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Derechos de Autor

El PGD de la Caja de la Vivienda Popular ha sido actualizado por la Subdireccion Administrativa
de la CVP en el marco del proceso de Gestion Documental, a partir de la primera version
aprobada por el Comité Interno de Archivos en la vigencia 2015.

Este documento se podra reproducir teniendo en cuenta las siguientes condiciones

Este documento esté elaborado con base a las necesidades especificas y particulares de
la CVP en materia de Gestiébn Documental.

El texto de este documento es inherente a la mision especifica de la Caja de la Vivienda
Popular-CVP, por lo tanto, no puede ser copiado o distribuido de manera comercial. Si
desea copiar o distribuir el documento con otros propésitos, debe solicitar permiso
entrando en contacto con la Subdireccién Administrativa-de la CAJA DE LA VIVIENDA
POPULAR.

Al interior de la entidad podra ser distribuido y /o consultado y /o modificado atendiendo
los lineamientos propios del Sistema Integrado de Gestion y las disposiciones normativas
vigentes, teniendo en cuenta los cambios normativos a nivel interno y externo. La
actualizacién estara a cargo del equipo de Gestién Documental que a la fecha hace parte
de la Subdireccion Administrativa.

La estructura de este documento corresponde a las disposiciones contenidas en el
Decreto 1080 de 2015 y los lineamientos brindados en el Manual de implementacion de
un PGD por el Archivo General de la Nacion- 2014, razén por la cual se implementé la
misma estructura, ajustada de acuerdo con las necesidades de la CVP.
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Introduccioén

La Caja de la Vivienda Popular, reconoce y valora la importancia de los documentos como activo
estratégico para el cumplimiento de la mision institucional y para la proteccion 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.

Es por esto, que en la vigencia 2016 se planteé la urgente necesidad de tomar las medidas
necesarias para fortalecer la gestion documental (que ya venia avanzando), articularla con el
plan estratégico institucional 2016-2020,y controlar la forma en que se producen, tramitan y
conservan los documentos en todas las fases del ciclo vital y hasta la disposicion final, con el
proposito de garantizar a la ciudadania el derecho de acceso a la informacion en los términos
definidos por la Ley 1712 de 2014.

Con el proposito de avanzar en el cumplimiento de la Ley General de Archivos y sus normas
reglamentarias, asi como de la Ley 1712 de 2014, la CVP ya habia efectuado avances
significativos, entre los que se encuentra la elaboracién y aprobacion del Programa de Gestion
Documental en su versién inicial, aprobada mediante Resolucién 3964 de 2015.

Este Programa estableci6 una politica en gestion documental para la Entidad, la cual se
constituyé en el primer elemento para trazar acciones de mejora y fortalecimiento en este campo,
con el objetivo de garantizar “la legitimidad, integridad, disponibilidad y acceso agil y eficaz a la
informacion en medio fisico y/o electrénico, asi como su preservacion y conservacion a través
del tiempo, en cumplimiento de las normas vigentes y las disposiciones de los entes rectores”.

Si bien se trata de un documento relativamente reciente, después de realizar un diagnéstico
integral de los archivos de la Entidad en la vigencia 2016 y habiendo avanzado en algunos de
los componentes planteados en el referido programa, se observé la necesidad de adelantar una
actualizacion y fortalecer el contenido del documento, desde la perspectiva del plan estratégico
institucional 2016-2020, para propender por su aplicacion en el menor tiempo posible, superando
asi la necesidad de cumplir con la formalidad de la existencia de un documento y buscando
asegurar la preservacion de la informacion de la CVP de acuerdo con las necesidades existentes
actualmente.

El Programa de Gestion Documental es un instrumento de planeacion que deberéa ser tenido en
cuenta en el funcionamiento basico de la entidad, con el fin de mantener toda la informacion
organizada y disponible, tanto para la toma de decisiones administrativas, como para dar
respuesta a cualquier requerimiento de informacion efectuado por la ciudadania, garantizando
asi el acceso a la informacion.

A la luz de la implementacion de la Ley 1712 de 2014, la adopcién del Programa de Gestidn
Documental hace parte de las herramientas para garantizar el derecho fundamental de acceso a
la informacion, pues este derecho genera la obligacion correlativa de divulgar proactivamente la
informacion publica y responder de buena fe, de manera adecuada, veraz, oportuna y accesible
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a las solicitudes de acceso, lo que a su vez conlleva la obligacion de producir o capturar la
informacién publica. En el mismo sentido, el PGD de la Caja de la Vivienda Popular, se alinea
con el modelo integrado de planeacion y gestién en dos de sus siete dimensiones: informacion y
comunicaciones y gestion del conocimiento.

Para cumplir lo anterior, la entidad debera continuar con la implementacion de procedimientos
archivisticos que garanticen la disponibilidad en el tiempo de documentos en cumplimiento del
Articulo 7 de la Ley relativo a la disponibilidad de la informacion. En el capitulo relacionado con
el plan estratégico, se podra apreciar la relacion directa que tiene este instrumento con cada una
de las metas y objetivos del plan.

Con la adopcién del Programa de gestion Documental, la entidad podré:

1. Apoyar la transparencia, la eficacia, la eficiencia y el desarrollo e implementacion del
modelo integrado de planeacién y gestion de la entidad.

2. Facilitar el acceso a la informacion, en los términos referidos en la Ley de Transparencia
y del Derecho del Acceso a la Informacion Publica, a través de medios fisicos (impresos),
remotos o locales de comunicacion electrénica.

3. Contribuir a la estrategia de Gobierno Abierto en términos de almacenamiento,
organizacion, acceso y apertura de la informacién al publico en general y a instituciones
interesadas en ella.

4. Elaborar, aprobar, actualizar, publicar e implementar los instrumentos archivisticos
definidos y recomendados por el Archivo General de la Nacion entre los cuales se
encuentran los Cuadros de Clasificacion Documental — CCD y las Tablas de Retencion
Documental — TRD.

5. Socializar el proceso de implementacion del Programa, a partir de un dialogo abierto con
las areas con las que interactua el archivo.

Para lo anterior, y acogiendo los lineamientos existentes en relacion con la formulacion, de los
procesos de la Gestion Documental, se plantean los siguientes componentes:

. Planeacion

. Produccién

. Gestion y trdmite

. Organizacion

. Transferencia

. Disposicion de documentos
. Preservacion a largo plazo
. Valoracion

O~NO O WNPE
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Es igualmente importante indicar que el PGD como herramienta de planeacion esta armonizado
con:

1. Sistema Integrado de Gestion (a través del Subsistema Interno de Gestion Documental y
Archivos)

2. Plan estratégico 2016-2020 (las metas y objetivos estratégicos se soportan en documentos
producidos y conservados)

3. Plan de inversién- Plan Anual de Adquisiciones (es a través de este plan que se materializan
las adquisiciones requeridas tanto en PINAR, PGD y SIC).

4. Plan de accidén anual de la Subdireccién Administrativa (a partir de las actividades contenidas
en el cronograma de los instrumentos archivisticos ya mencionados, se establecen las tareas a
desarrollar dentro de cada vigencia).

5. Plan institucional de archivos de la entidad-PINAR (Las acciones contenidas en el PINAR
estan alineadas y en concordancia con el PGD).

6. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (teniendo en cuenta que la gestion documental
hace parte de las politicas de gestion y desempefio, antes politica de desarrollo administrativo y
gue el objetivo del modelo es integrar las metas del Plan Institucional de Archivos (PINAR) en el
Plan de Accion, se establece una necesidad directa de armonizar igualmente el PGD al modelo).
7. Instrumentos de divulgacién de la informacién segun Ley 1712 de 2014.

