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INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivos del Instituto Nacional para Sordos -
PINAR, instrumento de planeacién para la labor archivistica, que
determina elementos importantes para la Planeacién Estratégica vy
Anual del Proceso de Gestion Documental institucional y da
cumplimiento a las directrices del Archivo General de la Naciéon y a la
normatividad vigente frente a la administracién de los documentos. Al
interior de esta entidad, la Secretaria General es la responsable del
proceso de Gestion Documental, en donde se establecen los
lineamientos para que las dependencias gestionen, administren y
custodien los archivos de gestion y una vez finalizado este ciclo pase
al Archivo Central e Histérico en cumplimiento con los principios
archivisticos, enmarcados dentro de la normatividad legal vigente y
alineados con las disposiciones del Sistema de Gestidn de Calidad SGC,
el Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion SGSI y el
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo SGSST, entre
otros.

Para la formulacion del PINAR, el Instituto Nacional para Sordos -
INSOR tomd como base la metodologia utilizada en el Manual para la
Formulacidon del Plan Institucional de Archivos - PINAR elaborado por
el Archivo General de la Nacién. Adicionalmente, en la identificacion de
los aspectos criticos, el estado actual de la politica de Gestidn
Documental reportado en el Formato Unico de Reportes y Avances de
Gestion FURAG y el Plan Operativo Anual, asi como los planes de
mejoramiento y demas registros relacionados con el proceso de
Gestién Documental.
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1. CONTEXTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL
1.1 MISION

Orientar y promover el establecimiento de entornos sociales y
educativos pertinentes para el goce efectivo de los derechos de la
poblacién sorda de Colombia.

1.2 VISION

En el afo 2020, el INSOR serd una entidad innovadora en el
establecimiento de entornos sociales y educativos pertinentes para la
poblacién sorda colombiana con presencia territorial, reconocimiento
internacional y ejemplo de gobierno abierto.

1.3 VALORES:

Colaboracion, Participacion y compromiso, Confianza, Honradez,
Lealtad, Responsabilidad, Respeto, Transparencia.

1.4 POLITICA DE CALIDAD:

El INSOR en concordancia con su Misidén y su Visidn se compromete a
la construccién de una sociedad incluyente para la poblacién sorda
colombiana, promoviendo la innovacién de los servicios ofrecidos, el
fortalecimiento de alianzas estratégicas interinstitucionales, la
optimizacién de los recursos de la entidad y el desarrollo de
mecanismos eficientes de comunicacion e informacion a la ciudadania.

Para ello contamos con un estilo de gobierno abierto y un talento
humano capacitado y comprometido con la defensa de lo publico, bajo
un ambiente de mejoramiento continuo orientado al incremento de la
eficiencia, eficacia y efectividad del Sistema de Gestion de la Calidad.

1.5 OBJETIVOS INSTITUCIONALES

" Asesorar al Gobierno Nacional, Departamental y Municipal en la
formulaciéon de politicas, planes, programas y proyectos para el
desarrollo integral del limitado auditivo a través de la educacién.

" Promover y liderar a nivel nacional los procesos de investigacion
sobre la problematica de la limitacién auditiva, servir de centro de
informacion y divulgacién, estadistica y orientacién.

" Velar por la calidad de la educacién para la Poblacién Sorda, por el
cumplimiento de sus fines y por la mejor formacién moral,
espiritual, afectiva, intelectual y fisica de esta poblacion.
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" Garantizar el adecuado cubrimiento del servicio publico de la
educacién para los limitados auditivos, con la participacion de las
entidades territoriales, la sociedad y la familia.

™ Promover y coordinar la ejecucién de planes de prevencién y
atencién intersectoriales que permitan el desarrollo integral de los
limitados auditivos.

1.6 OBJETIVOS DE CALIDAD

" Consolidar alianzas estratégicas intersectoriales e
interinstitucionales para la inclusion social de la poblacién sorda.

" Fortalecer la mejora continua de los procesos.

" Fortalecer la capacidad técnica de las entidades territoriales para el
mejoramiento de la calidad de la oferta educativa para la poblacion
sorda.

" Incrementar los niveles de satisfaccion de los beneficios, usuarios y
de los grupos de interés del INSOR.

" Incrementar los niveles de capacitacién del personal.

" Crear y mantener un sistema de comunicacién capaz de satisfacer
de manera efectiva y oportuna las necesidades de los clientes
internos y externos.

