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1.  INTRODUCCION

Uno de los instrumentos principales que va alineado a los objetivos de la Institucién
Universitaria Colegio Mayor del Cauca, es el Plan Institucional de Archivo PINAR,
promulgado en el decreto 2609 de 2012, ahora compilado en el decreto 1080 de
2015, documento que permite articular la planeacion y el posterior seguimiento e
implementacion de aspectos relevantes de los procesos de la gestion documental en
pro de mejorar continuamente los procesos archivisticos y de esta manera cumplir
con las directrices emanadas por el ente rector Archivo General d&+la Nacién AGN.,

Es importante resaltar, que la alta direcciéon de la InstitugionsUniversitaria Colegio
Mayor del Cauca, se encuentra comprometida con ¢l proceso de Gestién
Documental, to das vez que, a través de un proceso gindmico de Gestiéon Documental
en armonia con las demds dreas como Planeacién, Jalento Humano, Gestién de
Recursos Tecnolégicos y los demds unidadés ss=aductoras de informacién, han
contribuido para el mejoramiento continuo de\los‘procesos documentales.

De esta manera, el Plan Institucional g&sAichivo PINAR de la Institucién Universitaria
Colegio Mayor del Cauca para elpariodo 2021 - 2024, es un apoyo fundamental
para el desarrollo del Programa ce Gastién Documental, el cual se encuentra alineado
con los objetivos y las metzs de la institucion previstas en el Plan de Desarrollo
cuatrienal y los proyectos ‘estiatégicos del sector.

Es asi, que a pafiir de*la identificacion de los aspectos criticos de la gestion
documental instiitciendl, se formulan las estrategias que dan contenido al presente
Plan Institucionalde’ Archivos, facilitando de esta manera su cumplimiento en sus ejes
articuladores como son: Acceso, Disponibilidad y Consulta de la Informacién Poblica,
Aspectos Tecnolégicos de la Seguridad en la Administraciéon de los Archivos,
Fortalecimiento y Articulacién de la Gestion Documental, Preservacién de la
Informacién y Aspectos tecnolégicos en la Seguridad de la Informacion.

La Instituciéon Universitaria Colegio Mayor del Cauca, siguiendo los pardmetros
normativos facilitados por el Archivo General de la Nacién, segun la guia para la
formulacion del PINAR, ha visualizado las necesidades de Gestién Documental de la
siguiente manera:
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A coro plazo, con el fin de identificar la integracién, interconexién e
interoperabilidad de los instrumentos archivisticos y los sistemas de informacién, para
la definicién de flujos de informacién en la gestion documental de los procedimientos
o tareas en la operacién institucional. La gestién de la informacién y la administraciéon
de los documentos bajo el marco integrativo del Sistema de Gestién de Seguridad de
la Informacién SGSI, Sistema de Gestién de la Calidad y Tecnologias de la
Informacion TIC.

A mediano plazo, la Institucién Universitaria, visualiza la gGstiéh de los procesos y
flujos de trabajo implementando el CID, trilogia de segiitislat de la informacién,
conformada por los pilares de Confidencialidad, Inteqridad y Disponibilidad de la
informacién y los documentos, bajo los preceptos evprivacidad e informacién
clasificada o de acceso restringido por proteccity dadatos sensibles, la propiedad
de la informacién y los documentos que debénéstar accesibles y utilizables cuando
se requiera, y tener las caracteristicas desautenticidad, exactitud y completitud. Se
debe dar continuidad a los controles deSegeridad de la informacién, preservacién y
almacenamiento, asegurando la infdrmagion contenida en documentos de archivo, y
afianzando la implementacién de’ losinstrumentos de gestién de la informacién:
Registro de Activos de Informacica,4indice de Informacién Clasificada, Esquema de
Publicacién (ley 1712 de 2314, compilado en el Decreto 1080 de 2015), y
manteniendo la promogién activa del acceso a la informacién publica.

A largo plazo, la Uaimaoyor, proyecta la implementacién del Sistema de Conservacion
de Documentos'y Aschivos, para el aseguramiento del servicio de consulta, acceso y
disponibilidad de-ia informacién pablica institucional a través de todo el ciclo vital de
los documentos de archivo.

2. CONTEXTO ESTRATEGICO

Respecto a una de las formas de conservar los acervos documentales de las
instituciones educativas, es a través de la organizacién por medio de procesos
archivisticos independientemente del soporte en que se hayan generado; por tal
razén el Plan Institucional de Archivo “PINAR” es uno de los instrumentos archivisticos
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importantes que la Institucién Universitaria Colegio Mayor del Cauca, y se debe tener
en cuenta para el ejercicio de la implementaciéon y posterior cumplimiento al
Programa de Gestién Documental y de la legislacién colombiana archivistica vigente,
como lo es el Decreto 1080 de 2015, donde se encuentran compilados varios
decretos y acuerdos archivisticos los cuales direccionan la organizacién archivistica.

2.1 Resefia Histérica

El Colegio Mayor del Cauca fue creado por la Ley 48 de 1945, sando inicio a su
labor académica el 13 de noviembre de 1967; mediante Retoludicn 5858 de 2008
modificé su carécter académico a Institucién Univeigitavia, y es hoy un
Establecimiento Publico del orden departamental, de caracter académico, con
Personeria juridica, autonomia administrativa y pat/imgnis independiente.

