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1. INTRODUCCIÓN 

 

   P  n Institu ion       r hivos – PI     n L   L  LDÍ   U I IP L D         D  

 PI  LÁ  TOLI  ,- To im ,  s un instrum nto  on  bi o p r   ir   ion r    p  nifi   ión,  n 

sus  istint s   p n  n i s  n m t ri     g stión     o um ntos y   ministr  ión    

 r hivos,   or    on  o  st b   i o  n    L y 594    2000 -L y G n r       r hivos-, qu  

 nm r    os  in  mi ntos      s   tivi    s qu        ño   b n    v rs      bo p r  

  s rro   r y   r  ontinui          onstru  ión    un sist m  institu ion       r hivos,    o 

  rgo      i  o vit       os  o um ntos,   s      p  n   ión  n su ro   str tégi o,  rti u     

 on  os   más p  n s        nti   ,  n  on or  n i   on  o  xigi o  n     rt  u o 8     

D  r to 2609    2012. 

 

 n L   L  LDÍ   U I IP L D         D   PI  LÁ –To im ,    PI    s  r   iz   omo 
h rr mi nt  qu   onso i     i  ntifi    os p  n s, progr m s y proy  tos       fun ión 
 r hiv sti        u r o  on   s n   si    s,   bi i    s, ri sgos y oportuni    s;  so i  os 
y  rti u   os    P  n  str tégi o y    P  n       ión. 

 

   más    p rmitir  ump ir  on  os propósitos       fun ión  r hiv sti   y    g stión 

 o um nt  ,  ontribuy n o    m n r   f  tiv     fort    imi nto institu ion  ,    

tr nsp r n i ,     fi i n i  y        so    os  o um ntos,      v z qu  f  i it  y  onso i      

mo  rniz  ión  n    g stión     r hivos  n    m r o      r hivo tot  . 

 

   D  r to 1080    2015  n     rt  u o2.8.2.5.8,  st b    : “Instrumentos Archivísticos 

para la Gestión Documental”: L  g stión  o um nt    n   s  nti    s púb i  s s  

  s rro   rá   p rtir     os sigui nt s instrum ntos  r hiv sti os:     u  ro       sifi   ión 

Do um nt   (  D);    T b        t n ión Do um nt   (T D);    Progr m     G stión 

Do um nt   (PGD);    P  n Institu ion       r hivos        nti    (PI   );    Inv nt rio 

Do um nt  ; Un mo   o    r quisitos p r     g stión     o um ntos     tróni os;  os b n os 

t rmino ógi os    tipos, s ri s y sub-s ri s  o um nt   s;  os m p s    pro  sos, f ujos 

 o um nt   s y      s rip ión      s fun ion s      s uni    s   ministr tiv s     nti   ;   s 

T b  s     ontro         so p r      st b   imi nto      t gor  s     u   s      r  hos y 

r stri  ion s        so y s guri     p i  b  s    os  o um ntos. 
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L   L  LDÍ   U I IP L D         D   PI  LÁ  - To im ,  n  ump imi nto       

norm tivi      s rit  y    L y 1712    2014 "L y    Tr nsp r n i  y     D r  ho        so 

     Inform  ión Púb i      ion  ";   s  orm s Té ni  s  o ombi n s  omo     T GP1000, 

ISO15489-1, ISO15489-2, ISO 30300, ISO 30301,  ntr  otr s, h  pr visto  n     s  n rio     

P  n    D s rro  o Institu ion   2019-2021, In  uir    G stión Do um nt    omo un pro  so 

tr nsv rs    n to       nti    qu  ti n  qu   st r vin u   o  on    P  n   ión  str tégi   

Institu ion  , p r    s rro   r y   r  ontinui          onstru  ión    un sist m  institu ion   

    r hivos,    o   rgo      i  o vit       os  o um ntos,  rti u   o  on  os   más p  n s 

 str tégi os. 

 

T ni n o  n  u nt   o  nt rior, L   L  LDÍ   U I IP L D         D   PI  LÁ  - 

To im  h  i  ntifi   o   s n   si    s y  sp  tos  r ti os y h    t rmin  o   s oportuni    s 

   m jor r  on unos obj tivos y m t s qu  nos p rmitirá  omo Institu ión minimiz r  os 

ri sgos qu    tu  m nt  s  pr s nt n.    ontinu  ión, s  formu   nu stro P  n Institu ion   

    r hivos  omo r su t  o    un pro  so  inámi o    p  n   ión  on   formu  mos  os 

p  n s, progr m s y/o proy  tos    orto, m  i no y   rgo p  zo  on    fin     rti u  r o  on 

 os   más p  n s  str tégi os p r     m jor mi nto    nu str  fun ión  r hiv sti   y  s  

 ontribuir       fi   i  y  fi i n i   n    pr st  ión    s rvi ios     iu    no. 

 

2. CONTEXTO ESTRATÉGICO 
 

   P  n Institu ion       r hivos -    PI   , r pr s nt  un instrum nto    v   n    Pro  so 

   P  n   ión qu    t rmin     import n i      pro  so       G stión Do um nt   y    

norm tiv  qu  sobr     m t ri  h   xp  i o     r hivo G n r            ión ( G ), s  

formu  ,  pru b , pub i   y  j  ut   n  on or  n i   on   s norm s     or  n  onstitu ion   y 

  g   qu   nm r  n  os Progr m s    G stión Do um nt  ;   or    on  o  st b   i o  n    

L y 594    2000 L y G n r       r hivos y   tu  iz  o  n  rt  u o 8     D  r to 2609    

2012, hoy, in orpor  o  n    D  r to Úni o     u tur   ° 1080    2015,  it r    ,  rti u o 

2.8.2.5.8 “Instrum ntos  r hiv sti os“ y    D  r to 1499    2017 qu   xig        bor  ión     

P  n Institu ion       r hivos – PI    -, qu   nm r    os  in  mi ntos      s   tivi    s qu  

