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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos generales y directrices para la Gestion Documental en la CVP,
con el propésito de asegurar la organizacién, conservacion y disponibilidad de los
documentos de archivo, de acuerdo con el marco legal y técnico, y en concordancia con el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion en su quinta dimension, garantizando asi la
preservacién de su patrimonio documental, la construccion de memoria de ciudad, la
proteccién de los derechos de los ciudadanos y el adecuado acceso y uso de la informacion
y la eficiente prestacion de los servicios de la CVP.

2. ALCANCE
La presente Politica aplica a la ciudadania, funcionarios, servidores y contratistas de la Caja
de la Vivienda Popular.

3. MARCO REGULATORIO
La presente Politica tiene como base normativa las siguientes normas:

Articulo 209 de la Constituciéon Politica

Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos
Ley 1753 de 2015

Decreto 1080 de 2015,

Decreto 1499 de 2017.

4. POLITICA

La Caja de la Vivienda Popular facilitard el uso de la informacion y propendera por la
preservaciéon de la Memoria Institucional y el acceso a la informacion a través de la
implementacion permanente de procesos de gestion documental orientados a la gestién de
documentos fisicos y electrénicos, asi como del desarrollo de una cultura archivistica que
permita asegurar que los documentos de archivo se gestionen dentro de un marco
normativo y técnico; garantizando la calidad, legitimidad, integridad, disponibilidad y acceso
agil y eficaz a la informacién publica para la toma de decisiones, derivada de una gestion
transparente y con calidad, en el marco de la Ley 594 de 2000, la Ley 1712 de 2014 y el
desarrollo de la dimension de informacion y comunicacion del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion.
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4.1 GENERALIDADES

La Caja de la Vivienda Popular, para el cumplimiento de su Misién y responsabilidades
dentro del Plan Distrital de Desarrollo “Bogota Mejor para Todos”, realiza actividades a partir
de las cuales genera informacién que queda registrada en documentos. Estos a su vez, se
convierten en evidencia de la gestion transparente que desarrolla la entidad y en el insumo
para la toma de decisiones en beneficio de la poblacién de estratos 1 y 2 que habita en
barrios de origen informal o en zonas de riesgo.

La adecuada gestion, conservacién, organizacion y preservacion de estos documentos, es
fundamental para garantizar que la informacion producida o gestionada por todas las
dependencias, esté disponible para la toma de decisiones, en los tiempos y formas
adecuadas, para contribuir al cumplimiento del Plan Distrital de Desarrollo y permitir la
visualizacién del cumplimiento de las funciones institucionales y la trazabilidad de las
acciones ejecutadas.

Como se indic6 en el Programa de Gestién Documental 2018-2020, “la Caja de la Vivienda
Popular, reconoce y valora la importancia de los documentos como activo estratégico para
el cumplimiento de la misién institucional y para la proteccién de los derechos de los
ciudadanos teniendo en cuenta que es en éstos donde se plasman las actuaciones
realizadas por las diferentes dependencias en el normal desarrollo de sus funciones
relacionadas con la ejecucion de las politicas de la Secretaria del Habitat en los programas
de Titulacion de Predios, Mejoramiento de Vivienda, Mejoramiento de Barrios y
Reasentamientos Humanos”.

En virtud de lo anterior, a través del Comité Institucional de Gestion y Desempefio,
establece en este documento los lineamientos que orientan los dos componentes de la
funcién archivistica, a saber, la gestién documental y la administracién de archivos.

A su vez, teniendo presente el papel esencial de la gestion documental dentro del Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion, en su 5 dimension Informacion y Comunicacién, ha
buscado alinear los instrumentos archivisticos, ya aprobados por la instancia respectiva,
con el Modelo, a partir de los componentes: Estratégico (que incluye actividades
relacionadas con el disefio, planeacion, verificacion, mejoramiento y sostenibilidad de la
funcién archivistica), la Administracion de archivos (estrategias organizacionales dirigidas
a la planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos,
financieros y del talento humano necesarios), Documental (Comprende los procesos de la
gestion documental), Tecnolégico (la administracion electrénica de documentos, la
seguridad de la informacién y la interoperabilidad en cumplimiento de las politicas y
lineamientos de la gestion documental y administracién de archivos en coordinacion con la
Oficina TIC) y el Cultural (la construccion de una cultura archivistica al interior de la Entidad
gue como lo establece el propio modelo, ayude a “la optimizacién de la eficiencia y
desarrollo organizacional y cultural de la entidad y la comunidad de la cual hace parte,
mediante la gestion del conocimiento, gestién del cambio, la participacion ciudadana, la
proteccion del medio ambiente y la difusion”.
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En dltimas, a través de la implementacion de la politica de gestion documental y el
fortalecimiento de la funcion archivistica, le estamos apostando al cumplimiento del objetivo
de MIPG “Desarrollar una cultura organizacional fundamentada en la informacion, el control
y la evaluacién, para la toma de decisiones y la mejora continua”.

