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Empresa de Desarrollo

OBJETIVO Urbano de Armenia

Definir el Plan Institucional de Archivos, aplicando la metodologia del Archivo
General de la Nacion para lograr la administracion de los archivos fisicos y
electronicos y el acceso controlado a la informacién de la entidad.

ALCANCE

El PINAR de la Empresa de Desarrollo Urbano de Armenia LTDA EDUA prevé el
desarrollo de las acciones para la implementacion del pinar desde la identificacion
de las necesidades hasta la solucion de las mismas.

INFORMACION GENERAL

El Plan Institucional de Archivos es un Instrumento reglamentado por el Decreto
1080 de 2015, cuyo objetivo es la planeacion de actividades en aspectos
archivisticos de orden normativo, administrativo, econdmico, técnico y tecnoldgico,
que buscan la eficacia y eficiencia de la Entidad frente a la administracién de los
archivos para garantizar la transparencia y acceso a los mismos.

RESPONSABILIDADES

Responsable Responsabilidad

El Comité Institucional de

L - Aprobar el Plan Institucional de Archivo
Gestion y Desempefio

Director Administrativo y Realizar los  seguimientos necesarios para dar
Financiero cumplimiento a las actividades definidas en el Plan

Realizar el seguimiento y control al desarrollo de las
Contratista de Gestién Actividades definidas, definiendo responsables y tiempos para el
Documental desarrollo de las mismas.
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INTRODUCCION “Urbano de Armenia

Dado a que el articulo 2.8.2.5.8. del Decreto 1080 de 2015 establece que el Plan
Institucional de Archivos — PINAR es un instrumento archivistico esencial para desarrollar
la gestion documental de las entidades publicas, el presente PINAR se formulé para
adelantar acciones en materia de gestion documental a corto plazo, a partir del analisis de
las necesidades de la entidad.

La elaboracion de PINAR de la EDUA establece la planeacion y seguimiento de las
actividades necesarias para el cumplimiento del Programa de Gestibn Documental a corto
plazo, en cuya implementacién se contemplan aspectos de recurso humano, tecnolégico,
presupuesto y de infraestructura, alineados con la Plataforma Estratégica de la Entidad.

CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD

La Empresa de Desarrollo Urbano de Armenia EDUA Ltda. cuenta con un Plan Estratégico
y con un Organigrama que se relaciona a continuacion:

JUNTA DE SOCIOS
JUNTA DIRECTIVA

‘ Gerente|

ADMINISTRATIVA
Y FINANCIERA
Director Director |
[ 1im|m&dhmrﬂldm
| Tesorero

Director
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ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA Y ORGANICA DE LA EDUA Dezarallo

. N° DE
DEPENDENCIA CARGO NIVEL cODIGO GRADO S
ORGANO DE JUNTA DE SOCIOS N/A N/A N/A N/A
DIRECCION Y
ADMINISTRACION JUNTA DIRECTIVA N/A N/A N/A N/A
GERENCIA GERENTE Directivo 039 16 1
CONTROL INTERNO | DIRECTOR DE CONTROL INTERNO Asesor 105 07 1
oRecoon | DRECTOR ADHNISTRATIVOY diecio | 009 | 08 | 1
ADMINITRATIVAY
FINANCIERA SECRETARIO -TESORERO Asistencial | 407 20 1
DIRECCION JURIDICA | DIRECTOR JURIDICO Directivo 055 09 1
DIRECTOR TECNICO Directivo 009 09 1
DIRECCION TECNICA
TECNICO ADMINISTRATIVO Asistencial | 407 18 1

Necesidades de Informacion:

La Entidad necesita un flujo y relacion de informacion entre las areas para cumplir con los

objetivos.
REQUISITOSY
DEMANDAS DE SATISFACCION
LOS CLIENTES DESARROLLO URBANO DE LOS
S
CLIENTES
’ GESTION GESTION GESTION
ADMINISTRATIVA FINANCIERA JuRinica
) =

VERIFICACION Y EVALUACION \
{ y

. ESTRATEGICOS | ) MeaomaL APOYO EVALUACGION
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Vision: Ser un modelo de gestion municipal para el desarrollo de proyectos urbanos
articulados, con actuaciones sectoriales que permitan ejecutar los programas y proyectos
planteados en los Planes de Desarrollo, los Planes de Ordenamiento Territorial, los Planes
Parciales y las Unidades de Actuacion Urbanisticas e inmobiliarias, asi como la
participacion en programas y proyectos, brindando un apoyo a las Entidades Publicas y/o
privadas en el logro de sus objetivos.

Misién: Formular, promover, gestionar y ejecutar acciones a nivel local, departamental y
nacional para un desarrollo urbano integral, contribuyendo a la construccién, modificacion y
renovacion del espacio urbano y rural, asi como participar en los programas y proyectos
qgue propenden por la proteccion e integridad del espacio publico y urbano; De igual forma
apoyar la gestion de las Entidades Publicas y/o Privadas en el desarrollo de actividades
para el logro de sus objetivos generando la dinAmica necesaria para el bienestar y
seguridad de los ciudadanos.