      ño   b n    v rs      bo p r    s rro   r y   r  ontinui          onstru  ión    un 

sist m  institu ion       r hivos,    o   rgo      i  o vit       os  o um ntos,   s      

p  n   ión  n su ro   str tégi o,  rti u      on  os   más p  n s       L            uni ip   

     rm n     pi   á To im  ,  n  on or  n i   on  o  xigi o  n       r to 612    2018. 
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P r    s rro   r    g stión  o um nt  ,        u      ministr  ión     os  r hivos,    

 ump imi nto     D  r to 2609    2012,    norm tivi     xp  i   por    Gobi rno    ion   

 n  os ú timos  ños y  on    obj tivo     j  ut r    po  ti   qu  h n v ni o  xigi n o  os 

 inist rios r sp  tivos  n   b z       r hivo G n r            ión,  stá p ns  o p r  

  s rro   rs   on m t s    orto, m  i no y   rgo p  zo, y  n  st  s nti o p r     vig n i  

2022 L            uni ip        rm n     pi   á To im    , s   nti n   por  orto P  zo    

 ño 2022, por m  i no p  zo  os  ños 2023   2024, por y por   rgo p  zo     ño 2024  n 

     nt . 

 

   P  n Institu ion       r hivos PI   , p rmit     más  ump ir  on  os propósitos       

fun ión  r hiv sti   y    g stión  o um nt  ,  ontribuy n o    m n r   f  tiv     

fort    imi nto institu ion  ,    tr nsp r n i ,     fi i n i  y        so    os  o um ntos,      

v z qu  f  i it  y  onso i      mo  rniz  ión  n    g stión     r hivos  n    m r o      r hivo 

tot  . 

 

L   L  LDÍ   U I IP L D         D   PI  LÁ - To im ,  omprom ti    on    

m jor mi nto  ontinuo y  n r spu st     os      r  os   mbios norm tivos g n r  os por    

g ob  iz  ión y    uso    nu v s t  no og  s; pr s nt  su P  n Institu ion       r hivos 

PI   ,  omo un instrum nto    p  n   ión qu  p rmitirá  nfr nt r r tos  n    pro  so    

g stión  o um nt  , b n fi i n o  n ú tim  inst n i        omuni     n g n r  . 

 

 

A. METODOLOGIA 

 

 st  P  n     r hivo Institu ion   PI      b  s r    r su t  o    un pro  so  inámi o    

int rior    L            uni ip        rm n     pi   á To im  , qu  r qui r        

 oop r  ión,  rti u   ión y  oor in  ión p rm n nt   ntr     G r nt   y  os r spons b  s    

  s ár  s     r hivo, t  no og  , p  n   ión, jur  i   y  os pro u tor s       inform  ión, 

 ntr  otros;  on    fin    ori nt r  os p  n s, progr m s y proy  tos    orto, m  i no y   rgo 

p  zo, qu  p rmit n   s rro   r    fun ión  r hiv sti          nti     n un p rio o 

  t rmin  o. 
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B. PLATAFORMA ESTRATEGICA ALCALDIA MUNICIPAL DEL CARMEN DE 

APICALÁ TOLIMA    

 

2.1 MISIÓN 

  rm n     pi   á  un  uni ipio  on   to os  o m jor mos y  onstruimos p z;  s un  
  ministr  ión qu  in u     un  sti o    Gobi rno in  uy nt ,  on   s           posibi i      
to os  os   tor s     yu  r    onstruir m jor s  on i ion s    vi  ,  on   s   poy n   s 
ini i tiv s pro u tiv s, so i   s y m  io  mbi nt   s,  on   s   istribuy n  yu  s 
r pr s nt   s  n bi n s y s rvi ios qu  prop n  n por     i rr     br  h s so io 
  onómi  s, propi i n o un s ntimi nto    p rt n n i  y r gion  ismo qu  t rmin  
impu s n o to os  os s  tor s g n r  or s      s rro  o so io   onómi o sost nib  ; 
 yu  n o     st  m n r        onstru  ión    p z. 
 

2.2 Visión 

 n    2026   rm n     pi   á  h brá   sp rt  o     r z go   onómi o y so i   porqu   ogró 
 v nz r  n     i rr    s br  h s y   sigu      s so i   s y sus  iu    nos s  s ntirán más 
pro u tivos     n ontr r qu    s ini i tiv s    r   tiv  ión  stán  n p  no  sp  n or 
pro u tivo, s rá r  ono i    omo   stino tur sti o  istingui   por su  rquit  tur     épo  ,    
  o og   y     v ntur , su  st     s  h rá más  m b       n ontr r un  of rt  institu ion   
qu  p rmit  o up r p rm n nt m nt     ti mpo    p rm n n i   n     uni ipio.   rm n    
 pi   á   on s guri    s rá t rritorio    P z. 

 
C. OBJETIVOS 

 
 

http://www.alcaldiacarmendeapicala-tolima.gov.co/
mailto:contactenosalcaldia@carmendeapicala-tolima.gov.co


 
 
 
 
 
 
 
 

══════════════════════════════════════════════════════════ 
Dir   ión:   rr r  5       5 B rrio   ntro - T   f x  (098) 2478665 /   u  r 3203472795  ó igo Post   733590Págin  

W B: www.      i   rm n   pi    -to im .gov. o 

 orr o     tróni o:  contactenosalcaldia@carmendeapicala-tolima.gov.co 

      
            

      
            

OBJETIVO GENERAL 
 

 ontribuir      s rro  o org niz  ion          nti   ,  p i  n o  in  mi ntos y norm tivi    
vig nt  sobr     G stión Do um nt  . 
 
 
OBJETIVOS ESPECÍFICOS: 
 

1.     u r  os  sp  ios f si os n   s rios   ntro        nti    p r   ump ir  on  os 
r quisitos té ni os y   g   s n   s rios p r      ons rv  ión y   ministr  ión     os 
 o um ntos     os  r hivos. 
 

