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Bogota

Asunto: Informe visita- de seguimiento al cumplimiento de la normativa
archivistica.

Apreciada doctora Adriana, reciba un cordial saludo.

La Secretaria Técnica del Consejo Distrital de Archivos realizé el pasado 12 de
junio de 2017 la visita de seguimiento al cumplimiento de la normatividad
archivistica a la Caja de Vivienda Popular, con base en las funciones asignadas en
el Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.1.9 (Decreto 2578 de 2012 articulo 9
numeral 2) y teniendo en cuenta las politicas y normas archivisticas, la
implementacion del Subsistema Interno de Gestién Documental y Archivos SIGA,
los principios y procesos archivisticos enmarcados en la Ley 594 de 2000 Ley
General de Archivos y los lineamientos técnicos emanados por el Archivo General
de la Nacion AGN vy la Direccion Distrital de Archivo de Bogota de la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota.

Como resultado de la visita de seguimiento al cumplimiento de la normatividad
archivistica, el funcionario delegado por la Direccién Distrital de Archivo de Bogota
en apoyo al Consejo Distrital de Archivos, elaboré el informe técnico, el cual tiene
como proposito servir de parametro de evaluacion y aportar en la definicion de las
acciones a ejecutar a corto, mediano y largo plazo para el fortalecimiento y
mejoramiento de la gestion documental y de los archivos en la entidad.

Por otra parte, el Consejo Distrital de Archivos evidencia que la Caja de Vivienda
Popular no muestra avances en los procesos de gestion documental y de los
archivos, reflejado en la calificacién obtenida y evidenciado en una reduccién de
0,4 frente a la visita anterior, a través del cual se denota que la entidad no
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ALCALDIA MAYOR
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presenta mejoras en los procesos de la gestion documental. Si bien es cierto la
Caja de Vivienda Popular ha dado continuidad a algunos de los procesos, es
importante fortalecer aspectos relacionados con la elaboracion y aprobacion de
documentos técnicos que soportan la planeacion de la gestion documental.

Asi mismo, se debe trabajar en los instrumentos técnicos como el modelo de
requisitos de gestion de documentos electrénicos, tabla de control de acceso,
banco terminolégico, al igual que la elaboracion de la totalidad de los inventarios
documentales, la elaboracion aprobacion y convalidacion de las Tablas de
Valoracion Documental —TVD, elaboracién y aprobacién del reglamento para el
servicio y consulta de los documentos de archivo y el Sistema Integrado de
Conservacion que permite la salvaguarda del acervo documental de la entidad. Es
por ello que este Consejo los motiva a continuar aunando esfuerzos para la
conservacion del patrimonio documental del Distrito por medio de archivos que
sean garantes de los derechos ciudadanos y herramientas de transparencia y
gestion publica en términos de oportunidad, veracidad y eficacia.

Atentamente,

Wl

JULIO ALBERTO PARRA ACOSTA
Secretario Técnico del Consejo Distrital de Archivos (E)

Anexos: 10 folios.

C.C. Doctor Juan Manuel Rodriguez, Jefe de la Oficina de Control Interno de la Caja de Vivienda Popular
Carrera 13 No. 54-13.
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INTRODUCCION

El Informe de visita de sequimiento al cumplimiento de la Normatividad Archivistica se desarrolla
como resultado de las visitas realizadas a las entidades del Distrito en atencion a las facultades
otorgadas al Consejo Distrital de Archivos por el Decreto 2578 de 2012 articulo 9 “Funciones de
los Consejos Departamentales y Distritales de Archivos”, numeral 2 “Hacer seguimiento al
cumplimiento de las politicas y normas archivisticas”, compilado en el Decreto 1080 de 2015
articulo 2.8.2.1.9, numeral 2. Estas visitas son realizadas por la Direccién Distrital de Archivo de
Bogota en su calidad de Secretaria Técnica del Consejo Distrital de Archivos y en cumplimiento
con las funciones asignadas mediante el Decreto 329 de 2013 articulo 4 “SECRETARIA TECNICA
DEL CONSEJO DISTRITAL DE ARCHIVOS. El Director del Archivo de Bogotd D.C, en su calidad de
secretario técnico, asistird al Consejo Distrital de Archivos y coordinard los procesos y
procedimientos que se surtan en desarrollo de las funciones de este dltimo.”

Las visitas de seguimiento al cumplimiento de la normatividad archivistica son en si mismas, una
invitacion a las entidades distritales para el fortalecimiento de la gestion documental y de los
archivos como procesos transversales fundamentales de la gestién administrativa y publica, que
van mas alld del cumplimiento normativo, incluyendo estrategias, lineamientos y herramientas
que soporten y orienten en el acceso y uso de la informacién y documentacién al interior de las
entidades en términos de celeridad, oportunidad y veracidad, respondiendo a la obligacion que
atafie, como entidades del Estado y frente a los ciudadanos, la construccién de la memoria
institucional, la proteccién del patrimonio documental y la transparencia en la gestion
administrativa.

Finalmente, el presente informe ofrece una mirada objetiva al cumplimiento de la normatividad y
seguimiento a los avances en la gestion documental al interior de las entidades distritales y sus
resultados estimulan la formulacién de acciones de mejoramiento y alertan sobre el nivel de
cumplimiento e implementacién normativa. Lo anterior, busca promover la conversacion,
coordinacién y apoyo entre las entidades del Distrito y la Direccion Distrital de Archivo de Bogota,
con el propdsito de conocer y actuar sobre las variables y los factores que inciden en el
cumplimiento de la normatividad archivistica y ofrecer a las entidades una herramienta de
medicién de la gestion documental y de archivos.
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La metodologia se construye teniendo en cuenta la exigencia legal que recae sobre las entidades
distritales de la elaboracion, implementacién y actualizacion de requisitos y herramientas que
garanticen la gestién documental y la administracién de los archivos, como base organizacional de
la gestion ptblica administrativa y la caracterizacion de los procesos esenciales por medio de los
cuales se gestiona la funcion archivistica en las entidades del Distrito. Por lo tanto, la metodologia
aplicada durante la visita busca identificar las normas estratégicas que permitan evidenciar el
cumplimiento legal a través del disefio y aplicacién de un cuestionario calificativo de medicién de
los requisitos de cumplimiento y la identificacion de variables que soporten y evidencien los
niveles de avance en comparacion con la calificacion y resultados arrojados en la primera visita de
seguimiento realizada durante el periodo 2013 al 2016.

