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1. INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivos (PINAR), es un instrumento que permite a la Institucion
Universitaria Colegio Mayor del Cauca, planear la funcién archivistica, la cual se encuentra
articulada con los demds planes y proyectos estratégicos de la institucion.

lo anterior dando cumplimiento al Decreto 2609 de 2012, Articulo 8 “Instrumentos
archivisticos”. La ejecucién del PINAR estd proyectada para cuatro (4) afos (2016 a 2020),
donde se han programado una serie de acciones y actividades encaminadas para el
[Escriba aqui]
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cumplimiento de la funcién archivistica,

patrimonio documental.
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las cuales hacen parte de una estrategia para
desarrollar el Plan Institucional de Archivos (PINAR), teniendo en cuenta como referencia las
necesidades identificadas en el diagnéstico y los aspectos criticos evidenciados en el
proceso, lo que nos conlleva a realizar plan de mejora con el fin de mitigar los riesgos que
actualmente tiene la institucion en materia archivistica, velando por la preservacion del
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2. CONTEXTO ESTRATEGICO

2.1 RESENA HISTORICA

El mundo terminaba una guerra mundial, Colombia en este perioda cansiitucional estaba
gobernada por Alberto Lleras Camargo y era un pais que vivié,una problemética como
siempre muy especial. A pesar de este panorama se abria pare.ld’mujer colombiana, la
posibilidad de ingresar a la Educacién Superior que se ofracia e el pais.

Es el caso cercano de Esmeralda Arboleda, Palmirefa‘de siacimiento, quien es la primera
mujer que ingresa a la Universidad del Cauca ep®l &fa de 1938 a estudiar la carrera de
Abogado, culminando este propésito en el afc/as 1943.

Solo un ejemplo para decir, que estag=vaivrosas mujeres abren el camino para que la
educacién superior colombiana se vieraten Ig obligacién de iniciar la apertura de sus puertas
a quienes solo tenian la “oportunidad” de trabajar y realizar sus suefios dentro del hogar,
labor no menos noble, pero limitante=para el desarrollo intelectual de ese gran potencial
femenino.

Estos antecedentes son_el*afigen de una formidable Ley. Es la Ley 48 de 1945, por medio de
la cual se crean los (Coleyios Mayores de Colombia, estratégicamente ubicados, surcando
de sur a norte elfpais yen los departamentos pujantes y con tradicién histérica. El Colegio
Mayor de Cundiriamarca en la capital Bogotd, el Colegio Mayor de Antioquia, en Medellin,
territorio de gente que enfrenta el futuro con optimismo, el Colegio Mayor de Bolivar en la
hermosa e histérica Cartagena y el Colegio Mayor del Cauca en la hidalga y colonial ciudad
de Popayan. En este mismo orden se fueron organizando e iniciando su vida académica. Los
Colegios Mayores se plantean como una alternativa de educacién para la mujer en
Colombia.

El més joven del grupo, el Colegio Mayor del Cauca, que en sus inicios se llamé "Colegio
Mayor de Cultura Popular del Cauca", abre sus puertas a las jévenes de Popayén el 13 de
Noviembre de 1967, como una alternativa de educacién formal, aunque no se denominaba,
en ese entonces, educacién superior, acoge mujeres de la ciudad y rompe la tradicién de sus
homélogos del pais recibiendo en su primera promocién algunos pocos varones.

[Escriba aqui]
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2.2. MISION

Somos una institucién universitaria  pdblica, fundamentada en principios y valores;
contribuimos al desarrollo social formando personas competentes a través de programas
tecnolégicos, profesionales universitarios y de postgrado, en las dreas del arte, las
ingenierias, las ciencias sociales y la administracién.

2.3. VISION

Consolidarnos como una Institucién de Educacion Superior Publizesndsicionada en la region
por su excelencia académica, la calidad en sus procescs y I, pertinencia social de sus
programas.

2.4. VALORES

+

-

TRABAJO EN EQUIPO: Constrescian interdisciplinaria del saber, en donde todos
somos mutuamente responsailes bor los procesos y sus resultados.

EQUIDAD: Disponibilidcd dé los bienes de la institucion y del servicio educativo
que ofrecemos, singaxclusion ni desmejoramiento de la calidad u oportunidad,
para que unos v ¢trof accedan sin discriminacion.