" Desarrollar un sistema de informacion en linea confiable que
permita una retroalimentacion constante con nuestros usuarios.

2. DESARROLLO DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO
2.1 IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL

El Instituto Nacional para Sordos - INSOR, es un establecimiento
Publico del orden nacional, con personeria juridica, autonomia
administrativa y patrimonio independiente, adscrito al Ministerio de
Educacién Nacional mediante Decreto 1823 de 1972, que tiene como
mision: “Orientar y promover el establecimiento de entornos sociales
y educativos pertinentes para el goce efectivo de los derechos de la
poblacién sorda de Colombia.”

El Diagndstico del Archivo del Instituto Nacional para Sordos - INSOR
se realiza con base en la normatividad vigente establecida para su
gestion, especialmente lo dispuesto en la Ley 594 de 2000 “Por medio
de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones”, y el Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide
el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”
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Conforme lo dispuesto en el Decreto 2106 de 2013 “Por el cual se
modifica la estructura del Instituto Nacional para Sordos - INSOR, se
determinan las funciones de sus dependencias y se dictan otras
disposiciones” en el articulo 13 se establece que son funciones de la
Secretaria General:

11. Dirigir los servicios de registro, clasificacion, archivo y tramite de
la documentacion y correspondencia del Instituto de acuerdo con las
normas vigentes.

(...)

13. Gestionar administrar y controlar el servicio y tramites al ciudadano
y del Centro Documental del Instituto Nacional para Sordos.

El diagndstico arroj6 como resultado que las TRD vigentes se
convalidaron con el Archivo General de la Nacion en el 2020. Sin
embargo, en el 2020, 2021 y hasta mitad del 2022 los funcionarios y
contratistas de la entidad por estado de emergencia trabajaron desde
sus casas, por lo que las actividades de implementacion de TRD no
tuvieron una implementacién adecuada.

La Entidad realizd un analisis de la realidad administrativa y se
evidencio que:

" En el 2020 se convalidaron las TRD, pero durante el 2021 y hasta
junio del 2022 no se hicieron actividades de implementacion.

" Pese a que no existe fondo acumulado, no se cuenta con Tablas de
Valoraciéon Documental TVD.

" Se cuenta con el Programa de Gestion Documental, pero hace falta
la elaboracion de los programas que lo contienen.

W Se cuenta con el Plan de Conservacidon Fisica y en el 2022 se
iniciaron las actividades de implementacion de los diferentes planes
y programas que lo integran. Hace falta continuar con estas
actividades y realizar un seguimiento permanente.

"™ Hace falta la actualizacién de los procedimientos del proceso de
Gestion Documental.

W Se cuenta con el plan de conservacion digital y en el 2022 se
iniciaron actividades para su implementacion. Sin embargo, es
necesaria la revisién y elaboracion de documentos que identifiquen
la situacion en archivos digitales.
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"™ Hace falta el archivo de los radicados generados en el Sistema de
Gestion Documental Orfeo. Ademas, continuar con su
parametrizacion.

"™ Durante el estado de emergencia, se generaron y recibieron
archivos digitales, los cuales en el 2022 se inicié su almacenamiento
para conservacion en la red denominado TRD INSOR

Examinando uno a uno los aspectos archivisticos de la Entidad, se
encontrd que:

" Acompafiamiento a cada una de las dependencias segun TRD para
la implementacién de series y subseries fisico y electrdénico.

" Elaborar los documentos del Programa de Gestién Documental.

" Realizar seguimiento al archivo de radicados en el Sistema de
Gestién de Documentos Orfeo

" Elaboracién documento Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo -SGDEA en la entidad.

2.2. IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS

Una vez hecha la identificacién de la situacion actual, el INSOR
procedido a analizar la informacion identificando los aspectos criticos
que afectan la funcidn archivistica asociandolos a los riesgos a los
cuales se esta expuestos.

Para la definicidon de los aspectos criticos en el marco del disefio del
Plan Institucional de Archivos, se desarrollé la metodologia sugerida
por el Archivo General de la Nacién, con los siguientes resultados:

TABLA 1. IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS

Aspectos Criticos Riesgos

Implementar TRD Indisponibilidad de la informaciéon por falta de
actualizadas en Archivos de organizacion y transferencias de la informaciéon en
Gestion archivos de gestion.