Objeto: Formular, disefiar, promover, gestionar, y ejecutar proyectos urbanisticos y/o
inmobiliarios en el espacio publico y en zonas de renovacion urbana, zonas de expansion,
centros historicos, areas sin desarrollar, mejoramiento integral 0 macro proyecto urbano, a
nivel local departamental y nacional, que incluyan entre otros aspectos: gestién de
vivienda, promocion, construccion, administracion, enajenacion, desarrollo, mantenimiento,
adquisicion, titularizacién, integracion y reajuste de predios, buscando auto sostenibilidad ,
mediante el aprovechamiento econdmico que garantice la viabilidad econémica y financiera
de las intervenciones en la prestacion de servicios.

OBJETIVOS DEL PINAR

Los objetivos establecidos para cumplir con la visién estratégica del PINAR son:

. Actualizar el diagnostico integral de gestion documental

. Fortalecer el sistema de gestiéon documental

. Implementar del Sistema Integrado de Conservacién (SIC)

. Elaborar el plan de divulgacion de documentos del Proceso de Gestion documental
. Elaborar y actualizar los Instrumentos Archivisticos
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CIONES DEL PINAR

1. Diagnostico Integral de Gestion Documental

Actualizacion del Diagnostico Integral de Gestion documental.

2. Fortalecimiento del Sistema de Gestion Documental

Formulacién, implementacion y seguimiento del programa de fortalecimiento del
Sistema de Gestion Documental de la EDUA, con énfasis en uso y apropiacion del
sistema por parte de los colaboradores.

3. Sistema Integrado de Conservacion

Implementacion del Sistema Integrado de Conservacién (SIC) a fin de asegurar la
adecuada administracion y mantenimiento de toda la informacién producida o recibida
por la entidad, independientemente del medio o soporte en el que es sido producido

e Desarrollar las actividades relacionadas con el Plan de capacitacion, en
Inspeccion de condiciones locativas y mobiliario.

o Realizar visitas de Inspeccidén de condiciones locativas y mobiliario al contratista
de Gestion Documental.

o Desarrollar las actividades relacionadas con el Programa de almacenamiento y
re- almacenamiento.

4. Programa de Atencion y Prevencion de Emergencias.
Apoyar en el seguimiento del Programa de Atencion y Prevencion

e Inducciéon respecto al plan de atencion de emergencias y prevencién de
desastres al contratista de Gestion Documental

o Lista de los documentos a salvar con prioridad (documentos vitales y esenciales)

o Visitas técnicas de inspeccién para identificar emergencias de Incendios,
inundacion y seguridad, en instalaciones del Contratista.

« Seguimiento al Plan de atencion y prevencion de emergencias del Contratista.



Divulgacion los documentos de la Gestion documental
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« Elaboracion de instrumentos para la difusidén de Politicas Internas de
gestion documental

o Realizar un instrumento para la implementacion del plan de divulgacion del
Programa de Gestion Documental.

Instrumentos Archivisticos

La normalizacion de la gestion documental tiene como objetivo ajustar,
establecer, disefiar e implementar los instrumentos archivisticos sefalados en el
Decreto 1080 de 2015, con el fin de producir o recibir en la EDUA documentos
con estadndares archivisticos. En este sentido se realizardn las actividades

tenientes a definir,

archivisticos de

ASPECTO CRITICO

Preservacion de la
informacion.

disefiar, actualizar
la entidad.
OBIJETIVOS
Elaborar los planes que

conforman el Sistema Integrado
de Conservacion - SIC
Implementar el Sistema
Integrado de Conservacidn

e

implementar

PLANES

Sistema
Integrado de
Conservaciéon -
SIC

instrumentos

PLAZO ANOS
2019

2020

Existencia de
Fondos
Documentales
Acumulados.

Organizar el fondo acumulado
Implementar instrumentos
archivisticos

Programa de
organizacién de
fondos
acumulados

Fortalecimiento y

Implementar la Gestion

Programa de

. . Gestion
articulacion. Documental de acuerdo a MIPG
Documental.
Publicacion del
Elaborar politica interna para la | Programa de
- . valoracion y disposicidn final de | Gestidon
Administracion de
los documentos. | Documental.

archivos

Actualizar programa de Gestion
Documental.

Publicacion TRD
Elaboracién de
las TVD
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. PLAZO ANOS
ASPECTO CRITICO OBIJETIVOS PLANES
2019 2020
No se cuenta con |Adquirir e implementar Sistema
- ., Programa de
la politica de|de Gestion Documental
L, - . Documentos
gestién Electrénica de Archivo acorde a L
.. . . Electrdnicos.
electrodnica de |las necesidades de la entidad,
.. . .. | Programa de
documentos y | para administrar la informacion.| . > .,
e o digitalizacion
digitalizacion  de | Formular politicas de
., Documental.
documentos. conservacion documental.
Control de
Definir e implementar politicas|acceso a |la
de confidencialidad y | informacién.
Aspectos N . L. .
. estandarizacion de la articulacion | Politica de
tecnoldgicos y de . L .,
cecuridad de los Sistemas de Gestion de la | generacién  de
& Informacién y procesos | copias de
archivisticos. seguridad o
Backup.
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