SERVICIO: Rézgriocimiento de los derechos del ciudadano y la consideraciéon en
el actuar frente ¢ la comunidad con actitud de cooperacién y colaboracién por
convigcion.

TRANSPARENCIA: Actuacién de manera abierta, visible, permitiendo al publico
inferno y externo acceder a informacién, documentacién, requisitos, y términos de
referencia.

LEALTAD: Respeto propio y por los demds, manifiesto en el comportamiento,
actuacién y ejecucién de su trabajo con rectitud, honradez, dignidad, eficiencia
y veracidad.

COMPROMISO: Disposicién personal para asumir como propios los objetivos de
la institucién, la toma de decisiones como resultado de informacién confiable y la
oferta de programas académicos con calidad y pertinencia regional.

[Escriba aqui]
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2.5. ORGANIGRAMA

2.6 MAPA DE PROCESOS

[Escriba aqui]
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2.7. POLITICA DE CALIDAD

“El Colegio Mayor del Cauca, ¢astitucion Universitaria, tiene el compromiso de contribuir con
fransparencia en la transfosmecion social de region, el mejoramiento continvo de los
procesos, formando  4n/ coinpetencias infegrales, forfaleciendo la calidad de vida
universifaria y fomerftanglova generacion del conocimiento e innovacion, apoyados en la
gestion eficiente giel 1slarito humano, la infraestructura fecnolégica y financiera”.

2.7.1 OBJETIVOS ESTRATEGICOS DE CALIDAD

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

+ Consolidar un sistema de aseguramiento de la calidad que permita la toma de
decisiones, la visibilizacién de resultados de la gestién, mediante la aplicacién de
procesos transparentes.

+ Mejorar los resultados de las Pruebas Saber que permitan el posicionamiento
Institucional y el reconocimiento de los programas académicos.

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

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

+ Fortalecer el programa de bilingiiismo incorporando nuevos niveles en los programas
de pregrado de la IUCMC.

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

+ Fomentar la generacién de conocimientos y la innovacién.nawd contribuir con la
transformacién social de la Regién y del Pais.

+ Garantizar la infraestructura tecnoldgica de la institdzign Gue logre la eficaz y
oportuna prestacion del servicio en todos los procests tanto misionales, como
estratégicos y de apoyo, en sus dreas de redesydedarrollo tecnolégico, medios
educativos, mantenimiento y seguridad de la infarmacion.

+ Contribuir al fortalecimiento de la informatiéf=profesional, mediante la gestion de
recursos bibliograficos necesarios para€inaprendizaje y la investigacion.

+ Contribuir a la solucién de las diferentes "probleméticas del entorno, generando
programas y proyectos de relaciemaniiento con el sector externo en articulacién con
la docencia y la investigacion,, apcriando a la solucién de los problemas de la
sociedad.

+ lograr la insercién de los pregramas académicos, investigativos y de proyeccion
social de la IUCMC ‘el contexto nacional e internacional promoviendo la
inferaccién con ofres jaragramas, mediante la movilidad de estudiantes y docentes
buscando con elléwdn mejor posicionamiento institucional.

+ Fortalecer la (elacion institucion — egresados —Sector Externo que permita evaluar la
pertinenciG de“igs programas académicos a través del impacto que los egresados
generan en el medio laboral.

+ Fortalecimiento y posicionamiento de la instituciéon mediante la articulacién de la
Universidad ~Empresa -Estado.

+ Desarrollar programas, proyectos y actividades de bienestar que brinden servicios
que se proyecten hacia las dimensiones fisicas, recreativas, emocionales y de
permanencia y graduacién, contribuyendo al fortalecimiento de la calidad de vida
de la comunidad universitaria.

+ Fortalecer y certificar el Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo de
la IUCMC, con el fin de garantizar la calidad de vida de los colaboradores y cumplir
con los requisitos legales.

+ Planear y gestionar recursos financieros para la adecuacién fisica y construccion de
nuevas dreas en la nueva sede de la institucién, y de esta manera garantizar los
fondos y el alcance de los mismos.

[Escriba aqui]
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+ Mejorar continuamente los procesos de la Institucién Universitaria Colegio Mayor del
Cauca.

2.8 POLITICA AMBIENTAL -CERO PAPEL

La Instituciéon 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
Republica, definié la Politica Ambiental - Cero Papel. Politica aprobada el 01 de diciembre
de 2016 y socializada a todo el personal de la Institucién el 06 de digiambre de 2016.

