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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 implementacié aspectos relevantes
de los procesos de la gestién documental en pro de mejorar, %
archivisticos y de esta manera cumplir con las directric ﬁ
Archivo General de la Nacién AGN. &

mente los procesos

das por el ente rector

Importante resaltar que los directivos del Cole i%Qdel Cauca, estén comprometidos
con el proceso de Gestion Documental, /’r&é de un enfoque dindmico por su rol
estratégico para la funcién orchivis’ri%e proceso se articula con los demds,
contribuyendo asi al mejoramiento de

Es asi como el Plan Ins’ritucionoCMArchivo (PINAR) del Colegio Mayor del Cauca,
Institucién Universitaria, WGﬁos 2024 - 2028, serd un apoyo fundamental para
de

| Programa de Gestion Documental, el cual se encuentra

la informacién.

seguir mejorando el d
alineado con los o y las metas de la institucién previstas en el plan de desarrollo
cuatrienal por 6 cabo los proyectos estratégicos en pro de un mejor porvenir
educativo.

Ademés, a partir de la identificacién de aspectos criticos de la gestion documental
institucional, se formulan las estrategias que dan contenido al presente Plan Institucional
de Archivos. Esto facilita el cumplimiento de los obijetivos en sus cuatro ejes articuladores,
que son: Acceso, Disponibilidad y Consulta de la Informaciéon Poblica, Aspectos
Tecnolégicos de la Seguridad en la Administracién de los Archivos, Fortalecimiento y

Articulacién de la Gestion Documental, Preservacién de la Informacién y Seguridad de

la Informacién.
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De igual manera, el Colegio Mayor del Cauca, siguiendo los parédmetros normativos
facilitados por el Archivo General de la Nacién, segin la guia para la formulaciéon del
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 definicion de flujos de informacién en la gestiéon documental de los procedimientos o

administraciéon de
de Seguridad de la
alidad SAIC y Tecnologias

tareas en la operacién institucional. La gestion de la informacion

los documentos bajo el marco integrativo Sistema de G&

Informacién SGSI, Sistema de Aseguramiento Interno '

de la Informacién. O

En lo que respecta al mediano plazo, el Colégi yor del Cauca visualiza la gestion
de los procesos y flujos de trabajo implemé&ptdndo el CID, trilogia de seguridad de la
informacién, conformada por log==pilgres de Confidencialidad, Integridad vy
Disponibilidad de la informacién cumen’ros, bajo los preceptos de privacidad e
informacién clasificada o de océsyres’rringido por proteccién de datos sensibles, la
propiedad de la informaciép.y los documentos de estar accesibles y utilizables cuando
se requiera, y tener | cteristicas de autenticidad, exactitud y completitud. Dar
continuidad a logs~eQffroles de seguridad de la informacién, preservacién y
almacenamient ado de la informacién contenida en documentos de archivo,
afianzando la implementacion de los instrumentos de gestion de la informacién: Registro
de Activos de Informacién, indice de Informacion Clasificada, Esquema de Publicacion
(Ley 1712 de 2014, compilado en el Decreto 1080 de 2015), manteniendo la
promocién activa del acceso a la informacién publica.

En cuanto al largo plazo, la Unimayor, proyecta la implementaciéon 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
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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.

DEFINICIONES
Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, for soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o enti iblica o privada, en el
transcurso de su gestién, conservados respetando _aq rden para servir como

testimonio e informacién a la persona o ins’ri’rucién@ roduce y a los ciudadanos,

o como fuentes de la historia. %
&

Archivo electrénico: Conjunto de docum electrénicos producidos y tratados

conforme a los principios y procesos isticos.

Administracién de Archivos: cohjunte de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacién, direccién y contrql de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos, financieros
y del talento humano, el eficiente funcionamiento de los archivos.

Ciclo vital del d : es la denominacién que se le da a las distintas fases o etapas
que pasa el decu n’ro desde su creacién hasta su eliminacién o seleccién para su

custodia permanente y se establece en funcién de los valores de los documentos y
frecuencia de uso.

Clasificacién de la informacién: es el proceso que permite agrupar de forma jerdarquica
los documentos, de acuerdo con los principios de procedencia, orden original u otros

factores.

Documento: Informacién registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.
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Documento electrénico de archivo: Registro de la informacién generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios
durante su ciclo de vida; es producida por una persona o entidad en razén de sus
actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos (ver
Articulo 2.8.2.5.9. Procesos de gestién documental. Decreto 1080).

Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos d r?e%l desarrollo de un

mismo tramite o procedimiento, acumulados por una persong, dépendencia o unidad
administrativa, vinculados y relacionados entre si y que nservan manteniendo la
infegridad y orden en que fueron tramitados, inicio hasta su resolucién
definitiva.

Expediente  electrénico:  Conjunto umen’ros electrénicos  de  archivo

correspondientes a un procedlmle inistrativo, cualquiera que sea el tipo de

informacién que contengan. El e@c electrénico deberd garantizar condiciones de
d

autenticidad, integridad y disponbili

Funcién archivistica: Agliyida@es relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico,
que comprende des laboracién del documento hasta su eliminacién o conservacion
permanente.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacién, manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién

y conservacion.

Instrumentos archivisticos: Herramientas con propésitos especificos, que tienen por objeto
apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestion documental y la funcién
archivistica.
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Inventario documental: instrumento archivistico de recuperacién de informacién que

describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.
Plan: Disefios o esquema detallado de lo que habré de hacerse en el futuro.

Plan de Accién Anual: Es la programacién anual de las actividades, proyectos y recursos
que va a desarrollar en la vigencia cada dependencia de la fnw articulado con el

Eorien’rc| estratégicamente las

C L0
acciones de la entidad en un plazo de cuatro o alcanzar objetivos acordes con

SU misién. &

Plan Institucional de Archivos PIN \isfrumento para la planeacién de la funcién

Plan Estratégico Institucional.

Plan Estratégico Institucional: Instrumento que org

archivistica, el cual se articula ¢ mds planes y proyectos estratégicos previstos
por la entidad.

Eentol PGD: Es el instrumento archivistico que formula y
oas sistemético de los procesos archivisticos encaminados a la
A

Programa de Gestion
documenta el des

gestion de la d
conservacion.

Riesgo: Posibilidad de que suceda algin evento que tendré un impacto sobre los objetivos

acion de una entidad, con el objeto de facilitar su utilizacion y

institucionales o del proceso. Se expresa en términos de probabilidad y con secuencia.

