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La principal apuesta del Plan Estratégico de la Empresa de Desarrollo Territorial
Urbano y Rural de Risaralda Risaralda EDUR E.I.C.E, se ha enfocado hacia el
mejoramiento de la calidad de vida de los risaraldenses, hemos disefiado una
plataforma de herramientas que le aportan al desarrollo econémico y social de nuestra
region.

Este documento se estructurd a partir de metodologias de planificacion cominmente
aceptadas para la formulacién de planes estratégicos en el sector publico, para lograr
este cometido se parte del andlisis previo de la informacion historica de la empresa y
del valorado conocimiento de sus colaboradores; teniendo claro estos conceptos
adquiridos, se identifica cual es la situacion actual de la EDUR E.I.C.E, lo que sirvio
como punto de inicio o primer paso, para impulsarnos hacia el estudio del entorno o
factores Externos (Oportunidades — Amenazas) y factores internos (Fortalezas y
Debilidades) a partir de los cuales se pudo concluir sobre cudles serian las estrategias
gue nos permitirian a nivel organizacional vislumbrar el nuevo rumbo hacia donde se
quiere llegar.

En el plan se tienen en cuenta elementos diagnosticos, estratégicos, de accion y
operacion, medicion y financieros; organizados en actividades agrupadas y analizadas
en las siguientes fases: ideoldgica, analitica, programatica, operativa y cuantitativa.

Los objetivos estratégicos del Plan estratégico, son los resultados globales que la
organizacion espera alcanzar en su plan estratégico con el desarrollo vy
operacionalizacion concreta de su mision y vision; los objetivos estratégicos tienen
como propoésito mejorar la eficiencia, la eficacia y la economia en el uso de los recursos
para la produccion de bienes o servicios que ofrece la empresa.

En el Objetivo Estratégico Uno, “Reorganizacion administrativa y fortalecimiento
institucional”: La Empresa de Desarrollo Territorial Urbano y Rural de Risaralda
Risaralda EDUR E.I.C.E antes Promotora de Vivienda de Risaralda se reorganizara
administrativamente para tener optimizados sus procesos, utilizando todos los recursos
disponibles para garantizar la sostenibilidad y calidad en la prestacion de sus servicios
y hacer posible el emprendimiento de nuevas alternativas de negocio, para lo cual se
consideré6 como uno de sus propositos, “fortalecer los procesos misionales para la
adaptacion al cambio y crecimiento”.
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INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivos (PINAR), es un instrumento de planificacion orientado
a servir de apoyo al proceso gerencial de la Empresa de Desarrollo Territorial Urbano y
Rural de Risaralda Risaralda EDUR E.I.C.E, en la gestidon de la funcidén archivistica a
través de la articulacion, desarrollo y mejora de los planes, programas y proyectos.

Este plan institucional de archivos esta basado en la ley 594 Del 2000, Ley general de
archivos, especialmente en el articulo 4, "Principios Generales". En la ley 1712 de
2014, Ley de transparencia y del derecho de acceso a la informacién, especificamente
el articulo 16 "Archivos" y en el decreto 2609 de 2012, principalmente en el articulo 8
"Instrumentos archivisticos para la gestion documental”. Es el resultado de un proceso
al interior de la entidad que necesita de la cooperacion, articulacion y coordinacion
permanente de la direccion y los responsables del area de archivo, Sistemas,
planeacidn, juridica y los productores de la informacién con el fin de orientar los planes,
programas y proyectos a corto, mediano y largo plazo y que permitan desarrollar la
funcién archivistica en el periodo comprendido entre 2020-2023.

Dentro de los Sistemas de Control Interno y el Modelo Integrado de Gestion, se
encuentra el componente Informacion y Comunicacién, el cual desarrolla las politicas
publicas de Gestibn documental y Transparencia, acceso a la informacién publica y
lucha contra la corrupcion

Con la expedicion del decreto 612 de 2018, se requiere integrar los planes
institucionales y estratégicos al Plan de Accidén. Las entidades del Estado, de acuerdo
con el ambito de aplicacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, al Plan de
Accion de que trata el articulo 74 de la Ley 1474 de 2011, deberan integrar deberan
integrar el Plan Institucional de Archivo al Plan Estratégico Institucional del cuatrienio.

