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INTRODUCCION

LA EMPRESA DE DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA DE INTERES SOCIAL DE
BARRANCABERMEJA -EDUBA-, en desarrollo de la Ley 594 de 2000 y la
normatividad reglamentaria que rige la actividad archivistica presenta el siguiente Plan
Institucional de Archivo para la vigencia del afio 2026 al 2029, que servira de base
para formulacién, aprobacion, seguimiento y control de la politica archivistica de la
entidad.

Lo anterior teniendo en cuenta el diagndstico integral y los aspectos criticos de la
entidad, asi como la coordinacién, cooperacion de la alta gerencia, objetivos fijados y
el rol que desempefa cada uno de los actores y funcionarios responsables de la
generacion, organizacion y conservacion de la documentacion fisica como digital que
produce la entidad en desarrollo de su funcidon administrativa.

De esta forma se considera que al llevar a cabo este Plan Institucional de Archivo se
lograra mejorar la gestion documental de la entidad y responder a las exigencias que
al respecto se generan dia a dia en el nuevo reto para las entidades en el manejo de
la informacion. Asi mismo, las actividades descritas en este documento podran ser
actualizadas o reformadas conforme a las necesidades y requerimientos
institucionales.

Finalmente, se realiza la proyeccion de requerimiento para el desarrollo de actividades
y se mide los avances y la ejecucion de las actividades con el fin de finiquitar
necesidades del proceso de gestion documental.

www.eduba.gov.co
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1. CONTEXTO ESTRATEGICO Y ORGANIZATIVO

Actualmente, la entidad no cuenta con un cargo formal de Jefe o Responsable de
Archivo dentro de su planta de personal. Las funciones archivisticas han sido
delegadas a una funcionaria de planta, lo cual ha limitado la implementacion integral
de la gestion documental, debido a la ausencia de dedicacidn exclusiva, recursos
técnicos especializados y apoyo humano permanente. La gestion documental de la
Empresa de Desarrollo Urbano y Vivienda de Interés Social de Barrancabermeja -
Eduba-, se enmarca con un enfoque estratégico y de prestacion de servicios de alta
calidad expresadas en algunos aspectos propios de la Entidad de los cuales se pueden
resaltar los siguientes:

EMPRESA DE DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA DE
Nombre de la Entidad |INTERES SOCIAL DE BARRANCABERMEJA

-EDUBA-
NIT 890.270.833-5
Departamento Santander
Ciudad / Municipio Barrancabermeja

Acto
administrativo y
fecha decreacion

Escritura 1194 de 1985
23 de julio de 1.985

Oficina Principal:

Calle 48 # 17 - 25 Barrio Colombia
Sucursal:

Cra 24 # 47 - 25 - Barrio Inscredial

Direccion

Teléfono — Celular 350 295 12 16 - 320 809 4700

contactenos@eduba.gov.co

Correo Electronico
Institucional

©Calle 48 #17 - 25 Barrio Colombia
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MISION

Somos una entidad publica del orden municipal, que ofrece la promocién y mejoramiento de
vivienda, y titulacion de predios, para contribuir con el progreso de la ciudad y la calidad de
vida de los habitantes de Barrancabermeja, desarrollando proyectos con compromiso social,
participativos y sostenibles.

VISION

Seremos una entidad fortalecida y reconocida a nivel local y regional por su liderazgo y
eficacia en la promocién y ejecucion de proyectos de desarrollo urbano y de vivienda,
contribuyendo a la reduccién sostenible del déficit habitacional y al fortalecimiento del habitat,
actuando con integridad, innovacion y participacion ciudadana, para impulsar territorios
inclusivos, resilientes y ambientalmente sostenibles que mejoren la calidad de vida de la
poblacion de Barrancabermeja.

2. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

JUNTA DIRECTIVA

| Un (1) Secrefaria
| Ejecutive

GERENCIA. Un (1) Augilier
Un (1) Gerente General SEAELEE
Generales
Un (1) Conductar.
Tres [3) Secretarios.
Tres (3] Técnicos
AR s A —_— e ___ oFICINA DECONTROL INTERNO
Dos (02] Un (1] Subgerente General Un {1} Asesor.
Conductares I
]
I I I
UNIDAD PROMOCISON ¥
UNIDAD JURIDICA DESARROLLO UNIDAD TECNICA UNIDAD FINANCIERA

COMUNITARIO
| | |

Tres {3} Profesionales Cinee (5) Profesionales Tres (3] Profesionales Un (1) Profesianal
Universitarios. Universitarios Universitarios. Universitaria

Des [2) Téenices Operatives.
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NOTA: Para el disefio de la politica de gestion documental, se tendran en cuenta
Oficinas Productoras y Grupos de Trabajo, reflejadas en el organigrama y manual de
funciones. El organigrama presentado no representa la unidad administrativa
relacionada con Gestion Documental.

3. MAPA DE PROCESOS

MAPA DE PROCESOS

PROCESOS DE EVALUACIGN

10 PROCESOS

2 ESTRATEGICOS

3 MISIONALES \
& APOYO ‘b;,, &
1 EVALUACION Miento ge vivie™®”

3 SUB-PROCESOS

DE + Gestién Ambiental - GA

TH + Seguridad y Salud en el Trabajo = ST

leg * P harie - AC
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4. NORMATIVIDAD
CONSTITUCION POLITICA
LEY 594 DEL 2000 LEY GENERAL DE ARCHIVO
LEY 734 DEL 2002 CODIGO UNICO DISCIPLINARIO
LEY 962 DEL 2005 LEY ANTITRAMITES
CIRCULAR 04 DE 2003 HISTORIAS LABORALES DEL A.G.N
PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL
LEY 1437 DE 2011 CODIGO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

DECRETO LEY 1510 DE 2013 ESTATUTO DE LA CONTRATACION
ESTATAL

DECRETOS 2578, 2609, 2693 DE 2012 DEL MINISTERIO DE
CULTURA

DECRETO 1515 DE 2013 DEL AGN
ACUERDOS 06, 07 Y 08 DE 2014 DE AGN

LEY 1712 DE 2014 LEY DE TRANSPARENCIA Y PUBLICIDAD EN EL
MANEJO DE LA INFORMACION DE LAS ENTIDADES PUBLICAS.

DECRETO 0106 DE ENERO DE 2015 POR EL CUAL SE REGLAMENTA
EL CONTROL, INSPECCION, VIGILANCIA Y SANCIONES A LOS
ARCHIVOS DE LAS ENTIDADES PUBLICAS POR PARTE DEL AGN Y
LOS CONSEJOS DEPARTAMENTALES DE ARCHIVO.

ACUERDO 003 DE 2015 DEL AGN DOCUMENTOS ELECTRONICOS

ACUERDO 004 DE 2019 METODOLOGIA PARA LA ELABORACION DE
TRD.

www.eduba.gov.co
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5. IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL DE LA POLITICA
ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

Con el fin de dar a conocer las condiciones en las que se encuentra el proceso de
Gestion Documental de la EMPRESA DE DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA DE
INTERES SOCIAL DE BARRANCABERMEJA -EDUBA-, se hace un recorrido por el
archivo central de esta entidad donde se pudo evidenciar que se encuentra una
aproximado 3 sitios de archivo en 333 metros lineales de volumen de archivo.

La entidad cuenta con instrumentos archivisticos inexistentes o desactualizados, los
cuales no han sido formalmente adoptados ni aprobados por el Comité de Archivo. En
consecuencia, se hace necesario su formulacién, actualizacién, validacion y
aprobacion conforme a los lineamientos del Archivo General de la Nacion.