Sistema de Gestién de Documento Electronico de Archivo -SGDEA: Sistema de
informacién que integra todos los documentos identificados como documentos
electrénicos de archivo, ademds de centralizar todas las actividades inherentes a la
gestion documental, asegurando su autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad,
disponibilidad, conservacién, preservaciéon a largo plazo, seguridad y almacenamiento,

entre ofros criterios de referencia para su implementacién y seguimiento.
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Sistema Integrado de Conservacién SIC: Es el conjunto de planes, programas,
estrategias, procesos y procedimientos de conservaciéon documental y preservacion
digital, bajo el concepto de archivo total, acorde con la politica de gestiéon documental
y demds sistemas organizacionales, tendiente a asegurar el adecuado mantenimiento de
cualquier tipo de informacién, independiente del medio o tecnologia con la cual se haya
elaborado, conservando atributos tales como unidad, integridad autenticidad,

inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, iii momento de su
1Se

produccién y/o recepcién, durante su gestién, hasta su di i6n final, es decir, en

Tablas de Retencién Documental TRD: Instrume @rmado por un listado de series y
subseries, con sus correspondientes tipos doﬂ es, a las cuales se asigna el tiempo

de permanencia en cada etapa del ciclo\vi
disposicién final. O

cualquier etapa de su ciclo vital.

| de los documentos, asi como una

3. MARCO NORMATIVO

Norma ?ﬁ?%xplde Descripcién Tema/Alcance

Art. 78 y 36 lea Describen el derecho al
Constitucién C|onc|| acceso a la informacién, | Derecho a la
Politica de . asi como los servicios | informacién.
) Constituyente L
Colombia. publicos a los
1991 ciudadanos.
Por medio de la cual se
define y reglamenta el ,
occleso ’ L?SO de los Mensajes  de  datos
ley 527 del 7 Firmas Electrénicas. /
El Congreso de | mensajes de datos, del -
18 de agosto . . L Doc.  electrénico 'y
Colombia comercio electrénico y | .. :
de 1999 . . digital, su tratamiento,
de las firmas digitales, y : g
valides y preservacion.
se establecen las
entidades de
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certificacion y se dictan
otras disposiciones.

ley 594 del
14 de julio de

El Congreso de

Por medio de la cual se
dicta la Ley General de

Lineamientos estratégicos

y procesales para la

Decreto 2609

2000. L tion d tal
Y| Colombia Archivos y se dictan otras gestion ocumen.o en
general de , o todas las  entidades
) disposiciones )
Archivo usl;’&s
Por medio de la cual se§| TrAnsparencia y acceso
crea la ley blico. Principios de la
ley 1712 del transparencia del | transparencia y acceso a
El Congreso de ) - e
06 de marzo , derecho de gc a la | la informacién publica.
Colombia , g AR
de 2014 mformocg& dblica | Instrumentos  para la
nacionally s&dictan otras | gestion de la informacién
dispasiciones. poblica.
_Pbr el fual se reglamenta
< el Jitulo V de la Ley 594
e 2000, parcialmente
Qd los articulos 58 y 59 de | Desarrollo  de  los
??q e

del 14 de
diciembre de
2012

Presi et
@e pUblica
<' ombia

-/

la Ley 1437 de 2011 y

se dictan ofras
disposiciones en materia
de Gestién Documental

para todas las Entidades
del Estado.

elementos del Programa
de Gestion Documental

(PGD).

Decreto 1080
del 26 de

mayo de

2015

Presidencia de
la  Republica
de Colombia

Decreto Unico
Reglamentario del Sector
Cultura Titulo | Articulo
2.4.1.10 - Titulo Il -
Titulo VII

- Titulo IX - Titulo X

El texto aborda los
procesos de la gestién

documental, tanto en
soportes  fisicos como
electrénicos, 'y la
proteccion  de  los
patrimonios

documentales. Ademads,
incluye  directrices 'y

10
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lineamientos estratégicos
para el disefo,
implementacion y
fortalecimiento de la
gestion documental en
las entidades publicas.

Norma
Técnica
Colombiana
27001 de
2006

Inst.
Colombiano

de

Técnicas

Normas

Y
Certificacién
(ICONTEC).

(

de

informacién. Técpi

o) e

gestion d urldcd

de la mE?g ion (SGSI).

p

-/

Tecnologia

Seguridad de la
'e%ién. Especifica
@ requisitos  para
establecer, implementar,
hacer

operar, revisar,

seguimiento, mantener y

SGSI

documentado dentro del

mejorar un
contexto de los riesgos
globales del negocio de
la organizacién.

Norma
Técnica
Colombiana

Inst. Y~
ColoQ
ormas

Informacién y
documentacién. gestion

Sistemas de Gestion de
/  Guia

para la implementacion

Documentos.

GTCISO-TR de d de la gestiéon de

e documentos.
15489 d!grhflcooon documentos  en  las
2012 (ICONTEC). organizaciones.

Manual que presenta los
Manual de clementos  del  PINAR. Tiene como alcance
formulacion proporcionando orientar a las entidades
del Plan Archivo elementos bésicos, | en g identificacién,
Institucional General de la | metodolégicos y técnicos | formulacion e
de Archivo Nacién necesarios para implemen’rccién del Plan
PINAR del planificar, organizar y Institucional de Archivos
2014 fortalecer la  gestién (PINAR).

documental.

11
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“Por el cual se establece
el Acuerdo Unico de la
Funcién Archivistica, se

Archivo definen los criterios Criterios técnicos y
Acuerdo 001 . o L .

General de la | técnicos y juridicos para | juridicos para la gestion
de 2024 - : )

Nacién su implementacién en el | documental

Estado Colombiano y se
fijan ofras ?\
)

disposiciones.”

4. CONTEXTO ESTRATEGICO

\4
En el marco de la conservacién y prese &7 de los acervos documentales de la
Unimayor, una de las estrategias funddmehtales corresponde a su adecuada
organizacién mediante la aplicaciénsdeles procesos archivisticos, independientemente
del soporte en el que hayan sido pfodugidos los documentos. En este contexto, el Plan
Institucional de Archivos (PINARG?ons’ri’ruye en uno de los instrumentos archivisticos
esenciales que el Colegio Mayor=del Cauca debe formular, implementar y mantener
actualizado, con el fin de o?v’zor la correcta ejecucién y el cumplimiento del Programa
de Gestidn Documen’ro@ .

Dicho proceso esorrollcrse en cumplimiento de la normativa archivistica
colombiana vigente yen especial lo dispuesto en el Decreto 1080 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario défSector Cultura, el cual compila diversos decretos y acuerdos en materia
archivistica, asi como el Acuerdo 01 de 2024, mediante el cual se integran y actualizan
disposiciones archivisticas de obligatorio cumplimiento para las entidades publicas.

4.1 Resefia Histérica

El Colegio Mayor del Cauca, fue creado por la Ley 48 de 1945, dando inicio a su labor
académica el 13 de noviembre de 1967; mediante Resolucién 5858 de 2008 modificé
su cardcter académico a Institucion Universitaria, y es hoy un Establecimiento Publico del

12
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orden departamental, de cardcter académico, con personeria juridica, autonomia

administrativa y patrimonio independiente.