Esta nueva metodologia parte del diagnéstico de las entidades distritales, el cual fue descrito en
los primeros informes de visitas de seguimiento, identifica aspectos criticos y determina criterios
de seguimiento a la gestion de la funcién archivistica. Por lo anterior, las visitas de seguimiento se
programan ciclicamente, es decir, se repetiran de manera anual con el propdsito de que tanto el
Consejo Distrital de Archivos como la Direccion Distrital de Archivo de Bogota tengan
conocimiento sobre los avances realizados por cada una de las entidades sobre los niveles de
cumplimiento que presenten frente a la normativa vigente, facilitando el suministro de
informacién oportuna, explicita y consistente cuando sea requerida por los organismos de control
-como el Archivo General de la Nacion, la Personeria de Bogotd, la Contraloria de Bogotd, la
Procuraduria General de la Nacién, especificamente en relacién con el Indice de Gobierno Abierto
[GA-y la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Como resultado de la visita, se hace entrega del presente informe que reune las conclusiones y
recomendaciones propuestas por el Consejo Distrital de Archivos para el mejoramiento y
fortalecimiento de la gestion documental y de archivos en la entidad Distrital, con miras al
cumplimiento normativo. Estas recomendaciones deben ser analizadas y socializadas para
determinar si derivan en planes de mejora, acciones correctivas o hallazgos que deban ser
incluidos en los planes existentes, o si las estrategias desarrolladas por la entidad atienden y
subsanan en su totalidad estas recomendaciones en el corto, mediano y largo plazo.

1.1.

~ COMPONENTES DE LA METODOLOGIA

Para el desarrollo de las visitas de cumplimiento y seguimiento a los avances del estado de la
gestion documental se disefiaron dos herramientas que permiten evaluar cuantitativa y
cualitativamente a las entidades del Distrito.
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1.1.1. HERRAMIENTA DE MEDICION DEL NIVEL DE CUMPLIMIENTO NORMATIVO:

HERRAMIENTA No.1

La herramienta estd disefiada para identificar y cuantificar los items de requisito normativo
existentes para la gestion documental y archivos, presentando una calificacion de 0 a 10,
correspondiendo “0” al menor grado de cumplimiento y “10” al maximo valor asignado al
cumplimiento normativo.

La estructura de la herramienta No.1 consta de un encabezado que identifica la entidad a la cual
fue aplicada dicha herramienta, un recuadro de calificacién donde aparece el puntaje consolidado
obtenido por la entidad, y los items de evaluaciéon que contienen las preguntas de cumplimiento
normativo bajo las cuales fue medida la entidad, estos items son: (1) Responsabilidades, (II)
Instrumentos de la Gestion Documental, (III) Lineamientos para las Operaciones de la Gestion
Documental y (IV) Conservacion. Cada uno presenta un resultado de calificacién de acuerdo con
los requisitos de cumplimiento verificados al momento de la visita, lo que permite evidenciar los
aspectos puntales de criticidad de la entidad distrital.

1.1.2. HERRAMIENTA DE MEDICION DEL NIVEL DE AVANCES EN EL CUMPLIMIENTO DE

LA NORMATIVA ARCHIVISTICA: HERRAMIENTA No.2

La segunda herramienta identifica y cualifica las instancias procesos u operaciones de la gestion
documental y de los archivos objeto de seguimiento, para la verificacion de los avances frente a lo
reportado en la visita de seguimiento inmediatamente anterior. Contempla el desglose de los
requisitos, la descripcion de las evidencias y la informaciéon que justifiquen el progreso en la
gestion documental y de archivos, a partir de la identificacion y descripcién de los esfuerzos y
acciones emprendidas por la entidad para el logro de la implementacién y cumplimiento de la
normativa archivistica.

Si en el transcurso de la visita se observan retrocesos frente al cumplimiento normativo, estos
seran reportados y descritos, teniendo en cuenta la identificacion de las posibles causas o
situaciones que han conllevado a esta situacién de la gestién y funcién archivistica en la entidad.
(Ver Anexo 2. “Herramienta No.2: Herramienta de Medicién del Nivel de Avances en el
cumplimiento de la Normativa Archivistica®)
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2. RESULTADOS

La Caja de la Vivienda Popular no presenta avances frente al cumplimiento e implementacion de la
normatividad archivistica en comparacién con lo evidenciado en la visita de seguimiento realizada
del 14 al 16 de mayo de 2014 y cuyo informe fue radicado bajo No. 2-2014-25947. De acuerdo con
lo anterior, es importante informar que: la entidad adoptd, implement6 y aplico el instrumento
archivistico Tabla de Retencion Documental - TRD sin la convalidacién en firme de acuerdo con
los ajustes solicitados por parte del Consejo Distrital de Archivos. La Caja de Vivienda Popular
(CVP) cuenta con el Programa de Gestién Documental-PGD, aprobado por el comité interno de
archivo e implementado por la entidad; frente a esto, se le sugiere actualizar este documento
técnico de acuerdo con los programas, procesos y procedimientos de la entidad. La CVP cuenta
con la politica de Gestion Documental, la cual es importante que se difunda y socialice con todos
los funcionarios de la entidad en razén a que se deben generar procesos de apropiacion de la
misma.

