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1. INTRODUCCIÓN 

 

El Instituto Caro y Cuervo (en adelante ICC) debe alinearse con las políticas estatales para el cumplimiento de 

las disposiciones archivísticas estipuladas. Por tal motivo, la entidad con el objeto de dar cumplimiento a la Ley 

594 del 2000 “Ley General de Archivos”, el Decreto Único Reglamentario 1080 del 2015 en su artículo 2.8.2.5.8 

“Decreto Único Reglamentario del Sector Cultura” y la Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho 

de Acceso a la Información Pública Nacional”, ha previsto la formulación del Plan Institucional de Archivos 

(PINAR), en su versión preliminar, previa la expedición del Plan Estratégico Institucional, el cual debe ser 

formulado en concordancia con el Plan Nacional de Desarrollo que será aprobado presentado al Congreso de 

la República en el mes de febrero por el gobierno nacional. 

 

El PINAR permite al ICC ejecutar, diseñar, implementar, controlar y mejorar los procesos de Gestión 

Documental para la administración de la información en la entidad de forma eficiente y poder así brindar un 

apoyo estratégico no solo al cumplimiento de políticas estatales, sino apalancando el cumplimiento de los 

objetivos misionales y estratégicos del ICC.  
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2. CONTEXTO ESTRATÉGICO DEL INSTITUTO CARO Y CUERVO 

 

“El Instituto Caro y Cuervo (ICC) fue creado en 1942 mediante la Ley 5ª del 25 de agosto de 1942. En 1970 
se puntualiza que el instituto “es un establecimiento público del orden nacional de investigación científica y de 
carácter docente cuyos objetivos son cultivar la investigación científica en los campos de la lingüística, la 
filología, la literatura, las humanidades y la historia de la cultura colombiana, y fomentar estos estudios mediante 
la difusión de los mismos y la enseñanza superior para la formación de profesores y especialistas en las 
mencionadas disciplinas” (Decreto 1442 de 1970, por el cual se aprueban los Estatutos del Instituto Caro y 
Cuervo).  

La Constitución de 1991 reconoció por primera vez a Colombia como país pluriétnico y multicultural. Desde 
2003, el ICC hace parte del Ministerio de Cultura y, conforme a este cambio, se propone “promover y desarrollar 
la investigación, la docencia, el asesoramiento y la divulgación de las lenguas en el territorio nacional y de sus 
literaturas, con miras a fortalecer su uso y reconocimiento con base en su prestigio social y su valoración 
estética”. Con este fin, el ICC asesora al Estado colombiano y contribuye en la elaboración de políticas para el 
fortalecimiento y conservación del patrimonio inmaterial de la nación (Acuerdo 002 de 2010). 

En agosto de 2017, el Instituto recibió un homenaje por parte de la Academia Colombiana de la Lengua y en 
octubre de 2017 es reconocido por la Real Academia Española por el trabajo realizado durante 75 años. 

En sus 80 años de historia, el ICC ha adquirido un alto renombre internacional gracias a la calidad de sus 
investigaciones y proyectos, que lo han hecho merecedor de múltiples reconocimientos, como el Premio 
Príncipe de Asturias (1999) por la terminación del Diccionario de construcción y régimen de la lengua 
castellana, el Premio Bartolomé de Las Casas (2001), el Premio Elio Antonio de Nebrija (2002) y la Placa de 
honor Real Orden Isabel la católica (2020). 

En la actualidad, el ICC trabaja en cooperación con otras instituciones gubernamentales y académicas, en la 
formulación de proyectos que le permiten llevar a cabo sus objetivos misionales. Cuenta con la Facultad 
Seminario Andrés Bello, unidad docente del Instituto Caro y Cuervo, que fue fundada en 1957 como el Centro 
Andrés Bello. Desde el principio su propósito fue el de formar investigadores y promover programas de 
educación superior en los campos de la fonética española, gramática histórica, etimología, lexicología y 
lingüística en general de la literatura y de la cultura hispanoamericana. 

