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INTRODUCCION

El Banco Inmobiliario de Floridablanca” BIF”, en desarrollo de la Ley 594 de
2000, Decreto 2609 de 2012 y la normatividad reglamentaria que rige la actividad
archivistica en Colombia, presenta el siguiente Plan Institucional de Archivo para
la vigencia del afio 2023 al 2026, que servira de base para formulacion,

aprobacion, seguimiento y control de la politica archivistica de la entidad.

El siguiente instrumento archivistico (PINAR) se elaboré teniendo en cuenta el
diagnéstico integral y evolucion de los aspectos criticos de la entidad, asi como la
coordinacion, cooperacion de la alta gerencia, objetivos fijados y el rol que
desempefia cada uno de los actores y funcionarios responsables de la generacion,
organizacion y conservacion de la documentacion fisica como digital que produce
la entidad en desarrollo de su funcion administrativa y armonizacién que trata el

Modelo Integral de Planeacion y Gestion MIPG.

De esta forma se considera que al llevar a cabo este Plan Institucional de Archivo
se lograra mejorar la gestibn 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 informacién en general.
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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 2030 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,
ambientalmente sostenibles.

FUNCIONES GENERALES DEL BANCO

INMOBILIARIO

socialmente

justos vy

Las funciones del Banco Inmobiliario se definen en el articulo cuarto del Acuerdo

municipal No. 016 de 2004 en los siguientes temas:
Gestion Territorial

Vivienda de Interés Social

Cooperacién e Intermediacion

Inmuebles Municipales y Espacio Publico
Control del ejercicio de la actividad inmobiliaria

arwnPE

ELABORO FECHA REVISO FECHA
CALIDAD JuLlo/16 COMITE DE CALIDAD 08/08/16

APROBO
COMITE DE CALIDAD

FECHA
08/08/16




DIAGNOSTICO DOCUMENTAL
VERSION 02 FECHA 08/08/2016

B I F e b o cODIGO PAGINA 4
. Flaoridablanca

ORGANIGRAMA

JUNTA DRECTIVA

DIRECCION GENERAL

AREATECICA SECRETARIA GENERALY
ADMINISTRATIVA
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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

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 DEPARTAMENTAL

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 1551 DE 2012 NUEVO REGIMEN POLITICO Y MUNICIPAL
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

ACUERDOS 06, 07 Y 08 DE 2014 DE AGN

LEY 1712 DE 2014 LEY DE TRANSPARENCIA Y PUBLICIDAD EN EL
MANEJO DE LA INFORMACION DE LAS ENTIDADES PUBLICAS.
DECRETO 103 DE ENERO DE 2015 POR EL CUAL SE REGLAMENTA EL
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.
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e 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.

e ACUERDO 003 DE 2015 DEL AGN DOCUMENTOS ELECTRONICOS

e CIRCULAR 002 DE FEBRERO DE 2015 DEL AGN ENTREGA DE
DOCUMENTOS EN LOS PROCESOS DE EMPALME.

e CIRCULAR 003 DE FEBRERO DE 2015 DIRECTRICES PARA LA
ELABORACION DE LAS TRD.

e [SO 9001 2015 NORMAS INTERNACIONALES

e DECRETO 1499 DE 2017 MIPG

e LEY 1755 DE 2015 DE DERECHOS DE PETICION — PQRS

e ACUERDO 004 DE 2019 DEL AGN

e ENTRE OTRAS NORMAS CONCORDANTES

IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL DE LA
POLITICA ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

En visita realizada a los archivos que reposan en las diferentes dependencias o
areas productoras de documentos de la entidad; se encontrd que en:

Conservacion de Documentos:

Los documentos que alli reposan se encuentran conservados en cajas, carpetas,
AZ vy algunos de forma suelta en estantes y archivadores sin alguna forma
técnica de organizacion documental en sitios diferentes que corresponde a 5
dependencias y 1 sitio que funciona como archivo central de acuerdo a la
produccion y recepcién de documentos aproximadamente desde el afio de 2005 a
la fecha, resaltando que no hay un sitio apto para el funcionamiento del archivo y
la falta de mobiliario para su normal funcionamiento, el estado en que se

encontraron los documentos es de un 98% bueno y el 2% restante se encuentra
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afectado biologicamente especialmente por humedad, en el archivo central de la
entidad se encontraron aproximadamente 30 estantes de archivo en su gran
mayoria en cajas y carpetas por fechas, series documentales y dependencias, en
proceso de organizacion interna con 144 metros lineales, la documentacién del
archivo central se encuentra parcialmente inventariada pero no sistematizada, ni

digitalizada.