Teniendo en cuenta lo anterior, el desarrollodie IGfuncién archivistica en la Institucién
Universitaria Colegio Mayor del Cauca, se fundamenta en la gestion misional del
sector de la Educacién Superior; la sifiesgia y seguimiento a las metas de gobierno:
transparencia, gobierno digitaly~aeceso a la informaciéon poblica, eficiencia
administrativa, racionalizacién ae tramites, gestion tecnolégica de la informacién,
normalizacién de la gestion Wéeumental y conservacion de archivos como servicio al

ciudadano.

En su aspecto prisi¢nc, la Institucién conserva a través de su historia, las funciones
que la constiteveion desde su surgimiento y consolidaciéon como centro de
produccién intelectual, tecnolégico y artistico, para contribuir de forma significativa
al desarrollo de la sociedad.

Con el avance del proceso modernizador, a partir de la reforma educativa de 1870,
se redefine con mayor énfasis el papel de la educacién superior regulada por el
Estado, con directrices claras para la formacién técnica y profesional que
demandaba la construcciéon de un Estado-Naciéon de cardcter moderno. Los ejes
basicos que legitiman la funcién social de la universidad, siguen manteniéndose en
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la profesionalizacién vinculada a la demanda del sector productivo y la relacién con
la diversificacién de la estructura social; la investigacion que abre el contacto a las
corrientes més avanzadas y universales de la ciencia, y las actividades de extensiéon
dirigidas a promocionar actividades en el terreno de la expresién estética, las artes
y la cultura. En Colombia, los Colegios Mayores de Cultura Femenina, se crearon
bajo la Ley 48 del 17 de diciembre de 1945, para el fomento y la destinacién de
carreras universitarias de ciencias, letras y estudios sociales a la mujer, debiendo
establecerse en ciudades donde existieran centros universitarios.o estitutos femeninos

de educacién secundaria y superior, debidamente aprobadcs pcr el Estado.

La Educacién Superior en Colombia se desarrolla a.tzavwés de instituciones que tienen
estructura orgdnica, instancias de representacion /de estamentos y objetivos
misionales, que dan forma a su estructura fungioital, y en el marco de la funcién
publica, constituyen las fuentes del patrimonic\histérico de la nacién en términos de
enfoques y sistemas de educacién, orayecio educativo, produccion intelectual y
divulgacién de bienes académicos §: culiurales. Su caracteristica de no permanecer
inmodificable en el tiempo, i viilculada siempre al mismo contexto social y
normativo, hacen de cadcminstitucién de educacién superior una particularidad,
debido a que su creacion y. permanencia en el tiempo tiene una connotacién
histérica social y econémica. Los desarrollos de la funcién y del servicio educativo
en el Colegio Mayor e Cultura Popular del Cauca, creado por el Ministerio de
Educacién Ndcioral, bajo Resolucion No. 524 de 1966, como Institucion
Tecnolégica oficial de Educacién Superior, del orden nacional, pasa por los cambios
y las reformas a la Educacién Superior y las tendencias y reglamentaciones como
Sistema de Educacién Superior, con cardcter de funcién social del Estado y servicio
publico, promulgado por la ley 30 de 1992, ley de Educacién Superior en
Colombia. Hoy su denominacién es Colegio Mayor del Cauca y es una Institucion
Universitaria publica, del orden departamental, que oferta programas académicos
de nivel tecnolégico, profesional, de posgrado y de extensién.
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2.2. Misién

"Somos una Instituciéon Universitaria Publica, comprometida con el desarrollo
regional, a través de la formacién integral de personas, donde el ser, saber y el hacer
se fundamentan en los principios de libertad, convivencia, respeto a la vida, la
diversidad y el medio ambiente”.

2.3. Visién

"En el 2024, el Colegio Mayor del Cauca, seré reconocido‘omp ‘una Institucién de
Educacién Superior Publica, en camino a la Acreditaciéniinstiidcional, posicionada
por la pertinencia y el impacto social de sus programasde Alta Calidad, en el dmbito
territorial y nacional”.

2.4. Valores Institucionales

Respeto por la diferencia: La construcéi@i=te las relaciones humanas basadas en
relaciones intersubjetivas que acegfian Ylas multiples formas de ver el mundo, la
identidad y la forma en la que ngs relaCionamos con los demds.

Honestidad: Siempre decir I¢; Verdad, incluso cuando se comete errores.
Compromiso: Disposiciéh personal para asumir como propios los objetivos de la
institucion, la toma'de gzcisiones como resultado de informacién confiable y la oferta

de programas dcad2micos con calidad y pertinencia regional.

Diligencia: Cumplimiento de los deberes, funciones y responsabilidades asignadas a
cada cargo de la mejor manera posible.

Justicia: Tomar decisiones informadas y objetivas basadas en evidencias y datos
confiables.

Trabajo en equipo: Construccién interdisciplinaria del saber, en donde todos somos
mutuamente responsables por los procesos y sus resultados.

Version presentada y aprobada en sesion del Comité Institucional de Gestidon y Desempefio del
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Equidad: Disponibilidad de los bienes de la institucién y del servicio educativo que
ofrecemos, sin exclusién ni desmejoramiento de la calidad u oportunidad, para que
unos y otros accedan sin discriminacién.

Servicio: Reconocimiento de los derechos del ciudadano y la consideracién en el
actuar frente a la comunidad con actitud de cooperacién y colaboracién por
conviccion.

Transparencia: Actuaciéon de manera abierta, visible, permitiendc,4ipublico interno
y externo acceder a informacién, documentacién, requisitos, §.térrinos de referencia.