Teniendo en cuenta lo anterior, el desarrollo de la funcién archivistica del Colegio Mayor
del Cauca, Institucién 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 poblica, gficieftia administrativa,
racionalizacién de tramites, gestion tecnolégica de la infor n, normalizacién de la
gestion documental y conservacién de archivos como serv ciudadano.

cién como centro de produccién

En su aspecto misional, la universidad conserv de su historia, las funciones que
la constituyeron desde su surgimiento y rgdu

intelectual, tecnolégico y artistico, para contibdir de forma significativa al desarrollo de

la sociedad. O

Con el avance del proceso modgrnizador, reforma educativa de 1870, se redefine con
mayor énfasis el papel de lgwgducacién superior regulada por el Estado, con directrices
claras para la formacig %Z] y profesional que demandaba la construccién de un
Estado-Nacién de gerddfer moderno. Los ejes basicos que legitiman la funcién social de
la Institucién, sj nteniéndose en la profesionalizacién vinculada a la demanda
del sector pro@o y la relacion con la diversificaciéon de la estructura social; la
investigaciéon que abre el contacto a las corrientes més avanzadas y universales de la
ciencia, y las actividades de extensién dirigidas a promocionar actividades en el terreno
de la expresién estética, las artes y la cultura. Los Colegios Mayores de Cultura
Femenina, se crearon bajo la Ley 48 del 17 de diciembre de 1945, para el fomento y
la destinacién de carreras universitarias de ciencias, letras y estudios sociales a la mujer,
debiendo establecerse en ciudades donde existieran centros universitarios o institutos
femeninos de educacién secundaria y superior, debidamente aprobados por el Estado.

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

estructura orgénica, instancias de representaciéon de estamentos y objetivos misionales,

13
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que dan forma a su estructura funcional, y en el marco de la funcién pablica, constituyen
las fuentes del patrimonio histérico de la nacién en términos de enfoques y sistemas de
educacién, proyecto educativo, produccion intelectual y divulgacion de bienes
académicos y culturales. Su caracteristica de no permanecer inmodificable en el tiempo,
ni vinculada siempre al mismo contexto social y normativo, hacen de cada institucién de
educacién superior una particularidad, debido a que su creacién y permanencia en el

tiempo tiene una connotacién histérica social y econémica. Lo ollos de la funcién

y del servicio educativo, en el Colegio Mayor de Cultura lar del Cauca, creado

cambios y las reformas a la Educacién Super; § tendencias y reglamentaciones
como Sistema de Educacién Superior, coff ¢ er de funcién social del Estado y

servicio publico, promulgado por la Le 1992, Ley de Educacién Superior en

Colombia. Hoy su denominacién es
Universitaria publica, del orden gmental, que oferta programas académicos de
nivel tecnolégico y profesional de tensién.

4.2 Misién Q\?\

"Somos una Instjiud mversﬂcnc Publica, comprometida con el desarrollo regional, a
través de la formgcién 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”.

4.3 Visién

“El Colegio Mayor del Cauca serd una Institucion de Educacién Superior piblica de alta
calidad, reconocida a nivel regional, nacional e internacional por la investigacién,
innovacioén, sostenibilidad, inclusiéon y respeto por la diversidad, fundamentada en
principios institucionales que promueven en la comunidad universitaria el desarrollo del

conocimiento, la cultura y la transformacién social”.
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4 .4 Valores Institucionales

Respeto por la diferencia: La construcciéon de las relaciones humanas basadas en
relaciones intersubjetivas que aceptan las multiples formas de ver el mundo, la identidad
y la forma en la que nos relacionamos con los deméas.

Honestidad: Siempre decir la verdad, incluso cuando se com %s.

Compromiso: Disposicién personal para asumir como los los objetivos de la

institucion, la toma de decisiones como resultado d cién confiable y la oferta de

programas académicos con calidad y pertinencj

Diligencia: Cumplimiento de los deberes, &C)nes y responsabilidades asignadas a
cada cargo de la mejor manera posi

Justicia: Tomar decisiones info@y]s y objetivas basadas en evidencias y datos
confiables.

mutuamente res s por los procesos y sus resultados.

Trabajo en eqmp%irucoon interdisciplinaria del saber, en donde todos somos

Equidad: Disponibilidad de los bienes de la institucién y del servicio educativo que
ofrecemos, sin exclusién ni desmejoramiento de la calidad u oportunidad, para que unos

y otros accedan sin discriminacién.

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

Transparencia: Actuacién de manera abierta, visible, permitiendo al pudblico interno y

externo acceder a informacién, documentacién, requisitos, y términos de referencia.
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Lealtad: Respeto propio y por los demds, manifiesto en el comportamiento, actuacién y
ejecucién de su trabajo con rectitud, honradez, dignidad, eficiencia y veracidad.

4.5 Politica de calidad

“El Colegio Mayor del Cauca, Institucion Universitaria, tiene el compromiso de contribuir
con transparencia en la transformacién social de la regién, el me iento continuo de
los procesos, formando en competencias integrales, fortalégiendd la calidad de vida
universitaria y fomentando la generacién del conocimien innovacién, apoyados en

la gestion eficiente del talento humano, la infraestr nolégica y financiera.”

4.6 Politica de Gestiéon Documental &
Los aspectos normativos vinculados éesen’re Politica de Gestién Documental, para
ko gk

el desarrollo de la funcién archi | Colegio Mayor del Cauca (IUCMC), tienen
isional del sector de Educacién Superior, la sinergia y

’

correspondencia con la gestién
seguimiento a las metas ?\go ierno (fransparencia, participacién y servicio al
iehto

ciudadano), el cumpli a los lineamientos del Archivo General de la Nacién, el

acceso a la inform los documentos publicos, la racionalizacién de tramites, la
gestion tecnolégj
administrativa &n la normalizacién de la gestion documental, dan soporte y evidencia de
la gestién 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 consolidaciéon como centro de produccién intelectual, tecnolégico y

artistico, para contribuir de forma significativa al desarrollo de la sociedad.
La Politica de Gestién Documental, se encuentra publicada como documento del proceso

de gestion documental en la pagina web de la Institucidon, en el item politicas y

lineamientos institucionales.
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4.7 Politica Ambiental Cero Papel

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

iento de esta manera a

Institucién. El Colegio Mayor del Cauca, promoveré el respeto_po ecursos naturales,
uso racional de los recursos, manejo de residuos, dando cu

tucion, ademds de hacer
sidencial 004 de 2012, las

cuales han sido promulgadas dentro de la instityej los siguientes compromisos:
» Incorporar el uso adecuado de las he« s tecnolégicas dentro de la Gestion

Institucional.

los requisitos legales ambientales y ofros suscritos por la
efectivas las recomendaciones realizadas en la Dirgeti

Y

Promocionar las buenas practiges\para reducir el consumo del papel y la energia.
Aplicar los procedimientos .@ ados encaminados a la reduccién del papel.
Fortalecer el Plan Ambienée}los sedes fisicas de la institucion.

5. FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS PINAR.

Vv VY

\_/
La visién estratdgied del Plan Institucional de Archivos (PINAR) del Colegio Mayor del
Cauca, constituye un instrumento archivistico articulado con el Plan Estratégico
Institucional, en el cual se refleja la planeacién y el eje estratégico orientado al

fortalecimiento de la gestion documental y al mejoramiento continuo de la institucion.

El objetivo del Plan Institucional de Archivo, es la normalizacién y estandarizacién de la
gestién documental, garantizando el adecuado funcionamiento de los sistemas de
informacién que soportan la operacién institucional y la administracién de los archivos
en el corto, mediano y largo plazo. Asimismo, busca la actualizacién e incorporacion de
las tecnologias de la informacién a la gestion documental, como respuesta a las
tendencias de la era digital, mediante la adopcién de software y servicios digitales
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orientados a facilitar el acceso, la disponibilidad, el uso y la conectividad de la
informacion.

6.  ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

El Subproceso de Gestion Documental, realizé el Diagnéstico Integral de Archivos, el

cual constituye un insumo fundamental para la armonizacién diferentes planes,
programas y proyectos institucionales. Este diagnéstico pe identificar y evaluar el
estado actual de los procesos de gestién documental y d inistracién de archivos,
en cumplimiento de la normatividad archivistica vigent acuerdo con la metodologia

establecida por el Archivo General de la Nacié contexto, el diagnéstico se
convierte en un insumo indispensable para la @ i6n del presente documento, ya
que posibilita determinar e identificar la situgti tual de la Institucién en materia de
gestion documental. Asimismo, abarca &pg’ros relevantes como la produccién,
organizacién, clasificacién, conservacié; nsferencia y disposicién final de los
documentos institucionales, asi com ridad de la informacién y la incorporacién
de nuevas tecnologias.

Para identificar las necesidades relacionadas con la Gestion Documental del Colegio

Mayor del Cauca, se ’ru;:&i uventa los siguientes elementos:

< Lo necesidad iculor la gestion documental con el Plan Estratégico Institucional,
garantizando @ procesos archivisticos apoyen los objetivos misionales, estratégicos

y de mejoramientd”continuo de la institucién.

®,

< Establecer lineamientos, procedimientos y criterios homogéneos para la produccién,
organizacién, clasificacién, conservacién, transferencia y disposicién final de los
documentos institucionales.

< Asegurar el adecuado funcionamiento, interoperabilidad y sostenibilidad de los
sistemas de informacién que soportan la gestién documental y los procesos
administrativos y académicos.
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< Actualizar e incorporar tecnologias de la informacién y la comunicacién (TIC)
aplicadas a la gestiéon documental, incluyendo software especializado y servicios
digitales acordes con las tendencias de la era digital.

< Garantizar el acceso oportuno, confiable y seguro a la informacién institucional,
facilitando su consulta, uso y conectividad para los diferentes usuarios internos y externos.

% Lo necesidad de llevar una adecuada administracién de o?khivos en todas sus

fases (archivo de gestion, central e histérico), contempland@ rto, mediano y largo

plazo. ?\

< Evaluar y optimizar permanentemente los documentales, con el fin de
fortalecer la eficiencia administrativa, la ’r
institucional. &

decisiones y la transparencia

7. ASPECTOS CRITICOS
\_/
7.1. Definicién de los cspectogijlos

En armonia con lo antegierNsetrealizé un andlisis de la situacién actual de las necesidades
prioritarias del ColegiQWlayor del Cauca, las cuales pueden afectar el cumplimiento de
la legislacion arc de la siguiente manera:

1. Realizar actutdizGciones a los instrumentos archivisticos que asi lo requieran.

2. Parametrizacién de las series y subseries documentales de todos los procesos y
subprocesos de la Unimayor.

3. Vinculacién de toda la informacién de los acervos documentales que se encuentran en
el archivo central de la Unimayor al formato Gnico de inventario documental FUID de
acuerdo a lo indicado en el Acuerdo 01 de 2024. Indexacién proceso financiero.

4. Andlisis de toda la informacién recopilada para la creacién de los instrumentos

archivisticos y posterior convalidacién de las TVD.
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5. Realizar la capacitacién y sensibilizacién a los funcionarios de la institucién en materia
de gestién documental, con énfasis en el ciclo vital de los documentos.

6. Administrar la ventanilla dnica mediante el sistema ORFEO.

7. Reorganizacién topogréficamente de los acervos documentales del archivo central en

el nuevo mobiliario rodante y rotulacién por cada proceso.
zrchivo central.

8. Rotular cajas de archivo x200 de los acervos documenta

9. Organizar, perfilar y foliar series documentales proce contratacién en archivo
central. Q\/

10. Incorporar control de acceso electrénico de ingreso al archivo central.

En relacién con lo anterior, se efectta alists de riesgos, los cuales se presentan a

continuacion. O
11. Realizar seguimiento a las @s productoras referente a la organizacién de los

archivos de gestién segun tablas defetencién documental.

7.2. Aspectos Cri’riccQ\?\
()

ASPECTOS CRITICOS RIESGOS

v" Generan dificultades en la realizaciéon de

procedimientos.
v' Posible desinformacién 'y generar mala

difusién.
1.Redlizar actualizaciones a los| v Ineficiencia  administrativa ol duplicar
instrumentos archivisticos que asi lo esfuerzos generando mayor carga de trabajo

requieran. eficienci
e ineficiencia en los procesos.

<

Generan problemas legales
v' Afecta la transparencia de la institucién
v" Genera dificultades en la comunicacion
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v Incumplimiento normativo archivistica (Ley 594
de 2000, del AGN).

v Posibles sanciones administrativas por parte de
entes de control.

v" Duplicidad de documentos y reprocesos en los

2. Parametrizacién de las series y diferentes procesos y subprocesos.

subseries documentales de todos| ¥ Acumulacién innecesaria de documentos sin
los procesos y subprocesos de la valor, generando saturacién de archivos
Unimayor fisicos y digitales.

v" Mala gestién de documentos electrénicos al no
estar alineados con series y subseries
documentales.

v Incremento de costos operativos  por
almacenamiento innecesario y reprocesos.

