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INTRODUCCION

Dando cumplimiento al articulo 21 de la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos
para Colombia, Decreto 2609 de 2012 y el articulo 15 de la Ley 1712 de 2014, El
Comité Institucional de Gestién y Desempefio - MIPG, realizara la aprobacién al
Programa de Gestion Documental - PGD del Banco Inmobiliario de Floridablanca
BIF. para el periodo 2022 — 2026.

La planeacion del Programa de Gestion Documental se contemplé con un
horizonte alineado al periodo 2022 - 2026 de tal forma que se establecieron las
actividades a desarrollar en corto, mediano y largo plazo para dar cumplimiento a
la normatividad archivistica colombiana, plasmadas en las actividades de
implementacién de acuerdo a lo mencionado, el presente documento contiene las
actualizaciones a la planeacion, asi como el seguimiento a las actividades
planteadas en el cronograma inicial.

En su contenido se establecen aspectos generales como: Politica de Gestion
Documental, objetivos, alcance, requerimientos normativos, econdémicos,
administrativos y tecnologicos para su desarrollo; los lineamientos para los
procesos de la Gestion Documental (Planeacion, Produccion, Gestion y Tramite,
Organizacion, Transferencias, Disposicion de los Documentos, Preservacion a
Largo Plazo y Valoracion); las fases de implementacion del PGD, los programas
especificos, el diagnéstico de Gestibn Documental, cronograma de
implementacion, el mapa de procesos de la Entidad y los recursos requeridos para
su implementacion.

En la armonizacién con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, tiene
implementado el Sistema de control interno en el cual se encuentra definido el
proceso de Gestion Documental, donde se puede articular todo el Programa de
Gestion Documental de la Entidad.

Con base en el diagnodstico realizado a la Gestion Documental, se definen las
directrices y lineamientos para la administracion documental y las acciones a
corto, mediano y largo plazo, para la implementacién del Programa de Gestion
Documental. Este documento reune toda la reglamentacion que compone la
Gestion Documental, en las etapas de creacidon, mantenimiento, difusion y
administracion de documentos, independiente del soporte y medio de registro y
almacenamiento.
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1. OBJETIVOS

1.1 OBJETIVO GENERAL

Fortalecer la Gestion Documental al interior del Banco Inmobiliario de
Floridablanca BIF, a través de instrumentos archivisticos y lineamientos claros y
precisos, que integrados a las estructuras de planeacién y control garanticen la
seguridad de la informacion, disposicion al ciudadano y la conservacion del
patrimonio documental de la Entidad.

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

= Administrar y controlar el acceso y recuperacién de la informacién de la
entidad.

= Conservar y preservar el patrimonio documental de la entidad.

= Implementar buenas practicas en materia de seguridad de la informacion y del
adecuado uso y administracion de los datos personales.

= Generar una Cultura Institucional de Gestion Documental en la entidad

* Implementar los instrumentos archivisticos en la entidad.

2. ALCANCE

El Programa de Gestion Documental del Banco Inmobiliario de Floridablanca BIF,
aplica para la informacion fisica, electrdnica, digital y en cualquier soporte en el
corto, mediano y largo plazo, desde su produccion o recepcion, hasta su
disposicion final, articulado con la Planeacion Estratégica y Operativa Institucional,
la Seguridad de la Informacion y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -
MIPG de la entidad.

3. MARCO ESTRATEGICO DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
- PGD

Para el desarrollo del marco estratégico del PGD, se tendr4a en cuenta el
direccionamiento del Banco Inmobiliario de Floridablanca BIF, es decir, la Mision,
Vision y Objetivos Estratégicos Institucionales, son los mismos para la
implementacion del Programa de Gestion Documental.

Teniendo en cuenta el objetivo general “establecer una cultura orientada al
usuario, soportada con procesos organizacionales efectivos que respondan
a las necesidades y oportunidades del mercado”, la Gestion Documental se
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implementara con base en los objetivos defendidos en este programa.

4. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

En el Banco Inmobiliario de Floridablanca BIF, nos comprometemos a aplicar los criterios
legales, técnicos y de la organizacién para el desarrollo de la Gestion Documental a
través de los procesos de planeacion, produccion, gestion y tramite, organizacion,
transferencia, disposicion de documentos, preservacion y valoracidon, garantizando la
integridad, disponibilidad y confidencialidad de la informacién producida y recibida por la
Entidad en sus diferentes medios y soportes

5. PUBLICO AL QUE VA DIRIGIDO

El Programa del Banco Inmobiliario de Floridablanca BIF, esta dirigido a usuarios
Internos conformados por los funcionarios al servicio de la Entidad, en sus
diferentes niveles y usuarios externos conformados por las entidades estatales y la
ciudadania en general que requiera un servicio de la Entidad.

6. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL

6.1. NORMATIVOS

Teniendo en cuenta las disposiciones legales para la Gestibn Documental, Ley
594 de 2000 aplica el marco normativo que se establece en la parte final de este
documento, para lo cual se definen las siguientes directrices para la adopcion y
formalizacion de los documentos y acciones que se deban reglamentar.

[10Los manuales, procedimientos, instructivos, guias y formatos que produzca o
ajuste el Proceso de Gestibn Documental, seran aprobados por el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio.

[J0ElI Comité de Archivo de la Entidad, esta formalizado mediante la Resolucion
xxx de 2018, por la cual se conforma el Comité Institucional de Gestion vy
Desempefio, quien desarrollara las funciones asignadas a este Comité.
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6.2. ECONOMICOS

Para el desarrollo del Programa de Gestion Documental, la entidad, requiere de
los recursos necesarios para su implementacion, teniendo en cuenta lo siguiente:

[1Establecer anualmente las partidas presupuestales que se requieren para la
armonizacion, operatividad, mantenimiento y mejora del Programa de Gestion
Documental.

O0Incluir en el Plan Anual de Adquisiciones, las necesidades para la
implementacion del Programa de Gestion Documental.

[ 0Incluir en el Plan Anual de Capacitacion de la Entidad, los recursos necesarios
para fortalecer al personal involucrado en el proceso de Gestion Documental.

NOTA: En el anexo “Presupuesto anual para la implementacion del PGD” de este
documento, se establecen los recursos necesarios para llevar a cabo estas
acciones.

6.3. ADMINISTRATIVOS

Para la implementacion del Programa de Gestién Documental — del Banco
Inmobiliario de Floridablanca BIF, se requiere disponer de:

OJOInfraestructura: Adecuada para la produccidn, recepcion y el almacenamiento
de la informacion o documentacion.