Hasta 1980, la Facultad Seminario Andrés Bello otorgó títulos de especialización y entre 1983 y 2004 ofreció 
dos programas de Maestría: uno en Lingüística Hispánica y otro en Literatura Latinoamericana. Actualmente, 
ofrece cinco programas de maestría: Enseñanza de Español como Lengua Extranjera y Segunda Lengua, 
Escritura Creativa, Estudios Editoriales, Lingüística y Literatura y Cultura, así como una amplia oferta de 
diplomados y cursos de extensión.” Tomado de: https://www.caroycuervo.gov.co/instituto/historia/ 

 

 

https://www.caroycuervo.gov.co/instituto/historia/
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La Gestión Documental del ICC tiene un enfoque estratégico dirigido a la prestación de servicios de alta 

calidad mediante el despliegue de su misión y su visión: 

Misión 

El Instituto Caro y Cuervo, institución de educación superior de posgrado, salvaguarda el patrimonio 

lingüístico de Colombia a través de la formación, la investigación y la apropiación social del 

conocimiento.  

Visión 

En 2030 el Instituto Caro y Cuervo será un referente en el desarrollo innovador, creativo y sistemático 

de la investigación, formación y apropiación social del conocimiento con el fin de salvaguardar los 

aspectos lingüísticos y literarios del patrimonio cultural inmaterial de Colombia. 

Se puede ampliar la revisión estratégica del ICC a través de su plan estratégico disponible en: 

https://www.caroycuervo.gov.co/publicaciones/2022/06/Plan-Estrategico.pdf 

Adicionalmente la gestión documental se apoya en la apropiación de los principios y valores institucionales 

 Principios: legalidad, celeridad, claridad, transparencia, inclusión y facilitación  

 Valores: honestidad, respeto, compromiso, diligencia y justicia 

Se puede ampliar la revisión de lo anterior, a través del Código de buen gobierno e integridad, disponible en: 

https://www.caroycuervo.gov.co/publicaciones/2022/08/0148-2018-Adopta-Codigo-Integridad.pdf 

 

 

 

 

 

  

https://www.caroycuervo.gov.co/publicaciones/2022/06/Plan-Estrategico.pdf
https://www.caroycuervo.gov.co/publicaciones/2022/08/0148-2018-Adopta-Codigo-Integridad.pdf
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3. VISIÓN ESTRATÉGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DEL ICC 

 

El ICC, consciente de la importancia de la función archivística para el desarrollo de sus procesos misionales, 

con especial énfasis en la preservación de la memoria institucional, la gestión del conocimiento y la apropiación 

social del conocimiento y del patrimonio. Estableció la política de gestión documental disponible en: 

https://www.caroycuervo.gov.co/publicaciones/2022/05/POLITICA_DE_GESTION_DOCUMEN_TAL-

APROBADA_RES-No.36_DE_2018.pdf, dado que es un documento fue suscrito hace más de cuatro años, el 

Instituto se compromete con su actualización, en conjunto con la segunda versión de este plan. 

Asimismo, en concordancia con el análisis de aspectos críticos y ejes articuladores derivados de la metodología 

publicada por el Archivo General de la Nación, el ICC se compromete con el desarrollo de los siguientes 

objetivos: 

a) Capacitar el talento humano encargado de las funciones archivísticas en cada una de las 

dependencias del ICC 

b) Monitorear permanentemente la implementación de los instrumentos archivísticos, armonizándolos 

con los instrumentos de gestión de información pública 

c) Actualizar los procedimientos y demás documentos asociados que permitan la adecuada 

implementación del programa de gestión documental  

d) Realizar los diagnósticos necesarios para la presentación de proyectos encaminados a la 

implementación de la gestión de documentos electrónicos 

e) Fortalecer la gestión integral de los documentos y servicios de archivos del ICC en sus diferentes 

fases que garanticen una gestión eficaz y adecuada en cualquier soporte en que se genere (papel o 

electrónico 

 

 

 

 

 

 

https://www.caroycuervo.gov.co/publicaciones/2022/05/POLITICA_DE_GESTION_DOCUMEN_TAL-APROBADA_RES-No.36_DE_2018.pdf
https://www.caroycuervo.gov.co/publicaciones/2022/05/POLITICA_DE_GESTION_DOCUMEN_TAL-APROBADA_RES-No.36_DE_2018.pdf
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4. IDENTIFICACIÓN DE LA SITUACIÓN ACTUAL 

 

Se cuenta con un diagnóstico preliminar ante la situación de cambio en la planta de personal, con ocasión de 

la publicación de lista de elegibles, resultado del proceso de selección 1505 del concurso de méritos Nación 3. 

Este análisis se realizó con base en el modelo de gestión documental y de administración de archivos – MGDA, 

publicado por el Archivo General de la Nación en su versión 2, además en atención al manual: “formulación del 

plan de institucional de archivos – PINAR” expedida por el AGN en 2014 y disponible en:  

https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/PI

NAR.pdf, el referido análisis se puede detallar en los anexos de este documento. 