El Proceso de Gestion Documental forma parte de los procesos de apoyo y hace parte
del Macroproceso de Gestion Administrativa y Financiera de la Empresa de Desarrollo
Territorial Urbano y Rural de Risaralda Risaralda EDUR E.I.C.E, cuyo objetivo es
gestionar la documentacion que produce, recepciona, tramité y custodia, de acuerdo
con la normatividad aplicable y vigente.

Por ser un proceso transversal a todos los procesos y a su vez la sexta dimension del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn, se constituye en un eje de vital importancia
ya que su debido manejo y control lo convierte en el centro de la informacion.
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Ilgualmente, tiene como propdsito garantizar un adecuado flujo de informacion interna,
es decir aquella que permite la operacion interna de una entidad, asi como de la
informacion externa, esto es, aquella que le permite una interaccion con los
ciudadanos; para tales fines se requiere contar con canales de comunicacion acordes
con las capacidades organizacionales y con lo previsto en la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion.

En este sentido, es importante que tanto la informacién como los documentos que la
soportan (escrito, electronico, audiovisual, entre otros) sean gestionados para facilitar la
operacion de la entidad, el desarrollo de sus funciones, la seguridad y proteccién de
datos y garantizar la trazabilidad de la gestion. Por su parte, la comunicacién hace
posible difundir y transmitir la informacién de calidad que se genera en toda la entidad,
tanto entre dependencias como frente a los grupos de valor.

Es importante recalcar que organizar los documentos de manera oportuna, precisa y
estandarizada durante todo su ciclo de vida, desde su creacion y/o recepcion hasta su
eliminacion o conservacion definitiva, se convierte en un factor relevante en el
mejoramiento continuo y el cumplimiento de las metas y objetivos institucionales.

NORMATIVIDAD

Constitucion Politica

Ley 594 Del 2000 Ley General De Archivo

Ley 962 Del 2005 Ley Antitramites

Acuerdos 038, 039, 041, 042 De 2002 Del A.G.N.

Circular 04 De 2003 Historias Laborales Del A.G.N

Circular 035 De 2009 De La Procuraduria General De La Nacion

Ley 1474 De 2011 Estatuto Anticorrupcién

Ley 1551 De 2012

Ley 1510 De 2013 Estatuto De La Contratacion Estatal

Circular 005 De 2012 Del Agn Decretos 2578, 2609, 2693 De 2012 Del
Ministerio De Cultura

Decreto 1515 De 2013 Del Agn Acuerdos 03,04 Y 05 De 2013 Del Agn
e Acuerdos 06, 07 Y 08 De 2014 De Agn

OBJETIVO GENERAL

Normalizar el Programa de Gestiéon Documental de la Empresa de Desarrollo Territorial
Urbano y Rural de Risaralda Risaralda EDUR E.I.C.E, con los principios archivisticos y
disposiciones técnicas emitidas por el Archivo General de la Nacién en cumplimiento de
la ley 594 DE 2000 y armonizarla con los requerimientos de la Dimension Informacion y
Comunicacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestiéon MIPG
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

Establecer la metodologia para la planeacion y estrategias del programa de gestion
documental y lograr el alcance de los objetivos programados.

Garantizar la seguridad, proteccion y disposicion de la informacion para facilitar la
consulta requerida por los usuarios internos y externos, en cumplimiento de las normas
gue garanticen la reserva de la informacion

Concienciar al equipo humano y asi difundir las politicas del alto gobierno,
reconociendo la importancia de cero papeles.

ALCANCE

El presente documento contiene los procedimientos y actividades basicas empleadas
en la Empresa de Desarrollo Territorial Urbano y Rural de Risaralda Risaralda EDUR
E.I.C.E, para la aplicacion e implementaciobn de la organizacion y administracion
documental, dirigida a la conservacion de la memoria documental y archivistica de la
entidad.

GLOSARIO DE TERMINOS

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS: Operaciones administrativas y técnicas
relacionadas con la planeacién, direccidon, organizacion, control, evaluacion,
conservacion, preservacion y servicios de todos los archivos de una institucion.

ARCHIVO: Conjunto de documentos sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacién a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos o
como fuentes de la historia.

