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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 2025 al 2029, que servira de base para formulacion,
aprobacién, seguimiento y control de la politica archivistica de la entidad.

Lo anterior teniendo en cuenta el diagnéstico integral y los aspectos criticos de la entidad, asi
como la coordinacion, cooperacion de la alta gerencia, objetivos fijados y el rol que desempefia
cada uno de los actores y funcionarios responsables de la generacidén, organizacion y
conservacion de la documentacion fisica como digital que produce la entidad en desarrollo de
su funcién 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 proyeccién 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 gestién documental.
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Empresa de Desarrollo Urbano y Vivienda
de Interés Social de Barrancabermeja

1. CONTEXTO ESTRATEGICO Y ORGANIZATIVO

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

Direccion

Oficina Principal:

Calle 48 # 17 - 25 Barrio Colombia
Sucursal:

Cra 24 # 47 - 25 - Barrio Inscredial

Teléfono — Celular

320 809 4700

Correo Electronico

contactenos@eduba.gov.co

Institucional

1.1. Mision

La empresa de desarrollo urbano y fondo de vivienda de interés social de Barrancabermeja
EDUBA es la entidad de orden municipal que construye ciudad, atendiendo directrices de
politica nacional de vivienda para elevar la calidad de vida de la comunidad, con atributos tales
como de la tenencia, servicios publicos, equipamientos y espacio publico.

1.2. Vision

Ser una entidad reconocida en el ambito municipal, regional y nacional por el liderazgo en el
desarrollo de proyectos urbanos y rurales encaminados a la construccién de una nueva ciudad,
destacandose ante la comunidad por la credibilidad de sus acciones, la armonia y calidad
laboral en el desarrollo de sus funciones y la mejora continua, fortaleciendo en general los
conceptos de habitat en la ciudad”
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1.3. Estructura organizativa

Gréfico 1. Estructura administrativa - EDUBA
Fuente: Construccion propia, EDUBA, 2024.
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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.
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1.4. Mapade procesos

Grafico 2. Mapa de Procesos - EDUBA
Fuente: Construccion propia, EDUBA, 2024.
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2. 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 ELBORACIION DE TRD.
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3. 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.

3.1. Aspectos institucionales y conservacion de documentos:

Los documentos que reposan en la central de archivo se encuentran con fecha a partir del afio
1985 hasta la fecha del afo 2025, los documentos conservados son archivos de las
dependencias administrativas de la entidad, los cuales son conservados en cajas de carton,
carpetas, AZ y algunos de forma suelta en estantes y archivadores sin alguna forma técnica de
organizacién documental y sin ningin orden que facilite la busqueda, ya se ha organizado por
tipo de documento o dependencia.

De igual forma se resalta que la entidad cuenta con un sitio apto para el funcionamiento del
archivo, la estanteria es adecuado para su normal funcionamiento, aunque se encontrd
documentos y archivos afectado biolégicamente especialmente por humedad y comején.

En el archivo central de la entidad se encontraron aproximadamente 72 estantes de archivo en
Su gran mayoria en cajas y carpetas por fechas, en proceso de organizacién interna como es
su limpieza, la cual a la fecha es necesario realizarla por la afectacién y seguridad de la
informacion, entre otras, la documentacién del archivo central se encuentra parcialmente
inventariada pero no sistematizada, ni digitalizada, por lo que se requiere actualizar la politica
de gestidon documental basada en instrumentos archivisticos de acuerdo a los lineamientos de
la actual normatividad del AGN involucrando a todas sus dependencias y funcionarios con la
metodologia SIGA (sistemas Integrados de Gestidbn Administrativa).

A lo que dispone cada Por afio reuniendo todas las
dependencia dependencias

. Las dependencias envian .
El archivo central no P El fondo acumulado existente en el
los documentos cuando lo

clasifica los : .~ | archivo central, se encuentra
. creen convenientes  sin o ~ o
documentos teniendo clasificado por afios como lo estipulo

No tienen un orden

ningan plan de :
en cuenta los . el personal encargado de esto sin
- . transferencias ST ;
lineamientos del AGN. subdividir los origenes de ellos.
documentales.
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3.2.  Aspectos criticos

ASPECTOS

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

RIESGO
Deficiencias en la aplicacién de la funcion
archivistica e implementacion de las
politicas archivisticas.
Dificultad para la recuperacion de
informacion.

Incumplimiento de exigencias Legales.

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

Aplicacién de criterios personales en la
organizacion de archivos y desorden en su
manejo.

Deficiencias en la conservacion,
organizacion de los documentos y Fondos
acumulados.

Perdida de la informacion y demora en la
consulta.

Falta de asignacibn de recursos
econdmicos y tecnoldgicos 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 Informacién.