 

Cabe aclarar que a la fecha no se cuenta con planes de mejoramiento archivístico – PMA, generados a partir 

de visitas de inspección, vigilancia y control, por parte del Archivo General de la Nación, así como índices de 

Gobierno abierto – IGA e índice de integridad INTEGRA (Procuraduría General de la Nación) de igual manera 

no hay autoevaluación de la función archivística – AFA y otras herramientas y modelos encaminados para la 

evaluación de la gestión documental en la entidad.  

 

 

5. DEFINICIÓN DE ASPECTOS CRÍTICOS 

Los aspectos críticos se detallan en la siguiente tabla: 

 

Literal ASPECTOS CRÍTICOS RIESGOS 

A 
Mecanismos que aseguran la trazabilidad sobre 
las transacciones realizadas en el préstamo de 
documentos  

Retrasos en el servicio al ciudadano 

B 
Estado de implementación de tecnología en 
gestión documental 

Reprocesos por falta de herramientas tecnológicas 
para la gestión documental 

C 
Gestión de los riesgos de seguridad y privacidad 
de la información conforme a la metodología 
planteada por la entidad 

Pérdida de información en procesos de empalme de 
cargos 

D 
Mecanismos de seguimiento y monitoreo a la 
implementación de la Ley de transparencia 

Indisponibilidad de Información en la sección de 
transparencia y acceso a la información pública 

E Implementación de la Política de Gobierno Digital 
Incumplimiento de los objetivos de la Política de 
Gobierno Digital 

https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/PINAR.pdf
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/PINAR.pdf
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Literal ASPECTOS CRÍTICOS RIESGOS 

F Expediente electrónico Desorden en los repositorios de información digital 

G Sistema integrado de conservación documental Deterioro o pérdida de documentos 

H Sistema de seguridad de la información 
Bajo desempeño del Sistema de seguridad de la 
información 

I Cultura organizacional 
Documentación institucional incompleta o aprobadas 
en la instancia equivocada 

J Gestión de las comunicaciones oficiales 
Incumplimiento en las respuestas por parte de la 
Entidad de acuerdo con los términos de ley 

 

 

6. PRIORIZACIÓN DE LOS ASPECTOS CRÍTICOS Y EJES ARTICULADORES 

 

La Priorización consiste en determinar de manera objetiva, a través de la evaluación del impacto de los 

aspectos críticos sobre los ejes articuladores que representan la función archivística. Para lo cual se cruzan los 

unos con los otros en una matriz y se califican con el valor uno (1) o cero (0), respondiendo la pregunta: ¿el 

criterio de evaluación X resuelve el aspecto crítico Y? 

 

La evaluación realizada se muestra en la siguiente tabla, en la cual se destacan los valores más altos en color 

naranja. 
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  ¿El criterio de evaluación resuelve el 
aspecto crítico? __ SI = 1; NO = 0 

ASPECTOS CRÍTICOS 

E
JE

 

A
R

T
IC

U
L

A
D

O
R

 

# CRITERIOS DE EVALUACIÓN A B C D E F G H I J 

S
U

B
T

O
T

A
L

 

T
O

T
A

L
 

A
D

M
IN

IS
T

R
A

C
IÓ

N
 D

E
 A

R
C

H
IV

O
S

 

1.1 

Se considera el ciclo vital de los 
documentos integrando aspectos 
administrativos, legales, funcionales y 
técnicos 

  1 1 1 1 1   1     6 

71 

1.2 
Se cuenta con todos los instrumentos 
archivísticos socializados e 
implementados 

1 1           1 1 1 5 

1.3 
Se cuenta con procesos de seguimiento, 
evaluación y mejora para la gestión de 
documentos 

1   1 1 1   1       5 

1.4 
Se tiene establecida la política de gestión 
documental 

1 1       1 1 1 1 1 7 

1.5 
Los instrumentos archivísticos involucran 
la documentación electrónica 

1       1   1       3 

1.6 
Se cuenta con procesos y flujos 
documentales normalizados y medibles 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 10 

1.7 
Se documentan procesos o actividades 
de gestión de documentos 

1   1 1 1 1 1 1 1 1 9 

1.8 
Se cuenta con la infraestructura 
adecuada para resolver las necesidades 
documentales y de archivo 

1 1 1 1 1 1   1   1 8 

1.9 

El personal de la entidad conoce la 
importancia de los documentos e 
interioriza las políticas y directrices 
concernientes a la gestión de los 
documentos 

