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1. GENERALIDADES DEL PLAN INSTITUCIONAL 

 
1.1. INTRODUCCIÓN 

El Plan Institucional de Archivos (PINAR) se consolida como el instrumento esencial 
de gestión estratégica para la planificación y ejecución de la función archivística en el 
Instituto Departamental de Deporte y Recreación de Bolívar (IDERBOL). Su 
desarrollo parte de un diagnóstico técnico de las necesidades institucionales, orientando 
las actividades de corto y mediano plazo hacia la optimización del ciclo vital de los 
documentos. 

Marco Normativo y Referencial 

Este instrumento se fundamenta en el marco legal vigente, cumpliendo con los 
estándares de planificación técnica exigidos por el Archivo General de la Nación 
(AGN): 

• Decreto 1080 de 2015 (Decreto Único Reglamentario del Sector Cultura): El cual, 
en su artículo 2.8.2.5.8, define al PINAR como uno de los instrumentos archivísticos 
de obligatorio cumplimiento para el desarrollo de la gestión documental en las 
entidades públicas. 

• Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos): Específicamente en sus artículos 4 al 
6, que establecen la obligatoriedad de la planificación para garantizar la integridad y 
disponibilidad del patrimonio documental. 

Articulación Estratégica 

En concordancia con el Modelo Integrado de Planeación y Gestión (MIPG), el PINAR 
articula los componentes de la Política de Gestión Documental, facilitando la 
normalización de procesos y la mejora continua de la función archivística. Esta 
integración asegura que la gestión de la información sea un activo estratégico que 
soporte la toma de decisiones basada en evidencia. 

Propósito Institucional 

La actualización y seguimiento del PINAR no solo responde a un imperativo legal, sino 
que fortalece la eficiencia operativa de IDERBOL. Al alinear la gestión documental con 
los objetivos estratégicos de la entidad, se garantiza la transparencia, la preservación 
de la memoria institucional y el acceso efectivo a la información para todos los grupos 
de valor. 

1.2. ALCANCE 

El Plan Institucional de Archivos (PINAR) de IDERBOL tiene como propósito 
fundamental la implementación y articulación de los planes, instrumentos y programas 
archivísticos definidos por la normativa nacional. A través de la ejecución de las Tablas 
de Retención Documental (TRD), el Programa de Gestión Documental (PGD) y el 
Sistema Integrado de Conservación (SIC), el instituto busca optimizar el ciclo vital de 
los documentos y fortalecer la administración de la información electrónica y los activos 
digitales. 

Ámbito de Aplicación 

Este instrumento es de cumplimiento obligatorio y está dirigido a la totalidad de los 
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 servidores públicos, contratistas y colaboradores que intervienen en la producción, 

recepción, distribución, consulta y conservación de los documentos en el ejercicio de 
sus funciones. El PINAR asegura que la gestión documental sea un proceso transversal 
que garantice la transparencia, la memoria institucional y el acceso efectivo a la 
información en todas las dependencias del Instituto. 

1.3. OBJETIVOS 
 

1.3.1. OBJETIVO GENERAL 
Definir las estrategias y herramientas técnicas para la implementación efectiva de los 
instrumentos, programas y sistemas archivísticos en IDERBOL. El propósito es 
asegurar la integridad del ciclo vital de los documentos y garantizar la eficiencia 
operativa del proceso de gestión documental y archivo institucional 

1.3.2. OBJETIVOS ESPECÍFICOS 
 

• Preservación Digital: Asegurar la integridad y conservación a largo plazo del 
patrimonio documental electrónico mediante la implementación de un software de 
gestión documental (SGDEA), garantizando la recuperación ágil de la información 
bajo los estándares de la normatividad vigente. 

• Transferencia de Conocimiento: Desarrollar jornadas de socialización técnica de las 
Tablas de Retención Documental (TRD) dirigidas a las dependencias y oficinas 
productoras, con el fin de estandarizar los procesos de clasificación y archivo en toda 
la entidad. 

• Implementación de las TRD: Diseñar y ejecutar un esquema de seguimiento para la 
aplicación efectiva de las Tablas de Retención Documental (TRD), garantizando el 
control riguroso del ciclo vital de los documentos y la depuración oportuna de los 
archivos. 

• Fortalecimiento del PGD: Estructurar un plan de monitoreo para la implementación 
del Programa de Gestión Documental (PGD), optimizando los procesos de custodia, 
administración y recuperación eficiente de la memoria institucional. 