La ventanilla tnica de radicacién debe atender lo expresado a través del literal a del articulo 6
Decreto 514 de 2006 Funciones de la Dependencia Encargada del SIGA: “Planear, dirigir y
controlar los procesos y procedimientos requeridos para que la gestion documental, el archivo y la
correspondencia se lleven a cabo de una manera técnica” y teniendo en cuenta lo establecido en el
numeral 9 del articulo 11 del Acuerdo No.004 de 2008 del Consejo Directivo de la Caja de
Vivienda Popular, el cual establece como funcién de la Subdireccion Administrativa “Administrar
el archivo general de la entidad de acuerdo con la norma vigente en esta materia”; por lo tanto, la
responsabilidad del SIGA estd asignada a la Subdireccién Administrativa y no a la Direccion de
Gestion Corporativa, por lo tanto la ventanilla Unica de radicacion debe estar bajo responsabilidad
de la Subdireccion Administrativa en atencion a lo establecido por la norma.

Asi mismo, se recomienda fortalecer la Politica de Eficiencia Administrativa y Cero Papel de
acuerdo con lo establecido en la Directiva Presidencial 04 de 2012 y la Circular No.005 de 2012
del Archivo General de la Nacidon y establecer indicadores para las operaciones de la Gestion
Documental que permitan la trazabilidad de resultados y evidencien el logro de metas.

La entidad debe elaborar los procedimientos pendientes de planeacién y valoracion, teniendo en
cuenta lo establecido en el Decreto 2482 de 2012 y el Décimo Tercer Lineamiento del SIG; del
mismo modo, debe elaborar, aprobar e implementar el Plan Institucional de Archivos (PINAR),
Sistema Integrado de Conservacién, Reglamento de Servicio y Consulta de Documentos de
Archivo, Tabla de Control de Acceso, Modelo de Requisitos para la Gestion del Documentos
Electrénicos, Banco Terminolégico. De igual forma, la tabla de valoracién documental debe ser
presentada ante el Consejo Distrital de Archivos para su respectiva revision y convalidacién, en
atencion a lo establecido en el articulo 11 del Acuerdo No.04 de 2013 del Archivo General de la
Nacion.

Realizar el respectivo registro de series y subseries documentales ante en el Registro Unico de
Series Documentales (RUSD) de las tablas de valoracién documental y la tabla de retencién
documental.
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En el plan Institucional de Capacitaciones (PIC), definir las tematicas fechas e intensidad horaria
de las capacitaciones a desarrollar para gestion documental, aplicar los instrumentos archivisticos
aprobados y/o convalidados por los entes respectivos en el desarrollo de la gestion documental
en la entidad.

El Consejo Distrital de Archivos insta a la CVP que para que acate lo establecido en el articulo 24
del Decreto 514 de 2016 el cual enmarca que “Todo proceso de contratacion cuyc objeto esté
referidos a las actividades de gestion documental en las entidades de la administracién distrital,
debe contar con el visto bueno dado por el Archivo de Bogotd de la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor”.

Con relacién al recurso humano asignado para las labores de gestiéon documental y archivos, la
Caja de la Vivienda Popular cuenta con un (1) profesional especializado restaurador, un (1)
profesional archivista, dos (2) técnicos sin formacidn en gestion documental y un (1) auxiliar.

- 2.1.  INFORME DE CUMPLIMIENTO: Herramienta 1

En el afio 2014 la Caja de la Vivienda Popular obtuvo una calificacién de 6.3 sobre 10 puntos, con
respecto a la verificacion de cumplimiento de la normatividad archivistica, observandose como
aspectos criticos aquellos relacionados con la informacién de la dependencia y personal
responsable del SIGA y las operaciones de produccién y disposicién final de los documentos de
archivo, lo anterior como consecuencia de la falta de instrumentos técnicos aprobados y/o
convalidados.

Con base en los resultados de la visita de seguimiento del afio 2014, se procedié a aplicar la
herramienta No.1 “Herramienta de Medicién del Nivel de Cumplimiento Normativo”, la cual tiene
como objeto calificar el nivel de cumplimiento a los requisitos normativos archivisticos y
establecer un comparativo frente a los resultados anteriores. La herramienta presenta un total de
cuatro items: i) Responsabilidades, ii) Instrumentos de la Gestion Documental y Archivos, iii)
Lineamientos de la Operaciones de la Gestion Documental y iv) Conservacion y Preservacion del
Patrimonio de la Gestién Documental; cada item presenta un resultado de calificacion de acuerdo
con los requisitos de cumplimiento verificados al momento de la visita, finalmente se ponderan
los resultados de estos items obteniendo una unica calificacion de 0 a 10 que corresponde al
resultado final cuantitativo, obtenido por la entidad.

A continuaciéon se exponen cada uno de los items anteriormente mencionados y se indica la
calificacion obtenida por la entidad:

I Responsabilidades: en este item la CVP obtuvo un puntaje de 0,10 sobre 0,10
obteniendo un cumplimiento alto.

&
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.
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INFORME SOBRE EL ESTADO DE LA ADMINISTRACION DOCUMENTAL
(CUMPLIMIENTO)

NOMBRE’ENTIDAD CAJA DE VIVIENDA POPULAR CALIFICACION
DIRECCION Carrera 13 No. 54 - 13

PAGINA WEB http://www.cajaviviendapopular.gov.co/

TELEFONO 349 4520

DESIGNACION DE FUNCIONARIO(S) Natacha Eslava 6.3

QUE ATIENDE LA VISITA

DILIGENCIADO POR:

Edgar Eduardo Sierra Rojas

1]

FECHA DE DILIGENCIAMIENTO

12 de junio de 2017

" PREGUNTA

CUMPLE S

'OBSERVACION

&, Con qué periodicidad ha
sesionado el Comité Interno de
Archivo en la presente?