5.1. ASPECTOS INSTITUCIONALES Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS:

La entidad custodia en su Archivo Central la documentacion producida y recibida por
las dependencias administrativas desde el afio 1985 hasta el afo 2025, la cual
constituye un activo institucional fundamental para la gestién administrativa, el control
interno, la transparencia y la garantia de derechos. La entidad cuenta con un espacio
fisico destinado al funcionamiento del archivo que cumple condiciones generales de
adecuacion y dispone de estanteria apropiada para el almacenamiento documental.

No obstante, se identifican debilidades en la implementacién integral de la gestidn
documental, debido a que la documentacion se encuentra organizada de manera
parcial, principalmente por tipo documental o dependencia, sin la aplicacion
sistematica de los instrumentos archivisticos establecidos por el Archivo General de la
Nacién, como el Cuadro de Clasificacion Documental, las Tablas de Retencion
Documental y los inventarios documentales normalizados. La documentacién del
Archivo Central se encuentra parcialmente inventariada, sin sistematizacién, sin
procesos de digitalizacion y sin integracidn a herramientas tecnoldgicas institucionales,
lo que dificulta la localizacién y consulta de la informacién y aumenta el riesgo de
pérdida documental.

El Archivo Central cuenta con aproximadamente 72 estantes de archivo, en su mayoria
ocupados por documentacion almacenada en cajas de carton, carpetas y archivadores
tipo AZ, asi como en algunos casos de manera suelta, sin criterios técnicos uniformes
de organizacién y conservacion. Aunque la estanteria es adecuada, se evidenciaron
afectaciones bioldgicas en parte del acervo documental, principalmente asociadas a

www.eduba.gov.co
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humedad y presencia de comején, lo cual compromete la integridad fisica de los
documentos y la seguridad de la informacién.

La documentacidn se encuentra en proceso de organizacion interna; sin embargo, se
hace necesario ejecutar de manera prioritaria actividades de limpieza, saneamiento y
conservacion preventiva, asi como establecer controles ambientales basicos que
permitan mitigar los riesgos de deterioro identificados. En este contexto, resulta
indispensable actualizar la Politica de Gestion Documental e implementar acciones
estructuradas de organizacion, inventario, conservacion y acceso a la informacion,
articuladas con la metodologia SIGA y alineadas con la normatividad archivistica
vigente del AGN, involucrando a todas las dependencias y funcionarios de la entidad
como parte integral del fortalecimiento del Sistema de Gestién Documental.

Por aino reuniendo todas
las dependencias

A lo que dispone cada

No tienen un orden .
dependencia

lineamientos del AGN.

transferencias
documentales.

El fondo acumulado

Las dependencias envian | existente en el archivo

El archivo central no |los documentos cuando lo | central, se encuentra
clasifica los documentos | creen convenientes sin | clasificado por afios como
teniendo en cuenta los | ningun plan de | lo estipuld el personal

encargado de esto sin
subdividir los origenes de
ellos.

5.2.

ASPECTOS CRITICOS

ASPECTOS

RIESGO

En la entidad esta desactualizada la politica
Archivistica e instrumentos archivisticos.

Deficiencias en
funcion archivistica e implementaciéon de
las politicas archivisticas.

Dificultad para
informacion.
Incumplimiento de exigencias Legales.

la aplicacion de la

la recuperacion de

Los funcionarios y contratistas no cuentan
con los conocimientos suficientes sobre la
politica de gestion documental, debido a la
falta de capacitacién en el tema.

Su manejo.

Aplicacion de criterios personales en la
organizacion de archivos y desorden en

©Calle 48 #17 - 25 Barrio Colombia
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ASPECTOS RIESGO
Deficiencias en la conservacion,

organizacion de los documentos y Fondos
acumulados.

Perdida de la informacion y demora en la
consulta.

Falta de asignacion de recursos
economicos y tecnologicos en el desarrollo
de la funcion archivistica

Bajos indices en el desarrollo
organizacional y administrativo de la
entidad

Insuficiente espacio para las Areas de
Archivo de Gestion.

Deterioro de la documentacion.
Perdida de la Informacion.