1 1 1   1 1 1 1   1 8 

1.10 
Se cuenta con presupuesto adecuado 
para atender las necesidades 
documentales y de archivo 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 10 

A
C

C
E

S
O

 A
 L

A
 

IN
F

O
R

M
A

C
IÓ

N
 

2.1 
Se cuenta con políticas que garanticen la 
disponibilidad de la información 

1 1 1   1 1 1   1 1 8 

63 
2.2 

Se cuenta con personal idóneo y 
suficiente para atender las necesidades 
documentales y de archivos de los 
ciudadanos 

1   1 1 1 1 1     1 7 
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  ¿El criterio de evaluación resuelve el 
aspecto crítico? __ SI = 1; NO = 0 

ASPECTOS CRÍTICOS 

E
JE

 

A
R

T
IC

U
L

A
D

O
R

 

# CRITERIOS DE EVALUACIÓN A B C D E F G H I J 

S
U

B
T

O
T

A
L

 

T
O

T
A

L
 

2.3 

Se cuenta con esquemas de 
comunicación en la entidad para difundir 
la importancia de la gestión de 
documentos 

  1 1 1           1 4 

2.4 

Se cuenta con esquemas de 
capacitación y formación internos para la 
gestión de documentos, articulados con 
el plan institucional de capacitación 

1   1   1         1 4 

2.5 
Se cuenta con instrumentos archivísticos 
de descripción y clasificación para sus 
archivos 

1   1 1 1 1   1 1   7 

2.6 

El personal hace buen uso de las 
herramientas tecnológicas destinadas a 
la administración de la información de la 
entidad 

  1             1 1 3 

2.7 
Se ha establecido la caracterización de 
usuarios de acuerdo con sus 
necesidades de información 

1   1 1 1 1 1   1 1 8 

2.8 
Se cuenta con iniciativas para fomentar 
el uso de nuevas tecnologías para 
optimizar el uso del papel 

  1 1 1   1 1 1 1 1 8 

2.9 
Se tiene implementada la estrategia de 
Gobierno Digital 

  1 1 1 1 1 1   1 1 8 

2.10 
Se cuenta con canales (locales y en 
línea) de servicio y orientación al 
ciudadano 

1     1   1 1 1   1 6 

P
R

E
S

E
R

V
A

C
IÓ

N
 D

E
 L

A
 

IN
F

O
R

M
A

C
IÓ

N
 3.1 

Se cuenta con procesos y herramientas 
normalizadas para la preservación y 
conservación a largo plazo de los 
documentos 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 10 

67 
3.2 

Se cuenta con un esquema de 
metadatos integrado a otros sistemas de 
gestión 

1   1     1 1 1 1 1 7 

3.3 
Se cuenta con archivos centrales e 
históricos 

  1   1 1 1 1 1   1 7 
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  ¿El criterio de evaluación resuelve el 
aspecto crítico? __ SI = 1; NO = 0 

ASPECTOS CRÍTICOS 

E
JE

 

A
R

T
IC

U
L

A
D

O
R

 

# CRITERIOS DE EVALUACIÓN A B C D E F G H I J 

S
U

B
T

O
T

A
L

 

T
O

T
A

L
 

3.4 

La conservación y preservación se basa 
en la normativa, requisitos legales, 
administrativos y técnicos que aplican a 
la entidad 

1   1     1 1   1 1 6 

3.5 
Se cuenta con un sistema integrado de 
conservación – SIC 

1 1 1 1   1 1 1   1 8 

3.6 

Se cuenta con una infraestructura 
adecuada pata el almacenamiento, 
conservación y preservación de la 
documentación física y electrónica 

1 1 1   1   1 1 1 1 8 

3.7 
Se cuenta con procesos documentados 
de valoración y disposición final 

  1 1 1           1 4 

3.8 
Se tiene implementados estándares que 
garanticen la preservación y 
conservación de los documentos 

1 1   1   1   1 1   6 

3.9 
Se cuenta con esquemas de migración y 
conversión normalizados 

    1 1         1   3 

3.10 
Se cuenta con modelos o esquemas de 
continuidad del negocio 

1 1 1   1 1 1 1   1 8 

A
S

P
E

C
T

O
S

 T
E

C
N

O
L

Ó
G

IC
O

S
 Y

 D
E

 S
E

G
U

R
ID

A
D

 

