineamientos de gestión 
de calidad y documental y 
que se está 
implementando en 
gestión ambiental 

 

Fuente: Elaboración propia en base al instituto 
 
 



 

3.10. PROGRAMAS ESPECÍFICOS  
 

Para lograr las metas y propuestas en el programa de gestión documental en el 
instituto se han formado los siguientes programas. 

Gráfico N°10. Programas específicos  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Elaboración propia en base al instituto 

 
3.10.1. Programa de repografia (digitalizacion y microfilmacion  

 
Cuadro N°40. Programa de reprografía, digitalización y microfilmación   

Objetivo  Controlar el proceso de reprografía 
(Digitalización) de documentos que se llevan a 
cabo en los diferentes ciclos de vida del mismo 

Propósito El programa de reprografía es importante para 
INDERBA, pues contiene los lineamientos 
necesarios para asegurar la preservación de los 
documentos en el tiempo mediante técnicas 
como la microfilmación y la digitalización. La 
correcta preservación de los documentos en el 
tiempo es importante, no sólo para cumplir con la 
normatividad vigente sino porque los 
documentos pueden ser usados en un futuro 
como elementos de consulta. 

Alcance El presente programa aplica para todos los 
procesos de reprografía que se llevan a cabo en 
el instituto como impresión, fotocopiado, y 

PROGRAMAS 

ESPECIFICOS 

Programa de documentos vitales   

Programa de archivos 

descentralizados   

Programa de documentos 

especiales  

Plan institucional de capacitación  

 

Programa de auditoría y 

control 

Programa de reprografía (digitalización) y 

microfilmación.  



 

digitalización con fines de gestión y trámite y 
conservación. 

Beneficios • Optimización de tiempos de consulta de 
documentos o búsqueda de información. 

• Almacenamiento de gran cantidad de 
documentos en menos espacio 

• Mejoramiento en la gestión de 
documentos. 

Actividades para la implementación 1. Identificar los lineamientos presentados 
en los procesos de gestión documental. 

2. Realizar un diagnóstico de los equipos 
utilizados en los procesos de reprografía 
para identificar si son apropiados y 
suficientes. 

3. Normalizar y controlar el proceso de 
reprografía. 

4. Establecer controles para los diferentes 
métodos de reprografía que se aplican 
en la entidad. 

5. Implementar un cronograma de 
reprografía a los documentos que se 
consideren necesarios. 

6. Socializar con todos los funcionarios de 
la entidad. 

7. Realizar seguimiento y mejora al 
presente programa 

Recursos  • Recursos económicos: Son los que 
dispongan en el presupuesto anual para 
la implementación del PGD, 
relacionados con la prestación de 
servicios del personal de gestión 
documental. 

• Recursos humanos: Líder de gestión 
documental, líderes de cada proceso 
donde se requiera realizar procesos de 
reprografía y sus auxiliares. 

• Recursos físicos: Documentos, 
procedimientos, computador, acceso a 
internet y elementos de oficina. 

Responsables • Dirección: Asignación de los recursos 
necesarios para el desarrollo del 
programa. 

• Equipo de gestión documental: 
establecer, actualizar y mantener 
implementado el programa haciendo 
seguimiento y las mejoras que se 
requieran. 

• Equipo de gestión de calidad: 
documentar y realizar los 
procedimientos a que haya lugar de 
acuerdo a las políticas. 



 

• Funcionarios: Participar activamente de 
la implementación de los programas y el 
PGD 

Fuente: Elaboración propia en base al instituto 

3.10.2. Programa de documentos vitales   

 
Cuadro N°41. Programa de documentos vitales 

Objetivo  Identificar, proteger y conservar los documentos 
de vital importancia para el Instituto de tal manera 
que se pueda actuar con rapidez en caso de 
presentarse un evento de emergencia (desastre 
natural, desorden público, entre otros). 

Propósito El programa de documentos vitales o esenciales 
se presenta como propuesta para la 
implementación junto con el PGD 

Alcance Aplica para todos los documentos físicos y 
electrónicos que sean considerados vitales para 
el desarrollo normal de las operaciones del 
Instituto. 