4.2 MANDATO

Para dar cumplimiento a esta politica la Caja de la Vivienda Popular en cabeza de la
Subdireccién Administrativa y la Oficina Asesora de Tecnologia y las Comunicaciones
deben poner a disposicion los instrumentos y recursos para el desarrollo de la politica de
gestion documental bajo los principios de integridad, autenticidad, fiabilidad y disposicion
de los documentos garantizando el acceso a éstos.

4.3 RESPONSABILIDADES

En la Caja de la Vivienda Popular, definimos y documentamos las responsabilidades sobre
los documentos de archivo en todas sus fases del ciclo vital, asi como las responsabilidades
sobre los procesos de la gestion documental de acuerdo con los niveles jerarquicos, las
competencias de los servidores y las dependencias administrativas que la conforman.

¢ La méaxima instancia asesora, consultora y de decisibn en materia de gestién
documental y archivos es el Comité Institucional de Gestién y Desempefio creado
mediante Resolucion 197 de 2019 (sustituye el comité interno de archivos -articulo
2-).

o EIl Director General, el Director de Gestién Corporativa y CID y el Subdirector
Administrativo son responsables de impartir las instrucciones para el cumplimiento
de la politica de gestion documental y archivos, asi como de los instrumentos
archivisticos aprobados por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

e La Direccién de Gestién Corporativa y Control Interno Disciplinario a través de la
Subdireccién Administrativa, es responsable de planear, dirigir y controlar la gestion
documental y los archivos.

¢ La Oficina Asesora de Planeacién y la Oficina de Tecnologias de la Informacion y
las Comunicaciones apoyaran la planeacion y seguimiento de los planes, programas
y proyectos de gestién documental y archivos en coordinacién con la Subdireccion
Administrativa.

e La Subdireccion Administrativa es responsable de la ejecucién de los procesos y
procedimientos de la gestién documental y archivos.

e Todas las dependencias de la estructura organica y los procesos asociados a estas
deberan acoger y aplicar los instrumentos, lineamientos y directrices que se
impartan desde el proceso de Gestion Documental, tomando en cuenta la
obligatoriedad que contempla la Ley 594 de 2000 de organizar los archivos.

e Todos los servidores de la Caja de la Vivienda Popular son responsables por la
produccion, uso adecuado y salvaguarda de los documentos de la Entidad, asi como
del cumplimiento del reglamento interno de gestion documental y archivos adoptado
mediante Resolucion 2953 de 2018.
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e La Asesora de Control Interno realizara las acciones de control enmarcadas dentro
de las funciones que le fueron asignadas.

4.4 TRANSPARENCIA

Las actuaciones de la Caja de la Vivienda Popular se registran en los documentos que
reposan en sus archivos, dando cuenta de los hechos que suceden en desarrollo de los
tramites que se realizan en cumplimiento de las funciones legalmente asignadas a la
Entidad; por tanto, declaramos que, en la Caja de la Vivienda Popular, los documentos de
archivo son un eje fundamental del cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica. Para facilitar el acceso a los Archivos y el seguimiento a los tramites,
como elementos de transparencia y acceso a la informacién Publica, elaboramos los
respectivos instrumentos archivisticos y los publicamos en nuestro sitio web al alcance de
toda la ciudadania.

4.5 PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

En la Caja de la Vivienda Popular, establecimos y documentamos el proceso de gestion
documental, en el marco de la normativa archivistica Nacional y Distrital, para asegurar el
cumplimiento de los requisitos legales y la adopcion de buenas préacticas y la mejora
continua.

4.6 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

En la Caja de la Vivienda Popular, elaboramos, implementamos y mantenemos
actualizados todos los instrumentos archivisticos de acuerdo con la normativa archivistica
Nacional y Distrital.