4.1 

Se cuenta con políticas asociadas a las 
herramientas tecnológicas que respaldan 
la seguridad, usabilidad, accesibilidad, 
integridad y autenticidad de la 
información 

1 1 1     1 1 1   1 7 

62 
4.2 

Se cuenta con herramientas tecnológicas 
acordes a las necesidades de la entidad, 
las cuales permiten hacer buen uso de 
los documentos 

1 1             1 1 4 

4.3 
Se cuenta con acuerdos de 
confidencialidad y políticas de protección 
de datos a nivel interno y con terceros 

      1 1 1 1 1   1 6 

4.4 

Se cuenta con políticas que permitan 
adoptar tecnologías que contemplen 
servicios y contenidos orientados a 
gestión de documentos 

1 1   1 1     1 1 1 7 
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  ¿El criterio de evaluación resuelve el 
aspecto crítico? __ SI = 1; NO = 0 

ASPECTOS CRÍTICOS 

E
JE

 

A
R

T
IC

U
L

A
D

O
R

 

# CRITERIOS DE EVALUACIÓN A B C D E F G H I J 

S
U

B
T

O
T

A
L

 

T
O

T
A

L
 

4.5 

Las aplicaciones son capaces de generar 
y gestionar documentos de valor 
archivístico cumpliendo con los procesos 
establecidos 

  1 1 1 1 1 1 1   1 8 

4.6 

Se encuentra estandarizada la 
administración y gestión de la 
información y los datos en herramientas 
tecnológicas articuladas con el Sistema 
de Gestión de Seguridad de la 
Información y los procesos archivísticos 

  1         1 1 1   4 

4.7 

Se cuenta con mecanismos técnicos que 
permiten mejorar la adquisición, uso y 
mantenimiento de las herramientas 
tecnológicas 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 10 

4.8 
Se cuenta con tecnología asociada al 
servicio al ciudadano que le permita la 
participación e interacción 

1   1     1 1   1   5 

4.9 
Se cuenta con modelos para la 
identificación, evaluación y análisis de 
riesgos 

      1 1   1 1     4 

4.10 

Se cuenta con directrices de seguridad 
de información con relación al recurso 
humano, al entorno físico y electrónico, 
el acceso y los sistemas de información 

1 1 1     1 1   1 1 7 

F
O

R
T

A
L

E
C

IM
IE

N
T

O
 Y

 

A
R

T
IC

U
L

A
C

IÓ
N

 

5.1 
La gestión documental se encuentra 
implementada, acorde con el modelo 
integrado de planeación y gestión 

  1 1         1 1   4 

47 
5.2 

Se tiene articulada la política de gestión 
documental con los sistemas y modelos 
de gestión de la entidad 

1 1           1     3 

5.3 
Se cuenta con alianzas estratégicas que 
permitan mejorar e innovar la función 
archivística 

      1 1   1 1 1   5 

5.4 
Se aplica el marco legal y normativo 
concerniente a la función archivística 

1 1 1   1   1   1   6 
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  ¿El criterio de evaluación resuelve el 
aspecto crítico? __ SI = 1; NO = 0 

ASPECTOS CRÍTICOS 

E
JE

 

A
R

T
IC

U
L

A
D

O
R

 

# CRITERIOS DE EVALUACIÓN A B C D E F G H I J 

S
U

B
T

O
T

A
L

 

T
O

T
A

L
 

5.5 
Se cuenta con un sistema de gestión 
documental basado en estándares 
nacionales e internacionales 

  1 1 1 1 1 1 1 1   8 

5.6 
Se tiene implementadas acciones para la 
gestión del cambio 

1 1   1 1 1 1   1 1 8 

5.7 
Se cuenta con procesos de mejora 
continua 

1 1 1         1     4 

5.8 
Se cuenta con instancias asesoras que 
formulen lineamientos para la aplicación 
de la función archivística de la entidad 

1                 1 2 

5.9 
Se tiene identificados roles y 
responsabilidades del personal y las 
áreas frente a los documentos 

1 1         1   1   4 

5.10 
La alta dirección está comprometida con 
el desarrollo de la función archivística de 
la entidad 

1 1               1 3 

  TOTAL 35 34 32 27 27 29 33 30 29 34   

   A B C D E F G H I J   
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7. FORMULACIÓN DE PLANES Y PROYECTOS 

 

