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1. INTRODUCCION

Uno de los instrumentos principales que van alineados a los obijetivos del Colegio Mayor
del Caucaq, 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 agrupar
la planeacién y posterior seguimiento e implementacion de aspectos relevantes de los
procesos de la gestién documental en pro de mejorar continuamente los procesos
archivisticos y de esta manera cumplir con las directrices eman por el ente rector
Archivo General de la Nacién AGN.

comprometida con la parte de Gestién Documental z que, a través de un proceso
dindmico de Gestién Documental en armonia demds areas como Planeacién,
Talento Humano, tecnologia y los demaés pr de la informacién, han contribuido
para el mejoramiento continuo de los proce cumen’roles.

Es importante resaltar, que la alta direccién del Col ei yor del Cauca, se encuentra

De esta manera, el Plan Insh’ruaonerc ivo (PINAR) del Colegio Mayor del Cauca,
Institucién Universitaria, para elfafo™ 2821 — 2024, es un apoyo fundamental para el
desarrollo del Programa de Ges ocumental, el cual se encuentra alineado con los
objetivos y las metas de la cién previstas en el plan de desarrollo cuatrienal para
llevar a cabo los proye ?:tuégicos del sector en pro de un mejor porvenir educativo.

Es asi, que a pa ' identificacién de los aspectos criticos de la gestién documental
institucional, saér?.l an las estrategias que dan contenido al presente Plan Institucional
de Archivos, factiténdo de esta manera el cumplimiento de lo anterior en sus cuatro ejes
articuladores como son: Acceso, Disponibilidad y Consulta de la Informacién Publica,
Aspectos Tecnolégicos de la Seguridad en la Administracién de los Archivos,

Fortalecimiento y Articulacién de la Gestion Documental, Preservaciéon de la Informacién
y Seguridad de la Informacién.

El Colegio Mayor del Cauca, siguiendo los parédmetros normativos facilitados por el
Archivo General de la Nacién, segin la guia para la formulacién del PINAR, ha
visualizado las necesidades de gestion documental de la siguiente manera: a corto 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
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institucional. La gestién de la informacién y la administracion de los documentos bajo el
marco integrativo Sistema de Gestién de Seguridad de la Informacién SGSI, Sistema de
Gestion de la Calidad y Tecnologias de la Informacién Tic.

Con lo que respecta al mediano plazo, el Colegio Mayor del Cauca, visualiza la gestién
de los procesos y flujos de trabajo implementando el CID, trilogia de seguridad de la
informacién, conformada por los pilares de Confidencialidad, Integridad y
Disponibilidad de la informacién y los documentos, bajo los pr tos de privacidad e
informacién clasificada o de acceso restringido por protec e’?ﬂoﬁos sensibles, la
propiedad de la informacién y los documentos de estar ac : y utilizables cuando
se requiera, y tener las caracteristicas de autenticidad,\&xecfitud y completitud. Dar
continuidad a los controles de seguridad de g\ iformacion, preservacion 'y
almacenamiento asegurado de la informacién ¢ @ da en documentos de archivo,
afianzando la implementacién de los instrumepfog) d&destion de la informacién: Registro
de Activos de Informacién, indice de InforgfadiomMClasificada, Esquema de Publicacion
(Ley 1712 de 2014, compilado en reto 1080 de 2015), manteniendo la
promocién activa del acceso a la inf N publica.

En cuanto al largo plazo, | mm or, proyecta la implementacién del Sistema de

Conservacién de Documen’rzs y A ivos, para el aseguramiento del servicio de consulta,

acceso y disponibilidad rmacién publica institucional a través de todo el ciclo

vital de los document hivo. También se proyecta la implementacién del Sistema
de Conservacién men’ros y Archivos, para el aseguramiento del servicio de
consulta, acces onibilidad de la informacién publica institucional, en el largo

tiempo y a través dgrtodo 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 importantes que
el Colegio Mayor del Cauca, Institucién Universitaria, debe tener en cuenta para el
ejercicio de la implementacién y posterior cumplimiento al Programa de Gestidn
Documental, al igual que la legislacion colombiana archivistica (Decreto 1080 de 2015,
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Decreto del Sector Cultura donde se encuentran compilados varios Decretos y Acuerdos
archivisticos).

2.1 Resefia Histérica

El Colegio Mayor del Cauca, fue creado por la Ley 48 de 1945, dando inicio a su labor
académica el 13 de noviembre de 1967; mediante Resolucién 5858 de 2008 modificé
su cardcter académico a Institucion Universitaria, y es hoy un EstakfecTmiento Publico del
orden departamental, de cardcter académico, con persdgerja” juridica, autonomia
administrativa y patrimonio independiente.

Teniendo en cuenta lo anterior, el desarrollo de la archivistica del Colegio Mayor
del Cauca, Institucién Universitaria, se fund %.en la gestién misional del sector de
la Educacién Superior; la sinergia y seguimte as metas de gobierno: transparencia,

gobierno digital, acceso a la ipnf@§macion publica, eficiencia administrativa,

racionalizacién de tramites, gestién @- l6gica de la informacién, normalizacién de la

gestion documental y conservacipn de archivos como servicio al ciudadano.