Lealtad: Respeto propio y por los demds, manifiesto ernel ccmportamiento, actuacién
y ejecucién de su trabajo con rectitud, honradez, dignidled, eficiencia y veracidad.

12.1. Politica de Calidad

“El Colegio Mayor del Cauca, Ingtifteién Universitaria, tiene el compromiso de
contribuir con transparencia en latxainsfo:macién social de la regién, el mejoramiento
continuo de los procesos, formundd en competencias integrales, fortaleciendo la
calidad de vida universitagia_y tomentando la generacién del conocimiento e
innovacién, apoyados en“a Gestién eficiente del talento humano, la infraestructura
tecnolégica y financiei,

12.2. Objetivos.Esiratégicos de Calidad

Actualizar el Proyecto Educativo Institucional, teniendo en cuenta los lineamientos de
Ministerio de Educacién Nacional.

Consolidar un sistema de aseguramiento de calidad que permita la toma de
decisiones, la visibilizacién de resultados de la gestién, mediante la aplicacién de
procesos fransparentes.
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Mejorar los resultados de las pruebas saber que permita el posicionamiento
Institucional y el reconocimiento de los programas académicos.

Gestionar la oferta de nuevos programas académicos y de extensién acorde a las
necesidades del entorno, a partir de los estudios de factibilidad y viabilidad.

Redisefar el proceso de admisién, registro y control académico que permita canalizar
al estudiante a partir de su ingreso hasta la culminacién de su actividad académica,
acorde al crecimiento y desarrollo institucional.

Fortalecer el programa de bilingiismo incorporando nuevaz.nivales en los programas

de pregrado de la [IUCMC.

Desarrollar una gestién administrativa, transformadara con calidad humana tendiente
a fortalecer la estructura organizativa de la Insfitucian, asi como también a mantener
unas buenas relaciones interpersonales basadas en el didlogo y el respeto mutuo

Fomentar la generacién de conocimmiaito y la innovacién para contribuir con
la transformacién social de la Regidr,y e Pais

Garantizar la infraestructura tecnldgica de la institucion que logre la eficaz y
oportuna prestacién del sarvicio'en todos los procesos tanto misionales, estratégicos
y de apoyo, en sus dreashde redes, desarrollo tecnolégico, medios educativos,
mantenimiento y seguriaed de la informacion.

Contribuir al f&rtalécimiento de la formacién profesional, mediante la gestiéon de
recursos bibliograticos necesarios para el aprendizaje y la investigacién.

Contribuir a la solucién de las diferentes problematicas del entorno, generando
programas y proyectos de relacionamiento con el sector externo en articulacién con
la docencia y la investigacién, aportando a la solucién de los problemas de la
sociedad.

Lograr la insercién de los programas académicos, investigativos y de Proyeccién
Social de la IUCMC en el contexto nacional e internacional promoviendo la

Version presentada y aprobada en sesion del Comité Institucional de Gestidon y Desempefio del
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interaccién con ofros programas, mediante la movilidad de estudiantes y
docentes buscando con ello un mejor posicionamiento institucional.

Fortalecer la relacién Institucion - egresado- sector externo que permita evaluar la
pertinencia de los programas académicos a través del impacto que los egresados
generan en el medio laboral.

Fortalecimiento y posicionamiento de la institucién mediante la articulacién de las
relacién universidad - empresa - Estado.

Desarrollar programas, proyectos y actividades de biengstariate brinden servicios
que se proyecten hacia las dimensiones fisicas, recreaiivas, emocionales y de
permanencia y graduacién, contribuyendo al fortalesiniesito de la calidad de vida
de la comunidad universitaria.

Fortalecer y certificar el Sistema de Gestién/ae Seguridad y Salud en el trabajo de la
IUCMC con el fin de garantizar la calidagide vida de los colaboradores y cumplir
con los requisitos legales.

Desarrollar programas, proyecios ylactividades de bienestar que brinden servicios
que se proyecten hacia lgs_dimensiones fisicas, recreativas, emocionales y de
permanencia y graduaciéa, ontribuyendo al fortalecimiento de la calidad de vida
de la comunidad univetsitariu.

Fortalecer y certificer el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el trabajo de la
IUCMC con el in o= garantizar la calidad de vida de los colaboradores y cumplir
con los requisitos legales.

Desarrollar una gestién administrativa, transformadora con calidad humana,
tendiente a fortalecer la estructura organizativa de la Institucién, asi como también a
mantener unas buenas relaciones interpersonales basadas en el dialogo y el respeto
mutuo.

Planear y gestionar recursos financieros para la adecuacién fisica y construccion de
nuevas dreas en la nueva sede de la Institucién, de esta manera garantizar los fondos
y el alcance de los mismos.
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Mejorar continuamente los procesos de la Institucién Universitaria Colegio Mayor del
Cauca.

2.7. Politica de Gestién Documental

Los aspectos normativos vinculados en la presente Politica de Gestién Documental,
para el desarrollo de la funcién archivistica en la Institucion Universitaria Colegio
Mayor del Cauca (IUCMC), tienen correspondencia con la gestién misional del sector
de Educacién Superior, la sinergia y seguimiento a las migime, de gobierno
(transparencia, participacién y servicio al ciudadano), £l ¢uinplimiento a los
lineamientos del Archivo General de la Nacién, el accega dn'G informacién y los
documentos publicos, la racionalizacién de tramites, la gestion tecnolégica de la
informacién y Gobierno Digital. Estos parametros aesaiiciéncia administrativa en la
normalizacién de la gestién documental, dan_soports y evidencia de la gestién
institucional, asi como de la conformacién detles=archivos que se conservan como
patrimonio documental y fuente de la menforia histérica. En su aspecto misional, la
instituciéon conserva a través de su histegia,ias funciones que la constituyeron desde
su surgimiento y consolidacién comg’céntio de produccién intelectual, tecnolégico y
artistico, para contribuir de formgssignifiCativa al desarrollo de la sociedad.

