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INTRODUCCION

El Banco Inmobiliario de Floridablanca Santander, 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 2015 al 2020, que
servira de base para formulacion, 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 coordinaciéon, cooperacion de la alta gerencia, objetivos
fijados y el rol que desempefia 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 funcidn

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 publicas en el manejo de la informacion.
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CONTEXTO ESTRATEGICO Y ORGANIZATIVO

MISION

Desarrollar la politica de vivienda social del Municipio de Floridablanca
y la administracion de los predios publicos garantizando el
aprovechamiento de los mismos, asi como el control de la actividad

inmobiliaria.

VISION

Lograr en el 2020 que el BIF sea reconocido como la maxima
autoridad en la administracion del espacio publico, vivienda social y
equipamientos colectivos publicos del municipio de Floridablanca,
garantizando entornos habitables bajo estandares de calidad,
funcionalmente eficientes, socialmente justos y ambientalmente

sostenibles.
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA BIF

ORGANIGRAMA BIF

AreaTécnica AreaAdmimstrdivay Area Juridica
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NORMATIVIDAD

> CONSTITUCION POLITICA

» CODIGO DE PROCEDIMENTO PENAL

» LEY 594 DEL 2000 LEY GENERAL DE ARCHIVO

» LEY 734 DEL 2002 CODIGO UNICO DISCIPLINARIO

» LEY 962 DEL 2005 LEY ANTITRAMITES

» LEY 1551 DE 2012 NUEVO REGIMEN POLITICO Y MUNICIPAL

» ACUERDOS 038, 039, 041, 042 DE 2002 DEL A.G.N.
» CIRCULAR 04 DE 2003 HISTORIAS LABORALES DEL A.G.N

> DECRETO 1599 DE 2005 MECI Y LEY 872 DE 2003 DE GESTION DE
CALIDAD Y NTCGP 1000 DE 2004.

> PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL

» CIRCULAR 035 DE 2009 DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA
NACION

» LEY 1437 DE 2011 CODIGO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

> LEY 1474 DE 2011 ESTATUTO ANTICORRUPCION

» LEY 1712 DE MARZO 6 DE 2014 POR MEDIO DE LA CUAL SE CREA
LEY DE TRANSPARENCIA Y PUBLICIDAD EN EL MANEJO DE LA
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INFORMACION DE LAS ENTIDADES PUBLICAS.

> DECRETO 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

> DECRETO 103 DE ENERO DE 2015 POR EL CUAL SE REGLAMENTA EL
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.

» 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.

» RESOLUCION No, 068 de 2009 POR MEDIO DE LA CUAL SE CREA EL
COMITE DE ARCHIVO

» RESOLUCION No. 0136 de 2012 POR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA
LA RESOLUCION No. 068 DE 2009
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IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL DE LA
POLITICA ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

Teniendo como base el diagnostico documental y la visita realizada a los archivos
de la entidad y sus dependencias se encontr6 que la politica de gestién
documental del Banco Inmobiliario de Floridablanca tiene la siguiente situacion

actual:

Conservacion de Documentos:

Los documentos que alli reposan se encuentran conservados en cajas, carpetas,
AZ, en estantes y archivadores con alguna forma técnica de organizacion
documental en sitios diferentes que corresponde a 8 oficinas, 1 archivo central,
dentro de las oficinas del Area Técnica se manejan Archivos Misionales (Licencias
y matriculas), de acuerdo a la produccion y recepcion de los mismos
aproximadamente desde el afio de 2005 a la fecha, resaltando que el sitio donde
funciona el archivo central le falta dotarlo de mobiliario para su normal
funcionamiento, el estado en que se encontraron los documentos es de un 98%
bueno, en el archivo central de la entidad se encontraron aproximadamente 10
estantes de archivo en su gran mayoria en cajas y carpetas por fechas, series
documentales y dependencias, en proceso de organizacién interna como es su
limpieza, retiro de elementos metalicos, foliacidbn entre otras, el volumen
encontrado es de aproximadamente 155 metros lineales, igual la documentacién
del archivo central se encuentra inventariada pero no sistematizada, ni
digitalizada en su totalidad.

En el archivo misional que tiene cada dependencia, o archivo de gestion
encontramos que los documentos estan conservados en cajas de archivo y
carpetas en aproximadamente desde los afios 2006.
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Aspectos Institucionales:

Se reviso toda la documentacién existente relacionada con la politica de archivo y
se encontraron documentos relacionados entre ellos las TRD, manuales,
reglamentos, planes, inventarios, actos administrativos, actas del comité de
archivo, entre otros, los cuales estan desactualizados normativamente y algunos
estan de forma incompleta en su disefio y desarrollo.

Por lo anteriormente expuesto se hace necesario intervenir técnicamente estos
documentos iniciando inmediatamente con sus inventarios documentales en el
archivo central y actualizar la politica de gestion documental e instrumentos
archivisticos de acuerdo a los lineamientos de la actual normatividad y el AGN,
involucrando a todas sus dependencias y funcionarios.
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ASPECTOS CRITICOS

ASPECTOS

RIESGO

En la actualidad la entidad no cuenta

con la politica Archivistica e

instrumentos archivisticos actualizados.

