[image: Macintosh HD:Users:dimprenta:Desktop:Captura de pantalla 2019-01-25 a las 3.10.13 p.m..png]

[image: Macintosh HD:Users:dimprenta:Desktop:Captura de pantalla 2019-01-25 a las 3.10.13 p.m..png]

POLITICA DE GESTIÓN DOCUMENTAL

Datos Básicos del Documento

Nombre del proceso	Código	Versión	Vigencia
Gestión Documental 	SG-112-GD-POL-0010	0001	06/08/2026
Confidencialidad:	Integridad:	Disponibilidad:
Baja	Alta	Alta


Contenido

Datos Básicos del Documento	1
1.	Introducción	2
2.	Objetivo	3
3.	Alcance	3
4.	Marco Normativo y estándares	3
4.1	Normativa	3
4.2	Estándares	4
5.	Definiciones	4
6.	Políticas de Operación	8
6.1 Declaración de la Política	8
6.2	Propósitos y principios de la política	9
6.3	Roles	11
6.4	Niveles de responsabilidad conforme al empleo desempeñado (propuesta nueva)	11
6.5	Responsabilidades operacionales de la política	14
6.6	Aprobación y publicación de la política	16
6.7	Revisión de la política	17
7.	Articulación con el Sistema Integrado de Gestión u otros sistemas administrativos	17
8.	Control de versiones	20


 
[bookmark: _Toc212110518]Introducción 

El Instituto Nacional para Ciegos - lNCI, establecimiento público del orden nacional con personería jurídica, autonomía administrativa y financiera y patrimonio independiente, creado mediante el Decreto 1955 del 15 de Julio de 1955 y regido por el Decreto 1006 de 2004, como una entidad de carácter técnico asesor, con la expedición del Decreto 1074 de 2023 (junio 29) , se integró el Sector Administrativo de Igualdad y Equidad, en cabeza del Ministerio de Igualdad y Equidad siendo parte de las entidades adscritas el ICBF, el INSOR y el INCI, lo cual genera un nuevo reto para seguir fortaleciendo y consolidando la atención pertinente y de calidad a las personas con discapacidad visual en el país, en este sentido, el instituto  en ejercicio de sus funciones genera documentos de archivo que evidencian su labor misional y en general su desempeño administrativo, por ello establece la política de gestión documental, reglamentando así el cumplimiento de las directrices y estándares encaminados a un desarrollo eficiente, efectivo y oportuno de la información física y electrónica, conforme  a los lineamientos dados por el Archivo General de la Nación  (AGN) a través de normas, guías, manuales o instructivos, que sean necesarios para la formulación y desarrollo de la política, conforme al entorno propio de la entidad, para la gestión de la información.

El presente documento tiene como objetivo, establecer la política de gestión documental Institucional, dando cumplimiento a lo establecido por el Gobierno Nacional, a través del Decreto Único Reglamentario 1080 de 2015 en su Artículo 2.8.2.5.6, el cual establece que las entidades públicas deben formular una política de gestión documental y el acuerdo 001 del 2024, ANEXO 2. “Lineamientos generales para la formulación de la Política Institucional de Gestión Documental” el cual orienta a la estructuración de los capítulos que debe contener el documento. 

De acuerdo con lo anterior se realiza un análisis de las actualizaciones normativas emitidas por el ente rector Archivo General de la Nación (AGN), como máxima autoridad en materia archivística, lo que conlleva a la necesidad de actualizar la Política de Gestión Documental de la entidad, aprobada en el 2018, mediante Resolución N° 20181130003553 de 2018. 

Para la formulación de la presente política  se realiza un enfoque en los  principios archivísticos y recomendaciones del Archivo General de la Nación (AGN), referente a buenas prácticas en la gestión de documentos,  para el desarrollo de la misma se verificaron  las líneas estratégicas   contenidas en el  programa de gestión documental (PGD),  el cual establece el mapa de ruta que se debe desarrollar en el proceso de Gestión Documental para la entidad, enmarcado en los ocho procesos de la gestión documental:  Planeación, Producción, Gestión y Trámite, Organización, Transferencia, Disposición de Documentos, Preservación a largo Plazo y Valoración,  se articula con el Plan Institucional de Archivos PINAR, Sistema Integrado de Conservación SIC y demás instrumentos archivísticos.

Adicionalmente, la Política de Gestión Documental contempla los componentes de tipo Administrativo, Financiero, Conservación y Tecnología, atendiendo los requerimientos relacionados con las estrategias enmarcadas en el plan estratégico, descripción de meta “Optimizar la Gestión Documental”  y el plan de acción,  así mismo la política busca que se garantice  la confiabilidad, autenticidad, integridad y usabilidad de la información, con las estrategias, procedimientos, guías, herramientas de control e instructivos.  

La política de gestión documental del INCI, se encuentra encaminada a sensibilizar a los servidores públicos frente a la importancia de los archivos y la aplicación adecuada de los diferentes instrumentos archivísticos, procedimientos, instructivos y normatividad archivística vigente aplicable a entidades del orden nacional, dando cumplimiento a la obligatoriedad de capacitar a servidores públicos frente al manejo de los documentos. 

