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1. INTRODUCION

El Plan Institucional de Archivos del Instituto Nacional para Sordos — PINAR es
un instrumento de planeacion para la labor archivistica, que determina
elementos importantes para la Planeacidon Estratégica y Anual del Proceso de
Gestiéon Documental institucional y da cumplimiento a las directrices del
Archivo General de la Nacidn y a la normatividad vigente frente a la
administracion de los documentos.

Para la formulacion del PINAR, el Instituto Nacional para Sordos — INSOR tomé
como base la metodologia utilizada en el Manual para la Formulaciéon del Plan
Institucional de Archivos - PINAR elaborado por el Archivo General de la
Nacion, ya que la Entidad no posee metodologias al interior para la
formulacion.

2. OBJETIVO

Orientar los planes, programas y proyectos a corto, mediano y largo plazo, que
permitan desarrollar la funcién archivistica del Instituto Nacional para Sordos -
INSOR, en el periodo comprendido entre el 2016 y el 2025.

3. ALCANCE

Aplica a todos los documentos internos y externos que hagan parte del archivo
de gestidon y central del Instituto Nacional para Sordos - INSOR.

4. BASE LEGAL

Ley 594 de 2000 Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones. )
Decreto 1080 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura

5. DEFINICIONES

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS. Conjunto de estrategias organizacionales
dirigidas a la planeacion, direccién y control de los recursos fisicos, técnicos,
tecnoldgicos, financieros y del talento humano, para el eficiente
funcionamiento de los archivos.
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ASPECTO CRITICO. Percepcién de probleméticas referentes a la funcidn
archivistica que presenta la entidad, como resultado de la evaluacién de la
situacién actual.

FUNCION ARCHIVISTICA. Actividades relacionadas con la totalidad del
guehacer archivistico, que comprende desde la elaboracion del documento
hasta su eliminacion o conservacion permanente.

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacién, manejo y organizacién 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.

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS. Herramientas con propdsitos especificos,
gue tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la
gestion documental y la funcién archivistica.

PLAN. Disefio o esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro.

PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL. Instrumento que organiza y orienta
estratégicamente las acciones de la entidad en un plazo de cuatro afios, para
alcanzar objetivos acordes con su mision.

PLAN DE ACCION ANUAL. Es la programacién anual de las actividades,
proyectos y recursos que va a desarrollar en la vigencia cada dependencia de
la entidad, articulado con el Plan Estratégico Sectorial e Institucional.

RIESGO. Posibilidad de que suceda algln evento que tendra algun impacto
sobre los objetivos institucionales o del proceso. Se expresa en términos de
probabilidad y consecuencia.

6. BIBLIOGRAFIA

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Manual Formulacién del Plan Institucional
de Archivos - PINAR. Bogota D.C., 2014

7. ANEXOS
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DIAGNOSTICO INTEGRAL DEL ARCHIVO DEL INSTITUTO NACIONAL
PARA SORDOS - INSOR

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 misién: “Promover, desde el sector educativo,
el desarrollo e implementacién de politica publica para la educacion e inclusién
social de la poblacidon sorda”, a través de la asesoria y asistencia técnica al
Gobierno Nacional, Departamental y Municipal en la formulacién de politicas,
planes, programas y proyectos para el desarrollo integral de la poblacién con
discapacidad auditiva; y promover y liderar a nivel nacional los procesos de
investigacion sobre la problematica de la limitacién auditiva, servir de centro
de informacidn y divulgacién, estadistica y orientacion.

El diagndstico integral del archivo del Instituto Nacional para Sordos - INSOR
se realiza con base a 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”, el Decreto
1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Cultura”.

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
documentacién 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 Grupo Interno de Trabajo de Servicios Administrativos tiene a su cargo lo
relativo a la Gestién Documental de la Entidad y para poder cumplir a
cabalidad esta responsabilidad se estimd por parte del Coordinador del Grupo vy
de la Profesional de Archivo, que el primer paso fundamental para poder dar
cumplimiento a las exigencias legales al respecto implicaba la elaboracién de
un Diagndstico completo e Integral que refleje la realidad del Archivo desde
distintas opticas.
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A continuacién, se presenta el resultado.
1. OBJETIVO

Realizar un diagndstico integral del archivo del Instituto Nacional para Sordos -
INSOR con el fin de identificar las condiciones en las que se encuentra,
detectar posibles deficiencias y oportunidades de manejo y de esta manera
elaborar acciones encaminadas al mejoramiento de la problematica archivistica
encontrada.

2. ALCANCE

Identificar, evaluar y analizar el Archivo del Instituto Nacional para Sordos -
INSOR para de esta manera llegar a implementar de forma adecuada la
normatividad que rige el funcionamiento de los archivos en Colombia.