 
2.   nt n r y   s rro   r  n    p rson   vin u   o      g stión  o um nt   y    

  ministr  ión     r hivos   s h bi i    s y   titu  s n   s ri s,  on    fin    
in r m nt r      p  i    in ivi u   y  o   tiv . 

 
3.  ontribuir     ump imi nto       misión institu ion   y  o um nt    n  sp  tos 

r    ion  os  on    g stión y   ministr  ión     os  r hivos. 
 
 

4. S nsibi iz r    p rson          nti     n    m n jo     os pro   imi ntos r    ion  os 
 on  os Progr m s    G stión Do um nt   y   ministr  ión     r hivos,  on    
propósito      s rro   r un   propi  ión     os mismos. 

 

2.3 PRINCIPIOS 

 

 UNIVERSALIDAD:  t n  r mos   to os  os usu rios qu  r qui r n    nu stros 
s rvi ios,      u r o  on nu str    p  i    Té ni o -  ministr tiv , sin  istin ión 
  gun . 
 

 PARTICIPACIÓN:  s    int gr  ión    nu stro t   nto hum no y        omuni     n 
   p  n   ión,  j  u ión,  v  u  ión y  ontro        g stión institu ion   y su 
r spons bi i     n    éxito       L            uni ip        rm n     pi   á To im  . 
 

 SOLIDARIDAD:  s     j r i io     irigir    pr st  ión    nu stros s rvi ios,      
pob   ión más pobr  y vu n r b  . 
 

 IGUALDAD.        so    os s rvi ios    L            uni ip   D    rm n     pi   á 
g r ntiz rán sin  is rimin  ión r sp t n o   s r zon s     u tur , s xo, r z , orig n 
n  ion  , ori nt  ión s xu  , r  igión,      o   p  i      onómi  . 
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 EFICIENCIA:  s    uti iz  ión óptim      os r  ursos, p r  pr st r s rvi ios  on 
   i    y oportuni    
 

 TRANSPARENCIA: L s po  ti  s y  on i ion s    pr st  ión     os s rvi ios    L  
          uni ip   D    rm n     pi   á  s rán púb i  s,    r s y visib  s. 
 
 

 ATENCIÓN HUMANIZADA:  u str s  stru tur s, pro  sos y    ision s prioriz n   s 
n   si    s int gr   s y  xp  t tiv s     os usu rios int rnos y  xt rnos, qu  
 onstituy n nu str  r zón    s r. 

 
 
 

2.4 BENEFICIOS DE LA ADECUADA IMPLEMENTACIÓN DEL PINAR EN LA 

Alcaldía Municipal De Carmen de Apicalá  
 

  ont r  on un m r o    r f r n i  p r     p  n   ión y      s rro  o       
fun ión  r hiv sti  . 
 

 D finir  on    ri     os obj tivos y m t s    orto, m  i no y   rgo p  zo       
fun ión  r hiv sti   
 

 Optimiz r    uso     os r  ursos pr vistos p r     g stión y pro  sos 
 r hiv sti os  n    P  n  str tégi o Institu ion   y    P  n       ión  nu  . 
 

   jor r     fi i n i    ministr tiv    in r m nt r    pro u tivi    org niz  ion  . 
 

  rti u  r y  oor in r  os p  n s, progr m s, proy  tos y mo   os r    ion  os 
 on    g stión  o um nt   y    fun ión  r hiv sti  . 
 

 F  i it r    s guimi nto, m  i ión y m jor      os p  n s y proy  tos formu   os 
 
 
 

2.5 POLÍTICAS DE GESTION DOCUMENTAL 
 
 

D ntro     pro  so    G stión Do um nt      L            uni ip   D    rm n     pi   á , 
tr t n o    s r más  fi i nt s y  omp t nt s, s    finió  st  po  ti    n     u   bus   org niz r 
pro   imi ntos y   más  in  mi ntos  n m t ri   r hiv sti    on    fin    g r ntiz r    m n jo    
    o um nt  ión pro u i   y r  ibi    omo r su t  o      s fun ion s institu ion   s,      u r o 
    i  o vit            o um nto. 
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 s r spons bi i            fun ion rio y  ontr tist                  uni ip   D    rm n    
 pi   á   on     so    sist m     g stión  o um nt      g r ntiz r     t n ión oportun ,  n    
r   p ión,  istribu ión, trámit , org niz  ión,   m   n mi nto,  ons rv  ión,  onsu t  y 
 isposi ión fin       os  o um ntos,  n   gún m  io      m   n mi nto y uso  propi  o       
inform  ión qu  s    riv     su   rgo y     qu    s qu  t ng n     so por fun ión o  sporá i  s 
     u r o   sus   tivi    s,  on   g r nti  n    s guri          inform  ión  n su  i  o vit  . 
 

 

3. PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS 
 

3.1 ASPECTOS NORMATIVOS DEL PINAR 
 

D  r to núm ro 2482     3 
    i i mbr     2012: 

 
 st b      os  in  mi ntos g n r   s p r     
int gr  ión       p  n   ión y    g stión, ti n   omo 
obj to   opt r     o   o Int gr  o    P  n   ión y 
G stión  omo instrum nto     rti u   ión y r port     
   p  n   ión,     u   in  uy  po  ti  s      s rro  o 
  ministr tivo       g stión  o um nt        st  o. 
 

D  r to  o. 2609    2012 
    inist rio     u tur , 

 rt  u o 8 

 
“Instrum ntos  r hiv sti os”   n ion     P  n 
institu ion       r hivos – PI   ,     u    s un 
instrum nto qu  p rmitirá p  n  r, h   r s guimi nto y 
 rti u  r  on  os p  n s  str tégi os,    fun ión 
 r hiv sti        u r o  on   s n   si    s, 
  bi i    s, ri sgos y oportuni    s 
 

 ir u  r  xt rn   o. 001    
F br ro 6    2014, 

 xp  i   por     
 r hivo G n r    

         ión 

 
Sobr      ump imi nto         y 594    2000,  os 
D  r tos  o. 2578 y  o. 2609    2013     inist rio    
 u tur , r qui r  qu    s  nti    s púb i  s    bor n    
Di gnósti o Int gr       r hivo,    P  n   ión       
G stión Do um nt  ,    Progr m     G stión 
Do um nt  ,    Sist m  int gr  o     ons rv  ión,   s 
T b  s      t n ión  o um nt  . 
 

