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1. INTRODUCCION

Uno de los instrumentos archivisticos principales alineados a los objetivos del Colegio
Mayor del Cauca, es el Plan Institucional de Archivo PINAR, promulgado en el decreto
2609 de 2012, y ahora compilado en el decreto 1080 de 2015. Este documento permite
agrupar la planeacién y posterior seguimiento e implementacién 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 eman por el ente rector

Archivo General de la Nacion AGN.

con el proceso de Gestién Documental, a travé n enfoque dindmico por su rol
estratégico para la funcién archivistica, ¢ oceso se articula con los demds,
contribuyendo asi al mejoramiento continu nformacién.

Es asi como el Plan Institucional d em Vo (PINAR) del Colegio Mayor del Cauca,
Institucién Universitaria, para log'afio$2024 - 2028, serd un apoyo fundamental para

Importante resaltar que los directivos del Colegio MciI%iZauco, estan comprometidos

seguir mejorando el desarrollo defPrégrama de Gestién Documental, el cual se encuentra
alineado con los objetiv etas de la institucién previstas en el plan de desarrollo
cuatrienal para ||evoch1 los proyectos estratégicos en pro de un mejor porvenir

educativo.

Ademés, a porgdé la identificacién de los aspectos criticos de la gestién documental
institucional, se formulan las estrategias que dan contenido al presente Plan Institucional
de Archivos. Esto facilita el cumplimiento de los objetivos en sus cuatro ejes articuladores,
que son: Acceso, Disponibilidad y Consulta de la Informacién Publica, Aspectos
Tecnolégicos de la Seguridad en la Administracién de los Archivos, Fortalecimiento y
Articulacion de la Gestion Documental, Preservacién de la Informacién y Seguridad de

la Informacién.

De igual manera, el Colegio Mayor del Cauca, siguiendo los pardmetros normativos
facilitados por el Archivo General de la Nacién, segin la guia para la formulacién del
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PINAR, ha visualizado las necesidades de gestién documental de la siguiente manera: a
corto plazo, con el fin de identificar la actualizacién, 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 gestion de la informacién y la administracién de
los documentos bajo el marco integrativo Sistema de Gestién de Seguridad de la

Informacién SGSI, Sistema de Aseguramiento Interno de la Calic{Ed SAIC y Tecnologias

de la Informacién. Q

En lo que respecta al mediano plazo, el Colegio Mayer auca visualiza la gestién

, trilogia de seguridad de la

informacién, conformada por los pilares onfidencialidad, Integridad vy

Disponibilidad de la informacién y los docx@

informacién clasificada o de acceso regtri por proteccién de datos sensibles, la

propiedad de la informacién y los d@ tos de estar accesibles y utilizables cuando

C

, bajo los preceptos de privacidad e

se requiera, y tener las caractepfst e autenticidad, exactitud y completitud. Dar
continuidad a los controles e _geguridad de la informacién, preservaciéon y
almacenamiento asegurad la informacién contenida en documentos de archivo,

afianzando la implem WOh de los instrumentos de gestion de la informacién: Registro

de Activos de Infor indice de Informacién Clasificada, Esquema de Publicacion
(Ley 1712 de 20
promocién activg dgl acceso a la informacién publica.

En cuanto al largo plazo, la Unimayor, proyecta la implementacion del Sistema de
Conservacién de Documentos y Archivos, para el aseguramiento del servicio de consulta,
acceso y disponibilidad de la informacién publica institucional a través de todo el ciclo
vital de los documentos de archivo. También se proyecta la implementacién del Sistema
de Conservaciéon de Documentos y Archivos, para el aseguramiento del servicio de
consulta, acceso y disponibilidad de la informacién puoblica institucional, en el largo
tiempo y a través de todo el ciclo vital de los documentos de archivo.
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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, Institucion Universitaria, debe tgper en cuenta para el
ejercicio de la implementaciéon y posterior cumplimiento ograma de Gestion
Documental, al igual que la legislacién colombiana archiyjsti ecreto 1080 de 2015,
Decreto del Sector Cultura donde se encuentran compiladag varios Decretos y Acuerdos

archivisticos). O
2.1 Reseiia Histérica &% '

El Colegio Mayor del Cauca, fue cr;\ la Ley 48 de 1945, dando inicio a su labor

académica el 13 de noviembre mediante Resolucién 5858 de 2008 modificé
su cardcter académico a Instituci iversitaria, y es hoy un Establecimiento Publico del

administrativa y pc’rrian ependiente.

orden departamental, de W’rer académico, con personeria juridica, autonomia

Teniendo en cu&o;@)’rerior, el desarrollo de la funcién archivistica del Colegio Mayor

del Cauca, Insfitucigh Universitaria, se fundamenta en la gestién misional del sector de
la Educacién Superior; la sinergia y seguimiento a las metas de gobierno: transparencia,
gobierno digital, acceso a la informacién publica, eficiencia administrativa,
racionalizacién de tramites, gestion tecnolégica de la informacién, normalizacion de la

gestion documental y conservaciéon de archivos como servicio al ciudadano.

