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Vigencia 2026
1. INTRODUCCIÓN
El Plan Institucional de Archivos – PINAR de ASOCENTRO del Tolima es el instrumento que orienta la planeación de la función archivística y la gestión documental durante la vigencia 2026. Su propósito es establecer acciones concretas para organizar, conservar, consultar y disponer adecuadamente de los documentos producidos y recibidos por la entidad, tanto en soporte físico como electrónico.
El presente documento se formula de manera corta y operativa, tomando como referencia las necesidades de organización documental identificadas y priorizando acciones que permitan fortalecer el archivo institucional, facilitar el acceso a la información y reducir los riesgos asociados a pérdida, deterioro, desorganización o acceso inadecuado a los documentos.
2. OBJETIVO
Orientar durante la vigencia 2026 las acciones de gestión documental de ASOCENTRO del Tolima, mediante la organización de los archivos, la actualización y aplicación de los instrumentos archivísticos que correspondan, la conservación documental y el fortalecimiento de las capacidades institucionales para garantizar información íntegra, disponible y recuperable.
3. ALCANCE
El PINAR aplica a la documentación producida y recibida por ASOCENTRO del Tolima en desarrollo de sus funciones administrativas, financieras, contractuales, de planeación, comunicaciones, atención a la ciudadanía y demás actividades institucionales. Comprende documentos físicos y electrónicos desde su producción o recepción hasta su disposición final, de acuerdo con los instrumentos archivísticos y la normativa aplicable.
4. MARCO NORMATIVO
Ley 594 de 2000 – Ley General de Archivos.
Ley 1712 de 2014 – Transparencia y acceso a la información pública, en lo que resulte aplicable.
Decreto 1080 de 2015 – Decreto Único Reglamentario del Sector Cultura, en materia de patrimonio y gestión documental.
Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nación – Acuerdo Único de la Función Archivística.
5. DIAGNÓSTICO GENERAL
Para efectos de este PINAR se priorizan como necesidades institucionales la organización y clasificación de los documentos, la consolidación del inventario documental, la revisión y/o actualización de los instrumentos archivísticos que correspondan, el fortalecimiento de la conservación de documentos físicos y electrónicos y la definición de mecanismos básicos de seguimiento.
	Aspecto
	Situación / necesidad priorizada
	Prioridad

	Organización documental
	Revisar, clasificar y ordenar la documentación institucional y establecer criterios uniformes para su archivo.
	Alta

	Inventario documental
	Consolidar y mantener actualizado el inventario de los documentos y expedientes existentes.
	Alta

	Instrumentos archivísticos
	Revisar y avanzar en la implementación o actualización de TRD, PGD y demás instrumentos que correspondan.
	Alta

	Conservación
	Fortalecer condiciones básicas de conservación de documentos físicos y mecanismos de respaldo de información electrónica.
	Media

	Talento humano
	Brindar orientación al personal responsable de producir, tramitar y archivar documentos.
	Media


6. OBJETIVOS ESPECÍFICOS
Organizar y clasificar la documentación de acuerdo con los criterios archivísticos aplicables.
Mantener actualizado el inventario documental de ASOCENTRO.
Fortalecer la aplicación de los instrumentos archivísticos que correspondan a la entidad.
Implementar medidas básicas para la conservación y preservación de documentos físicos y electrónicos.
Promover buenas prácticas de gestión documental entre los responsables de la producción y custodia de información.
7. PLAN DE ACCIÓN 2026
	Meta
	Actividad
	Tiempo
	Responsable

	Organización documental
	Realizar revisión, clasificación y ordenación de los documentos físicos y electrónicos.
	Primer semestre
	Dirección Ejecutiva / responsable designado

	Inventario documental
	Actualizar y consolidar el inventario documental y los soportes de archivo existentes.
	Primer semestre
	Responsable de gestión documental

	Instrumentos archivísticos
	Revisar y avanzar en la implementación o actualización de TRD, PGD y demás instrumentos aplicables.
	Durante 2026
	Dirección Ejecutiva / responsable designado

	Conservación y respaldo
	Implementar medidas básicas de conservación física y respaldo de información electrónica.
	Durante 2026
	Responsable designado

	Capacitación
	Realizar una jornada de orientación sobre organización, archivo, consulta y conservación documental.
	Segundo semestre
	Dirección Ejecutiva / responsable designado

	Seguimiento
	Verificar el cumplimiento de las actividades del PINAR y registrar las acciones de mejora necesarias.
	Semestral
	Dirección Ejecutiva


8. SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN
La Dirección Ejecutiva realizará seguimiento semestral al cumplimiento de las actividades previstas en el PINAR. El seguimiento deberá considerar las actividades ejecutadas, productos obtenidos, dificultades identificadas y acciones de mejora. Los resultados podrán incorporarse en los informes institucionales de gestión y en los instrumentos de planeación y control correspondientes.
9. RESULTADOS ESPERADOS
Documentación institucional organizada y con criterios uniformes de archivo.
Inventario documental actualizado y disponible para consulta.
Mayor aplicación de los instrumentos archivísticos de la entidad.
Reducción del riesgo de pérdida, deterioro o ubicación inadecuada de documentos.
Mejor disponibilidad y trazabilidad de la información institucional.
10. RESPONSABLE
La Dirección Ejecutiva de ASOCENTRO del Tolima será responsable de liderar la implementación, seguimiento y actualización del PINAR, con el apoyo de las personas que la entidad designe para las actividades de gestión documental.
11. CONTROL DE CAMBIOS
	Versión
	Fecha
	Descripción del cambio
	Responsable

	01
	30/08/2026
	Elaboración del Plan Institucional de Archivos – PINAR para ASOCENTRO del Tolima.
	Dirección Ejecutiva



ASOCENTRO DEL TOLIMA | Plan Institucional de Archivos – PINAR 2026
image1.png
Contro o Totma.