• Aseguramiento de la Conservación (SIC): Establecer mecanismos de seguimiento 
para el Sistema Integrado de Conservación (SIC), con el propósito de garantizar la 
preservación y protección de la información en cualquier soporte o tecnología, 
mitigando riesgos de deterioro o pérdida de datos. 

 
2. CONTEXTO ESTRATÉGICO 

El presente Plan Institucional de Archivos (PINAR) del Instituto Departamental de 
Deporte y Recreación de Bolívar-IDERBOL, se formuló acorde al siguiente contexto 
estratégico de la Entidad. 

• Estructura organizacional (Organigrama) 
• Misión 
• Visión 
• Principios 
• Código de integridad 
• Programas 
• Mapa de procesos 
• Politica de gestión documental 
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3. MARCO CONCEPTUAL 

Archivo Público: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y 
aquellos que se derivan de la prestación de un servicio público por entidades privadas. 

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, 
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad pública o privada, en el 
transcurso de su gestión, conservados respetando aquel orden para servir como 
testimonio e información a la persona o institución que los produce y a los ciudadanos, 
o como fuentes de la historia. También se puede entender como la institución que está 
al servicio de la gestión administrativa, la información, la investigación y la cultura. 

Archivos de Gestión: Son los documentos producidos por una oficina durante su 
gestión administrativa, son documentos activos ya que se encuentran activos porque su 
trámite no ha culminado, están en circulación, resguardados y organizados por la oficina 
productora, y constituyen la primera fase del archivo. 

Depósitos de Archivo: son aquellos que custodian y gestionan la documentación 
producida o reunida por varias unidades productoras una vez que haya perdido su 
vigencia administrativa y su consulta sea menos frecuente 

Documento Electrónico de Archivo: Es el registro de información generada, recibida, 
almacenada y comunicada por medios electrónicos, que permanece en estos medios 
durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razón de sus 
actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivísticos. 

Fondo documental: Se refiere a la totalidad de las Series Documentales que hacen 
parte de un archivo y llega a ser objeto de conservación por parte de la entidad. 

FUID: Es el Formato Único de Inventario Documental que permite realizar una relación 
detallada del contenido de una carpeta, caja o fondo documental. 

Función archivística: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer 
archivístico, que comprende desde la elaboración del documento hasta su eliminación 
o conservación permanente 

Gestión documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a 
la planificación, manejo y organización de la documentación producida y recibida por las 
entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilización 
y conservación 
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Índice de Información Clasificada y Reservada: Es el inventario de la información 
pública generada, obtenida, adquirida o controlada por la institución, que ha sido 
calificada como clasificada o reservada; elaborado y publicado en el portal en el año 
2017. Este debe ser actualizado una vez se apruebe y convaliden las TRD. 

Procesos Archivísticos: consiste en describir cada una de las funciones archivísticas 
que deben contemplarse en la organización de un archivo. 

Sistema Integrado de Conservación - SIC: Conjunto de planes, programas, 
estrategias, procesos y procedimientos de conservación documental y preservación 
digital, bajo el concepto de archivo total, acorde con la política de gestión documental y 
demás sistemas organizacionales, tendiente a asegurar el adecuado mantenimiento de 
cualquier tipo de información, independiente del medio o tecnología con la cual se haya 
elaborado, conservando atributos tales como unidad, integridad autenticidad, 
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad. 

Soporte Documental: Medios en los cuales se contiene la información, según los 
materiales empleados. Además de los archivos en papel existen los archivos 
audiovisuales, fotográficos, fílmicos, informáticos, orales y sonoros. 

Tabla de Retención Documental: Listado de series con sus correspondientes tipos 
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo 
vital de los documentos. 

Programa de Gestión Documental -PGD: permite formular y documentar a corto, 
mediano y largo plazo, el desarrollo sistemático de los procesos de la gestión 
documental 

Unidades de conservación: Cuerpo que contiene de forma adecuada una unidad 
archivística, por ejemplo, un expediente, pueden ser entre otros: una caja, un libro, un 
tomo, una carpeta, garantizando la conservación y traslado de los documentos. 

Valoración documental: Proceso por el cual se determinan los valores primarios y 
secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las 
diferentes fases de archivo (gestión, central e histórico). 

 
4. MARCO NORMATIVO 

 
El desarrollo de la función archivística en IDERBOL se rige por el siguiente marco legal, 

el cual garantiza la integridad, autenticidad y preservación de la memoria 
institucional: 

 
1. Normatividad Matriz (Leyes Marco) 
• Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos): Establece las reglas y principios 

generales que regulan la función archivística del Estado. Es el pilar para la 
transparencia, la gestión pública eficiente y la salvaguarda del patrimonio documental 
en Colombia. 