Deficiencias en la aplicacion de la
funcidon 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 gestidon
debido a

capacitacion en el tema.

documental, la falta de

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

Su manejo.

Deficiencias en la conservacion, | Perdida de la informacion y demora en
organizacion de los documentos vy | la consulta.

Fondos acumulados.

Falta de asignacion de recursos | Bajos indices en el desarrollo

econémicos Yy tecnoldgicos en el

desarrollo de la funcién archivistica

administrativo (IGA)

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

Alto deterioro de la documentacion
Perdida de la Informacién

No el Mobiliario

Adecuado para la conservacion del

se cuenta con

archivo de la Entidad.

Desorganizacion de la documentacion
Dificultad para la recuperacion de la

informacioén
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PRIORIZACION Y VALORACION DE ASPECTOS CRITICOS

EJES ARTICULADORES

No. ASPECTO CRITICO Administracion |Acceso a la| Preservacion de la s’pe.ctos Fortalecimiento y Prioridad
. . - . - tecnoldgicos y de : - Total
de archivos |informacion informacion . articulaciéon
seguridad
En la actualidad la entidad no cuenta|
1 |con la politica Archivistica e 4 4 4 5 5 22 1

instrumentos archivisticos|
actualizados.

Los funcionarios y contratistas no
cuentan con los conocimientos

2 | suficientes sobre la politica de 3 3 4 4 3 17 3
gestion documental, debido a la
falta de capacitacion en el tema.

Deficiencias en la conservacion,
3 | organizacion de los documentos de 4 4 3 4 4 19 2
gestion y central

Falta de asignacion de recursos,
4 | econOémicos y tecnoldgicos en el 3 4 3 3 3 16 4
desarrollo de la funcién archivistica

Insuficiente espacio para las Areas

5 | de Archivo de Gestién y Archivo 3 3 3 3 3 15 5
central.
No se cuenta con el Mobiliario

6 | Adecuado para la conservacion del 3 3 3 3 2 14 6
archivo de la Entidad.

* Calificacion de 1 a 10 20 21 20 22 20
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OBJETIVOS

Objetivo General:

Proyectar y fortalecer el proceso de gestion documental en el Banco Inmobiliario de Floridablanca 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 informacién, su autenticidad e integridad asi como de la funcién
archivistica de la entidad.

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

. Organizar el fondo documental y prestar con eficiencia los servicios archivisticos.
. Organizar e identificar el archivo historico para preservar la memoria institucional de la entidad.
. Integrar los sistemas de informacién dentro del sistema de gestion administrativo SIGA.

. Capacitar y dar conocer todas las herramientas de gestion documental a los funcionarios de la entidad y su
comunidad.

. Proyectar los recursos fisicos, tecnologicos, econdmicos y humanos necesarios para el normal desarrollo de la
funcion y politica archivistica dentro de la entidad.

Elaboro Fecha 10-07-2014 Aprobo ] Fecha 30-10-2014 Copia Controlada__ x__
Dueno del Proceso Comité Calidad | Copia no Controlada
Telefonos 6497285 - 6496531

Transv 29 # 5-33 Piso 3 Lagos III .‘LV..‘.',‘Q\.',\,'.'.E"«T(;\Q(;(O,V' oo
der



~EEZ) 1
L_J/L.JL-—J'
B‘Il=

T
Sl umrics um

e i

(L=t I T Yy
cles Flcaricia

NIT.900015871-9

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO

VERSION
01

FECHA
24/05/13

CODIGO

Pagina
12/18

MATRIZ DE FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

ACTIVIDADES Y PLANES | RESPONSABLE | "ol | FECHA ENTREGABLES OBSERVACIONES
Diagnostico Dtal La aprobacion e
Julio Diciembre PINAR implementacion de los
Actualizar la politica Archivistica e de 2015 de 2015 PGD instrumentos archivisticos
instrumentos archivisticos de la Jefe y Técnico de TRD elaborados la realizara el
entidad. Archivo Inventario Dtal Comité Archivo de la entidad.
Manuales de Archivo
Planes Anuales de
Accién de Archivo Consultar el Comité de
Organizacion Fisicay | Archivo y Contratar Personal
Organizar Técnicamente los Jefe de Archivo y Enero Diciembre Técnica de los Idéneo en la Organizacion de
Documentos yen los Archivos de Funcionarios 2016 2017 Documentos Archivos
Gestion y Central para su Planes de
Conservacion Conservacion de
Archivos
Planes Anuales de
Implementar los procesos de , . Accion de Archivo
induccion y reinduccion en el tema Jefe de Archivoy | Enero Diciembre Planes de Capacitacion
de gestion documental en los Talento Humano 2016 2020 Evaluacién y
planes de capacitacién para todos Seguimiento del
los funcionarios Sistemay Planes
Consultar el Comité de Archivo
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- Planes Anuales de
Enero Diciembre Accion de Archivo
Jefe de Archivo y 2016 2020 - Creacién de Rubrosy
4 Direccion General Asignacion de los
recursos
Falta de asignacion de recursos, - Estudio y Adquisicién
economicos y tecnoldgicos en el Estructura Teqnolégica
desarrollo de la funcién archivistica Paraen Manejode la | ~,hsuitar el Comité de Archivo
Informacion
5 Adecuacion de las Areas de| Jefey Técnico de Enero Diciembre | -  Planes Anuales de
Archivo de Gestion y Archivo| Archivo 2016 2017 Accion de Archivo
Central Consultar Comité de Archivo
- Areas de archivo central y
de gestién adecuada y
elementos de seguridad
Industrial Necesarios
Jefe de Archivo y - Planes Anuales de
Adquisicion del Mobiliario| Direccién General Enero Diciembre Accion de Archivo
Adecuado para la Conservacion del 2016 2017 - Estudio y Adquisicién Consultar Comité de Archivo
6 |Archivo de la Entidad. de Mobiliario de
Archivo
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MAPA DE RUTA