Beneficios ➢ Cumplimiento de lo estipulado en los planes 
de emergencia, de tal manera que se 
conserven los documentos vitales para la 
entidad. 

➢ Mitigar riesgos de pérdida de información de 
vital importancia para la entidad. 

➢ Reanudación oportuna de las actividades de 
la entidad después de una emergencia. 

Actividades para la implementación  1. Identificación de los riesgos a los están 
expuestos los documentos del instituto ( 

2. Identificación de los documentos vitales 
(documentos irremplazables o 
documentos mínimos necesarios para el 
desarrollo de las actividades). 

3. Realización de un inventario de los 
documentos vitales. 

4. Desarrollo de métodos de protección, 
almacenamiento y recuperación de la 
información importante de la entidad. 

5. Capacitación a todos los funcionarios 
sobre el presente programa. 

6. Revisión, seguimiento, mantenimiento y 
mejora del programa. 

Recursos ➢ Recursos económicos: Son los que 
dispongan en el presupuesto anual para la 
implementación del PGD 

➢ Recursos humanos: Líder de gestión 
documental, líderes de cada proceso donde 
se identifiquen documentos vitales y 
auxiliares. 



 

➢ Recursos físicos: Documentos, 
procedimientos, computador, acceso a 
internet y elementos de oficina. 

Responsable  ➢ Dirección: Asignación de los recursos 
necesarios para el desarrollo del programa. 

➢ Equipo de gestión documental: establecer, 
actualizar y mantener implementado el 
programa haciendo seguimiento y las mejoras 
que se requieran. 

➢ Equipo de gestión de calidad: documentar y 
realizar los procedimientos a que haya lugar 
de acuerdo a las políticas. 

➢ Funcionarios: Participar activamente de la 
implementación de los programas y el PGD. 

Fuente: Elaboración propia en base al instituto 

3.10.3. Programa de archivos descentralizados  

 
Cuadro N°42. Programa de archivos descentralizados   

Propósito El programa de archivos descentralizados se 
realiza con el fin de la selección de documentos  

Objetivo  Definir los criterios de valoración respecto al ciclo 
vital de los documentos producidos por archivos 
descentralizados, desde su creación hasta su 
disposición final. 

Alcance El presente programa aplica un análisis intelectual 
de documento cumpliéndose con los procesos de 
organización, conservación y difusión de los 
documentos y garantizando el acceso a la 
información, derecho fundamental que tiene toda 
persona. 

Beneficios • Concretar los tiempos de duración de un 
documento 

• Planificar el tratamiento de la información  

• Garantizar la categorización documental  

• Organizar los fondos de los archivos  

• Disminuir el volumen documental  

• Identificar el valor histórico de cada 
documento 

Actividades para la implementación  1. Se realizará valoración siempre y cuando 
los documentos estén organizados y 
cuenten con sus instrumentos de control. 

2. Se realizará valoración de documentos o 
expedientes que tengan series 
documentales. 

3. La valoración de un archivo debe 
realizarse con la dependencia de 
documental que cuente con 
conocimientos en la materia y en 



 

coordinación áreas correspondientes al 
Sistema Institucional de Archivo. 

Recursos ➢ Recursos económicos: Son los que 
dispongan en el presupuesto anual para la 
implementación del PGD, relacionados con la 
prestación de servicios del personal de 
gestión documental. 

➢ Recursos humanos: Líder de gestión 
documental, líderes de cada proceso donde 
que manejen documentos especiales. 

➢ Recursos físicos: Documentos, 
procedimientos, computador, acceso a 
internet y elementos de oficina. 

Responsable ➢ Dirección: Asignación de los recursos 
necesarios para el desarrollo del programa y 
autorización. 

➢ Equipo de gestión documental: establecer, 
actualizar y mantener implementado el 
programa haciendo seguimiento y las mejoras 
que se requieran. 

➢ Equipo de talento humano: Prestar la 
colaboración necesaria para la realización de 
valoración documental. 

➢ Funcionarios: Participar activamente de la 
implementación de los programas y el PGD. 