ARCHIVO DE GESTION (ARCHIVO ACTIVO): Es aquel en el que se relne la
documentacion en trdmite en busca de solucion a los asuntos iniciados, sometida a
continua utilizaciéon y consulta administrativa por las mismas oficinas u otras que la
soliciten.
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ARCHIVO CENTRAL: Unidad administrativa donde se agrupan documentos
transferidos de acuerdo a las tablas de retencion de la PVR y a los procedimientos
internos.

DEPOSITO DE ARCHIVO: Espacio con mobiliario asignado a una dependencia para
ubicar su archivo. Este se puede encontrar en una zona de archivo con otros depdsitos
de diferentes dependencias.

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS: Hace referencia a la tercera etapa del ciclo
vital, resultado de la valoracibn con miras a su conservacion total, eliminacion,
reproduccion técnica y/o seleccién, de acuerdo con la Tabla de Retencién Documental.

DOCUMENTO: Informacion registrada, cualquiera sea su forma o medio utilizado.

DOCUMENTO DE APOYO: Es aquel de caracter general (leyes, decretos,
resoluciones, manuales, instructivos, etc.) que por la informacion que contiene, incide
en el cumplimiento de funciones especificas de la gestion administrativa. Pueden ser
generados en la misma institucion o proceder de otra, y no forman parte de las series
documentales de las oficinas, por lo que no se transfieren al archivo central.

DOCUMENTO DE ARCHIVO: Registro de informacion producida o recibida por una
persona o0 entidad en razén a sus actividades o funciones, que tiene valor
administrativo, fiscal o legal, o valor cientifico, econémico, histérico o cultural y debe ser
objeto de conservacion.

DOCUMENTO ESENCIAL: Es aquel necesario para el funcionamiento de un
organismo y que por su contenido informativo y testimonial garantiza el conocimiento
de las funciones y actividades del mismo aun después de su desaparicion, por lo tanto,
posibilita la reconstruccidn de la historia institucional.

EXPEDIENTE: Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que constituyen
una unidad archivistica. Unidad documental formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por una oficina productora en la resolucién de un
mismo asunto.

FOLIO: Hoja de libro, de cuaderno o de expediente al que corresponden dos paginas.
Numero que indica el orden consecutivo de las paginas de un libro, folleto.
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FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO: Conjunto de documentos dispuestos sin
ningun criterio de organizacion archivistica.

GUIA: Documento que incluye datos del remitente, destinatario y del envio como tal.

INVENTARIO DOCUMENTAL: Es el instrumento que describe la relacion sistematica y
detallada de las unidades de un fondo, siguiendo la organizacion de las series
documentales que puede ser esquematico, general, analitico y preliminar.

INVENTARIO MEDIO MAGNETICO: Medio de almacenamiento y recuperacion de la
informacion de forma automatica y eficiente (CD, cintas, USB, etc.).

PAPEL SACRIFICIO: Hoja de Papel reciclado que se corta en pedazos, con el fin de
proteger el documento del gancho metalico.

PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL: Nace desde el mismo momento de la produccién
documental; permite saber cuéles son los pasos necesarios de tal produccion y se
puede determinar con qué documento se inicia, los que se encuentran durante el
proceso hasta finalizar.

PRINCIPIO DE PROCEDENCIA: Permite saber quién produce los documentos (las
unidades administrativas) y por qué razones lo hace (por asignacién de funciones).

RADICACION: Es el procedimiento por medio del cual, las entidades asignan un
namero consecutivo, a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia
de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propdésito de oficializar su tramite y
cumplir con los términos de vencimiento que establezca la Ley. Estos términos, se
empiezan a contar a partir del dia siguiente de radicado el documento.

RETENCION DE DOCUMENTOS: Es el plazo en términos de tiempo en que los
documentos deben permanecer en el archivo de gestion o en el archivo central, tal
como se consigna en la Tabla de Retencion Documental.

SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneo, emanados de un mismo o6rgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas.
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SUBSERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales que forman parte de
una serie y se jerarquizan e identifican en forma separada del conjunto de la serie por
los tipos documentales que varian de acuerdo con el tramite de cada asunto.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Listado de series, subsidies y sus
correspondientes tipos documentales a las cuales, se asigna el tiempo de permanencia
en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

TIPO DOCUMENTAL: Unidad minima que reune todas las caracteristicas necesarias
para ser considerada como documento.

TIPOLOGIA: El estudio de los caracteres internos y externos de los documentos que
condiciona toda la labor archivistica.

