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INTRODUCCION

La Empresa de Desarrollo Urbano y Vivienda de Interés Social de Barrancabermeja —
EDUBA, con el objeto de dar cumplimiento al Decreto 2609 del 2012, la institucion inicia la
construccion e implementacion del Plan Institucional de Archivos-PINAR-para el periodo
2020-2023, cuya implementacion estara cargo de la Gerencia de EDUBA.

El PINAR es un instrumento de planificacion, revision y mejora para lograr la eficiencia y
eficacia en la Gestiébn Documental a corto, mediano y largo plazo y da cumplimiento a la Ley
General de Archivo, Ley 594 de 2000 y el Decreto Unico Reglamentario 1080 de 2015, en su
articulo 2.8.2.5.8, literal d.

Finalmente, en la construccién del PINAR, se ha identificado necesidades y puntos a
mejorar, para ello se han definido objetivos, metas y proyectos, que garanticen la adecuada
gestién y conservacion de los documentos institucionales.
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1. VISION

2.1 Vision Estratégica del Plan Institucional de Archivo - PINAR

La Empresa de Desarrollo Urbano y Vivienda de Interés Social de Barrancabermeja —
EDUBA, garantizara la conservacion y preservacion de la informacion fisica y electrénica, asi
como su adecuada administracion y control, de acuerdo con la normatividad vigente y
buscando articularse con el Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion, programas, guias e
instructivos con el objetivo de promover la eficiencia y productividad.

2. OBJETIVOS

3.1 Objetivo general

Adoptar en la Empresa de Desarrollo Urbano y Vivienda de Interés Social de
Barrancabermeja - EDUBA, el Plan Institucional de Archivos PINAR para la vigencia 2020,
dando cumplimiento a la a la Ley General de Archivo, Ley 594 de 2000, el Decreto Unico
Reglamentario 1080 de 2015, en su articulo 2.8.2.5.8, literal d, y al Decreto 2609 del 2012

3.2 Objetivos especificos

e Aplicar la normativa vigente a la organizacion y digitalizacion de los archivos fisicos
de la entidad.

Asignar el servidor publico responsable del proceso de gestion documental.
Garantizar la Conservacion y preservacion de los archivos.

Procesos permanentes de capacitacion a los funcionarios en Gestién Documental.
Elaborar los planes que conforman el Sistema Integral de Conservacion.

Implementar actividades en el Programa de Cero Papel.

Realizar Gestiones para mejorar las Instalaciones del Archivo Central.

Mantener actualizadas las Tablas de Retencion Documental - TRD.
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3. MARCO NORMATIVO

Ley 594 de 2000, por medio de la cual se dicta la ley general de archivos y se dictan otras
disposiciones:

Decreto 1080 del 2015, se expide el decreto Unico del sector cultural, en su articulo
2.8.2.5.8, literal d.

Ley 1437 de 2011: Capitulo IV “Autorizan la utilizacion de medios electrénicos en el proceso
administrativo en particular en lo referente al documento publico en medios electrénicos, el
archivo electrénico de documentos, el expediente electrénico, la recepcién de documentos
electronicos por parte de las autoridades y la prueba de recepcion y envio de mensajes de
datos

Ley 1712 de 2014, por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de
acceso a la informacién publica nacional y se dictan otras disposiciones

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos, financieros y
del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Riesgo: Posibilidad de que suceda algun evento que tendra un impacto sobre los objetivos
institucionales o de proceso.

Aspectos tecnol6gicos y de seguridad: Abarca aspectos como la seguridad de la
informacioén y la infraestructura tecnoldgica.

Instrumentos archivisticos: Herramientas con propésitos especificos, que tienen por objeto
apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestibn documental y la funcion
archivistica.

Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico,
gue comprende desde la elaboracién del documento hasta su eliminacion o conservacion
permanente.
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Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion.

Plan Estratégico Institucional: Instrumento que organiza y orienta estratégicamente las
acciones de la Entidad en un plazo de Dos (2) afos.

Plan anticorrupcion: Estrategia de lucha contra la corrupcion y de atencion al ciudadano la
cual contempla, entre otras cosas, el mapa de riesgos de corrupcion en la respectiva
Entidad, las medidas concretas para mitigar esos riesgos, las estrategias Anti tramites, los
mecanismos para mejorar la atencién al ciudadano y los mecanismos para la transparencia y
acceso a la informacion.

ral d.

5. DESARROLLO DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO

Para la elaboracién e implementacion del Plan Institucional de Archivo PINAR 2020, la
Empresa de Desarrollo Urbano y Vivienda de Interés Social — EDUBA”, tienen en cuenta la
metodologia sugerida por el Archivo General de la Nacién, que incluye los siguientes
aspectos:

1. Andlisis de los planes de mejoramiento de las auditorias internas aplicadas al
proceso de Gestiébn Documental.

2. Autodiagnéstico del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG, para la
Politica de Gestiobn Documental.

3. Mapa de Riesgo del Proceso de Gestion Documental.
De acuerdo con lo anterior, se determinaron los aspectos criticos y se asocian a los riesgos

con el fin de mitigar, prevenir y enfocar los esfuerzos a la mejora, estableciendo politicas y
seguimientos.
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5.1

Formulacion de Aspectos Criticos e Identificacion de Riesgos

ITEM

ASPECTOS CRITICOS

RIESGOS

La Empresa no tiene recurso humano
continuo, responsable del proceso de
gestién documental

Incumplimiento de la Normatividad vigente.