Aspectos Institucionales:

Se reviso toda la documentacion existente relacionada con la politica de archivo y
se encontraron documentos relacionados entre ellos las TRD aprobadas por el
concejo departamental de archivo, actos administrativos, 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
basada en instrumentos archivisticos de acuerdo a los lineamientos de la actual
normatividad del AGN, involucrando a todas sus dependencias y funcionarios con
la metodologia SIGAT(Sistemas Integrados de Gestion Administrativa y
Tecnologia).

Las caracteristicas y condiciones observadas en la inspeccion realizada al cien por
ciento de los archivos de la entidad al igual que en entrevistas realizadas a las
personas encargadas del archivo de gestion y central, se determina que, por
condiciones de salud laboral, pandemia Covid 19 y por sus funciones a realizar
dentro del proceso archivistico, como la manipulacién de los documentos y otros

procesos son aceptables para servicio.
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ASPECTOS CRITICOS

ASPECTOS RIESGO
La entidad no cuenta con la politica | Se presenta deficiencias en la
Archivistica e instrumentos archivisticos | aplicacién de la funciéon archivistica e
actualizados con la nueva metodologia | implementacion de las politicas

Acuerdo 004 de 20109.

archivisticas, al igual que dificultad para
la recuperacion de informacion e

incumplimiento de exigencias Legales.

Los funcionarios y contratistas no

cuentan con las herramientas
suficientes para aplicacién la politica de
gestibn documental, a pesar que han

contado con capacitacion en el tema.

Implica que se apliquen criterios

personales en la organizacion de
archivos y se presente desorden en su

manejo de la informacion.

Deficiencias en la conservacion,
organizacion de los documentos en los

archivos de gestion.

Esto implica que se presente perdida
de la informacion y demora en la

consulta por parte de los usuarios.

de

tecnologicos en el

Falta de asignacion recursos
econémicos 'y

desarrollo de la funcién archivistica

Bajos indices en el desarrollo

administrativo (IGA), FURAG y MIPG

Se sigue presentando falta de espacio
y mobiliario para las Areas de Archivo
de Gestion y Archivo central

Se Presenta deterioro de la

documentacion y

perdida de la Informacién
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PRIORIZACION Y VALORACION DE ASPECTOS CRITICOS

EJES ARTICULADORES
No. ASPECTO CRITICO Administracion |Acceso a la| Preservacion de la Aspectos Fortalecimiento Prioridad
h y |
de archivos |informacion informacion tecnologlt_:os y de articulacion Tota
seguridad
La entidad no cuenta con la political
Archivistica e instrumentos
1 larchivisticos actualizados con Ia| 4 5 5 5 S 24 1
nueva metodologia Acuerdo 004 de
2010
Los funcionarios y contratistas no
cuentan con las herramientas
5 | suficientes para aplicacion la 4 4 4 5 4 21 3
politica de gestion documental, a
pesar que han contado con
capacitacion en el tema.
Deficiencias en la conservacion,
3 | organizacion de los documentos en 4 4 3 4 4 19 2
los archivos de gestion.
Falta de asignacion de recursos,
4 | econdmicos y tecnoldgicos en el 4 4 3 4 3 18 4
desarrollo de la funcién archivistica
Se sigue presentando falta de
espacio y mobiliario para las Areas
5 de Archivo de Gestion y Archivo 4 4 3 4 2 7 5
central
* Calificacion de 1 a 10 20 21 18 22 18
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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 aplicacibn de los procesos e instrumentos archivisticos garantizando la
perdurabilidad y seguridad de la informacion, su autenticidad e integridad, asi como de
la funcion archivistica de la entidad.

Objetivos Especificos:

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

Organizar los archivos de gestion y central para prestar con eficiencia los
servicios archivisticos.

Organizar e identificar el archivo historico para preservar la memoria institucional
de la entidad.

Integrar los sistemas de informacion dentro del sistema de gestion administrativo
SIGA y MIPG

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

Asignar los recursos fisicos, tecnolégicos, econémicos y humanos necesarios
para el normal desarrollo de la funcién y politica archivistica dentro de la entidad.
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MATRIZ DE FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