En su aspecto misional, |0u\ ersidad conserva a través de su historia, las funciones que
u

la constituyeron desd@ urgimiento y consolidacién como centro de produccion

e

intelectual, tecnold artistico, para contribuir de forma significativa al desarrollo de
Con el avance del proceso modernizador, reforma educativa de 1870, se redefine con

la sociedad.

mayor énfasis el papel de la educacién superior regulada por el Estado, con directrices
claras para la formacién técnica y profesional que demandaba la construccién de un
Estado-Nacién de caracter moderno. Los ejes basicos que legitiman la funcién social de
la universidad, siguen manteniéndose en 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 mas avanzadas y universales de la
ciencia, y las actividades de extensién dirigidas a promocionar actividades en el terreno
de la expresién estética, las artes y la cultura. Los Colegios Mayores de Cultura
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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 institutos
femeninos de educacién secundaria y superior, debidamente aprobados por el Estado.

La Educacién Superior en Colombia se desarrolla a través de instituciones que tienen

que dan forma a su estructura funcional, y en el marco de la fwaci®h publica, constituyen

estructura orgdnica, instancias de representacién de es’romen’ros?olo]eﬁvos misionales,
las fuentes del patrimonio histérico de la nacién en ’rérm'nonfoques y sistemas de
educacién, proyecto educativo, producciéon intelectudk”y” divulgacion de  bienes
académicos y culturales. Su caracteristica de no p exer inmodificable en el tiempo,
ni vinculada siempre al mismo contexto socia tivo, hacen de cada institucién
de educacién superior una particularidad, d& d que su creacién y permanencia en
o4 clal y econémica. Los desarrollos de la
egio Mayor de Cultura Popular del Cauca,
creado por el Ministerio de Ed acional, bajo Resolucién No. 524 de 1966,
como Institucién Tecnolégica o@ﬂie Educacién Superior, del orden nacional, pasa
por los cambios y las ?gnos a la Educacién Superior y las tendencias y

el tiempo tiene una connotacién hist

funcién y del servicio educativo, e

reglamentaciones co a de Educacién Superior, con caracter de funcién social
del Estado y servig ico, promulgado por la Ley 30 de 1992, Ley de Educacién
Superior en C& Hoy su denominacién es Colegio Mayor del Cauca y es una

Institucion  UnRersjfaria poblica, del orden departamental, que oferta programas
académicos de nivel tecnolégico y profesional y de extension.

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”.
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2.3 Visién

"En el 2024, el Colegio Mayor del Cauca, seré reconocido como una Instituciéon de
Educacién Superior Publica, en camino a la Acreditacién Institucional, posicionada por
la pertinencia y el impacto social de sus programas de Alta Calidad, en el ambito
territorial y nacional”.

2.4 Valores Institucionales
Respeto por la diferencia: la construccién de las relociSumonas basadas en

relaciones intersubjetivas que aceptan las multiples forma &r el mundo, la identidad
y la forma en la que nos relacionamos con los deij\

Honestidad: Siempre decir la verdad, incluso e comete errores.

Compromiso: Disposicién personal p ir como propios los objetivos de la
institucién, la toma de decisiones co ltado de informacién confiable y la oferta de

programas académicos con colioQ inencia regional.
Diligencia: Cumplimiento eres, funciones y responsabilidades asignadas a

e los
cada cargo de la mejor r& osible.

Justicia: Tomar d@w 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.

Equidad: Disponibilidad de los bienes de la institucion 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 conviccién.

Transparencia: Actuacién de manera abierta, visible, permitiendo al publico interno y
externo acceder a informacién, documentacién, requisitos, y términos de referencia.
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Lealtad: Respeto propio y por los demds, manifiesto en el comportamiento, actuacién y
ejecucién de su trabajo con rectitud, honradez, dignidad, eficiencia y veracidad.

2.5 Politica de calidad

“El Colegio Mayor del Cauca, Institucién Universitaria, tiene el compromiso de contribuir
con transparencia en la transformacién social de la regién, el mejoramiento continuo de
los procesos, formando en competencias integrales, fortaleciendo la calidad de vida
universitaria y fomentando la generacién del conocimiento g.gnefation, apoyados en
la gestién eficiente del talento humano, la infraestructura ’reci a y financiera.”

