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1. INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivos PINAR 2016-2020, es un instrumento de planeacién de la
funcién archivistica en la Institucion Universitaria Colegio Mayor del Cauca, y su desarrollo
asegura la articulacion del Programa de Gestion Documental PGD, con la misién, los
objetivos y las metas institucionales, y demds planes y proyectos estratégicos. A partir de la
identificacién de aspectos criticos en la gestién documental, se formulan los planes y
proyectos contenidos en el presente Plan Institucional de Archivos, camc &sitategias internas
para dar cumplimiento a los ejes articuladores de la gestién Uocuinental: Acceso a la
Informacién, Aspectos Tecnolégicos de la Seguridad en la AdiiinistiGcion de los Archivos,
Fortalecimiento y Articulacién de la Gestion Documental, Preseracion de la Informacion y
Aspectos tecnolégicos en la Seguridad de la Informaciép;Seqésfia Guia para la Formulacién

del PINAR, del Archivo General de la Nacién AGN./Bagoti, 2014.)

El Plan Institucional de Archivos PINAR, promvigado“por el decreto 2609 de 2012, como
uno de los instrumentos archivisticos a implemeritar para la planeacién de la gestion
documental, establece la coordinacién, sastitulaciéon y cooperacion permanente de la alta
direccién, la planeacion estratégica integraliinstitucional, la gestion documental, el area de
las tecnologias y el asesoramiento(juridico, para la definicién de las metas y estrategias
institucionales de gestion documentaiteri el corto, mediano y largo plazo.

En el corto plazo se identificayle armonizacién de los sistemas de gestién institucional y el
control interno, para el aegplamiento al Modelo Integrado de Planeacion Gestion MIPG.  La
actualizacién de los(procizaimientos institucionales y levantamiento de los flujos de trabajo,
articulados a los/procesds de la gestién documental y a las tecnologias de la informacién,
aplicando los instumentos archivisticos: Cuadro de Clasificacién Documental (CCD) y Tablas
de Retencién Documental (TRD).

En el mediano plazo se visualiza la preservacién y el almacenamiento asegurado de la
informacién contenida en documentos de archivo, afianzando la implementacién de los
instrumentos de gestién de la informacién: Registro de Activos de Informacién. Indice de
Informacién Clasificada. Esquema de Publicacion (Ley 1712 de 2014), manteniendo la
promocién activa del acceso a la informacion poblica.

En el largo plazo se proyecta la implementacién del Sistema de Conservacion de Documentos
y Archivos, para el aseguramiento del servicio de consulta, acceso, disponibilidad y
publicacién de la informacién institucional, a lo largo del tiempo y a través de todo el ciclo
vital de los documentos de archivo.
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2. CONTEXTO ESTRATEGICO

2.1 RESENA HISTORICA

El desarrollo de la funcién archivistica en la Institucion, se fundamenta en la gestiéon misional
del sector de 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, Wormalizacion de la

gestion documental y conservacién de archivos como servicio al ciddadano.

En su aspecto misional, la universidad conserva a través da su historia, las funciones que la
constituyeron desde su surgimiento y consolidacién cofho siviro de produccién intelectual,

tecnolégico y artistico, para contribuir de forma sigsiiicetivG al desarrollo de la sociedad.

Con el avance del proceso modernizador, teforiha educativa de 1870, se redefine con
mayor énfasis el papel de la educacién.senerior regulada por el Estado, con directrices
claras para la formacién técnica y profesional que demandaba la construccién de un Estado-
Nacién de carécter moderno. Lds ejgs basicos que legitiman la funcién social de la
universidad, siguen manteniéndose én la profesionalizacién vinculada a la demanda del
sector productivo y la relacién 46n ia diversificacion de la estructura social; la investigaciéon
que abre el contacto cllos cérrientes més avanzadas y universales de la ciencia, y las
actividades de extenSidomairigidas a promocionar actividades en el terreno de la expresién
estética, las artesy |cnagitura. Los Colegios Mayores de Cultura Femenina, se crearon bajo
la Ley 48 del 1% _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 tfienen
estructura orgdnica, instancias de representacién de estamentos y objetivos misionales, que
dan forma a su estructura funcional, y en el marco de la funcién puoblica, constituyen las
fuentes del patrimonio histérico de la nacién en términos de enfoques y sistemas de
educacién, proyecto educativo, produccién intelectual y divulgacion de bienes académicos

y culturales. Su caracteristica de no permanecer inmodificable en el tiempo, ni vinculada
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siempre al mismo contexto social y normativo, hacen de cada institucién de educacion
superior una 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
Educaciéon Superior y las tendencias y reglamentaciones como Sistema de Educacién
Superior, con cardcter de funcién social del Estado y servicio poblice,.promulgado por la
Ley 30 de 1992, Ley de Educacién Superior en Colombia. Hoy su denoitinacion es Colegio
Mayor del Cauca y es una Institucién Universitaria poblica, del ovder. departamental, que

oferta programas académicos de nivel tecnolégico y profesionalsy de extension.