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,
general de archivos.

ley

Los archivos de gestion 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
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3.2.1. Priorizacion y valoracion de aspectos criticos

EJES ARTICULADORES
No. ASPECTO CRITICO i - Preservacion Aspectos - Prioridad
Almimeacon | peoeso sa | dela | tenclogicosy | FoTAEIENO | ora
informacion de seguridad y
En la actualidad la entidad esta
1 | desactualizada la politica Archivistica 10 10 10 10 10 50 1
e instrumentos archivisticos.
Los funcionarios y contratistas no
cuentan con los conocimientos
2 | suficientes sobre la politica de gestion 8 7 8 8 8 39 6
documental, debido a la falta de
capacitacion en el tema.
Deficiencias en la conservacion,
organizacion de los documentos y
3 | Fondos acumulados. Ademas, no se 10 9 10 8 9 46 2
cuenta con registros de transferencia
de documental.
Falta de asignacion de recursos
econdémicos, humanos y tecnolégicos
4 en el desarrollo de la funcién 9 8 8 9 7 41 S
archivistica
Insuficiente espacio para las Areas de
S Archivo de Gestion y Archivo central 10 10 8 8 8 44 4
Los documentos del Archivo Central
6 no se encuentran digitalizados 10 10 9 8 8 45 3
* Calificacion de 1a 10 65 63 60 59 58
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4. OBJETIVOS
4.1. Objetivo general:
Proyectar y fortalecer el proceso de gestion 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 aplicacién de los

procesos e instrumentos archivisticos garantizando la perdurabilidad y seguridad de la
informacién, su autenticidad e integridad, asi como de la funcién archivistica de la entidad.

4.2. Objetivos Especificos:

e Actualizar e implementar la politica de gestion documental de la entidad e Instrumentos
archivisticos.

e Organizar e identificar el archivo historico 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 aplicacion de estrategias,
planes y programas para el desarrollo de la gestion documental, mediante la orientacion
de procesos de conservacién 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.

¢ Integrar los sistemas de informacién dentro del sistema de gestion administrativo SIGA.

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

e Proyectar los recursos fisicos, tecnoldgicos, econdémicos y humanos necesarios para el
normal desarrollo de la funcién y politica archivistica dentro de la entidad.
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5. MATRIZ DE FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

No. ACTIVIDADES Y PLANES RESPONSABLE 'I:NEICCTS '?:ITNCEI'_A ENTREGABLES OBSERVACIONES
Diagnostico Dtal La aprobacion e
Actualizar la politica Enero Diciembre PINAR implementacion de los
1 | Archivistica e instrumentos Subgerencia de 2025 de 2025 PGD instrumentos archivisticos
archivisticos de la entidad. e e TRD - soportes y Manuales de Archivo elaborados la realizara el
. Comité Archivo de la entidad
Inventario Dtal
i acni Planes Anuales de Accion de Archivo o .
grgamzar Tecnicamente : los E Diciemb o . Consultar el Comité de Archivo
ocumentos y en los Archivos : nero Iciemore Organizacién Fisica y Técnica de los ’

2 p Subgerencia y Contratar Personal Idoneo en
de Gestion y Central para su de 2025 | de 2029 Documentos la Organizacion de Archivos
Conservacion Planes de Conservacion de Archivos
Digitalizar los documentos del _ Enero Diciembre Pl_ape§ An!JaIes de Accion de Archivo Consultar el Comité de Archlvo

3 Archivo Central Jefe de Archivo de 2025 de 2029 Digitalizacion de los documentos del | Y Contratar Personal [doneo en

e e Archivo Central la digitalizacion de Archivos
L < Planes Anuales de Accion de Archivo
Adecuacion de las Areas de Enero Diciembre . - o
4 | Archivo de Gestién y Archivo Jefe de Archivo Areas de archivo central y de gestion | consultar el Comité de Archivo
Central de 2025 | de 2029 adecuada y elementos de seguridad
Industrial necesarios
Planes Anuales de Accion de Archivo
Falta de asignac_ién de _ £ Diciemb Creacion de Rubros y Asignacion de los

5 recursos,  econémicos y Jefe de Archivo y nero iIciembre recursos Consultar el Comité de Archivo
tecnologqus en gl'd(_asarrollo Gerente General de 2025 de 2029 Estudio y Adquisicion Estructura
de la funcion archivistica Tecnolégica para el Manejo de la

Informacion
:%?Jg:g:t;":;?ns dﬂrcoccigrswo;nd; Planes Anuales de Accion de Archivo

6 | tema de gestién documental Jeffe de Archivo'y Enero | Diciembre |- pianes de Capacitacion Consultar el Comité de Archivo
en los planes de capacitacion uncionarios de 2025 | de 2029 Evaluacion y Seguimiento del Sistema
para todos los funcionarios y Planes
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6. MAPA DE RUTA

- TRD - Manuales de Archivo
- Inventario Documental

- Planes Anuales de Accion 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 gestion adecuada y
elementos de seguridad Industrial necesarios

- Planes Anuales de Accion de Archivo
- Creacion de Rubros y Asignacion de los recursos

- Estudio y Adquisicion Estructura Tecnologica para el
Manejo de la Informacion

- Planes Anuales de Accion de Archivo
- Planes de Capacitacion
- Evaluacion y Seguimiento del Sistema y Planes