En su aspecto misional, la universidad conserva a través de su historia, las funciones que
la constituyeron desde su surgimiento y consolidacién como centro de produccién
intelectual, tecnolégico y artistico, para contribuir de forma significativa al desarrollo de
la sociedad.
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Con el avance del proceso modernizador, 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 construccién de un
Estado-Nacién de cardcter 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 extension dirigidas a promocio vidades en el terreno
de la expresién estética, las artes y la cultura. Los Co Mayores de Cultura
Femenina, se crearon bajo la Ley 48 del 17 de diciex%;?e“] 945, para el fomento y

la destinacién de carreras universitarias de cienci estudios sociales a la mujer,

debiendo establecerse en ciudades donde ex entros universitarios o institutos

femeninos de educacién secundaria y supe& idamente aprobados por el Estado.
La Educacién Superior en Colombi arrolla a través de instituciones que tienen
estructura orgdnica, instancias ntacién de estamentos y objetivos misionales,
que dan forma a su estructura futgd:l, y en el marco de la funcién pablica, constituyen
las fuentes del patrimonio Hisigrico de la nacién en términos de enfoques y sistemas de
educacién, proyec’ro@ tivo, produccién intelectual y divulgacion de bienes
académicos y cult u caracteristica de no permanecer inmodificable en el tiempo,
ni vinculada si ;@mismo contexto social y normativo, hacen de cada institucién de
educacién supngwmo particularidad, debido a que su creacién 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 de Cultura Popular del Cauca, creado
por el Ministerio de Educacién Nacional, bajo Resolucién No. 524 de 1966, como
Institucién 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 Institucién
Universitaria pdblica, del orden departamental, que oferta programas académicos de
nivel tecnolégico y profesional y de extension.
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2.2 Misién

"Somos una Institucién Universitaria Pablica, 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”. Y

2.3 Visién
Para el cuatrienio 2024 — 2028, el Colegio Mayor d@?proyedard nuevas metas

basadas en las necesidades identificadas, las encuentran en proceso de

g/ un impacto social significativo y

&n los ambitos territorial y nacional.

2.4 Valores Institucionales

Respeto por la diferencia: La @@én de las relaciones humanas basadas en
t

relaciones intersubjetivas que ac las maltiples formas de ver el mundo, la identidad

y la forma en la que nos re|?;gamos con los demas.

Honestidad: Siemp i la verdad, incluso cuando se comete errores.
i n personal para asumir como propios los objetivos de la

Compromiso:
institucion, la toga de decisiones como resultado de informacién confiable y la oferta de
programas académicos 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.



PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO

Proceso: Gestién de la Informacién y la Comunicacion
Subproceso: Gestién Documental
Cédigo Version Emision Pagina
1.2.1.22.106.D.02 09 23-01-2025 1-32

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 colaborccié$o~rconviccién.

Transparencia: Actuacién de manera abierta, visible, perm o al pablico interno y
externo acceder a informacién, documentacion, requi% rminos de referencia.
C

2.5 Politica de calidad O

“El Colegio Mayor del Cauca, Instituglon Universitaria, tiene el compromiso de contribuir
con transparencia en la tra acién social de la regién, el mejoramiento continuo de
los procesos, forman Y‘me’rencias infegrales, fortaleciendo la calidad de vida
universitaria y fome d@ la generacién del conocimiento e innovacién, apoyados en
la gestion efm@ alento humano, la infraestructura tecnolégica y financiera.”

2.6 Politica de Gestién Documental

Los aspectos normativos vinculados en la presente Politica de Gestién Documental, para
el desarrollo de la funcién archivistica del Colegio Mayor del Cauca (IUCMC), tienen
correspondencia con la gestién misional del sector de Educacién Superior, la sinergia y
seguimiento a las metas de gobierno (transparencia, participacién y servicio al
ciudadano), el cumplimiento a los lineamientos del Archivo General de la Nacién, el
acceso a la informacién y los documentos publicos, la racionalizacién de tramites, la
gestion tecnolégica de la informacién y Gobierno Digital. Estos parametros de eficiencia
administrativa en la normalizacién de la gestién documental, dan soporte y evidencia de



PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO

Proceso: Gestién de la Informacién y la Comunicacion
Subproceso: Gestién Documental
Cédigo Version Emision Pagina
1.2.1.22.106.D.02 09 23-01-2025 1-32

la gestion institucional, asi como de la conformacién de los archivos que se conservan
como patrimonio documental y fuente de la memoria histérica. En su aspecto misional,
la institucién conserva a través de su historia, las funciones que la constituyeron desde su
surgimiento y consolidacién como centro de produccién intelectual, tecnolégico y
artistico, para contribuir de forma significativa al desarrollo de la sociedad.

La Politica de Gestiéon Documental, se encuentra publicada como,documento del proceso

de gestion documental en la pagina web de la Ins’ri’ruciéQ el “item  politicas y

lineamientos institucionales. \
2.7 Politica Ambiental -Cero Papel O\

El Colegio Mayor del Cauca, Institucion Univﬁ 14, estd comprometida con el cuidado
y protecciéon del medio ambiente, me@e mejoramiento continuo de su gestion
ambiental, el desarrollo de acciones encién de la contaminacién y de control de
los aspectos ambientales signifigeti sociados a las actividades realizadas en la
Institucién. El Colegio Mayor del'Cayéda, promoverd el respeto por los recursos naturales,
uso racional de los recursos) ejo de residuos, dando cumplimiento de esta manera a
los requisitos legales m y ofros suscritos por la instituciéon, ademés de hacer
efectivas las recom iones realizadas en la Directiva Presidencial 004 de 2012, las

cuales han sidoC/ adas dentro de la institucién con los siguientes compromisos:

> Incorporar el uso adecuado de las herramientas tecnolégicas dentro de la Gestién

Institucional.