Por último, es importante visibilizar que la Política de Gestión Documental de la entidad, constituye la segunda versión e   involucra la gestión de documentos electrónicos de archivo y fomenta el uso de las nuevas tecnologías, en la misma se refleja el compromiso de la entidad respecto al cumplimiento normativo respecto a los requerimientos en el ámbito de la gestión documental. 

[bookmark: _Toc212110519]Objetivo 

El objetivo de la Política de Gestión Documental es establecer los lineamientos, directrices y procedimientos establecidos por la entidad que deberán ser acatados y entendidos por los servidores públicos,  para el buen manejo de los documentos institucionales sea cual sea su soporte físico y/o electrónico, esto apoyado siempre adoptando las metodologías del Archivo General de la Nación (AGN), las cuales se encuentran orientadas a regular la gestión de  documentos en su ciclo de vida desde su creación hasta su disposición final.

[bookmark: _Toc212110520]Alcance 

Inicia con formulación de la política y lineamientos que permitan normalizar y obtener un manejo integral y adecuado de los documentos institucionales y finaliza con una Gestión Documental mejorada y eficiente con la participación de todos los servidores públicos frente al manejo responsable de los documentos. 

[bookmark: _Toc212110521]Marco Normativo y estándares 
[bookmark: _Toc212110522]Normativa 

· Ley 594 de 2000, por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones.
· Ley 1712 de 2014, por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Información Pública Nacional y se dictan otras disposiciones.
· Decreto 1080 de 2015, por medio del cual se expide el Decreto Único Reglamentario del Sector Cultura.
· Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nación (AGN), por el cual se establece el Acuerdo Único de la Función Archivística, se definen los criterios técnicos y jurídicos para su implementación en el Estado colombiano y se fijan otras disposiciones

0. [bookmark: _Toc212110523]Estándares 

El Instituto Nacional Para Ciegos INCI, propone las siguientes normas técnicas internacionales, emitidas en el marco de la normatividad de archivos. 

· NTC – 5985 Directrices de implementación para digitalización de documentos
· NTC ISO 9001:2015 Sistema de gestión de la calidad
· NTC-ISO 15489-1 / GTC-ISO-TR-15489-2: Información y documentación. Gestión de registros. Conceptos y principios, Guía para la implementación
· NTC-ISO 16175-1: Principios y requisitos funcionales de los registros en entornos electrónicos de oficina
· NTC-ISO 30301: Información y Documentación Sistemas de Gestión para Registros
Requisitos
· Moreq 2010: Estándar para definición de requisitos funcionales y no funcionales para sistemas que gestionan documentos electrónicos de archivo.

[bookmark: _Toc212110524]Definiciones 

El Instituto Nacional Para Ciegos INCI, adapta definiciones contenidas en el Anexo 01 del Acuerdo 001 del 2024. Adicional se tiene en cuenta lo que solicita el Decreto 1080 del 2015.

· Acceso a la información: Derecho fundamental de toda persona de solicitar y recibir información pública que está en posesión de entidades estatales, sin tener que justificar su interés o necesidad. Este derecho, consagrado en el Artículo 74 de la Constitución, está regulado por la Ley 1712 de 2014 de Transparencia y Acceso a la Información Pública, y promueve la transparencia en la gestión pública, el control ciudadano y la participación democrática.

· Acceso a los documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos y atribución de las autoridades a consultar la información que conservan los archivos de las instituciones u organizaciones que desarrollan funciones públicas, en los términos consagrados por la Ley; dicho ejercicio estará limitado cuando se trate de información sujeta a reserva, previa autorización por la Constitución y la ley

· 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.

· Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de gestión y reúne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su trámite y cuando su consulta es constante.

· Archivo de gestión: Archivo de la oficina productora que reúne su documentación en trámite, sometida a continua utilización y consulta administrativa.

· Archivo electrónico: Conjunto de documentos electrónicos producidos y tratados archivísticamente, siguiendo la estructura-orgánico funcional del productor, acumulados en un proceso natural por una persona o institución pública o privada, en el transcurso de su gestión.

· Carpeta: Unidad de conservación a manera de cubierta que protege los documentos para su almacenamiento y preservación.

· Ciclo vital de los documentos: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su producción o recepción, hasta su disposición final.

· Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado

· Conservación de documentos: Conjunto de medidas de conservación preventiva, y de conservación y restauración, para asegurar la integridad física y funcional de los documentos analógicos de archivo.
                                      
· Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin de conocer la información que contienen.

· Copia de Seguridad: Copia de un documento realizada para conservar la información contenida en el original en caso de pérdida o destrucción del mismo.

· Clasificación documental: Es la fase del proceso de organización documental, en la cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura orgánico-funcional de la entidad productora (fondo, sección, subsección, series, subseries o asuntos) y su resultado está basado en el Cuadro de Clasificación Documental (CCD) respetando así el principio de procedencia en cada una de las etapas del ciclo vital del documento.