No se ha creado el registro de transferencia
documentales, por carecer de un archivo
central organizado.

Desorganizacion de la documentacion.
Dificultad para la recuperacion de la
informacion.

Incumplimiento Ley 594 de 2000, ley
general de archivos.

Los archivos de gestién no se encuentran
conservados de acuerdo con |la
normatividad archivistica por carecer de
material adecuado para su organizacion y
conservacion.

Perdida de la informacion y demora en la
consulta

Los documentos del Archivo Central no se
encuentran digitalizados

Perdida de la informacion y demora en la
consulta

5.3.

© Calle 48 #17 - 25 Barrio Colombia
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No.

ASPECTO CRITICO

EJES ARTICULADORES

Administracién
de archivos

Acceso a la
informacién

Preservacion
de la
informacion

Aspectos
tecnolégicos y
de seguridad

Fortaleci-
miento y
articulacion

Total

Prioridad

En la actualidad la entidad esta
desactualizada la politica Archivistica e
instrumentos archivisticos.

10

10

10

10

10

50

Los funcionarios y contratistas no
cuentan con los conocimientos
suficientes sobre la politica de gestion
documental, debido a la falta de
capacitacién en el tema.

39

No se encuentran definidos ni
formalizados los procesos de
transferencia documental primaria y
secundaria, lo que ha generado
acumulacion desordenada de
documentos en el archivo central y
dificulta el control, consulta vy
conservacion de la  informacion
institucional.

10

10

46

Falta de asignacion de recursos
econdémicos, humanos y tecnoldgicos en
el desarrollo de la funcion archivistica

41

Insuficiente espacio para las Areas de
Archivo de Gestién y Archivo central

10

10

44

Los documentos del Archivo Central no
se encuentran digitalizados

10

10

45

* Calificacion de 1 a 10

65

63

60

59

58
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6. OBJETIVOS

Objetivo General:

Proyectar y fortalecer el proceso de gestidn documental en la EMPRESA DE
DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA DE INTERES SOCIAL DE
BARRANCABERMEJA -EDUBA-, respetando los principios archivisticos de orden
original y procedencia en la aplicacion de los procesos e instrumentos archivisticos
garantizando la perdurabilidad y seguridad de la informacion, su autenticidad e
integridad, asi como de la funcion archivistica de la entidad.

Objetivos Especificos:
e Actualizar e implementar la politica de gestion documental de la entidad e

Instrumentos archivisticos.

e Organizar e identificar el archivo histérico para preservar la memoria institucional
de la entidad.

e Elaborar e implementar las tablas de valoracion documental.

e Cumplir con las disposiciones normativas relacionadas con la aplicacién de
estrategias, planes y programas para el desarrollo de la gestibn documental,
mediante la orientacidon de procesos de conservacion documental.

¢ Definir los formatos necesarios para desarrollar el proceso de gestion documental.

e Implementar el formato Unico de inventario documental — FIUD -, transferencias
documentales y prestamos documentales.

e Integrar los sistemas de informacion dentro del sistema de gestion administrativo
SIGA.

e Capacitar y dar conocer todas las herramientas de ventanilla Unica y gestion
documental a los funcionarios de la entidad.

Proyectar los recursos fisicos, tecnolégicos, econémicos y humanos necesarios para
el normal desarrollo de la funcién y politica archivistica dentro de la entidad.

©Calle 48 #17 - 25 Barrio Colombia
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7. MATRIZ DE FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