Fuente: Elaboración propia en base al instituto 

3.10.4. Programa de documentos especiales  
 
Cuadro N°43. Programa de documentos especiales    

Propósito El programa de documentos especiales se realiza 
con el fin de documentar el tratamiento que se le 
debe dar a los documentos como fotografías 
digitales, audios y videos que actualmente 
produce el instituto como evidencia en cada uno 
de sus eventos y actividades, de manera que se 
conserven y preserven en el tiempo. 

Objetivo  Garantizar el correcto tratamiento, preservación y 
conservación de los documentos considerados 
especiales por el Instituto. 

Alcance El presente programa aplica para todos los 
documentos considerados especiales que 
constantemente produce el instituto. 

Beneficios ➢ Control de la cantidad de documentos 
especiales que maneja la entidad. 

➢ Almacenamiento y gestión apropiada de este 
tipo de documentos. 

➢ Salvaguardar la memoria institucional. 

Actividades para la implementación  1. Identificar los diferentes tipos de 
documentos especiales que maneja la 
entidad 



 

2. Realizar la valoración de los documentos 
especiales 

3. Establecer la metodología bajo la cual 
serán tratados los documentos (tiempo y 
forma de almacenamiento, 
responsables) 

4. Implementar la metodología establecida. 
5. Socializar con todos los funcionarios de 

la entidad. 
6. Realizar seguimiento y mejora al 

presente programa. 

Recursos ➢ Recursos económicos: Son los que 
dispongan en el presupuesto anual para la 
implementación del PGD, relacionados con la 
prestación de servicios del personal de 
gestión documental. 

➢ Recursos humanos: Líder de gestión 
documental, líderes de cada proceso donde 
que manejen documentos especiales. 

➢ Recursos físicos: Documentos, 
procedimientos, computador, acceso a 
internet y elementos de oficina. 

Responsable  ➢ Dirección: Asignación de los recursos 
necesarios para el desarrollo del programa. 

➢ Equipo de gestión documental: establecer, 
actualizar y mantener implementado el 
programa haciendo seguimiento y las mejoras 
que se requieran. 

➢ Equipo de gestión de calidad: documentar y 
realizar los procedimientos a que haya lugar 
de acuerdo a las políticas. 

➢ Funcionarios: Participar activamente de la 
implementación de los programas y el PGD. 

Fuente: Elaboración propia en base al instituto 

3.10.5.  Plan institucional de capacitación  
 

Cuadro N°44. Programa de plan institucional de capacitaciones 

Propósito El plan institucional de capacitación se hace 
necesario en el Instituto, pues es precisamente 
mediante las capacitaciones como podemos 
divulgar y presentar la importancia de llevar 
correctamente los procesos archivísticos de la 
manera planteada en el presente programa de 
gestión documental. Este programa es 
importante, porque sirve como herramienta para 
transmitir la información sobre buenas prácticas 
de gestión documental a todos los funcionarios 
que interactúan con los diferentes tipos de 
documentos de la entidad.  

Objetivo  Elaborar un plan de capacitaciones para todos los 
funcionarios del instituto de manera que sea 
posible entregar herramientas de gestión 



 

documental que facilite la implementación y 
adaptación de la entidad al Programa de Gestión 
Documental 

Alcance El presente programa aplica para todos los 
funcionarios del INDERBA, independientemente 
de su vínculo laboral, quienes gestionen, 
produzcan y aporten al proceso de gestión 
documental y a la conservación de la memoria 
institucional. 

Beneficios ➢ Conocimiento por parte de todos los 
funcionarios sobre las buenas prácticas de 
archivo. 

➢ Apoyo de manera transversal a la 
implementación del PGD. 

➢ Facilidad en la gestión del conocimiento hacia 
nuevos funcionarios una vez se hayan 
adoptado las buenas prácticas de gestión 
documental 

Actividades para la implementación  1. Elaborar una evaluación diagnóstica 
sobre los conocimientos en gestión 
documental de todos los funcionarios  

2. Elaborar un cronograma de 
capacitaciones de gestión documental 
que se pueda incluir en el plan 
institucional de capacitación. 

3. Incluir dentro del plan de capacitaciones 
los programas específicos que hacen 
parte del Programa de Gestión 
Documental. 