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: Se define como la remision de documentos de los
archivos de gestion o de oficina al central y de éste al histérico, de acuerdo con las
tablas de retencion documental aprobadas por el Archivo General de la Nacion
(Resolucion No.XXX del por la cual se adopta la aplicacion de la Tabla de Retencion
Documental para la PVR).

UNIDAD ARCHIVISTICA: Conjunto de tipos documentales. Puede ser una unidad
archivistica, entre otras: un expediente.

UNIDAD DE CONSERVACION: Cubierta que protege los documentos para su
almacenamiento y preservacion. (Carpetas/cajas).

VALORACION DOCUMENTAL: Labor intelectual por la cual se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en
las diferentes fases del ciclo vital.

ZONA DE ARCHIVO: Espacio fisico donde se encuentra uno o mas depositos de
archivo que, pueden estar asignados a una o varias dependencias
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CAPITULO 1

LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

1.1. PLANEACION ESTRATEGICA DE GESTION DOCUMENTAL

Para cumplir con el objetivo del plan estratégico, es importante que todas las areas de
la empresa se involucren con el Programa de Gestion Documental, cumpliendo con los
requisitos legales y normativos para lograr que los funcionarios desarrollen mejores
practicas en la organizacion de los archivos, incluyendo la labor archivistica en las
funciones del personal y de esta manera contribuir al mejoramiento de los procesos.

MISION DE LA ENTIDAD: “En la Empresa de Desarrollo Territorial Urbana y Rural de
Risaralda, promovemos, gestionamos, impulsamos, disefilamos politicas y ejecutamos
programas y proyectos relacionados con vivienda y mejoramientos de la misma;
desarrollo de obras de infraestructura inherentes y de mejoramiento del entorno;
equipamiento comunitario; asi como servicios de consultoria y administracion de bienes
fiscales y ejidales en zonas rurales y urbanas de la region; ofreciendo siempre las
mejores soluciones para el desarrollo social, ambiental y econdmico de las poblaciones
mas vulnerables y de escasos recursos”

VISION DE LA ENTIDAD: “Ser lideres en la ejecucion de politicas, programas vy
proyectos de la region encaminados a reducir el déficit de vivienda de interés social y/o
prioritario, asi como el mejoramiento de vivienda y condiciones del entorno. Nos
proyectamos como una empresa en expansion tras la ejecucion de proyectos
complementarios de urbanismo, consultoria y servicios relacionados con la
construccion; a través de los cuales propendemos por la viabilidad y sostenibilidad
financiera, el continuo mejoramiento a nivel institucional, la satisfaccion de nuestros
clientes y el desarrollo social, ambiental y humano para la reduccion de las brechas de
pobreza y el mejoramiento de la calidad de vida de poblacién”.

1.2. PLANEACION DOCUMENTAL

OBJETIVO: Establecer los mecanismos y acciones que el personal debe implementar
para el correcto manejo, almacenamiento y preservacion de la informacion y de los
soportes que la contienen; concienciar sobre la importancia del Sistema Integrado de
Conservacion; sensibilizar al personal en cuanto a que el archivo, es un asunto y
responsabilidad de toda la entidad.
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Tdransferencia

Planeacion: Formular los documentos que reflejan la planeacién del proceso de
Gestion Documental e implementar los planes para alcanzar el objetivo y para asegurar
el cumplimiento a las actividades que han sido asignadas.

Recepcion: Conjunto de operaciones de verificacion y control que la institucion debe
realizar

para la admision de los documentos que son remitidos por cualquier direccion o
dependencia.

Distribucion: Actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a su
destino.

Tramite: Recorrido del documento desde su produccién o recepcion hasta el
cumplimento de su funcién administrativa.

Organizacion: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es la
agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o
funcionales.

Consulta: Acceso a un documento o grupo de documentos con el fin de conocer la
informacién que contiene.
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Valoracion Documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores
primarios y

secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las
diferentes fases del ciclo vital segun la Tabla de Retencion Documental.

Disposicion Final: Decision resultante de la valoracion hecha en cualquier etapa del
ciclo vital de los documentos registrada en las TRD. Con miras a su conservacion total,
eliminacién, seleccion y/o reproduccion.