La Politica de Gestién Docgmental, se encuentra publicada como documento del
proceso de gestion documentcl en la pagina web de la Institucion, en el item  politicas
y lineamientos instituciGnales.

2.8. Politica Adnbientdl -Cero Papel

El Colegio Mayor del Cauca, Institucién Universitaria, estd comprometida con el
cuidado y proteccion del medio ambiente, mediante el mejoramiento continuo de su
gestion ambiental, el desarrollo de acciones de prevencién de la contaminacién y de
control de los aspectos ambientales significativos asociados a las actividades
realizadas en la Institucion. El Colegio Mayor del Cauca promoverd el respeto por
los recursos naturales, uso racional de los recursos, manejo de residuos, dando
cumplimiento de esta manera a los requisitos legales ambientales y otros suscritos por
la institucién, ademds de hacer efectivas las recomendaciones realizadas en la
Directiva Presidencial 004 de 2012, las cuales han sido promulgadas dentro de la
institucién con los siguientes compromisos:
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> Incorporar el uso adecuado de las herramientas tecnolégicas dentro de la
Gestiodn Institucional.

> Promocionar las buenas prdacticas para reducir el consumo del papel y la
energia.

» Aplicar los procedimientos normalizados encaminados a la reduccién del
papel.

> Fortalecer el Plan Ambiental en las sedes fisicas de la instiieion.

3. FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA DEL‘FiAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS PINAR

La visién estratégica del Plan Institucional de Arehivas/PINAR de la Unimayor, es el
instrumento archivistico que se encuentra articslegdo i Plan de Desarrollo Institucional,
en el cual se ve reflejada la planeacién archivittica y el eje estratégico para fortalecer
la gestién documental y el mejoramientcizentinuo institucional. El objetivo del Plan es
la normalizacién y estandarizacién de*la gestion documental, asegurando el
funcionamiento de los sistemas derinfomiacion que soportan la operacién institucional
y la administracién de los archivas/en el corto, mediano y largo plazo, asi como
actualizar e incorporar las “égaologias de la informacién a la gestion documental
como respuesta a las teadearicias en movilidad, software como servicios digitales
orientados al acceso. ladisponibilidad, usos y conectividad de la informacién.

4. METODOLOGIA JE'ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

Para identificar las necesidades de la Gestién Documental de la Institucion Universitaria del
Colegio Mayor del Cuaca, se tuvo en cuenta los siguientes elementos:

Se realizé un diagnostico documental integral a la institucién
Revisién de instrumentos archivisticos actuales
Andlisis del organigrama institucional

YV V V V

Revision decreto 012 de 2021 por medio de la cual se aprueba la Gltima
restructuracién administrativa y planta de personal.
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5. ASPECTOS CRITICOS

5.1.  Definicién de los aspecios criticos

Articulado al andlisis de la situacién actual y demés elementos citados, se logré
establecer las siguientes necesidades prioritarias de la Unimayor, los cuales afectan
el cumplimiento de la legislaciéon colombiana archivistica:

Actualizacién del plan de Conservacién Documental

Actualizacién del Plan de Preservacién Digital

Actualizacién del Programa de Gestion Documentat

Codificacién y jerarquizacién del organigrama orgénico-funcional 'y
adecuacién del Manual de funciones.

Elaboracién de tipologia por medio de entravisia documental por proceso o
subproceso.

Elaboracién de instrumento archivisticorde series y subseries documentales
Actualizacién del Cuadro de Clagificacion Documental

Actualizacién de las Tablas d& Retencion Documental

Elaboracién de Banco terpiiiioiégico de series y subseries documentales
Actualizacién de la memovia_descriptiva

A\ YV VYV

YV VVYY

En consecuencia, se reqliza, un andlisis de riesgos, los cuales se presentan a
continuacion:

5.2.  Aspectos/Criticos

v Pérdida de informacién de la

institucion.
Actualizacién del Plan de Conservacion v Desorganizacion documental,
Documental generando pérdida de tiempo y

espacio.

v' Pérdida de credibilidad Institucional.
v' Pérdida de seguridad y transparencia.
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Actualizacién del Plan de Preservacion
Digital.

Perdida de informacién digital de la
institucion.
Desinformaciéon en los activos de
digitales.
Pérdida de seguridad y transparencia.

Actualizacién del Programa de Gestién
Documental.

No permite administrar la informacién
adecuadamente.

Posible duplicidad en los procesos
documentales.

Pérdida de seguiidad y transparencia
de la infogmacian.

Posible  ¢Cumulacién  de  fondos
acumuiades.

Pdsibles sanciones por los entes de
confrol.

Codificacién y jerarquizacion del
organigrama orgénico-funcional,

No permite visualizar la
jerarquizacién de la Institucion.
No es posible la convalidacién de las

TRD.

Elaboracién de tipoleGic’ por medio de
entrevista documéntel por proceso o
SHOPIACESO.

Al no tener certeza de la tipologia que
se maneja en cada proceso o
subproceso, se corre el riesgo de
traspapelar la documentacién.