[100Recurso Humano: Conformacion de un equipo interdisciplinario para ejecutar
las fases de implementacion del PGD y para apoyar la Gestion Documental.

[J0Plan de Adquisicion: Para desarrollar aquellas actividades que la Entidad no
puede cubrir con personal propio.

[1JCapacitacion: Incluir anualmente en el Plan Institucional de Capacitacion de la
Entidad, las teméaticas que se requieran para el desarrollo e implementacion del
Programa de Gestion Documental.

6.4. TECNOLOGICOS

El Banco Inmobiliario de Floridablanca BIF, debe proporcionar toda la
infraestructura tecnolégica necesaria para la administracion de la documentacion
producida y recibida por la Entidad, desde su origen hasta su destino final, con el
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fin de facilitar su produccién, gestion y tramite, consulta y conservacion, para lo
cual se tendran en cuenta los siguientes requisitos tecnoldgicos:

[JCArticular las herramientas tecnolégicas que hacen parte del Programa de
Gestion Documental de la Entidad; actualmente cuenta con un aplicativo de
informacion xxxxxxx que permite gestionar la documentacion, el cual estd en
constante actualizacion, mejoras y afinamiento de acuerdo a las tecnologias
emergentes, enfocadas al manejo y administracion de documentos electrénicos
orientadas a las lineas de negocio de la Entidad.

[10Software de Gestion Documental que cumpla estandares como la ISO 30301,
MOREQ y CMIS.

[10Proporcionar los equipos que se requieran para registrar, recepcionar, tramitar,
consultar, conservar y preservar la documentacion de la entidad.

[1]La entidad debe suministrar las herramientas tecnoldgicas para el control y
seguridad de la informacion.

[100Mantenimiento del Sistema de Gestién de Seguridad de la Informacion.

C10Propiciar el fortalecimiento de la funcién archivistica, a través de la aplicacion
de modernas practicas de Gestion Documental, mediante el apoyo de las
tecnologias de la informacién y las comunicaciones.

7. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION
DOCUMENTAL

El Banco Inmobiliario de Floridablanca BIF, mediante la implementacion,
mantenimiento y mejora del Programa de Gestion Documental, desarrolla los
procesos de Planeacion, Produccion, Gestion y Tramite, Organizacion,
Transferencia, Disposicion de Documentos, Preservacion a Largo Plazo y
Valoracién, los cuales estan armonizados con el Sistema Integrado de Gestion
Documental a través del Proceso de Gestion Documental, establecido en el Mapa
de Procesos de la Entidad.

Para el desarrollo e implementacion del Programa de Gestion Documental, se
determinan por cada Proceso Documental los siguientes lineamientos:

7.1. PLANEACION DOCUMENTAL

El Banco Inmobiliario de Floridablanca BIF, la desarrolla bajo las directrices de la
Alta Direccion, las cuales se encuentran definidas en los siguientes instrumentos:
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ADMINISTRACION DOCUMENTAL

La Administracion Documental de la Entidad se efectla bajo las directrices
establecidas en:

[J0Proceso de Gestion Documental — Mapa de Procesos, Manual de

Procedimientos, aplicativo informético donde se pueden consultar los documentos
elaborados por la Entidad en materia documental.

[100G-GD-02 Guia para la calificacion de la informacion de acuerdo con sus niveles
de seguridad.

[100G-DE-01 Guia para la elaboracién y control de documentos.

[10JM-GD-01 Manual de Gestion Documental.

[10JM-TI-01 Manual de Politicas de Seguridad de la Informacion.

DIRECTRICES PARA LA CREACION Y DISENO DE DOCUMENTOS

Para la creacion y disefio de documentos, la Entidad se regira por las directrices
establecidas en:

[100G-DE-01 Guia para la elaboracién y control de documentos.
[100M-GD-01 Manual de Gestion Documental.

[J0Tablas de Retencion Documental.

[10G-SA-01 Guia Sistema Grafico.

[10JL-TI-13 Lineamiento de la politica editorial y actualizacién de contenidos web.

MECANISMOS DE AUTENTICACION

El Banco Inmobiliario de Floridablanca BIF, tiene determinado para la gestion de
autenticaciones lo siguiente:
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[10Para los documentos de tramite interno, se definio la firma digital en el sistema
de gestién documental y archivo, para alcalde y secretario general y de gobierno
responsables de las dependencias.

[J0JAdicionalmente se establece la firma digital para las comunicaciones externas
y Comisiones de los funcionarios de la entidad para los servidores autorizados
para tal fin.

7.4. ORGANIZACION DOCUMENTAL: Proceso archivistico orientado a la
Clasificacion, Ordenacion y Descripcion de los documentos, en este
proceso se encuentra normalizado mediante manuales, formatos y
procedimientos propios de cada proceso.

COMPONENTE DIRECTRICES
Clasificacion El Grupo de Gestion Documental,
en Coordinacion con las

dependencias, es el encargado de
la elaboracion, actualizacion y
presentacion de los Cuadros de
Clasificacion Documental (CCD) y
las Tablas de Retencion
Documental (TRD). Los
funcionarios responsables de la
administracion de los Archivos de
Gestion 'y productores de los
documentos en  todas las
dependencias, clasifican los
documentos generados,
manteniendo su relacion con el
tramite y el proceso que los
origino. De esta manera
conforman los expedientes de los
documentos, segun lo indicado en
el Manual de Gestion Documental,
en concordancia ademas con lo
establecido en las Tablas de
Retencion Documental

Ordenacion Todas las dependencias de la
entidad conforman los expedientes
respetando los principios béasicos
de organizacion de Archivos,
definidos como, principio de
procedencia y principio de orden
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original; conservando sus
documentos en el orden que se
produjeron y atendiendo a lo
establecido en el Manual de
Gestion  Documental, en lo
referente a la  Ordenacion
documental.

Descripcion La entidad normaliza la
identificacion de expedientes por
medio del Manual de Gestidn
Documental. Se tienen
establecidos en el Sistema de
Gestion de Documentos, los
diferentes formatos que estan
diseflados de conformidad con los
procedimientos establecidos, tales
como el Formato Rétulo de
Carpeta y el Inventario Unico
Documental.