“El Colegio Mayor del Cauca, Institucion Universitaria asume siieam/omiso con la sociedad
reconociendo su deber como entidad educativa del estadov se fropone aporfar a la mejora
continuva del medio ambiente en sus sedes.

£l Colegio Mayor del Cauca busca promover ud eaforno ambientalmente sano para el
desarrollo de su misién, mitigando las problem&ticas, ambientales que se presentan en sus
espacios, velando por la eficiencia administrativa y» los lineamientos exigidos por la Politica
Cero Papel, incorporando el uso de los.fiarramientas fecnoldgicas dentro de la gestion
documental y el uso racional del papel,., articulando las actividades del plan ambiental en
sus procesos, previniendo la colitaminacion y cumpliendo con los requisifos legales
ambientales aplicables vigentes”.

Como parte de la prepdiasién de la implementacion de la Politica Ambiental - Cero Papel,
la institucion debe Lfumpliv con las condiciones generales y con miras a la eficiencia
administrativa; pera telfin se debe:

Socializar al personal de planta y contratista de la institucién, el uso de las herramientas
tecnolégicas con las que se cuenta.

Programar capacitaciones semestrales en el manejo de las herramientas tecnolégicas al
personal de planta y contratista de la institucién, las cuales debe estar contempladas en el
Plan anual de Capacitaciones Institucional.

Incorporar el uso de las herramientas tecnolégicas dentro de la Gestion Documental.

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

Aplicar los procedimientos normalizados encaminados a la reducciéon del papel.

[Escriba aqui]
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Formular indicadores que faciliten la mediciéon

de la reduccién del papel dentro la institucion.

3 VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

La Institucién Universitaria Colegio Mayor del Cauca, estd comprometida con una Gestién
Documental efectiva, mediante actividades encaminadas a la .correcta gestion y
administraciéon fisica y electrénica de los documentos durante_ si/ produccién, uso,
mantenimiento, retencién, acceso, preservacién y valoracién, de ménerc, que sirva como base

para la toma de decisiones en el desarrollo de una admiriistacidn

eficiente y eficaz

evidenciando elementos de prueba del desarrollo de los ohjetivet misionales.

4 ASPECTOS CRITICOS #N/ONTRADOS

ASPECTOS CRITICOS

| RIESGO

No se encuentra actualizado el Profyrama de
Gestion Documental  (PGD) para la gesiion y
administracién del documentos eleciréivico

Sanciones legales por no cumplimiento a las
disposiciones  normativas del AGN, de la
administracién Poblica y  los requisitos  del
Sistema Gestién Integrado.

Pérdida de la informacién

No se encuentra actyGlizadd el mapa de riesgos

Pérdida de informacién

No existe la Politica de Gestién Documental

Pérdida de la informacién

No existe Politica de Seguridad de la informacion

Pérdida de la informacién

No se cuenta con politica ni el procedimiento para
copias de seguridad estandarizados.

Pérdida de la informacién digital y electrénica

Funcionabilidad de los registros en el software
existente,  para establecer cuales funciones
requeridas y convenientes estdn presentes en la
implementacién de software no disefiado para
gestién de registros en la institucion.

Incumplimiento de requisitos estandarizados

Pérdida de la informacién

[Escriba aqui]
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9 : Pérdida de la informacién  del patrimonio
Preservacién a mediano y largo plazo
documental.

las instalaciones  para almacenamiento del
archivo central, se encuentran ubicado en zona de
posible inundacién

Pérdida del patrimonio documental debido a
siniestros naturales y fisicos.

No existen procedimientos documentados ni
estandarizado para la administracién de los
documentos electrénicos.

Pérdida de la informacién debido a la
inadecuada administracién de los documentos
electrénicos lo que copiievaria a sanciones
legales.

Actualizacién sistemdtica de los documentos,
procedimientos, manuales, instructivos, guias etc.,

Pérdida de la intorimacion

del sistema SGI.

Entorpecimiarito de los procesos

Tramitologia excesiva en los procedimientos
institucionales.

Incuprpiintienio a la Ley anti tramites

No se cuenta con las herramientas tecnolégicas
para la gestién, tramite y administracién de las
comunicaciones oficiales.

| e

Pértida de la informacién y alto consumo de
el en las oficinas

~

No se han incorporado las series documentales
electrénicas en las Tablas de (Retencién
Documental.