No hay certeza de las series y
subseries  documentales que le
corresponden a cada proceso o
subproceso.

Elaboracién del instrumento archivistico
de series y subseries documentales.

No permite jerarquizar las series y
subseries documentales.

No es posible la convalidacién de las
TRD.

No es posible el registro de series y
subseries documentales ante el Archivo
General de la Nacién.

Version presentada y aprobada en sesion del Comité Institucional de Gestidon y Desempefio del
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v" No permite el adecuado archivo en las
series y subseries documentales.

v No garantiza la identificacién de las

Actualizacién del Cuadro de series y subseries documentales.

Clasificacién Documental. v' Posible pérdida de informacion

v Posible confusion a la hora de
identificar las dreas, sub dreas, series
y subseries documentales.

v Posibles rechazgw,a la hora de
convalidar lag RO

v No permite.laavena gestién a la hora
de archivaiyo consultar la informacién.
v' Posiblewnérdida de informacion

o v Intonfdrmidad  por las  partes
Actualizacién de las Tablas de Nergeadas.

Retencion Documental. v “Posibles demandas de los usuarios al
no contestar sus requerimientos.

v' Posibles sanciones pecuniarias por los
entes de control por incumplir la norma
archivistica.

v" Sin este instrumento archivistico no es
posible la convalidacién de las TRD.

v Se dificulta la identificacion de las
series y subseries documentales.

Elaboracién del Banco tarmirolégico de
series y subseries Uolumentales.

v" No es posible la radicacién de las TRD
Actualizacién ae.la memoria descriptiva en el Consejo Departamental de

Archivo.

5.3. Priorizacién de los aspectos criticos

Siguiendo los pardmetros indicados para la realizacién de este instrumento
archivistico, se determiné de manera objetiva a través de la tabla de evaluacién, el
nivel de impacto de los aspectos criticos frente a los ejes articuladores que representan
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la funcién archivistica a saber: administracién de archivo, acceso a la informacién,
preservaciéon de la informacién, aspectos tecnolégicos y de seguridad y
fortalecimiento y articulaciéon; y con base en esto se determinan los aspectos
priorizados para trabajar en la vigencia 2022 registrados en el siguiente cuadro:

1. Codificacién y jerarquizaciéon del organigrama orgdnicofuncional 'y
adecuacién del Manual de Funciones. \
2. Elaboracién tipologia documental por medio de entredistd, ¢ cada proceso o
subproceso. ~,
3. Elaboracién del instrumento archivistico de series yisubseries documentales
y el Banco terminolégico.
Actualizacién del Cuadro de Clasificasicn Documental y las Tablas de
Retencién Documental.
Actualizacién del Programa de Gestién Documental

»

Actualizacién del Plan de Con$=rve:ién Documental

Actualizacion del Plan de Rreseivacion Digital

© N oo

Actualizacién de la methoria @escriptiva

6. VISION ESTRATEGICA

La Instituciéon Upiversitdria Colegio Mayor del Cauca, es una institucion poblica que
contribuye con ehdesarrollo regional, a través de la formacién integral de personas,
donde el ser, saber y el hacer se fundamentan en los principios de libertad,
convivencia, respeto a la vida, la diversidad y el medio ambiente, por este motivo la
administracién de la Unimayor en pro de las partes interesadas, toma acciones para
la actualizacién de los instrumentos archivisticos mencionados anteriormente y de esta
manera cumplir legalmente con todos los procesos incluidos en la politica interna.

7. OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Version presentada y aprobada en sesion del Comité Institucional de Gestidon y Desempefio del
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7.1. Objetivo General

Fortalecer los procesos de gestién documental al interior de la Instituciéon Universitaria
Colegio Mayor del Cauca, con el fin de definir las estrategias, lineamientos y
acciones institucionales que conduzcan a una adecuada ejecucién de la funcién

archivistica.

7.2 Objetivos Especificos

Intervenir los aspectos criticos identificados en el PINAR)‘gan el fin de apoyar los
obijetivos estratégicos de la Institucion:

| Aspedoscrtics | Objeives |

del
Y

Codificacién 'y jerarquizacion
organigrama  orgénicofuncional
adecuacién Manual de funciones.

Coditisar Wy jerarquizar el organigrama
orgéaicofuncional, y adecuar el manual de
_funciones segun necesidad archivistica.

Elaboracién tipologia documerta:
por medio de entrevista a c¢ado
areaq.

Realizar la encuesta documental con el fin de
registrar la tipologia documental en cada
proceso o subproceso para identificar las series
y subseries documentales.

Elaboracién del instrumersitg aschivistico
de series y subseries, Gacumentales y
banco terminolégich.

Elaborar el cuadro de series y subseries
documentales con el fin de codificarlos y
organizarlos alfabéticamente.

Actualizacién cuadio de clasificacion
documental y Tablas de Retencién
Documental.

Actualizar el Cuadro de Clasificacién
Documental y las Tablas de Retencién
Documental conforme a los cambios vigentes
para su respectiva convalidacién.

Actualizacién del Programa de Gestién
Documental.

Actualizar el Programa de Gestion Documental
conforme a la situacién actual de la Institucién.

Actualizacién del Plan de Conservacién
Documental.

Actualizar el Plan de Conservacién Documental
conforme a la situacién actual de la Institucién.

Actualizacién del Plan de Preservacion
Digital

Actualizar el Plan de Preservacién Digital
conforme a la situacién actual de la Institucién.
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Actualizar la memoria descriptiva conforme a los
cambios realizados en los instrumentos
archivisticos.

