IRTTITI Procedimiento: Plan Institucional de Codigo:SG-110-PL-284
o« % . Archivos Version: 3
I N C I Proceso: Administracion Documental Vigencia: 25/01/2019

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

INSTITUTO NACIONAL PARA CIEGOS

FECHA DE APROBACION

24/01/2019

INSTANCIA DE APROBACION
Comité Institucional de Gestion y Desempefio

AUTORIDAD ARCHIVISTICA
Secretaria General

RESPONSABLE ELABORACION
Técnico Operativo - Proceso de Administracion Documental

FECHA DE PUBLICACION
25/01/2019

Paginalde 16



IRTTITI Procedimiento: Plan Institucional de Codigo:SG-110-PL-284
o« % . Archivos Version: 3
I N C I Proceso: Administracion Documental Vigencia: 25/01/2019

TABLA DE CONTENIDO

TABLA DE CONTENIDO ...ttt ettt e s stae e s aaa e et e e enae s e naseeenneessneeenneeesnneeeanneeennns 2
INTRODUGCCION. ...ttt sese et e st seese s e saesessesteeeaesessesseseasessessesessesseseeseasesseneesesseseneesessenensenns 3
1. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD ..ottt e s 4
0N B S (oYY =T = W o 11 (o] o= 4
I X1 (U (ot (U = N (o =1 o= 5
I T |V = T o = W0 [ o 0 Yot TS0 1SR 6
R T |V 1T o SO 7
IR TV T o o PSS 7
IS TR © o] 1= Yo S 7
1.7. PrinCipiosS INSHLUCIONAIES ........ccuiiiiiiieeee e 7
1.8. POlitICa D Calidad.......ceoeriiiieieiee sttt nes 8
1.9, VAIOTES EHICOS ...ovvveecveececeseceeeeeees st sesae st s st ss s snestss s s e s assss s s st sansnesnnsnsenanensnenes 8
2. FORMULACION PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS = PINAR.....cccccoitieeirerieennns 10
2.1. Identificacion De La Situacion ACLUAL ..........cccoveiererese s 10
2.2. ldentificacion De ASPECLOS CritiCOS .....ccueiiiiieiieiiecie ettt sre e sre e e e e 11
2.3. Vision Estratégica del Plan Institucional de Archivos — PINAR ......ccccccoovviviiceciceennn, 12
T © 11 (R0 USSR 12
2.5. Planes y ProyectOS aSOCIAUOS ......cccceieeiieiierieciieciteseesteestesseeseesaesseesseesseeaesseesseeeesseensens 13
P2 ST 1Y/ =T T= W B L U = SRR 14
G T = | = I (1€ A o 15
4. CONTROL DE CAMBIOS ..ottt se ettt st sessesae e sestenseseatessenseneesesnas 16

Pagina2de 16



IRTTITI Procedimiento: Plan Institucional de Codigo:SG-110-PL-284
o« % . Archivos Version: 3
I N C I Proceso: Administracion Documental Vigencia: 25/01/2019

INTRODUCCION

En cumplimiento de la Ley 594 del 2000, la Ley 1712 de 2014, Decreto 1080 de 2015 y el
Decreto 2609 de 2012 en su articulo 8 “ Instrumentos archivistico para la Gestion Documental”
el Instituto Nacién para Ciegos — INCI, presenta el Plan Institucional de Archivos — PINAR, el
cual fue elaborado teniendo en cuenta los lineamientos establecidos por el Manual
Formulacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR del Archivo General de la Nacién AGN
y articulado con el Plan estratégico, Planes de mejoramiento, FURAG, riesgos entre otras
herramientas de control y seguimiento las cuales permitieron identificar las fortalezas,
debilidades y necesidades en materia de Gestién Documental a nivel Institucional.

Actualmente el INCI tiene como objetivo principal el cumplimiento del Programa de Gestion
Documental y apoyar las demas actividades que contribuyan al mejoramiento de proceso de
Administracion Documental, dada la necesidad de llevar a cabo acciones orientadas al
cumplimiento de las Politicas impartidas por el Archivo General de la Nacion y a las
disposiciones establecidas en la Ley 594 del afio 2000, Decreto 1080 de 2015 y el Decreto
2609 de 2012 (Titulo V Ley 594 de 2000, consideraciones generales y PGD).