2.6 Politica de Gestién Documental O\
Los aspectos normativos vinculados en la p &ri%%liﬁco de Gestion Documental, para
el gl

el desarrollo de la funcién archivistica d io Mayor del Cauca (IUCMC), tienen
correspondencia con la gestién misigpeddel sector de Educacion Superior, la sinergia 'y

seguimiento a las metas de ggb (fransparencia, participaciéon y servicio al
ciudadano), el cumplimiento a gs |izamien’ros del Archivo General de la Nacién, el

acceso a la informacién y los entos publicos, la racionalizacién de tramites, la

gestion tecnolégica de lain ion y Gobierno Digital. Estos parédmetros de eficiencia
administrativa en la n \ i6n de la gestién documental, dan soporte y evidencia de
la gestion instituci j como de la conformacién de los archivos que se conservan
como patrimoni ental y fuente de la memoria histérica. En su aspecto misional,
la institucion cné?a a través de su historia, las funciones que la constituyeron desde su
surgimiento y c8Rsolidacién como centro de produccién intelectual, tecnolégico y

artistico, para contribuir de forma significativa al desarrollo de la sociedad.

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

2.7 Politica Ambiental -Cero Papel

El Colegio Mayor del Cauca, Institucion Universitaria, estd comprometida con el cuidado
y proteccién del medio ambiente, mediante el mejoramiento continuo de su gestién
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ambiental, el desarrollo de acciones de prevencion de la contaminacién y de control de
los aspectos ambientales significativos asociados a las actividades realizadas en la
Institucién. 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, ademas 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:

> Incorporar el uso adecuado de las herramientas tecnolg 'c?a%n’rro de la Gestion
Institucional.
> Promocionar las buenas practicas para reducir ¢l ¢ o del papel y la energia.

> Aplicar los procedimientos normalizados e s a la reduccién del papel.

» Fortalecer el Plan Ambiental en las sedes {i de la institucién.

S

3. FORMULACION DE LA VISIC TRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS PINAR

La visién estratégica del Plan Irgtéioncl de Archivos PINAR del Colegio Mayor de
Cauca, es el instrument O?MSﬁCO que se encuentra articulado al Plan Estratégico
Institucional, en el cua eflejada la planeacién y el eje estratégico para fortalecer
la gestién documenya me]orqmien’ro continuo institucional. El objetivo del Plan, es la
normalizacién gndarizacién de la gestion  documental, asegurando el
funcionomien’ro@eﬂljs sistemas de informacién que soportan la operacién institucional y
la administraciénde los archivos en el corto, mediano y largo plazo, asi como actualizar
e incorporar las tecnologias de la informacién a la gestién documental como respuesta
a las tendencias en movilidad, software como servicios digitales orientados al acceso, la
disponibilidad, usos y conectividad de la informacién.

4. ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

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

> Diagnostico documental integral a la institucién
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Revisién de instrumentos archivisticos

A\

> Andlisis del organigrama institucional

> Revision decreto 012 de 2021 por medio de la cual se aprueba la tltima
restructuracién administrativa y planta de personal.

> Resolucion 180 de 2022, por medio de la cual se aprueba la tltima actualizacién del
manual de funciones.

5. ASPECTOS CRITICOS ?\
5.1.  Definicién de los aspecios criticos ?\:

En armonia con el punto anterior y demdés elemer@ os, se logré un andlisis de la
situacion actual de las necesidades prioritarias gio Mayor del Cauca, los cuales
afectan el cumplimiento de la legislacién cr& asi:

El plan de Conservacién Docugsegiql se encuentra desactualizado
El Plan de Preservacién Di 'ncuen’rrc desactualizado
El programa de Gestion ental se encuentra desactualizado

Actualizar, codifi@ﬁvorquizor el Organigrama Orgdnico-Funcional segin

ultima restructur

YV V V V

Y

Organizaci nual de Funciones conforme a la norma archivistica.

Y

Elaboradion d€ tipologia por medio de entrevista documental a las oficinas
producto

Elaboracién del instrumento archivistico de Series y Subseries Documentales
Actualizacién Cuadro de Clasificacion Documental

Las Tablas de Retencién Documental se encuentran desactualizadas
Elaboracién Banco Terminolégico de Series y Subseries Documentales

Actualizacién de la Memoria Descriptiva

VvV V V V V V

Realizar ajustes en todos los instrumentos archivisticos que hacen parte de las TRD
requeridos por el consejo departamental de archivo si es del caso.

10
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> Divulgar a cada proceso, las Tablas de Retencién Documental TRD, a los
funcionarios encargados de manejar, organizar y custodiar los acervos
documentales de la Unimayor.

> Organizar topogréficamente los acervos documentales que se encuentran en el
archivo central conforme a la Gltima restructuracién, avance del 50% del total del
archivo.

En relacién con lo anterior, se realiza un andlisis de riesgos |o¥b‘es se presentan a
continuacién, dejando salvedad que en algunos de estos pu omplementaran para

el siguiente afio, como el Programa de Gestiéon Docume ulgacién de las Tablas
de Retencién Documental y organizacién topogréficatentd segin ultima restructuracion
del archivo central.

5.2.  Aspectos Criticos &%

4 Perdida de informacién de la institucién.
El plan de Conservacion Bopewental se v . Desorgonizacién <.iocumenfa|, generando
encuentra desactualizado. \ pérdida de fiempo y espacio.
Q v Pérdida de Credibilidad Institucional
4 Perdida de seguridad y transparencia.
P =
S ) v' Perdida de informacién digital de la
El Plan de Pres on Digital se encuentra| institucion.
desactualizado v Desinformacién en los activos de digitales.