Actualizacion de  la  memoria
descriptiva

8. PROYECTO PINAR

Para la ejecucién y realizacién de los proyectos PINAR para la Institucion Universitaria
Colegio Mayor de Cauca, es indispensable concretar lo siguiente:

Actividades: Acciones a desarrollar en el proyecto.
Registro: Documento resultante que evidencia el proyecto.
Recursos: Humano, Fisico y Tecnolégico

Tempo: Plazo de ejecucién del proyecto

Medicién: Cronograma o indicadores

8.1 Proyecto 1:

o Codificacién y jerarquizeci4n/ del organigrama orgdanicofuncional y
adecuacién Manual de fuaciohes.

e Actudlizacién del Fianide Conservaciéon Documental
e Actudlizacién aal Flan de Preservacién Digital

La institucién Uriiversitaria Colegio Mayor del Cauca, es una institucién poblica de
educacién supetior, por lo cual debe cumplir con una gestién legal y transparente,
por tal motivo es indispensable tener presente la jerarquizacién de sus dependencias
y de esta manera facilitar el principio de procedencia para la organizacién
documental de las dreas.

Recursos

No. Actividades Entregable Plazo de Medicién
Humano Fisico/digital Tecnolégico ejecucién
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Orrganriuzrarm wani e! Responsable
1| progmgrama organico Gestion
funcional conforme a la
L Documental
norma archivistica.
Codificar el Acompafiamiento:
2 | Oraani . -
rganigrama . Grupo de Gestién Cuadro 3
Organigra documental - 00 d Plan de accién
Adecuar el manual de ma ergamigrama Equipo de ”-]-2322220 - cronograma
3 funciones acorde a los | codificado | Apoyo: procesos ?Jg;g:gl- computo 31-1-20 de actividades
requerimientos de Planeacion,
archivisticos. Talento Humano y
Presentar documento al Sistemas de
4 | drea de Planeacién para Gestion de '
su respectiva Calidad
aprobacién.

Realizar ajustes al plan | pign de
de conservacion | Conservaci Responsable |
1 documental acorde a los | ¢n, Gestién
nuevos cambios | Documental Documental Equipos  de
institucionales. actualizado Cémputo
Presentar documento al Acompafiamiento: | Herramientas
9 proceso de Planeacién Grupo de Gestica |~ Documento de o 11-1.2022 a Plan de accion
para  su  respectiva documghtal actualizado comunicacion 31-1-2022 - cronograma
aprobacion. N D] Aplicativos de actividades
Apclo: pracesos informaticos
de anegzién, Espacio en la
Talento Humano y nube
Jistemas de
Gestion de
Calidad

. . Plan de
Realizar ajustes al plin ‘ .
o Conservaci Responsable
de Preservacién Digitai . S,
1 6n Gestion
acorde a los nuevos )
N Documental Documental Equipos de
cambios institucionales. .
actualizado Cémputo
Presentar documento al I Herramientas
roceso de Planeacién Acompafiamiento: de Plan de accién
2 P . Grupo de Gestién Documento N 11-1-2022 a
para  su  respectiva documental actualizado comunicacion 31.1.2022 - cronograma
aprobacién. Aplicativos de actividades
Apoyo: procesos informéticos
de Planeacién, Espacio en la
Talento Humano y nube
Sistemas de
Gestion de
Calidad
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Recursos
No. Actividades Entregable - — - P.IGZO d ° Medicion
Humano Fisico/digital Tecnolégico ejecucion
Realizar la  encuesta
documental en cada Responsable
1 proceso o subproceso Gpesﬁc'm
con el fin de identificar Documental
las series, sub series y
tipologia documental. |
Andlizar las encuestas Acompafamie |
documentales para o Gprupo de
2 ;:?ir;t;ﬁcor Seres, ﬁSL;IZ Encuestas Gestion Enr;c:j:;mdz Lquisa,ae 01-02-2022 -Plco:r;ncioe ?:;lzn
Y P documentales documental . computo a 28-2-2022 9
documentales. funciones de actividades
Identificar la importancia Apoyo: |
de cada documento con procesos de [
3 el fin de definir los Planeacién,
tiempos o permanencia Talento
de los mismos. Humano y
Sistemas de
Gestion d
Caligaty, N

8.2 Proyecto 2:

e Elaboracién tipologie, cocumental por medio de entrevista a cada proceso o

subproceso

Al realizar ld enivevista documental al personal encargado de generar o recibir
informacién‘acarde a las funciones de la Institucién Universitaria Colegio Mayor
del Cauca, se lograra identificar la tipologia que en cada drea se produce,
instrumento importante para la realizacién de los demds cuadros archivisticos que
daran las pautas para la organizacién documental.
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8.3 Proyecto 3:

e Elaboracién del instrumento archivistico de series y subseries documentales

Dentro de los requerimientos exigidos por el Archivo General de la Nacién y la
normativa archivistica vigente, es indispensable la elaboracién del instrumento
archivistico cuadro de series y subseries documentales de la Instituciéon, toda vez
que en él se ve reflejado la codificacién y su organizacién alfabéticamente, los
cuales definen parametros para su ordenacién dentro de los Wémas instrumentos
archivisticos.