2.2. MISION

"Somos una Institucién Universitaria Poblica,“comiprometida con el desarrollo regional, a
través de la formacién integral de personas,\daide el ser, saber y el hacer se fundamentan
en los principios de libertad, conviveicia,)respeto a la vida, la diversidad y el medio
ambiente”.

2.3. VISION

"En el 2024, el Colagio Mayor del Cauca seré reconocido como una Institucién de Educacion
Superior Publicaj.en damino 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. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

Publicada como documento del proceso de gestién documental.

2.5  POLTICA AMBIENTAL -CERO PAPEL

Publicada, Sistema de Gestién Integrado.

La Institucién Universitaria Colegio Mayor del Cauca, en el marco de la eficiencia
administrativa y dando cumplimiento a la Directiva 004 de 2012 de la Presidencia de la
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Republica, definié la Politica Ambiental - Cero Papel. Politica aprobada el 1 de diciembre de
2016 y socializada a todo el personal de la Institucién el 6 de diciembre de 2016.

Su compromiso es incorporar el uso de las herramientas tecnolégicas dentro de la Gestion
institucional.

Promocionar las buenas précticas para reducir el consumo del papel y la energia.
Aplicar los procedimientos normalizados encaminados a la reduccion del papel.

Fortalecer el Plan Ambiental en las sedes fisicas de la institucién.

3. FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA-DEL PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS PINAR

El Plan Institucional de Archivos PINAR, sévartitula al Plan Estratégico Institucional, y
constituye el instrumento de la planeacion axcritvistica y el eje estratégico para fortalecer la
gestién documental y el mejoramientd cortinuo institucional. El objetivo del Plan es la
normalizacién y estandarizacién degia’'gestion documental, asegurando el funcionamiento de
los sistemas de informacién que sopertor la operacién institucional y la administracién de los
archivos en el corto, mediano yiierao plazo, asi como actualizar e incorporar las tecnologias
de la informacién a la gestién Jocumental como respuesta a las tendencias en movilidad,
software como servicios iciiales orientados al acceso, la disponibilidad, usos y conectividad
de la informacion.
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4. ASPECTOS CRITICOS
ASPECTOS CRITICOS RIESGO

Aseguramiento de los desarrollos software
internos y externos que respaldan la operacién,
bajo estandares internacionales, y requisitos.

Incumplimiento de normatividad y requisitos

Infraestructura fisica y tecnolégica adecuada para
el almacenamiento y la conservacién a mediano y
largo plazo del documento fisico y electrénico.

Pérdida de informaorzisn

Presupuesto adecuado para recurso tecnolégico y
humano del proceso.

Incumplitnient> a la planeacién institucional

Aseguramiento de la actualizaciéon de la

informacién y de las pautas de accesibilidad.

l#sumplimiento a requisitos

Interoperabilidad técnica de los sistemas '
informacién implementados en la gestiéon pibiiea
de la institucion.

Incumplimiento de estandares

Preservacion a mediano y largo plazo

Pérdida del patrimonio documental.

Administracién controinsdel  documento

electrénico

Y

Pérdida de la informacién

Actualizaciones sistemdticas de procedimientos,
manuales, listados, instructivos y guias del sistema

SGl.

Pérdida de trazabilidad en la gestién del tramite

Tramitologia excesiva en algunos procedimientos

Incumplimiento a la Ley anti tramites

Nivel de herramientas software para la gestion,
tramite y administracién de las comunicaciones
oficiales.