1. Politica de la Gestién Documental de la CVP

- Ver Manual Politica de Gestién Documental aprobada en sesion del Comité Institucional
de Gestién y Desempernio el dia 17 de diciembre de 2019-

2. Alcance del Programa de Gestion Documental

En el marco del plan estratégico institucional 2016-2020 el Programa de Gestion Documental
desarrolla sistematicamente los procesos de gestion documental que operan en la Caja de la
Vivienda Popular; establece las actividades a ejecutar, definiendo metas a corto (2018), mediano
(2019) y largo plazo (2020), medibles y alcanzables de acuerdo con los recursos disponibles.

El PGD se constituye en un elemento alineado con el plan estratégico y el plan de accién anual,
entre otros, asi como con el sistema integrado de gestidon a través del Subsistema Interno de
Gestion Documental y Archivos -SIGA y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, para
procurar garantizar el acceso a la informacién y el cuidado del patrimonio documental de la
Entidad, desde la planeacién y hasta la disposicion final (eliminaciébn o preservacion a largo
plazo). Abarca los diferentes tipos de informacion y soportes en los cuales se recibe, produce y
conserva, y no solo archivos con documentos de papel.

El PGD y sus actualizaciones, deben ser aprobadas por el Comité del Sistema Integrado de
Gestion o el Comité Integrado de planeacion y gestién, que asumid las funciones del Comité

! La forma en que se articula el PGD con estos instrumentos se encuentra desarrollado en el capitulo 12.
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Interno de Archivo. La implementacion del PGD es responsabilidad del equipo SIGA de la
Subdireccion Administrativa, asi como el seguimiento y control de su implementacion en
coordinacién con el asesor de Control Interno. La totalidad de dependencias y sus respectivos
funcionarios y contratistas estan en la obligacion de adelantar las actividades alli previstas en
cada una de sus areas. El documento debera ser publicado como manual del Sistema Integrado
de Gestion y también en la pagina web institucional?.

2. 3. Objetivos

2.1. Objetivo General

Establecer las directrices y lineamientos necesarios para el desarrollo sistematico de los
procesos archivisticos encaminados a la planificacion estratégica, procesamiento, manejo y
organizacion y preservacion a largo plazo de la documentacion producida y recibida por la
entidad en sus diferentes medios o soportes, desde el momento de produccién o recepcidn hasta
su disposicion final con el objeto de facilitar el acceso a la informacién en ella contenida a corto,
mediano y largo plazo, para propender por la correcta ejecucion de las politicas de la Secretaria
Distrital del Habitat en los programas de Titulacién de Predios, Mejoramiento de Vivienda,
Mejoramiento de Barrios y Reasentamientos Humanos.

2.2. Objetivos Especificos

e Apoyar el desarrollo del Plan Estratégico 2016 - 2020, a través del fortalecimiento y
consolidacién de la gestion documental de la entidad, a partir de la actualizacion y
aplicacion de procesos, procedimientos, programas especificos, asignacion de recursos
humanos, fisicos, tecnoldgicos, financieros, administrativos y normativos, que interactdan
simultdneamente con los demas sistemas estratégicos de la entidad.

e Consolidar, optimizar y modernizar la gestién documental armonizada con la normativa
vigente y la planeacién institucional, incorporando buenas practicas y estandares de
calidad y las nuevas tecnologias de la informacion, obteniendo los beneficios de una
nueva cultura archivistica que procure un desempefio amplio en la administracion
moderna.

e Elaborar y ejecutar el plan de capacitacion del alcance y desarrollo del PGD de la CVP.

o Realizar el seguimiento y control a las estrategias implementadas y establecer su
efectividad frente a los procesos y procedimientos de gestion documental de la entidad.

e Garantizar la preservacion y conservacion de los documentos, asi como facilitar el
acceso, consulta y recuperacion de la Informacién en ellos contenida, de una manera agil
y eficaz en el momento oportuno.

o Implementar acciones de mejora continua que permitan optimizar e implementar nuevas
tecnologias de la informacion a los procedimientos de Gestion Documental en la Entidad

e Administrar, ejecutar y controlar los procesos, procedimientos y actividades del PGD.

2 https://www.cajaviviendapopular.gov.co/2g=content/transparencia. item 10. Instrumentos de Gestién de Informacién Publica
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3. Publico al cual esta dirigido

El PGD esta dirigido al conjunto de usuarios internos (funcionarios de planta fija y temporal, libre
nombramiento y remocion, contratistas y en términos generales servidores publicos de la Caja
de la Vivienda Popular), asi como a usuarios externos (no solo incluye aquellos que utilizan o
se benefician de los productos y servicios de la CVP, sino también a aquellas personas naturales
o juridicas con las cuales la entidad en el desarrollo de la gestion, tiene interaccién (o tiene el
potencial para ofrecer o requerir eventualmente productos o servicios de la CVP).

A continuacion, se hace un resumen de los usuarios externos de la CVP:

Alcaldia Mayor de Bogota Ciudadanos beneficiarios de la
mision institucional
Entidades publicas distritales Curadurias

Entidades del Orden Nacional, | Medios de Comunicacion
departamental o municipal

Gremios Entes de control y vigilancia
Constructores, inmobiliarios, | Academia

promotores, otros.

Comunidad Organizada Alcaldias Locales

4. Requerimientos para el desarrollo del PGD

4.1. Normativos

Tal y como lo establece el Sistema Integrado de Gestion, se construyé un NORMOGRAMA el
cual se encuentra publicado en la siguiente ruta de intranet y desde la pagina web:

\\serv-cvl1l\calidad\10. GESTION DOCUMENTAL
https://www.cajaviviendapopular.gov.co/?g=content/normograma-proceso-de-gesti%C3%B3n-
documental-mayo

Es importante aqui, llamar la atencién sobre la relacion directa que existe entre el Programa de
Gestion Documental y la Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de
Transparenciay del Derecho de Acceso alalnformacion Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones” y la implementacion del modelo integrado de planeacion y gestion®.

3 Ambos temas se abordan en apartado posterior del presente documento.
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Internamente, las principales* normas que rigen la gestiéon documental son las siguientes:

Resolucion 3962 de 2015: Por medio de la cual se adoptan las TRD

Resolucion 3964 de 2015 Por medio de la cual se aprueba el PGD (primera version).
Resolucion 3966 de 2015 Por medio de la cual se adopta el SIGA

Resolucion 2953 del 2018 Por medio de la cual se adopta el Reglamento Interno de
Archivo y Gestion Documental

4.2, Econdémicos

La implementacién y ejecucion del PGD, requiere de sostenibilidad financiera garantizada para
dar cumplimiento a las metas a corto, mediano y largo plazo.

En concordancia con el Plan Institucional de Archivos PINAR, los recursos econémicos que
permiten la ejecucién del PGD, para el cumplimiento de las actividades, metas y objetivos
definidos, provienen del presupuesto de Gastos de Inversion y funcionamiento y del proyecto de
inversién denominado:

404 FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL PARA AUMENTAR LA EFICIENCIA DE LA
GESTION®

Para cada vigencia, la Subdireccibn Administrativa se encarga de asegurar recursos para el
personal de apoyo requerido para la implementacion del Subsistema Interno de Gestidon
Documental y Archivos SIGA, por cuanto dentro de la planta de personal solo hay dos cargos del
nivel auxiliar con funciones de archivo y para el adelantamiento de las labores de organizaciéon y
adquisicién de insumos que se requieren.

Anualmente, la CVP esta obligada a elaborar su Plan Anual de Adquisiciones, el cual se
encuentra publicado en la ruta:

https://www.cajaviviendapopular.gov.co/?q=Nosotros/Contratacion-cvp/plan-de-adquisiciones-y-
compras

El presupuesto requerido se especifica en el Plan Institucional de Archivos PINAR®.