3. Vinculacion de toda la | v Incumplimiento de la normativa archivistica
informaciéon  de los  acervos (Acuerdo 01 de 2024).
documentales que se encuentran v DiﬁCUlfCId a la hora de buscar informocién
en el archivo central de la | ¥ Retrasos en los tiempos de espera
Unimayor al formato Gnico de v' Posible pérdlda de informacion .
_ _ v' Control inadecuado de los registros de
inventario  documental  FUID. . 9
informacion.
Indexacion proceso financiero. v Posibles sanciones por los entes de control

v Incumplimiento normativo archivistica (Ley 594
de 2000, del AGN).

v Eliminacién indebida de documentos con valor

4. Andlisis de toda la informacion historico, legal o administrativo.
recopilada para la creacién de los v Conservacién innecesaria ole documentos sin
i strumentos archivisticos y valor, genergndo acumulacién documen’rol.
, L v Inconsistencias entre las TRD convalidadas y
posterior convalidacién de las las TVD elaboradas.
TVD. v' Afectacién en la atenciéon de requerimientos
infernos y externos.
v' Afectacién al cumplimiento de los principios de

transparencia y acceso a la informacién.
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v Incumplimiento de la normativa archivistica al
no capacitar a funcionarios encargados de
manejar y custodiar los archivos de gestién.

_ L v' El ingreso de nuevos funcionarios sin induccién
5. Redlizar  capacitacion y adecuada puede generar pérdida de
sensibilizacion a los funcionarios continuidad en la aplicacién del ciclo vital de
de la institucién en materia de los documentos.
gestion documental, con énfasis en | v Al no capacitar se puede presentar manejo
el ciclo vital de los documentos. inadecuado de los acervos documentales.

v" Aplicacién  desigual de los lineamientos
documentales entre oficinas productoras.

v' Resistencia al cambio en los procesos
documentales.

v Incumplimiento normativo archivistico

v Falta de trazabilidad de la correspondencia

v' Pérdida o extravio de documentos

v' Retrasos en la atencién de trémites y solicitudes

v" Vulneracién del derecho de peticion

. 1 .. | v Falta de control sobre tiempos de respuesta
6. Administrar la ventanilla Gnica v Aectacic o 1 . dicisn d
nediante el sistema ORFEO. ectacién a la transparencia y rendicién de
cuentas.

v' Falta de estandarizaciéon en la recepcién y
envio de documentos.

v" Riesgo de eliminacién o archivo indebido de
documentos.

v" Posibles sanciones por los entes de control

v Dificultad en la localizacién y recuperacion de
la informacién.

7 .Reorganizacién v Pérdida, extravio o traspapeleo de
topogréficamente de los acervos documentos.
documentales del archivo central en| v Incumplimiento de la normatividad archivistica
el nuevo mobiliario rodante y vigente.
rotulacién por cada proceso. v' Afectacién a la conservacion documental

v" Riesgos para la seguridad y confidencialidad

de la informacién.
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v' Retrasos en la atencién de solicitudes internas
y externas.
v' Afectacién a la integridad y orden original de
los fondos documentales.
v Deterioro fisico de los documentos
v Limitaciones para procesos de auditoria,
8.Rotular cajas de archivo x200 inspeccion o control.
de los acervos documentales del | v Riesgos para la seguridad y confidencialidad
archivo central. de la informacién.
v Incumplimiento de la normatividad archivistica
vigente.
v Dificultad en la identificacién y localizacion de
los documentos.
v Incumplimiento de la normativa archivistica.
v' Pérdida o extravio de documentos
v" Retrasos en trdmites infernos
v" Duplicidad de documentos
9.Organizar, perfilary foliar series | v Riesgo  de  manipulacion o alteracién
documentales proceso de documental.
contratacién en archivo central. v Incumplimiento de tiempos legales de
respuesta.
v Deterioro fisico de los documentos
v' Eliminacién  indebida o  conservacién
innecesaria de documentos.
v Incumplimiento de la normativa archivistica y
de seguridad de la informacién.
v Riesgo de sustraccion, alteracién o destruccion
de documentos.
10.Incorporar control de acceso | v Vylneracién de la confidencialidad, integridad
electrénico en puerta de ingreso al y disponibilidad de la informacién.
archivo central. v" Riesgo de responsabilidad legal por fuga o uso
indebido de informacién.
v" Acceso no autorizado al archivo central por

ausencia de control electrénico en la puerta de
ingreso.
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v Al no realizar seguimientos a las oficinas
productoras,  pueden  generar  mala
11. Redlizar seguimiento a las organizacién de los acervos documentales.
oficinas productoras referente a la | ¥ Retrocesos en los procedimientos
organizacién de los archivos de odmlnlst.rohvos. , .,
- ) .| ¥ Traumatismos a la hora de buscar informacién.
gestién segun tablas de refencién : :
v' Posibles demandas por los interesados
documental, v Pérdida de informacién
v Dificulad a la hora de transferir la
documentacién al archivo central.

N
7.3. Priorizacién de los aspectos criticos O

Siguiendo los pardmetros indicados para | &oncién de este instrumento archivistico,
se defterminé a través de la tabla de_gVgluacion, el nivel de impacto de los aspectos
criticos frente a los ejes articulad @- representan la funcién archivistica a saber:
actualizacién y elaboracién de ifistrumentos archivisticos, administracién de archivo por
medio del formato FUID y TRD, ac&&so a la informacién, preservacién de la informacion,
aspectos tecnolégicos y dxrgu idad, fortalecimiento y articulacién de la informacién,

lo anterior, son aspe iorizados para trabajar en la vigencia 2024 y 2028
registrados en el sie cuadro:

2

ASPECTOS PRIORIZADOS

1. Realizar actualizaciones a los instrumentos archivisticos que asi lo requieran.

2. Andlisis de toda la informacién recopilada para la creacién de los instrumentos
archivisticos y posterior convalidacién de las TVD.

3. Parametrizacién de las series y subseries documentales de los procesos y
subprocesos de la Unimayor.

4. Vinculacién de toda la informaciéon de los acervos documentales que se
encuentran en el archivo central de la Unimayor al formato Gnico de inventario

documental FUID. Indexacién Proceso financiero.
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5. Realizar capacitacién y sensibilizacién a los funcionarios de la institucién en

materia de gestiéon documental, con énfasis en el ciclo vital de los documentos.

6. Administrar la ventanilla Gnica mediante el sistema ORFEQO.

7. Realizar seguimiento a las oficinas productoras referente a la organizacién de los

archivos de gestién segun tablas de retencién documental.

8. VISION ESTRATEGICA

El Plan Institucional de Archivos (PINAR) del Colegi@del Cauca, se integra al Plan
Estratégico Institucional, para fortalecer la %
e

continuo. Su objetivo es actualizar, norm standarizar la gestién documental,

documental y el mejoramiento

garantizando el funcionamiento de los i s de informacién y la administracion de

archivos a corto, mediano y largo ambién busca incorporar tecnologias de la

informacién para adaptarse a (s ncias en era digital, software como servicios
digitales y conectividad.