Resolucion No.3966 de 2015 conformacion del
SIGA; Resolucion 6915 de 2016 del Comité del
Sistema Integrado de Gestion (el cual sesiona cada
cuatro (4) meses); Subcomité de Gestion
Documental y Archivo (para la toma de decisiones),

1 (ég;;zfzgfge:; giig:_ltg"a do Sl se citan sesiones extraordinarias. Hubo una (1)
en Decreto 1080 de 2015 sesién_ deI_Subcomité parala presc_enta'cién de la
Art2.8.2.1.14) actualizacion del instrumento archivistico Tabla de
""" Retencién Documental (TRD) en el mes de abril de
2017, de la cual se adjuntd la evidencia.
, El responsable de la gestion La Subdireccion Administrativa es la dependencia
3ocumenta| i la-Entidad respongab_ie del S_iQA cuenta con un (1) profesional
5 | soreditrfarmscit sedamics Si universitario en Bibliotecologia y archivistica con

profesional en archivistica (Ley
1409 de 2010 Art.8)?

tarjeta profesional, y con un (1) profesional
restaurador especializado, los dos con vinculacién
por contrato de prestacion de servicios.

1. Instrumentos de gestion documental y archivos: en este item la Secretaria Distrital de
Ambiente obtuvo un puntaje de 0,33 sobre 0,45 obteniendo un cumplimiento medio.

PREGUNTA

CUMPLE

OBSERVACION

i La entidad cuenta con el

La entidad cuenta con un diagnoéstico Integral de
archivos con fecha a diciembre de 2016 el cual

Articulo 2.8.2.5.6. Del Decreto
1080 de 20157

3 d|agnqst|co integral de archivos Si sirvié como insumo para la elaboracién del Plan
actualizado? Institucional de Archivos - PINAR.
De acuerdo con lo evidenciado, esta politica se
¢ La entidad cuenta con una encuentra inmersa en el PGD, el cual fue aprobado
politica de gestion documental mediante acto administrativo. Es importante que la
4 | de acuerdo con lo establecido si entidad difunda por los medios que considere

necesarios y apropiados esta politica a todos los
funcionarios de la entidad con la finalidad que
exista apropiacion e implementacion de la misma al
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¢, Tiene formulado un programa
de gestion documental en
concordancia con el Decreto

Mediante Resolucién 3964 de 2015 se aprobé el

5 ffcon?c(cj)ec?c?nliié dsc?saenneZ? Sl Programa de Gestion Documental (PGD).
Decreto 1080 de 2015
Art.2.8.2.5.13?
¢ La entidad cuenta con los
6 :gs;;usgg:fsciﬁg:g?ms para NO No se encuentran formulados todos los
contemplados en el Decreto IRSITUENos.
1080 de 2015 Art.2.8.2.5.87
Acta y Resolucion de aprobacion del Comité Interno
. Cuietita con Cusdro da ] de Archivos la TRD se convalido con ajustes en
6.1 (%Iasificacién Bscumental? Sl abril de 2015 los cuales fueron presentados vy
’ aprobados quedando en firme en la sesidn del
C.D.A. de junio de 2017.
Acta de aprobacién por parte del comité interno de
6.2 ¢, Cuenta con Tabla de S| archivo, convalidada por el Consejo Distrital de
| Retenciéon Documental? Archivos mediante Acta 01 del 22 de junio de 2017.
La entidad cuenta con el Programa de Gestion
Documental (PGD) aprobado, sin embargo, debido
a que no hay una armonizacién frente al Plan
Dy — ) Institucional de Archivos (PINAR) actualmente en
6.3 (%estic’m Documer?tal PGD? Si elaboracion, el PGD debe ser reformulado,
’ aprobado, implementado, publicado y controlado de
acuerdo con los requerimientos de la entidad frente
a la planeacion, lineamientos, presupuesto,
recursos administrativos y tecnologicos.
6.4 é,eCX?Q:]?Vgc;nPl;’ll\'apr\}Rlgstltuc:onal NO Se encuentra en elaboracion y ajustes.
¢, Cuenta con tabla de control
B de acceso? ND
Se tiene definido el formato Unico de Inventario
¢ Cuenta con inventarios documental - FUID en la entidad, este es adoptado
6.6 |documentales en el Formato Si por todas y cada una de las dependencias para el
Unico de Inventario FUID? control de la produccion y los procesos de la
gestion documental.
6.7 éRg;Sir;,ti?ogog a[r\gogeg egg 6n de NO !.a entidad debe ele_:borar, aprobar y publicar este
Decuenitas Eleatibnitos? instrumento requerido por norma.
!_a entidad debe elaborar, aprobar y publicar este
; Cuent mstrume_nto requgndo por norma. En el momento
6.8 %erﬁl;g;goianco NO de la visita, la entidad presenté un glosario, el cual
' no obedece al instrumento requerido
normativamente.
6.9 |gCuenta con Mapa de Si Aprobado por comité.