Un aspecto esencial a considerar conjuntamente con la Oficina TIC es la necesidad urgente de
implementar un SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO
(SGDEA) que contenga todas las caracteristicas contempladas en la Ley 594 de 2000 y el

* Se cuenta igualmente con circulares y memorandos con los cuales la Direccion General y la Subdireccion Administrativa
respectivamente han expedido lineamientos concordantes con la Ley 594 de 2000 y las normas internas, que pueden consultarse en
documentos de referencia del proceso de gestion documental, desde la intranet.

5 De acuerdo con el plan estratégico y la planeacion el proyecto de financiacién podra variar, pero debera preverse que se incluyan
las actividades relacionadas con el PGD, PINAR y SIC. Esto debera hacerse dentro del levantamiento del anteproyecto de inversion
que se prepara en la vigencia inmediatamente anterior. Es responsabilidad de la Subdireccion Administrativa y del lider SIGA
establecer las acciones requeridas para cada vigencia.

5 https://www.cajaviviendapopular.gov.co/?g=content/transparencia
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Decreto 1080 de 2015. Estos recursos no se incluyen dentro del presupuesto y debera
coordinarse con la Oficina de TIC. En todo caso, el proyecto deberd tomar en cuenta los
requisitos minimos que establezca la CVP a través del modelo de requisitos para un sistema de
gestién de documentos electrénicos de archivos’.

4.3. Administrativos

Reconaociendo que los archivos son esenciales para la transparencia y el acceso a la informacion,
la simplificacién de tramites y la eficiencia administrativa, la Caja de la Vivienda Popular garantiza
el sostenimiento de los requisitos administrativos para la gestion documental y la funcion
archivistica al interior de la Entidad.

4.3.1. Equipo de Gestion Documental®
El equipo de trabajo necesario para la implementacion del PGD y demas instrumentos y

actividades propias de la funcién archivistica y la gestién documental de la Entidad, es el que se
presenta a continuacion:

DEPENDENCIA

CARGOS Y ROLES

RESPONSABILIDADES

Miembros del Comité
del Sistema Integrado
de Gestion

Integrantes del nivel
directivo y asesor y
Secretario Técnico del
Comité (*jefe de la Oficina
Asesora de Planeacion)

Tomar decisiones en materia de gestion
documental y archivos y aprobar los planes,
programas y proyectos relacionados, asi como los
instrumentos archivisticos determinados por la
normativa vigente.

Direccion General y
Direccién de Gestién
Corporativa y CID

Director General y Director
de Gestion Corporativa y
CID

Impartir las instrucciones para el cumplimiento de
la politica de gestién documental, el reglamento
interno de gestion documental y archivos y demés
instrumentos.

Oficina Asesora de
Oficina Asesora de
Planeacién, Oficina de
Tecnologias de la
Informacién y Control
Interno

Jefes de Oficina y Asesor
Jefes de Oficina y Asesor
de Control Interno

Apoyar la planeacién, seguimiento y control de
planes, programas, proyectos e instrumentos en
materia de gestiéon documental y archivos.

Direccion de Gestion
Corporativa y CID-
Subdireccion
Administrativa-

Subdirector (a)
Administrativo (a)

Responsable de la Gestion Documental y los
archivos de la Entidad.

" Instrumento archivistico de obligatoria elaboracién, que actualmente esta en proceso de elaboracion.

8 En todos los casos se debe observar el cumplimiento de la Ley 1409 de 2010 para la definicion de perfiles y la resolucién 0629 de
2018 expedida por el Departamento Administrativo de la Funciéon Publica (regulacion del empleo publico). Se espera que el equipo
sea interdisciplinario incluyendo en todo momento por lo menos un archivista.
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Direccion de
Mejoramiento de
Barrios, Direccion de
Mejoramiento de
Vivienda, Direccién de
Reasentamientos,
Direccion de
Urbanizacion y
Titulaciéon

Directores técnicos

Impartir las instrucciones para el cumplimiento de
la politica de gestién documental, el reglamento
interno de gestion documental y archivos y demas
instrumentos al interior de sus equipos de trabajo
y la organizacién de los archivos de gestion segun
TRD.

Subdireccion
Administrativa- Gestién
Documental- SIGA

Profesional Universitario
yl/o especializado o a
quien designe el (Ia)

subdirector (a)
Administrativo (a)

Responsable de la planeacion y de liderar la
ejecucion de los procesos y procedimientos de la
gestion documental al interior de la CVP, a través
de la implementacién del Subsistema Interno de
Gestion Documental y Archivos SIGA.

Subdireccion
Administrativa- Gestion
Documental- SIGA

Restaurador de Bienes
Muebles

Implementacion del Sistema de Conservacién y
Preservacion SICYP.

Archivista Profesional

Organizacion de archivos, disefio, actualizacion,
ajuste y aplicacién de Instrumentos archivisticos

Técnicos en archivos

Organizacion de archivos de gestion y central

Auxiliares de archivo

Organizacion de archivos de gestion y central y
apoyo implementacién Sistema Integrado de
Conservacion

Responsables de la ejecucién de procesos,

Todas las Lideres y responsables de | procedimientos y actividades de la gestion
dependencias de la archivos de gestion y sus | documental al interior de sus dependencias
CVvP equipos de trabajo
Responsables de la produccién, uso adecuado y
Todas las Todos los servidores salvaguarda de los documentos de la Entidad y la
dependencias de la (funcionarios y correcta aplicacion de las normas, procesos,
CVvP contratistas) procedimientos e instrumentos archivisticos.

4.3.2. Equipos Operativos

4.3.2.1.

Direccion de Gestién Corporativay CID y Subdireccion Administrativa

Esta Direccion como responsable del manejo de la gestion documental y los archivos de la
Entidad, en virtud de las funciones asignadas a través del Acuerdo 04 de 2008, cuenta con el

siguiente personal:

[ Grupo |

CONTRATO

| PLANTA | TOTALES |
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Profesionales Técnicos Operativos Técnicos Operativo

SIGA 2 2 2 0 2 )
Servicio al
ciudadano® 0 1 1 0 0 2
Direccion de
G Corporativa
y CID, 1 1 1 0 1 4
(Contratos)

Estos dos equipos se complementan con el recurso humano de otras dependencias, en las
cuales, a través de prestacién de servicios se cuenta con equipos de “gestion documental”
responsables de ejecutar al interior de cada dependencia los procesos de gestibn documental y
dar cumplimiento a la Ley General de Archivos de acuerdo con los lineamientos generales que
se impartan desde las instancias competentes.

En la medida en que la Subdireccién Administrativa cuenta con un equipo interdisciplinario que
incluye personal profesional archivista y restaurador, los equipos de las dependencias son del
nivel técnico y operativo.

Dependencias misionales:

Grupo CONTRATO PLANTA TOTALES
Profesionales Técnicos Operativos Técnicos Operativo

Direccion de 0 1 6 0 1 7
Mejoramiento de
Barrios
Direccién de 1 2 9 0 0 12
Mejoramiento de
Vivienda??
Direccion de 1 3 5 0 0 9
Reasentamientos
Direccion de 0 2 5 0 0 7
Urbanizacion y
Titulacién

Es de anotar que si bien estos equipos funcionalmente no dependen de la Subdireccion
Administrativa y el presupuesto para su contratacion se da a través de los respectivos proyectos
de inversion.

Es determinante para la correcta implementacion del PGD que cada dependencia cuente con
personal idéneo, con conocimientos y experiencia en materia de gestiéon documental y que acoja
las politicas, lineamientos, procedimientos y formatos, entre otros que establezca la Subdireccion
a través del Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos.

9 Hasta el momento y de conformidad con lo establecido en el Acuerdo 04 de 2008, modificado por el Acuerdo 3 de 2011, mediante
el cual se asignan funciones a las dependencias, la gestion documental de la CVP esta a cargo de la Subdireccion Administrativa,
pero el manejo de la correspondencia, a cargo de la Direccion de Gestion Corporativa, a través del Servicio al Ciudadano. Esto
debera armonizarse con el acuerdo 060 de 2001 expedido por el Archivo General de la Nacion.