9. OBJETIVOS ESTRATEGICOS

9.1. Objetivo (@)Q

Fortalecer los procesos de gestion documental al interior del Colegio Mayor del Cauca,
Instituciéon  Universitaria, con el fin de definir estrategias, lineamientos y acciones

institucionales que conduzcan a una adecuada ejecucién de la funcién archivistica.

9.2 Obijetivos Especificos

Ejecutar acciones concretas para atender los aspectos criticos identificados en el Plan
Institucional de Archivos (PINAR), asegurando su integraciéon con los procesos

institucionales y el cumplimiento de los obijetivos estratégicos del Colegio Mayor del
Cauca.
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Aspectos criticos Obijetivos
Actualizar los instrumentos archivisticos

Realizar  actualizaciones « los

instrumentos archivisticos que asi lo

requieran.

institucionales que lo requieran, con el fin
de garantizar su vigencia, coherencia
normativa y adecuada aplicacién en los

procesos de gestion documental.

Compilacién de toda la informacién
sucedida antes de la convalidacién de
las TRD de la Unimayor; requisito
primordial para elaborar las TVD de la
de toda

informacién recopilada para la creacién

de

instituciéon.  Andlisis la

los instrumentos archivisti

cos
posterior convalidacién de las TXH\

‘
r?u.;lén recopilada con el
i

figar valores documentales,

Analizar la i
fin de |

series

ubseries, que permitan la

C

5

ion técnica y normativa de los
mentos archivisticos requeridos para
probacién y convalidacién de las TVD.

@)
Poromefrizocﬁ@series y subseries

documentale los procesos 'y
subprocesos de la Unimayor.

Fortalecer ~ la  gestion  documental

institucional  mediante la  adecuada
parametrizaciéon de las series y subseries
documentales, facilitando la trazabilidad,
acceso y conservacion de la informacién
generada por los procesos y subprocesos
de la Unimayor. Igualmente, Integrandolos
en el Sistema de Gestion de Documentos
de Archivo (SGDEA),

garantizando la adecuada clasificacion,

Electrénicos

control y trazabilidad de la informacién

institucional.

Vinculacién de toda la informacién de

los acervos documentales que se

encuentran en el archivo central de la
Unimayor al formato Gnico de inventario
documental FUID.

Registrar la totalidad de los acervos
documentales custodiados en el Archivo
Central de la Unimayor en el Formato
Unico de Inventario Documental (FUID)

para fortalecer el control archivistico, la
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trazabilidad y la disponibilidad de la
informacion.

Sensibilizar a los funcionarios sobre sus

en la produccién,

)4

responsabilidades

organizacién, conservacién,  Uso

Administrar la ve
el sistema ORGC}

Unica mediante

, L .. .. |disposicion final de los documentos,
Realizar capacitacién y sensibilizaciéon ) )
) , o conforme al ci e~ vida de los
a los funcionarios de la institucién en
, ,, documentos; y over la correcta
materia de gestiéon documental, con
. _ _ implementgcid los  procesos
énfasis en el ciclo vital de los i
archivi nsh’ruaonoles mediante
documentos.
ormativas  orientadas  al
oﬂ%ﬁ ento de las Tablas de Retenciéon
ental (TRD) y demds instrumentos
/\‘\archlwshcos.
u Garantizar mediante el sistema ORFEO,
< ) la recepcién, radicacién, distribucién,
seguimiento y  control de las

comunicaciones oficiales, conforme a la

normativa  archivistica vigente para

fortalecer el cumplimiento del Programa
de (PGD)

institucional mediante la administracién

Gestién Documental

eficiente de la Ventanilla Unica de

Correspondencia y el uso estandarizado
del sistema ORFEO.

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

refencién implica

supervisar y verificar que se mantenga un
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orden adecuado en la gestion de
documentos,  garantizando  asi el
cumplimiento de normativas y la eficiencia

en el manejo de la informacién.

10. PROYECTO PINAR

Para la ejecucién y realizacién de los planes institucionale
de Cauca, resulta indispensable concretar y fo
lineamientos y recursos que garanticen una adé
sentido, es necesario establecer con clarid
normativos y operativos que permitan p
evaluar de manera sistematica los proc

?@ chivo del Colegio Mayor
cér una serie de acciones,
a’ gestion documental. En este
@spectos organizativos, técnicos,
implementar, hacer seguimiento y
hivisticos de la institucién.

Asimismo, se requiere la articulacié @ planes de archivo con los objetivos misionales
/écyo;

y administrativos del Colegio de Cauca, asegurando el cumplimiento de la
normatividad vigente en materia ivistica, la preservacién de la memoria institucional,
el acceso oportuno a la ipf i6n y la transparencia en la gestién publica. Para ello,
es importante promov x ultura archivistica que respalde la correcta organizacién,
conservacion y usod84gs,documentos a lo largo de su ciclo de vida. Por tanto, para la

ejecucion y realiza de los planes institucionales de archivo para la Institucién, es
indispensable doncrgtar lo siguiente:

Actividades: Acciones a desarrollar en el proyecto

Registro: Documento resultante que evidencia el proyecto
Recursos: Humano, Fisico y Tecnolégico

Plazo de ejecucién del proyecto

Medicién: Cronograma POA
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10.1. Proyecto 1: Readlizar actualizaciones a los instrumentos archivisticos que asi lo

requieran.

La finalidad de realizar estas actualizaciones, es mejorar la organizacién, accesibilidad

y preservacién de la documentacién, asegurando su integridad y facilitando su uso por

parte de los usuarios. También, para tener control, consulta y conservarlos en el tiempo.

N

ACTUALIZACION INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Obijetivo estratégico asociado 1:

Realizar actualizaciones a los instrumentos archivisticos que asi

lo requieran.
Qeyrsos Medicié
No. Actividades Entregable & N Plazo de
Human h Fisico Tecnolégico ejecucién n
irégtor
én de
Reali ( °
ealizar
. -H{ormocién,
actualizaciones a
) la ) Plan de
1 |los instrumentos o Equipo de .
b ] Qm Comunicaci . accioén -
archivisticos que asi cémputo,
| i 9 < n entos 6ny Element h p‘ t 02-01-2026 | Cronog
o requieran. erramienta
9 hivisticos Recursos os de d a rama
s de
Y actualizados | Bibliografic | oficina .. | 30-06-2026 de
comunicaci o
os ) activida
én
o Acompafia des
Presentar al Comité i
2 o miento:
Institucional de
N Grupo de
Gestion y -
~ Gestién
Desempeio.
documental.
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10.2. Proyecto 2: Andlisis de toda la informacién recopilada para la creacién de los

instrumentos archivisticos y posterior convalidacién de las TVD.

La finalidad del andlisis la informacién recopilada, es identificar valores documentales,

series y subseries, que permitan la construccién técnica y normativa de los instrumentos

archivisticos requeridos para la aprobacién y convalidacién de las TVD.