ACTIVIDADES Y FECHA | FECHA
No. PLANES RESPONSABLE INICIO FINAL ENTREGABLES OBSERVACIONES
La aprobacién e
Actualizar la  politica - PINAR implementacion de los
Archivistica e - - PGD instrumentos
. . Enero | Diciembre oo
1 | instrumentos Subgerencia - TRD - soportes archivisticos
o de 2026 | de 2029 P y
archivisticos de la Manuales de Archivo elaborados la
entidad. ) - realizara el Comité
Inventario Dtal Archivo de la entidad
Organizar Técnicamente - Organizacion Fisica y | Consultar el Comité
los Documentos y en los Enero | Diciembre Técnica de los | de Archivo y Contratar
2 | Archivos de Gestidon y Subgerencia Documentos Personal Idéneo en la
de 2026 | de 2029 . o
Central para su - Planes de Conservacion | Organizacion de
Conservacion de Archivos Archivos
La digitalizacion de !os Consultar el Comité
documentos del Archivo Diaitalizacic d | de Archivo v Contratar
3 Central se realizara de Jefe de Archivo Enero | Diciembre | dlglalzaflond | X h.os Personal Id):’)neo en la
manera gradual, de 2026 | de 2029 ocumentos del Archivo | T sistiet Y
i Central digitalizacién de
posterior a los procesos Archi
Ry rchivos
de organizacion,
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ACTIVIDADES Y FECHA | FECHA
PLANES RESPONSABLE INICIO FINAL ENTREGABLES OBSERVACIONES

clasificacion e inventario
documental, y no
sustituira la conservacion
del soporte fisico,
conforme a la
normatividad archivistica
vigente  del  Archivo
General de la Nacion.

- Areas de archivo central
Enero | Diciembre | y de gestion adecuada y | Consultar el Comité
de 2026 | de 2029 elementos de seguridad | de Archivo

Industrial necesarios

Adecuacion de las Areas
4 | de Archivo de Gestion y | Jefe de Archivo
Archivo Central

Implementar los
procesos de induccion vy
reinduccién en el tema de
5 | gestion documental en
los planes de
capacitacion para todos y Planes
los funcionarios

- Planes de Capacitacion
Jefe de Archivo | Enero | Diciembre |- Evaluacion y | Consultar el Comité
y funcionarios | de 2026 | de 2029 Seguimiento del Sistema | de Archivo
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8. MAPA DE RUTA

PLAN

EJECUCION
CORTO
PLAZO MEDIANO PLAZO LARGO PLAZO
2026 2027 2028 2029 2030 2031

- PINAR

- PGD

- TRD - Manuales de Archivo
- Inventario Documental

- Planes Anuales de Acciéon de Archivo

- Organizacion Fisica y Técnica de los
Documentos

- Planes de Conservacion de Archivos

- Planes Anuales de Accion de Archivo

- Digitalizacion de los documentos del Archivo
Central

- Planes Anuales de Acciéon de Archivo

- Areas de archivo central y de gestién adecuada
y elementos de seguridad Industrial necesarios
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- Planes Anuales de Accion de Archivo

- Creacion de Rubros y Asignacion de los
recursos

- Estudio y Adquisicion Estructura Tecnoldgica
para el Manejo de la Informacién

- Planes Anuales de Accién de Archivo
- Planes de Capacitacion
- Evaluacion y Seguimiento del Sistema y Planes
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EJECUCION
PLAN CORTO
PLAZO MEDIANO PLAZO LARGO PLAZO
2026 2027 2028 2029 2030 2031
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9. HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO AL PLAN