A\

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

A\

Aplicar los procedimientos normalizados encaminados a la reduccién del papel.
> Fortalecer el Plan Ambiental en las sedes fisicas de la institucion.

3. FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS PINAR.
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La visién estratégica del Plan Institucional de Archivos PINAR del Colegio Mayor de
Cauca, es el instrumento archivistico que se encuentra articulado al Plan Estratégico
Institucional, en el cual se ve reflejada la planeacién y el eje estratégico para fortalecer
la gestion documental y el mejoramiento continuo institucional. El objetivo del Plan, es la
normalizaciéon y estandarizaciéon de la  gestion documental, asegurando el
funcionamiento de los sistemas de informacién que soportan la operacién institucional y
la administracién de los archivos en el corto, mediano y largo plazo, asi como actualizar
e incorporar las tecnologias de la informacién a la gestion %ﬁfal como respuesta
a las tendencias en la era digital, software como servicios di@s orientados al acceso,

la disponibilidad, usos y conectividad de la informacir’&

O

4. ANALISIS DE LA SITUACION ACTU %

Para identificar las necesidades de | 3n Documental del Colegio Mayor del Cauca,
Institucién Universitaria, se tuvo s(c/ los siguientes elementos:

> Revisién, elaboracioé tualizacién de instrumentos archivisticos

> Analizar infornq e los acervos documentales del archivo central para
indexar en @ a.

> Andlisis@l/ documental de la institucién para dar inicio a la generacién de
las tabla aloracién documental.

> Analizar y determinar la necesidad de generar mas espacio para la transferencia
de acervos documentales generados por la Unimayor en misién de sus funciones.

> Gestionar la posible compra inmobiliaria para ampliar espacio del archivo central
a futuro.

> Realizar seguimiento a las oficinas productoras referente a la organizacién de los
archivos de gestién segin tablas de retencién documental.

> Analizar aplicativo documental para seguir realizando mejoras en pro del buen
funcionamiento del sistema.

11
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5.  ASPECTOS CRITICOS
5.1. Definicién de los aspectos criticos

En armonia con lo anterior, se logré un andlisis de la situacién actual de las necesidades

prioritarias del Colegio Mayor del Cauca, los cuales afectan el cumplimiento de la

legislacién archivistica asi:

>

como tema fundamental el plan de Conservac ocumental y el Plan de

Elaborar instrumento archivistico Sistema Integrad d@servacién, el cual tiene
i% D

Preservacién Digital.
Elaborar el protocolo para la identific % archivos con contenido relativo a
Derechos Humanos y Derecho Inter &G Humanitario que ingresan al Colegio

Mayor del Cauca. é
Realizar actualizaciones a fumen’ros archivisticos que asi lo requieran

A partir del requerimiento\porghativo (Acuerdo 01 de 2024) se hace necesario la
vinculacién de toda Igwformacion de los acervos documentales que se encuentran
en el archivo ¢ }\ la Unimayor al formato tnico de inventario documental
FUID. Q

Realizarfproyeeto para gestionar la adecuacién y posible compra de mobiliario
rodante el Archivo Central, toda vez que no hay espacio para recibir
transferencias documentales de los demas procesos.

Realizar seguimiento a las oficinas productoras referente a la organizacién de los
archivos de gestién segun tablas de retencién documental.

Realizar capacitacién referente al Programa de Gestién Documental a los
funcionarios encargados de recibir, generar y custodiar la informacién de la
institucion.

Realizar diagnéstico documental para dar inicio a la elaboracién de las TVD de
la Unimayor.

12
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> Analizar aplicativo documental para seguir realizando mejoras en pro del buen

funcionamiento del sistema.

En relacién con lo anterior, se efectéa un andlisis de riesgos, los cuales se presentan a

continuacién.

5.2. Aspectos Criticos

X

ASPECTOS CRITICOS

N SGOS

Elaboracién protocolo para la identificacién

de archivos con contenido relativo a

@

Derechos Humanos y Derecho Internaci ‘\
Humanitario.

v

v

IncyMPhhignto en la norma
v s por los entes de control

ibilidad de rendir cuentas por
iolaciones a los DH y DIH.
Dificultad  para generar informacién

referente a los derechos humanos.
Desconocimiento del contexto politico y

social.

Realizar octuolizo;|ones a los instrumentos

archivisticos que asi lo requieran.

<\

Generan dificultades en la realizacién de
procedimientos.

Posible desinformacién y generar mala
difusién.
Ineficiencia  administrativa al  duplicar
esfuerzos generando mayor carga de
trabajo e ineficiencia en los procesos.
Generan problemas legales

Afecta la transparencia de la institucion

Genera dificultades en la comunicacién

13
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v" Incumplimiento de la normativa archivistica

Vinculacién de toda la informacién de los
acervos documentales que se encuentran en
el archivo central de la Unimayor al formato
Unico de inventario documental FUID.

RN NN

AN

(Acuerdo 01 de 2024).