7.1 Proyectos derivados de la priorización de aspectos críticos y ejes articuladores 

Nombre del plan o proyecto 
Objetivo 
PINAR 

Alcance Meta Actividades Unidad de medida Responsable Recursos 

Administración de archivos b, c, d y e 

Presentación al 
CIGD 

Cuadro de 
clasificación 
documental 

Elaborar, concertar 
y actualizar 

Acta de comité 
donde se presente 

Profesional 
especializado 
Código 2048 
grado 12 del 

grupo de Gestión 
documental 

Presupuesto de 
funcionamiento 

Implementación 
Tabla de 
retención 
documental 

Elaborar y 
actualizar  

Cumplimiento plan 
de transferencias 
primarias e 
inspecciones a 
archivos de gestión 
de las dependencias 

Profesional 
especializado 
Código 2048 
grado 12 del 

grupo de Gestión 
documental 

Presupuesto de 
funcionamiento 

Implementación PGD  Elaborar actualizar  Monitoreo al PGD 

Profesional 
especializado 
Código 2048 
grado 12 del 

grupo de Gestión 
documental 

Presupuesto de 
funcionamiento 

Implementación PINAR 
Elaborar y 
actualizar  

Monitoreo al PINAR 

Profesional 
especializado 
Código 2048 
grado 12 del 

grupo de Gestión 
documental 

Presupuesto de 
funcionamiento 
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Publicación en el 
CIGD 

Procedimientos 
de gestión 
documental en el 
SIG 

Actualizar y 
divulgación 

Los documentos 
que lidera el grupo 
de gestión 
documental 
publicados en el 
SIG 

Profesional 
especializado 
Código 2048 
grado 12 del 

grupo de Gestión 
documental 

Presupuesto de 
funcionamiento 

Acceso a la información b, c, d y e 

Aprobación nueva 
versión por el 
CIGD 

Registro de 
activos de 
información 

Elaborar, concertar 
y actualizar 

Nueva versión 
publicada en portal 
web 

Coordinador del 
Grupo de 
Planeación y 
relacionamiento 
con el ciudadano 

Presupuesto de 
funcionamiento 

Aprobación nueva 
versión por el 
CIGD 

Índice de 
información 
clasificada y 
reservada 

Elaborar, concertar 
y actualizar 

Nueva versión 
publicada en portal 
web 

Contratista - 
Asesor jurídico  

Presupuesto de 
funcionamiento 

Verificación de 
cumplimiento 

Esquema de 
publicación de la 
información 

Elaborar, actualizar 
e implementar 

Nueva versión 
publicada en portal 
web 

Contratista - 
Web master 

Presupuesto de 
funcionamiento 

Presentación al 
CIGD 

Registro de 
publicaciones 

Elaborar, actualizar 
e implementar 

Actualización 
permanente en 
portal web 

Contratista - 
Web master 

Presupuesto de 
funcionamiento 

Presentación al 
CIGD 

Caracterización 
de usuarios según 
necesidades de 
información 

Actualizar y 
divulgación 

Documento 
publicado en el 
portal web 

Coordinador del 
Grupo de 
Planeación y 
relacionamiento 
con el ciudadano 

Presupuesto de 
funcionamiento 
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Administración de archivos b, c, d y e 

Presentación al 
CIGD 

Inventario de 
archivo histórico 

Elaborar, concertar 
y actualizar 

Acta de comité 
donde se presente 

Coordinadora del 
Grupo de gestión 
documental 

Presupuesto de 
funcionamiento 

Presentación al 
CIGD 

Inventario de 
archivo central 

Elaborar, concertar 
y actualizar 

Acta de comité 
donde se presente 

Coordinadora del 
Grupo de gestión 
documental 

Presupuesto de 
funcionamiento 

Presentación al 
CIGD 

Modelo de 
requisitos para la 
gestión de 
documentos 
electrónicos 

Elaborar, concertar 
y actualizar 

Acta de comité 
donde se presente 

Coordinadora del 
Grupo de gestión 
documental 

Presupuesto de 
funcionamiento 

Presentación al 
CIGD 

Tablas de control 
de acceso 

Elaborar, concertar 
y actualizar 

Acta de comité 
donde se presente 

Coordinadora del 
Grupo de gestión 
documental 

Presupuesto de 
funcionamiento 

Presentación al 
CIGD 

Banco 
terminológico 

Elaborar, concertar 
y actualizar 

Acta de comité 
donde se presente 

Coordinadora del 
Grupo de gestión 
documental 

Presupuesto de 
funcionamiento 

Aprobación por el 
CIGD 

Plan de 
transferencias 
primarias 

Elaborar y aprobar 
Acta de comité 
donde se presente 

Coordinadora del 
Grupo de gestión 
documental 

Presupuesto de 
funcionamiento 
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7.2 Cronograma de los proyectos derivados  