Procesos?
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) . ’ De acuerdo con las evidencias entregadas por
g&s;mj:gtaﬂg;: Feils parte de la entidad se tienen establecidos los
operaciones de gestion siguientes procesos u operaciqnes de la _gestién
7 | documental bajo el Sistema si docum_ente_a{: Produccion, GfeSt’é'." y Tr_a’ar_mte;
Integrado de Gestion de Organizacioén, Transferenc_:las, Disposicion de los
ey e LR B, Docu'mentos, y Preservacion a Largo_PIazo. Estan
lineamienita del SIG? pendientes de elaborar el de Planeacion y
) Valoracion.
&Se cuenta con inventarios
documentales en el FUID para
todas las fases de archivo Se tienen elaborados en la gran mayoria de las
cumpliendo lo establecido en el dependencias y en el Archivo central, se debe
8 |Articulo2.82.24. ysu NO terminar el levantamiento de los en las
paragrafo 1°, Articulo 2.8.2.5.8 dependencias y el archivo central para tenerlos
y Articulo 2.8.7.2.8. Paragrafos totalmente actualizados.
1°y 2° del Decreto 1080 de
20157
Como evidencia se hace entrega de la Resolucion
3962 de 2015 de adopcién la tabla de retencion
documental y las actas de implementacion. En este
¢La entidad ha adoptado e punto es importante aclarar que el instrumento
implementado la Tabla de archivistico fue convalidado en abril de 2015,
Retenciéon Documental -TRD solicitando ajustes de caracter técnico del
9 convalidada por el C.D.A. En NO instrumento. La presentacion y aprobacién de los
concordancia con el Articulo ajustes solicitados por el Consejo Distrital de
2.82.1.9; Art. 2.8.2.1.16 Archivos se realizé mediante acta No.01 del 22 de
numeral 17 del Decreto 1080 junio de 2017, teniendo en cuenta lo expuesto la
de 20157 entidad no debié adoptar, implementar y publicar
este instrumento archivistico hasta que no fuesen
realizados los ajustes requeridos por el Consejo
Distrital de Archivos.
¢ La entidad ya realizo el
registro de las Tablas de
22;2{; g’%gggu drge;é?ileesn = El proceso se viene adelantando por p_arte dela
10 | Documentales del Archivo si entldad,.debldo aque el concepto técnlcp d_e la
Generalideta Nagitn. en aprobacion de los ajustes se elaboré en junio de
A \ 2017.
cumplimiento con el Art.
2.8.2.1.16 numeral 4 del
Decreto 1080 de 20157
é’léi/gg( :gg%suggézri:g;??'as Se contempla iniciar en esta vigencia la elaboracion
TVD- convalidadas por el ente d_el_ inventario en esta_do natural. De acuerdo con la
11 competente en concordancia NO y|S|ta de_l 2014, la entidad duo_ esta_r Iev_'antando los
con el Articulo 2.8.21.9. Del inventarios y a la fecha no evidenci6 ningiin avance
Decreto 1080 de 20157? PRI BSIE et

II1.

Lineamientos de las operaciones de la gestién documental: en este item la Secretaria
Distrital de Ambiente obtuvo un puntaje de 0,20 sobre 0,31 obteniendo un

cumplimiento medio.

&
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CUMPLE

OBSERVACION

¢ La entidad cumple con los Mediante Resolucion 1734 de 2015 se designa
requisitos contemplados en la como gestor ambiental de la Caja de Vivienda
Directiva 04 de 2012 para la Popular al Jefe de la Oficina Asesora de
implementacion de la Politica Planeacion. En la entidad se promueven las buenas
12 de Eficiencia Administrativa y s practicas para el consumo de papel como: imprimir
Cero Papel? jcuales a doble cara y presentar documentos en soporte
requisitos ha implementado? digital; tienen establecidos y definidos indicadores
(Paragrafo del Articulo frente a consumo de papel, en los que se reporta la
2.8.2.1.16. del Decreto 1080 reduccion de su consumo.
de 2015) ]
Si bien la entidad cuenta con la Ventanilla Unica de
Radicacion, ésta se encuentra desarticulada porque
depende directamente de la Direccion de Gestidn
. Cumple la entidad con las Corporativa y no de la Subdireccion Administrativa.
pautas para la administracion Es importante aclarar que los procesos de gestion
13 de las comunicaciones s documental deben estar centralizados en una sola
oficiales descritas en el dependencia, con el fin de controlar las
Acuerdo 060 de 2001 del operaciones desde la Planeacion hasta la
AGN? Valoracién. La entidad debe definir el area
responsable de la gestion documental para
garantizar la integridad de sus procesos y
operaciones.
,En los planes, programas,
procesos, procedimientos,
politicas y reglamentos de
gestiéon documental de la
9ntud§q i ewdenma_la Se tiene definido el procedimiento para consulta y
1 inclusion de estrategias, ’ . .
4 L ) ; Sl préstamo de documentos mediante el cual se
actividades y/o lineamientos ; - . >
atienden todas las solicitudes de informacién.
para el acceso a los
documentos de archivo? (Ley
594 de 2000 Titulo VI; Ley
1712 de 2014; Acuerdo 056
de 2000 AGN)
¢La entidad cumple con la I\/Ied|ante_ Resolucién 0091 de 2016 se identificaron
B ; L y normalizaron los documentos que por ley deben
publicacién de informacion : ; ,
. ser publicados. Es importante que la entidad, frente
’ establecida en el Decreto i e : = :
5 Sl a la publicacion de esta informacion, actualice los
1080 de 2015 Art.2.8.3.1.2 en ;
: o instrumentos TRD y PGD de acuerdo con las
materia de gestion - -
P———— consideraciones de los numerales 6.2 y 6.3 de esta
) herramienta.
¢, El archivo de la entidad
posee un reglamento para el . .
servicio y consulta de los La entidad viene desarrollando la propu_eg}a de
16 NO reglamento la cual se encuentra en revision y

documentos de archivo, con
base en lo establecido en el
Acuerdo 07 de 1994 del AGN

ajustes.
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17

¢, La entidad tiene
documentacion pendiente
para realizar transferencia
secundaria a la Direccién
Distrital de Archivo de Bogota,
en cumplimiento del Decreto
1080 de 2015 Art.2.8.2.9.4
Paragrafo 2y 2.8.2.11.1
Lineamientos de
Transferencia?