1.3. PRODUCCION DOCUMENTAL

Elaboracion de documentos, formatos segun la necesidad y las funciones de cada
Dependencia de la Entidad.

1.4. GESTION TRAMITE

Identificar y distribuir los documentos internos o externos y gestionar el envio por el
servicio de correo que tenga establecida la entidad.

1.5. ATENCION AL CIUDADANO

Optimizar procesos y formacion del personal para disminuir tiempos de repuestas a
procesos del cliente externo peticiones, quejas, reclamos y soluciones (PQRS),
informar clara y correctamente a los ciudadanos sobre las politicas de la empresa,
prestar el servicio, conocer las propuestas del ciudadano para aclarar sus inquietudes.

1.6. ORGANIZACION DOCUMENTAL.

v" Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacién y la descripcion de
los documentos de la entidad.

Manteniendo los esquemas de metadatos, indicando lineamientos, tiempos de
conservacion en el ciclo de vital de los documentos

Publicacion de los instrumentos archivisticos en el medio web de la entidad
Actualizaciéon de las TRD. Cuando se requiera.

Capacitacion para la organizacion y aplicacion de las TRD.

Seguimiento a los procesos y a la correcta conformacion de la documentacion.
Tabla de Retencion Documental.

Inventarios documentales en Archivo de Gestion y Archivo Central.

<

ANANANANA N
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1.7. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Remisién de documentos de los archivos de gestién al archivo central y de este al
histérico de acuerdo con las Tablas de Retencion Documental aprobadas por el
Consejo Departamental de Archivo mediante Acta No 06 de 2015.

1.8. DISPOSICION DE LOS DOCUMENTOS

ARCHIVO DE . AHEFNYO . ARV,
SESTION CEVITIAL [ (ORI ()

Documentacion Documentacion B etrentasian
Aertoa Semi-activa InacHUS
Valores
Valores . secundarios
s Primarios -
v Administrativo v  Historico
v Legal v Cultural
v Fiscal v Investigacion
v Contable v Cientifico

v Técnico

Ciclo vital del documento: Son las atapas sucesivas por las que atraviesa un
documento desde su produccién hasta su conservacion final
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1.9. PRESERVACION A LARGO PLAZO

El Decreto 2609 de 2012 en su Articulo 9° “Procesos de la gestiéon documental”
numeral g), define la preservacion a largo plazo como: “el conjunto de acciones vy
estandares aplicados

a los documentos durante su gestidn para garantizar su preservacion en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento”.

El Decreto 2609 de 2012, en su Capitulo IV “La gestién de los documentos electrénicos
de archivo”, establece en su Articulo. 29 los requisitos para la preservacion y
conservacion de los documentos electronicos de archivo, con el objeto de asegurar su
preservacion y conservacion en el tiempo.

El Decreto 1515 de 2013 modificado por el Decreto 2758 de 2013, establece en su
articulo 12° el procedimiento y los lineamientos generales para la transferencia
secundaria de los documentos y archivos electronicos declarados de conservacién
permanente, tanto al Archivo General de la Nacion como a los archivos generales
territoriales de forma que se asegure su integridad, autenticidad, preservacion y
consulta a largo plazo.

1.10. VALORACION DOCUMENTAL

Clasificacion Archivistico la persona encargada de Gestion Documental verifica series y
/o subsidies que consiste en determinar los valores primarios y segundarios de los
documentos,

segun la TRD en ella tiene definido el tiempo de retencién; para cada una de sus series
y/o subseries en el archivo de gestion y en el archivo central este tiempo en (afios) se
contara a partir de la fecha de finalizacion del documento, fijjando fechas para las
transferencias o eliminacion.

Actividad realizada para aquellos documentos sin perjuicio de conservar su informaciéon
en otros soportes. Valor Primario: Es el que tienen los documentos mientras sirven a la
institucién productora y al iniciador, destinatario o beneficiario. Es decir, a los
involucrados en el asunto. Valor Secundario: Es el que interesa a los investigadores de
informacion retrospectiva. Surge una vez agotado el valor primario y segundario se
elimina teniendo en cuenta lo siguiente: se cita comité de archivo para tomar la
decision.

Elaboracion del Acta de Eliminacion segun Formato, esta la firmara el Director/Asesor
de cada dependencia y el Director Administrativo y Financiero, con su respectivo
inventario; el original del Acta se enviara a la Area de Gestibn Documental para
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conservarla y una copia para la oficina productora, una vez los documentos hayan sido
eliminados. Es importante recordar que las actas de eliminacién son de conservacion
total.