Dificultad a la hora de buscar informacion
Retrasos en los tiempos de espera

Posible pérdida de informacién

Control inadecuado de los registros de
informacién.

Posibles sanciones los entes de control

Vo

Realizar Proyecto para adecuaciéon y
posible compra de mobiliario rodante para

el archivo central.

\/% ad a
N rmacion.

\\

No recibo d&ransferencias documentales

la hora de consultar

Traspapelo de documentos
Posibles demandas por parte del usuario

Ve v" Sanciones por los entes de control
U v" Al no realizar seguimientos a las oficinas
productoras, pueden generar mala
\?\ organizacién de los acervos documentales.
Q v’ Retrocesos en los  procedimientos
Realizar seguimi las  oficinas administrativos.
productoras refdrente*ela organizacion de | 1, qumatismos o la hora de  buscar
los archivos de i6n segun tablas de informacion.
retencion documental, v" Posibles demandas por los interesados
v' Pérdida de informacién
v' Dificultad a la hora de transferir la
documentacién al archivo central.
v Al no tener el documento, hay posibles
sanciones por los entes de control.
Elaborar instrumento archivistico Sistema | v Pérdida de seguridad y transparencia de la
Integrado de Conservacién SIC. informacién.
v No se puede definir las acciones de

preservacién a largo plazo

14
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v' Dificultades en la recuperacién de
documentos

v" Inconsistencia en la informacién

v" Incumplimiento de la normativa archivistica.

v Incumplimiento de tiempos de respuesta
v Traumatismos a la hora de consultar

Analizar aplicativo documental para seguir informacion.

realizando mejoras en pro del buen | po4idq de r 's?‘de la informacion

funcionamiento del sistema. indexada

v" Retrocesos sistemas de informacién

v
v Ac Yh de acervos documentales
\/%T acionalizacién de espacio

& da de documentacién valiosa e
> istdrica.

d\/ No hay claridad de que documentos

pueden ser conservados o que documentos

! ) pueden eliminarse.
Diagnéstico documental para dar imieiofa la |,

No garantiza el derecho a la informacién
elaboracion de las TVD de lquor' v" Al no tener claros los criterios de valoracién
Q\ puede haber falta de transparencia.
O v' No define tiempos de transferencia
secundaria.
Cj v"Incumplimiento de la norma archivistica

v" Posibles sanciones por los entes de control
v" Demandas por la persona interesada

5.3. Priorizacién de los aspectos criticos
Siguiendo los parémetros indicados para la realizacién de este instrumento archivistico,

se determiné a través de la tabla de evaluacién, el nivel de impacto de los aspectos
criticos frente a los ejes articuladores que representan la funcién archivistica a saber:

15
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actualizacién y elaboracién de instrumentos archivisticos, administraciéon de archivo por
medio del formato FUID y TRD, acceso a la informacién, preservacién de la informacion,
aspectos tecnolégicos y de seguridad, fortalecimiento y articulacién de la informacién,
lo anterior, son aspectos priorizados para trabajar en la vigencia 2024 y 2028
registrados en el siguiente cuadro:

ASPECTOS PRIORIZADOS

1. Elaborar instrumento archivistico Sistema Integrado nservacién, el cual
tiene como tema fundamental el plan de Conservacig umental y el Plan de
Preservacién Digital. \

2. Realizar Proyecto para adecuacién y posiblvde mobiliario rodante para
el archivo central.

3. Elaboracién protocolo para la identifictcidn de archivos con contenido relativo

a Derechos Humanos y Derecho Int al Humanitario

4. Realizar actualizaciones a lof inst }en’ros archivisticos que asi lo requieran
y -

5. Realizar seguimiento a ldg ofiginas productoras referente a la organizacién de

’

6. Vinculacién de bg a informacién de los acervos documentales que se
encuentran en ivd central de la Unimayor al formato tnico de inventario
documental EUD.

los archivos de gestion %2 ablas de retencién documental.

7. Realizaf capacitacién referente al Programa de Gestion Documental a los
funcionarios encargados de recibir, generar y custodiar la informacién de la

institucidn.

8. Realizar diagnostico documental para dar inicio a la elaboracion de las TVD de
la Unimayor.

9. Analizar aplicativo documental para seguir realizando mejoras en pro del buen
funcionamiento del sistema.

16
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6. VISION ESTRATEGICA

El Plan Institucional de Archivos (PINAR) del Colegio Mayor del Cauca, se integra al Plan
Estratégico Institucional, para fortalecer la gestién documental y el mejoramiento
continuo. Su objetivo es actualizar, normalizar y estandarizar la gestién documental,

garantizando el funcionamiento de los sistemas de informacién y la administracién de

informacién para adaptarse a las tendencias en era digit are como servicios

digitales y conectividad. ‘
7. OBJETIVOS ESTRATEGICOS &O

7.1. Obijetivo General e

Fortalecer los procesos de gesti4 dQentol al interior del Colegio Mayor del Cauca,
Institucion  Universitaria, con ef{ip/de definir estrategias, lineamientos y acciones
institucionales que conduzc%no adecuada ejecucién de la funcién archivistica.

7.2 Obijetivos Esp g

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

archivos a corto, mediano y largo plazo. También busca incor§oi’recno|ogios de la
W

Aspectos criticos Obijetivos

17
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Elaborar instrumento archivistico Sistema
Infegrado de Conservacion, el cual tiene
como tema fundamental el plan de
Conservacién Documental y el Plan de
Preservacion Digital.