4 Perdida de seguridad y transparencia.

v" No permite administrar la informacién

adecuadamente.
v Posible  duplicidad en los  procesos
El programa de Gestién Documental se encuentra documentales.
desactualizado. v Pérdida de seguridad y transparencia de la
informacién.

v' Posible acumulacién de fondos acumulados
v' Posibles sanciones por los entes de control
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v" No permite visualizar la jerarquizacién de la

Codificacién y jerarquizacion del organigrama
orgénicofuncional segun dltima actualizacién.

Institucién.

v No es posible la convalidacién de las TRD
o , v No es posible la convalidacién de las TRD
Organizacién Manual de Funciones conforme a v Posibl _ _ i o |
la norma archivistica. osibles sanciones por incumplimiento de la
norma.
v Al no tener certeza de la tipologia que se
maneja en cada & se corre el riesgo de
Elaboracién tipologia por medio de entrevista traspapelar la fiacion.
documental por érea. v No hay certe las series y subseries
documental e corresponden a cada drea.
) . - ,
v Nogfemyteerarquizar las series y subseries
& ales.
Falta elaborar el instrumento archivistico de series v4 S posible la convalidacién de las TRD

y subseries documentales.

N

es posible el registro de series y subseries
ocumentales ante el Archivo General de la
Nacién.

o

v No permite el adecuado archivo en las series y
subseries documentales.
v No garantiza la identificacién de las series y
Actualizacion ~ Cuadro ?CTosificocién subseries documentales.
Documental. V' Posible pérdida de informacién
v Posible confusién a la hora de identificar las
O dreas, sub dreas, series y subseries
(/ documentales.
v Posibles rechazo a la hora de convalidar las
TRD.
v" No permite la buena gestién a la hora de
archivar o consultar la informacion.
v Posible pérdida de informacion
laos Tablas de Retencion Documental se| v Inconformidad por las partes interesadas.
encuentran desactualizadas. v" Posibles demandas de los usuarios al no

v

contestar sus requerimientos.

Posibles sanciones pecuniarias por los entes

de control por incumplir la norma archivistica.

12
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v" Sin este instrumento archivistico no es posible

Elaboracién Banco Terminolégico de Series y la convalidacién de las TRD.

Subseries Documentales v Se dificulta la identificacién de las series y

subseries documentales.

v No es posible la radicacién de las TRD en el
Actualizacién de la Memoria Descriptiva consejo departamental de archivo.

v Posibles sanciones por los entes de control.
v Posibles demanda los usuarios

v" No permite a gestién a la hora de

archivar o consultd formacién.

v Posible p
v Posjbl&acutulacién de fondos acumulados

@ nfzacién  documental, generando
ngestiempo y espacio.

ultad para identificar los acervos

:do mentales en el menor tiempo de los procesos

e se encuentran en el archivo central.

Organizacién topogréficamente de los acervos
documentales que se encuentran en el archivo
central conforme a la Oltima restructuracion,
avance del 50% del total del archivo.

de informacion

7N\

5.3. Priorizacién de los qspectosgﬁ(cos

Siguiendo los pardmetd

indicados para la realizacién de este instrumento archivistico,
se determiné a troy€s™g&la tabla de evaluacién, el nivel de impacto de los aspectos
criticos frente Q articuladores que representan la funcién archivistica a saber:
actualizacién de instrumentos archivisticos, administracién de archivo, acceso a la
informacién, preservaciéon de la informacién, aspectos tecnolégicos y de seguridad,
fortalecimiento y articulacién de la informacién, lo anterior, son aspectos priorizados
para trabajar en la vigencia 2022 y 2023 registrados en el siguiente cuadro:

1. Codificacién y jerarquizacién del Organigrama Orgénico-Funcional y adecuacién.
Manual de Funciones organizado conforme a la norma archivistica.

2. Elaboracién tipologia documental por medio de entrevista a cada drea
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3. Elaboracién instrumento archivistico de Series y Subseries Documentales y  Banco
Terminolégico.

Actualizacién Cuadro de Clasificacion Documental y Tablas de Retencién Documental.

El Plan de Conservacién Documental se encuentra desactualizado

El Plan de Preservacién Digital se encuentra desactualizado

Actualizacién de la Memoria Descriptiva

El Programa de Gestion Documental se encuentra desclcfucllizo?\

V| ® N0~

Organizacién topograficamente los acervos documenta & se encuentran en el
archivo central conforme a la Gltima restructuracién.