     2023 
P

ro
ye

ct
o

 

Meta Actividades Unidad de medida Responsable feb mar abr may jun jul ago sep oct nov dic 

A
d

m
in

is
tr

ac
ió

n
 d

e 
ar

ch
iv

o
s 

Cuadro de 
clasificación 
documental 

Elaborar, concertar 
y actualizar 

Acta de comité 
donde se presente 

Profesional 
especializado 
Código 2048 
grado 12 del 
grupo de Gestión 
documental 

                      

Tabla de 
retención 
documental 

Elaborar y 
actualizar  

Cumplimiento plan 
de transferencias 
primarias e 
inspecciones a 
archivos de gestión 
de las dependencias 

Profesional 
especializado 
Código 2048 
grado 12 del 
grupo de Gestión 
documental 

                      

PGD  
Elaborar y 
actualizar  

Monitoreo al PGD 

Profesional 
especializado 
Código 2048 
grado 12 del 
grupo de Gestión 
documental 

                      

PINAR 
Elaborar y 
actualizar  

Monitoreo al PINAR 

Profesional 
especializado 
Código 2048 
grado 12 del 
grupo de Gestión 
documental 
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Plan de 
conservación 
documental 

Elaborar y 
actualizar 

Monitoreo al Plan de 
conservación 
documental 

Profesional 
especializado 
Código 2048 
grado 12 del 
grupo de Gestión 
documental 

           

Plan de 
preservación 
digital a largo 
plazo 

Elaborar y 
actualizar 

Monitoreo al Plan 

Profesional 
especializado 
Código 2048 
grado 12 del 
grupo de Gestión 
documental 

           

Procedimientos 
de gestión 
documental en el 
SIG 

Actualizar y 
divulgación 

Los procedimientos 
que lidera el grupo 
de gestión 
documental 
publicados en el 
SIG 

Profesional 
especializado 
Código 2048 
grado 12 del 
grupo de Gestión 
documental 

                      

Registro de 
activos de 
información 

Elaborar, concertar 
y actualizar 

Nueva versión 
publicada en portal 
web 

Coordinador de 
Grupo de 
Planeación y 
relacionamiento 
con el ciudadano 

                      

Índice de 
información 
clasificada y 
reservada 

Elaborar, concertar 
y actualizar 

Nueva versión 
publicada en portal 
web 

Contratista - 
Asesor jurídico  

                      

Esquema de 
publicación de la 
información 

Elaborar, actualizar 
e implementar 

Nueva versión 
publicada en portal 
web 

Contratista - 
Web master 

                      

Registro de 
publicaciones 

Elaborar, actualizar 
e implementar 

Actualización 
permanente en 
portal web 

Contratista - 
Web master 
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Caracterización 
de usuarios según 
necesidades de 
información 

Actualizar y 
divulgación 

Documento 
publicado en el 
portal web 

Coordinador del 
Grupo de 
Planeación y 
relacionamiento 
con el ciudadano 

                      

 

     2024 

P
ro

ye
ct

o
 

Meta Actividades Unidad de medida Responsable feb mar abr may jun jul ago sep oct nov dic 

A
d

m
in

is
tr

ac
ió

n
 d

e 
ar

ch
iv

o
s 

Presentación al 
CIGD 

Inventario de 
archivo histórico 

Elaborar, concertar 
y actualizar 

Coordinadora del 
Grupo de gestión 
documental 

                      

Presentación al 
CIGD 

Inventario de 
archivo central 

Elaborar, concertar 
y actualizar 

Coordinadora del 
Grupo de gestión 
documental 

                      

Presentación al 
CIGD 

Modelo de 
requisitos para la 
gestión de 
documentos 
electrónicos 

Elaborar, concertar 
y actualizar 

Coordinadora del 
Grupo de gestión 
documental 

                      

Presentación al 
CIGD 

Tablas de control 
de acceso 

Elaborar, concertar 
y actualizar 

Coordinadora del 
Grupo de gestión 
documental 
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Presentación al 
CIGD 