NO

La entidad no cuenta con el instrumento archivistico
Tabla de Valoracién Documental TVD, elaborado,
aprobado, convalidado y aplicado. Es necesario
que cuente con este instrumento para intervenir del
Fondo Documental Acumulado (FDA), y realizar las
transferencias secundarias segun lo establecido en
el Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.4 paragrafo 2
y el Art. 2.8.2.11.1.

17.1

¢ La entidad ha publicado en la
pagina web la informacioén de
las transferencias secundarias
realizadas a la Direccidon
Distrital de Archivo de Bogota,
en cumplimiento con el
Decreto 1080 de 2015
Art.2.8.10.147

NO

IvV.

Conservaciéon documental y preservacién a largo plazo: en este item la Secretaria
Distrital de Ambiente obtuvo un puntaje de 0,05 sobre 0,14 obteniendo un
cumplimiento bajo.

PREGUNTA

OBSERVACION -

NRO CUMPLE
La entidad tiene un procedimiento de conservacion
documental para su presentacién al Comité Interno
de Archivo a finales de junio de 2017, con los
ajustes requeridos.
¢ La entidad cuenta con un
18 Sistema Integrado de NO Es importante que la entidad cuente con el Sistema
Conservacidén en cumplimiento Integrado de conservacién =SIC con la totalidad de
del Acuerdo 006 de 20147 sus componentes de acuerdo con lo establecido en
la normativa. Para lo cual el SIC debe ser creado
mediante acto administrativo firmado por el
representante legal de la entidad y elaborarse los
planes que lo integran.
¢El Plan de Conservacion
Documental cumple con la
181 estructura establecida en el e
Acuerdo 006 de 2014 Art.57?
¢ El Plan de Preservacion
Digital a Largo Plazo cumple
18.2 |con la estructura establecida NO
en el Acuerdo 006 de 2014
Art.5?
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En el procedimiento de preservacion documental,
¢ La entidad cuenta con planes se debe incluir el plan de emergencias de la entidad
de emergencias o atencion con el fin de controlar y medir el ambiente en los
desastres en donde estén depbsitos, realizar el monitoreo de condiciones
19 incluidos los archivos y areas Si ambientales.
de almacenamiento de
documentacion? (Acuerdo 050 Deben disefiarse planes de emergencias dirigidos a
de 2000 AGN) los documentos en caso de ser afectados por
desastres naturales o vandalismo.

# |. RESPONSABILIDADES.
& 1l. INSTRUMENTOS
# lll. LINEAMIENTOS PARA

LAS OPERACIONES
B [V. CONSERVACION

ITEM CALIFICACION
|. RESPONSABILIDADES. 1,00
Il. INSTRUMENTOS 2,29
I1l. LINEAMIENTOS PARA LAS OPERACIONES 2,00
IV. CONSERVACION 0,50
CALIFICACION FINAL 2017 6,3
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2.2. INFORME DE SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD

ARCHIVISTICA: Herramienta 2

Para la aplicacion de la Herramienta No.2 “Herramienta de Medicion del Nivel de Avances en el
Seguimiento al cumplimiento de la Normativa Archivistica” fueron seleccionados para seguimiento
de avances el Subsistema Interno de Gestiéon Documental y Archivos SIGA y las operaciones de
Planeacién y Organizacion. A continuacién se presenta el estado en que se encontraron estos
items, con el propdsito validar los avances con respecto a la visita de 2014.

1.1

¢ Para el desarrollo de la funcién archivistica la
entidad cuenta con personal formado y experto en
el tema de gestion documental?

Sobre el perfil y la formacién académica
consignada en el manual de funciones
para el cargo de gestion documental, la
entidad debe ajustarlo de acuerdo a lo
establecido en la Ley 1409 de 2010, “Por
la cual se reglamenta el gjercicio
profesional de la archivistica, se dicta el
cddigo de ética y otras disposiciones". Es
importante que la Entidad cuente con un
profesicnal con experiencia y formacion
en gestidbn documental en la planta de
personal con el fin de continuar con los
procesos de la gestion documental, y que
estos no se vean afectados o
interrumpidos por la terminacion de los
contratos.

Es necesario que las dependencias
misionales que cuentan con personal
para la administracion y manejo de los
archivos estén bajo la supervision u
orientacion del area de gestion
documental, quien es la responsable de
dar los lineamientos técnicos sobre la
apertura, conformacion, manejo y
administracion de los expedientes.

Asesor consultor Profesional 1 Restauradora especializada - Contratista
Especializado
Profesional 1 | Tecndlogo Profesional Archivista - Contratista
Técnico 2 |Asistencial Ninguno cuenta con experiencia y
- formacién en gestion documental y
Auxiliar 1

archivo.

12 |éElresponsable del SIGA de la entidad tiene formacién académica profesional como?
En la direccion administrativa esta
Archivista Otra X |creado el cargo, pero a la fecha no se
encuentra cubierto.
ld
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Ingeniera Industrial
¢, Las sesiones del Comité Interno de Archivo de la Cumple de acuerdo a lo establecido en el
1.5 |Entidad corresponden a las establecidas en el acto  |acto administrativo.

administrativo de conformacion?

21 7 ti se tienen definidos temas i documental? _ incluir induccion
" | o re-induccion)
Vigencia 2016 — 2017. El acto
1a2 x|3a4 administrativo de aprobacion contiene las
tematicas, horarios y fechas.
[ mas de 5 No se programan
2.2 |¢Elavance de cumplimiento a las metas del PGD tiene la Entidad es de?
Los avances se reflejan en la elaboracion
del diagnéstico integral de archivos,
51%- actualizacion de instrumentos
0/._DEO,

0255 75% X |archivisticos TRD, adopcion de la politica
de gestion documental, saneamientos
ambientales entre otros.