Elaborar documento denominado  Sistema
Intfegrado de Conservacién, que se centra en el
Plan de Conservacién Documental y el Plan de
Preservacién Digital. Este instrumento tiene
como finalidad principal garantizar la
adecuada conservacién y preservacion de los
documentos, tanto fisicos como digitales, a lo

largo del tiempo, ase do su integridad,
autenticidad y q ad para las futuras

generaciones. Yy,

Realizar Proyecto para adecuaciéon y
posible compra de mobiliario rodante para

el archivo central.

Generar e ocx en el Archivo Central con
nuevo @. o rodante para poder recibir
tra Sneids documentales de los demds

€5QS.

Elaboracién protocolo para la idegliic
de archivos con contenido rélglivo a

Derechos Humanos y Derech rnacional
Humanitario.

[@enfificar, clasificar y organizar de manera
N\adecuada los documentos relacionados con
estos temas sensibles y fundamentales, con el
fin de facilitar su acceso, proteccion y
preservaciéon a largo plazo. Este protocolo
tiene como objetivo garantizar la gestion
eficiente y ¢ética de la documentacion
relacionada con Derechos Humanos vy el

Derecho Internacional Humanitario.

N
&

Realizar actualizaciones a los instrumentos

archivisticos que asi lo requieran.

Llevar a cabo actualizaciones en los
instrumentos archivisticos que lo necesiten. Esto
implica revisar y modificar los procedimientos,
normas y herramientas utilizadas en la gestién
de archivos, con el fin de mantenerlos
actualizados, eficientes y adaptados a los
cambios en el entorno archivistico y
tecnolégico. la finalidad de realizar estas

actualizaciones es mejorar la organizacion,

accesibilidad 'y  preservacién  de la

18
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?

documentacién, asegurando su integridad y
facilitando su uso por parte de los usuarios.

Realizar  seguimiento a las oficinas

productoras referente a la organizacion de
los archivos de gestion segun tablas de

retencién documental.

Asegurar que las oficinas productoras cumplan
con la correcta organizacién de los archivos de
gestién, siguiendo las pautas establecidas en
tablas de Esto
implica supervisar y verificar que se mantenga
adecuad la gestién de

o
o asi el cumplimiento
a 8¢l

encia en el manejo de

las retencién documental.

un orden
documentos, gar
de normativas

la informod@m

Vinculacién de toda la informacién de los

acervos documentales que se encuentran

el archivo central de la Unimayor al f
Unico de inventario documental FC./

\ 4
Integrag dMizar toda la informacién de los

oc mentales del Archivo Central de
o~

\documenfol (FUID). Esto busca facilitar el

yor en un formato estandarizado,

ido como formato Unico de inventario

acceso, la gestion y la consulta de los
toda

de manera

documentos, asegurando  que la

informacién esté sistematizada

coherente y eficiente.

A\?‘

N

Realizar capaciggién referente al Programa
de Gestion Documental a los funcionarios
encargados de recibir, generar y custodiar
la informacién de la institucién.

Proporcionar formacién a los funcionarios de
la institucién que estdn involucrados en la
y de
informacién. Esta capacitaciéon busca asegurar

recepcién,  generacion custodia
que comprendan y apliquen adecuadamente el
ciclo vital de documento, desde su creacién
hasta su eliminacién o conservacién total, lo
que contribuird a una mejor organizacion,
manejo y preservacién de la informacién

dentro de la institucién.

Realizar diagnéstico documental para dar
inicio a la elaboracion de las TVD de la
Unimayor.

Llevar a cabo un diagnéstico documental que
permita evaluar y analizar la situacién actual

de la documentacién de la Unimayor desde su

creaciéon hasta la convalidacién de las TRD.
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Este diagnéstico es un paso previo necesario
para comenzar a elaborar las Tablas de
Valoracién  Documental (TVD), que son
herramientas fundamentales para la gestion y
organizacién de los documentos en la

institucion.

Evaluar el aplicativo documental con el fin de

identificar procesos de?&ra que contribuyan

Analizar aplicativo documental para seguir | al  6ptimo funC| to del sistema. Al

realizando mejoras en pro del buen | realizar este se busca implementar
fa

funcionamiento del sistema. mejoras q iten la gestién documental y

osegur sistema opere de manera

eflc% efectivo.
8. PROYECTO PINAR Oi

Para la ejecucién y realizacion Qpl planes institucionales de archivo para el Colegio
Mayor de Cauca, es indisp?@le concretar lo siguiente:

Actividades: Accio@%sorrollar en el proyecto

Registro: Docu ltante que evidencia el proyecto
Recursos: HumEjisico y Tecnolégico

Plazo de ejecucién del proyecto

Medicién: Cronograma POA

8.1 Proyecto 1: Elaborar instrumento archivistico Sistema Integrado de Conservacién, el
cual tiene como tema fundamental el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
Preservacién Digital.

El Colegio Mayor del Cauca, Institucién Universitaria, es una institucién publica de

educacién superior, por lo cual debe cumplir con algunos requerimientos legales y
transparentes exigidos por los entes de control, dentro de estas normas estd la legislacion

20
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archivistica que exige a los sujetos obligados a llevar un Sistema Integrado de

Conservacién el cual incluye los planes de preservacion digital y de conservacion

documental.