Incumplimiento en la implementacién de la Unidad
de Correspondencia y Archivo
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5. EJES ARTICULADORES POR CADA RIESGO
EJES
ASPECTOS CRITICOS VALOR | ARTICULADORES VROl
Autenticacién, conversién y preservaciéon de la Administracién  de
informacién bajo estandares de seguridad 50 los Archivos 132
Almacenamiento  seguro y conservaciéon de la Preservacion de la
: 9 - - 50 9 132
informacién y los documentos en fisico y electrénico. Informacidn
Presupuesto para recurso tecnolégico y humano 50 4 fimill:;.rooon de 132
rarciv
Actualizacién sistemdtica de informacién, registros, 59 ’Acceso a la| 132
bases de datos, informacién publicada = informacién
s Administraciéon de
Interoperabilidad técnica de los sistemas de inforréacion | 50 : 132
Archivos
Preservacién de la
Preservacion a mediano y largo plazo. 50 |Informacién 132
Administracién del documento electromied 50 Admmlst.roaon de 132
los Archivos
dentificacion de  roles .« ¥esoonsables y  dreas Fortalecimiento
responsables de la infoundcion. Caracterizacion de| 45 : . Y1 132
: articulacién
usuarios.
Actualizacion de groceditnientos del Sistema Integrado Administracién de
- 45 . 132
de Gestion Archivos
Seguridad de la  informacién,  Clasificacion Tecnologia de la
Confidencialidad, proteccién del dato y consentimiento| 45 | informacién Tic y| 132
informado Seguridad
Instalaciones fisicas inadecuadas. 45 Administracion - de 132

Archivos
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6. OBJETIVOS DEL PINAR

Articular los planes estratégicos institucionales con la funcién archivistica y la gestién
documental, integrando los aspectos criticos identificados a los planes de mejoramiento por
proceso y estos a la planeacion del recurso, para fortalecer la gestién de archivos en la

institucion.
ASPECTOS CRITICOS/EJES PLANES Y PROYECTOS
ARTICULADORES OBIETIVOS ~ZOCIADOS
[ N\
Autenticacion, conversién y i
Presgrvcmu’an 'de doc,:umentos de Asegurar o inteqriddd, | Proyecto Seguridad de
archivo, bajo estédndares de

seguridad de la informacién./ Eje

confiabilidad y auteriicidad/de
los documentos de.aichivo.

articulador:  Administracién de
archivos 4
Almacenamiento  seguro y

preservacion a largo plazo de la

Asegurar_el‘acceso, la consulta
lo=divoonibilidad de la

informacién contenida en|” \ Lt
L. informacisn  puoblica, a los
documentos fisicos o o
- : : Grupes  de interés y el
electrénicos./  Eje articulador: |,
g . civeGdano en general.
Preservacién de la Informacion
Presupuesto ara recuiso )
pue P .| Fortalecer 'y modernizar la
tecnolégico y humgme, "/ Eje o .
X . ) administracién de los archivos
articulador:  Adminiztracién  de|. . .
i institucionales
Archivos

Actualizaciéon  sistemdtica de la
informacién en registros, bases de
datos, SGI, e informacién
publicada  Eje  articulador./
Fortalecimiento y articulacién

Fortalecer el esquema de
publicacién de la informacion
institucional

Interoperabilidad entre sistemas
de informacién, racionalizacién
de tramites, y administracion de
comunicaciones oficiales: / Eje
articulador

Optimizar las  herramientas
tecnolégicas para la gestion
documental del documento
electrénico.

la Informacién

Proyecto Seguridad de
la Informacién

Proyecto de Inversién
Planeacién Gestidn

Desarrollo de los
Instrumentos para la
Gestién de la
Informacioén: Registro de
Activos

indice de Informacion
Clasificada y Reservada
Esquema de Publicacién
Informacién Pablica
institucional
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Preservacién a corto, mediano y
largo plazo. / Eje articulador.
Preservacion de la Informacion

Establecer los procedimientos
para la preservacién y la
conservacién de los
documentos de archivo.

Implementacién de la
Unidad de
correspondencia y
Archivo

Administracién del documento
electrénico. / Eje articulador.
Acceso a la Informacién

Actualizar Llos instrumentos
archivisticos: Cuadro de
Clasificacién Documental, TRD,

metadato institucional

|dentificacién de roles,
responsables, y dreas
responsables de la informacién.
Caracterizacion  de  Usuarios./
fortalecimiento y articulacién

Consolidanla adlministraciéon de
los docUiieniss y la seguridad
de I intdrniacion.

Implementacién del
Sistosha de
| cotservacion

Construccién de la
Metada Institucional

Implementacién de los
tres instrumentos para la
Gestion de la
informacién.