Pérdida de informacién y acumulacién de
informacién no estructurada.

Falta de procedimientos smattualizados 'y
estandarizados para cada unade los procesos de
la Gestion Documental (Planeacion, Produccion,

Pérdida de la informacién

normatividad

Gestion y tramite, Qfganizdcion, Transferencia, | Incumplimiento vigente  en
disposicién fina, Preservacion a largo plazo y |archivistica (TIC)
Valoracién). Incumplimiento a la funcién publica
5 EJES ARTICULADORES POR CADA RIESGO

ASPECTOS CRITICOS VALOR EJES ARTICULADORES VALOR
No se encuentra actualizado el
Programa dt'a'Geshon Doc.ur.’nentqll (PGD) 50 Administracién de los Archivos 132
a la gestion y administracién del
documento electrénico.
No existe la  Poliica de Gestion 50 Preservacion de la Informacién 132
Documental.

[Escriba aqui]




PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
PINAR

Proceso: Gestién Documental

Cédigo Versién Emision Pagina
201.03.02.03.02.D.04 01 01-11-2017 13 de 23
No existen procedimientos
documentados ni estandarizado para la . .
om - ! 'z P 50 Preservacién de la Informacién 132
administracién  de los  documentos
electrénicos.
Actualizacién  sistemdtica  de  los 132
documentos, procedimientos, manuales, 50 Fortalecimiento y Articulaciéon
instructivos, guias efc., del sistema SGI. 132
Tramitologia excesiva para los procesos .
_ramrolog P P 50 Acceso a la Informacién 132
institucionales.
No se cuenta con las herramientas
tecnolégicas para la gestion, tramite y Aspectos de Tecrelagis y de
. - o 50 . 132
administracién  de las comunicaciones Seguridad
oficiales. -
No se han incorporado las series
documentales electrénicas en las Tablas 50 Adminigitaciénde los Archivos 132
de Retencién Documental. \
No se encuentra actualizado el mapa de - . .
. v vz P 45 “Aatinistracién de los Archivos 132
riesgos.
No existe Politica de Seguridad de la Aspectos de Tecnologia y de
. . 45 . 132
informacién. . | Seguridad
No se cuenta con politica ni el
- P . Aspectos de Tecnologia y de
procedimiento para copias de seguridad 45 . 132
: Seguridad
estandarizados.
Preservacién a mediano y largo plazo ™., 45 Preservacion de la Informacion 132
Las instalaciones para almacengmientc
del archivo central, se eifcugntran 45 Administracién de los Archivos 132
ubicadas en zona de posible/intnaucion.
Falta de procedimientos.acwalizados y
estandarizados para dada juno de los 45 Fortalecimiento y Articulacion 132
procesos de la Gestién Dedmental.
Funcionabilidad de los registros en el
software existente para establecer cudles
funciones  requeridas y convenientes 40 Aspectos de Tecnologia y de 132

estén presentes en la implementacion de
software no disefiado para gestién de
registros _en la institucion.

Seguridad

POLITICA DE CALIDAD y POLITICA AMBIENTAL CERO PAPEL

[Escriba aqui]
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6 OBJETIVOS DEL PINAR

Con el propésito de minimizar los riesgos de los aspectos criticos y los ejes articuladores
identificados, en la Institucion Universitaria Colegio Mayor del Cauca, se han planteado los

siguientes obijetivos.

ASPECTOS CRiTlCOS/EJES PLANES Y PROYECTOS
ARTICULADORES ellanier SOCIADOS
Actualizar y socializar las Tablast, /
No se encuentra actualizado el | de Retencién Documeiita

Programa de Gestién Documental
(PGD) a la gestién y administracién
del documento electrénico.

incorporando  los  dodumentos
electrénicos, como fmetiov de
mejoramiento contipno'del Lroceso
de Gestién Docyihente!

No existe la Politica de Gestién
Documental.

Elaborar, . socilizar 'y  hacer
seguimieata_vicontrol a la politica
de Ggsiién*Qocumental.

No  existen procedimiefos
documentados ni estandarizaddypaia
la administracién de los décurienios
electrénicos.

Eleborar/ y  socializar el
krocedimiento para la Gestién,
tramite y preservacion de los
wocumentos electrénicos,
incorporando el uso de las
herramientas  tecnolégicas para
alcanzar un flujo de informacién
confiable, oportuna eficiente y
eficaz.