Cabe resaltar que la Secretaria General ha venido implementando politicas, lineamientos, y
elaborando herramientas técnicas encaminadas al mejoramiento del Proceso de
Administracion Documental, a través de procesos, procedimientos y en general directrices que
permitan una adecuada clasificacion, ordenacion, organizacion, identificacion y digitalizaciéon
de los documentos, previa valoracién de la informacion encontrada en ellos, a fin de garantizar
Su recuperacion y conservacion.

Finalmente la entidad contribuira de manera progresiva y permanente con la aplicacion de las
técnicas y lineamientos estipulados por el Archivo General de la Nacién, a fin de preservar y
salvaguardar gradualmente y en el tiempo la informacién para futuras consultas, disminuyendo
también el riesgo de pérdida de los documentos, teniendo en cuenta la magnitud de la
documentacién fisica que reposa tanto en el archivo central como en los archivos de gestion
de la entidad
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1. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD

1.1. Resefa Historica

El Instituto Nacional para Ciegos-INCI es una institucién de caracter técnico asesor adscrita al
Ministerio de Educacion Nacional-MEN, creado bajo decreto 1955 del 15 de Julio de 1955.

Desde entonces el INCI se ha caracterizado por ser una entidad técnica y asesora que trabaja
por la inclusién social, econdmica, politica y cultural de las personas ciegas y con baja visiéon
irreversible en el pais. Actualmente el INCI esta regido por Decreto 1006 de 2004 que modificd
su estructura situandolo como un establecimiento publico del orden nacional con personeria
juridica, autonomia administrativa y financiera y patrimonio independiente.

Durante los ultimos afios, el modelo de atencidén que tenia el Instituto ha cambiado, pasando
de las regionales y la prestacion de servicios directos, a la centralizacién en una Unica sede en
Bogota y prestando asistencia técnica y asesoria a las demas entidades que a nivel territorial
y local tienen a cargo la atencion de las personas con discapacidad visual en el pais.

De esta manera, el INCI ha venido consolidando modelos de atencion, asesoria y asistencia
técnica, teniendo en cuenta las particularidades de cada region, territorio y localidad para que
cada entidad territorial tenga la capacidad instalada y las acciones que se deben emprender
para promover la inclusion de las personas ciegas y con baja vision irreversible.

El reto ha sido enorme, asi como el compromiso de cada funcionario que trabaja en pro de
esta poblacién, sus familias y colectivos para lograr la inclusion real y efectiva y la eliminacién
de las barreras actitudinales que impiden la inclusién social y el reconocimiento como sujetos
politicos con derechos y deberes.

En este nuevo siglo, el INCI ha propendido por mejorar las condiciones, la capacidad técnica
através de la asesoria territorial e institucional en politicas publicas inclusivas, los mecanismos
de participacién ciudadana, las competencias de las organizaciones de personas con
discapacidad visual, las estrategias pedagogicas utilizadas por los docentes de aula para la
ensefianza a nifios ciegosy con baja vision irreversible, la promocion de la primera infancia, el
reconocimiento y visibilizacién de las y los estudiantes con discapacidad visual, abrir caminos
y sentar las bases de la inclusion laboral, y el reconocimiento de las mujeres ciegas y con baja
vision irreversible como sujetos de derechos, con unas necesidades y contextos particulares;
entre otras acciones que garantizan procesos inclusivos y garantes de derechos. Por eso, el
INCI continuara trabajando por Una forma diferente de ver el Mundo.
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1.2. Estructura Organica

El Instituto Nacional para Ciegos INCI fue creado mediante Decreto 1955 del 15 de Julio de
1955, por el que se establece la disolucién de la Federacion Nacional de Sordos y Ciegos,
luego su estructura organica y funciones fueron modificadas mediante Decreto Ley 369 de
1994, convirtiéndose asi en una entidad técnica asesoray finalmente en el afio 2004 se efectud
otro proceso de modernizacion institucional, con el Decreto 1006 de 2004 y que redujo a 72
cargos la planta de personal que consolidé un equipo humano con los conocimientos
requeridos para el cumplimiento de los fines institucionales propuestos en el Plan Estratégico

2004-2008.