76%-
o/._E£N9,
26%-50% 100%
Los montos de financiacion para la gestion documental se encuentran establecidos en el
2.3
PINAR?
Si J X ‘ No \ |
2 4 |Silarespuesta anterior es afirmativa estos, provienen del rubro de:

Inversion $0

Funcionamiento $ 1.364.000.000 glllcfzrat;)sdeflmdos para las vigencias 2016

Inversién y Funcionamiento $0

2 5 |¢La Entidad tiene contratado con terceros procesos de gestién documental?
] Proceso de organizacion con la empresa

Si x |No Servicios Postales Nacionales - 472.
Copia del plan y avance de cumplimiento.

2.6 |¢Los estudios previos fueron validados por el Archivo de Bogota?
Si [x[No |
2.7 | Qué operaciones de gestion documental bajo el SIG, se tienen procedimentadas?

Planeacion Disposicion de los La entidad debe formular los

documentos. X | procedimientos pendientes de Planeacion

Produccic 5 — I y Valoracion teniendo en cuenta el

roRuGeion X plr:zsoervaclon afargo |, |decimo tercer lineamiento del SIG.

Gestion y Tramite x | Valoracion

Organizacion X

Transferencia X

23 Se poseen indicadores de gestion para las siguientes operaciones de la gestion documental:
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Planeacion Disposicion de los Se deben adoptar para todas u cada una
docFL)Jmentos de las operaciones de la gestion
— — documental.
Produccién Preservacion a largo
plazo
Gestion y Tramite X | Valoracion
Organizacion X
Transferencia
¢ La Entidad, posterior a la convalidacion de la TRD, |De acuerdo con lo evidenciado en la
ha cumplido con la adopcién, implementacion y herramienta 1 de cumplimiento
aplicacion en las dependencias? normativo, la entidad adopto, implemento
y aplico el instrumento archivistico TRD,
51 aprobado con cambios por parte del
’ Consejo Distrital de Archivos. La entidad
presento los ajustes los quedando
convalidada la TRD en firme en junio de
2017. TRD nuevamente con los cambios
sugeridos para su convalidacion en firme.
Programa o estrategia Entregade TRD a
de implementacion de X dependencias y %
TRD publicacién
Organizacion Archivos Transferencias
de Gestion X | primarias
. Cual es el estado actual de la aplicacion de TRD en [Se tiene en un 80% el avance en la
organizacion Archivos de Gestion en cuanto a aplicacion de la TRD. Hay problemas de
52 clasificacion? denominacién de series, y se identificaron
: otras series y/o subseries que no se
encuentran incluidas en la herramienta
archivistica.
Cuantas 9
Dependencias
: Cual es el estado actual de la aplicacion de TRD en organizacion Archivos de Gestion en
5.3 cuanto a ordenacion, identificacion y almacenamiento?
Cuantas 10
Dependencias -
54 |iLos archivos de gestion de la Entidad cuentan con inventarios documentales?
Si [ x | No | |-
55 |¢Los expedientes cuentan con la hoja de control actualizada?
Hay hoja de control para: Contratos,
Historias Laborales y algunos proyectos.
Si No x | Es necesario que se implemente en la
totalidad de los expedientes en
cumplimiento con la normativa vigente.
0.5 ¢ En la entidad existen archivos susceptibles de aplicacion de TRD en archivo central?
si [ [No x|
5 5.1 ¢ Cuales de las siguientes actividades ha desarrollado la Entidad para la implementacion o
2~ laplicacion de la TRD en archivo central?
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Identificaciéon de Clasificacion de
archivos o expedientes X documentos X
para aplicacion de
TRD.
Ordenacién de Rotulacion y
documentos X | descripcion X
Levantamiento de Aplicacion de
inventarios x |tiempos de retencion
TRD
Identificacion de Identificacion de
documentos para documentos para
eliminacién seleccién
Identificacion de Aplicacién de Digitalizacién de 2.153 Historias
documentos para medios técnicos X Laborales inactivas en el aplicativo
Conservacion Total SAFIRO, correspondientes a los arios
1940y 2013.
Alistamiento o Se han identificado las Actas desde 1934
identificacion de al 2010. La entidad inicia su
archivos para x funcionamiento en 1942. Se debe
transferencia establecer el metraje aproximado de esta
documental informacion.
secundaria
5.7 |¢Custodia la Entidad fondos recibidos de otras instituciones?
X Se tiene un tomo un (1) de Accion Social
Si No de aproximadamente 5 cm.
5.8 |Dichos fondos provienen de una institucion:

Liquidadas Fusionadas X |Metraje: 0.5 cm. Actas conservacion total.
Escindidas Metraje
¢, Cuales entidades?

2.3 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Producto de la visita de seguimiento al cumplimiento de la normatividad archivistica, la Direcciéon
Distrital de Archivo de Bogota, en su calidad de Secretaria Técnica del Consejo Distrital de
Archivos, concluye que La Caja de la Vivienda Popular presenta avances en el cumplimiento de la
normatividad archivistica, las operaciones y/o procesos de la gestion documental y la
organizacion de sus archivos, ubicando a la entidad en un rango de cumplimiento medio. Asi
mismo, se realizan las siguientes recomendaciones:

&
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La entidad debe contar con el profesional de planta con formacion y experiencia en
gestion documental que lidere las operaciones y/o procesos para dar continuidad y tener
la trazabilidad de los procesos, lineamientos y actividades de la gestion documental en la
entidad de acuerdo a lo establecido en el articulo 8 de la Ley 1409 de 2010, “Por la cual se
reglamenta el ejercicio profesional de la archivistica, se dicta el cédigo de ética y otras
disposiciones”.