Aspectos a fortalecer en la organizacion documental de la Entidad

COMPONENTE ACTIVIDADES A | ESTADO ACTUAL
DESARROLLAR

Clasificacién Clasificar los documentos | La clasificacion es realizada
producidos y recibidos de | por las dependencias, al
acuerdo a la TRD de cada | documento independiente
dependencia. de su soporte, desde el

mismo momento de su
produccién cuando se trate
de un documento de
archivo en concordancia
con las series y sub series
documentales registradas
en la Tabla de Retencién
Documental o en un nuevo
repositorio cuando son
documentos de apoyo a la
gestion.

Ordenacién Desarrollar los sistemas de | La ordenacién documental
ordenacion documental | se lleva a cabo en los
garantizando la adecuada | archivos de gestién por
disposicion y control de los | parte de las dependencias
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documentos durante sus
fases de Archivo de
Gestion, Central e
Historico.

en el marco de las
instrucciones descritas en
el Manual de Gestion
Documental M-GD
respetando el principio de
orden original y
procedencia, siendo
requisito para la
transferencia documental
primaria la cual es
acompafada y verificada
por el Grupo de Gestion
Documental.

Descripcién Disefiar los parametros | La descripcion documental
para la descripcién de | se realiza a los
expedientes  fisicos vy | expedientes,
electronicos estableciendo | independiente de su
los elementos de la | soporte, de acuerdo con lo
descripcién de | indicado en el Manual de
documentos fisicos y los | Gestion Documental M-
metadatos necesarios que | GD-
permitan  consultar vy
acceder a la informacién
por medio del indice
electronico.

7.5. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES: Es el conjunto
de operaciones adoptadas, para transferir los documentos
transcurridas las fases del ciclo vital (gestion y central),
teniendo en cuenta las siguientes directrices.

COMPONENTE DIRECTRICES

Preparacion de la transferencia

Las dependencias de la entidad organizan
técnicamente los documentos a ser
transferidos al Archivo Central una vez
cumplan su tiempo de retencién (segun la
Tabla de Retencién Documental), de igual
forma atendiendo lo indicado en el
Procedimiento para las Transferencias de
Archivos de Gestion P-GD, Procedimiento

transferencias externas AGN
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(Secundarias) P-GD y en el Manual de
Gestion Documental.

Validacién de la transferencia El Grupo de Gestién Documental realiza la
validacién del cumplimiento de los
requisitos establecidos en el Manual de
Gestion Documental M-GD para los
archivos en etapa de gestion, segun
Procedimiento transferencias de Archivo
de Gestion P-GD. Asi mismo para la
documentacién que es objeto de
transferencia secundaria, ubicada en el
Archivo Central de la Entidad, con la
aplicacion de la normatividad archivistica
existente, segun las directrices expedidas
por el Archivo General de la Nacién y con
la aplicacién del Procedimiento
transferencias externas AGN
(secundarias) P-GD

Aspectos a fortalecer para las Transferencias Documentales de la Entidad

COMPONENTE ACTIVIDADES A | ESTADO ACTUAL
DESARROLLAR

Preparacion de la | Elaborar los lineamientos y | Se establecen los

transferencia politicas para el Sistema de | lineamientos y politicas con
Gestion de Documentos | el Programa de

Electronicos de Archivo, | Documentos Electrénicos
SGDEA, de acuerdo a las | D-GD-05, adicionalmente,
directrices establecidas por | el Sistema de Gestion
el AGN para la | Documental y Archivo que
transferencia de | actia como el Sistema de
documentos electrdnicos | Gestion de Documentos
de archivo, de forma que | Electrénicos de Archivo
se asegure su integridad, | funciona con la aplicacién
autenticidad, preservacién | de tales lineamientos vy

y consulta a largo plazo. politicas
Validacion de la | Elaborar directrices para la
transferencia transferencia documental
en otros soportes
(Fotografias, videos, audios
y otros).
ELABORO FECHA REVISO FECHA APROBO FECHA
CALIDAD JuLlO/16 COMITE DE CALIDAD 08/08/16 COMITE DE CALIDAD 08/08/16
Transversal 29 No 5-33. Lagos IIl. | Info@bif.gov.co
| Floridablanca - Santander | www.bif.gov.co

6 97 85 99




BI F Banco Inmobiliario de _ _
Floridablanca copIGo PAGINA 13

DIAGNOSTICO DOCUMENTAL

VERSION 02 FECHA 08/08/2016

~'» >
Alcaldia Municipal
de Floridablanca

7.6. DISPOSICION DE LOS DOCUMENTOS: La disposicion
final de los documentos en el Departamento Administrativo
de la Presidencia de la Republica, se aplican de acuerdo
con lo establecido en las Tablas de Retencion Documental
(TRD), Tablas de Valoracion Documental (TVD) y los
procedimientos para cada uno de los métodos de
disposicion. La disposicion de documentos en la Entidad se
rige bajo las siguientes directrices:

COMPONENTE

DIRECTRICES

Directrices Generales La aplicacién de la disposicién final de los

documentos se realiza a partir de lo
indicado en la Tabla de Retencidon
Documental, a través de la aplicacién de
los lineamientos establecidos en el M-GD
Manual de Gestion Documental, Guia
para la Digitalizacion de Documentos G-
GD, Procedimiento para la digitalizacion
de documentos P-GD, Procedimiento para
la eliminacion de documentos P-GD,
Procedimiento transferencias de archivos
de gestion P-GD y el Procedimiento
transferencias externas AGN
(secundarias) P-GD y Programa de
Documentos Electrdnicos La aplicacién de
la disposicion final de los documentos es
aprobada previamente por el Comité
Institucional de Gestidn y Desempefio

Conservacion

Microfilmacidn y/o Digitalizacion establecido en: Guia para la digitalizaciéon

total, Seleccion y | Para la conservacién total, se aplica lo

de documentos G-GD, Procedimiento
para la digitalizacion de documentos P-GD
y P-GD Procedimiento transferencias
externas AGN (secundarias), Manual de
Gestion Documental M-GD.

Eliminacion

La Entidad realiza la eliminaciéon de los
documentos en soporte papel de acuerdo
con lo establecido en el P-GD
Procedimiento para la eliminacién de
documentos y el M-GD- Manual de
Gestion Documental.
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7.7. PRESERVACION A LARGO PLAZO Acciones definidas por la Entidad,
para garantizar la preservacion en el tiempo de los documentos durante su
gestion, independientemente de su medio y forma de registro o
almacenamiento, definido bajo las siguientes directrices.