Actualizacién  sistemdtica de  los
documentos, procedimientos,
manuales, instructivos, guias etc, del
sistema SGI

Realizar actividades tendientes a la
actualizacién de los documentos
del sistema para el proceso de
gestion documental y apoyar a las
unidades  productoras en la
identificacién y actualizacién de
los procedimientos, manuales,
guias e instructivos del SGI.

Tramitologia  excesiva para los
procesos institucionales.

Revisar los tramites del SUIT, con el
fin de  minimizar los pasos
optimizando  las  herramientas
tecnolégicas con las que cuenta la
institucion.

Plan de Desarrollo
Institucional 2016-2020
Proyecto de actualizacién
y reconceptualizacién del
disefio documental
institucional

[Escriba aqui]
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No se cuenta con las herramientas
tecnolégicas para la gestion, tramite y
administracién de las
comunicaciones oficiales.

Realizar el andlisis para llegar a la
recomendacién de la solucién
tecnolégica a la medida de la
institucién.

Realizar la gestién ante la alta
direccién para la adquisicion de
un aplicativo para la gestion
documental.

No se han incorporado las series
documentales electrénicas en las
Tablas de Retenciéon Documental.

Actualizar y socializar las Tablas
de Retencion Documental
incorporando  los  documentos
electrénicos, como medio _de
mejoramiento continuo del procs?
de Gestién Documental.

No se encuentra actualizado el mapa

Actualizar y socializai el mapa de

. riesgo  institucion@iy = hacer
de riesgos .
seguimiento y conil.
Elaborar, “Socializar y hacer

No existe Politica de Seguridad de la
informacisén

seguimianiay control a la Politica
de séguriaad de la informacion.

No se cuenta con politica ni el
procedimiento  para  copias ge
seguridad estandarizados.

Llabo ar, socializar el
procedimiento para copias de
seguridad y hacer seguimiento y
control al mismo.

Preservacién a meqlianogy Targo plazo

Elaboracién y socializacion del
manual de preservacién
documental a mediano y largo
plazo y hacer seguimiento y
control.

Plan de Desarrollo
Institucional 2016-2020
Proyecto seguridad de la
informacién y proteccién

de datos

Las instalaciones para
almacenamiento del archivo central,
se encuentran ubicado en zona de
posible inundacién

Realizar la gestién ante la alta
direccién para la reubicacién o
adecuacién de las instalaciones
del archivo central.

Procedimientos desactualizados y no
estandarizados para cada uno de los
procesos de la Gestién Documental

Elaborar, socializar los
procedimientos  para los 8
procesos de la gestién documental
y hacer seguimiento y control.

Plan de Desarrollo
Institucional 2016-2020
Proyecto de actualizacién
y Re conceptualizacion del
disefio documental
institucional
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Funcionabilidad de los registros en el
software existentes para establecer
cuales  funciones  requeridas y
convenientes estan presentes en la
implementacién de software  no
disefado para gestién de registros en
la institucion

Plan de Desarrollo
Institucional 2016-2020
Proyecto seguridad de la
informacioén y protecciéon

de datos

Elaborar el inventario de los
activos tecnolégicos institucional.

7. PLANES

Las actividades contempladas en el plan establecido para el desarrcllar del PINAR en la
Institucién Universitaria Colegio Mayor del Cauca son:

[ Nombre: PLAN DE MEJORAMIENTO PROCESO GESTION D OCUMINTAL

Objetivo: Mitigar los aspectos criticos hallados en la inshi <o en materia de archivistica, para la toma
de decisiones y la Planeacién Estratégica Anual dei aceso de Gestion Documental. Dar cumplimiento
a las directrices del Archivo General de la Naci4n, articulando la  Administracion Pablica y el
cumplimiento de requisitos del Sistema de Gertion Integrado en la  Institucién Universitaria Colegio del
Cauca.

Alcance: Gestién, Administracién y presersicion de los documentos institucionales, teniendo en cuenta
el ciclo vital de los documentos y ia"thenosicién final segin las Tablas de Retencién Documental.

Responsable del Plan: ANA \CTORIA OSPINA REINA, Profesional Universitario Archivo - SARA PIEDAD
LASSO OROZCO, Co.tratis a Gestién Documental.