CAPITULO 2
FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

En concordancia con el Acuerdo 006 expedido por el Archivo General de la Nacion la
implementacion del PGD se desarrolla en tres (3) etapas, de acuerdo a la necesidad
del Sistema de Gestion Documental que estan incluidas en el Plan de Accion Anual,
con las siguientes orientaciones:

Establecer las metas de corto y mediano, asighar los recursos necesarios, para
alcanzar las metas y lograr los objetivos definidos y articularlo con los programas y
sistemas de Empresa de Desarrollo Territorial Urbano y Rural de Risaralda Risaralda
EDUR E.|.C.E de acuerdo con la normatividad existente.
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2.1. PROGRAMAS ESPECIFICOS

La implementacion del Programa de Gestion Documental se realizara armonizada
mente con los Sistemas de Planeacion y Control Interno y con el Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion, en su dimension cinco (5) Informacion y Comunicacion.

2.2 ARMONIZACION CON EL MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION

Esta dimension parte de la premisa que la comunicacion es vital para difundir y
transmitir la informacién que se gestiona en toda la entidad, tanto dentro de ella como
la que le permite relacionarse con los ciudadanos a quienes dirige sus bienes y
servicios (grupos de valor), o a quienes tienen algun interés en su gestion y en sus
resultados (grupos de interés).

Instrumentos de Gestién de Informacion— Ley 1712 de 2014

Registros (inventario) de Activos de Informacién
indice de Informacion Clasificada y Reservada
Esquema de Publicacién de Informacién
Programa de Gestién Documental

PoONE

Facilitando la:

Toma de
decisiones
AportedelaGDf- - - - - - - - . ..
Organizar la ... . Agilizando el:
informacion de interés —
-Acceso ala

" informacion

Constituyéndose en:

Generacion de informacion "
(Funcién Publica) Memoria
institucional
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La Informaciéon y Comunicacion es una dimension estratégica fundamental, por cuanto
vincula a la entidad con su entorno y facilita la ejecucion de sus operaciones internas,
dandole al usuario una participacion directa en el logro de los objetivos.

v' Transparencia, acceso a la informacién puablica y lucha contra la

corrupcién
< Gestion documental >

Transparencia Transparencia

Activa Divulgacion Respuesta a Pasiva
Proactiva de solicitudes de
< NG @
Informacion acceso
SIS

Derecho de acceso a la informacién publica I

Gestidn del conocimiento y la innovaciéon
Gobierno Digital, antes Gobierno en Linea
Seguridad Digital

Servicio al ciudadano

Gestién documental

ANANENENEN

ASPECTOS MINIMOS PARA LA IMPLEMENTACION
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IdenFiﬁcary Identificar las Identificar y :gnplemetntamoln Llevar a cabo la
estionar la fuentes d i previsioen fa it
9 v uenies de gestionar la Ley de gestion
"'lfOFmE_'C'OU'Y Informacion informacién y Transparencia y documental
comunicacion externa comunicacion Accesoala
externa interna Informacion
DISENO, IMPLEMENTACION DE LOS SIGUIENTES INSTRUMENTOS

ARCHIVISTICOS

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD: El Programa de Gestion
Documental — PGD, es el plan elaborado por cada sujeto obligado para facilitar la
identificacion, gestién, clasificacion, organizacion, conservacion y disposicion de la
informacion publica, desde su creaciébn hasta su disposicion final, con fines de
conservacion permanente o eliminacion.

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR: Es un instrumento para la
planeacién de la funcion archivistica, el cual se articula con los demas planes y
proyectos estratégicos previstos por la entidad.

2.3 DIAGNOSTICO

El Articulo 23 de la Ley 594 de 2000, establece la formacion de Archivos de acuerdo
con el ciclo vital de los documentos, los archivos se clasifican en Archivos de Gestion,
Archivo Central y Archivo Historico.

La organizacion de archivos de gestion, comprende toda la documentacion que es
sometida a continua utilizacién y consulta administrativa por las oficinas productoras u
otras que la soliciten. Su circulacion o tramite se realiza para dar respuesta o solucion a
los asuntos iniciados.