6. VISION ESTRATEGICA %()

Para llevar a cabo la visién estratégica res ex Plan Institucional de Archivos PINAR del
Colegio Mayor del Cauca, este se articulaagNPlan Estratégico Institucional para que haga parte
del instrumento de la planeacién arc do'y el eje estratégico para fortalecer la gestién
documental y el mejoramiento conjfnuoNmsfitucional. El objetivo del Plan, es la actualizacién,
normalizacién y estandarizacién d stion documental, asegurando el funcionamiento de los

sistemas de informacion qutan la operacién institucional y la administracién de los

archivos en el corto, medi rgo plazo, asi como actualizar e incorporar las tecnologias de
la informacién a la gestidgdodumental como respuesta a las tendencias en movilidad, software

como servicios digi ntados al acceso, la disponibilidad, usos y conectividad de la

informacién. (

7. OBJETIVOS ESTRATEGICOS
7.1. Obijetivo General
Fortalecer los procesos de gestion documental al interior del Colegio Mayor del Cauca,

Institucién Universitaria, con el fin de definir las estrategias, lineamientos y acciones
institucionales que conduzcan a una adecuada ejecucién de la funcién archivistica.

14
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7.2 Objetivos Especificos

Realizar los aspectos criticos identificados en el PINAR, con el fin de apoyar los objetivos
estratégicos del Colegio Mayor del Cauca:

g : o Codificar ' iadr “el organigrama
Codificaciéon  y  jerarquizaciéon  del " Y . orgamgra
. . : orgdnico-funcion segln dltima
organigrama orgdnico-funcional y .
. ) restructuracion, var el manual de
adecuaciéon Manual de funciones. . , . .
funaones% ecesidad archivistica.
Ejecuta esta documental con el fin de
Elaboracién tipologia documental por | regj tipologia documental en cada
medio de entrevista a cada drea. Ci ductora para identificar las series y

ies documentales.

b

. o "E'Bborar el cuadro de series y subseries
Falta elaborar el instrumento archivistig6™de N . [
) ) ocumentales con el fin de codificarlos y
Series y Subseries documentales ancg

e organizarlos alfabéticamente y realizar
terminolégico. o
banco terminolégico.

., . .. | Actualizar el Cuadro de Clasificacion
Actualizacién Cuadro de ificacion .
Documental y Tablas de Retencién Documental

Documental y Ta Retencién : .

conforme a los cambios vigentes para su
Documental. ) .,

respectiva convalidacién.
El Programa ®esién Documental se | Actualizar el Programa de Gestién Documental
encuentra desdgtualizado conforme a la situacién actual de la Institucion.
El Plan de Conservacién Documental se
encuentra desactualizado.

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

El Plan de Preservacion Digital se encuentra | Actualizar el Plan de Preservacion Digital

desactualizado. conforme a la situacién actual de la Institucion.
Actualizar la memoria descriptiva conforme a
Actualizacién de la memoria descriptiva los cambios realizados en los instrumentos

archivisticos.

Organizar topograficamente los  acervos
documentales del archivo central segin ultima
restructuracion.

Organizacién topogréficamente los acervos
documentales del archivo central.
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8. PROYECTO PINAR

Para la ejecucién y realizacién de los planes institucionales de archivo para el 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

Plazo de ejecucion del proyecto

Medicién: Cronograma o indicadores QE
NS

o Codificacién y jerarquizacién del organigrama funcional de acuerdo a la Gltima
restructuracién y organizacién Manual de ffidionesfacorde a la norma archivistica.

o El plan de Conservacién Documental se ?&entrc desactualizado

8.1 Proyecto 1:

e El Plan de Preservacién Digital se en&enfra desactualizado

El Colegio Mayor del Cauca, Jffsti Universitaria, es una institucién publica de
formacién educativa, por lo cu e cumplir con alguno requerimientos legales y
transparentes exigidos por lgsentes de control, dentro de estas normas esta la legislacion
archivistica que exige Y}Je sus procesos la jerarquizacién de sus dependencias,
para de esta manerg litdr el principio de procedencia, con el fin de identificar las
dreas productoras

Recursos Plazo de
Actividades Entregable Fisico/di . _ Medicién
Humano gital Tecnolégico | ejecucién
Organizar el
orggonilgzromc Organigrama Plan de
1| orgénicoduncional orgdnico- P.U. Gestién | Docume 11-1- accién -
conforme o la funcional Documental nto Equipo de 2022 a | cronogra
norma archivistica codificado y actualiz cémputo 31-1- ma de
,, - manual de — ado 2022 actividade
9 Codificar el funciones Acompafiamie S
Organigrama. nto: Grupo de
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Gestién
Documental

Adecuar el manual
de funciones acorde
a los requerimientos
archivisticos

Presentar
documento al
Comité Institucional
de  Gestion vy
desempefio para su
aprobacién.

Realizar ajustes al

Apoyo: dreas
de Planeacion,
Talento
Humano y
Sistema de
Gestién de
Calidad

lan de

P ., Plan de
conservacion . :

Conservacién P.U. Gesiio
documental acorde

Documental Documen
a los nuevos .

. actualizado
cambios
institucionales.
N—

Presentar
documento al %mpaﬁamie
Comité Institucional nto: Grupo de
de Gestion y \ Gestion
desempefio para su documental
aprobacién.  \ >\

Realizar ajustes al
plan de
Preservacién Digital
acorde a los nuevos
cambios
institucionales.