Fecha de . .
ACTIVIDAD Responsable Inicio Fecha Final | Entregable | Observaciones
Elaborar y ejecutar el Profesional  de
Proyecto para la :
Actualizacién Re - Archivo y 2016 2020 Proyecto
on- Y Contratista aprobado y
conceptualizacién del . !
Gestién ejecutado
modelo documental
S Documental
institucional.
. Procedimien
Implementacién de
rocedimientos archivisticos to_para_ la
FUnidod de Contratista 01/11/2016 | 30/12/9016 Unidad de
. | Gestién 7/ /12/ corresponde
correspondencia, instructivo .
., Documental ncia,
produccién  documental, o
o . organizacié
organizacién archivos de .
n archivos

[Escriba aqui]




PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

PINAR
Proceso: Gestién Documental
Cédigo Versién Emision Pagina
201.03.02.03.02.D.04 01 01-11-2017 17 de 23
gestion, transferencia de gestion,
documental transferenci
a
documental
e instructivo
produccién
documental
documentad
o y
socializados
Unided de
Profesional de SRUrgfor
Automatizar la unidad de | Archivo, le?cn ad
correspondencia (Captura, | Contratista 01/11/2016 |30/03/201% N mqhzj.
descripcién y busqueda) por | Gestion ; por medio
medio de un aplicativo libre | Documental e el. oo
ingeniero TIC ?n?pl(r::st::: €
| de sticker
Control Interno,
Actualizar el mapa de | Profesional de
. . : N Mapa de
riesgos y  ejecutar las | Archivo y 2017 2017 Hies00s
acciones para mitigacién | Contratista t |.g d
de los riesgos Gestién acualizado
Documental
Alta Direcciin-
Elaborar, socializar y hacer | Profesignal  de Politica de
seguimiento y control de la | Archivo y| 02/01/2017 | 30/12/2020 Gestién
Politica de Gestion | Cantratisiy Documental
Documental Sesi16n socializada
Dotumental
Realizar una jornado,_ ‘e
capacitacién semediral en .
materia del manejodesia | Contratista  en Lls.todos.de
Gestidon Documental, | Gestion 2017 2020 05|.sfenC|f:|y
: evidencias
articulada con el Plan de | Documental ; 0

. ofograficas
Capacitaciones para todo
el personal de la Institucién

Ingeniero TIC.

. . Profesional de Politica de
Actualizar y socializar la Archivo idad
politica de Seguridad de la Y 02/01/2017 | 30/12/2017 segéurll °
Informacién. ConirICJilsfo % O.,

Gestién informacién
Documental.
Profesional de
Elaborar, socializar y | Archivo, Politica
ejecutar Politica Cero | Contratista 02/01/2016 | 30/12/2020 | (g, Papel
Papel Gestion socializada
Documental,
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contratista Plan
Ambiental
Elaborar 'y ejecutar el | Profesional de
Proyecto  de Re | Archivo, Programa
conceptualizar el disefio del | Contratista 02/01/2017 | 30/12/2020 | de Gestién
Programa de  Gestion | Gestion Documental
Documental Institucional | Documental Y Actualizado
PGD. ingeniero TIC
Profesional de Talties de
: Y.
Actuoli.zlar las Tablas de é:n}l'r‘;:g;o 02/01/2017 | 30/12/2018 . Do‘?eu{::tzl
Retencién Documental TRD » ; .
Gestién | Meibalizada
Documental s
Profesional de
Archivo,
Definir Metadatos Contratista 02/01/2017 301242017 Listado de
Institucionales. Gestion | Metadatos
Documental e
ingeniero TIC
Profesional de
Elaborar el Programa de Archivo., Progrqrﬂq
Gestién Documentos Coni.rf:msto 02/01/2018 | 30/12/2018 de Gestién
- Gestion documentos
Electrénicos L
Documental e Electrénicos
ingeniepa, TIC
Aplicacion de las Tablas de | T6ays 1us Tablas de
Retencién Documental onilades 2019 2020 Retencién
actualizadas prodiuctoras aplicadas
Elaboracién y ejecuion gzl | Profesional de
proyecto de Seguridad de la | Archivo e 2016 2020 Proyecto
Informacién y proteccion de | Ingeniero de Ejecutado
Datos TIC
Profesional Sistema
Actualizar  procedimientos Universitari 02/02/2017 | 30/12/2017 | Gestién de
niversitario .,
del SGI Calidad Informacién
Actualizado
Revisar los tramites | Profesional
institucionales ubicados en | Planeacién Trami
el SUIT, con el fin de|Profesional . r.oml.fes
N L institucional
minimizar los pasos, Universitario de 2017 2017
optimizando las | Archivo, lideres o8
herramientas  tecnolégicas | de los proceso registrados
g procese, el en SUIT
con las que cuenta la|Contratista
institucién. Gestién
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Documental 'y
TIC
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
N° de acciones .
Ejecucién Proyecto de programadas |
actualizacién y Re - por vigencia
conceptualizacién del /N° de 85%
disefio documental acciones
institucional ejecutadas por
vigencia
N° de v
capacitaciones
S I programadas
Ejecucién .Plor.‘n Institucional JNC de 00%
de Capacitaciones N
capacitaciones
contempladas
enelplan | -
Altamente
Satistattona,= 059
6 Proc3sos
| cplicados
Seguimiento anual a la Sciisfactorio =5
aplicacién de los procesc: procesos 25%
de Gestion Documehtal ep aplicados
las Unidades Produciwras Aceptable = 4
de documentos Procesos 95%
aplicados
Deficiente = 1 a
3 Procesos 5%
Aplicados
N° de acciones
Ejecucién Proyecto Tor;)rg\z?gn;:jizs
.segurldofi) de la 5 JNC de 85%
informacién y proteccién de .
datos acciones
ejecutadas por
vigencia
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RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS L ~ CUBSERVACIONES