· Datos abiertos: Son todos aquellos datos primarios o sin procesar que se encuentran en formatos estándar e interoperables que facilitan su acceso y reutilización, los cuales están bajo la custodia de las entidades públicas o privadas que cumplen con funciones públicas y que son puestos a disposición de cualquier ciudadano, de forma libre y sin restricciones, con el fin de que terceros puedan reutilizarlos y crear servicios derivados de los mismos.

· Descripción documental:  Fase del proceso de organización documental que consiste en el análisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los instrumentos de descripción y de consulta.

· Digitalización: Técnica que permite la reproducción de información que se encuentra guardada de manera analógica (papel, video, casettes, cinta, película, microfilm y otros) en una que solo puede leerse o interpretarse por sistemas de información.

· Disposición final de documentos: Decisión resultante de la valoración hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retención y/o Tablas de Valoración Documental, con miras a su conservación total, eliminación o selección.

· Documento de archivo: Registro de información producida o recibida por una persona o entidad pública o privada en razón a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, científico, histórico, técnico o cultural y debe ser objeto de conservación en el tiempo, con fines de consulta posterior.

· Documento electrónico de archivo: Registro de información generada, producida, recibida o comunicada por medios electrónicos, que permanece almacenada electrónicamente durante todo su ciclo de vida, producida por una persona o entidad en razón de sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, o valor científico, histórico, técnico o cultural y que debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivísticos.

· Expediente: Registro de información generada, producida, recibida o comunicada por medios electrónicos, que permanece almacenada electrónicamente durante todo su ciclo de vida, producida por una persona o entidad en razón de sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, o valor científico, histórico, técnico o cultural y que debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivísticos.

· Expediente electrónico: Conjunto de documentos electrónicos correspondientes a un procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de información que contengan. El expediente electrónico deberá garantizar condiciones de autenticidad, integridad y disponibilidad.

· Expediente electrónico de archivo: Conjunto de documentos y actuaciones electrónicos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo trámite o procedimiento, acumulados por cualquier causa legal, interrelacionados y vinculados entre sí, manteniendo la integridad y orden dado durante el desarrollo del asunto que les dio origen y que se conservan electrónicamente durante todo su ciclo de vida, con el fin de garantizar su consulta en el tiempo.

· Expediente híbrido: Conjunto conformado por documentos en soportes físicos y formatos electrónicos simultáneamente que, a pesar de estar separados por ser conservados en sus formatos nativos (soportes originales), forman una sola unidad documental en razón al trámite o actuación que tratan, manteniendo un vínculo archivístico, apoyado por el uso de herramientas tecnológicas.

· Firma electrónica: Corresponde a un valor numérico que se adhiere a un mensaje de datos y que, utilizando un procedimiento matemático conocido, vinculado a la clave del iniciador y al texto del mensaje permite determinar que este valor se ha obtenido exclusivamente con la clave del iniciador y que el mensaje inicial no ha sido modificado después de efectuada la transformación. Esta firma se puede verificar utilizando la clave pública correspondiente al firmante. Si la firma digital se verifica correctamente y el documento no ha sido modificado desde su firma, se puede confiar en la autenticidad e integridad del documento.

· Folio: Hoja.

· Foliación: Acto de enumerar los folios solo por su cara recta. Operación incluida en los trabajos de ordenación que consiste en numerar correlativamente todos los folios de cada unidad documental.

· 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.

· Hoja de control: Instrumento descriptivo en el cual se relacionan cada uno de los tipos documentales que conforman un mismo expediente.

· Inventario documental: Instrumento de recuperación de información que describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

· Ordenación documental: Es la fase del proceso de organización documental que consiste en establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificación, respetando así el principio de orden original en cada una de las etapas del ciclo vital del documento.

· Organización de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es la agrupación documental relacionada en forma jerárquica con criterios orgánicos o funcionales.

· Organización documental: Proceso archivístico orientado a la clasificación, la ordenación y la descripción de los documentos de archivo.

· Radicación de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades asignan un número consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envío, con el propósito de oficializar su trámite y cumplir con los términos de vencimiento que establezca la ley.

· Retención documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestión o en el archivo central, tal como se consigna en la Tabla de Retención Documental.

· Serie documental: Documentos organizados de acuerdo con un sistema de archivo o conservados formando una unidad como resultado de la acumulación del mismo proceso archivístico, o de la misma actividad; que tienen una forma particular, o como consecuencia de cualquier actividad derivada de su producción, recepción o utilización.

· Tablas de retención documental: Listado de series y subseries, con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos, así como una disposición final.

· Transferencia documental: Proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se entrega a los archivos centrales (transferencia primaria) o a los archivos históricos (transferencia secundaria), los documentos que de conformidad con las Tablas de Retención Documental y Valoración, han cumplido su tiempo de retención en la etapa de archivo de gestión o de archivo central respectivamente; implica un cambio en el responsable de la tenencia y administración de los documentos de archivo que supone obligaciones del receptor de la transferencia, quien asume la responsabilidad integral sobre los documentos transferidos. 