L y 594    2000 

 
S  r  ono   qu   os  o um ntos institu ion  iz n,   s 
   ision s   ministr tiv s y  os  r hivos  onstituy n; 
un  h rr mi nt  in isp ns b   p r     g stión 
  ministr tiv ,   onómi  , po  ti   y  u tur        st  o 
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3.2 EVALUACIÓN DE LA SITUACIÓN ACTUAL 

L   L  LDÍ   U I IP L D         D   PI  LÁ  TOLI   , r   izó un  ná isis      s 
h rr mi nt s   ministr tiv s  on   s   vi  n ió qu      nti    pr s nt   sp  tos  r ti os  n 
   fun ión  r hiv sti  ,  o qu   on   v       p r i      inform  ión y      p r i         
m mori    histori        n  ión. 
 

3.2.1 IDENTIFICACIÓN DE ASPECTOS CRÍTICOS. 
 

ASPECTOS CRITICOS RIESGOS 

L s inst    ion s  o  tiv s     os   pósitos 
    r hivo s   n u ntr n ubi    s  n un  

zon       to imp  to  n términos    
 ons rv  ión y  on i ion s té ni  s. 

 P r i       soport  y    inform  ión 
  bi o     t rioros    n tur   z  f si   y 
qu mi  . 

 P r i       m t ri    r hiv sti o 

  f  tos  n s guri    qu   f  t n    
m t ri       r hivo 

 D fi i n i   n i umin  ión 
  sp  ios insufi i nt s p r    m   n r 
 

  tu  iz  ión      s T b  s      t n ión 
Do um nt   – T D 

 D fi i n i   n     ontro   n  u nto    os 
pro  sos       g stión  o um nt     s   
   pro u  ión h st      isposi ión fin  . 

 Difi u t   p r       ministr  ión y  ontro  
int gr         inform  ión institu ion   

 D sorg niz  ión     os  r hivos y p r i   
      inform  ión 
 

F  t   rti u   ión      s   p n  n i s  n    
   ri     n    pro  so    g stión 

 o um nt   

 P r i      inform  ión 
 In ump imi nto  n  os pro  sos    
g stión  o um nt   

 F  t       p  it  ión     p rson   
vin u   o  on    g stión  o um nt   
 

Pr s rv  ión       Inform  ión 

 Imp  m nt r    Sist m  Int gr      
 ons rv  ión    L            uni ip      
  rm n     pi   á  To im    
 

   i  s t  no ógi  s p r  pr s rv r y 
 ons rv r     o um nt  ión. 

   r n i      quipos p r  r   iz r 
pro  sos      imin  ión  o um nt  , y 
  m   n mi nto       inform  ión 

 

 

 

http://www.alcaldiacarmendeapicala-tolima.gov.co/
mailto:contactenosalcaldia@carmendeapicala-tolima.gov.co


 
 
 
 
 
 
 
 

══════════════════════════════════════════════════════════ 
Dir   ión:   rr r  5       5 B rrio   ntro - T   f x  (098) 2478665 /   u  r 3203472795  ó igo Post   733590Págin  

W B: www.      i   rm n   pi    -to im .gov. o 

 orr o     tróni o:  contactenosalcaldia@carmendeapicala-tolima.gov.co 

      
            

      
            

3.2.2 RIORIZACIÓN DE ASPECTOS CRÍTICOS. 
 

Un  v z i  ntifi   os  os  sp  tos  r ti os s   v  uó    imp  to qu  ti n n  stos fr nt    

     uno     os  j s  rti u   or s. 

EJES ARTICULADORES 

ASPECTOS CRITICOS 
ADMINISTRACION 

DE ARCHIVOS 
ACCESO A LA 
INFORMACION 

PRESERVACION 
DE LA 

INFORMACION 

ASPECTOS 
TECNOLOGICOS 

Y DE 
SEGURIDAD 

FORTALECIMIENTO 
Y ARTICULACION 

 
 
 
 

TOTAL 

 
L s inst    ion s  o  tiv s 
    os   pósitos    
 r hivo s   n u ntr n 
ubi    s  n un  zon     
  to imp  to  n términos 
    ons rv  ión y 
 on i ion s té ni  s 

  X X  2 

 
  tu  iz  ión      s T b  s 
     t n ión Do um nt   
– T D 

X X  

  
2 
 

 
F  t   rti u   ión      s 
  p n  n i s  n    
   ri     n    pro  so    
g stión  o um nt   

X X X  X 4 

 
Pr s rv  ión       
inform  ión 

X X X  X 4 

 
   i  s t  no ógi  s p r  
pr s rv r y  ons rv r    
 o um nt  ión 

X X X X X 5 

 
TOTAL 4 4 4 2 3 17 
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3.2.3 FORMULACIÓN DE LA VISIÓN ESTRATÉGICA. 
 

L   L  LDÍ   U I IP L D         D   PI  LÁ  TOLI    g r ntiz rá    pr s rv  ión 

      inform  ión,      ministr  ión     os  r hivos y        so      inform  ión  on mir s   

m jor r   s inst    ion s  o  tiv s      r hivo,   s T b  s      t n ión Do um nt   y    

org niz  ión     os  r hivos    g stión. 

 

ASPECTOS CRITICOS VALOR EJES 
ARTICULADORES 

VALOR 

 

L s inst    ion s  o  tiv s     os 

  pósitos     r hivo s   n u ntr n 

ubi    s  n un  zon       to imp  to  n 

términos     ons rv  ión y  on i ion s 

té ni  s. 