C

Plan de
Conservacion
Documental
actualizado

Apoyo: dreas
de Planeacién,
Talento
Humano y
sistemas de
Gestion de

Calidad

P.U. Gestion
Documental

Docume
nto
actualiz
ado

Docume
nto
actualiz
ado

Equipos de
Coémputo
Herramientas
de
comunicacién
Aplicativos
informdticos
Espacio en la
nube

Equipos de
Coémputo
Herramientas
de
comunicacién
Aplicativos

1.1 Plan de
2022 accién -
4 31.. | cronograma
. de
2022 actividades

Plan de
11-1- accién -
2022 a cronogra
31-1- ma de
2022 actividade
s
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Presentar informaticos

Acompaiiamie
nto: Grupo de
Gestion
documental

Espacio en la
nube

documento al érea
de Planeacién para
su respectiva
aprobacién

Apoyo: dreas
de Planeacién,
Talento
Humano y

Control Interno F
8.2 Proyecto 2: ?\:
e Elaboracién tipologia documental por medio do a cada oficina productora.

%"enccrgado de generar o recibir

legio Mayor del Cauca, Institucién
ia que en cada drea se produce, instrumento
ds cuadros archivisticos que daran las pautas

Al realizar la entrevista documental al
informacién acorde a las funciones de

Universitaria, se lograra identificar la fipQ
importante para la realizacién de o@

para la organizacién documentdf.

18
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No Recursos
Actividades Entregable Fisico/digit | Tecnolégi | Plazo de | Medicién
Humano al co ejecucién
Realizar la encuesta
documental en cada
area con el fm.de PU. Gesfion
1 | identificar las series, >
. Documental
sub series y
tipologia Q
documental.
Analizar las
encuestas Acompafami Plan de
01-02- .
documentales para | Encuestas | ento: Grupo . accién -
2 | e . S enfo | Equipode | 2022 a
identificar  series, | documental | de Geshon‘ ’ : cronogram
. . \c lizado | cémputo 28-2-
sub series y tipos es ade
2022 .
documentales. actividades
Identificar la Apgfo: Grdes
importancia de
cada documento ‘ Plazeocién,
3 | con el fin de definir lento

los  tiempos o Humano y

o
permanencia de los \E sistemas de
mismos. Q Gestién de

f Calidad

Y

8.3 Proyecto 3:
o Elaborar el 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 Institucién, toda vez que en él se ve reflejado
la codificacién y su organizacién alfabéticamente, los cuales definen parametros para
su ordenacién dentro de los demds instrumentos archivisticos.
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restructuracién

agrupados en

Instrumento esenci :
documentos qx§ d

ie§ y subseries documentales debidamente codificados, con el fin de

Clasificacién
o

gio Mayor del Cuaca, Institucién Universitaria

Recursos
No. Actividades Entregable Tecnol | Plazo de Medicién
Humano Fisico | égico | ejecucién
Elol.aorar el Cuadro .de P U. Gesfion
1 | Series y Subseries
Documental
documentales
Codificar cuadro de Acompafiamiento:
2 |series y subseries | Cuadro de Grupo de Gestién ) Plan de
. quipo 01-06- .
documentales Series y documental El accion -
. . ‘ de | 2022q
Organizar Subseries osde cronogram
- . comput | 30-06-
alfabéticamente  las | Documental ) na 2022 ade
Seri Subseri Apoyo: dreas de o tividad
eries y Subseries es C actividades
3 Planeacién, T
documentales
- Humano n
Presentar al Comité ?\
o Inte
Institucional de
Gestiéon y Desempefio o~
A Z
8.4 Proyecto 4: ( U
e Actualizar Cuadro Documental conforme a la Gltima

dra la Institucién, por cuanto en este cuadro se registran los

efite su historia académica y laboral ha producido la Unimayor

organizar, controlar, consultar y conservarlos en el tiempo.

Recursos
No. | Actividades Entregable ) ; P_|°Z° _de Medicién
Humano Fisico Tecnolégico | ejecucién
Actualizar Instrumento Equipo de 0108 Plan de
cuadro de | archivistico ., cémputo, accién -
e P.U. Gestién Elementos . 2022 a
1 | closificacién Cuadro de - herramientas cronograma
P Documental de oficina 31-08-
documental Clasificacién de de
. 2022 -
conforme Documental comunicacién actividades
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ultima
restructuracién.

Presentar  al Acompaiiamiento:
Comité Grupo de Gestién
Institucional de documental
Gestién y Apoyo: dreas de
Desempefio. Planeacién,

Talento Humano y

Control Interno ?\

e Elaborar Banco Terminolégico de Series Dseries Documentales donde se
refleje el significado de cada elemento g

8.5 Proyecto 5:

Con la realizacién de este instrumento arch &J

, el Colegio Mayor del Cauca, contara

con criterios homogéneos apalancando manera la estandarizacién de las Series
y Subseries Documentales.