COMPONENTE DIRECTRICES

Sistema Integrado de Conservacion El software de gestion documental y
archivo permite una gestion eficiente de
los documentos, asi mismo, garantiza lo

requerido para la preservacion
documental en el largo plazo.
Seguridad de la informacion La Entidad implementa diversos

procedimientos para garantizar |la
seguridad de la informacién en soporte
electréonico en el marco del Sistema de
Seguridad de la Informacién.

Aspectos a fortalecer en la Preservacién a largo Plazo:

COMPONENTE ACTIVIDADES A | ESTADO ACTUAL
DESARROLLAR

Sistema Integrado de | Elaborar e implementar | En virtud del

Conservacion el Plan de Conservacion | levantamiento de la

Documental para los | documentacion
documentos andalogos. | producida por la
entidad y la entrada de
nuevos soportes,
teniendo en cuenta que
la muestra realizada es
mucho més extensa, lo
que permite obtener
datos mas exactos
para diagnosticar el
estado de los
documentos
analdgicos, dicho Plan
se desarrollara en la
vigencia 2022 -2026,
en razbn a que se
identifico el cambio de
soporte de muchos
documentos anélogos.
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Requisitos  para
preservacion

conservacion de
documentos
electrénicos de archivo

la

y
los

Disefiar e implementar
el Sistema de Gestidn
de Documentos
Electréonicos de Archivo
— SGDEA que garantice
la normalizacion,
correcta gestion,
salvaguarda, integridad
y preservacion de los
documentos
electronicos durante su
ciclo de vida y plazos
establecidos en las
Tablas de Retencién
Documental — TRD.

La Entidad disefid e
implemento el software
de gestibn documental
y archivo, el cual de
manera automatizada
permite la  gestion
eficiente de los
documentos en todas
las fases del ciclo vital,
aplicando las Tablas
de Retencion
Documental.

Requisitos  para

la

conversion o migracion

Elaborar e implementar
lineamientos para la
conversién o migracion
de los documentos
electréonicos de
archivos, en el marco
del Sistema de Gestion
de Documentos
Electréonicos de Archivo
— SGDEA.

El software de gestion
documental y archivo,
realiza la conversion
de los documentos
electrénicos
producidos o anélogos
llevados mediante
Digitalizacion al
sistema a formato
PDF/A, el cual permite
la conservacion a largo
plazo y permitiendo
con ello la migracion a
una extension
compatible a futuro
gracias a la estructura
base XLM.

7.8. VALORACION DOCUMENTAL

Los criterios de valoracion documental de La entidad, estan basados en el

cumplimiento de las normas establecidas, el analisis de la documentacion,
en relacién con sus valores primarios y secundarios, determinando si tienen
importancia para la historia, la ciencia y la cultura de la Entidad, asi:

e Los criterios de valoracion documental de la entidad estan basados
en el cumplimiento de las normas establecidas, en el andlisis de la
documentacion en relacién con sus valores primarios y secundarios,
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determinando si tienen importancia para la historia, la ciencia y la
cultura del pais, revisada y aprobada dicha valoracién, por el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio, el cual es el encargado de
aprobar las Tablas de Retencion de la Entidad.

e La entidad analiza su produccion documental, contemplando lo
establecido en el Manual de Gestion Documental M-GD-, en lo
referente a Valoracion

e Elusoy consulta de los documentos es permanente, por parte de las
dependencias y de la ciudadania en general.

e La entidad realiza el control de préstamo y consulta de sus
documentos, contemplando lo establecido en el Manual de Gestion
Documental M-GD- y el P-GD- Procedimiento para la prestacion del
servicio de consultas o préstamos de documentaciéon del Archivo
Central.

SEGUIMIENTO

La fase de seguimiento, se realiza bajo el siguiente esquema de revision,
monitoreo y analisis permanente del Programa de Gestion Documental —
PGD.

EVALUA Y CONTROLA -+ Archivo General de la Nacién * Contraloria
General de la Republica « ICONTEC - Oficina de Control Interno

VERIFICA + Oficina de Planeacién « Area de Informacién y Sistemas e
Oficina de Control Interno ¢ Seguridad de la Informacion « Proceso de
Gestion Documental « Responsables de las Dependencias de la Entidad
REVISA -+ Equipo Interdisciplinario técnico * Responsables de las
Dependencias de la Entidad * Proceso de Gestiéon Documental

MEJORA DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Esta fase tiene como propdosito, mantener los procesos y actividades de la
Gestion Documental del Banco Inmobiliario de Floridablanca BIF en
disposicibn continua y permanente de innovacion, desarrollo y
actualizacion, para lo cual la Entidad a través del Area Administrativa,
coordinara la consolidacion y ejecucion de planes de mejora que se
formulen por las diferentes fuentes (Auditoria, Autocontrol, Andlisis de
datos, Planes, Otros).

8. PROGRAMAS ESPECIFICOS PARA LA IMPLEMENTACION DEL PGD

Para dar cabal cumplimiento a lo establecido en el Decreto 2609 de 2012, asi
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como para facilitar la gestion documental de la Entidad, elabora, actualiza,
implementa y realiza seguimiento a programas especificos teniendo en cuenta lo
siguiente.

8.1. PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS
ELECTRONICOS

Objetivo del Programa: Definir los instrumentos para el disefio e implementacion
de las formas y formularios electronicos que la entidad requiera y que cumplan las
caracteristicas de contenido estable, forma documental fija, vinculo archivistico y
equivalente funcional.

Actividades a Realizar:

ACTIVIDADES A REALIZAR
Definir los instrumentos y recursos necesarios para la implementacién del programa de
normalizacion de formas y formularios electroénicos.
Establecer un flujo de informacién que contenga:
Determinar la herramienta tecnolégica donde nace o se origina.
Tipo de soporte.
Puntos de acceso
Frecuencia de Consulta.
Formas de consulta a futuro.
Estudios de conservacion y preservacion.
Si esta definido en las TRD como tipo documental, de qué serie o Sub serie.
Elaborar el cronograma de implementacién del programa de normalizacién de formas y
formularios electrénicos.
Ejecutar y realizar seguimiento a las Acciones anteriores de acuerdo con el cronograma
definido y las fases de implementacién del PGD

8.2. PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

Objetivo del Programa: Definir las directrices para identificar, proteger y
conservar los documentos que contienen informacion vital, para que la
Entidad, pueda continuar con sus funciones esenciales durante y después
de un desastre, originado por efectos fisicos, bioldgicos o humanos.