3. APLICACION

El procedimiento de diagndstico se aplicara al Archivo Central y de Gestion del
Instituto Nacional para Sordos - INSOR.

4. CRITERIOS

El diagnodstico integral del archivo del Instituto Nacional para Sordos - INSOR
se realiza con base a la normatividad vigente establecida para su gestién,
especialmente: 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”

5. DIAGNOSTICO DE LA ENTIDAD

Para realizar el diagnostico de la realidad archivistica del Instituto, fue
necesario realizar un levantamiento de informacidn, el cual sirvid de base para
definir la situacion actual del archivo y se convirtié en instrumento para
plantear estrategias en aras del mejoramiento de las situaciones que se
definan.

El diagnodstico integral de archivo del INSOR se realizd conforme las etapas
propias descritas del proceso de Gestidn Documental, asi entonces, se
evidencia en cada etapa, Planeacién, Produccidon, Gestién y Tramite,
Organizacién, Transferencia, Disposicién de documentos, Preservacién a largo
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plazo y Valoracién, los elementos concretos y reales identificados con el fin de
establecer el estado actual.

En el Cuadro siguiente se plantea el diagndstico:

documentos de la entidad,
en cumplimiento con el
contexto administrativo,
legal, funcional y técnico.
Comprende la creacién de
formas y formularios vy
documentos, analisis
diplomatico y su registro
en el sistema de gestidn
documental.

ETAPA DE DESCRIPCION DE LOS DIAGNOSTICO
ANALISIS CONTENIDOS DE LA
ETAPA
PLANEACION Conjunto de actividades | FORTALEZAS
encaminadas a la
planeacion, generacion y | v La Entidad cuenta con las Tablas
valoracion de los de Retencion documental TRD

conforme la estructura aprobada
para la entidad en el Decreto
2106 de 2013.

v Las TRD se encuentran en
proceso de actualizacion.

v' La Entidad cuenta con el Formato
Unico de Inventario Documental.

v" La Entidad tiene constituido el
Comité Interno de Archivo, el
cual se cre6 mediante Resolucidn
628 de 2004.

v" La Entidad cuenta con el mapa
de procesos en el cual se
encuentra incluido el de gestién
documental.

v La entidad cuenta con un
formato para registro de
visitantes al Centro Documental.

DEBILIDADES

» Debido a los diferentes traslados
no se cuenta con un espacio
definitivo para los archivos lo
cual impide la organizacién
adecuada de estos.

> Se requiere la implementacion
del Programa de  Gestién
Documental.

» Se requieren capacitar a los
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funcionarios del INSOR en
organizacion archivistica.

» Es necesario actualizar las Tablas
de Retencion Documental.

» No se cuenta con recursos
financieros para la Gestién
Documental.

> No existe mapa de distribucion
del area para la debida
organizacion de los documentos.

> Se requiere capacitacion en
relacion con la implementacion
de las Tablas de Retencién
Documental.

» No se cuenta con un espacio
para la consulta de documentos.

» No se cuenta con un programa
de limpieza y control de plagas y
vectores.

» No se cuenta con un equipo
deshumidificador, aspiradora vy
picadora de papel.

PRODUCCION

Actividades destinadas al
estudio de los documentos
en la forma de produccién
o ingreso, formato vy
estructura, finalidad, area
competente para el
tramite, proceso en que
actia vy los resultados
esperados

FORTALEZAS

v' La creacién de los documentos se
hace a partir de un analisis legal
y archivistico, en cumplimiento
de la normatividad vigente.

v El Instituto cuenta con un
membrete en el cual se identifica
el nombre de la entidad y los
datos de contacto de esta.

v La produccién de los documentos
se realiza teniendo en cuenta la
utilidad con el fin de garantizar la
buena gestion.

DEBILIDADES

» Las dependencias no cuentan con
espacios suficientes para tener
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sus archivos de gestién.

Se requiere capacitar a los
funcionarios del Instituto en TRD
y su aplicacion a nivel de
archivos de gestion.

En todas las dependencias se
tienen identificado problemas en
el manejo de la informacién en
especial en lo relacionado con la
duplicidad de documentos.

No se tiene definida Ia
caracterizacion del proceso de
gestion documental.

de gestibn documental,
clasificarlo, ubicarlo en el
nivel adecuado y
describirlo

GESTION Conjunto de actuaciones | FORTALEZAS

TRAMITE necesarias para el registro,
la vinculacién a un tramite, | vv El  Instituto recepciona Ia
la distribucion incluidas las correspondencia, radica y
actuaciones o} distribuye para dar inicio a su
delegaciones, la tramite.
descripcion, la|v Se expiden certificaciones vy
disponibilidad, constancias solicitadas sin
recuperacion y acceso para generar tramites innecesarios.
la consulta de los
documentos, el control y | DEBILIDADES
seguimiento a los tramites
que surte el documento | >» No se cuenta con un espacio
hasta la resolucion de los disponible para consulta por
asuntos parte de los clientes internos y

externos.