10 Informacién suministrada por la dependencia, que adicionalmente hace la siguiente observacion: 6 estan en la DMV - (5 en archivo
de gestion y 1 en licencia de maternidad), 3 estan con el convenio SDHT- - van hasta finales de octubre- porque se acaba el proyecto.
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4.3.2.2. Personal de dependencias transversales

Las dependencias transversales (Direccion General, Control Interno, Oficina Asesora de
Comunicaciones, Direccion Juridica, Subdireccion Administrativa, Subdireccion Financiera,
Oficina de Tecnologias), no cuentan con equipos técnicos sino con un funcionario de planta o
contratista que asume las funciones u obligaciones, relacionadas con la gestién documental de
acuerdo con las instrucciones y lineamientos que imparte la Subdireccion Administrativa.

No existe a la fecha personal de planta diferente a los dos auxiliares responsables de la
administracion del Archivo Central.

Para la ejecucion de actividades de gestion documental a través de empresas contratistas, la

Subdireccién Administrativa acredita los perfiles y competencias de acuerdo con los términos de
referencia, especificaciones técnicas y obligaciones contractuales.

7.3.3. Gestion del Riesgo y Plan de Accion.

Los riesgos asociados a la gestién documental, son identificados y gestionados de conformidad
con los siguientes documentos:

v/ Matriz de Riesgos
v" Plan de Accion de Gestion donde se identifica y registra los siguientes items:

Matriz de Riesgos Plan de Accién de Gestion
e Los riesgos e Accioén/ actividades a desarrollar
e Clasificacion e Objetivo de la accién / actividad
e Causasy efectos e Subactividades a desarrollar
e Probabilidad, impacto y controles e Dependencia responsable
e Calificacion y nivel del riesgo e Recursos
e Plan de manejo, acciones y seguimientos e Resultado esperado
e Fechas de inicio y final
e Avance del cumplimiento de las actividades

Tabla. Registros Matriz de Riesgos y Plan de Accidn

7.3.4. Infraestructura fisica.
La Caja de la Vivienda Popular cuenta con los siguientes espacios para gestiéon documental:

Archivos de gestién: en las dependencias de Direccion General, Oficina Asesora de Planeacion,
Direccion de Gestion Corporativa y CID (Archivo contractual), Direccion Juridica, Subdireccion
Administrativa (gestion humana), Subdirecciébn Financiera, Direccion de Mejoramiento de
Barrios, Direccion de Mejoramiento de Vivienda, Direccion de Reasentamientos.

Archivo de gestion centralizado: Ubicado en el primer piso de la sede central de la CVP ubicada
en la Calle 54 No. 13-30. En este espacio, ademas de las dependencias ya nombradas, aquellas
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que no cuentan con un archivo de gestion en su oficina, tienen asignado un espacio para la
localizacién de sus documentos de gestion.

Archivo Central: inmueble arrendado por la CVP para la disposicién del archivo central ubicado

en la Calle 70abis.

7.4.

Tecnoldgicos

7.4.1. Sistemas de informacién
Los procesos estratégicos, misionales y de apoyo de la Caja de la Vivienda Popular se
encuentran soportados por los sistemas de informacion que se describen a continuacion:
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SISTEMAS DE INFORMACION CAJA DF LA VIVIENDA POPULAR
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7.4.2. Arquitectura de los sistemas de informacion
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7.4.3. Inventario de Sistemas de Informacion

La Caja de la Vivienda Popular viene desarrollando el plan estratégico de tecnologias de la
informacion 2016-2020, dentro de las actividades previstas esta el desarrollo del modelo de
seguridad y privacidad de la informacion.

Siguiendo los lineamientos del Ministerio de Tecnologias de Informacién y las Comunicaciones,
se adelanté la caracterizacion de sistemas de informacién, a través de una matriz que incluye los
siguientes componentes:

¢ Informacidn general (nombre, versién, lider funcional y TIC responsables, categoria, tipo,
proveedor, licenciamiento, médulos, funcionalidades, grado aceptacién, numero de
usuarios, forma de administracion de usuarios, forma de parametrizacién, fortalezas,
debilidades, iniciativas)

e Aplicacion (plataforma de aplicaciones, ubicacion del servidor de aplicaciones, leguaje de
programacion, modalidad de implementacion),

e Base de datos (plataforma, sistema operativo que soporta, ubicacion del servidor),

e Interoperabilidad (nombre de la interface, informacién que se intercambia, tipo de
integracion, sistemas que consumen o usan el servicio, estado de interfaz, entidades que
consumen, areas que consumen el servicio).

7.4.3.1. SISTEMAS MISIONALES

Existen sistemas misionales a través de los cuales, las dependencias misionales adelantan los
tramites relacionados con sus funciones, los cuales se resumen en el siguiente cuadro:

CATEGORIA DE INFORMACION
DESCRIPCION Y PROCESO QUE SOPORTA
OBJETIVO
Adoptado mediante
RESOLUCION 3963 DE

NOMBRE

En virtud de lo dispuesto en el Acuerdo
No. 003 de 2008 “La Caja de Vivienda

ENCAJA

2015

Se implementd considerando
gue desde el punto de vista
estratégico es necesario
contar con un sistema de
informacion general al interior
de la entidad con su mision,
buscando con ello
potencializar el acceso y la
calidad de los servicios que
presta la Caja de la Vivienda
Popular, ganando

Popular es la entidad del Distrito Capital
gue con un alto compromiso social
contribuye al desarrollo de la politica del
Habitat, a través del mejoramiento de
barrios, reasentamiento de hogares,
titulacion de predios y mejoramiento de
vivienda, mediante la participacion
ciudadana y un talento humano efectivo,
con el propoésito de elevar la calidad de
vida de las comunidades mas vulnerables
y la construccion de una mejor ciudad
integrada a la region.
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oportunidades en el
aprovechamiento del sistema
de informacioén, haciendo
mas eficiente la inversion en
recursos tecnolégicos vy
alcanzando mayor eficiencia
en la gestion interna.

La CVP, através de la Oficina

Asesora de Planeacion
desarroll6 el Sistema de
Informacion.

BASE DE DATOS
MEJORAMIENTO
DE VIVIENDA

Registran la informacion de
las familias postuladas para
la asignacion del subsidio de
vivienda en especie
(Licenciamiento Correo en la
Nube - Drive)

Utilizado por los servidores publicos de
Direccién de Mejoramiento de Vivienda

HERRAMIENTAS
DE

Componente
georeferenciado de las
viviendas y zonas donde la

Utilizado por los funcionarios geodestas
de las direcciones de Mejoramiento de
Vivienda, Urbanizaciones y Titulacion,

ggggyﬁﬁg'\l Caja de la Vivie_n_da adelanta Rea§entamientos y Mejoramiento de
SuS procesos misionales Barrios.
Sistema que permite consulta | Utilizado por los servidores publicos de la
la informacion digitalizada de | Subdireccion Administrativa, Direccion
ZAFFIRO las carpetas que se | Juridica, Direccién de Urbanizaciones y

encontraban como Archivo
Inactivo a diciembre de 2012

Titulacion, Direccion de Reasentamientos

SIMA (Sistema de
Informacion
Misional y
Administrativo)

2017.

El sistema de informacién
SIMA, esta concebido con el
fin de almacenar la
informacion de las 4
direcciones misionales de la
caja de vivienda popular, de
igual forma almacena vy
gestiona el seguimiento de
los contratos realizados en la
entidad.

* Médulo de atencion al usuario:

Modulo que permite registrar la
informacion de atencion a las personas
que solicitan algun tipo de beneficio o
servicio en la entidad, de igual forma
permite administrar el digiturno.