4. Realizar actividades de sensibilización 
sobre el valor patrimonial de los 
documentos físicos y electrónicos y la 
preservación a largo plazo. 

5. Seguimiento y revisión del cumplimiento 
del cronograma. 

Recursos ➢ Recursos económicos: Son los que 
dispongan en el presupuesto anual para la 
implementación del PGD 

➢ Recursos humanos: Líder de gestión 
documental , líder de talento humano y líder 
de calidad  

➢ Recursos físicos: Documentos, 
procedimientos, computador, acceso a 
internet y elementos de oficina. 

Responsable ➢ Dirección: Asignación de los recursos 
necesarios para el desarrollo del programa. 

➢ Equipo de gestión documental: establecer, 
actualizar y mantener implementado el 
programa haciendo seguimiento y las mejoras 
que se requieran. 

➢ Equipo de talento humano: Prestar la 
colaboración necesaria para la realización del 
plan de capacitaciones. 



 

➢ Equipo de gestión de calidad: documentar y 
realizar los procedimientos a que haya lugar 
de acuerdo a las políticas. 

➢ Funcionarios: Participar activamente de la 
implementación de los programas y el PGD. 

Fuente: Elaboración propia en base al instituto 

3.10.6.      Programa de auditoría y control  

 
Cuadro N°45. Programa de auditoría y control    

Propósito El programa de Auditoría y Control se realiza con 
el fin de plantear actividades encaminadas al 
seguimiento y control de la implementación del 
PGD, es importante pues mediante este programa 
se pueden evaluar las acciones, el grado de 
aceptación de los funcionarios en la 
implementación de PGD y las mejoras que sean 
necesarias 

Objetivo  Evaluar, controlar y mejorar el desarrollo de la 
implementación del Programa de Gestión 
Documental. 

Alcance El presente programa aplica para todas las 
actividades, objetivos e indicadores presentados 
en el PGD. 

Beneficios ➢ Prevenir impactos negativos y retrocesos en 
la implementación del PGD. 

➢ Garantizar la mejora continua a través del 
seguimiento del cumplimiento de los procesos 
mediante indicadores de control 

Actividades para la implementación  1. Definir indicadores de cumplimiento en 
las diferentes etapas de implementación 
del PGD y para cada uno de los 
programas planteados en el presente 
documento. 

2. Aplicar los indicadores definidos. 
3. Evaluar el resultado de los indicadores 

en todos los programas específicos y en 
las fases de elaboración del PGD. 

4. Plantear las acciones correctivas o 
preventivas a que haya lugar. 

Recursos ➢ Recursos económicos: Son los que 
dispongan en el presupuesto anual para la 
implementación del PGD, relacionados con 
la prestación de servicios del personal de 
gestión documental. 

➢ Recursos humanos: Líder de gestión 
documental, líderes de gestión de calidad. 

➢ Recursos físicos: Documentos, 
procedimientos, computador, acceso a 
internet y elementos de oficina. 

Responsable ➢ Dirección: Asignación de los recursos 
necesarios para el desarrollo del programa. 



 

➢ Equipo de gestión documental: establecer, 
actualizar y mantener implementado el 
programa haciendo seguimiento y las mejoras 
que se requieran. 

➢ Equipo de gestión de calidad: documentar y 
realizar los procedimientos a que haya lugar 
de acuerdo con las políticas. 

Fuente: Elaboración propia en base al instituto 

3.10.7. Articulación del programa de gestión documental con control interno y el 

modelo integrado de planeación y gestión MIPG 

 

El Programa de Gestión Documental se articula con el MECI y MIPG teniendo en 

cuenta que se deben aplicar los principios allí consignados (Autocontrol, 

autorregulación y Autogestión) en el cumplimiento de las políticas, procedimientos 

y actividades presentados en la propuesta del PGD. 

Cuadro N°46. Planes y sistemas de Gestión del Instituto  

Plan estratégico Institucional 

Plan de Acción Anual 

Modelo integrado de planeación y gestión 

Plan institucional de archivo del instituto PINAR 

Sistema integrado de conservación 

Otros sistemas de gestión 
Fuente: Elaboración propia en base al instituto 

Cuadro N°47. Articulación 

Los procesos, procedimientos y actividades 

La simplificación de trámites y uso adecuado del papel. Las políticas de racionalización de 
recursos. 