4.7 TECNOLOGIAS DE INFORMACION

En la Caja de la Vivienda Popular, avanzamos en la implementacion de tecnologias de
informacién y comunicacién para la gestion institucional, de acuerdo con los procesos,
procedimientos, normativa legal y técnica, integrando buscando que los usos de
Tecnologias de Informacion permitan asegurar (acceso de la informacion) la
interoperabilidad y la neutralidad tecnoldgica, de forma coordinada con el Archivo de Bogota
y la Alta Consejeria Distrital TIC de la Secretaria de la Alcaldia Mayor de Bogota .

4.8 USO Y DISPONIBILIDAD DE DOCUMENTOS

Nuestros documentos estan disponibles para el uso de la administracion y de los
ciudadanos, teniendo en cuenta: niveles de confidencialidad definidos en las normas
legales, Politica de Seguridad de la Informacion y Proteccion de Datos. En el mismo sentido,
procuramos minimizar los riesgos relacionados con el uso indebido de la informacion y la
manipulacion de documentos.




Cbdigo:208-GD-Mn-13

POLITICA GESTION DOCUMENTAL Version: 1 Pagina 5 de 6

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

HABITAT Vigente desde: 02/01/2020

Caja de Vivienda Popular

4.9 SEGURIDAD

Estamos protegiendo nuestros documentos contra acceso y uso indebido, alteraciones y
pérdidas deliberadas o involuntarias. Adicionalmente, mantenemos su integridad y
confiabilidad a través de los procesos y procedimientos documentados.

4.10 IDONEIDAD DEL PERSONAL

En la Caja de la Vivienda Popular, los Servidores publicos, estaran capacitados en gestion
documental y archivos de acuerdo con su rol y responsabilidades. Para asegurar la
sostenibilidad del sistema y la implementacion de esta politica, se garantizara la asignacién
de recursos para incluir en el Plan de Capacitacion Institucional, la formacion del personal
en materia de Gestiéon Documental.

4.11 ANTICORRUPCION Y SERVICIO AL CIUDADANO

En la Caja de la Vivienda Popular, la Gestion Documental incrementa la eficacia y la
eficiencia en la prestacion de los servicios, facilitamos la participacién de los ciudadanos en
la toma de decisiones, control social y el mejoramiento de la calidad de vida de la poblacion
de estratos 1y 2 que habita en barrios de origen informal o en zonas de riesgo. Disponemos
de documentos con informacién completa, fiable y oportuna para la adecuada gestion, la
rendicibn de cuentas y la preservaciéon de la memoria. ldentificamos y generamos
mecanismos para prevenir y evitar posibles riesgos de corrupcion asociados a la Gestion
Documental.

412 CUIDADO DEL MEDIO AMBIENTE

La Caja de la Vivienda Popular propendera por el uso de insumaos y mecanismos amigables
con el medio ambiente para la produccion, uso y mantenimiento de nuestros documentos,
asi como estrategias del uso racional del papel. Estas estrategias se articularan a través
del Plan Institucional de Gestion Ambiental PIGA.

4.13 GESTION DEL RIESGO

Los riesgos sobre la gestién documental y los archivos son identificados de acuerdo con los
procedimientos del Sistema Integrado de Gestion y se desarrollan estrategias y medidas
para el control y mitigacion de éstos.

4.14 CONSERVACION Y PRESERVACION A LARGO A PLAZO

La Caja de la Vivienda Popular asume nuevos retos para la conservacion fisica y la
preservacion a largo plazo de sus documentos de archivo; somos conscientes de la
responsabilidad implicada en garantizar que futuras generaciones puedan acceder a la
informacion que reposa en nuestros archivos, particularmente aquellos con valores
historicos, cientificos y culturales; por lo cual implementamos, en el marco del Sistema
Integrado de Conservacion y el Programa de Gestion Documental, los programas vy
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estrategias necesarios para asegurar la conservacion y la preservacion en el tiempo
teniendo en cuenta formatos y soportes.

4.15

VIGENCIA DE LA POLITICA

Esta Politica de Gestion Documental, serd adoptada mediante acto administrativo una vez
sea aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio y, tendra vigencia a partir
de la fecha que en él se indique; tendra validez hasta que se modifique o se derogue por
otro acto administrativo de igual o superior jerarquia al que la expidi6. Para facilitar su
difusién, el texto de la politica (excluyendo informacién contenida en esta y que se tipifique
como de caracter confidencial), se publicara en el portal Web de la Caja de la Vivienda

Popular.

5. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Aprobacion Cambios Revisé
Version (dd-mm-aaaa) (Nombre y Cargo)
1 02-01-2020 Creacion del documento Javier de JesUs Cruz Pineda

Subdirector Administrativo (E)