» Mdédulo de Urbanizaciones y Titulacion:
Modulo que permite registrar la
informacion de beneficiarios y su
respectiva caracterizacion, informacion de
predios de la entidad, y predios a los
cuales son entregados a los beneficiarios,
viabilidad técnica, avalud, viabilidad
juridica, resoluciones de cesién a titulo
gratuito.

* Médulo de Mejoramiento de Barrios:
Modulo que permite registrar el
seguimiento de ejecucion de los contratos
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de obra de la direccion de Mejoramiento
de barrios.

* Médulo de Contratacion:

Modulo que permite registrar solicitudes
de contratos, modificaciones y
liquidaciones, realizar seguimiento a cada
una de las solicitudes, generar reportes de
la informacion contractual manejada por

la Direccion de Gestion Corporativa.

7.4.3.2. SISTEMAS DE APOYO, ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS
NOMBRE DESCRIPCION Y OBJETIVO PROCESO QUE SOPORTA
20009. LIMAY: Modulo de
Sistema que permite el registro y control de | Contabilidad
la informacién Financiera y Administrativa | PREDIS: Médulo de Control
de la Entidad de Presupuesto
OPGET: Maodulo de
Tesoreria.
PAC: Mddulo de Control de
Caja
SI CAPITAL - SISCO: M6dulo que Controla
ERP Contratacion.
CORDIS: Mbdulo para el
control de correspondencia.
SAE: Md&dulo para el control
de Almacén.
SAl: Médulo para el control
de Inventario.
PERNO: Mobdulo para el
control de Némina.
2016. Sistema que permite el registro y | Unico Médulo de Registro de
DOPRE con_trol de Ia_ informacion Financiera_de la | Informacién de CDP, CRP,
Entidad registrada en la Secretaria de | PAGOS
Hacienda
2006. En produccion solo queda el
Sistema de informacién Administrativo y | modulo de Gestion de
Financiero, utlizada para consultar los | Cartera, mediante el cual se
FORMULA movimientos contables realizados por la | lleva el control del recaudo

entidad durante las vigencias Enero de 2000
a Febrero de 2012.

de las cuotas de los créditos
hipotecarios que en su
momento
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7.4.3.3. SERVICIOS DE INFORMACION DIGITALES

Los sistemas de informacién digital soportan la publicacion y divulgacién de la informacion de la
entidad y la comunicacion interna y con los ciudadanos.

PORTALES
SERVICIO DESCRIPCION Y OBJETIVO URL

Intranet Intranet de la CVP http://intranet.cvp.corp
/

Portal de internet | Pagina oficial de la CVP donde se suministra | http://www.cajavivie
al ciudadano la informacién relacionada con | ndapopular.gov.co/
la entidad y su mision.
Facebook Fan Permite que la CVP se comunique con la | https://www.faceboo

Page ciudadania y dé a conocer su gestion y el | k.com/cajadelavivien
beneficio que trae a las comunidades dapopular/?ref=br_r
S
Twitter Permite que la CVP se comunique con la | @CVPBogota

ciudadania y dé a conocer su gestion y el
beneficio que trae a las comunidades

La CVP articulara la implementacion del PGD, a los lineamientos de la estrategia de Gobierno
Digital del Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las comunicaciones, y la Oficina de Alta
Consejeria para las TIC de la Alcaldia Mayor de Bogota teniendo en cuenta que debe:

- Analizar la infraestructura tecnolégica de la entidad.

- Verificar el crecimiento de la capacidad de infraestructura;

- Procurar la adquisicion de equipos modernos y de mayor velocidad, en las diferentes
dependencias que generan documentos.

- Analizar los riesgos sobre seguridad fisica y del entorno de la seguridad informatica.

- Apoyar el fortalecimiento de la funcién archivistica, a través de practicas modernas en
Gestion Documental, mediante el apoyo de las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones.

- Analizar los proyectos tecnologicos de adquisicion, actualizacion o de desarrollos
tecnoldgicos y su impacto en la Gestion Documental con el fin de evaluar su conveniencia y
alineacion con el PGD.

- Mantener actualizado los activos de informacion de la Caja de la Vivienda Popular descritos
en el formato 208-DGC-Ft-21 Formato Inventario y Clasificacion de Activos de Informacion
Consolidado.
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8. Gestion del Cambio

La Gestién del Cambio, busca generar un cambio de actitud y mentalidad en los funcionarios y
contratistas, para lo cual la Subdireccién Administrativa incluye dentro del Plan Institucional de
Capacitacion anualmente, formacion bésica en gestion documental para funcionarios de planta,
de conformidad con los programas Yy actividades que desarrolla la Caja de la Vivienda Popular
en la materia.

El equipo de Gestion Documental de la Subdireccion Administrativa participa de acuerdo con su
capacidad operativa, en los procesos de induccién, reinduccion y formacién disefiados para los
funcionarios de planta, teniendo en cuenta que dichas actividades estan enfocadas a lograr el
fortalecimiento de las habilidades y competencias que requiere el personal para desarrollar sus
funciones.

La gestién del cambio igualmente incluye el desarrollo de instrumentos o herramientas tales
como guias didacticas que permitan tanto a funcionarios como a contratistas, entender de forma
sencilla las actividades implicadas en la gestion documental. Igualmente se apoya con
actividades coordinadas con la Oficina Asesora de Comunicaciones en relaciéon con las buenas
practicas, socializacion de nuevos formatos, procedimientos y manuales, entre otros. A
continuacién, se enumeran algunas de las actividades a desarrollar en el proceso:

e Desarrollar campafa de sensibilizacion de la Gestion Documental-PGD-SIGA, con el fin de
gue los funcionarios y contratistas de las diferentes areas conozcan la importancia de la
organizacion de la informacion desde sus puestos de trabajo, y asi mismo contribuyan a
conservar y preservar la documentacion que hace parte del patrimonio institucional.

e Realizar divulgacién interna mediante folletos informativos que de manera sencilla y gréafica
ilustrara los items basicos de PGD y SIGA.

¢ Ensefiar mediante video - clips los resultados de la Gestién Documental en la entidad.
Concientizar a la entidad en general de la importancia de una adecuada Gestion Documental.

o Divulgar el Reglamento Interno de Archivos (una vez sea elaborado y aprobado) como
instrumento de consulta frente a cualquier duda o pregunta que puedan llegar a tener los
funcionarios y contratistas que requieran una guia practica en la Organizacion de los Archivos
de Gestion.

e Informar mediante video la programacion y la manera de realizar transferencias
documentales, y por medio de oficio se daran a conocer las fechas establecidas para tal fin.

9. Lineamientos para los Procesos de la Gestién Documental

Como se establece en el Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.9., la Caja de la Vivienda Popular
debe incluir los ocho (8) procesos de la gestién documental. La formulacién de cada uno se
realiza teniendo en cuenta las particularidades y necesidades de la Entidad, con fundamento en
los principios de eficiencia, eficacia, economia, transparencia, interoperabilidad y cuidado del
medio ambiente, entre otros.
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La documentacion de los procedimientos se ha realizado siguiendo la metodologia establecida
para el Sistema Integrado de Gestion- SIG de la entidad y la establecida por el Archivo General
de la Nacion y el Archivo Distrital de Bogota.

9.1. PLANEACION

La planeacién documental en la Caja de la Vivienda Popular, se lleva a cabo bajo las directrices
de la Alta Direccién y el Sistema Integrado de Gestidn, las cuales se encuentran en los siguientes

documentos:
ASPECTO LINEAMIENTOS O ACTIVIDADES
Administracién Para llevar a cabo el proceso de planeacion documental se toma en
Documental cuenta la estructura organizacional, el mapa de procesos, los procedimientos

de las dependencias y las funciones asignadas mediante decretos, acuerdos
y resoluciones.

El Registro de Activos de Informacion se encuentra publicado y se actualiza
permanentemente de acuerdo con la normatividad vigente.