Subdireccion Técnica

Estructura Organica

Consejo Directivo

Director

Oficina Oficina asesora
Asesora Juridica R DR de Planeacion

1 Consultar en: http://www.inci.gov.co/nuestra-entidad

Pagina5de 16

Secretaria General



http://www.inci.gov.co/nuestra-entidad

INCI

Procedimiento: Plan Institucional de

C6digo:SG-110-PL-284

Archivos Version: 3

Proceso: Administracion Documental

Vigencia: 25/01/2019

1.3. Mapa de Procesos

[[S]

Necesidades Requisitos y Partes Interesadas

MODELO DE OPERACION POR PROCESOS

v

——— PROCESOS ESTRATEGICOS —

Direccionamiento

Comunicaciones

Estratégico

. /

/_ PROCESOS MISIONALES _\

Asistencia Biblioteca Virtual
Técnica $ para Ciegos

Produccion y Emisora

Mercadeo Social INCIRadio
. S
PROCESOS DE APOYO _'\

Financiero i on Gestion

b c Contractual
Administrativo Ge§ti_='3n
Juridica

PROCESOS DE CONTROL Y EVALUACION
' Evaluacion y Mejoramiento Institucional |

Gestién
Humana

Informatica y
Tecnologia

Servicio al
Ciudadano

2 Consultar en: http://www.inci.gov.co/transparencia/estructura-org%C3%A Inica-y-talento-humano-2019
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1.4. Mision

Orientar la organizacién, planeaciéon y ejecucion de las politicas publicas a nivel nacional y
territorial, dirigidas a la educacion inclusiva de las personas con discapacidad visual y el
fortalecimiento de la movilizacién y su participacion para el ejercicio de los derechos de esta
poblacién.

1.5. Vision
Para el 2022, el INCI se proyecta asi:

- Ser el ente experto en asistencia técnica de los procesos educativos para las personas
con discapacidad visual.

- Ser el establecimiento publico de produccion y distribucién de herramientas técnicas y
didacticas, para el acceso y accesibilidad efectiva a la educacion inclusiva de la
poblacién con discapacidad visual.

- Ser un ente articulador de los sectores de gobierno con la poblacién con discapacidad
visual para la garantia de sus derechos.

1.6. Objetivo

El Instituto Nacional para Ciegos, INCI, tiene como objeto fundamental la organizacion,
planeacion y ejecucion de las politicas orientadas a obtener la rehabilitacién, integracién
educativa, laboral y social de los Limitados Visuales, el bienestar social y cultural de los
mismos; y la prevencion de la ceguera. En desarrollo de su objetivo, el INCI debera coordinar
acciones con los Ministerios de Educacion Nacional, de la Proteccién Social y Ministerio de
Comunicaciones en las areas de su competencia, y ejercera las facultades de supervision a
las entidades de y para ciegos, sean éstas publicas o privadas, de acuerdo con las politicas
trazadas por el Ministerio de Educacion Nacional.

1.7. Principios Institucionales

Los servidores del Instituto Nacional para Ciegos asumen que los siguientes Principios Eticos
son sus normas internas y creencias basicas sobre las formas correctas para desempefar la
funcion publica, las que se presentan como las normas rectoras que orientan sus actuaciones:

- Reconocer y actuar desde la diversidad

- Enseiar y aprender desde la experiencia
- Servir al Ciudadano
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- Cumplir con la palabra y los compromisos
- Mejoramiento contindo

1.8. Politica De Calidad

Nuestro compromiso es asesorar y promover la inclusion educativa, social y cultural de la
poblacion con discapacidad visual, mediante la gestién de politicas publicas inclusivas e
incluyentes, con la participacion de actores sociales e institucionales, mejorando
permanentemente nuestra eficacia, eficiencia y efectividad para lograr la satisfaccion de
nuestros clientes.

Para ello se promueve el desarrollo del talento humano, la identificacion y control de riesgos e
impactos prioritarios, se generan acciones enfocadas a la prevencion de lesiones,
enfermedades laborales, dafio a la propiedad, prevencion de la contaminacidon y se cumple
con la asignacion de recursos, los requisitos legales vigentes aplicables y otros.