Pérdida de Informacion
Elaboracion Tablas de Desconocimiento de periodizacion e historia
Valoracién Documental TVD institucional.

Consulta y disponibilidad del archivo histérico INSOR
Implementar Sistema Deterioro de los documentos fisicos por manipulacion
Integrado de conservacion en inadecuada o condiciones ambientales.
su Fisico
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Aspectos Criticos Riesgos
Implementar Sistema -Pérdida de trazabilidad en la informacién.
Integrado de conservacion en @ -Fallas de seguridad para documentacién reservada.
su componente digital

Finalizacidon de la formulacion No tener para la entidad los lineamientos en materia
del Programa de Gestion de Gestion Documental a partir de los instrumentos

Documental PGD archivisticos.

Capacitaciones de Gestion Desconocimiento de funcionarios y contratistas en
Documental materia de Gestiéon Documental.

Sistema de Gestion  Uso inadecuado del Sistema que impida el acceso y
Documental Orfeo disponibilidad de la informacién.

2.3 PRIORIZACION ASPECTOS CRITICOS

En esta etapa del PINAR el equipo de Gestion documental de manera
objetiva, haciendo uso de la Tabla que a continuacidn se presenta,
valoré el nivel de impacto de cada uno de los aspectos criticos
identificados a la luz de los ejes articuladores que caracterizan la
funcién archivistica.

TABLA 2: PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

No. ASPECTOS ADMNSTR. ACCESO PRESERV. ASPEC. FORTALE TOTAL

CRITICOS ARCHIVOS A INFORMA  TECNOL Y ARTIC.
INFORMA
1. | Implementacion 10 8 9 9 8 44
TRD en Archivos
de Gestidn
2. Elaboracion 8 8 9 7 8 40
Tablas de
Valoracion
Documental
TVD
3. Implementacion 8 8 8 6 9 39
Sistema

Integrado de
conservacion en
su Fisico
4, Elaboracion 10 9 9 9 7 44
documento
Sistema
Integrado de
conservacion en
Su componente
digital
5. Finalizacion de 8 9 7 7 10 41
la formulacidn
del Programa de

Gestion _
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No. ASPECTOS ADMNSTR. ACCESO @ PRESERV. ASPEC. FORTALE TOTAL

CRITICOS ARCHIVOS A INFORMA TECNOL 'Y ARTIC.
INFORMA
Documental
PGD
6 Capacitaciones 10 8 8 8 9 43
en Gestion
Documental
7. Seguimiento al 10 8 9 10 8 45
archivo de
radicados en
Sistema de
Gestion
Documental
Orfeo
TOTAL 64 58 59 56 59 296

Luego de realizar la valoracién de cada uno de los criterios, en la tabla
siguiente se presentan de mayor a menor de conformidad con el
impacto generado, esto con el objeto de que sea aporte para la
formulacién de las estrategias a plantear en la Gestion Documental,
asi:

TABLA 3. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS EN ORDEN
DESCENDENTE Y EJES ARTICULADORES

No. ASPECTOS CRITICOS TOTAL EJE VALOR
ARTICULADOR
1. Implementacion TRD en 44 Administracién 64
Archivos de Gestion de Archivos
2 Elaboracion Tablas de 40 Preservacion 59
Valoraciéon Documental TVD Informacion
3 Implementacion Sistema 39 59

Preservacion

Integrado de conservacion en )

= Informacioén
su Fisico

4 Elaboracion documento 44 56
Sistema Integrado de Aspecto
conservacion en su tecnoldgico
componente digital

5 Finalizacion de la formulacion 41 59

del Programa de Gestion P el e v

Documental PGD e R

6 Capacitaciones en  Gestion 43 Administracion 64
Documental de Archivos

7 Seguimiento al archivo de 45 59

Fortalecimiento y

radicados en Sistema de ) T,
articulacion

Gestion Documental Orfeo
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2.4. VISION ESTRATEGICA DE LA GESTION DOCUMENTAL

Para la formulacidn de la vision estratégica, el Instituto Nacional para
Sordos - INSOR establece como punto de partida la priorizacidén de los
aspectos criticos y ejes articuladores con mayor sumatoria de impacto,
y manifiesta:

El Instituto Nacional para Sordos - INSOR implementara y apropiara
las mejores practicas de Gestion Documental y de la funcion
archivistica, para la conservacién, trazabilidad y recuperacion de los
documentos fisicos y electrénicos recibidos y producidos en la entidad
para optimizar el acceso a la informacidon y el cumplimiento de la
legislacion colombiana vigente.