· Unidad documental: Unidad archivística constituida por documentos del mismo tipo formando unidades simples o por documentos de diferentes tipos formando una unidad documental compleja (expediente).


[bookmark: _Toc212110525][bookmark: _Toc134521672]Políticas de Operación

[bookmark: _Toc212110526]  6.1 Declaración de la Política 

El Instituto Nacional Para Ciegos INCI, desde la alta dirección manifiesta su compromiso para la implementación de estrategias para el óptimo funcionamiento de la gestión documental, así como adquisición de nuevas tecnologías, la aplicación de lineamientos técnicos para dar cumplimiento a los procesos de gestión documental, orientados a la organización, conservación de la memoria institucional, manejo, acceso y seguridad de la documentación, en el marco del Sistema Integrado de Gestión, el Modelo Integrado de Planeación y Gestión de MIPG,  estándares y  normas archivísticas emanadas por el Archivo General de la Nación (AGN). 

0. [bookmark: _Toc212110527]Propósitos y principios de la política 

La Política de Instituto Nacional Para Ciegos INCI, tiene como propósito fundamental dar cumplimiento a lo estipulado en la normatividad archivística ley 594 de 2000 Ley General de Archivos, Decreto 1080 del 2015, artículo 2.8.2.5.6, componentes de la política de gestión documental y las orientaciones impartidas en Acuerdo 001 del 2024, la cual ratifica lo expuesto en el decreto y da otras disposiciones.

De acuerdo a lo estipulado en el Decreto Único Reglamentario 1080 de 2015, en su Artículo 2.8.2.5.5, en el cual se encuentra compilado el Decreto 2609 de 2012, el proceso de gestión documental se regirá por los siguientes principios, que sobre el particular indica: [footnoteRef:1] [1:  COLOMBIA. MIINSTERIO DE CULTURA. Decreto Único Reglamentario1080 de 2015. Art.2.8.5.5.] 


(…) 
a) PLANEACIÓN: La creación de los documentos debe estar precedida del análisis legal, funcional y archivístico que determine la utilidad de estos como evidencia, con miras a facilitar su gestión. El resultado de dicho análisis determinará si debe crearse o no un documento.

b) EFICIENCIA: Las entidades deben producir solamente los documentos necesarios para el cumplimiento de sus objetivos o los de una función o un proceso.

c) ECONOMÍA: Las entidades deben evaluar en todo momento los costos derivados de la gestión de sus documentos buscando ahorros en los diferentes procesos de la función archivística.

d) CONTROL Y SEGUIMIENTO: Las entidades deben asegurar el control y seguimiento de la totalidad de los documentos que produce o recibe en desarrollo de sus actividades, a lo largo de todo el ciclo de vida.

e) OPORTUNIDAD: Las entidades deberán implementar mecanismos que garanticen que los   documentos están disponibles cuando se requieran y para las personas autorizadas para consultarlos y utilizarlos.

f) TRANSPARENCIA: Los documentos son evidencia de las actuaciones de la administración y por lo tanto respaldan las actuaciones de los servidores y empleados públicos.

g) DISPONIBILIDAD: Los documentos deben estar disponibles cuando se requieran independientemente del medio de creación.

h) AGRUPACIÓN: Los documentos de archivo deben ser agrupados en clases o categorías (series, subseries y expedientes), manteniendo las relaciones secuenciales dentro de un mismo trámite.

i) VÍNCULO ARCHIVÍSTICO: Los documentos resultantes de un mismo trámite deben mantener el vínculo entre sí, mediante la implementación de sistemas de clasificación, sistemas descriptivos y metadatos de contexto, estructura y contenido, de forma que se facilite su gestión como conjunto.

j) PROTECCIÓN DEL MEDIO AMBIENTE: Las entidades deben evitar la producción de documentos impresos en papel cuando este medio no sea requerido por razones legales o de preservación histórica, dada la longevidad del papel como medio de registro de información.

k) AUTOEVALUACIÓN: Tanto el sistema de gestión documental como el programa co­rrespondiente será evaluado regularmente por cada una de las dependencias de la entidad.

l) COORDINACIÓN Y ACCESO: Las áreas funcionales actuarán coordinadamente en torno al acceso y manejo de la información que custodian para garantizar la no duplicidad de acciones frente a los documentos de archivo y el cumplimiento de la misión de estos.

m) CULTURA ARCHIVÍSTICA: Los funcionarios que dirigen las áreas funcionales colaborarán en la sensibilización del personal a su cargo, respecto a la importancia y valor de los archivos de la institución.

n) MODERNIZACIÓN: La alta gerencia pública junto con el Archivo Institucional propiciarán el fortalecimiento de la función archivística de la entidad, a través de la aplicación de las más modernas prácticas de gestión documental al interior de la entidad, apoyándose para ello en el uso de tecnologías de la información y las comunicaciones.