Estado Actual: La Entidad cuenta con el Programa de Documentos Vitales o
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Esenciales, el cual se encuentra publicado con la pagina web de la Entidad,
siendo éste susceptible de continua actualizacion, seguimiento y mejora con
las siguientes actividades:

¢ |dentificacién de los documentos vitales y esenciales de la entidad.

e | Elaboracién o actualizacién del inventario de documentos vitales
producidos, gestionados o custodiados por las dependencias y por el
Archivo Central de la Entidad

e Seguimiento de la aplicacibn de los métodos de proteccion,
recuperaciéon, almacenamiento, aseguramiento y preservacion para
los Documentos Vitales de la entidad.

8.3. PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Objetivo del Programa: Definir las directrices encaminadas a garantizar la
autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad, seguridad y
conservacion de los documentos electronicos durante todo su ciclo de vida,
apoyandose en el uso de herramientas tecnoldgicas.

Estado actual: La Entidad cuenta con el Programa de Documentos Electrénicos, el
cual es susceptible de continua actualizacion, seguimiento y mejora con las
siguientes actividades

Actividades a Realizar:

e Realizar diagnéstico de la situacion actual de los documentos
electronicos en la Entidad

e Definir el Modelo de Requisitos para la gestion de documentos
electronicos

e Definir y actualizar los lineamientos de los documentos electronicos
en cada uno de los procesos de la gestion documental (produccion,
gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion de los
documentos, preservacion a largo plazo y valoracion).

e Seguimiento de la aplicacion de los métodos de proteccion,
recuperaciéon, almacenamiento, aseguramiento y preservacion para
los Documentos Electronicos de la entidad.

8.4. PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

Objetivo del Programa: Establecer los lineamientos, mecanismos y acciones para
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el tratamiento archivistico que debe hacerse a los documentos cartograficos,
sonoros, fotograficos, audiovisuales, entre otros y cuyas caracteristicas obligan a
adecuarse a las exigencias no convencionales establecidas para los documentos
tradicionales.

Actividades a realizar:

e Realizar levantamiento de informacion sobre los documentos especiales
producidos, gestionados y custodiados en la entidad.

e Elaborar el diagnostico de la situacion actual de los documentos especiales
en la Entidad.

e Establecer el inventario de los documentos especiales de la Entidad.

e Definir los lineamientos de los documentos especiales en cada uno de los
procesos de la gestion documental (produccién, gestion y tramite,
organizacion, transferencia, disposicion de los documentos, preservacion a
largo plazo y valoracion).

e Elaborar el cronograma de implementacion del Programa de Gestion de
Documentos Especiales+

e Ejecutar y realizar seguimiento las acciones anteriores de acuerdo con el
cronograma definido y las fases de implementacién del PGD.

8.5. PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

Objetivo del Programa: Fortalecer las competencias y habilidades de los
servidores publicos de la Entidad, de acuerdo con las funciones y actividades que
desarrollan cada uno.

Actividades a Realizar

e Actividades de formacién de talento humano dirigido a los responsables de
la gestion documental

e Explicaciones de las politicas, procedimientos y procesos de la gestion
documental.

e Acciones de sensibilizacion sobre el valor patrimonial de los documentos
fisicos y electronicos y la preservacion a largo plazo

e Apoyo a la formacion bésica y avanzada en gestién documental

e Estudio de necesidades de mejoramiento de competencias y habilidades en
los procesos archivisticos, para ser resueltas mediante el disefio y
desarrollo de actividades de capacitacion.

8.6. PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL

Objetivo del Programa: Evaluar la Gestion Documental de los procesos y/o
dependencias con el fin de contribuir a la Mejora Continua del Sistema de Gestion
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ACTIVIDADES A REALIZAR ESTADO ACTUAL

Articular el programa de Auditoria del
Sistema de Gestion Documental al
Programa de Auditoria.

Determinar la aplicacion de la politica de
Gestién Documental

En cada vigencia se realiza la evaluacion del
cumplimiento de los requisitos del Proceso
de Gestion Documental mediante las
auditorias internas a la gestién, midiendo la
transversalidad de las actividades en el
Sistema Integrado de Gestion de la entidad.

Formular esquemas que determinen el
grado de conformidad y cumplimiento de
las actividades de los procesos de la Gestion
Documenta

Identificar aspectos por mejorar con el fin
de aplicar acciones correctivas vy
preventivas.

Desarrollar acciones de mejora continua,
con el fin de asegurar la calidad de los

A partir de la identificacion de los aspectos
no conformes del proceso, se generan las
acciones de mejora.

Formulacion de oportunidades de mejora al
proceso de gestion documental.

Realizacion del seguimiento al
cumplimiento de los planes de
mejoramiento y medicion de la eficacia de
los mismos.

procesos archivisticos de la Entidad

Otras actividades de seguimiento y control:

e Verificacion de la aplicacion de las Tablas de Retencibn Documental en las
dependencias

e | Inspeccién a los espacios de archivo para la verificacién del cumplimiento
del Acuerdo 049 de 2000 y Acuerdo 050 de 2000.

e Adquisicion e instalacion de mobiliario para la conservacion de archivos de
gestion, asi como el seguimiento a la correcta utilizacion de los mismos.

e Suministro de cajas para el almacenamiento de los documentos en los
archivos de gestién y archivo central y seguimiento a la utilizacién de las
mismas.

e Identificacion y manejo de riesgos asociados a las actividades criticas de
control del Proceso de Gestion Documental de la Entidad

e Seguimiento a la organizacion técnica de los archivos de acuerdo con el
Manual de Gestion Documental M-GD.

e Control y seguimiento sobre los documentos producidos y recibidos por la
Entidad

9. ARMONIZACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL CON EL SISTEMA
INTEGRADO DE GESTION DE la entidad

El Banco Inmobiliario de Floridablanca BIF tiene implementado el Sistema

ELABORO FECHA REVISO FECHA APROBO FECHA
CALIDAD JuLIO/16 COMITE DE CALIDAD 08/08/16 COMITE DE CALIDAD 08/08/16
Transversal 29 No 5-33. Lagos IIl. | Info@bif.gov.co
| Floridablanca - Santander | www.bif.gov.co
6 97 85 99