El cumplimiento de requisitos administrativos, legales, normativos y tecnológicos 

El control de registros y documentos vinculados con las TRD como evidencia de las 
actuaciones del instituto. 

Control, uso y disponibilidad de la información 

Las evidencias documentales y trazabilidad de las actuaciones institucionales 

Los principios de eficacia, eficiencia, impacto, transparencia, modernización, oportunidad, 
economía, orientación al ciudadano, entre otros. 

La evaluación, el seguimiento, los indicadores y la medición. 

Mejora continua 

La preservación a largo plazo de la información 

Fuente: Elaboración propia en base al instituto 

 

 

  



 

4. DIFICULTADES Y RECOMENDACIÓN 

De acuerdo con los datos recopilados en la revisión y el análisis correspondiente, 

se puede determinar que INDERBA en el área de gestión documental viene 

desarrollando labores en la actualización de la función archivística, brindando 

soluciones en las tareas diarias documentales del instituto, sin embargo por 

volúmenes de documentación y la complejidad de los flujos existe la necesidad de 

trasladar el archivo central a un área con las medidas establecidas de acuerdo a la 

normatividad, en aras de  optimizar procesos y evitar acumulación de documentos. 

Debido a la desorganización documental en ventanilla única del instituto de los 

documentos existe perdida, duplicidad, formatos sin firmas, radicados en mal 

estado, consecutivos con la misma numeración; es de gran importancia implementar 

un programa el cual beneficie la búsqueda y entrega de documentación ante la 

ciudadanía  

Se evidencia la necesidad de actualización de TRD, PINAR, PGD con la normativa 

vigente y su aprobación según los requerimientos actuales. 

Actualmente se encuentra con los instrumentos archivísticos básicos, pero se 

evidencia la necesidad de actualizarlos, de acuerdo con la norma vigente y su 

aprobación según los requerimientos. 

Se requiere un plan de capacitación y sensibilización que abarque todas las 

dependencias del instituto, donde se establezca la importancia que tiene la gestión 

documental tanto legal y administrativa, para cumplir con los objetivos estratégicos. 

Para continuar con los procesos de actualización documental se recomienda la 

elaboración de un cronograma y una matriz que permita identificar las debilidades, 

oportunidades, fortalezas y amenazas, teniendo como insumo este diagnóstico y 

recopilación de información en cada dependencia del instituto. 

En cuanto a los procedimientos administrativos se debe identificar la carga de 

labores operativas en los procedimientos documentales debido a que evidencia que 

la mayoría de los funcionarios que desarrollan estas actividades de archivo, no 

cuentan con la formación profesional o técnica para estas actividades. 

Se recomienda entonces una actualización de todos los mecanismos y manuales 

que nos describen el procedimiento para el buen manejo de los documentos debido 

al aumento en el volumen de estos, así mismo jornadas de capacitaciones a todos 

los funcionarios del instituto. 



 

Se debe organizar los archivos, cajas y documentos de gestión por dependencias, 

debido a que su distribución actual en los diferentes espacios dificulta el control de 

las condiciones ambientales y de seguridad, de igual modo genera demoras en la 

atención de solicitudes. 

Se evidencia que pocas dependencias cuentan con el mobiliario adecuado para la 

gestión de sus archivos, se hace necesario que el instituto actualice el mobiliario 

archivístico y realice mantenimiento y limpieza en sus instalaciones. 

Se debe realizar la trasferencia de documentos de archivo de gestión de las 

dependencias al archivo central para evitar acumulación de estos. 

Se recomienda asignar la logística adecuada para el desarrollo de las actividades 

propias del que hacer archivístico institucional. 

Con el fin de que sean tenidos en cuenta los planes y programas pertinentes para 

la mejora continua de la Gestión Documental en el Instituto, se realizaron las 

anteriores recomendaciones que permita apoyar la creación de una cultura 

archivística en INDERBA y asi mismo es de gran importancia que desde la dirección 

del instituto exista un apoyo tanto cultural como económico para lograr cada una de 

las actividades. 