2   ministr  ión  
    r hivos 

4 

  tu  iz  ión      s T b  s      t n ión 

Do um nt   – T D 

2 Pr s rv  ión       
inform  ión 

4 

F  t   rti u   ión      s   p n  n i s  n 

      ri     n    pro  so    g stión 

 o um nt  . 

4     so  
     Inform  ión 

4 

Pr s rv  ión       Inform  ión 
4 Fort    imi nto y 

 rti u   ión 
2 

   i  s t  no ógi  s p r  pr s rv r y 

 ons rv r     o um nt  ión. 
5  sp  tos T  no ógi os  

y    s guri    
3 
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3.2.4 FORMULACION DE OBJETIVOS, PLANES Y PROYECTOS 
 

ASPECTOS CRÍTICOS OBJETIVOS 

PLANES Y PROYECTOS 

ASOCIADOS 

   

F  t     pr supu sto   stin  o     s 

inst    ion s  o  tiv s     os 

  pósitos     r hivo qu  s  

 n u ntr n ubi    s  n un  zon     

  to imp  to  n términos    

 ons rv  ión y  on i ion s té ni  s. 

D stin r r  ursos   onómi os 

p r         u  ión y 

m nt nimi nto       pósito 

    r hivo 

P  n      quisi ión 

       nti    

   

  tu  iz  ión      s T b  s    

  t n ión Do um nt   – T D 

 p i   ión y  just       s 

T b  s      t n ión 

Do um nt  . 

Progr m     

G stión Do um nt   

               

 uni ip   D  

  rm n     pi   á  

To im  

. 

   

F  t   rti u   ión      s   p n  n i s 

 n       ri     n    pro  so    g stión 

 o um nt  . 

  p  it r    os fun ion rios 

                uni ip   D  

  rm n     pi   á  To im , 

 n t m s r f r nt s    

pro  so    g stión 

 o um nt   

P  n    

  p  it  ión       

Fun ión  r hiv sti   

. 

   

Pr s rv  ión       Inform  ión  onstru  ión     Sist m  

Int gr       ons rv  ión      

          uni ip   D    rm n 

    pi   á  To im , 

P  n     j  u ión 

    Sist m  Int gr   

    onv rs  ión 

   

   i  s t  no ógi  s p r  pr s rv r y 

 ons rv r     o um nt  ión 

 

Formu  r po  ti  s p r     

pr s rv  ión  o um nt  , 

  t rmin r un  h rr mi nt  

t  no ógi   p r     g stión 

 o um nt          nti    

Progr m       ro 

P p   
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32.4.1 PLAN DE ADQUISICIÓN Y COMPRAS DE LA ENTIDAD  

 

NOMBRE: PLAN DE ADQUISICION 

OBJETIVO: Tr mit r      quisi ión    bi n s mu b  s   inmu b  s, uni    s     ons rv  ión y 
m t ri   s    prot   ión n   s rios p r     bu n   s rro  o       g stión  o um nt   
 

ALCANCE: Sup ir   s n   si    s  og sti  s,    insumos, m t ri   s r qu ri os  ur nt     
pro  so    imp  m nt  ión       g stión  o um nt      L            uni ip        rm n    
 pi   á To im   ur nt     p rio o  ompr n i o     2025    2026. 
 

RESPONSABLE: G stión  o um nt  , S  r t ri  G n r   y    Gobi rno,    ursos f si os 

ACTIVIDAD RESPONSABLE 
FECHA 
INICIO 

FECHA 
FINAL 

ENTREGABLE 

In  usión      s 
n   si    s     r hivo 
 n    P  n     ompr s 

Institu ion   

G stión Do um nt   Ár   
  ministr tiv  y Fin n i r , 

  m  én 
2025 2026 

P  n  nu      
  quisi ion s 

  quisi ión    mu b  s 
( st nt r  ,  ir s,  t ) 

G stión Do um nt   Ár   
  ministr tiv  y Fin n i r , 

  m  én 

2025 2026 P  n  nu      
  quisi ion s 

  quisi ión r  ursos 
r s rvorio 

G stión Do um nt   Ár   
  ministr tiv  y Fin n i r , 

  m  én 

2025 2026 P  n  nu      
  quisi ion s 

  quisi ión    uni    s 
    ons rv  ión (  j s, 

  rp t s) y m t ri   s    
prot   ión 

G stión Do um nt   Ár   
  ministr tiv  y Fin n i r , 

  m  én 

2025 2026 
P  n  nu      
  quisi ion s 

 

  quisi ión y 
m nt nimi nto    

softw r  y h r w r  y 
 s án r   p r     g stión 

 o um nt   

G stión Do um nt   Ár   
  ministr tiv  y Fin n i r , 

  m  én 

2025 2026 
P  n  nu      
  quisi ion s 

 

 

INDICADORES    

INDICADOR INDICE SENTIDO 

Pr supu sto P  n   o / 
                        Pr supu sto inv rti o 

 ump imi nto     P  n  ons rv  ión 

 úm ro     ompr s  j  ut   s  ump imi nto     P  n  ons rv  ión 

RECURSOS    

TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES 

Pr supu st   Disponibi i      onómi   
S rvi io    prov   or s     
  r   o, s rvi ios prof sion   s y  
té ni os 
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3.2.4.2 PLAN DE CAPACITACION 
 

NOMBRE: PLAN DE CAPACITACION 
 

 

OBJETIVO:   p  it r    os fun ion rios    p  nt  y  ontr tist s  n    Pro  so    G stión 
Do um nt   p r     Imp  m nt  ión      s T b  s      t n ión Do um nt  , org niz  ión    
 os  r hivos    G stión y   más t m s invo u r  os  n    pro  so 

 

ALCANCE:  ump ir  on   s   tivi    s progr m   s p r     vig n i  2025.  on r    ión   
 os  ños  ompr n i os  ntr  2025 y 2026,       ño s  h rá    progr m  ión      u r o   
  s n   si    s qu  surj n  n    m t ri . 