DIAGNOSTICO DOCUMENTAL

[IBl F VERSION 02 FECHA 08/08/2016
Banco Inmobiliario de

Floridablanca cODIGO PAGINA 21

e
Alealdia Municipal
de Floridablanca

Integrado de Gestion de la entidad, el cual permite armonizar los procesos para
propender por una gestion eficiente, eficaz y transparente, con el fin de aumentar
la satisfaccion de los clientes. La armonizacién del Programa de Gestion
Documental se consolida gracias a la transversalidad de las actividades hacia toda
la Entidad el cual se encuentra integrado por los siguientes modelos de gestion:

Para la armonizacion del Programa de Gestion Documental con el Sl, se tiene
definido lo siguiente:

e La documentacion para la operatividad de los procesos como manuales,
procedimientos, Guias, Instructivos, Formatos, Nomograma se encuentra
publicada en el aplicativo XXXXXxX.

e . La entidad tiene estructurada la formulacion y el seguimiento a la
Planeacion estratégica y Operativa donde se encuentran armonizadas las
acciones de la Gestion Documental de la Entidad.

e Mapa de Procesos de la entidad.
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10. MARCO LEGAL

:, | Cnngresu dela |
- LE[ 57 de 1985 | Repiblicade  Porla cual se ordena la publicidad de los actos y documentos oficiales |
i Congreso de la Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y funcionamiento de las entidades del
| LeydB9de | Reoublica de orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas generales para el |
5 1998 ; Cpllj bi gjercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la |
E i clombid Constitucion Politica y se dictan ofras disposiciones 5
Lev 527 d ' Congreso de la | Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos,
—EW | Republicade |del comercio electronico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de |
5 — {  Colombia cerfificacion y se dictan ofras disposiciones. |
Lﬁgdd[‘:nngresudela
—EW Republica de | Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan ofras d|5pﬂ-5|c|unes
+ - ; _Colombia |
| Ley 734 de | Congreso de Ia , ,
—E!'IEGT | Republicade | Porla cual se expide el Cddigo Disciplinario Unico
: - {  Colombia

— L
| levos2de | Congreso de la | Por la cual se dictan drapomcmnes sobre racionalizacion de framites y prDEEdImIEI‘lt{E |
: —EymT { Republicade | administrativos de los organismos y enfidades del Estado y de los particulares que |
— | Colombia | ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos. 1
: Congreso de la
' Ley Estatutaria | Republicade | Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos personales |
| 1581de 2012 |~ imbia i
I___+_ | Por medio de la cual la Nacién rinde honores a la memoria del ex Presidente Aﬂunsf}m":
i | Congreso dela | Lopez Michelsen. |
E w | Republicade |ARTICULO 7o. Autoricese al Archivo Nacional para crear un Centro de Memoaria y E
. =% | Colombia | conservacion de documentos historicos de los ex Presidentes, donde sean custodiados |
L | Y adminisirados, Gon el fin de aportar al desarmolla del patrimonio culural de la Nacion. |
Ley 1712 de : Cémgrislpdﬁ la Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la |
: 2014 | "epublica B8 1 ntormacion Piblica Nacional ¥ se dictan ofras disposiciones [
| L Colombia | |
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DECRETOS
Cecreto 264 de | Presidencia de la | Por el cual se reglamenta la Ley 163 de 1959 sobre defensa y conservacidn del
1963 : Replblica | pairinmh:- historico, artistico v monumentos pablicos de la Nacion.
Decreto 2150 | Presidencia de la
de 1605 : Repiblica I:hs.-pas.n::mes Anti tramites.

Decreta 2620 ;rPres'rdenu'a de la. Procedimiento para la utilizacidn de medios técnicos adecuados para conservar Ins'
de 1993 L Replblica | archivos de los comercianies.

_________________________________________________________________________

2000 | Repiblea  nacional.
Decreto 180 de | Presidencia de la | Por &l cual se reglamenta parcialmente la Ley 790 de 2002 - Programa de renovacidn de
2008 _L __Repiblica _ |la administraciénpablica.

Decreto 3666 | Presidencia de la . : . . .
o004 | Repiblia "o Moo delcual s consagra o DiaNconal de os Archivos en Colomble.
I:Iﬂ:retn 019 de | Presidencia de la | Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y

012 ' Repiblica | trémites innecesarios existentes en la Administracion Fublica.

, | Par el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se establece la Red Nacianal
% , Pmﬂ::’::ﬁe . | de Archivas, se deroga el Decreto nimero 4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones
_— |

| relativas a la administracion de los archivos del Estado.
__________ I - e P P T T Y T T T T I T T T I N T T R Tl

| N | Par el cual se reglamenta f Titulo V de la Ley 594 da 2000, parcizlmente los articulos 58
% : Pr‘i’::’;:ﬁ;“ @ |y 50 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan olras  diposicanes en e de Gescr

| Par el cual se reglamenta la Ley B0 de 1989 en lo concemiente a las transberencias
Presidencia de la | secundarias y de documentos de valor historico &l Archive General de la Nacidn, a bos
Repiblica | archivos generales de los entes temitoriales, se derogan los Decrefos 1382 de 1995 y 998
| de 1997 y se dictan ofras disposiciones.
| Por el cual se cormige el arficulo 8° y los literales 5 y 6 del articulo 12° del Decrelo 1515
Decreto 2758 | Presidencia de la |
de 2013 : Repiblica d& 2013 que reglamenta las trasferencias secundarias y de dnmmnlnﬁ de walar
 Decreto 2573 '- Presidencia de la | Por el cual se establecen los lineamientos generales de Ia Estrategia de Gabiemno en
de 2014 : Replblica Imea se reglamenta parcialmente la Ley 1341 de 2008 y se dictan otras disposiciones.
' | Por medio del cual se reglamenta el procesa de entrega yio transferencia de los archivos
Decreto 029 de | ' Presidencia de la | pablicos de las entidades que se suprimen, fusionen, privaticen o liquiden; se desarrolla

Decreto 1515
de 2013

2015 : Replblica | el articulo 20 de la Ley 594 de 2000 y el articulo 39 del Decreto-ley 254 de 2000 y se
__________ e L L
|
[ | Par el cual se reglamenta el Titulo VIII de la Ley 594 de 2000 en materia de inspeccian,
% i Pr‘iﬂ:’:g&? . | wigilancia y contral a los archivas de las entidades del Estada y a los documentos de

| caracter privado declaradas de inferés cultural; y se dictan ofras disposiciones.

Decrato 1030 | | Presdenciade | | Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura.