1.9. Valores Eticos

Los Valores Eticos del Instituto son las formas de ser y de actuar de los servidores publicos
del INCI consideradas como atributos o cualidades que posibilitan la aplicacion de los
Principios Eticos y el cabal cumplimiento de los mandatos constitucionales y legales en su
desempeiio laboral.

A continuacidén se mencionan los valores éticos necesarios para la aplicacion de los diferentes
principios Institucionales.

a) Los valores éticos que posibilitan la aplicacion del principio de Reconocer y actuar desde
la diversidad deben ser:

- Respetar las diferencias y estar dispuesto a ceder ante argumentos.

- Servir y trabajar para lograr la equidad en la diferencia.

- Entender que la diferencia nos conduce al cambio en nuestra manera de actuar y ver al
otro.

- Respetar las diferencias y la diversidad, en las acciones que se realizan en cumplimiento
de los deberes.

- Buscar eliminar barreras que no permiten la participacién equitativa del otro como un
compromiso por la inclusion.

b) Losvalores éticos que posibilitan la aplicacion del principio de Ensefar_y aprender desde
la experiencia deben ser:
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Contribuir y aprender continuamente a partir de la experiencia personal y colectiva.
Participar activamente en los planes de formacién y capacitacion socializando a través de
los procesos con los miembros del equipo.

Comunicar el pensamiento institucional cuando se actta en representacion de la Entidad.
Adoptar las buenas practicas desarrolladas en el Instituto.

Mantener una actitud receptiva y abierta a los cambios.

Mantener una comunicacion clara y fluida, dentro y fuera de la Entidad, para transmitir y
recibir conocimientos y experiencias Utiles.

c) Los valores éticos que posibilitan la aplicacion del principio de Servir al Ciudadano deben

Ser.

Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccién de las necesidades e intereses del otro.
Situarse en el lugar del otro para conocer sus necesidades y expectativas.

Proponer alternativas de solucion, cuando la prestacion de los servicios no esté a nuestro
alcance.

Conocer la oferta de servicios de las entidades con las cuales interactta el INCI.

Actuar con responsabilidad social.

d) Los valores éticos que posibilitan la aplicacion del principio Cumplir con la palabra y los
compromisos deben ser:

Responder por la ejecucion oportuna de las actividades encomendadas.

Promover el liderazgo de comparieros y colaboradores en todos los niveles del Instituto.
Identificar con rapidez los puntos clave de una situacion, para optimizar la toma de
decisiones.

Ser coherente entre lo que dice y lo que hace.

Disciplina y puntualidad.

Comunicacion asertiva.

e) Los valores éticos que posibilitan la aplicacion del principio Mejoramiento continuo

deben
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Ser.

Buscar la mejora permanente, instaurando ideas sencillas y préacticas en actividades y
procesos.

Identificar activamente las oportunidades para mejorar los productos y servicios que ofrece
la Entidad.

Reconocer errores y disponerse a corregirlos.

Ser solidario con las decisiones y con el equipo de trabajo.

Tomar decisiones solamente buscando el interés publico.
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2. FORMULACION PLAN INSTITUCIONALDE ARCHIVOS — PINAR

2.1. ldentificacion De La Situacion Actual

Para la recoleccion de la informacién, se tomé como base planes, reportes, registros, informes
y controles en general, los cuales permitieron identificar las debilidades en el tema de Gestién
Documental al interior del Instituto y de esta manera priorizar soluciones a corto, mediano y

largo plazo para mitigar las diferentes probleméticas y debilidades en Gestion Documental.

Las siguientes herramientas de control y planeacién fueron utilizadas como base para la

elaboracion de este item:

- Programa de Gestion Documental.

- Plan Unico de Mejoramiento Institucional

- Formulario Unico de Reportes de Avance de la Gestion — FURAG.

- MIPG
- Mapa de Riesgos.

- Plan de Accion Anual — PAA.

- Plan Anticorrupcién.

- Plan Institucional de Capacitacion — PIC.