Seguridad de la infaridacion,
confidencialidad, piotecciéon de
datos y consentirhiento informado
de grupos de valde? Tecnologias
tic y seguridad dela informacién

Administrar la informacién bajo
la  normatividad y  los
esténdares exigidos, mantener
servicios digitales

Proyecto Seguridad de

Instalaciones fisicas deficitarias

Moderizar y fortalecer la
gestiéon  documental 'y los
archivos

la Informacion.
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7. PLANES

‘ Nombre: PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR

Objetivo: Planear la gestion documental que soporta la operaci4n institucional, asignar
recursos y mitigar los aspectos criticos hallados. Hacer planec-ién estratégica anual del
proceso de gestién documental, dando cumplimiento a las dire=ni"zas del Archivo General de
la Nacién, articulando en la funcién pdblica, el cumplimiento de requisitos y estdndares en la
administracién de la informacién.

Alcance: Gestién, Administracion Preservacion y#Cédservacion de los archivos institucionales,
teniendo en cuenta el ciclo vital de los documeantodyy el concepto de archivo total.

Responsable del Plan: ANA VICTORIA OSPINA REINA, Profesional Universitario Archivo

ACTIVIDAD Recnor ~abie Fechq <2 Fe.chc Entregable | Observaciones
~ \ Inicio Final
Al
Rireccion
Conformacién dal 589" ., de
. . | Planeacién. .
Equipo de trawdjo Asesor  Tic Conformacién
para el  enfoque ) 2016 2020 | ge| Equipo de
: Secretaria i
integral de la | Trabajo
laneacién General.
P Profesional
Universitario
de Archivo
Actualizacién de Pro.fe5|o.no|.
sirumentos Universitario Cuadro de
archivisticos de de Archivo. | 01/11/2 2020 |clasificaciéon
estion dey o Contratista 016 Documental
9 ., Gobierno TRD
informacién .
Digital
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Registro  de
Activos de
Informacion.
Indice de
Informacién
Clasificada.
Esquema de
publicacion
Desarrollo  Software /:rs:fse:ironq-ll-lc
Unidad de ) Uridat! de
. de Archivo. [01/11/2
Correspondencia vy .. 2020 | Ccwresponden
. Sistemas de |16 .
Archivo (Captura, |. . cig
. informacién _
descripcién y automatizada
. TIC.
busqueda.
Profesional N Politica de
_ . de Archivo y Gestion
Socializar y Divulgar Contratist B Documental
la Politica de Gestion | 700 o>@ Y 2019 | Focumenia
de aprobada,
Documental . s
Comunicadio socializada y
nes divulgada.
Profesioryi
dey, "Archivo
Céniratista .
Construccion  de  (la | Cobierno 02/01/2|30/12/ k:f?d(;)st
Metadato Institugional “Digital 017 2020 elaadio
: Institucional
Sistemas de
Informacién
Tic.
. Profesional
Articular en el Plan
. U. Talento :
Institucional de homan 2017 2020 Listados de
Capacitacién, la| D" fo'o. | asistencia
tion documental Profesiona
ges U. Archivo
Aplicacion  de  la|Ingeniero
politica de Seguridad | Contratista 02/01/2 | 30/12/ ngz:ﬁlqiede
de la Informacién y de | Seguridad 017 2019 | g -
g a informacién
Proteccién de datos de la
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Informacioén
TIC.
Profesionall
de Archivo y
Contratista
Gobierno
Digital.
Tablas de
Retencion
/(jxectuollzoaonRetl'(:(k:)ilgrs; Profesional 026?(])/2 3;)6;?)/ f\ec;tt)ﬁh"qo 5
Documental TRD de Archivo re'ommas
Maaual de
[Tuficiones
Re conceptualizar el . A\ Programa de
Programa de Gestién Zro;es?r\ol 02/0172 ‘59 L7 Gestidn
Documental T'e renive. 017 2020 Documental
Institucional PGD. ¢ . Actualizado
Profesionall
de Archivo v 1 02/61/2 | 30/12/ Tqblqs'c,le
Contratista 017 2018 Refencion
. Documental
Gestién X
| Actualizadas
Documigrie:
icacié LAmdad
e e Wl oo 010/ 1o
Actualizadas en cs 019 2020 Reter)aon
- Actualizadas
dependencias | documentos
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO | META
N° de
acciones
Acciones de gestién programada
documental en el Plan Spor o
Estratégico vigencia 5%
o /N° de
Institucional .
acciones
ejecutadas
por vigencia
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N° de
capacitacion
es
Ejecucién Plan programada
Institucional de s /N° de 20%
Capacitaciones capacitacion
es
contemplada
s en el plan
Altamente
Satistactorio 059
= 6 procesos
aplicados
Seguimiento anual a | Satisfactorio |
la aplicacion de =5 procesos Q5%
Tablas de retencién en | aplicados AN
las Unidades Aceptable =
Productoras de 4 Procesos 95%
documentos aplicados N\
Deficiente =
la3d 05%
Procesos
Anlicpzcs
N%ce
acciones
Ejecucion Proyects frogramada
seguridad de la S por
. . vigencia 85%
informacién y .
) /N° de
proteccion de datos .
acciones
ejecutadas
por vigencia
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RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