• Ley 1712 de 2014 (Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la 
Información Pública): Obliga a las entidades a gestionar sus archivos de manera 
que se garantice el acceso oportuno de la ciudadanía a la información pública. 

2. Decretos Reglamentarios y Estándares Técnicos 
• Decreto 1080 de 2015 (Decreto Único Reglamentario del Sector Cultura): 

Compila la normativa vigente en materia de archivos. En su Título V, reglamenta la 
gestión documental en las entidades públicas, sustituyendo e integrando las 
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 disposiciones del anterior Decreto 2609 de 2012. Define los instrumentos 

archivísticos de carácter obligatorio como el PINAR, PGD y las TRD. 
• Decreto 1413 de 2017: Regla los Servicios Ciudadanos Digitales, fundamental para 

la transición de IDERBOL hacia el expediente electrónico y la interoperabilidad 
documental. 

3. Circulares y Directrices del Archivo General de la Nación (AGN) 
• Circular Externa 002 de 2012: Define los requisitos mínimos para la adquisición o 

desarrollo de Sistemas de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo 
(SGDEA). Establece que cualquier sistema debe estar plenamente alineado con las 
Tablas de Retención Documental (TRD) y las políticas de gestión documental de la 
entidad. 

• Acuerdo 003 de 2015: Establece los lineamientos para la gestión de documentos 
electrónicos, garantizando su preservación a largo plazo y su valor probatorio. 

• Resolución 1519 de 2020 (MinTIC): Define los estándares para publicar información 
en los sitios web, vinculando la gestión documental con la accesibilidad web y los 
datos abiertos. 

 
5. DESCRIPCIÓN DEL PLAN 

 
La formulación del Plan Institucional de Archivos (PINAR) del Instituto 
Departamental de Deporte y Recreación de Bolívar (IDERBOL) se basó 
estrictamente en la metodología y los lineamientos definidos por el Archivo General de 
la Nación (AGN), específicamente en el manual técnico institucional para tal fin. Este 
proceso garantiza que la planeación archivística de la entidad cumpla con los estándares 
nacionales de gestión documental y los requisitos de calidad exigidos por los entes de 
control. 

5.1. Identificación de la situación actual 
 

De acuerdo a la revisión de las herramientas archivísticas utilizadas por la Entidad, se 
puede identificar la situación actual de la función archivística y los procesos de la gestión 
documental y Archivo de la entidad 

5.2. Definición de aspectos críticos 

A continuación, se presentan los aspectos críticos identificados: 
 

ASPECTOS CRÍTICOS RIESGO 
 

El archivo central se encuentra ubicado en 
zona de riesgo por posible inundación de 
aguas lluvias 

- Pérdida del patrimonio documental 
- Deterioro y pérdida del soporte y la 

información por la naturaleza de la 
situación. 

- Dificultad en el uso racional de los 
espacios para archivar Documentos 
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La Entidad cuenta un manejo de 
Documentos Electrónicos de Archivo, no 
articulado entre las diferentes 
dependencias que permita conocer la 
trazabilidad de las comunicaciones 

 
- Posible pérdida en la gestión y 

trámite de las comunicaciones 
oficiales. 

- Desinformación de la gestión y 
trámite de las comunicaciones 
oficiales pendientes de contestar. 

- Falta de dar información oportuna a 
los ciudadanos. 

 
Implementación inadecuada de las Tablas 
de Retención Documental TRD, vigentes 

- Acumulación de documentos en los 
Archivos. 

- Dificultad para la recuperación de 
información. 

- Desaprovechamiento de los 
espacios físicos. 

- Conformación de fondos 
documentales acumulados. 

- Confusión en la conformación de 
los expedientes. 

- Pérdida de información institucional 
y desorganización en la 
documentación del período de su 
aplicación. 

- Dificultad en la administración de 
los expedientes de gestión. 

- Dificultades en la recuperación de 
los documentos asociados a un 
expediente. 

- Inconvenientes en la aplicación de 
transferencias documentales. 

- Inconvenientes en la aplicación de 
disposición final de documentos 
Acumulación del acervo 
documental. 

 
 

 
Actualizar y convalidar las Tablas de valoración 
Documental. TVD 

- Pérdida de documentación 
patrimonial. 

- Pérdida de documentación por 
ausencia o inadecuada valoración 
documental. 