EJECUCION
CORTO
PLAN PLAZO MEDIANO PLAZO LARGO PLAZO
2015 2016 2017 2018 2019 2020

- Diagnostico Dtal

- PINAR

-  PGD

- TRD

- Inventario Dtal

- Manuales de Archivo

- Planes Anuales de Accién de Archivo

- Organizacion Fisica y Técnica de los
Documentos

- Planes de Conservacién de Archivos

- Planes Anuales de Accién de Archivo

- Planes de Capacitacion

- Evaluacion y Seguimiento del Sistema
y Planes

- Planes Anuales de Accion de Archivo

- Creacion de Rubros y Asignacion de
los recursos

- Estudio y Adquisicién Estructura
Tecnoldgica Para en Manejo de la

Informacion
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- Planes Anuales de Accién de Archivo

- Areas de archivo central y de gestion
adecuada y elementos de seguridad
Industrial Necesarios

- Planes Anuales de Accién de Archivo
Estudio y Adquisicion de Mobiliario de

Archivo
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HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO AL PLAN

o
PERIODO DE MEDICION 2015 N
ACTIVIDADES Q  |unipaD | MET Meta Trimestral METAS POR ANOS OBSERVACION
< A
PLAN PLANEADAS Y S DE ANU
PROYECTADAS g MEDIDA|| AL
- 11234 TOTAL 2015(2016(2017|2018 2019 2020
Diagnostico Dtal
PINAR ”‘S\ITT%USM Numero
Instru
PGD Se cuenta por Instrumento
ARCHIVIS

TRD o8 Mentos 6 2|4 6 . Aprobado

Inventario Dtal ELABORA

Manuales de Archivo | DOS

Planes Anuales de

gcuon de_,':\rcr';[vp Planes | Numero Organizar y Conservar el

[~
IMPLEME Documentos Carpeta| s | 1000 35 8 0 3 1000 X| X acuerdo ~al~ PINAR 'y
NTACION Planes de s Organiz Normas del AGN
PINAR Conservacion de Organiz | adas
> adas

Archivos

Planes Anuales de

Accion de Archivo

Planes_ de_ ) Planes

Capacitacion No. De

Evaluacion y ngﬁgga 4 L. 4 Xl X|x X Dar la  importancia

Seguimiento del .

Sistema y Planes necesaria al proceso de|
induccion y reinduciion en
materia archivistica.
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- Planes Anuales de
Accién de Archivo
- Creacion de Rubros ||Proyecto
y Asignacion de los ||Elaborad
recursos Ap?o{;ad Proyecto El proyecto este
- Estudio y o Realizad| 2 101 2 X X X X contemplado en el
Adquisicion ° presupuesto de la entidad
Estructura
Tecnoldgica Para en
Manejo de la
Informacion
- Planes Anuales de
Accion de Archivo
. Proyecto
IMPLEME| - Areas de archivo Elaborad|Proyecto El proyecto este
NTACION| central y de gestion Oy |Realizad| 1 101 1 X | X contemplado en el plan de
PINAR | adecuada y elementos de Aprgbad ° gestion institucional
seguridad
Industrial Necesarios
- Planes Anuales de Estudio L
Accion de Archivo  |Realizad|Adquisici El proyecto este
- Estudio y Adquisicion o Moct))ri}iari 1 191 1 X || X contemplado en el plan de
de Mobiliario de o gestion institucional
Archivo
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APROBACION Y PUBLICACION DEL PINAR

La revision y aprobacién del plan institucional de archivo del BANCO INMOBILIARIO DE FLORIDABLANCA, es
responsabilidad del comité de archivo de la entidad y se hara por medio de acta de comité, la adopcion e implementacion
del mismo se hara por medio de acto administrativo expedido por el director general y deben ser publicado el documento
y soportes en la pagina web de la entidad para su seguimiento y evaluacion.
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