Analizadas las anteriores herramientas de planeacion y control se identificé lo siguiente:
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2.2. ldentificacién De Aspectos Criticos

No. Identificacion De Aspectos Criticos

1 Ejecutar las acciones necesarias para dar Cumplimiento a la
Normatividad Archivistica y lineamientos establecidos por el Archivo
General de la Nacion.

2 Se requiere Actualizar el programa de gestion documental para la
Vigencia 2019.

3 Ejecutar el Programa de Reprografia de la Vigencia 2019
(Digitalizacion de Nomina)

4 Se requiere Actualizacion de las Tablas de Retencion Documental -
TRD.

5 Elaboracion y Aprobaciéon de los Cuadros de Clasificacion Documental
CCD

6 Realizar la actualizacion y elaboracion de los documentos necesarios
para mejorar del Proceso de Administracion Documental del SIG.

7 Establecer las Politcas y Lineamientos necesarios para el
mejoramiento de la Gestion del Proceso de Administracion
Documental.

9 Elaboracion, aprobacion y publicacion del documento Sistema
Integrado de Conservacion — SIC

10  Realizar Sensibilizacion y capacitacion a funcionarios responsables de
archivo, sobre Gestion Documental e Importancia y cuidado de los
archivos.

11 | Llevar a cabo las actividades y compromisos establecidos en el Plan
de Mejoramiento Institucional relacionados con el Proceso de
Administracion Documental y dar cumplimento al mismo.

12  Ajustar los Procedimientos necesarios con el fin de Incluir la entrega
de los archivos fisicos y magnéticos cuando se realiza la entrega oficial
de un cargo.

Teniendo en cuenta la Identificacion de aspectos criticos, FURAG y MIPG, se incluyeron los

compromisos y actividades necesarias en los Planes, Programas y demas Herramientas de
Planeacion y Control.
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2.3. Vision Estratégica del Plan Institucional de Archivos — PINAR

El Instituto Nacional Para Ciegos - INCI, Gestionara y Aplicara las Politicas y Practicas
Archivisticas Adecuadas con el Fin de Mejorar y Fortalecer la Gestion Documental
Institucional, Garantizando una Eficiente Administracion de los Archivos, a Través de la
Actualizacion y Aplicacion de las Tablas de Retencion Documental, Elaboracion y
Aplicacion de las Tablas de Valoracion Documental, Adecuacion de Espacios y
Mejoramiento de las Instalaciones Locativas del Archivo Central y la Aplicacién Correcta
de los Procesos Técnicos Archivisticos de Acuerdo a Los Procedimientos instituciones y

Normatividad Establecida por el AGN.

2.4. Objetivos

Los objetivos establecidos por la entidad, para el cumplimiento de la Vision Estratégica del

Plan Institucional de Archivos PINAR son:

a) Ejecutar las acciones necesarias para dar Cumplimiento a la Normatividad Archivistica

y lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacion.

b) Realizar la actualizacién y elaboracién de los documentos necesarios para mejorar del

Proceso de Administracion Documental del SIG.

C) Establecer las Poltticas y Lineamientos necesarios para el mejoramiento de la Gestion

del Proceso de Administracion Documental.

d) Llevar a cabo las actividades y compromisos establecidos en el Plan de Mejoramiento
Institucional relacionados con el Proceso de Administracion Documental y dar

cumplimento al mismo.

e) Dar cumplimiento al Plan Institucional de Capacitacion — PIC, conforme a la

programacion establecida durante la Vigencia 2019.

f) Elaborar, actualizar y ejecutar los instrumentos archivisticos que se encuentran
establecidos segun el Decreto 1080 de 2015 — Articulo 2.8.2.5.8, FURAG, MIPG y Plan

Anual de Adquisiciones en la Vigencia 2019.
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2.5. Planes y Proyectos asociados

PLANES Y PROYECTOS ASOCIADOS

PLANES Y PROYECTOS ASOCIADOS

No. OBJETIVOS T eation | 'Acoion | Plan Instituciona Vejoramiento
Documental Anual 2 CEpRETEEIe FIRAE ullze) Institucional
PGD PAA PIC PUMI
Ejecutar las acciones necesarias para dar Cumplimiento
1 [a la Normatiidad Archivistica y lineamientos X X X
establecidos por el Archivo General de la Nacién
Realizar la actualizacion y elaboracion de los
2 | documentos necesarios para mejorar del Proceso de X X X X
Administraciéon Documental del SIG.
Establecer las Politicas y Lineamientos necesarios para
3 | el mejoramiento de la Gestion del Proceso de X X X X
Administracion Documental.
Llevar a cabo las actividades y compromisos
4 establecidos en el Plan de Mejoramiento Institucional X

relacionados con el Proceso de Administracion
Documental y dar cumplimento al mismo.