Personal que tenga conocimientos en
procesos de Gestion Documental
Tecndlogo en Gestién Do(umeiital
Recurso Humano con Especializacién TL er’Cresiéed del
Documento Electrénico-ingeniero de
sistemas y dos téchices en gestién
documental

Equipos de” cqmiputo, impresoras,

Equipos de Cémputo impresora, “zebra, video-beam 'y
escanel ¢
Intranet, "E&rreo institucional, web y
Herramientas Tecnolégicas | agplickivo  para  la  Gestién
| Rocymental
‘ Espacios  de  almacenamientos

adecuados y suficientes para los
archivos y espacio para la unidad de
correspondencia que cumpla con las
especificaciones técnicas de
visibilidad y seguridad.

Infraestructura

8. MAPA DE RUTA

los programas y proyectos establecidos para desarrollar del PINAR en la Institucion
Universitaria Colegio Mayor del Cauca durante el periodo 2016 a 2020 son:
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Plan o Proyecto . .
Corto plazo [ Mediano plazo (1 | Largo plazo (4 aiios en

(1 aiio) a4 aiios) 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 DE SEGUIMIENTO
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PLANES Y Medicion Anual
PROYECTOS INDICADORES META
ASOCIADOS 2016 2017 2018 2019 2020

Proyecto de

actualizacion y N° de acciones

reconceptualizacion |programadas por vigencia 00%
del disefio /N° de acciones i
documental ejecutadas por vigencia

institucional

N° de capacitaciones

programadas /N° de

Plan Institucional de |capacitaciones 95%

Capacitaciones contempladas en el plan

Altamente Satisfactorio =
6 procesos aplicados

Satisfactorio =5 procesos
aplicados

Proyecto seguridad [Aceptable = 4 Procesos
de la informacion y aplicados

proteccion de datos [peficinete = 1 a 3

85%

Procesos Aplicados

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

&

SARIO

Administracién de archivos: Conjlnto estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacién, direccién y control de cursos fisicos, técnicos, tecnolégicos, financieros y
de talento humano, para el efl funcionamiento de los archivos.

Aspectos Criticos: Perc%n de problemdticas referentes a la funcién archivistica que
presenta la entidad sultado de la evaluacién de la situacién actual.

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

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

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

Plan Estratégico Institucional: Instrumento que organiza y orienta 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.
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Plan de Accién Anual: Es la programacion anual de las actividades, proyectos y recursos que
va a desarrollar en la vigencia cada dependencia de la entidad articulado con el Plan

Estratégico Sectorial e Institucional.

Riesgo: Posibilidad de que suceda algin evento que tendrd un impacto sobre los obijetivos
institucionales o del proceso. Se expresa en términos de probabilidad y consecuencia.

11.1 Manual Formulacién del Plan Institucional de Archivos PINAR.aei Archivo General de

la Nacién.
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