Banco 
terminológico 

Elaborar, concertar 
y actualizar 

Coordinadora del 
Grupo de gestión 
documental 

                      

Aprobación por el 
CIGD 

Plan de 
transferencias 
primarias 

Elaborar y aprobar 
Coordinadora del 
Grupo de gestión 
documental 

                      

 

• Cronograma Versión 2.0 aprobada el 07 de noviembre de 2023 por el CIGD mediante el acta N° 13 

 

7.3 Planes existentes asociados a la priorización de aspectos crítico y ejes articuladores  

Nombre del 
plan o 

proyecto 

Objetivo 
PINAR 

Alcance Meta Actividades Unidad de medida Responsable Recursos 

Plan de 
conservación 
documental 

b, c, d y e Reporte al CIGD 
Cumplimiento del 
plan 

Ver en el plan 
específico 

Monitoreo al plan 
Grupo de gestión 
documental 

Presupuesto de 
funcionamiento 

Plan de 
preservación 

digital de largo 
plazo 

b, c, d y e Reporte al CIGD 
Cumplimiento del 
plan 

Ver en el plan 
específico 

Monitoreo al plan 
Grupo de gestión 
documental 

Presupuesto de 
funcionamiento 

Plan de 
transferencias 
secundarias 

b, c, d y e Reporte al CIGD 
Cumplimiento del 
plan 

Ver en el plan 
específico 

Monitoreo al plan 
Grupo de gestión 
documental 

Presupuesto de 
funcionamiento 

Plan de 
mejoramiento 

en gestión 
documental  

b, c, d y e Reporte al CIGD 
Cumplimiento del 
plan 

Ver en el plan 
específico  

Monitoreo al plan 
Grupo de gestión 
documental 

Presupuesto de 
funcionamiento 

https://caroycuervo-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/planeacion_caroycuervo_gov_co/EQNClrbQc0RBqRk8x6kImN8BtLdisdVPsY3uothl8Evn7g?e=SV51UB
https://caroycuervo-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/planeacion_caroycuervo_gov_co/EQNClrbQc0RBqRk8x6kImN8BtLdisdVPsY3uothl8Evn7g?e=SV51UB


PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR 

Este es un documento controlado; una vez se descargue o se imprima se considera no controlado 

 

Nombre del 
plan o 

proyecto 

Objetivo 
PINAR 

Alcance Meta Actividades Unidad de medida Responsable Recursos 

Plan 
Institucional 

de 
capacitación 

a Reporte al CIGD 
Capacitación de 
personal en 
asuntos de archivo 

Ver el plan 
específico  

Monitoreo al plan 
Grupo de talento 
humano 

Presupuesto de 
funcionamiento 

Plan anual de 
auditoria 

b Reporte al CICCI 

Seguimiento al 
plan de 
mejoramiento en 
gestión 
documental 

Ver en el plan 
específico 

Monitoreo al plan 
Unidad de control 
interno 

Presupuesto de 
funcionamiento 

Plan de 
seguridad y 

privacidad de 
la información 

d y e Reporte al CIGD Copias de respaldo 
Ver el plan 
específico  

Monitoreo al plan 

Grupo de 
Planeación y 
relacionamiento 
con el ciudadano 

Presupuesto de 
funcionamiento 

Plan de trabajo 
anual en 

seguridad y 
salud en el 

trabajo 

b Reporte al CIGD 
Inspecciones 
locativas 

Ver en el plan 
específico 

Monitoreo al plan 
Grupo de talento 
humano 

 Presupuesto de 
funcionamiento 

 

 

 

  

https://www.caroycuervo.gov.co/4-3-15-plan-de-seguridad-y-privacidad-de-la-informacion/
https://www.caroycuervo.gov.co/4-3-15-plan-de-seguridad-y-privacidad-de-la-informacion/
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8. HOJA DE RUTA 

Nombre del plan o proyecto 

Corto 
plazo 

Mediano 
plazo 

Mediano 
plazo 

Mediano 
plazo 

2023 2024 2025 2026 

Administración de archivos         

Acceso a la información         

Administración de archivos     

Plan de conservación documental         

Plan de preservación digital de largo plazo         

Plan de transferencias secundarias     

Plan de mejoramiento en gestión documental         

Plan de capacitación         

Plan de auditoría         

Plan de seguridad y privacidad de la información         

Plan de trabajo anual en seguridad y salud en el trabajo         
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