- Almacenamiento innecesario de 
documentos que han perdido el 
valor. 

- Deterioro de los documentos 
históricos debido a la constante 
manipulación. 

- Limitación al acceso de 
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 documentos públicos históricos. 
 
Implementación e aplicación inadecuada del 
Programa de Gestión Documental PGD. 
Aprobado por el Comité de Gestión Y 
Desempeño 

- Pérdida de información 
- No poder preservar la información a 

largo plazo 
- Exposición a deterioro de 

los documentos. 

Implementación inadecuada e aplicación 
de los programas del Sistema Integrado de 
conservación. -SIC. Aprobado por el 
Comité de Gestión Y Desempeño 

- Perdida de documentos en caso de 
emergencia 

- Perdida y deterioro de la 
documentación 

- Dificultades en el cumplimiento de 
la misión de la Entidad en caso de 
catástrofe 

- Perdida del patrimonio documental 

 
Tabla N. 1 Aspectos críticos 

 
5.2.1. Priorización de aspectos críticos 

 
Tras la identificación de los aspectos críticos, se procedió a evaluar su impacto 
sobre los pilares fundamentales que rigen la función archivística. Para este 
análisis, se aplicó una matriz de criterios de evaluación estandarizada, 
permitiendo una valoración objetiva de la gestión documental en la entidad. 
De acuerdo con la metodología definida en el manual para la Formulación del 
Plan Institucional de Archivos (PINAR) del Archivo General de la Nación, se 
establecieron los siguientes ejes articuladores para el diagnóstico: 

• Administración de Archivos: Evalúa la suficiencia y eficacia de la 
infraestructura física, la asignación presupuestal, el marco normativo interno, 
el diseño de procedimientos y la competencia técnica del talento humano 
encargado. 

• Acceso a la Información: Comprende las estrategias de transparencia y 
participación ciudadana, la optimización del servicio al ciudadano y el nivel de 
organización técnica de los fondos documentales. 

• Preservación de la Información: Abarca los protocolos de conservación 
preventiva, los estándares de almacenamiento y las medidas para garantizar 
la integridad física de los documentos a largo plazo. 

• Seguridad y Aspectos Tecnológicos: Analiza la robustez de la 
infraestructura tecnológica, la implementación de sistemas de seguridad de la 
información y la transición hacia el archivo electrónico. 

• Fortalecimiento y Articulación: Involucra la armonización de la gestión 
documental con otros sistemas de gestión institucional (como el MIPG) y la 
integración de procesos para asegurar la eficiencia administrativa 
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ASPECTO CRITICO ADMINISTRACIÓN DE ARCHIVOS SOLUCIÓN 
DIRECTA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

El archivo central se 
encuentra ubicado en zona 

de riesgo por posible 
inundación por aguas 

lluvias. 

Se considera el ciclo vital de los 
documentos integrando aspectos 
administrativos, legales, funcionales y 
técnicos. 

 
SI 

Se cuenta con todos los instrumentos 
archivísticos socializados e implementados. NO 

Se cuenta con procesos de seguimiento, 
evaluación y mejora para la gestión de 
documentos. 

 
NO 

Se tiene establecida la política de gestión 
documental. SI 

Los instrumentos archivísticos involucran la 
documentación electrónica. NO 
Se cuenta con procesos y flujos 
documentales normalizados y medibles. NO 

Se documentan procesos o actividades de 
gestión de documentos. NO 

Se cuenta con la infraestructura adecuada 
para resolver las necesidades documentales 
y de archivo. 

 
NO 

El personal de la entidad conoce la 
importancia de los documentos e interioriza 
las políticas y directrices concernientes a la 
gestión de los documentos. 

 
SI 

Se cuenta con el presupuesto adecuado 
para atender las necesidades documentales 
y de archivo. 

 
SI 

Total, criterios de impactados 8 

 
 

5.2.3 objetivos – aspectos críticos 
 

Para la formulación de los objetivos, se tomaron como base los aspectos críticos 
y ejes articuladores incluidos en la visión estratégica, con el siguiente resultado: 

 
ASPECTOS CRÍTICOS / EJES 

ARTICULADORES OBJETIVOS 

Implementación inadecuada de las Tablas 
de Retención Documental TRD, vigente. 

Realizar Plan de seguimiento a la 
Implementación de las Tablas de Retención 
Documental (TRD) con el fin de controlar el 
ciclo vital de los documentos de la Entidad. 