<N\

ANALISIS DIAGNOSTICO DOCUMENTAL TVD

Obijetivo estratégico asociado 2:

de las TVD de la Unimayor.

Realizar diagnéstico documental para dar inicio a la elaboracién

e&0Tsos Plazo de
No. Actividades Entregable . . .., | Medicién
Humang_ Fisico ‘ Tecnolégico | ejecucién
A partir del .
diagnéstico <
documental que Jwector
marca el inicio de la | Andlis Gestion de
elaboracion de las \ la
Tablas de Valoracion acioén | Informacion,
Documeptal (TVD) e< rglopilada I
T |la  Unimayor, [ se o
' b enel Comunicaci Plan de
procede a analiz Dioansei ) g
. ) iagndstico én accién -
informacion J Y Equipos | 02-1-2026
recopilada para la | documental Recursos Elementos cronogr
truccion de | TVD Bibliografic | de oficina de @ ama de
construccion de los :
. 9 Computo | 30-12-2026 | 9
instrumentos 0s activida
archivisticos des
correspondientes.
Presentar documento -
N Acompaiia
al Comité .
o miento:
Institucional de
2 N Grupo de
Gestidn y -
. Gestion
Desempefio para su
. documental
aprobacioén.
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10.3. Proyecto 3: Parametrizacién de las series y subseries documentales de los

procesos y subprocesos de la Unimayor.

Con el propésito de implementar un Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de
Archivo (SGDEA), se requiere la parametrizacién integral de la informacién establecida
en las Tablas de Retencién Documental (TRD) de la Unimayor, garantizando la gestién,

control y trazabilidad de los documentos desde su produccién hz?gu disposicion final.

A

PARAMETRIACION SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES

1.1 Objetivo estratégico asociado 3: Parametrizacién de las series y subseries documentales

de los procesos y subprocesos de la Unimayor.

aCU rsos
-

No Actividades Entregable A Tecnolégic | Plazo de Medicis
ﬁ Fisico o ejecucién "
Parametrizar las \lyedor
series y subseries (jges’rién de
documentales  de la
cada proceso vy \?\ Informacién,
: subproceso Q la
<D Comunicaci
) Plan de
ény 5
C,Flu]ogromc por | Recursos | Oficina _ 02:01-2026 | 2"
T g Equipo de cronogr
cada proceso | Bibliogréfic de ) a
y subproceso 0s Gestién computo 31-12-2026 om‘o'je
Presentar al Comité Acompaa OC(:VI ‘
SGDEA para su miento: e
desarrollo y Comité Grupo de
2 | Institucional de Gestién
Gestion y documental
Desempefio para su
aprobacién.
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10.4. Proyecto 4: Vinculacién de toda la informacién de los acervos documentales que
se encuentran en el archivo central de la Unimayor al formato tnico de inventario
documental FUID.

Con el ingreso de la informacién al sistema, se logra integrar y organizar toda la
Unimayor en un
rlo documental (FUID).

informacién de los acervos documentales del archivo centr

formato estandarizado, conocido como formato Gnico de in

Esto busca facilitar el acceso, la gestién y la consultg d
que toda la informacién esté sistematizada de ma

N

rente y eficiente.

ocumentos, asegurando

REGISTRO SISTEMATIZADO EN EL FORMATO FUID

Objetivo estratégico asociado 4:

Vinculacién de toda la informacién de los acervos

documentales que se encuentran en el archivo central de la Unimayor al formato Gnico de

inventario documental FUID.

\

-/

No . Recursos Medicié
Actividades Entre Plazo de
~\ Humano Fisico | Tecnolégico | ejecucién n
Registrar en el X N Acompanami
formato FUID todos< ’ ento: Director
los acefvos gestién de la
V . ) Plan de
documentales Informacién, Equipo de .
1 ) ) Eleme ’ accion -
proceso financiero | Formato FUID la cémputo,
- ] L ntos ] 02-01-2026 | Cronog
que se encuentran | diligenciado | Comunicacié herramienta
| hivo | sistemati ny Recursos de d N rama
en el arc sistemdticame s de
VTSI T oficin 131122026 | de
central. nte Bibliograficos comunicaci .
— a ) activida
Presentar al Comité Apoyo: én
2 - 1 des
Institucional de Auxiliar
Gestién y Administrativ
Desempeio. o
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10.5. Proyecto 5: Redlizar capacitacién y sensibilizacién a los funcionarios en materia
de gestién documental, con énfasis en el ciclo vital de los documentos.

El objetivo de las capacitaciones, es sensibilizar a los funcionarios sobre sus
responsabilidades en la produccién, organizacién, conservacién, uso y disposicién final

implementacion de los procesos archivisticos institucionales

cciones formativas

de los documentos, conforme al ciclo de vida de los documentos; y promover la correcta

orientadas al cumplimiento de las Tablas de Retencion

instrumentos archivisticos.

/\\Y\

megdia
ental (TRD) y demas

CAPACITACION Y SENSIBILIZACION CICLO DE VIDA DEL DOCUMENTO

Objetivo estratégico asociado 5: Realizar capacitacién referente al ciclo de Vida del Documento

N Entregabl utsos Pl
° | Actividades nresa — — .czo .d’e Medicién
e HumoG™ Fisico | Tecnolégico | ejecucién
Dire Wn
Realizar @
capacitacién formacién, la
referente  al \, ®municacién y Plan de
Programa de ) \ Recursos 02-01- accién -
- Ligfade e Elemento )

: Gestion Bibliograficos < de Equipo de 2026 a Cronogra

Documental ‘( ) .| Acompanamient e cémputo 30-06- ma de
asigtencia oficina
con énfasis al o: Grupo de 2026 actividade
ciclo de vida Gestion s
de los Documental
documentos Apoyo: Talento
Humano y TIC
Presentar a
planeaciény al |
Listad

Comité siados Apoyo: Talento

2 i de
Institucional de ) . Humano

) asistencia

Gestion y
Desempefiio.
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10.6 Proyecto 6: Administrar la ventanilla 6nica mediante el sistema ORFEO.

Garantizar mediante el sistema ORFEO, la recepcién, radicacién, distribucién,

seguimiento y control de las comunicaciones oficiales, conforme a la normativa

archivistica vigente para fortalecer el cumplimiento del Programa de Gestidn

Unica de Correspondencia y el uso estandarizado del siste

Documental (PGD) institucional mediante la administracién if;c

o

de la Ventanilla

EQO.

ADMINISTRATACION VENTANILLA UNICA ORFEQO

Objetivo estratégico asociado 6: Administrar la ventanilla nica mediante el sistema ORFEO.