PLAN gfﬁ;g MEDIANO PLAZO LARGO PLAZO
2025 2026 2027 2028 2029
- Diagnostico Documental
- PINAR
- PGD
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PROCESO: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

7. HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO AL PLAN

PERIODO DE MEDICION

ACTIVIDADES UNIDA DE META 2025 METAS POR ANO
PLAN| PLANEADASY |INDICADOR MEDIDA| ANUAL Meta trimestral OBSERVACION
PROYECTADAS 1 2 3 4 TOTAL | 2025 | 2026 | 2027 | 2028 | 2029
- Diagnostico Dtal
- PINAR Instrumentos No. de Se cuenta por
- PGD archivisticos | "Stume 7 3| 4 7 X instrumento
- TRD - MANUALES ntos aprobado
- Inventario Dtal
- Planes Anuales de
Accion de Archivo Organizar y
- Organizacion Fisica No. de Conservar el
A Planes 'y
y Técnica de los carpetas carpetas 1.200 1200 | 1.200 | 1.200 | 1.200 | 1.200 | fondo acumulado
’% Documentos organizadas organizad aprox de acuerdo al
5 - Planes de as PINAR y Normas
S Conservacion  de del AGN
z< Archivos
U= Digitalizar todo el
=0 |- Planes Anuales de Porcentaie 9
w iy ; J documento que
T Accion de Archivo Archivos de reposa en el
.. . .z i [0) 0, 0, 0, 0, 0,
p= - Digitalizacion de los | gjgitalizados d?g;ﬁgl\i/;:d 100% 20% | 20% | 20% | 20% | 20% | 5 hivo central
documentos el o5 después de hacer
Archivo Central un barrido
- Planes Anuales de
Accion de Archivo
- Areas de arch_iyo Proyecto Provecto Presentados y
central y de gestion elaborado y Y 1 1 1 1 aprobados por el
d d realizado .
adecuada y aprobado Comité
elementos de
seguridad Industrial
necesarios

© Calle 48 #17 - 25 Barrio Colombia
© Carrera 24 # 47 - 25 - Barrio Inscredial

www.eduba.gov.co




Alcaldia Distrital de
Barrancabermeja

EMPRESA DE DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA DE INTERES SOCIAL DE

BARRANCABERMEJA — EDUBA
NIT: 890.270.833-5

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO - PINAR

Empresa de Desarrollo Urbano y Vivienda

Codigo: DES-PL-014 |

Version: 1 Fecha: 29-01-2025 |

Péagina 16 de 17

de Interés Social de Barrancabermeja

PROCESO: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

PLAN

PERIODO DE MEDICION .
2025 METAS POR ANO
AEUMARADIES UNIDA DE META .
PLANEADAS Y |INDICADOR Meta trimestral OBSERVACION
PROYECTADAS MEDIDA| ANUAL
1 2 3 4 TOTAL | 2025 | 2026 | 2027 | 2028 | 2029
- Planes Anuales de
Accion de Archivo
- Creacién de Rubros y
Asignacion de los Pro El proyecto este
yecto
recursps o elaborado y Prolyecéo 1 1 1 1 1 1 1 coTten:ijadotgp el
- Estudio y Adquisicién | aprobado realizado plan de gestion
Estructura institucional
Tecnoldgica para el
Manejo de la
Informacion
- Planes Anuales de Dar la importancia
Accién de Archivo c itaci necesaria al
- Planes de engghiglgn No. (_je proceso de
Capacitacion todo el capacitac 1 1 1 3 3 3 3 induccion y
- Evaluacion y personal lones reinduccion en
Seguimiento del materia
Sistema y Planes archivistica.
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8. SEGUIMIENTO Y CONTROL

Para realizar el control, seguimiento y realizar acciones de mejora, el PINAR se debera
incorporar al Plan Estratégico de la Entidad, de igual manera, el Comité Institucional de Gestion
y Desempefio (Que integr6 el Comité de Archivo), deberd aprobar cada uno de los
instrumentos, planes y proyectos establecidos y realizar el seguimiento y monitoreo necesario
para garantizar que se cumpla su implementacién en el tiempo estipulado en concordancia
con la oficina de control interno.

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

9. APROBACION Y PUBLICACION DEL PINAR

La revisién y aprobacion del plan institucional de archivo — PINAR, aplicable al periodo es
responsabilidad del Comité Institucional de Gestioén y Desempefio (Que integré el Comité de
Archivo), y se hara formalizada por medio de acta de comité, la adopciéon 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 deberd ser actualizada una vez se cumplan los tiempos de articulacion
de este, cuando las circunstancias lo exijan o cuando por modificaciébn de funciones se

requiera.
NOMBRE / FUNCIONARIO / CARGO FIRMA FECHA
.. Rosario Gonzalez Gémez
Elaboro: CPS-005-2025 P66 29-ene-2025
Reviso: Alexander Diaz Barrera ORIGINAL FIRMADO 29-ene-2025
Subgerente
Aprob6: Fernando Enrique Andrade Nifio ORIGINAL FIRMADO 29-ene-2025
Gerente General
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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