Dar cumplimiento al Plan Institucional de Capacitacion —
5 PIC, conforme a la programacion establecida durante la X
Vigencia 2019.

Elaborar, actualizar y ejecutar los instrumentos
archivisticos que se encuentran establecidos segun el
Decreto 1080 de 2015 — Articulo 2.8.2.5.8, FURAG, MIPG
y Plan Anual de Adquisiciones en la Vigencia 2019.

X X X X

Obijetivos: El PINAR se encuentra armonizado con el Plan Anual de Accion — PAA, Plan Estratégico institucional, Plan Unico de Mejoramiento
Institucional, MIPG, FURAG, Sistema de Gestion de Calidad y el Plan de Adquisiciones, en cada una de estas herramientas de planeacion y

control, se encuentra integradas metas, actividades y compromisos gue hacen parte del Proceso de Administracién Documental.
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2.6. Mapa De Ruta.

MEDIANO
META CORTO PLAZO PLAZO

2019

Ejecutar las acciones necesarias para dar Cumplimiento a la
Normatividad Archivistica y lineamientos establecidos por el Archivo

General de la Nacion

Realizar la actualizacion y elaboracién de los documentos necesarios
para mejorar del Proceso de Administraciéon Documental del SIG.

Establecer las Politicas y Lineamientos necesarios para el
mejoramiento de la Gestion del Proceso de Administracion

Documental.

Llevar a cabo las actividades y compromisos establecidos en el Plan
de Mejoramiento Institucional relacionados con el Proceso de
Administracion Documental y dar cumplimento al mismo.

Dar cumplimiento al Plan Institucional de Capacitacion — PIC,
conforme a la programacion establecida durante la Vigencia 2019.
(ORFEO - Proceso Tecnicos)

Elaborar, actualizar y ejecutar los instrumentos archivisticos que se
encuentran establecidos segun el Decreto 1080 de 2015 — Articulo
2.8.2.5.8, FURAG, MIPG y Plan Anual de Adquisiciones en la
Vigencia 2019.
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- Colombia. Ministerio de Cultura. Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se expide
el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura.

- Colombia. Presidencia de la Republica. Decreto 2482 de 2012. Politica de Eficiencia
Administrativa - Por el cual se establecen los lineamientos generales para la integracion
de la planeacion y la gestion.

- Colombia. Archivo General de la Nacion. Circular 003 de 2015. Directrices para la
elaboracién de Tablas de Retencibn Documental.

- Colombia. Archivo General de la Nacion. Manual: Formulacién Plan Institucional de
Archivos — Pinar. Bogota: AGN, 2014. 44 p.
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RELACION DE LAS
VERSION| FECHA SECCIONES O PAGINAS NATUEQHE% D=L
MODIFICADAS
1 22/08/2017 Se crea el Plan Institucional de Documento nuevo
Archivos
Se requiere actualizacion
S_e Actualiza_ Ma_pa de Pr_ocesos y tg:'l?;}i(i%rgg I(i:nukint?wggg 32
2 30/08/2018 b'glks N?O% e‘fg'cagéon OraeaaioMe ¥ | procesos en la Pagina WEB,
Procesos P P adicionalmente se verifican
' actividades y compromisos
dentro del Plan.
Se requiere de la
Se actualiza en su totalidad el Plan ﬁ;ﬁﬁg?ﬁgn de deIArchischn
3 25/01/2019 ng;ucci;)ggllgde Archivos para la teniendo  en cuenta las
9 actividades programadas
para la vigencia 2019
) ) APROBADO (Vo. Bo)
ELABORO REVISO: (Jefe Dependencia a la que
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