o) INTEROPERABILIDAD: Las entidades públicas deben garantizar la habilidad de transferir y utilizar información de manera uniforme y eficiente entre varias organizaciones y sistemas de información, así como la habilidad de los sistemas (computadoras, medios de comunicación, redes, software y otros componentes de tecnología de la información) de interactuar e intercambiar datos de acuerdo con un método definido, con el fin de obtener los resultados esperados.

p) ORIENTACIÓN AL CIUDADANO: El ejercicio de colaboración entre organizaciones para intercambiar información y conocimiento en el marco de sus procesos de negocio, con el propósito de facilitar la entrega de servicios en línea a ciudadanos, empresas y a otras entidades, debe ser una premisa de las entidades del Estado (Marco de Interoperabilidad para el Gobierno en línea).

q) NEUTRALIDAD TECNOLÓGICA: El Estado garantizará la libre adopción de tecnologías, teniendo en cuenta recomendaciones, conceptos y normativas de los organismos internacionales competentes e idóneos en la materia, que permitan fomentar la eficiente prestación de servicios, contenidos y aplicaciones que usen Tecnologías de la Información y las Comunicaciones y garantizar la libre y leal competencia, y que su adopción sea armónica con el desarrollo ambiental sostenible.

r) PROTECCIÓN DE LA INFORMACIÓN Y LOS DATOS: Las entidades públicas deben garantizar la protección de la información y los datos personales en los distintos procesos de la gestión documental.” (…)

[bookmark: _Toc212110528]Roles 

A continuación, se definen los responsables y sus responsabilidades frente a la presente política:

Comité Institucional de Gestión y Desempeño:  Aprobar la política y realizar el respectivo seguimiento a su implementación y desempeño. 

Secretario General: Liderar la formulación e implementación de la política, garantizando que la alta Dirección asigne los recursos suficientes para el óptimo cumplimiento de la gestión documental en el instituto, como lo indica la normatividad colombiana. 
	
Grupo Interno de Trabajo de gestión humana y de la información: Formular y proponer para aprobación la política de gestión documental, junto con la implementación de la política. 

Funcionarios y Contratistas: Aplicar y cumplir la política en desarrollo de sus funciones u obligaciones contractuales. 

[bookmark: _Toc212110529]Niveles de responsabilidad conforme al empleo desempeñado (propuesta nueva)

Director General, subdirector General, Jefes de Oficina Asesora, Coordinadores de Grupos Internos de Trabajo: 

· Informar a los servidores públicos de la entidad la obligatoriedad para la adopción de los deberes normativos e institucionales relacionados con la administración de los archivos institucionales. 

· Reportar a la oficina asesora de planeación, en calidad de responsable de las debilidades de seguridad de la información, para que esta tenga conocimiento, por los medios y formas establecidos por la entidad.

· Realizar las acciones necesarias para la mejora continua de la política de gestión documental.

· Planificar y proyectar que se establezca, mantenga e implemente un sistema de gestión documental eficiente para cumplir las metas propuestas desde el programa de gestión documental y planes.

· Adoptar el uso de las firmas, digitales y/o mecánicas en el sistema de gestión documental, Orfeo de acuerdo con las directrices impartidas por la entidad y para los documentos electrónicos que aplique. 

Oficina Asesora de Planeación: 

· Asignar recursos para proyectos de Gestión Documental. 

· Cargar los documentos del SIG creados por los diferentes procesos (Caracterización, Procedimiento, Plan, Políticas, Guía, Instructivo, Manual, Protocolo y formatos), en el sistema Suite Visión. 

· Actualización, eliminación y creación de formatos del SIG.

· Planificar y proyectar la creación y uso de formatos y que los mismos se asocien a un procedimiento. 

· Debe elaborar y actualizar el registro de activos de información, de acuerdo a los lineamientos establecidos en la resolución institucional para tal fin. 

· Debe elaborar y actualizar el índice de información clasificada y reservada, de acuerdo a los lineamientos establecidos en resolución institucional para tal fin. 

Proceso de informática y tecnología:

· Planificar y proyectar la preservación digital a largo plazo, en articulación con el grupo interno de trabajo de Gestión Humana y de la Información, para crear procedimientos, políticas, estrategias para garantizar el acceso a la información digital y documentos electrónicos de archivo, cumpliendo lineamientos del Archivo General de la Nación (AGN). 

· Evaluar las necesidades tecnológicas reportadas para la gestión documental para los archivos y expedientes electrónicos. 

· Establecer repositorios digitales a fin de preservar la documentación creada en entornos digitales aplica a información que se digitaliza cumpliendo protocolos del Archivo General de la Nación (AGN). 

· Establecer repositorios para almacenamiento de documentos y expedientes electrónicos, conforme a la recomendación emitida por el Archivo General de la Nación (AGN), esto es,  sistemas de gestión documental (SGD) o sistema de gestión de documentos electrónicos de archivo (SGDEA). 	