) N Recursos P q
- - azo de
No. Actividades Entregable . Tecnolégic . . Medicién
Jumqno Fisico ejecucion
o
Realizar registro de \?‘ Apoyo:
todas las Q Auxiliar
comunicaciones g ) Administrativ
: oficiales (qu o.
ingresan
J s . Plan de
ventanilla Gnica, de Inf Acompariiami .
nforme accion -
manera  fisica vy ) ento: Director | Elemento ) 02-01-2026
o comunicac - Equipo de Cronogr
electrénica. ] gestion de la s de ) 1 a q
iones cémputo ama de
i Informacién, | oficina P 31-12-2026 o
ingresadas actividad
Presentar a la
. N es
5 planeacién y  dl Comunicacié
Comité Institucional ny Recursos
de Gestién y Bibliograficos
Desempeio.
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10.7 Proyecto 7: Redlizar seguimiento a las oficinas productoras referente a la

organizacién de los archivos de gestién segin tablas de retencién documental.

Asegurar que las oficinas productoras cumplan con la correcta organizacién de los

archivos de gestién, siguiendo las pautas establecidas en las tablas de retencién

documental. Esto implica supervisar y verificar que se mantenga_un orden adecuado en

la gestién de documentos, garantizando asi el cumplimiento

en el manejo de la informacién.

A N

dif%vos y la eficiencia

SEGUIMIENTO A OFICINAS PRODUCTORAS SEGUN TRD

Objetivo estratégico asociado 7: Realizar seguimiento a las oficinas productoras referente a la

organizacién de los archivos de gestion segun tablas de retencién documental.

No Entregabl cubsos Plazo de
Actividades 9 — — ) N Medicién
e Humgno Fisico | Tecnolégico | ejecucién

Visitar las | Informe y \J/
oficinas de visitas < )
productoras a los irector gestién
con el fin de | encargad de la

: verificar si se : \nformocién, la
cumple con la | org ar’| Comunicacién y Equipo de Plan de
organizacion ‘f - Recursos cémputo, | 02-1-2026 | acciédn -

M . . e Elemento _
documental odiar | Bibliograficos herramienta a cronogram
. s de
segln TRD los oy s de 31-12- ade
o oficina . -

socializadas acervos comunicaci 2026 actividade
Presentar  a | document én s
planeaciény al | ales de

5 Comité las Apoyo: Talento
Institucional de | oficinas | Humano
Gestion y | productor
Desempefio. as
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11. MAPA DE RUTA

Dentro del mapa de ruta se encuentran identificadas y plasmadas las necesidades
documentales de la Unimayor, las cuales responden al diagnéstico de la situacién actual
de la gestién documental y a los requerimientos normativos, administrativos y misionales
de la institucion. Este instrumento de planeacion permite visualizar de manera ordenada
y estratégica las acciones necesarias para fortalecer los \procesos archivisticos,
garantizando la adecuada produccién, organizacién, cién, acceso y
disposicién final de los documentos. Q

deberan aplicar durante la vigencia del afio 2026 in de verificar el cumplimiento
de las actividades programadas, medir los ava% dnzados y realizar los ajustes que

resulten necesarios. De esta manera, se 6% una gestién documental eficiente,
articulada con los objetivos institucionales legio Mayor del Cauca, orientada a la
mejora continua, la transparencia istrativa y la preservacién de la memoria

institucional. r

Asimismo, el mapa de ruta establece los mecanismli\#;eguimien’ro y control que se

MAPA DE RUTA
ANO 2025
PRIMER SEGUND TERCER CUARTO
EECCE TRIMESTR O TRIMESTR | TRIMESTR
E TRIMESTRE E E
Realizar  actualizaciones a  los

instrumentos archivisticos que asi lo

requieran. (Proyecto 1 ).

Anglisis de toda la informacién
recopilada para la creacién de los

instrumentos archivisticos y posterior

convalidacién de las TVD. (Proyecto 2 ).

Parametrizaciéon de las series 'y
subseries documentales de los procesos
y subprocesos de la Unimayor. (Proyecto

3).
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Vinculacién de toda la informacién de
los acervos documentales que se
encuentran en el archivo central de la
Unimayor al formato Gnico de inventario
documental FUID. Indexacién proceso
financiero (Proyecto 4 ).

Realizar la capacitacién y
sensibilizacién a los funcionarios de la
institucién en materia de gestién

documental, con énfasis en el ciclo vital

de los documentos. (Proyecto 5 ).

Administrar la ventanilla Unica mediante
el sistema ORFEO. (Proyecto 6 ).

Realizar seguimiento a las oficinas

productoras referente a la organizacié
de los archivos de gestion segun tgblgs

de retencion documental. (Proyect§ 7). ,
e

12. SEGUIMIENTO Y CONTROL

Para asegurar/g s proyectos mencionados anteriormente se lleven a cabo
exitosamente, se_realizard un seguimiento de su implementacion a través del drea de

planeacién por medio del seguimiento plan operativo anual.

13. FICHA TECNICA DEL DOCUMENTO

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE LA INSTITUCION
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El objeto del presente documento, es presentar la planeacién y
estrategias del Plan Institucional de Archivos (PINAR), los cuales
van alineados a los objetivos del Colegio Mayor del Cauca,
Instituciéon Universitaria en cumplimiento del Decreto 1080 de

Sumario:

2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura” en su Articulo 2.8.2.5.8.
Instrumentos archivisticos para la gestién documental, literal d)
Plan Institucional de Archivos (PINAR).

Plan Institucional de Archivos, PINAR Colegio Mayor del Cauca,

Zo|fe] o] (o kel o1 =30 Institucion Universitaria.

Documento Word Lenguaije:

Formato: espafiol

Colegio Mayor del Cauca, Instituciéon Universitaria

DLV Secretaria General

Comité Institucional de Gestién y Desempefio

Estado:
Cédigo: Version: Vigente
Ubicacién: Subseries:  Plan Institucional de Archivo PINAR

o)
14. CONTROL DE CAMBIOS

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

28-01-2021 | Actualizacién actividades segin nuevo Plan de Desarrollo Institucional.

CAMBIOS REALIZADOS

30-07-2021 | Se actualiza cédigo del documento segun nueva TRD.

5.08-2022 Se actualiza denominacién del proceso, segin nuevo mapa de

procesos.

26-01-2023 | Se actualiza el plan de acuerdo a la normatividad vigente.
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24-01-2024

Se actualiza el plan de acuerdo a la normatividad vigente.

01-03-2024

Se actualiza cédigo segun TRD aprobadas por el Consejo
Departamental de Archivos.

23-01-2025

Se actualiza el plan de acuerdo a la normatividad vigente

25-11-2025

Se actualiza encabezado del documento incluyendo logo institucional.
Se actualiza Visién Institucional. Se actualizad denominacién Director
Gestion de la Informacion, la Comunicacion y-Regbrsos Bibliograficos.

26-01-2026

Se actualiza el plan de acuerdo a la nor*awcrwgen’re
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