S de 2015 : Repiblica
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DIRECTIVAS PRESIDENCIALES
| Directiva N® | Expedida por Descripcion
Directiva

Presidencia de |a | Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica cero papel en la administracion
Repiblica | pablica
|

Presidencial
04 de 2012

| N° Circular i Expedida por 'DESCRIPCION

Circular 002 de ; Archivo General EPararnetms a tener en cuenta para la |mplementac|un de nuevas Tecnologias en los
1987 | delaNacién | archivos plblicos.

Clrcular13de i Archivo Gener:al

1999 . de la Nacion
Circular 007 de | Archivo General | Drgamzamn y conservacion de los documentos de archivo de las Entidades de la Rama
2002 | delaNacion | EJecutwa del Orden Macional.
................... R R I e A A B,
Circular 12 de | Archive General | Orientaciones para el cumplimiento de la Circular N° 004 de 2003 (Organizacion de las
2004 | delaNacion Hlstunas Laborales)
| Circular 001 de | Archivo General |
_______ _29_11______;___c_i;z!a_wa@e@_n___,_'?_“?_‘T'f'_‘f?_‘_’?_Z"_’?_rf'_“_‘?‘_‘_’f‘f’f_'i"_"?_'_”_‘f‘?Tﬁ'___________________________________________________ ;
Circular 004 de | Archivo General :Dlrectnoes o lineamientos al manejo y administracion de los archivos de las entidades
2011 | delaNacion | sefialadas en la ley 1444 de 2011.
Circular 005 de | Archivo General Prohibician para enviar los originales de documentos de archive a ofro tipe de unidades
2011 | delaNacién | de informacién.
Circular | Archivo General Adquisicion de Heramientas Tecnologicas de Gestion Documental”. Hace referencia a la
externo 002 de | de laNacién | | Circular No.004-2010 de Coinfo. “Estandares minimos en proceses de administracidn de
L2 archu.rns s y gestion de documentos electrénicos”. . i
Circular 003 de Archivo General | Respnnsahﬂldad del AGN y del SNA respﬁ:tn a los archivos de DDHH y Memaoria
2012 | delaNacion | Hlstonca en la Implementacion de la Ley 1448 de 2011, "Ley de Victimas"
Circular 004 de | Archivo General | Genso de Archives & Inventaro documental relacionados o 2 tencion a vicimas del
2012 | de laMacion | Conflicto Armado en Colombia.
Circular 005 de Archivo General | - | Recomendaciones para levar a cabo pmoesnrs de d|g|tal|zat:mn y comunicaciones
2012 de la Macion | | oficiales electrnicas en el marco de la iniciativa cero papel.
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N° Acuerdo | Expedida por Descripcion

Acuerdo 04 de | Archivo General |
1992 | delaNacion | Fondo Expresidentes de la Replblica en el Archivo General de la Nacidn

Acuerdo 11 de | Archive General |

1995 de la Nacion : Por el cual se establecen criterios de conservacion y organizacion de documentos

1 . . .

| Archi { Par &l cual se desarrolla el articulo 43 del capitulo V' "Acceso a los documentos de

Aouerdg 47 de : o General | archive®, del AGN del Reglamento general de archivos sobre "Restricciones por razones
2000 | delaNacion | | de consenvacion

__________________________________________________________________________

| Par &l cual se desarrolla el articulo 59 del capitulo 7 -conservacion de documentos-, del
% mﬁ'l?hfﬂinﬁ:al reglamento general de archivos sobre conservacion preventiva, conservacion y
= | restauracion documental

. . | Por el cual se desarrolla el articulo 61 del capitulo 7 de conservacion documentos el
Acuerdo 49 ds | Archivo Genetal | | reglamento general de archivos sobre “condiciones de edificios y locales destinados a
2000 de la Nacion | archivos

| e

' | Por &l cual se desarrolla el articulo 64 del tilulo VIl "conservacion de documento”, del |
% kﬁ'l?ﬁaﬂ;ﬂl | Reglamento general de archivos sobre *Prevencidn de deleriono de los documentos de
= | grchivo v situaciones de riesgo
| Por &l cual se desarrolla el articulo 45, "Requisitos para la Consulta” del capitula V.,
| "ACCESO A LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO", DEL REGLAMENTO GENERAL DE
'ﬁH(:HI‘u'CiS

Archive General ' Par el cual se establecen pautas para la administracidn de las comunicaciones oficiales
de la Macién - en las entidades plblicas y las privadas que cumplen funciones pablicas.