· Garantizar la infraestructura para el funcionamiento de los aplicativos y plataformas tecnológicas para la gestión documental. 

Oficina Asesora de Control Interno: 

· El responsable de la oficina asesora de control interno debe hacer seguimiento al cumplimiento de la política de gestión documental, cumplimiento de requisitos normativos del Archivo General de la Nación (AGN), requisitos administrativos de gestión documental a cargo del Grupo Interno de Trabajo de Gestión Humana y de la Información, normalización y documentación de procesos a cargo de la oficina asesora de planeación, disponibilidad de la información electrónica a cargo del proceso de informática y tecnología, así mismo la trazabilidad y evidencia de la gestión documental, transparencia, acceso a la información, evaluación y mejora continua.

Coordinador del Grupo Interno de Trabajo de Gestión Humana y de la Información y/o quien haga sus veces: 

· Diseñar y proyectar programas de formación y capacitación dirigidos a los servidores públicos, conforme a lo establecido en el Plan Institucional de Capacitación de la entidad. Asimismo, procurar la inclusión de contenidos relacionados con el manejo, uso y conservación de la información. 

· El proceso de Gestión Documental, debe activar las cuentas del sistema de gestión documental ORFEO, de acuerdo a los protocolos definidos por la entidad y entregar los respectivos paz y salvos a servidores públicos y contratistas.  

· El proceso de Gestión Documental debe garantizar el seguimiento al cumplimiento para que la entidad disponga de los instrumentos de información correspondientes, bajo la responsabilidad de la oficina asesora de planeación. Estos instrumentos deben estar actualizados conforme a la normatividad vigente y su elaboración debe estar armonizada con las tablas de retención documental (TRD).

· De conformidad con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015, el proceso de Gestión Documental propenderá por elaborar los siguientes subprogramas específicos del Programa de Gestión Documental (PGD), así cumplir con las recomendaciones de una eficiente gestión documental. 

a. Normalización de formas y formularios electrónicos. 
b. Documentos vitales o esenciales. 
c. Gestión de documentos electrónicos. 
d. Reprografía. 
e. Documentos especiales. 
f. Auditoría y control. 

Secretaría General:  

· Estructurar y redactar obligaciones a contratistas pertinentes en materia de gestión documental y control de información.
· Administrar el centro documental, responder por la atención al cliente interno y la gestión de correspondencia y archivo.
· Garantizar que, dentro del programa de adquisiciones, se garantice que la entidad cuente con almacenamiento y suministro de los elementos físicos y materiales que el proceso de gestión documental requiera para su normal funcionamiento.
· Asesorar al proceso de gestión documental en la formulación de políticas, planes y programas, en lo referente al proceso en mención; y así mismo en la administración de recursos financieros y físicos que se requieran para el adecuado funcionamiento del proceso de gestión documental.
· Coordinar, legalizar y vigilar la prestación de servicios que no puedan ejecutarse con personal de planta al interior del proceso de gestión documental.
· Proponer y administrar la ejecución de programas orientados a optimizar, modernizar y desarrollar la coordinación entre las dependencias a su cargo y el proceso de gestión documental a fin de que estas actúen armónicamente en cumplimiento de las directrices del Archivo General de la Nación (AGN).
· Implementar y evaluar el proceso de gestión documental en su dependencia y tomar las acciones preventivas, correctivas o de mejora a que haya lugar.
· Cumplir con las acciones establecidas en el plan institucional de archivo (PINAR).

[bookmark: _Toc212110530]Responsabilidades operacionales de la política   

La política de gestión documental del Instituto Nacional para Ciegos (INCI), tiene como propósito fundamental establecer las siguientes políticas operacionales:

a)	El cumplimiento de la Presente Política es de carácter obligatorio para todos los funcionarios y contratistas del Instituto Nacional Para Ciegos (INCI).

b)	La entidad se compromete a desarrollar buenas prácticas archivísticas aplicando metodologías impartidas por el Archivo General de la Nación (AGN). 

c)	Es deber de todo servidor público incluyendo contratistas de custodiar y cuidar la documentación generada en desarrollo de sus funciones y conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustracción, destrucción, ocultamiento o utilización indebidos, de conformidad con el artículo 34 de la Ley 734 de 2002, numeral 5, custodiar y cuidar la documentación e información que por razón de su empleo, cargo o función conserve bajo su cuidado o a la cuál tenga acceso, e impedir o evitar la sustracción, destrucción, ocultamiento o utilización indebidos.

d)	La entidad debe garantizar el cumplimiento de los ocho procesos: Planeación, Producción, Gestión y Trámite, Organización, Transferencia, Disposición de Documentos, Preservación a largo Plazo y Valoración de la gestión documental y correcta utilización de la información y de los documentos físicos y electrónicos

e)	Es deber de todos los funcionarios y contratistas contribuir con una adecuada organización, conservación, preservación y custodia de los archivos de las diferentes dependencias de la entidad.