PERIODO DE MEDICION

ACTIVIDADES UNIDA DI META 2026 METAS POR ANO
PLAN| PLANEADASY |INDICADOR Meta trimestral OBSERVACION
PROYECTADAS MEDIDA) ANUAL
1 2 3 4 TOTAL | 2026 | 2027 | 2028 | 2029 | 2030 | 2031
- PINAR No. d s ‘
) o.de e cuenta por
PGD 22};?\;?;2:?: Instrume 7 3 4 7 X instrumento
- TRD - MANUALES ntos aprobado
- Inventario Dtal
- Planes Anuales de
Accién de Archivo Organizar y
- Organizacion Fisica No. de Conservar el
=z P Planes y
o y Técnica de los carpetas carpetas 1.200 1200 | 1.200 | 1200 | 1.200 | 1.200 | fondo acumulado
(3] Documentos organizadas organizad aprox. de acuerdo al
X Et _ Planes de as PINAR y Normas
E 2 Conservacion de del AGN
E o Archivos
| i ) Digitalizar todo el
T | Tonee e ce
= Archivos ) reposa en el
- Diqitali i3 S archivos 1009 20% | 20% | 20% | 20% | 20% .
5(')%&':2?\?(‘)‘;” de ldoesl digitalizados | ygitalizad %o ° ° ° ° ° | archivo central
Archivo Central 0s después de hacer
rehivo Lentra un barrido
- Planes Anuales de Proyecto Presentados
Accién de Archivo Y Proyecto y
) s elaboradoy | o 1 1 1 1 1 1 1 1 aprobados por el
- Areas de archivo aprobado Comité
central y de gestién
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PERIODO DE MEDICION
ACTIVIDADES UNIDA DE META 2026 METAS POR ANO
PLAN| PLANEADASY |INDICADOR MEDIDA| ANUAL Meta trimestral OBSERVACION
PROYECTADAS 1 2 3 4 TOTAL | 2026 | 2027 | 2028 | 2029 | 2030 | 2031
adecuada y
elementos de
seguridad Industrial
necesarios
- Planes Anuales de
Accién de Archivo El brovecto
- Creacién de Rubros y P %/
Asignacion de los Proyecto este
recursos elaborado y Proyecto 1 1 1 ’ ’ ’ 1 1 contemplado
- Estudio y Adquisicion | aprobado | "€@hzado en el plan de
Estructura gestion
Tecnoldgica para el institucional
Manejo de la
Informacién
Dar la
- Planes Anuales de importancia
Accion de Archi i
PI‘;CAZZ € Archivo 4o | Capacitacion | o necesarladal
) . es dadas a - proceso de
Capamtz.a’mon todo el caigicegac 2 1 1 4 4 4 4 4 4 induccion y
- Evaluacion Y | personal reinduccion en
Seguimiento del .
Sistema y Planes mgt?rl.a
archivistica.
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10.SEGUIMIENTO Y CONTROL

La implementacién del PINAR es responsabilidad institucional y debera contar con el
respaldo de la alta direccion, la asignacion de recursos y el acompafamiento del
Comité de Archivo — MIPG. Las actividades previstas estaran sujetas a la
disponibilidad presupuestal, técnica y administrativa de la entidad.

De cada actividad definida en el mapa de ruta, se deberan conservar las evidencias
correspondientes que respaldan la gestién en su implementacion.

11.APROBACION Y PUBLICACION DEL PINAR

La revision y aprobacion del plan institucional de archivo — PINAR, aplicable al periodo
es responsabilidad del comité de Archivo- MIPG de la entidad y se hara formalizada
por medio de acta de comité, la adopcidon e implementacion del mismo se hara por
medio de acto administrativo expedido por el gerente general y deben ser publicado el
documento y soportes en la pagina web de la entidad para su seguimiento y
evaluacion. Asi mismo debera ser actualizada una vez se cumplan los tiempos de
articulacion de este, cuando las circunstancias lo exijan o cuando por modificacion de
funciones se requiera.

La adopcién del PINAR no genera obligaciones individuales, sino compromisos
institucionales, los cuales deberan ser respaldados mediante acto administrativo y la
asignacion de recursos necesarios para su ejecucion.

NOMBRE / FUNCIONARIO / CARGO FIRMA FECHA
Rosario Gonzéalez Gémez
Profesional Externo CPS-005-2026
Elaboro: o s 29-ene-2026
Claudia Pefaloza Roa
Profesional Externo CPS-028-2026
L Fernando Enrique Andrade Nifio ORIGINAL
Reviso: Gerente General FIRMADO 29-ene-2026
.. Fernando Enrique Andrade Nifio ORIGINAL
Aprobo: Gerente General FIRMADO 29-ene-2026

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y
disposiciones legales vigentes y por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para firma.
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