Rasursos Pl i
No. Actividades Entregable — ‘azo d e Medicié
Human$ Fisico Tecnolégico ejecucion n
Elaborar el cuadro de " -
. . Responsgiala, Gustion
1 series y subseries .
Desuniantal
documentales.
Codificar cuadro de series Acompafian'iento: Grupo Plar.1/de
2 y subseries documentales. Cuadro de Series de Gestion documental 01-06-2022 | @ccon-
- — Subseri N Elementos Equipo de 30.06. cronogr
Orgonlzgr o|fc|behcqmer.ﬂe y Subseries poOyo: procesos de de oficina computo a ama de
3 las series y subseries Documentale: Planeacién, Talento 2022 activida
documentales. Humano y Sistemas de des
Presentar ol Comité Gestién de Calidad
4 | Institucional de Gestién y
Desemperfio.

8.4 Proyecto 4:

e Actudlizacién Cuadro de Clasificacién Documental conforme a la Gltima
restructuracién de la Institucién Universitaria Colegio Mayor del Cuaca.

Instrumento esencial para la Institucién, por cuanto en este cuadro se registran los
documentos que durante su historia académica y laboral ha producido la
Unimayor, agrupados en series y subseries documentales debidamente
codificados con el fin de organizar, controlar, consultar y conservarlos en el
tiempo.
Version presentada y aprobada en sesion del Comité Institucional de Gestidon y Desempefio del
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Recursos
No. Actividades Entregable P.Iczo d ° Medicién
Humano Fisico Tecnolégico ejecucion
Actualizar  cuadro  de
. clasificacion documental Responsable Gestion
conforme ultima Documental
restructuracion. rrs!m;?cfz Edfipo de 0108 zlcacToie
Presentar al Comité Cuadro de Acompanamiento: Grupo Elementos de < Sinputo, 2022 a cronoarama
2 | Institucional de Gestion y | Clasificacion de Gestién documental oficina amientas de 31-08- dge
Desempefio. Documental Apoyo: procesos de v comunicacién 2022 actividades
Planeacién, Talento
Humano y Sistemas de
Gestion de Calidad
8.5 Proyecto 5: &
e Elaboracién Banco Terminoléaico/de Series y Subseries Documentales donde
se refleje el significado de cacla elemento archivistico.
Con la realizacién de este instrumetiio archivistico, la Institucién Universitaria Colegio
Mayor del Cauca, contar riterios homogéneos apalancando de esta manera
la estandarizacion deQe ies y subseries documentales.
R
No. Actividades Entregable Seurses Plazo de Medicién
Humano Fisico Tecnolégico ejecucién
Elaborar Banco Terminolégico
de series 'y  subseries
docurpentcles, doc.ume.n’to Instrumento Responsable Equipo de Plan de
1 esencial para la convalidacién o L ! 01-09- .,
. Y archivistico Banco | Gestién Documental computo, accién -
y posterior certificaciéon de . Elementos . 2022 a
. . de Series y - herramientas cronograma
series y subseries Subseries de oficina de 30-09- de
documentales. N 2022 L
— Documentales —— comunicacién actividades
9 Presentar al Comité Acompaiamiento:
Institucional de Gestion y Grupo de Gestién
Desempefio. documental
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Calidad

Apoyo: procesos de

Planeacién, Talento

Humano y Sistemas
de Gestion de

8.6 Proyecto 6:

e Actudlizacién Tablas de Retencién Documental

conforme a

restructuracién de la Institucién Universitaria Colegio Mayer del Cuaca.

la Gltima

La Institucion Universitaria Colegio Mayor del Cauca, por/ser una institucién
pUblica, de cardacter educativo debe presentar con form&=a las directrices de la
ley de archivo Ley 594 de 2000, las Tablas de Ratencion Documental ante los
consejos departamentales de archivo, con el {tin de"que sean convalidadas y
posterior mente aplicarlas para la organizadidn y-iransparencia de la Institucion.

Recursos
No. Actividades Entregable Plazo de Medicion
risinano Fisico Tecnolégico ejecucién
Actualizar Tablas de
Retencién .
2esponsable Gestién
1 documental conforme
. Documental
ultima Inst
restructuracién. ns nfrr,“',m Equipo de 01-12- .,
architistico ! Plan de accién
- \ o Elementos cémputo, 2022 a
. Tablastels Acompafiamiento: Grupo de - . - cronograma
Presentar al Comité . ., de oficina herramientas de 31-12- S
> Retencion Gestién documental T de actividades
2 Institucional de comunicacién 2022
9 Dotginental
Gestion y Apoyo: procesos de
Desempefio. Planeacién, Talento Humano
y Sistemas de Gestion de
Calidad

8.7 Proyecto 7:

e Actualizacién memoria descriptiva de las TRD para presentar al Consejo
Departamental de Archivo para su respectiva convalidacién.
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Por medio de este documento se describe el paso a paso para la elaboracion de las
TRD, el cual refleja la historia de la Unimayor y los dltimos cambios realizados por la
Institucion, en este sentido y en concordancia con la normativa archivistica reflejada
en el acverdo 04 de 2019 vy la circular externa 003 de 2015, establecen los
pardmetros para la realizacién de las Tablas de Retenciéon Documental.