f)	La entidad debe promover el aprovechamiento de los recursos tecnológicos ofrecidos por las TICS en el marco de la estrategia de cero papeles, con el fin de optimizar recursos y la eficiencia en los trámites institucionales dirigidos a ciudadanos, usuarios o grupos de interés.

g)	La entidad debe elaborar, actualizar e implementar el Programa de Gestión Documental PGD, las Tablas de Retención Documental, El Plan de emergencia Documental, El Plan Institucional de Archivo, e instrumentos archivísticos que se requieran por normatividad archivística y demás herramientas que permitan la planificación estratégica a corto, mediano y largo soportado en los diagnósticos que se elaboren por parte de la entidad, resultados de los análisis de información y cronogramas de ejecución de planes. 

h)	La entidad debe garantizar la consulta, utilización y conservación de los documentos de archivo para satisfacer necesidades de información de los usuarios, cumpliendo con lo establecido en la política de datos, política de seguridad de la información y normativa vigente.

i)	Todas las oficinas deben realizar las transferencias documentales de conformidad con lo establecido en las Tablas de Retención Documental, cronograma de transferencias y procedimiento establecido para tal fin.

j)	Los documentos y formatos deben ser creados y modificados, siguiendo los lineamientos establecidos en la norma fundamental y los demás instructivos, procedimientos y manuales relacionados con la elaboración de documentos.

k)	Es deber del proceso de gestión documental cumplir y dar a conocer los servidores públicos, las actividades establecidas dentro del programa de gestión documental (PGD) al igual que con los demás Instrumentos Archivísticos, Procedimientos, Instructivos, Guías y Normatividad establecida por el Archivo General de la Nación.  Se debe modernizar el sistema de gestión documental, mediante la formulación de proyectos que contengan lineamientos de transformación digital alineados a lo establecido en Gobierno Digital. 

l)	La entidad debe asegurar que los sistemas de información y repositorios con los que cuenta la entidad garanticen la preservación de los documentos y esto facilite su acceso, disponibilidad en el tiempo y recuperación, dando cumplimiento a lo que establece el Decreto 1080 de 2015, Artículo 2.8.2.7.9. Metadatos mínimos de los documentos electrónicos de archivo, a través de estrategias y políticas diseñadas en conjunto con los procesos de gestión documental e informática y tecnología.

m)	Todos los funcionarios sin excepción al retirarse de la Entidad no podrán sustraer documentos o archivo alguno de la Entidad, pues se incurrirá en falta contra el patrimonio documental y en un delito contra el Estado.

n)	Es deber de entregar inventario de los documentos de archivo por parte de funcionarios y contratistas, la directriz debe aplicar tanto a los documentos físicos, como a los documentos electrónicos que se encuentren en equipos de cómputo, sistemas de información (ORFEO) y en general en cualquier dispositivo o medio electrónico, tal como lo indica el Decreto 1080 de 2015, Artículo 2.8.2.2.4.

o)	La entidad debe identificar los riesgos de la gestión documental con el apoyo de del proceso de Gestión Documental y la oficina asesora de Planeación a fin de ser identificados y darles el respectivo tratamiento.

p)	El proceso de gestión documental debe evaluar e identificar las oportunidades de mejora continua que garanticen la eficacia y la eficiencia de los procesos, las decisiones y la acciones que involucren la producción y gestión de los documentos de la entidad y notificar a la alta Dirección los hallazgos que pongan en riesgo el adecuado funcionamiento de la gestión documental al interior de la entidad. 

q)	El proceso de gestión documental debe elaborar planes de acción de requerirse para mitigar el riesgo en el evento de no cumplimiento de las normas archivísticas.

[bookmark: _Toc212110531]Aprobación y publicación de la política

El Instituto Nacional Para Ciegos (INCI), mediante Resolución 20171010004373 del catorce (14) de noviembre de 2017, artículo 5, referente a sesiones, define la periodicidad de las reuniones, las cuales se encuentran descritas así:

(…) “El comité institucional de Gestión y Desempeño se reunirá en sesión ordinaria por lo menos una (1) vez cada trimestre y de manera extraordinaria por lo menos una (1) vez cada trimestre y de manera extraordinaria cuando a juicio de la secretaria técnica se considere necesario, previa citación de sus integrantes” (...)

Una vez se lleve a cabo reunión del comité de gestión y desempeño institucional, se procederá a publicar en la página web de la entidad, en el sistema integrado de gestión (SIG) la política de gestión documental.   

[bookmark: _Toc212110532]Revisión de la política

La política de gestión documental, será revisada, teniendo en cuenta las actualizaciones normativas a nivel nacional por parte del ente rector de archivos, esto es, el Archivo General de la Nación (AGN), procedimentales o políticas internas que puedan afectar las directrices contenidas en la presente política. Esta revisión asegurará su actualización continua y su alineamiento con los requisitos vigentes.

La responsabilidad de llevar a cabo esta revisión recae en el proceso de gestión documental a cargo del grupo interno de trabajo de gestión humana y de la información, quien evaluará los efectos de los cambios y las modificaciones necesarias a fin de garantizar los principios de la gestión documental. 
 