 

RESPONSABLE: G stión  o um nt    

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA DE 
INICIO 

FECHA 
FINAL ENTREGABLE 

  p  it  ión  n 
 orm tivi     r hiv sti     
imp  m nt  ión     os 
instrum ntos     r hivo 
(T D) 

G stión 
Do um nt   

2025 2026 

 ir u  r  onvo  tori s, P  ni   s    
 sist n i ,   gistros Fotográfi os, 

m mori s y  v  u  ión      s 
  tivi    s 

 
 s sor   p r     
org niz  ión     os  r hivos 
   G stión 

G stión 
Do um nt   

2025 2026 

 ir u  r  onvo  tori s, P  ni   s    
 sist n i ,   gistros Fotográfi os, 

m mori s y  v  u  ión      s 
  tivi    s 

 
  p  it  ión  xtr muros 

G stión 
Do um nt   

2025 2026 
  rtifi   ion s     sist n i  – 

  mori s      v nto 

  p  it  ión     m n jo     
softw r        v nt ni       
 orr spon  n i  

G stión 
Do um nt   

2025 2026 
  gistro fotográfi o y p  ni    firm    
por  os fun ion rios qu  r  ibi ron    

 s sor   

 

INDICADORES   

INDICADOR INDICE SENTIDO 
 úm ro      tivi    s Progr m   s / 
 um ro      tivi    s  j  ut   s 

 ump imi nto     P  n  ons rv  ión 

 úm ro    fun ion rios   p  it  os  ump imi nto     P  n  ons rv  ión 

RECURSOS   
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES 

 
Hum no 

Prof sion   s   
institu ion s  xp rt s 
 n  r hiv sti   

Los prof sion   s   b n  ont r 
 on form  ión  sp   fi   y 
  r  it  ión  n  r hivos 

T  no ógi o H rr mi nt s     poyo H r w r  y Softw r  
 
  onómi o 

Suj to    on i ion s 
fin n i r s 

S  t n rá  n  u nt     p  n    
in  ntivos 
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3.2.4.3  PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL 
 

NOMBRE: PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL 
OBJETIVO:    bor r  os instru tivos qu  p rmit n      s rro  o     os Pro  sos y Pro   imi ntos       
G stión Do um nt   p r  unifi  r  rit rios  n to                uni ip   D    rm n     pi   á To im , 
 r   ión     os instrum ntos  r hiv sti os     ontro  y r  up r  ión       inform  ión. 
 
ALCANCE:    PGD     L  LDÍ   U I IP L D         D   PI  LÁ TOLI  , s    s rro   rá 

 on to      inform  ión qu  pro uz   y r  ib  L            uni ip        rm n     pi   á To im , 

in  p n i nt m nt      soport   n    qu  s   n u ntr  (f si  ,     tróni   y  igit  )    orto, m  i no y 
  rgo p  zo,   s      r   p ión y pro u  ión h st      isposi ión fin  ,  n    m r o      s T b  s    

  t n ión Do um nt  . 
RESPONSABLE: P  n   ión,  r hivo, TI S, S  r t ri  G n r   y    Gobi rno 
 

ACTIVIDAD RESPONSBLE 
FECHA 
INICIO 

FECHA 
FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES 

Di gnósti o    G stión 
Do um nt   

G stión 
Do um nt   2025 2025 Di gnósti o  n xo D  r to 2609 

   2012 

Progr m     
 o um ntos vit   s o 
 s n i   s 

TI S, G stión 
Do um nt   2025 2026 

Do um nto  prob  o 
por     omité Int rno 
    r hivo ( I ) 

 n xo D  r to 2609 
   2012 

Progr m     G stión    
 o um ntos 
    tróni os 

TI S, G stión 
Do um nt   2025 2026 

Do um nto  prob  o 
por     I  

 n xo D  r to 2609 
   2012 

Progr m      u itor   y 
 ontro   ontro  Int rno 2025 2026 Do um nto  prob  o 

por     I  
 n xo D  r to 2609 
   2012 

 rmoniz  ión  on    
mo   o  stán  r    
 ontro  int rno  iPG 

 ontro  Int rno 2025 2026 Do um nto  prob  o 
por     I  

 n xo D  r to 2609 
   2012 

 rmoniz  ión  on    
sist m        i    
 T GP 1000 

P  n   ión 2025 2026 Do um nto  prob  o 
por     I  

 n xo D  r to 2609 
   2012 

 o   o    r quisitos 
p r     G stión    
Do um ntos 
    tróni os 

G stión 
 o um nt   y Ti s 

2025 2026 Do um nto  prob  o 
por     I  

 n xo D  r to 2609 
   2012 

B n o t rmino ógi o    
tipos  o um nt   s, 
S  I S y Subs ri s 

G stión 
 o um nt   

2025 2026 Do um nto  prob  o 
por     I  

 n xo D  r to 2609 
   2012 

  p     pro  sos f ujos 
 o um nt   s y 
  s rip ion s      s 
fun ion s      s 
Uni    s 
  ministr tiv s       
 L  LDÍ   U I IP L 
D         D  
 PI  LÁ TOLI  , 

 
 
G stión 
 o um nt   

2025 2026 

 
Do um nto  prob  o 
por     I  

 
 n xo D  r to 2609 
   2012 
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INDICADORES  

INDICADOR INDICE SENTIDO 
PGD p  nt   o / PGD 
 prob  o /  um ro    
  tivi    s  j  ut   s 

 ump imi nto     PGD  r  i nt  

RECURSOS   
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES 

 
Hum no 

 
Prof sion   s, té ni os 
y  uxi i r s 

P r      j  u ión     PGD s  r qui r   ont r  on un  quipo 
int r is ip in rios    prof sion   s      s  if r nt s ár  s 
     ono imi nto,  on   t   ir   ión y    mi mbros     
 omité Int rno     r hivo, inst n i  qu   pru b     PGD 