Pérdida de informacion

Demora en la atencién de consultas

Pérdida de informacion

La Empresa no tiene articulada la Gestién
Documental Fisica con la Electronica.

Perdida de informacion por la desarticulacion
de la gestion documental con los sistemas de
informacion de la Empresa.

Dificultad para la recuperacion de la

informacion

Demora en la atencién de consultas

Duplicidad de informacion

Los servidores publicos de la Empresa
tienen falencias del Proceso de Gestion
Documental.

Desactualizacion de los funcionarios

Pérdida de informacion

Duplicidad de informacién

Demora en la atencién de consultas

La Empresa no ha implementado un
Programa de Gestion Documental, ni un
Sistema Integral de Conservacion.

Incumplimiento de la Normatividad vigente.

Acciones legales

La Empresa no ha implementado
actividades en la formulacion de la Politica
de Cero Papel.

Incumplimiento de la Normatividad vigente.

Acciones legales

Tabla No. 1. Actividad 1 -

Identificacién de riesgos
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6. FORMULACION DE OBJETIVOS Y METAS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE E
ARCHIVO - PINAR

ASPECTOS CRITICOS RIESGOS OBJETIVO META
Incumplimiento de la Normatividad
vigente.
La Empresa no tiene . .
feCUrso hUMano | dard: ] . Asignar el servidor | Fortalecer con
continuo,  responsable Pérdida de informacion publico responsable | recursos humanos
del proc’eso de gestion | Demora en la atencion de del __proceso de el _ Proceso de
documental consultas gestion documental | gestion documental

Pérdida de informacion

La Empresa no tiene
articulada la Gestion
Documental Fisica con
la Electrénica.

Perdida de informacion por la
desarticulacion de la gestion
documental con los sistemas de
informacién de la Empresa.

Dificultad para la recuperacion de
la informacion.

Demora la atencion de

consultas.

en

Duplicidad de informacién

Elaborar e
Implementar el
Programa de
Gestion de
Documentos

Electrénicos  para
articular y facilitar la
Gestién
Documental.

Un (1) Programa de

Gestién de
Documentos
Electrénicos  para

articular y facilitar la
Gestién
Documental.

Los servidores publicos
de la Empresa tienen
falencias del Proceso de
Gestion Documental.

Desactualizacion de los

funcionarios

Pérdida de informacion.

Duplicidad de informacion.
Demora en la atencion de
consultas

Capacitar a los
servidores publicos
en los temas
normativo

Fortalecimiento de
las normas

La Empresa no ha
implementado un
Programa de Gestion
Documental, ni un
Sistema Integral de
Conservacion.

Incumplimiento de la Normatividad
vigente.

Acciones legales

Elaborar planes que
conforman el
Sistema Integral de
Conservacion.

Sistema
de

Un (1)
Integral
Conservacion
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ASPECTOS CRITICOS

RIESGOS

OBJETIVO

META

La Empresa
implementado

actividades en
formulacion de
Politica de Cero Papel.

ha

vigente.
la 9

Incumplimiento de la Normatividad

Implementar
actividades en el

la| Acciones legales

Programa de Cero
Papel.

Implementar
actividades en el
Programa de Cero
Papel.

Tabla No. 2. Objetivos y metas

7. IMPLEMENTACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO

ITEM ACTIVIDADES RESPONSABLES FECHA LIMITE

Designar un  servidor publico

1 responsable del proceso de gestidon Gerencia 29/2/2020
documental
Elaborar e Implementar el Programa
de Gestibon de  Documentos Gerencia

2 Electrénicos para articular y facilitar Subgerencia 31/05/2020
la Gestion Documental.

3 Capacitar a los servidores publicos Gerencia 31/12/2020
en los temas normativo. Subgerencia
Disefar e implementar un Programa

4 de Gestibon Documental y un Subgerencia 31/12/2020
Sistema Integral de Conservacion.

5 Implementar actividades en el Gerenual 31/05/2020
Programa de Cero papel. Subgerencia
Actualizar conforme los lineamientos
del Sistema de Gestion de Calidad, Gerencia

6 las Tablas de Retencién Subgerencia 31/12/2020
Documental.

CONTROL Y SEGUIMIENTO

El control y seguimiento estard a cargo de la Oficina Asesora de Control Interno.
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Tabla No. 3. Actividades PINAR

NOMBRE DEL FUNCIONARIO FIRMA FECHA
Elaboro: EDWIN ADRIAN GARCIA AVILA 27/01/2020
Reviso: JOSE EDUARDO BOLANOS CELIS 27/01/2020
Aprobé: EDWIN ADRIAN GARCIA AVILA
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 la firma.

Original Firmado

EMPRESA DE DESARROLLO URBANO
Y VIVIENDA DE INTERES SOCIAL

EMPRESA DE DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA DE INTERES SOCIAL
DE BARRANCABERMEJA - EDUBA.

Calle 47 N° 17-25 Barrio Buenos Aires
Telefax: 6020219
www.eduba.gov.co

eduba2005@yahoo.es
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