 
Implementación e aplicación inadecuada 
del Programa de Gestión Documental PGD. 
Aprobado por el Comité de Gestión Y 
Desempeño 

Realizar plan de seguimiento a la 
implementación del Programa de Gestión 
Documental (PGD) con el fin de custodiar y 
recuperar la documentación de modo eficaz de 
la Entidad según normatividad vigente. 

Implementación inadecuada e aplicación 
de los programas del Sistema Integrado de 
conservación. -SIC. Aprobado por el 
Comité de Gestión Y Desempeño 

Realizar plan de seguimiento a la 
implementación  del  Sistema  Integrado  de 
Conservación (SIC) con el fin de garantizar la 
conservación y preservación de cualquier tipo de 



 

 
 información, independientemente del medio o 

tecnología con la cual se haya elaborado. 

La Entidad no ha elaborado las Tablas de 
Control de acceso. 

Realizar diagnóstico para la elaboración de las 
Tablas de Control de Acceso. 

Actualizar y convalidar las Tablas de 
valoración Documental. TVD, ante el 
consejo Archivo Distrital. 

Adoptar e implementar instrumentos y 
herramientas archivísticas según normativa 
vigente, con el fin que nos permitan una mejor 
organización y control de la memoria 
documental. 

 
6. METODOLOGÍA DE SEGUIMIENTO 
Para asegurar la efectividad del Plan Institucional de Archivos (PINAR), se 
implementará un sistema de indicadores de gestión diseñado para monitorear el 
nivel de avance y cumplimiento de las actividades programadas en cada uno de 
sus componentes. 

Este esquema de seguimiento garantiza que la función archivística trascienda la 
administración de documentos, consolidándose como un eje transversal para la 
mejora de los procesos internos. Asimismo, estas acciones fortalecen los pilares 
de transparencia, acceso efectivo a la información pública y lucha contra 
la corrupción, alineando la gestión documental con los objetivos estratégicos 
de integridad de la entidad 

6.1. PLAN DE ACCION. 
 

Se ha definido el Plan de Acción como el instrumento técnico y documental 
rector para la gestión del PINAR. Esta herramienta se consolida como la hoja de 
ruta estratégica que orienta la ejecución sistemática de las actividades 
archivísticas programadas por la entidad. 

A través de este marco administrativo, se establecen las metas, productos y 
cronogramas necesarios para el cumplimiento de los objetivos institucionales. Su 
implementación asegura la trazabilidad operativa y garantiza que la función 
archivística contribuya de manera directa al fortalecimiento de la misionalidad de 
IDERBOL. 

Fase Actividad Responsable Plazo 

I. Diagnóstico y 
Planeación 

Actualización del 
diagnóstico integral de 
archivos y línea base de los 
instrumentos archivísticos. 

Área de Gestión 
Documental / 
Planeación 

Trimestre 1 

II. 
Implementación 
Técnica 

Socialización técnica y 
capacitación en el uso de 
las Tablas de Retención 
Documental (TRD) por 
dependencias. 

Gestión 
Documental / 
Talento Humano 

Trimestre 1 
y 2 



 

Fase Actividad Responsable Plazo 

III. Ejecución 
Operativa 

Ejecución de transferencias 
documentales primarias 
según el cronograma y 
aplicación de las TRD. 

Jefes de Oficina / 
Colaboradores Permanente 

IV. 
Transformación 
Digital 

Implementación y puesta 
en marcha del Software de 
Gestión Documental 
Electrónica (SGDEA). 

Oficina de TICs / 
Gestión 
Documental 

Trimestre 2 
y 3 

V. 
Conservación y 
Seguridad 

Aplicación de protocolos del 
Sistema Integrado de 
Conservación (SIC) y 
auditoría de preservación 
digital. 

Gestión 
Documental / 
Control Interno 

Trimestre 3 

VI. Seguimiento 
y Mejora 

Medición de indicadores de 
cumplimiento del PINAR y 
reporte de avance al 
Comité de Gestión y 
Desempeño. 

Gestión 
Documental / 
Control Interno 

Trimestre 4 

 
7. CONTROL DE CAMBIOS 

 

Ve
rs

ió
n Fecha y número de 

Acta y/o Acto 
Administrativo 

aprobación 

 
Elaborado 

por: 

 
Revisado 

por: 

 
Aprobado 

por: 

 
Descripción del 

Cambio 

 
1 

Acta Comité Institucional de 
Gestión y Desempeño No. 

01-2026 

 
Erika Mejia 

 
Edgardo Olarte 

 
Julio Morelos Creación del 

documento. 
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