No. Actividades Entregable Recursos ‘ Plazo de Medicion
Humano Fisico __ Aecnolégico ejecucién
Actualizar memoria
descriptiva conforme a la
1 oltima  restructuracién que Responsable Gestién
haya tenido la Institucion Documental
Universitaria Colegio Mayor ‘
del Cauca. Documento | ° Equipo de Plar.1/de
Memoria Acompafiamientcs Elementos de cémputo, 01-10-2022 a accion -
.. | descriptiva Grupo de [Sestich oficina herramientas de 30-11-2022 | crenegrama
Presentar al Comité | 1 las TRD docrmental S de
S » e las TRD. ocumenta comunicacién -
2 | Institucional de Gestién y actividades
Desempefio. Apoyl: prodssos de
Planeatidns Talento
“umano y Sistemas
de Gestién de
S N Calidad

8.8 Proyecto 8:

e Actualizacién Programa de Gestién Documental conforme a la dltima
restructuracién de la Institucién Universitaria Colegio Mayor del Cuaca.

Documento archivistico importante, para establecer los procesos estratégicos de
la gestion documental, por medio de los cuales se puede asegurar la integridad,
disponibilidad, usabilidad, fiabilidad de los documentos que, a través de las
actividades misionales y obligaciones legales de la institucién, han generado
historia en el tiempo, aunado a lo anterior, este documento permite garantizar la
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Recursos Plazo de
No. Actividades Entregable Jazo Medicién
Humano Fisico Tecnolégico | eiecucion
Actualizar documento Programa Responsable Gestién
. de Gestién Documental segin Documental
ltima reforma de la Institucion .
L Instrumento . Equipo de
Universitaria. . Acompaiiamiento: Grupo i 01-12- .,
archivistico o cb Plan de accién -
de Gestién documental Elementos 2022 a
Programa - ntas cronograma de
., de oficina 31-12- 2
. o de Gestion e actividades
2 Presentar al Comité Institucional Apoyo: procesos de -, 2022
y > Documental . c icacién
de Gestién y Desempefio. Planeacién, Talento
Humano y Sistemas de
Gestién de Calidad \ )

articulacién y organizacién del sistema de ge
procesos de la Unimayor.

9. MAPA DE RUTA

la vigencia del afio 2022.

Codificacién y  jerarquizacién  del
organicofuncional y adecuacién Manua
(Proyecto 1).

%cumentol con los demds

&Q*

Dentro del mapa de rutq, se enc lasmadas las necesidades documentales de
la Institucién Universitaria Colegi yor del Cuaca y el seguimiento a realizar para

organigrama
| de funciones.

Actualizacién plan de Conservacién Documental

Actualizacién Plan de Preservacion Digital

Elaboracién  tipologia  documental
entrevista a cada drea (Proyecto 2).

por

medio de

subseries documentales. (Proyecto 3).

Elaboracién del instrumento archivistico de series y
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Actudlizacién Cuadro de Clasificacion  Documental
conforme a la Gltima restructuracién de la Institucién
Universitaria Colegio Mayor del Cuaca. (Proyecto 4).

Elaboracién Banco Terminolégico de Series y Subseries
Documentales donde se refleje el significado de cada
elemento archivistico (Proyecto 5).

Actualizacién memoria descriptiva de las TRD para
presentar al Consejo Departamental de Archivo para su
respectiva convalidacién (Proyecio 6).

Actualizacién Tablas de Retencién Documental conforme
a la Gltima restructuracion de la Institucién Universitaria
Colegio Mayor del Cuaca. (Proyecto 7).

Actualizacién  Programa de  Gestién  Documental
conforme a la dltima restructuracién de la Institucion
Universitaria Colegio Mayor del Cuaca (Proyecto 8).

V

v,

10. SEGUIMIENTO Y CONTROL

Para verificar la realizacién de los proyéctes expuesto anteriormente, se efectuara
el seguimiento a dicha implementacitn-astravés del proceso de Planeacion.

11.  FICHA TECNICA DEL DOGUMENTO

PLAMNSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE LA INSTITUCION UNIVERSITARIA

Titulo: CCLEGIO MAYOR DEL CAUCA

Fecha de
actualizacién:

27-01-2022

El objeto del presente documento, es presentar la planeacién y estrategias
del Plan Institucional de Archivos (PINAR), los cuales van alineados a los
objetivos de la Institucién Universitaria Colegio Mayor del Cauca, en
Sumario: cumplimiento del Decreto 1080 de 2015 "Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura" en su Articulo 2.8.2.5.8.
Instrumentos archivisticos para la gestiéon documental, literal d) Plan
Institucional de Archivos (PINAR).

Plan Institucional de Archivos, PINAR, Institucién Universitaria Colegio Mayor
Palabras claves:

del Cauca
L je:
Formato: Documento Word e
Espafiol
Dependencia: Institucién Universitaria Colegio Mayor del Cauca

Version presentada y aprobada en sesion del Comité Institucional de Gestidon y Desempefio del
26 de enero de 2022.



PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
PINAR

Proceso: Gestién Documental

Cédigo

Versién Emisién Pagina

201.02.01.D.02 05 27-01-2022 28 de 28

Secretaria General

Proceso Gestién de la Informacion y la Comunicacién

Subproceso Gestién de la Informacién

Cédigo:

Estado:

200.02.01.D.02 Versién: 5 .
Vigente

Ubicacién:

Suserie: Plan Institucional de Archivos de la Entidad - PINAR

12. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DE ~
CAMBIO CAMBIO REALIZARO

25-01-2019 Actualizacién Misién, Visién N

28:01.2021 Ac’r‘uoli'zocién actividades segin ‘hievo Plan de Desarrollo
Institucional. e

30-07-2021 Se actualiza cédigo del doduriénto segin nueva TRD

97.01.2022 Se octuglqu el .doc‘umelrﬁo, ld? acuerdo a los requisitos normativos, la
planeacién institucioritiy=al PDI.
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