ACTIVIDADES Y PLANES RESPONSABL | FECHA | FECHA ENTREGABLES OBSERVACIONES
E INICIO FINAL
La entidad no cuenta con la| Diagnostico Dtal La aprobacion e
politica Archivistica e Enero | Diciembre PINAR implementacion de los
instrumentos archivisticos de 2022 PGD instrumentos archivisticos
actualizados con la nueval Jefey Técnico de 2022 TRD elaborados la realizara el
. de Archivo BANTER Comité MIPG de la entidad.
metodologia Acuerdo 004 de iantmrin Mial
Los funcionarios y contratistas Planes Anuales de
no cuentan con las Accion de Archivo | Consultar el Comité de
herramientas suficientes para _ . Planes de MIPG
aplicacion la politica de Jefe de Archivo Enero | Diciembre Conservacion de
gestion documental, a pesar y Funcionarios 2023 2023 Archivos
' Plan
gue han contado con P?M(,j\ﬁ,m;,,m
Deficiencias en la
conservacion, organizacion Planes Anuales de
de los documentos en los g o b Accion de Archivo | Consultar el Comité de
. L Jefe de Archivo | Enero Diciembre Organizacion Fisica| MIPG y Contratar
archivos de gestion. y Talento 2023 2026 y Digitalizacién de personal para la
Humano los archivos organizacion del archivo
Seguimiento del
Sistema y Planes
Falta de asignacion de
recursos, econémicos y Planes Anuales de
tecnolégicos en el desarrollo Enero Diciembre Accion de Archivo
de la funcién archivistica Jefe de Archivoy| 2022 2026 Creacién de Rubros
Direccion y Asignacion de los
General recursos
Estudio y
Adquisicion Consultar el Comité de
Estructura MIPG Y Junta Directiva
Tecnoldgica Para
Se sigue presentando falta
de espacio y mobiliario para Jefe y Técnico Enero | Diciembre Planes Anuales de
las Areas de Archivo de de Archivo 2023 2026 Accion de Archivo
2 : Consultar Comité de
Gestion y Archivo central - Areas de archivo MIPG
central y de gestién
adecuada y elementos
de seguridad
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PLAN

MAPA DE RUTA

CORTO
PLAZO LARGO PLAZO
2023 2024 2025 2026

Diagnostico Dtal
PINAR

PGD

TRD

BANTER

Inventario Dtal
Manuales de Archivo

Planes Anuales de Accién
de Archivo

Planes de Conservacion de
Archivos

Planes Anuales de Accién
de Archivo

Organizacion Fisica y
Digitalizacién de los
archivos

Planes Anuales de Accién
de Archivo

Creacion de Rubros y
Asignacion de los recursos
Estudio y Adquisicion
Estructura Tecnolégica
Para en Manejo de la
Informacion

Planes Anuales de Accién
de Archivo

- Areas de archivo central y de
gestion adecuada y
elementos de seguridad
Industrial Necesarios
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HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO AL PLAN

x |UNID|pmE PERIODO DE
ACTIVIDADES Q | ap |TA MEDICION XIKEKT)QS POR OBSERVACION
PLAN| PLANEADASY S || DE ||AN Meta Trimestral
PROYECTADAS | o |MEDI ULA
= | DA 1]2|3]la|  Tora 20[ 72 59l 22 | 50 || 2027
- Diagnostico Nume
Dtal INSTR ro
_ PINAR UMEN | Instru Se cuenta por
PGD TOS | Ment| 7 5|14 7 Instrumento
- ARCHI|| os X Aprobado
- TRD VISTIC
- Inventario 0S
- Planes NU?G
Anuales de |, |05 : oganizar
ﬁccr'l‘_)n de s | tas |l 99 8 8 0 2:200t . Conservar el
rchivo Or y arpetas y
y ga o Y
) Planes de nizad Y04 o lo 3 Capacitacion X fondo documental
Conservacio |Carpe| asy YUY 4 es de acuerdo al
n de Otas Nuré1e 1|1 PINAR y Normas
. rga || ro de
Archivos nizad lcanac del AGN
- Planes
IMPLE Anuales de No.
I\AICE:'I\IOT Accic_')n de  |lpjanell De Organizar y
N Archivo | s Ctarpe b 40 2.400 » N Conservar el
PINAR| ~ O::gaplzaCIo y Oerlga 0 Carpetas X fondo documental
nrisicay Carpel nizad de acuerdo al
Digitalizaci6 p
tas as PINAR y Normas|
n de los Orga
archivas nizad del AGN
- Planes
Anuales de
Accic_'Jn de Proye
Archivo cto
- Creaci6n de ||Elabo||Proye El proyecto este
Rubros y rado RCtOI' 1 1 1 x| x|l xl x| x [contempladoenel
Asignacion y eall presupuesto de la
Aprob|| zado
de los ado entidad
recursos
- Estudioy
Adquisicion
Estructura
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APROBACION Y PUBLICACION DEL PINAR

La revision y aprobacion del plan institucional de archivo - PINAR del BANCO

INMOBILIARIO DE FLORIDABLANCA

“BIF”,

es

responsabilidad del

comité

institucional, gestién y desempefio, se hara por medio de acta de comité,; la adopcion
e implementacién del mismo se haréd 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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