Carrera 7 N° 23 - 60 Pereira / Risaralda
PBX: (+57) 3116533
Edur.gov.co
Pagina 18|25



), Gobernacion de
a EDUR PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR R|SARALDA
' s o Sentimiento de Todos

VERSION: 01 CODIGO:GD-FOR-140 FECHA: 10 / 2020

Cuenta con los archivos de gestion activos en cada dependencia, los cuales son
responsabilidad de todos los funcionarios se organiza la documentacion mediante los
lineamientos dados para realizar en los procedimientos de la Entidad.

Apertura de carpetas: Cada dependencia de la entidad hace apertura de carpetas con
base

en su tabla de Retencion documental y para ello utiliza las unidades de conservacién
(cajas,

carpetas).

Identificacion de series y subseries: Las dependencias identifican sus series y
subseries con los documentos sefialados en las Tablas de Retencién Documental.

Organizacion: La dependencia ubica los documentos en orden cronoldgico dentro de
la
Carpeta correspondiente, de tal manera que evidencia el desarrollo de los tramites.

Almacenamiento: Actualmente se cuenta con unidades de conservaciéon de los
documentos
Cajas y carpetas normalizadas.

Aplicacién Tabla de Retencion Documental: Las dependencias aplican el
procedimiento que se establecio en la TRD para identificacion de las series
documentales, en el Archivo de

Gestion Se conservan las series documentales hasta que se cumplan la fecha
establecida, en segundo lugar realiza la eliminacion de las series correspondientes o
preparan la transferencia primaria, teniendo en cuenta los criterios para su elaboracion.

Transferencias Documentales primarias: Se realizan las transferencias
documentales de los archivos de Gestion al central de acuerdo con el Cronograma
preparado por el responsable del Archivo Central de la PVR, las dependencias deben
trasferir sus documentos al archivo central, debidamente organizados e inventariados
de acuerdo con las TRD.

Organizacion del Archivo Central, Alli se conservan los documentos transferidos por
los archivos de gestion, cuya consulta es baja, aun no han finalizado sus valores
administrativos es decir, siguen siendo vigentes y son objeto de consulta eventual por
las oficinas y particulares en general.
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Recepcion de transferencias: El grupo interno de trabajo de archivo central recibe del
Archivo de Gestion, las transferencias documentales en las unidades de conservacion
normalizadas por la entidad (cajas, carpetas) y realiza la verificacion.

Inventarios: El responsable del archivo central, a partir de las trasferencias mantiene
actualizado el inventario general de documentos con todos los elementos que facilitan
la localizacion de la documentacion

Aplicacién Tablas de Retencion y Valoracion Documental: El responsable del
archivo central, aplica el procedimiento establecido en la TRD; conservando
permanentemente las series establecidas en primer lugar, eliminando la documentacién
al finalizar su tiempo que no es declarada histérica en segundo lugar y seleccionando
una muestra determinada para conservacion definitiva y el resto eliminar en tercer
lugar.

Preservacion: En la etapa de preservacion de los documentos de la Empresa de
Desarrollo Territorial Urbano y Rural de Risaralda Risaralda EDUR E.I.C.E de Vivienda
de Risaralda, se realizara a través del monitoreo y control de condiciones para la
proteccion y conservacion de los documentos, igualmente, se definirdn los lineamientos
para la proteccion y conservacion de los documentos de archivo con actividades como:
monitoreo de condiciones ambientales, inspecciéon y mantenimiento de instalaciones,
almacenamiento y re-almacenamiento, prevencion y atencion de desastres, limpieza de
areas y de documentos, saneamiento ambiental, intervenciones menores de los
documentos y preservacion de medios y documentos electrénicos.