[bookmark: _Toc212110533]Articulación con el Sistema Integrado de Gestión u otros sistemas administrativos 

Para la creación, uso, mantenimiento, retención, acceso y preservación de la información, la política de gestión documental se debe articular con los instrumentos archivísticos y con el sistema integrado de gestión (SIG). 

De conformidad con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015, la entidad elabora e implementa los siguientes instrumentos archivísticos y técnicos requeridos, para cumplir lo dispuesto en la presente política:

· Programa de gestión documental (PGD).
· Plan institucional de archivos de la Entidad (PINAR).
· Inventario Documental.	
· Cuadro de clasificación documental (CCD).
· Tabla de retención documental (TRD).
· Modelo de requisitos para la gestión de documentos electrónicos.
· Bancos terminológicos de series y subseries de carácter misional.
· Mapas de procesos, flujos documentales y la descripción de las funciones de las unidades administrativas de la entidad. (responsable oficina asesora de planeación)
· Tablas de control de acceso.
· Planes del sistema integrado de conservación (SIC): Plan de conservación documental y el plan de preservación Digital a largo plazo.

Por otra parte, la entidad cuenta con instrumentos de información con el fin de dar cumplimiento a la transparencia en la gestión pública y facilitar el acceso ciudadano a la información, los cuales se relación a continuación: 

· Esquemas de publicación de la información
· Índices de información clasificada y reservada
· Registros activos de información

La implementación de la Política de Gestión Documental de la entidad debe estar alineada con cada uno de los planes estratégicos, planes de acción de la entidad, el Sistema Integrado de Gestión y el Modelo Integrado de Planeación y Gestión (MIPG). 

Así mismo la entidad armoniza la Política de Gestión Documental con los procesos e instrumentos archivísticos de la siguiente forma: 


PLANEACIÓN:  Se articula con el Programa de Gestión Documental PGD, disponible en Página web institucional https://www.inci.gov.co/

PRODUCCIÓN: Se articula con Tablas de Retención Documental, disponible en Página web institucional https://www.inci.gov.co/

GESTIÓN Y TRAMITE: Se articula con Tablas de Retención Documental, Mapas de Proceso, flujos documentales Tablas de Control de Acceso, disponible en Página web institucional https://www.inci.gov.co/

ORGANIZACIÓN DOCUMENTAL: Se articula con Tablas de Retención Documental
flujos documentales, procedimientos Cuadro de Clasificación Documental, disponible en Página web institucional https://www.inci.gov.co/

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: Tablas de Retención Documental procedimientos, disponible en Página web institucional https://www.inci.gov.co/

DISPOSICIÓN DE DOCUMENTOS: Se articula con Tablas de Retención Documental
Procedimientos Página web institucional https://www.inci.gov.co/

PRESERVACIÓN A LARGO PLAZO: Se articula con Programa de Gestión Documental Sistema Integrado de Conservación Página web institucional https://www.inci.gov.co/

VALORACIÓN DOCUMENTAL: Se articula con Tablas de Retención Documental Página web institucional https://www.inci.gov.co/

El Instituto Nacional Para Ciegos (INCI), para el proceso de gestión documental ha elaborado procedimientos que permiten dar directrices para el desarrollo de la gestión documental desde la recepción, radicación, distribución y  de las comunicaciones oficiales recibidas y enviadas, sea cual sea su soporte registradas en el sistema de gestión documental Orfeo para el respectivo trámite, asignándoles un consecutivo único de radicado, así mismo para el trámite se debe cumplir con lo establecido en los procedimientos del grupo interno de trabajo de gestión humana y de la información, proceso de servicio al ciudadano. 

El Instituto Nacional para Ciegos (INCI), reconoce la generación de conocimiento institucional y de manera complementaria la Gestión del Conocimiento permitiendo que la información contenida en los documentos trascienda el ámbito administrativo, convirtiéndose en un insumo estratégico para la innovación, la toma de decisiones, la formulación de políticas y la mejora de los procesos orientados a la atención de la población con discapacidad visual.

En este marco, el Instituto Nacional para Ciegos (INCI) asume que la gestión documental es un pilar fundamental de la Gestión del Conocimiento, en tanto facilita la disponibilidad de la información contenida en los documentos que se transforman en aprendizaje organizacional, buenas prácticas y saberes compartidos. 

Gestión Documental, armoniza la preservación digital a largo plazo, con procedimientos e instructivos a fin de que la entidad garantice la perdurabilidad y accesibilidad de la información digital que se produce en desarrollo de las mismas. 
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	Relación de las Secciones Modificadas
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	No aplica por ser versión Inicial
	No aplica por ser versión Inicial
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	06/08/2026

	Todo el documento 
	Se actualiza la política de Gestión Documental en concordancia con lo solicitado en el Acuerdo 001 del 2024, así mismo se realizó la actualización completa de la política materializada en la inclusión de los acápites descritos en los numerales 1 al 8 que integran el presente documento. 
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