El proceso de gestiébn documental cuenta con los siguientes instrumentos
archivisticos: Plan Institucional de Archivos. Programa de Gestion
Documental. Cuadros de Clasificacion Documental, Tablas de Retencién
Documental. Tablas de Valoracion Documental. Inventarios Documentales.
Banco Terminolégico, Sistema Integrado de Conservacibn —Primer
componente y Tablas de Control de Acceso

Directrices para la
creacion y disefio de
documentos

La creacion de documentos esta justificada mediante el analisis del
contexto administrativo, legal y técnico que fundamente la necesidad de
estos, los requisitos que debe cumplir, los metadatos asociados, su
posicion en el sistema de clasificacién y su valoracién, la clasificacion de
confidencialidad, el formato en que se ha de producir, las especificaciones
para su almacenamiento y conservacion.

Procedimientos y documentos asociados:
» Procedimiento de Control de documentos, control de registros —

Manuales del Sistema Integrado de Gestion y de marca/ imagen
corporativall

Otros aspectos
considerar

a

o Debe verificarse si la produccién esté asociada a informacion oportuna

y pertinente, dentro del expediente a conformar y si realmente hace
parte de un procedimiento documentado en la Entidad.

e Definir el soporte (fisico o electronico) en el cual se debe generar el

documento de archivo, tomando en cuenta aspectos tales como si se
trata de un expediente hibrido o no.

e Revision de la legislacion aplicable al proceso para determinar la
necesidad o conveniencia de la produccién de todo documento.

' https://www.cajaviviendapopular.gov.co/lq=content/mapa-de-procesos
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¢ Identificar desde el momento de la planeacién, donde debera ser
archivado una vez finalice el tramite, de acuerdo con las Tablas de
Retencion Documental.

e Definicion de la necesidad real o conveniencia de producir copias del
documento en aras de racionalizar los recursos de la Entidad.

Aspectos a reforzar

archivo.

Implementacion de un Sistema de Gestidon de Documentos Electrénicos de

Es necesario documentar los metadatos minimos de los documentos de
archivo (contenido, estructura y contexto) que se han venido utilizando y se
utilizaran de acuerdo con los tipos de informacién

Tabla de Requisitos del Proceso

Procedimiento

Objetivo

Alcance

Cédigo

Responsable

Instrumentos
Archivisticos
asociados

Planeacion
Subsistema
Interno Gestién
Documental y
Archivo

Definir las politicas,
lineamientos, recursos
y el desarrollo de
planes y programas
del Subsistema
Interno de Gestion
Documental y Archivo
(SIGA) mediante el
diagndstico de las
necesidades
documentales de la

Comienza con
la identificacion
de las
necesidades y
requerimientos
del SIGAy
termina con la
implementacion
de los planes,
programas o
proyectos que

: se plantean
entidad en cuanto a P
L - para el
requisitos funcionales,
= . desarrollo y
administrativos, . .
legales y archivisticos mejoramiento
gales y ‘| del SIGA.

208-SADM-
Pr-16

Subdireccion
Administrativa —
Gestién
Documental

PINAR, PGD,

TABLAS DE

RETENCION
DOCUMENTAL

La planeacion ademas aborda el andlisis que debe ser realizado por cada dependencia
generadora de documentos ANTES de generar un documento de archivo (fisico o digital).

9.2

PRODUCCION

Incluye el conjunto de actividades dirigidas a la normalizacién de la produccién y recepcién de
documentos en el gjercicio de las funciones institucionales. Proceso esencial para lograr que
la Caja de la Vivienda Popular, logre reducir el volumen de documentos de apoyo y copias
generadas para propender por la conservacion del medio ambiente y el uso racional de los
recursos de la Entidad.
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ASPECTO

LINEAMIENTOS O ACTIVIDADES

Estructura de los
documentos

Los lineamientos para la produccién documental se encuentran definidos en los
siguientes documentos:

e Norma fundamental para la estandarizacion documental (208-PLA-In-06 NORMA
FUNDAMENTAL V9)

e Guia de elaboracion de documentos del Sistema Integrado de Gestion,
Reglamento interno de archivos y gestién documental,

Formas de
produccion

Los documentos incluidos en el Sistema Integrado de Gestidon cuentan con control de
versiones para su trazabilidad y estan asociados a un procedimiento y un proceso del
Sistema Integrado de Gestion.

» Los documentos producidos responden a los lineamientos de imagen institucional, de
acuerdo con lo establecido en la Guia de uso de imagen institucional -Alcaldia Mayor de
Bogota 2016-2019, el Reglamento interno de gestion documental y archivo y la guia
didactica para la organizacion de archivos.

* Para los documentos en soporte papel se usan papeles y tintas de calidad en funcién
de los tiempos de conservacion y disposicion final definidos en la Tabla de Retencién
Documental. El uso de papel reciclado esta restringido a documentos de apoyo y
aquellos cuya disposicion final sea la eliminacién y los tiempos de retencion sean cortos.
* Los documentos en soportes electronicos se producen Unicamente a través de
aplicativos autorizados y se procura su almacenamiento en repositorios institucionales y
no en cuentas personales.

* Los documentos producidos en otros soportes analégicos deben atender las
especificaciones técnicas segln su naturaleza.

Areas
competentes para
el tramite

Los documentos generados por la Caja de la Vivienda Popular solo podran ser firmados
por los niveles autorizados, de conformidad con los manuales de funciones y el
reglamento interno de gestion documental y archivo.

Otros aspectos

Identificar desde ANTES de la produccién si efectivamente se trata de un documento de
archivo (identificando en las TRD a qué serie/subserie/tipologia corresponde). Si se trata
de un documento de APOYO, podra pensarse en métodos alternativos, tales como una
copia digital para contribuir al uso racional de los recursos y propender por la
conservacion del medio ambiente.

Andlisis del nimero real de copias requeridas, teniendo en cuenta el Reglamento Interno
de Gestion Documental y archivos y los procedimientos asociados al proceso en el cual
se produce el documento.

Tiempos de retencién y disposicion final de la serie / subserie con el fin de determinar si
es posible o no imprimir utilizando papel reciclado o la impresiéon por ambas caras.

El uso de papel reciclado deberéa atender las recomendaciones efectuadas por la Entidad
en relacion con la reduccidn de riesgos asociados a datos personales contenidos en
documentos eliminados (no se debera usar papel que contenga datos personales ni
firmas y debera velarse por identificar el anverso con una linea oblicua). Para el caso de
documentos en los cuales se establezca la reproduccion por medio técnico NO debera
utilizarse este tipo de papel, que al momento de la digitalizacién puede generar
confusion.



file://///10.216.160.201/calidad/11.%20PROCESO%20GESTI%25C3%2593N%20DOCUMENTAL/INSTRUCTIVOS/
file://///10.216.160.201/calidad/11.%20PROCESO%20GESTI%25C3%2593N%20DOCUMENTAL/INSTRUCTIVOS/
file://///10.216.160.201/calidad/11.%20PROCESO%20GESTIÓN%20DOCUMENTAL/MANUALES/SADM
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ASPECTO LINEAMIENTOS O ACTIVIDADES
Antes de imprimir deberé realizarse la revision del documento preferiblemente ante todas
las instancias que deban aprobar. De esta forma se contribuye a la reduccion de
consumo de papel.
Simplificacion de tramites de la entidad. Tramites online.