ORGANIZACION Conjunto de operaciones | FORTALEZAS
técnicas para declarar el
documento en el sistema|v El archivo del Instituto esta

organizado teniendo en cuenta
las TRD que se encuentran
aprobadas.

Los documentos se organizan en
carpetas identificadas y foliadas.

DEBILIDADES
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» No se cuenta con un espacio
definido para el archivo central, y
el que existe no permite recibir
transferencias de archivos de
gestion ni clasificar la
documentacion existente en el
Archivo Central.

> El espacio en el que esta el
Archivo Central presenta
filtraciones, falta de ventilacion,
presencia de conductos de aire
acondicionado que generan
humedad, no hay salidas de
emergencia, contaminacion
auditiva, no hay espacio para
estaciones de trabajo, no estan
ubicados los extintores, falta
botiquin.

> No se cuenta con la dotacidn
debida para el personal de
archivo.

> La mayoria de los archivos de
gestibn se encuentran en un
espacio reducido del archivo
central lo cual dificulta su
organizacion y consulta.

TRANSFERENCIAS

Conjunto de operaciones
adoptadas por la Entidad
para transferir los
documentos durante las
fases de archivo

DEBILIDADES

> A partir del afio 2015 no se han
hecho transferencias debido a
gue no se cuenta con un espacio
adecuado en el archivo central
del Instituto.

> Falta capacitacion a los
funcionarios responsables de
archivos de gestion de cémo
deben entregar los archivos.

DISPOSICION DE
DOCUMENTOS

Seleccion de los
documentos en cualquier
etapa del archivo, con

FORTALEZAS

v Los documentos producidos en la
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miras a su conservacion
temporal, permanente o a
su eliminacion, de acuerdo
con lo establecido en las
TRD

entidad y que se encuentran en
el archivo estan clasificados en el
formato Unico de inventario
documental y teniendo en cuenta
las TRD.

DEBILIDADES

> El archivo central se encuentra

en proceso de organizacion vy
debido a esto no se ha revisado
la documentacion para su
disposicién final.

Falta capacitacién a los
responsables de archivos de
gestion en el tema de
transferencia documental.

LARGO PLAZO

RESERVACION A

Conjunto de acciones vy
estandares aplicados a los
documentos durante su
gestion para garantizar su
preservacién en el tiempo,
independientemente de su
medio y forma de registro
o almacenamiento

FORTALEZAS

v Los documentos que produce la

entidad son tratados de forma
adecuada con el fin de garantizar
su conservacion en el tiempo.

Los documentos son archivados
en carpetas debidamente
marcadas, las cuales son
guardadas en cajas de archivo
identificadas.

DEBILIDADES

» Es necesario disenar un sistema

integrado de conservacién de los
documentos.

No se cuenta con un espacio
adecuado para el manejo de
archivo de gestion y central

Se requiere digitalizar el archivo
central de acuerdo a las TRD.
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CONCLUSIONES

A través del diagndstico integral realizado al Archivo del Instituto
Nacional para Sordos - INSOR, se puede ver que las diferentes
dependencias no cuentan con espacio para sus archivos de gestion.

Se requiere un espacio de minimo 1000 metros lineales para el manejo
del Archivo Central en todas sus etapas incluida la consulta a usuarios
externos e internos.

Se hace necesaria la asignacién de presupuesto para la adquisicion de
estanteria, computador, escaner y elementos de oficina destinados
exclusivamente al Archivo y de por lo menos 2 personas auxiliares
necesario que se requiere para adelantar todas las actividades que se
encuentran pendientes de realizar.

El proceso requiere ser fortalecido con capacitaciones en todo el tema de
Gestiéon Documental en todos los temas del ciclo de documentos para el
responsable de Archivo Central y los responsables de los archivos de
gestion.

Es imperativo adquirir un software de gestibn y administracién
documental para la Entidad que facilite el registro, seguimiento y control
de documentos.

Se requieren actualizar las TRD y el proceso de gestién documental a la
luz de una revisién del proceso por parte del SGC.

Se requiere implementar conforme la normatividad del AGN y las
metodologias propuestas por dicha entidad los instrumentos
archivisticos.

Se requiere asignar un espacio que cumpla los minimos necesarios para
establecer el Archivo Central de la Entidad, puestos de trabajo y sala de
consulta para los clientes internos y externos.

Se debe disefiar un plan de limpieza y control de plagas y vectores a fin
de garantizar la conservacién limpia de los documentos.
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