 

 

 

 

  



 

5. IMPACTO  

El desarrollo de la actualización del programa de gestión documental para el 

Instituto para el Fomento del Deporte, la Recreación, el Aprovechamiento del 

Tiempo Libre y la Educación Física -INDERBA, tendrá una ejecución positiva en el 

marco que está orientado a impactar el área de gestión documental mejorando la 

gestión por resultados, la eficacia y eficiencia de sus procesos; de esta manera 

podremos observar las siguientes acciones: 

Impacto administrativo: se implementarán cada uno de los procesos del instituto 

con mayor organización de los documentos con el objetivo de que permanezcan en 

el orden correcto, almacenados desde su producción hasta su disposición final.  

• Tener un centro de documentación con información ágil y oportuna 

• Evita la perdida de documentos 

• Evita la duplicidad de documentos  

• Cada dependencia del instituto será la encargada de cumplir con las 
actividades correspondientes del PGD  

• Contar con un sistema tecnológico el cual tendrá la información con mayor 
organización  

• Búsqueda de documentos con mayor efectividad 

• Entrega de información a la ciudadanía eficiente  

Impacto económico: El proceso permitirá efectividad en el instituto, disminuyendo 

la adquisición de elementos innecesarios, el uso correcto de las carpetas, tablas y 

demás instrumentos, instando a mejorar la productividad 

• Recurso presupuestal anual  

• Reducir costos e incrementar la eficacia operativa 

• Mejora en los espacios donde se preserva la documentación 

• Ahorro del tiempo  

Impacto ambiental: las acciones que desde PGD se realicen siempre estarán 

encaminadas al aseguramiento de la preservación del patrimonio documental 

conservado en los archivos de gestión, central e histórico y en procura de no causar 

excesos y asegurar las condiciones normales para un ambiente sano, tanto del lugar 

de trabajo como del mismo distrito. 

• Preservación preventiva de los documentos 

• Reducción de costos en papel  

• Limpieza efectiva en los archivos  

• Eliminación de agentes biológicos 

• Buena salud en los trabajadores encargados de los archivos  

• Infraestructura en óptimas condiciones  



 

• Tener una buena gestión en papel para que se herede este modelo en la 
gestión electrónica 

• Cumplimiento en las normativas de seguridad 

Impacto jurídico y social: El instituto cumplirá los requisitos normativos de acuerdo 

con la ley 594 de 2000 y a las recomendaciones establecidas por demás entidades 

que abordan el tópico de gestión documental (entes de control y demás) 

concluyendo un cambio significativo en la mejora la transparencia y el fácil acceso 

de la administración de documentos publica en el ciclo de vida de estos y así 

garantizar el acceso efectivo a la ciudadanía; siendo un modelo de gestión 

documental para las demás entidades del distrito 

Beneficiando a la población principalmente en el campo público y a las personas 

que requieran algún documento en especifico  

Facilitar el acceso y disposición al público de la información, a través de medios 

físicos o electrónicos de acuerdo con la ley de transparencia y derecho a la 

información pública nacional  

Salvaguardar la memoria histórica del instituto y su preservación a largo plazo  

Brindar lineamientos de acuerdo con la organización y planeación archivística, 

articulada a los procesos de gestión documental planeación, producción, gestión y 

tramite, organización, transferencia, disposición, preservación a largo plazo y 

valoración. 

Reducir el alto volumen de documentos innecesarios, evitando la perdida de 

documentos y un buen almacenamiento documental, prestando buen servicio al 

ciudadano  

Cumplir con los requisitos legales y reglamentos internos del instituto en procesos 

de auditorías y control de calidad 

Preservación de la documentación en los archivos de gestión, central e histórico 

Articulación de la gestión documental con los planes del instituto  

Orientación para la adaptación del programa de gestión documental y buen uso de 

los recursos 

Implementación de tecnologías eficientes en el uso de información incrementando 

la productividad  

Mejora en el proceso de búsqueda y organización de los documentos facilitando las 

consultas y acceso a la información  
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