Afz?tch(tacézra Se debe promover el uso de formatos abiertos — y su publicacién en el portal de datos
abiertos. Implementacion de un sistema de documentos electronicos de archivo SGDEA

Tabla de Requisitos del Proceso

Instrumentos
Procedimiento Objetivo Alcance Cbédigo |[Responsable | Archivisticos
asociados
Crear o generar los
9 Este
documentos en sus .
i procedimiento
respectivos formatos|: ..
ara registrar Inicia ~~ con la
20 ortar Iag e'ecuciéz identificacion — de
P A €] la necesidad de PINAR, PGD,
de las actividades de ~,
., elaboracion  del . ., Tablas de
Produccion los procesos Subdireccién .
. documento que | 208- - . Retencion
documental atendiendo los . Administrativa
. . se va a producir. | SADM-Pr- .. | Documental,
estandares y politicas . - Gestion | ..
. Termina con la|30 Sistema
establecidas en la Documental
Proarama de Gestion definicion de la Integrado  de
9 forma con la que Conservacion
Documental y la )
se requiere
norma fundamental .
gestionar y
para la .
L tramitar el
estandarizacion
documento.
documental.

Teniendo presente el principio de eficiencia administrativa, en la CVP se busca que se generen
los documentos realmente necesarios y legalizados dentro de los procesos definidos en el SIG,
reduciendo el nimero de copias o impresion de documentos innecesarios o de apoyo y a la
racionalizacion de recursos e insumos.

Desde lo formal, se dara relevancia al respeto de la imagen corporativa establecida por la
Administracion Distrital, para lo cual se propendera por el uso de formatos y plantillas
actualizados y vigentes dentro del SIG. Igualmente sera responsabilidad de los lideres de
procesos, velar porque la totalidad de sus formatos mantengan la imagen institucional acorde
con el manual de uso de imagen institucional de Bogota y los lineamientos internos de la Caja
de la Vivienda Popular, acogiendo las recomendaciones y procedimientos establecidos para tal
fin por la Oficina Asesora de Planeacion.
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Desde el SIGA se buscaran alternativas y estrategias para sensibilizar al personal de la
necesidad de evitar la produccién de documentos no esenciales y de apoyo, lo cual a corto,
mediano y largo plazo redundara en beneficios en relacién con el volumen documental a
manipular, almacenar, custodiar y conservar; incluso en el peso de carga de los inmuebles
donde se encuentra la Entidad.

9.3.

GESTION Y TRAMITE

En la Caja de la Vivienda Popular, el proceso de gestion y tramite incluye las actividades
necesarias para la recepcion, registro, distribucion, acceso, control y seguimiento de las
comunicaciones oficiales que recibe y genera la entidad.

Este proceso se encuentra normalizado mediante manuales, procedimientos y formatos definidos
por cada proceso y se da conforme a las siguientes directrices:

ASPECTO /
CRITERIO LINEAMIENTOS O ACTIVIDADES
Registro de | Los documentos que ingresen y/o salgan de la entidad son radicados y registrados
documentos debidamente. Se lleva control del estado de atencidn de tramites, los tiempos de
respuesta y el vencimiento de términos, a través de los sistemas CORDIS y SDQS,
entre otros. Los procedimientos asociados a todos y cada uno de los procesos de
la Entidad especifican los documentos asociados y los registros, asi como los
responsables. Para el procedimiento de registro se tienen en cuenta los
lineamientos establecidos en los siguientes documentos: Reglamento Interno de
Gestion Documental y Archivos, planillas de entrega de correspondencia,
Distribucion Las comunicaciones de caracter oficial recibidos a través de la Ventanilla Gnica
seran direccionadas utilizando el Sistema de radicacién CORDIS (o aquel que lo
sustituya). El documento fisico sera enviado a la dependencia responsable de dar
el tramite, utilizando las planillas de distribucién establecidas para tal efecto.
Tramite La dependencia responsable de dar tramite debera revisar el contenido y determinar

con base en sus funciones su competencia. En caso de haber error en la asignacion
debera proceder de forma inmediata.

Atender los tiempos de respuesta previstos por la Entidad y la normativa vigente.

Establecer los formatos requeridos para dar respuesta dentro del sistema integrado
de gestion, recordando que debe garantizar el uso de versiones vigentes.

Verificar que se dé respuesta de fondo a la solicitud o requerimiento y que se
generen las evidencias del caso.

Identificar si se trata de un documento de gestién asociado a las series/subseries
contenidas en las Tablas de Retencion Documental, para garantizar que el mismo,
una vez finalizado el tramite sea archivado correctamente.
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ASPECTO /
CRITERIO LINEAMIENTOS O ACTIVIDADES
En ningun caso podran conformarse expedientes con comunicaciones oficiales
entrantes o salientes con documentos que estén asociados a series 0 subseries de
las Tablas de Retencion Documental de la Entidad.
Acceso y | Se garantiza la proteccién de los datos personales a través de la aplicacion de lo

consulta establecido en el indice de Informacion Clasificada y Reservada. Las directrices
para el acceso y consulta se encuentran en el Reglamento Interno de Gestién
Documental y Archivos y el procedimiento de Consulta y Préstamo (208-SADM-Pr-
19).

Control y | La Caja de las Vivienda Popular cuenta con Mapas de Procesos, Procedimientos

seguimiento

por dependencias y funciones asignadas por Decretos, Acuerdos y Resoluciones.

La trazabilidad de los tramites se realiza a través de los sistemas CORDIS y SDQS
haciendo control y seguimiento de los tiempos de respuesta desde Control Interno.

Aspectos
fortalecer

a | Actualizacion del indice de Informacion Clasificada y Reservada acorde con las TRD

actualizadas. Fortalecimiento de la Ventanilla Unica segun Acuerdo 060 de 2001.

Tabla de Requisitos del Proceso

Procedimiento Objetivo Alcance Cédigo | Responsable | Instrumentos
Archivisticos
Asociados
Gestion y Tramitar el flujo El procedimiento 208- Subdireccién | PGD, Tablas
tramite de las inicia con la SADM- | Administrativa | de Retencion
comunicaciones identificacién del Pr-05 — Gestion Documental,
oficiales tipo de Documental Banco
producidas y comunicacion que Terminologico
recibidas por los se recibe o se de Series y
diferentes envia en la Subseries
procesos de la Entidad. Tablas de
Entidad Documental. control de
permitiendo Acceso.
disponibilidad, indice de
recuperacion y informacion
acceso ala clasificada y
informacioén y con reservada.
condiciones de
trazabilidad y
seguridad de la
informacion.
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Es indispensable que la totalidad de dependencias al momento de estructurar los procedimientos
de sus procesos, tengan en cuenta lo establecido en el procedimiento 208-SADM-Pr-05 y sus
documentos y anexos existentes dentro del Sistema Integrado de Gestidon (que se relacionan en
el respectivo procedimiento), asi como el Reglamento Interno de Gestibn Documental y Archivos,
toda vez que este procedimiento es el que define los parametros archivisticos a implementar en
la gestion y tramite.

9.4. ORGANIZACION DOCUMENTAL

El proceso de organizacion agrupa un conjunto de operaciones técnicas tendientes a realizar la
clasificacion, ordenacion y descripcién adecuada de los documentos. En la Caja de la Vivienda
Popular, este proceso se encuentra regulado por el procedimiento establecido, asi como por el
Reglamento Interno de Gestion Documental y archivos y las Tablas de Retencion Documental,
convalidadas por el Consejo Distrital de Archivos.

ASPECTO /
CRITERIO LINEAMIENTOS O ACTIVIDADES
Clasificacion Los documentos se clasifican de acuerdo con el Cuadro de Clasificaciéon

Documental. Cada dependencia debe adelantar la clasificacion de su
documentacion, teniendo en cuenta las series/subseries establecidas de acuerdo
con sus funciones.

Con excepcion de la dependencia responsable de la Ventanilla Unica, ninguna otra
dependencia puede clasificar la documentacién como correspondencia recibida o
despachada. Los expedientes se conforman de acuerdo a lo establecido en la
Tabla de Retencién Documental. Se respeta el principio de procedencia de los
documentos de archivo.