2.5 OBJETIVOS ESTRATEGICOS DOCUMENTALES

W Implementar las Tablas de Retencion Documental TRD en las
dependencias del INSOR

" Elaborar Tablas de Valoracion Documental de la entidad.

" Hacer seguimiento a las actividades de los programas y planes que
componen el Plan de Conservacién Documental

W Formular Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de
Archivo SGDEA

" Disenar y elaborar los documentos que hacen parte del Programa
de Gestidon Documental

W Capacitar a funcionarios y contratistas en temas de Gestidn
Documental

" Realizar seguimiento al archivo de radicados en el Sistema de
Gestion Documental Orfeo.

A partir de lo anteriormente expuesto, el Instituto Nacional para Sordos
- INSOR identificd que para el 2023 los planes y proyectos asociados
a los objetivos, para lo cual se presenta la siguiente tabla:

TABLA 4: PLANES Y PROYECTOS ASOCIADOS A OBJETIVOS

ASPECTO OBJETIVOS PLANES Y
CRITICO/EJES PROYECTOS
ARTICULADORES ASOCIADOS
Implementacion TRD en -Realizar acompafiamientos
Archivos de Gestion periddicos a las dependencias Administracion de

para organizacién y posteriores archivos
transferencias.
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Elaboracion Tablas de
Valoracion Documental

TVD
Implementacién
Sistema
conservacion  en
Fisico

Elaboracion documento
Integrado de

Sistema
conservacion  en
componente digital
Finalizacion de
formulacion
Programa
Documental PGD
Capacitaciones
Gestion Documental

Integrado de

de Gestion

Iniciar la elaboracién de las
Tablas de Valoracion
Documental

Realizar seguimiento a las
actividades de los programas y
planes del Plan de
Conservacion

Disefar y elaborar documento
Sistema de Gestion Documental
Electronico SGDEA

Elaborar los documentos que
hacen falta para finalizar la
formulacion del Programa de
Gestion Documental

Realizar capacitaciones en
Gestion Documental dentro del

Seguimiento al archivo
de radicados en Sistema
de Gestion Documental

Orfeo

Plan de Capacitaciones
Realizar

periddicos al
radicados en el
Gestion Documental Orfeo.

seguimientos
archivo de
Sistema de

los

2.6 FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

Administracion de
Archivos

Plan de Conservacion
Documental

Plan de Preservacion
Digital

Programa de Gestion
Documental

de

Capacitaciones

Plan Estratégico de
Tecnologias de
Informacién PETI

Una vez establecidas las prioridades, se realiza el analisis de los
proyectos y los planteamientos de los programas que cubriran los
aspectos criticos.

TABLA 5: FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

N ACTIVIDADES

1 Acompafamient
os  periddicos
para
implementacion
TRD en las
dependencias

2 Elaboracion
Tablas de
Valoracion
Documental
TVD

3 Seguimiento
actividades de
programas del
Plan de
Conservacion
Documental

RESPONSABLE FECHA FECHA
INICIO FINAL

Profesional de Enero Noviembr

Archivo, 2023 e 2023

asistentes

administrativos vy

encargado

archivo central

Profesional de Enero Diciembre

Archivo y 2023 2023

encargado

Archivo Central.

Profesional Enero Diciembre

Gestion 2023 2023

Documental y

Grupo de Bienes

y Servicios
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N ACTIVIDADES RESPONSABLE FECHA FECHA ENTREGABLES
INICIO FINAL

4 Disefar y Profesional de Enero Diciembre Documento
elaborar Gestion 2023 2023 Sistema de
documento Documental Gestidn de
Sistema de Documentos
Gestion Electronicos de
Documental Archivo SGDEA
Electronico
SGDEA

5 Elaborar Profesional de Documentos
documentos del Archivo y PGD
Programa de encargado
Gestion Archivo Central.

Documental

6 Realizar Profesional de Febrero Octubre Listados de
capacitaciones Archivo Asistencia a
en Gestion capacitaciones
Documental
dentro del Plan
de
Capacitaciones

7 Realizar Reportes
seguimientos Bandejas de
periddicos al dependencias
archivo de los Orfeo
radicados en el
Sistema de
Gestion
Documental
Orfeo.

3. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

N. Actividades
Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic

1 Acompafiamientos
periddicos para
implementacién  TRD
en las dependencias

2  Elaboracion Tablas de
Valoracion Documental
TVD

3  Seguimiento
actividades de
programas del Plan de
Conservacion

Documental
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N. Actividades
Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic

4 Disefiar vy elaborar
documento Sistema de
Gestidn Documental
Electronico SGDEA

5 Elaborar documentos
del Programa de
Gestion Documental

6 Realizar capacitaciones
en Gestion Documental
dentro del Plan de
Capacitaciones

7 Realizar seguimientos
periodicos al archivo de
los radicados en el
Sistema de Gestion
Documental Orfeo.

4. SEGUIMIENTO Y CONTROL

El seguimiento y control seran alineados con los requisitos impuestos
por los entes de control descritos a continuacion:
e Plan de accién
Presupuesto
Mapa de riesgos
Plan anticorrupcién
Seguimiento al PGD

5. GLOSARIO

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

Archivo electronico: Es el conjunto de documentos electroénicos,
producidos y tratados archivisticamente, siguiendo la estructura
organico-funcional del productor, acumulados en un proceso natural
por una persona o institucion publica o privada, en el transcurso de su
gestion.

Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los
documentos en su ciclo vital.
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Aspecto critico: Percepcion de problematicas referentes a la funcion
archivistica que presenta la entidad, como resultado de la evaluacién
de la situacion actual.

Conservacion digital: Se refiere generalmente al proceso de
establecer y desarrollar a largo plazo, repositorios digitales de
referencia actual y futura. Consiste en la seleccién, la preservacion,
mantenimiento, recoleccion y archivo de los objetos digitales.
Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o
correctivas adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de
los documentos de archivo.

Documento electrénico: Es la informacidon generada, enviada,
recibida, almacenada y comunicada por medios electrénicos, opticos o
similares. Documento cuyo soporte material es algun tipo de
dispositivo electréonico y en el que el contenido esta codificado
mediante algun tipo de cddigo digital que puede ser leido o reproducido
mediante el auxilio de detectores de magnetizacion.

Documento electronico de archivo: Es el registro de informacion
generada, recibida, almacenada y comunicada por medios electrdnicos,
que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida
por una persona o entidad en razén de sus actividades o funciones,
que tiene valor administrativo, fiscal, legal, cientifico, histérico, técnico
o cultural y debe ser tratada conforme a los principios y procesos
archivisticos.

Documento digital: Informacidn representada por medio de valores
numeéricos diferenciados - discretos o discontinuo-, por lo general
valores numéricos binarios (bits), de acuerdo con un cédigo o
convencién preestablecidos.

Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del
guehacer archivistico, que comprende desde la elaboracion del
documento hasta la eliminacién o conservacion permanente.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas vy
técnicas, tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la
documentacién producida y recibida por las entidades, desde su origen
hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y
conservacion.

Plan Institucional de Archivos — PINAR: Es un instrumento de la
alta direccion, que permite planear, hacer seguimiento y articular con
los planes estratégicos, la funcion archivistica de acuerdo con las
necesidades, debilidades, riesgos y oportunidades de cada entidad.
Preservacion digital: Es el conjunto de principios, politicas,
estrategias y acciones especificas que tienen como fin asegurar la
estabilidad fisica y tecnoldgica de los datos, la permanencia y el acceso
de la informacion de los documentos digitales y proteger el contenido
intelectual de los mismos por el tiempo que se considere necesario.
Preservacion a largo plazo: Conjunto de acciones y estandares
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preservacion en el tiempo, independientemente de su forma y medio
de registro o almacenamiento. La preservacion a largo plazo aplica al
documento electréonico de archivo con su medio correspondiente en
cualquier etapa de su ciclo vital.

Programa de Gestion Documental - PGD: Es un instrumento
archivistico que formula y documenta a corto, mediano y largo plazo,
el desarrollo sistematico de los procesos archivisticos, encaminados a
la planificacién, procesamiento, manejo y organizacion de la
documentacion producida y recibida por una entidad, desde su origen
hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y
conservacion.

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

Tabla de retencion documental TRD: Instrumento archivistico que
contiene un listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigha el tiempo de permanencia en cada
etapa del ciclo vital de los documentos.

Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo
de gestion al central, y de éste al histérico, de conformidad con las
tablas de retencién y de valoracidon documental vigentes.
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