 
 
 

3.2.4.4 SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACIÓN-SIC 
NOMBRE: SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACIÓN-SIC 
OBJETIVO: 1.  st b    r po  ti  s qu  r gu  n    g stión  o um nt   
2.  r   ión   imp  m nt  ión    instrum ntos  r hiv sti os n   s ri s p r      ontro  y 
r  up r  ión       inform  ión 
 
ALCANCE:    i nt     imp  m nt  ión     Progr m      Sist m  Int gr  o    
 ons rv  ión-SI                  uni ip   D    rm n     pi   á To im , s  bus    ons rv r    
inform  ión  ont ni    n  os  r hivos    G stión y   ntr   in  p n i nt m nt      soport  
 n    qu  s   n u ntr  r gistr    (f si os y     tróni os) 
 

RESPONSABLE: G stión Do um nt  ,    ursos f si os y ár     ministr tiv  y Fin n i r  
 

 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 
INICIO 

FECHA 
FINAL 

ENTREGABLE OBSERVACION 

   bor r      nu        n jo 
y  ons rv  ión Do um nt   

G stión  o um nt   2025 2026 
Do um nto 
 onso i   o  

   bor r   imp  m nt r  os 
instrum ntos  r hiv sti os    
 ontro  y r  up r  ión       
inform  ión 

G stión  o um nt   2025 2026 
Do um nto 
 onso i   o 

TVD 
T D 

 

   bor r    Progr m     
 ons rv  ión y   nt nimi nto 
   ár  s 

G stión Do um nt  , 
  m  én y ár   
  ministr tiv  y 
Fin n i r  

2025 2026 
Do um nto 
 onso i   o 

 

   bor  ión   Imp  m nt  ión 
    progr m     monitor o    
 on i ion s  mbi nt   s     os 
  pósitos     r hivo 

G stión Do um nt  , 
  m  én y ár   
  ministr tiv  y 
Fin n i r  

2025 2026 
Do um nto 
 onso i   o 

 

   bor  ión     Progr m     
Limpi z       s inst    ion s y 
 o um ntos     r hivo 

 

G stión  o um nt   2025 2026 
Do um nto 
 onso i   o 

 



 
 
 
 
 

 

Dirección: Cra. 5ª Calle. 5a Barrio Centro / Cód. Postal: 733590 / Telefax: (8) 2 478 665 / Cel: 3203472795 
Página Web: www.alcaldiacarmendeapicala-tolima.gov.co 

Correo Electrónico contactenos@alcaldiacarmendeapicala-tolima.gov.co 

      
            

      
            

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 
INICIO 

FECHA 
FINAL 

ENTREGABLE OBSERVACION 

Progr m     s n  mi nto y 
 ontro     p  g s 
(Fumig  ion s p rió i  s) 

G stión Do um nt  , 
  m  én y ár   
  ministr tiv  y 
Fin n i r  

2025 2026 
Do um nto 
 onso i   o 

 

   bor  ión     Progr m  y     
gu      Pr v n ión y  t n ión 
     s str s 

G stión  o um nt   2025 2026 
Do um nto 
 onso i   o 

 

   bor  ión     p nor m     
ri sgos 

S  u  o up  ion  , 
g stión  o um nt   

2025 2026 
Do um nto 
 onso i   o 

 

S nsibi iz  ión y   p  it  ión   
to o    p rson    n 
 ons rv  ión pr v ntiv     
 r hivos 

G stión  o um nt   2025 2026 

List     
 sist n i  y 
r gistro 
fotográfi o 

 

 

INDICADORES    
INDICADOR INDICE SENTIDO 

 úm ro      tivi    s p  n    s /  úm ro    
  tivi    s  j  ut   s por progr m  

 ump imi nto Sist m  Int gr  o    
 ons rv  ión SI -  r  i nt  

 

 

3.2.4.5 PROGRAMA CERO PAPEL 

NOMBRE: PROGRAMA CERO PAPEL 
OBJETIVO: Brin  r             uni ip   D    rm n     pi   á To im , un  v ri        
h rr mi nt s qu  p rmit n   mbi r  os m  os hábitos fr nt      onsumo    p p    omo un 
prim r p so p r   v nz r  n    imp  m nt  ión    un    ministr  ión Púb i     ro p p   
 
ALCANCE: Promov r un  ompromiso  on   s po  ti  s     fi i n i    ministr tiv s  on   
nos p rmit n m  ir    imp  to      s m  i  s   opt   s  n    r  u  ión     onsumo    
p p   y    sustitu ión    pro   imi ntos y trámit s b s  os  n p p   por trámit s y 
pro   imi ntos     tróni os 
 

RESPONSABLE: D p n  n i s y Ár  s 
 

 

ACTIVIDAD RESPONSIBLE 
FECHA 

INICIO 
FECHA 

FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES 

   bor  ión     
 i gnósti o o   n   b s  
 n bu n s prá ti  s y 
  ro p p   

G stión 
Do um nt   

2025 2026 

 

Dir  tiv  
pr si  n i    o. 
04     2012 
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ACTIVIDAD RESPONSIBLE 
FECHA 

INICIO 
FECHA 

FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES 

Progr m  p r     
imp  m nt  ión    
h rr mi nt s t  no ógi  s 
( m i ,     so   int rn t) 

G stión 
Do um nt   

2025 2026  
Dir  tiv  
pr si  n i    o. 
04     2012 

S nsibi iz  ión y 
  p  it  ión   to o    
p rson   p r    imin  ión 
    up i i       
 o um ntos 

G stión 
Do um nt   

2025 2026  
Dir  tiv  
pr si  n i    o. 
04     2012 

Imp  m nt  ión    
  ntros     opi  o y 
foto opi  o y     s  n o 
 n              uni ip   
D    rm n     pi   á  