ELABORACION SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

Obijetivo estratégico asociado 1:

cual tiene como tema fundamental el plan de Conservacién Documental y e

Elaborar instrumento archivistico Sistema Integrado de Conservacién, el

n de Preservacién Digital.

Recursos P d
azo de
No. Actividades Entregable Fisico/ . . Medicién
Humano . olégico | ejecucién
digital V\
Elaborar el v
: documento Sistema P.U. Gestidon O
Integrado de Documental %
Conservacién.
Realizar ajustes al
plan de
conservacién o@ mi L.
d tal lan ento: Grupo Seguimiento
ocumenta : Gru
2 Y p” Instrumento p Document . 08-1-2025 POA -
de preservacion . estion o Equipo de
dicital 4 | archivist b o o fisicoy ’ t a Cronograma
igital acorde a los ocumenta cémputo
9n SI\ ~ digital P 3112025 de
cambios o
S actividades
institucionales.
Presentar O
documento al Apoye:
" N / Comité
Comité Institucion o
3 . Institucional
de  Gestion vy .
. de Gestién y
Desempefio para su ~
Desempeiio

aprobacién.

8.2 Proyecto 2: Redlizar Proyecto para adecuacién y posible compra de mobiliario

rodante para el archivo central.

Al actualizar la estanteria por archivadores rodantes, se logrard generar espacio para

recibir transferencias de todos los procesos, asi como la proteccién a futuro de todos los

21
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acervos documentales que se encuentran en el Archivo Central, ademas de facilitar la

busqueda de la informacién.

ADECUACION MOBILIARIO RODANTE ARCHIVO CENTRAL

Objetivo estratégico asociado 2: Realizar Proyecto para adecuacién y posible compra de mobiliario rodante

para el archivo central.

Recursos Pl
No. Actividades Entregable o ‘ - ‘ e F. .ozo ie Medicién
umano isico | Tecnolé ejecucién
Realizar Proyecto V
para adecuacién y
: posible compra de P.U. Gestién \'
mobiliario  rodante Actualizacic Documental Q Plan de
para el archivo clva |z’QC|on Equipos 10-01-2025 accién -
estanteria por
central. , dor de a Cronogram
archivadores — )
Presentar documento ¥ rodante | cémputo | 30-06-2025 ade
rodantes Acom o
al proceso  de q actividades
e
2 | Pl i6
aneacién para  su f@én

respectiva

aprobacién.

(

~yxumenfcul

8.3 Proyecto 3: E|

relativo a f/

\?‘

Humanos y Derecho Internacional Humanitario.

n protocolo para la identificacién de archivos con contenido

Dentro de los requerimientos exigidos por la normativa, es indispensable elaborar un

protocolo para identificar, clasificar y organizar de manera adecuada los documentos

relacionados con estos temas sensibles y fundamentales, con el fin de facilitar su acceso,

proteccién y preservacién a largo plazo. Este protocolo tiene como objetivo garantizar

la gestién eficiente y ética de la documentacion relacionada con Derechos Humanos vy el

Derecho Internacional Humanitario.

ELABORACION CUADRO PROTOCOLO DDHH Y DIH

Objetivo estratégico asociado 3: Elaboracién protocolo para la identificacién de archivos con contenido relativo a

Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario.




PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO

Proceso: Gestién de la Informacién y la Comunicacion
Subproceso: Gestién Documental

Cédigo Version Emision Pagina
1.2.1.22.106.D.02 09 23-01-2025 1-32
Recursos Plazo d Medicié
No. Actividades Entregable — — .ozo”e eaiclo
Humano Fisico | Tecnolégico | ejecucién n
Elaboracién protocolo
i . Protocolo para
para la identificaciéon R
q h la identificacion
e archivos con
] ) de archivos con | P.U. Gestién Plan de
1 | contenido relativo a enid D ol .
ocumenta accioén -
Derechos Humanos y con ém ° Oficina . 10-01-2025
. relativo a Equipo de cronogr
Derecho Internacional Derech de ; a J
m
Humanitario. erechos Gestién €0 30-06-2025 ° _O_ ©
- Humanos y — activida
Presentar al Comité Acompariami
o Derecho des
Institucional de ) ento: Grupo
2 ) Internacional )
Gestién Y| Humanitario de Gestién
u .
Desempefio. documental | /7 Y\

8.4 Proyecto 4: Redlizar actualizacio

requieran.

La finalidad de realizar estas ocﬁ)ﬁ i

parte de los usuarios.

&

os$ instrumentos archivisticos que asi lo

ciones, es mejorar la organizacién, accesibilidad

y preservacién de la docqyglon asegurando su integridad y facilitando su uso por

para tener control, consulta y conservarlos en el tiempo.