Recurso  humano  capacitado
Tecndlogo en Gestién Documental
con Especializaciéon en Gestion
Recurso Humano o

del  Documento  Electrénico-
Ingeniero de sistemas. técnicos en
gestién documental

Equipos de Coémputo Equipos de cémputo, impresoras,
escaner
Intranet, Correo institucional, web,

Herramientas

. software para la  Gestién
Tecnolégicas
Documental L
Espacios de  lisipiczza vy

almacenamientos #adecuados y
suficientes  paray, loss archivos.
Infraestructura Espacio paray, iG” unidad de
correspondenciiy que cumpla con
las espiecificaCiones técnicas de
visibilidady seguridad.

8. MAPA DE RUTA

Llos programas y™~prevsctos establecidos para desarrollar del PINAR en la Institucion
Universitaria Colagio/Mayor del Cauca durante el periodo 2016 a 2020 son:
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Plan Institucional de
Capacitaciones

capacitaciones
contempladas en el pldii

Proyecto seguridad
de la informacion y
proteccioén de datos

Altamente Satisfactc.in
6 procesos ap'icaacy

Satisfactario <5 proce 508 |
aplicagos
Acept ble = 4 ’rocesos
aplicadod

Deficinete = 1a 3
Procesos Aplicados

N° de acciones
programadas por vigencia
/N° de acciones

ejecutadas por vigencia
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Plan o Proyecto . ~
Corto plazo | Mediano plazo (1 | Largo plazo (4 afios en
(1 aiio) a4 aios) adelante)
Tiempo 2016 2017 2018 2019 2020
Plan de Desarrollo Institucional 2016-2020
Proyecto de actualizacion y
reconceptualizacion del modelo de gestion
documental institucional
Proyecto seguridad de la informacion y
proteccién de datos
9. HERRAMIENTA DZ SEGUGIMIENTO

PLANES Y - Medicion Anual

:zggggg INDICADORES META 2r«e 2017 2018 2019 2020
Proyecto de
actualizacién y N° de acciones
reconceptualizacion |programadas por vigencia 90%
del disefio /N° de acciones
documental ejecutadas por vigencia
institucional

N° de capacitaciones
programadas /N° de Y

85%

10. GLOSARIO

Administracién de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacién, direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos, financieros y
de talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.
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Aspectos Criticos: Percepciéon de problemdticas referentes a la funcién archivistica que
presenta la entidad, como resultado de la evaluacién de la situacion actual.

Instrumentos Archivisticos: Herramientas con propésitos especificos, que tienen por objeto
apoyar el adecuado desarrollo e implementacién de la gestion documental y la funcién
archivistica.

Funcién Archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad que quehacer archivistico,
que comprende desde la elaboracién del documento hasta su eliminacian.

Plan: Disefio o esquema detallado de lo que habra de hacerse a futuro

Plan Estratégico Institucional: Instrumento que organiza y Cfigatd” estratégicamente las
acciones de la entidad en un plazo de cuatro afios, para alcanzar objetivos acordes con su
misién y con el Plan Nacional de Desarrollo.

Plan de Accién Anual: Es la programacién anual délotestividades, proyectos y recursos que
va a desarrollar en la vigencia cada depencencia™de la entidad articulado con el Plan

Estratégico Sectorial e Institucional.

Riesgo: Posibilidad de que suceda algtn ev:nto que tendrd un impacto sobre los objetivos
institucionales o del proceso. Se exjiresc,en términos de probabilidad y consecuencia.
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12. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DE CAMBIO CAMBIO REALIZADO
25-01-2019 Actualizacién Misién, Visién.