La entidad debe realizar la actualizacién y aprobacion de los instrumentos archivisticos
Tablas de Retencién Documental (TRD) y Programa de Gestion Documental (PGD), éste
tltimo para que las acciones y estrategias de la gestiéon documental queden armonizadas
con los procesos y procedimientos establecidos por la entidad para cada una de las
operaciones de la gestién documental, las cuales deben desarrollarse en cumplimiento con
los instrumentos archivisticos establecidos en el Decreto 1080 de 2015, “Por medio del
cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”, articulo 2.8.2.5.8 y segin
el Decreto 2609 de 2012, anexo 1, compilado en dicho decreto reglamentario.

Es importante que se adopten y establezcan para todas las operaciones de la Gestion
Documental sus respectivos indicadores. Ya que de acuerdo a lo evidenciado solo se tienen
establecidos en la procedimientos de Gestién y Tramite y organizacion.

Se recomienda difundir la politica de gestiéon documental a todas las dependencias y
funcionarios de la Entidad una vez éstas hayan sido elaboradas y aprobadas por la entidad
a través del Plan de Institucional de Capacitacién (PIC), especificamente en los procesos de
induccién y re-induccién, con el objeto de socializar, apropiar, implementar y fortalecer la
cultura archivistica de la CVP.

Elaborar, aprobar e implementar el Plan Institucional de Archivos (PINAR), las Tablas de
Valoracion Documental (TVD), Tabla de Control de Acceso, el Modelo de Requisitos para
la Gestion de Documentos Electronicos, Banco Terminoldgico, Sistema Integrado de
Conservacién y Reglamento para el servicio y consulta de los documentos de archivo,
segtin lo establecido en el Decreto 1080 de 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Cultura”, articulo 2.8.2.5.8.

Elaborar, aprobar e implementar los procedimientos de Planeacién y Valoracion, para lo
cual se debe tener en cuenta el Décimo Tercer Lineamiento. Proceso de Gestion Documental
en el SIG. Sistema Integrado de Gestidn.

Es importante que la entidad adopte, implemente, aplique y publique los instrumentos
archivisticos una vez estos sean convalidados por el Consejo Distrital de Archivos. De
acuerdo a lo observado, la Caja de la Vivienda Popular realizé el proceso de Tabla de
Retencién Documental (TRD) pero no envié los ajustes sugeridos para la convalidacion de
este instrumento, lo que puede conllevar a re-procesos por los cambios que pueda
presentar el mismo. La convalidacion de este instrumento archivistico debe hacerse de
acuerdo a lo establecido en el Acuerdo 04 de 2013, Titulo II (Elaboracién y Aprobacion de
las Tablas de Retencién Documental y Tablas de Valoracion Documental), Titulo III
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(Publicacién y Presentacién) y Titulo IV (Evaluacién y Convalidacién) y Titulo V
(Implementacion y Actualizacion).

Es importante que se fortalezcan las estrategias e indicadores de la Politica de Eficiencia
Administrativa y Cero Papel con el fin de lograr mayores resultados y avances en este
tema, para lo cual se recomienda consultar la Guia para la Construccién de indicadores de
Gestion, elaborada por el departamento Administrativo de la Funcién Publica (DAFP), Guia
No.1 Cero Papel en la Administracién Ptiblica. Buenas prdcticas para reducir el consumo de
papel, del Ministerio de Tecnologias de Informacién y de las Comunicaciones y el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestién adoptado mediante Decreto 2482 de 2012.

Se recomienda que la Ventanilla tinica de radicacidn, la cual depende directamente de la
Direccion de Gestién Corporativa, esté bajo la responsabilidad de la Subdireccién
Administrativa, con el fin de que los procesos de gestién documental estén centralizados y
articulados en una sola dependencia, asi como el control de la totalidad de las operaciones
de la gestion documental, que van desde la planeacién hasta la valoracién, en
cumplimiento con lo establecido en el articulo 6 del Decreto 514 de 2006.

Se recomienda evaluar las tematicas, fechas y tiempos asignados para capacitaciones en
gestion documental y archivos, registrados en el Programa Institucional de Capacitacién
(PIC) a traveés de estudios de identificacién de necesidades y requerimientos en areas de
trabajo, en concordancia con el Decreto 1083, “Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector de Funcién Piblica”, articulo 2.2.9.1. Lo anterior en razén a
que durante la visita de seguimiento se identificaron falencias relacionadas con la
implementacién y adopcion y conocimiento de la TRD, organizacién de expedientes.

La entidad debe actualizar la informacién publicada en el marco de cumplimiento de la
Ley 1712 de 2014 Ley de transparencia y del derecho de acceso a la informacién publica,
en lo referente a la tabla de retencion documental y cuadros de clasificacion documental
que fue ajustada de acuerdo con el concepto técnico del Consejo Distrital de Archivos y
cuyos ajustes fueron aprobados en sesién del afio 2017. Asi mismo, los documentos
técnicos como el Programa de Gestion Documental PGD y diagnéstico integral de archivos,
una vez sean actualizados, debe ser publicada dicha actualizacién.

Se insta a la entidad a dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 24 del Decreto 514
2006 por el cual se establece que toda entidad publica a nivel Distrital debe tener un
Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos (SIGA) como parte del Sistema de
Informacion Administrativa del Sector Piblico, en donde los términos de referencia de los
procesos de contratacion, cuyo objeto esté referido a la gestiéon documental, deben contar
con el visto bueno del Archivo de Bogota.

Se sugiere que con relacién al tomo identificado en el archivo central y corresponde a
Accién Social, se identifique la entidad que produjo dicha documentacién y aquella que
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quien tiene bajo su custodia el fondo documental correspondiente, con el fin de realizar la
entrega formal del tomo e integrarlo al fondo que corresponde. Esta actividad puede
desarrollarse bajo el acompafiamiento técnico de la Direccion Distrital de Archivo de
Bogota.

roféesional en Ciencias de la Informacién y la Documentacion.
Tarjeta Profesional No. 175
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