ASPECTOS CRITICOS RIESGOS

Pérdida de informacién por acumulacién de
archivo

Creacion y adecuacion del Archivo Histérico de la |Pérdida del patrimonio documental

entidad por falta de infraestructura adecuada

Deterioro de la documentacién por factores
ambientales
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Fondo documental acumulado

Pérdidas de documentos e informacion y
dificultad para
trazabilidad a los documentos

Duplicidad de documentos

Demoras en la recuperacién de la informacién

y
consulta de documentos

Elaboracién, aprobacidn y aplicacién de tablas de
valoracion
Documental

Desorganizacién de los

Archivos, pérdida  de Informacion.
Deficiencia en el control después de su
préstamo

Actualizacion tablas de retenciéon documental

Pesorganizacién en los archivos y perdida de
as
posibles nuevas series documentales

Herramientas tecnolégicas

Perdida de informacién, dificultad para
realizar copias de seguridad y digitalizacién
de la documentacion

Deficiente proceso de transferencias
documentales

Perdida de documentos y desorganizacion
del archivo de gestidén, acumulacion de

documentos en el archivo

de gestidn, dificultad para recuperar
documentos
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PLANES Y PROYECTOS ASOCIADOS A LOS OBIJETIVOS

ASPECTOS CRITICOS

OBJETIVOS

PLANES Y PROYECTOS
ASOCIADOS

Desorganizacién de los
archivos de gestién

Actualizar instrumentos
archivisticos para los archivos de
gestion

Establecer los programas especificos
para los archivos de gestidn

Formular procesos de gestiéon
documental

PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL
PGD

Herramientas tecnolégicas

Determinar herramientas
tecnoldgicas para la gestiéon
documental

PLAN ESTRATEGICO

Actualizacion tablas de
retencion documental

Racionalizar la
documental

produccién

Facilitar el manejo de la informacién

Sensibilizar a los funcionarios de las
diferentes dependencias sobre la
responsabilidad que tienen en la
organizacién y preservacion de los
archivos de la entidad

Regular las transferencias de los
documentos en diferentes fases de
archivo

PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL
PGD

PLAN INSTITUCIONAL
DE CAPACITACION

TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL

Articular la politica de gestidon

documental con los sistemas vy
modelos de gestion de la
entidad
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Fortalecimiento y articulacion

Identificar los roles y
responsabilidades del personal y
las areas frentea los
documentos

Comprometer la alta direccién con
el desarrollo de la funcién
archivistica de la entidad

Capacitar a los funcionarios en
temas de gestidon documental

PLAN INSTITUCIONAL DE
CAPACITACION

Administraciéon de archivos

Contar con todos los instrumentos
archivisticos socializados e
implementados

Implementar procesos de
seguimiento, evaluacién y mejora
para la gestiéon documental

Disponer del presupuesto adecuado
para atender las necesidades
documentales y de archivo

Contar con procesos y
herramientas normalizadas para la
preservacién y conservacion a largo
plazo de los documentos

PLAN DE ACCION

PLAN ESTRATEGICO

PLANES DE
MEJORAMIENTO

Preservacion de la
informacion

Tener un esquema de metadatos,
integrado a otros sistemas de
gestion

Contar con una infraestructura
adecuada para el almacenamiento

conservacion y
Preservauon de la documentacion
isica y electrdnica

PLAN DE GESTION
DOCUMENTAL

TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL

2.4. CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION

La implementacion se desarrolla a través de cronogramas anuales, de conformidad con los
lineamientos establecidos en la planeacién de la Entidad. Esto se evidencia en el aplicativo de
gestion del Departamento, en el cual se han establecido los siguientes objetivos:
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Objetivo Especifico

Responsable

Elaborar el plan de accién ANUAL del sistema de gestiéon | Direccion Administrativa

documental Financiera

Actualizar las tablas de retenciéon documental de la Direccién Administrativa

entidad. Financiera

Sistematizar la documentacion de vigencias 2015 a 2017 | Direccién Administrativa

del archivo central. Financiera

Capacitar y asesorar a funcionarios y contratistas de la | Direccién Administrativa
4| PVR en el sistema de gestion documental vy | Financiera

reglamentacion general de archivo.

Seguimiento y control a planes de mejoramiento | Direccién Administrativa

suscritos.

Financiera — Control Interno

6 Valorar los fondos acumulados de la entidad y depurar la| Direccién Administrativa
duplicidad de la documentacién Financiera

7 Coordinar la transferencia documental de acuerdo al| Direccidn Administrativa
procedimiento establecido y las disposiciones legales Financiera

2.5 SEGUIMIENTO

El sistema de gestién documental genera los siguientes reportes:

v" PQRSD recibidas

Devoluciones

Registros y radicados

Expedientes actualizados
Documentos electrénicos tramitados
Documentos fisicos tramitados
Transferencias

Creacion de expedientes

Préstamo

AN NI N N NN
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