FSAMGON SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

'3
Obsjetivo estratégico aseefado 4:

Realizar actualizaciones a los instrumentos archivisticos que asi lo

requieran.
Recursos Medicié
No. Actividades Entregable Plazo de
. - S n
Humano Fisico Tecnolégico ejecucién
Realizar
o Equipo de Plan de
actualizaciones a los » ' -
) P.U. Gestién cémputo, accién -
1 instrumentos Instrumentos Element ) 07-01-2025
o ) o Documental herramientas Cronogr
archivisticos que asi | archivisticos os de q a q
e ama de
lo requieran. actualizados oficina _ .| 31-12-2025 o
— — comunicacié activida
2 Presentar al Comité Acompanami q
n es
Institucional de ento: Grupo
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Gestion y de Gestién
Desempefio. documental.
Apoyo:
Procesos
indicados en
la

actualizacién

8.5 Proyecto 5: Redlizar seguimiento a las oficinas @jorcs referente a la
organizacién de los archivos de gestién segun tablas % 16n documental.

Asegurar que las oficinas productoras cumpl @: correcta organizacién de los
archivos de gestién, siguiendo las pou’ro% cidas en las tablas de retencién
documental. Esto implica supervisar y verific e se mantenga un orden adecuado en
la gestién de documentos, gcron’riza@ il cumplimiento de normativas y la eficiencia

en el manejo de la informacién. C

V.

Realizar seguimiento a las oficinas productoras referente a la

SEGUIMIEV‘%A OFICINAS PRODUCTORAS SEGUN TRD

Objetivo estratégico asociad \%
organizacién de los archiv esfion segun tablas de retencién documental.

No. Actividades nwe Recursos Plozo de Medicién
N Humano Fisico Tecnolégico ejecucién
Realizar
seguimiento
las oficinas
productoras Equipo de Plan de
referer.ﬂe 'o la listado de PU. Gesfién Elementos cémp.uto, 07-1-2025 accién -
1 | organizacién de ) ) . herramientas a cronograma

s archivos de asistencia Documental de oficina de 31.12.2025 de
gestiéon  segun comunicaciéon actividades
tablas de
retencién
documental.
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Presentar al Acompaiiamiento:
2 | Comité Grupo de Gestién
Institucional  de documental
Gestién y Apoyo: Talento
Desempefio. Humano

8.6 Proyecto 6: Vinculacién de toda la informacién de los acerves.documentales que se
encuentran en el archivo central de la Unimayor al f@: Unico de inventario

documental FUID. ?\

Con el ingreso de la informacién al sistema, s infegrar y organizar toda la
informacién de los acervos documentales d % o central de la Unimayor en un
formato estandarizado, conocido como for ico de inventario documental (FUID).

Esto busca facilitar el acceso, la gestié onsulta de los documentos, asegurando

que toda la informacién esté sistem e manera coherente y eficiente.

SISTEMATIZACION DE INFORMACION EN FORMATO FUID ARCHIVO CENTRAL

Objetivo estratégico asociado 6; \?bcién de toda la informacién de los acervos documentales que se
U

encuentran en el archivo cent nimayor al formato nico de inventario documental FUID.

No. Actividades E @ e Recursos Plazo de Medicién
Humano Fisico Tecnolégico ejecucién
Vinculacién  de u
toda la Profesional
informacién  de Universitario
los acervos Gestién
documentales Instrument Documental Equipo de Plan de
que se o cémputo, 07-1-2025 accién -
o . Elementos )
1 encuentran en el | archivistico | Acompafiamiento: de oficina herramientas a cronograma

archivo central | sistematiza | Grupo de Gestiéon de 31-12-2025 de
de la Unimayor | do FUID Documental comunicacién actividades
al formato Gnico
de inventario Apoyo: Auxiliar
documental Administrativo
FUID.
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Cédigo
1.2.1.22.106.D.02

Presentar al Comité
Institucional de Gestion y

Desempeiio.

8.7 Proyecto 7: Realizar capacitacién referente al Programa de

El objetivo de las capacitaciones, es asegurar que los{fy
manejar y custodiar la informacién, comprendan y

del documento, desde su creacién hasta su eli

de la institucién.

contribuird a una mejor organizacién, mans'&%‘es

=

?ﬁon Documental

onarios encargados de
envadecuadamente el ciclo vital
bn o conservacién total, lo que

ervacién de la informacién dentro

CAPACITACION P

RA

A DE GESTION DOCUMENTAL

Objetivo estratégico asociado 7: Reali@acitacién referente al Programa de Gestién Documental

Recursos
No. Actividades Entregable ko - - Phlqzo ,de Medicién
R WUmqno Fisico Tecnolégico ejecucién
. \J
Reohz'or 5 Q P.U. Gestién
capacitacion O Documental
referente al ‘f Auxiliar
Programa  de u Administrativa
Gestién Plan de
01-07-2025 ion -
. Documental. Listados de | Acompafiamiento: | Elementos | Equipo de Cccoon
a ronogram
Presento'r, a | asistencia Gru[?o de Ges;ién de oficina cémputo 31.12.9025 5 dge
planeacién y al ocumenta actividades
Comité )
Institucional  de Apoyo: Area de
Gestién y Talento Humano y
Desempefio. mc
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8.8 Proyecto 8: Realizar diagnostico documental para dar inicio a la elaboracién de las
TVD de la Unimayor.

Llevar a cabo un diagnéstico documental que permita evaluar y analizar la situacién

actual de la documentacién de la Unimayor desde su creacién hasta la convalidacién de

las TRD. Este diagnéstico es un paso previo necesario para comenzar a elaborar las

Tablas de Valor Documental (TVD), que son herramientas funda

y organizacién de los documentos en la institucion.

nientoles para la gestion

DIAGNOSTICO DOCUMENTQL

Obijetivo estratégico asociado 8: Realizar diagnéstico docum

de la Unimayor.