.. Recursos ..
No. Actividades En e | — - P.lozo d e Medicién
Humano Fisico Tecnolégico | ejecucién
Elaborar  Banco ( \ ’
Terminolégico de
series y subseries u
documentales,
documento Inst t :
. nstrumento P.U. Gestion Equipo de Plan de
1 | esencial para la | archivistico . 01-09- )
. ., Documental cémputo, accién -
convalidacién 'y | Banco de Elementos : 2022 a
. . - herramientas cronograma
posterior Series y de oficina 30-09-
. . de de
certificacion  de Subseries o, 2022 .
: . comunicacién actividades
series y subseries | Documentales
documentales.
2 | Presentar al Acompafamiento:
Comité Grupo de Gestién
Institucional  de documental
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Gestion y Apoyo: areas de
Desempefio. Planeacién,

Talento Humano y
Control Interno

8.6 Proyecto 6:

e Actualizar Tablas de Retencién Documental conforme a g dltima restructuracion
del Colegio Mayor del Cuaca, Institucién Universitari

cardcter educativo debe
apek y 594 de 2000, las Tablas
@ | de Archivo de la Gobernacion

Bosterior mente aplicarlas para la

El Colegio Mayor del Cauca, por ser una institucién publi
presentar con forme a las directrices de la ley de
de Retencién Documental ante el Consejo Departa
del Cauca, con el fin de que sean convalid
organizacién y transparencia de la Institucign’

Recursos
N . d -
Actividades Entrega . . % | Medicién
o. Q Humano Fisico Tecnolégico | ejecuci
6n
Actualizar  Tablas O N
de Retencion y~ P U. Gesfion
1 | documental ‘. ) Ijo;:umentol
conforme ultima
restructuracion Instrumento Equipo de 01-12- Plan de
—1 archivistico — cémputo, 2022 accién -
Presentar al Comité Acompaiiamiento: Elementos .
- Tablas de ) - herramientas | a 31- | cronogram
Institucional de . Grupo de Gestién | de oficina
o, Retencion de 12- ade
2 | Gestion y documental N .
N Documental - comunicacién | 2022 | actividades
Desempefio Apoyo: éreas de
Planeacién, Talento
Humano y Control
Interno
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8.7 Proyecto 7:

e Realizar memoria descriptiva de las TRD para presentar al Consejo Departamental
de Archivo para su respectiva convalidacién.

Por medio de este documento se describe el paso a paso para la elaboracién de las TRD,
el cual refleja la historia de la Unimayor y los dltimos cambios realizados por la

Institucién, en este sentido y en concordancia con la normativa

rchivistica reflejada en

el acuerdo 04 de 2019 vy la circular externa 003 de 2015, ff%en los pardmetros

para la realizacién de las Tablas de Retenciéon Documental.

0s
No. | Actividades Entregable - ; P‘|°Z° ‘de Medicién
Humano N\ \, Fisico Tecnolégico | ejecucién
realizar ‘ ’
memoria
descriptiva
conforme a la
Gltima
1 restructuracion N, Gestion
que haya ) Documental
tenido la Equipo d Plan d
e Do meC e ge | o110 oan ce
Institucién . cémputo, accién -
Universitari mor Elementos . 2022 a
niversitaria y fici herramientas cronograma
Colegio Mayor descriptiva de oficina de 30-11- de
de las TRD. N 2022 -,
del Cauca. comunicacién actividades
Presentar al Acompaiiamiento:
Comité Grupo de Gestién
2 | Institucional de documental
Gestion y Apoyo: dreas de
Desempefio Planeacién,
Talento Humano y
Control Interno
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8.8 Proyecto 8:

e Actudlizar el Programa de Gestién Documental conforme a la dltima
restructuracién del Colegio Mayor del Cuacaq, Institucién Universitaria

Documento archivistico importante para establecer los procesos estratégicos de la gestién
documental, por medio de los cuales se puede asegurar la integridad, disponibilidad,

usabilidad, fiabilidad de los documentos que, a través de las
obligaciones legales de la institucion, han generado historiaeg
anterior, este documento permite garantizar la or’riculacién
de gestién documental con los demas procesos de la Uni?ﬁ.

O\

ividades misionales y
iI€mpo, aunado a lo
nizacién del sistema

R
No Actividades Entregable N~ 4 Scurses Plazo de Medicién
) Humano Fisico Tecnolégico ejecucion
Actualizar documento N Profesional
1 Programa de  Gestién Universitario.
Documental segin tltima \ Gestién Documental
reforma de la Institucion. | . Plan de
- mento . Eleme Equipo de .
Presentar al  Comi S Acompafiamiento: ) 01-12- accién -
= ) agchivistico ., ntos cémputo,
Institucional de Gestién Grupo de Gestién . 2022 a | cronogr
B rograma de herramientas
Desempefio - Documental - 31-03- ama de
de Gestién oficin de iy
2 L, 2023 activida
Documental ‘ a comunicacién
Apoyo: Area de des
Talento Humano
Planeacién y Control
Interno