G stión 
Do um nt   

2025 2026  
Dir  tiv  
pr si  n i    o. 
04     2012 

T    r sobr  bu n s 
prá ti  s   ministr tiv s 
 n     onsumo    p p   

G stión 
Do um nt   

2025 2026  
Dir  tiv  
pr si  n i    o. 
04     2012 

 

 

INDICADOR    

INDICADOR INDICE SENTIDO 

 úm ro      tivi    s 

p  nt    s/núm ro      tivi    s 

 j  ut   s por progr m s 

Por  nt j  (%)  ump imi nto 

    Progr m       ro 

p p   s  r  i nt  
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4. APROBACIÓN Y PUBLICACIÓN 

 

   P  n Institu ion       r hivos - PI      b rá s r pr s nt  o y  prob  o por    

 omité institu ion      D s rro  o   ministr tivo  n   s  nti    s     or  n n  ion   

o     omité Int rno     r hivo  n   s  nti    s     or  n t rritori  .   su v z,   b rá 

s r pub i   o  n    págin  w b.      r hivo G n r            ión  n     j r i io    

  s fun ion s     ontro  y vigi  n i , v rifi  rá     prob  ión y pub i   ión     

PI   .  st  instrum nto   b  t n r    s guimi nto n   s rio p r  v rifi  r y 

 ontro  r,  os p  n s, progr m s y proy  tos        nti    T rritori  , fr nt     

  s rro  o y    imp  m nt  ión       fun ión  r hiv sti    on to  s   s h rr mi nt s 

qu  r qui r       institu ión. 

 

5. GLOSARIO 

 Administración de archivos: 

 onjunto     str t gi s org niz  ion   s  irigi  s      p  n   ión,  ir   ión y 

 ontro      os r  ursos f si os, té ni os, t  no ógi os, fin n i ros y     t   nto 

hum no, p r      fi i nt  fun ion mi nto     os  r hivos. 

 Aspecto Crítico: 

P r  p ión    prob  máti  s r f r nt s      fun ión  r hiv sti   qu  pr s nt     

 nti   ,  omo r su t  o        v  u  ión       situ  ión   tu  . 

 Instrumentos archivísticos: 

H rr mi nt s  on propósitos  sp   fi os, qu  ti n n por obj to  poy r    

    u  o   s rro  o   imp  m nt  ión       g stión  o um nt   y    fun ión 

 r hiv sti  . 

 Función archivística: 

  tivi    s r    ion   s  on    tot  i        qu h   r  r hiv sti o, qu  

 ompr n     s         bor  ión      o um nto h st  su   imin  ión o 

 ons rv  ión p rm n nt . 

 Plan: 

Dis ño o  squ m    t     o     o qu  h brá    h   rs   n    futuro. 
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 Plan Estratégico Institucional: 

Instrum nto qu  org niz  y ori nt   str tégi  m nt    s    ion s        nti    

 n un p  zo     u tro  ños, p r      nz r obj tivos   or  s  on su misión y 

 on    P  n    ion      D s rro  o. 

 Plan de Acción Anual: 

 s    Progr m  ión  nu        s   tivi    s, proy  tos y r  ursos qu  v    

  s rro   r  n    vig n i         p n  n i         nti   ,  rti u   o  on    P  n 

 str tégi o S  tori     Institu ion  . 

 Riesgo: 

Posibi i       qu  su       gún  v nto qu  t n rá un imp  to sobr   os 

obj tivos institu ion   s o     pro  so. S   xpr s   n términos    prob bi i    

y  ons  u n i . 

 Introducción: 

S    b  r   iz r un  br v   xp i   ión ( ómo, por qué y p r  qué) s  v    

  s rro   r    P  n Institu ion       r hivos – PI     n     nti   . 

 Contexto estratégico: 

S    b    s ribir      uno     os    m ntos       p  n   ión  str tégi    omo 

   misión, visión, v  or s, po  ti  s,  ntr  otros;  os  u   s    PI     yu  rá   

 onso i  r. 

 Visión estratégica: 

 s    int nsión        nti    p r  m jor r su fun ión  r hiv sti  ; p r     

formu   ión,     nti      b rá tom r  omo b s   os ri sgos,  sp  tos  r ti os, 

  bi i    s y oportuni    s qu   onsi  r , prioriz r os y r    t r    m n r  

br v  y  on is      ompromiso    m jor r os. 

 Objetivos: 

Son     xpr sión form   y m  ib    on    qu  s  bus     r so u ión      

Prob  máti         fun ión  r hiv sti   y s   n u ntr  r f  j     n    

prioriz  ión     os ri sgos,  sp  tos  r ti os,   bi i    s y oportuni    s qu  

 onform ron    visión  str tégi  . P r  po  r  ump ir  on  os obj tivos,    

 nti      b rá  st b    r p  n s, progr m s y proy  tos y   finir su  ur  ión 

 n un  orto, m  i no y   rgo p  zo. 
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 Mapa de ruta: 

 s un  h rr mi nt  qu  p rmit  i  ntifi  r y  ompr n  r    or  n  n    qu  s  

v n     s rro   r  os p  n s, progr m s y proy  tos       fun ión  r hiv sti    n 

    nti   . L  int n ión     st  h rr mi nt   s  ompi  r to os  os p  n s, 

progr m s y proy  tos r    ion  os  on    fun ión  r hiv sti          nti   , 

s  n qu   stán  n   s rro  o o s  ti n n pr vistos p r  futur s    ion s. 

 Herramienta de seguimiento: 

P rmit  h   r    monitor o  n un p rio o    ti mpo    os p  n s, progr m s y 

proy  tos r    ion  os  n    m p     rut . Si     nti     u nt   on 

h rr mi nt s  omo    b   n    or   r ,  u  ros    m n o int gr   s, o 

t b  ros     ontro ,  ntr  otros,  os pu    imp  m nt r. 

 

 

 
 

LUIS ANGEL GUTIERREZ ORTIZ 
         uni ip   

   rm n     pi   á To im  
 
 

 

 

 

 