M dar inicio a la elaboracién de las TVD

%aursos
&

Plazo d
No. Actividades Entregable - - _OZO_ y Medicién
Humanoh Fisico ‘ Tecnolégico | ejecucién
A\
Realizar  diagnéstico L U
documental para dar | Diagnéstico »
- . P.Y. Gestién
1 inicio a la elaboracién | documental o
ocumenta
de las TVD de la W?\ Y
Uni .
nimayor {\\‘ - Plan de
X Acompariiami .,
_ accién -
ento: Grupo Equipos de | 09-1-2025
_ Elementos de ] cronogr
de Gestion o Cémputo a q
‘ oficina ama de
Presentar documen ! documental 30-06-2025 .
. - activida
5 Comité Institucional de 4
es
Gestién y Desempeiio Apoyo:
para su aprobacién. Auxiliar
administrativ
o ventanilla
Unica.
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8.9 Proyecto 9: Organizar topograficamente los acervos documentales que se

encuentran en el archivo central conforme a la Gltima restructuracién.

Proceso mediante el cual se establecen secuencias dentro del fondo documental de la

institucién, precisando de esta manera la organizacién de los acervos documentales del

archivo central, de las secciones, subsecciones, series y subseries que hacen parte de las

Tablas de Retencién documental conforme a la Gltima restructura

del Cauca.

i:on del Colegio Mayor
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9. MAPA DE RUTA

Dentro del mapa de ruta, se encuentran plasmadas las necesidades documentales del
Colegio Mayor del Cauca y el seguimiento a realizar para la vigencia del afio 2025.

MAPA DE RUTA

ANO
PROYECTOS PRIMER SEGU TERCER CUARTO
TRIMESTRE |  TRIMESTI TRIMESTRE | TRIMESTRE

Elaborar  instrumento  archivistico ~ Sistema

Infegrado de Conservacién, el cual tiene como \
tema fundamental el plan de Conservacién

Documental y el Plan de Preservacién Digital

(Proyecto 1 ).

Realizar Proyecto para adecuacién y posible
compra de mobiliario rodante para el archiv
central (Proyecto 2 ).

Elaboracién protocolo para la identificgeiop de
archivos con contenido relativo a f[Derechos
Humanos y Derecho Internacional Hu ario
(Proyecto 3 ). R

Realizar actualizaciones X instrumentos
archivisticos que asi lo cn royecto 4 ).

——

Realizar seguimiento offcinas productoras

referente a la aniz de los archivos de

gestion segun fgblas/de retenciéon documental

(Proyecto 5 ).

Vinculacién de toda la informacién de los acervos
documentales que se encuentran en el archivo
central de la Unimayor al formato dnico de
inventario documental FUID (Proyecto 6 ).

Realizar capacitacién referente al Programa de
Gestion  Documental o  los  funcionarios
encargados de recibir, generar y custodiar la
informacién de la institucién (Proyecto 7 ).

Realizar diagnostico documental para dar inicio a
la elaboracién de las TVD de la Unimayor

(Proyecto 8 ).




PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO

Proceso: Gestién de la Informacién y la Comunicacion
Subproceso: Gestién Documental
Cédigo Versién Emisién Pagina
1.2.1.22.106.D.02 09 23-01-2025 1-32

Analizar aplicativo documental ORFEO  para

seguir realizando mejoras en pro del buen

funcionamiento del sistema (Proyecto 9 ).

10. SEGUIMIENTO Y CONTROL

Para asegurar que los proyectos mencionados anteriormente se lleven a cabo
exitosamente, se realizard un seguimiento de su implementacié avés del drea de

planeacién por medio del seguimiento plan operativo anualS

11, FICHA TECNICA DEL DOCUMENTO O

C

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCNIVOS DE LA INSTITUCION UNIVERSITARIA
COLEGIO MAYOR DELGAUCA

17/01/2025( U )

El objeto del preseaffe documento, es presentar la planeacién y estrategias del

Plan Insti al de Archivos (PINAR), los cuales van alineados a los objetivos

Mayor del Cauca, Institucién Universitaria en cumplimiento del
080 de 2015 "Por medio del cual se expide el Decreto Unico

Plan Institucional de Archivos, PINAR Colegio Mayor del Cauca, Institucion
Universitaria.

Documento Word Lenguaie: Espafiol

Colegio Mayor del Cauca, Institucién Universitaria

Secretaria General

Comité Institucional de Gestién y Desempefio

‘ Versién: | | Estado: Vigente
Subseries:  Plan Institucional de Archivos PINAR
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12. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DE
CAMBIO CAMBIOS REALIZADOS
25-01-2019 | Actualizacién Misién, Vision.
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 nueveunapa de procesos.
26-01-2023 | Se actualiza el plan de acuerdo a la normativid
24-01-2024 | Se actualiza el plan de acuerdo a la normatividdd vigente.
01.03.2024 Se oc.:tuolizo cédigo segun TRD aprobadgs p “onsejo Departamental de
Archivos. £\
23-01-2025 | Se actualiza el plan de acuerdo Wtividod vigente
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