8.9 Proyecto 9:

¢ Organizar topograficamente los acervos documentales que se encuentran en el archivo
central conforme a la dltima restructuracion.
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Recursos Pl ici
Actividades Entregable . — (00 ‘d'e M?dla
Humano Fisico | Tecnolégico | ejecucién én
Organizar P.U. Gestién
topogréficamente los Documental -
acervos documentales que Auxiliar Plan
se encuentran en el Administrativa de
archivo central conforme a Estant accién
e . Fotos I ) 01-01-
la oltima restructuracién o Acompafiamiento: | a, Caja .
e organizacién . Equipo de 2023 a
de la institucién. . Grupo de Gestion ) cronog
del archivo cémputo 31-12-
Documental chi%o, rama
y central \ 2023
Presentar a planeacién y iBfos de
al Comité Institucional de Apoyo: Are activid
Gestién y Desempeiio. Talento ades
Planeegio
C mo

9. MAPA DE RUTA

Dentro del mapa de ruta, cuentran plasmadas las necesidades documentales del
Colegio Mayor del CU@ | seguimiento a realizar para la vigencia del afio 2022 y
2023.

Codificacién y jerarquizacién del organigrama
orgdnicofuncional y adecuacién Manual de
funciones. (Proyecto 1)

El plan de Conservacién Documental se encuentra
desactualizado.

El Plan de Preservacién Digital se encuentra
desactualizado.

Elaboracién tipologia documental por medio de
entrevista a cada drea. (Proyecto 2)
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Elaborar el instrumento archivistico de series y
subseries documentales. (Proyecto 3)

Actualizar cuadro de clasificacién documental
conforme a la Oltima restructuracién de la
Institucién Universitaria Colegio Mayor del Cauca.
(Proyecto 4)

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

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

Actualizar Tablas de Retencién Documental
conforme a la Oltima restructuracién de la
Institucién Universitaria Colegio Mayor del Cauca.
(Proyecto 7)

Actualizar Programa de Gestién Documental
conforme a la dltima restructuracién de la
Institucién Universitaria Colegio Mayor del Cauca.
(Proyecto 8)

Actualizar Programa de GestiéngDocumental

olegio

conforme a la Gltima restructuragié
Mayor del Cuaca, Insti iversitaria.

(Proyecto 8)

N

Digital.

Actualizacién instrumerffos arghivisticos: Plan de
Conservacién Docr%n _ plan de Preservacién
yi

Realizar ajustes &mfodos los instrumentos

archivisticos que hacen

parte de las TRD

requeridos por el consejo departamental de
archivo si es del caso.

Divulgar a los funcionarios encargados de
manejar, organizar y custodiar los acervos
documentales de la Unimayor, las TRD de cada
proceso para su implementacién en las oficinas
productoras.

Organizar  topogrdficamente  los  acervos
documentales que se encuentran en el archivo
central, avance del 50% del total del archivo.




PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO

Proceso: Gestion de la Informacién y la Comunicacion
Subproceso: Gestién Documental
Cédigo Version Emision Pagina
201.02.01.D.02 06 26/01/2023 1-32

10. SEGUIMIENTO Y CONTROL

Para verificar la realizacién de los proyectos expuestos anteriormente, se efectuard el
seguimiento a dicha implementacién por medio del area de planeacion.

11.  FICHA TECNICA DEL DOCUMENTO

Titulo: PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE LA | mN UNIVERSITARIA
] COLEGIO MAYOR DEL CAUCA

Fecha de VV

actualizacién: POy N~
El objeto del presente documento, eg”Bresandr la planeacién y estrategias del
Plan Institucional de Archivos (PINAR cuales van alineados a los objetivos

io"Mayor del Cauca, en cumplimiento del
Sumario: Decreto 1080 de 2015 ! io del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector ylt en su Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos
archivisticos para la gestign documental, literal d) Plan Institucional de Archivos
(PINAR). ﬁ'\

Plan Institucio dWivos, PINAR, Institucién Universitaria Colegio Mayor
Palabras claves: del Cauca ’( 2

Formato: Documento Word™ ‘ Lenguaije: Espafiol

de la Institucién Universitaria

Colegi del Cauca, Institucién Universitaria

S rie, General
¥ Institucional de Gestién y Desempefio

O
Cédigo: ya ‘ Versién: | | Estado: Vigente

Ubicacion: userie: Plan Institucional de Archivos de la Institucién - PINAR
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12. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DE

CAMBIO CAMBIOS REALIZADOS
25-01-2019 Actualizacién Mision, Visién.
28-01-2021 Actualizacién actividades segin nuevo Plan de Desarrollo Institucional.
30-07-2021 Se actualiza cédigo del documento segin nueva TRD.
25-08-2022 Se actualiza denominacién del proceso, segin nuevo mapa de procesos.
26-01-2023 Se actualiza el plan de acuerdo a la normatividad vigente.