Acuerdo 56 de | Archivo General
2000 | dela Nacion

HApuerdo 60 de
2001
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Por &l cual se establecan las especiicacionss toncas v log requisitos para la
Acuardo 37 de | Archivo General | contratacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacion, reprografia y
2002 de la Macifn consarsaciin de documenios de archivo en desamollo de los articules 13 y 14 v sus
Paragrafios 1 v 3 da la Ley General de Archivos 594 de 2000.
Acuerdo 38 de | Aschivo General | Por el cual sa desarrolia el ariculo 15 de la Ley General de Archives 594 de 2000
A da la Nacitn Razponsabilidad de los servidores plblicos frante a archives.
. Por &l cual se reglamenta la entrega de decumenios y archivos de las entidades que se
Acuerdo 41 de | Archivo General | ] —
T’ dall::rl I'“Er L::E:Il:znniﬁmnﬂpnwahuanysadawmhﬂmlnjnzﬂympaﬁgah,:h la lay 594
i Por el cual se establecan los critencs para la organizacidn de los archivos de gestion en |
Acuardo 42 da | Archivo General | las enbidades pablicas y las privadas que cumplan funciones plblicas, se regula el
A de la Macitn Inwentario Unico Documental y se desarrollan os articulas 21, 22, 23 v 26 da la Ley
Ganaral da Archives 594 de 3000,
Acuardo 15 de | Anchivo General | Por el cual se adiciona un pardgrafo al Articulo primeno dial Acuerdo 041 del 31 de octubre
2003 de la Macidn | da 2002
Acuerdo 002 | Archiva General | Por el cual sa establecan los linsamientos basicos para [a onganizacida de fondos
da 2004 de la Macién | acumulados.
Acuerdo 27 de | Archivo Ganeral Lo
= o0s da |a Macié Por &l cual se maodifica al Acusrdo Mo, 07 del 29 de junio de 1994,
. Por el cual sa reglamenta parcialmante el Decrata 2578 de 2012, sa adopta y reglarmenta
Acuerdo 003 | Archivo General | /oo ls Fualuador de Documentos del Archive Genaral da ka Nacide y sa dictan oiras
de 2013 de la Macidn 3 o
disposiconss.
Por el cual sa reglamantan parcialmante bos Decredos 2578 v 2609 de 2012 v se modifica
Acuerdo 004 | Archivo General | el procedirsento para la elaboracidn, presentacibn, evaluacidn, aprobacibn e
de 2013 de la Macifn implementacadn de las Tablas de Retencidn Documental y las Tablas de Valoracion
Docurmental.
. Por o cual se establecen los crilerios basicos paro la clasificackdn, ordenacidn y
% MdTll:an!I I'.H!E ral descripcidn de los archivos an las antidades pdblicas v privadas que cumplen funcones
E— plblicas y =0 dictan ofras disposiciones.
. Por medio del cual sa astablecen los critencs bdsicos para creacidn, conformacidn,
% thll:an!I I'“E ral organizacibn, confrol y consulta de los expedientes de archive y se dictan olras
—_ disposiconss.
Acuerdo 006 | Archivo Ganeral | Por madio del cual se desamallan los anfliculos 46, 47 v 48 dal Titulo X1 *Consensacion de
de 2014 de la Macidn | Docurnentos” de ka Ley 594 de 2000
Acuerdo 00T | Aschivo General | Por medio del cual =& establecan [0z linearmsentos para la reconstruccion de expadiantas
de 2014 de la Macin v 5@ diclan olras disposiciones.
Por o cual =8 establecan las espeacificacionss orcas v |08 requisitos para |a prastacion
Acuerdo D08 | Archiva General | de los serdicios de depdsito, cusbodia, organzacidn, reprografia ¥ conservacidn de
da 2014 de la Macidn | documentos de archive y demas procesos de la funcidn archivistica en desarrolio de los
r;‘l_i:ulm 13% y 14% y sus pasigrafes 1° y 3° da la Ley 504 de 2000.
ELABORO FECHA REVISO FECHA APROBO FECHA
CALIDAD JuLlO/16 COMITE DE CALIDAD 08/08/16 COMITE DE CALIDAD 08/08/16
| Transversal 29 No 5-33. Lagos Il | Info@bif.gov.co
Floridablanca - Santander | www.bif.gov.co
6 97 85 99



BI F Banco Inmobiliario de
Floridablanca

DIAGNOSTICO DOCUMENTAL

VERSION 02

FECHA 08/08/2016

cODIGO

PAGINA 27

Alealdia Municipal

de Floridablanca

NORMAS TECNICAS

Noma Autor DESCRIPCION
Intemational IS0 30300: 2011 define térmings y definiciones aplicables a las normas sobre sistemas
IS0 30300: Drn r:nlzi tinrl:afm de gestion para registros (MSR) preparados por ISO / TC 46 / SC 11. También establece
2011 Stg?m andizaticsi los objetivos para usar un MSR, proporciona principios para un MSR, describe un enfoque
de proceso y especifica roles para la alta gerencia.
Intermational ISO 30301: 2011 especifica los requisitos que debe cumplir un sistema de gestion de
ISO 30301: Oraanization for registros (MSR) para apoyar a una organizacion en el logro de su misidn, estrategia y
2011 g TE?H:IE dization objetivos. Aborda el desamrollo y la implementacion de una politica y objetivos de regisiros
y brinda informacion sobre la medicion y el monitoreo del desempeio.
ISAD (G) son las siglas en inglés de General International Standard Archival Description
Consei {Norma Intemacional General de Descripcion Archivistica). Esta norma constituye una
ISAD(G n temgr;iﬁgl de guia general para la elaboracion de descripciones archivisticas que pueden aplicarse con
independencia del tipo documental o del soporte fisico de los documentos de archivo.
Archivos (CIA) L ; . .
as reglas de esta norma no sirven de guia para la descripcion de documentos especiales
como sellos, registros sonoros o mapas.
NTC-ISOIEC (CONTEC Morma Técnica Colombiana. Tecnologia de la informacion. Técnicas de seguridad.
27001 Sistemas de gestion de la seguridad de la informacion (SGSI).
Modelo de Requisitos de las aplicaciones para |a gestion de los documentos electrdnicos
MoReq2 de archivos, publicado por la Union Europea.

11. ACTIVIDADES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

Tras el andlisis de las actividades planteadas en la primera version y a partir del
seguimiento al desarrollo de las mismas se presenta, la ejecucion real frente a la
planeacion inicial, las actividades que se debieron ajustar en su redaccion o
tiempo estimado para su realizacion, asi como algunas actividades nuevas que se
requieren ya sea por normativa o en el marco de las necesidades de la Entidad.

= 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 utilizacién y conservacion.

= Programa de Gestién Documental: Conjunto de instrucciones en las que se
detallan las operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestidon
documental al interior de cada entidad, tales como produccion, recepcion,
distribucion, tramite, organizacion, consulta, conservacion y disposicion final de
los documentos.

= Plan Estratégico Institucional: Instrumento que organiza Yy orienta
estratégicamente las acciones de la Entidad en un plazo de cuatro afos, para
alcanzar objetivos acordes con su mision y con el Plan Nacional de Desarrollo.
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= Plan de Accién Anual: Es la programacién anual de las actividades, proyectos
y recursos que va a desarrollar en la vigencia cada dependencia de la Entidad,
articulado con el Plan Estratégico Sectorial e Institucional.

» Riesgo: Posibilidad de que suceda algun evento que tendra un impacto sobre
los objetivos institucionales o de proceso. Se expresa en términos de
probabilidad y consecuencia.

Las politicas y los lineamientos establecidos en el presente documento, deben ser
la base para facilitar el adecuado control de la gestion documentacion,
organizacion, preservacion y control de los archivos, teniendo en cuenta que, en el
Banco Inmobiliario de Floridablanca BIF, rigen los principios de procedencia y
orden original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica. De
igual manera de las disposiciones internas (Resoluciones, Circulares, etc.), que
han reglamentado la gestion de documentos en la entidad y que han sido tenidas
en cuenta para la definicién de este documento como herramienta administrativa
de la gestion documental.

APROBACION Y PUBLICACION DEL PINAR

La revision y aprobacion del programa de gestion documental - PGD del BANCO
INMOBILIARIO DE FLORIDABLANCA “BIF”, es responsabilidad del comité de
MIPG 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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