En el caso de los contratos y convenios, las dependencias que tengan a su cargo
la supervisién de éstos deberan asegurar la correcta clasificacion y remision a la
dependencia responsable de la ordenacion y descripcion, de la totalidad de la
documentacién. En ningdn caso podran fragmentarse los expedientes entre las
dependencias.

Ordenacion Los documentos se ordenan al interior de los expedientes reflejando el tramite,
respetando el principio de orden original. Se realizan actividades de ordenacion
documental garantizando la disposicion de documentos en cada fase del archivo.
Se establecen relaciones de expedientes electrénicos a través de metadatos.

Sera responsabilidad de cada dependencia a través del personal de planta o
contratista destinado para el adelantamiento de la gestion documental, la correcta
aplicacion de las Tablas de Retencién Documental de conformidad con el
procedimiento y con lo dispuesta en la Resolucion Interna No. 3962 de 2015.

En el caso de tipologias documentales que correspondan a expedientes ya
existentes, y en especial a adjudicatarios, en ningin caso podran ser almacenados
por tipologias (ejemplo paz y salvos, acuerdos de pago, resoluciones asignacion
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ASPECTO /
CRITERIO LINEAMIENTOS O ACTIVIDADES
VUR, comunicaciones oficiales recibidas o enviadas, etc.) sino que se debera
proceder con su inmediata insercion en el expedientes correspondiente.
Descripcion Para la descripcion documental se utiliza el Formato Unico de inventario
documental -FUID-, adoptado dentro del proceso de Gestiébn Documental. Las
dependencias  deberdn velar por su permanente  actualizacién.
Control La Subdireccion administrativa de manera periédica adelanta visitas de

seguimiento

seguimiento a la aplicacién de las tablas de retencion documental para asegurar
el cumplimiento de la Resolucion 3962 a través de la cual se ordend la aplicacién

del instrumento.

Aspectos
fortalecer

Disefiar e implementar el Programa especifico de Documentos Electrénicos.
Inventarios Documentales permanentemente actualizados en las dependencias.
Organizacion de series contratos y convenios con participacion de varias

dependencias.

Tabla de Requisitos del Proceso

Procedimiento Objetivo Alcance Codigo | Responsable | Instrumentos
Archivisticos
Asociados
Organizacion Organizar la El 208- Subdireccién
Documental documentacion procedimiento SADM- | Administrativa Tablas de
de los archivos inicia con la Pr-31. — Gestién Retencion
de la Entidad de definicion del Documental Documental,
acuerdo con los fondo Inventarios
lineamientos documental con documentales
exigidos por los el fin de lograr , Sistema

entes rectores

teniendo en de la Conservacion
cuenta los documentacion.
parametros de Termina con la
clasificacién, verificacion
seleccion, periédica del
ordenacion, archivo con
descripcion, relacion al
foliacion, cumplimiento
rotulacion, de los tiempos

conservacion y

almacenamiento.

la organizacién

de retencion
para ejecutar
su apropiada
transferencia.

Integrado de
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El equipo SIGA disefid y socializé a través del Sistema Integrado de Gestién una Guia Didéactica
para la organizacion de los archivos de gestion (\serv-cvll\calidad\10. PROCESO
ADMINISTRACION DE LA INFORMACION\DOCUMENTOS DE REFERENCIA).

9.5. TRANSFERENCIA

Es el conjunto de operaciones adoptadas por la Caja de la Vivienda Popular, para transferir los
documentos de acuerdo con las fases de archivo. Se regula a través del respectivo procedimiento
y segun el reglamento interno de gestion documental y archivos.

ASPECTO / CRITERIO

LINEAMIENTOS O ACTIVIDADES

Alistamiento de las
Transferencias

La Caja de la Vivienda Popular en cumplimiento de las normas vigentes
realiza transferencias primarias y secundarias.

La transferencia documental primaria se realiza de acuerdo con los
lineamientos establecidos mediante reglamentos, acuerdos y guias por el
Archivo General de la Nacion y con base en el cronograma anual, que se
prepara con la informacion contenida en las TRD y los inventarios.

El cronograma seré informado a cada dependencia con el fin de que pueda
iniciar su alistamiento.

Se transfieren los expedientes que han finalizado su trdmite y cumplido su
tiempo de retencién de acuerdo con la Tabla de Retencion Documental —
TRD. Un factor clave para el adecuado desarrollo de las transferencias
primarias serd la disponibilidad de los inventarios documentales
ACTUALIZADOS vy bien diligenciados (fechas extremas deben corresponder
a la fecha de CIERRE del expediente o carpeta -cuando el primero tenga
varias- y no al ultimo documento incluido).

Las transferencias secundarias se realizan atendiendo los procedimientos
gue para tal fin disponga la Direccion de Archivos de la Secretaria General
de la Alcaldia Mayor de Bogota —Archivo de Bogota, en cumplimiento de lo
dispuesto en el Decreto 1080 de 2015 capitulo IX articulos 2.8.9.1 al 2.8.9.9.
Por lo mismo, deberan coordinarse directamente con esta Entidad y acoger
las disposiciones o condiciones adicionales que este estime convenientes.

Procedimiento: Transferencia Documental localizado en la carpeta de
calidad proceso de gestion documental?,

12 https://www.cajaviviendapopular.gov.co/?g=content/mapa-de-procesos
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ASPECTO / CRITERIO

LINEAMIENTOS O ACTIVIDADES

Validacién De La

Transferencia

Las transferencias primaras y secundarias se realizan de acuerdo con los
lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacién y lo
establecido en los siguientes documentos:

Tablas de Retencion Documental Procedimiento de transferencias inventario
documental acta de transferencia. La Subdireccion Administrativa adelantara
la revisién y verificacion de contenido tanto en el inventario Unico documental
como fisicamente de expedientes con el fin de asegurar que cumple con los

requisitos establecidos y el procedimiento.

Aspectos a fortalecer

Establecer el procedimiento para realizar las transferencias electrénicas
de archivo.

Incluir metadatos en las transferencias de documentos electrénicos.

Incluir en el Sistema Integrado de Conservacion los lineamientos y
politicas para determinar los métodos y la frecuencia de migracion,
refreshing, emulacién o conversion, con el fin de prevenir cualquier
degradacion o} pérdida de informacion y
asegurar la preservacion de los documentos electrénicos.

Tabla de Requisitos del Proceso

Procedimiento Objetivo Alcance Codigo | Responsable | Instrumentos
Archivisticos
asociados
Transferencia Transferir la
Documental documentacién El procedimiento
que ha cumplido inicia con la
con los tiempos elaboracion del Tablas de
de retencion cronograma de Subdireccién Retencion
establecidos en transferencias 208- Administrativa | Documental
la Tabla de anuales que SADM- — Gestion Inventarios
Retencion realiza el Pr-17. Documental | documentales
Documental Profesional Sistema
desde los Universitario con Integrado de
Archivos de rol de Archivista Conservacion
Gestion al de la
Archivo Central y Subdireccién
de este al Archivo Administrativa
de Bogota, si asi perteneciente al
fuere necesario, Grupo SIGA.
en concordancia Termina con el
con la archivo de los
normatividad registros sobre la
vigente de disposicion final
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archivo Nacional (transferencia
y Distrital. secundaria)
efectuada.

9.6. DISPOSICION DE DOCUMENTOS

La seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion
temporal, permanente o a su eliminacion, se realiza en la Caja de la Vivienda Popular, de acuerdo
con lo establecido en las tablas de retencion documental

ASPECTO / CRITERIO

LINEAMIENTOS O ACTIVIDADES

Directrices Generales

Aplicacion de la disposicién final establecida en la Tabla de Retencion
Documental o Tabla de Valoracion Documental, segin corresponda. Se tiene
en cuenta el procedimiento legal definido para eliminacion de documentos de
archivo del Acuerdo 04 de 2013 del Archivo General de la Nacion. Se requiere
necesariamente de inventarios documentales actualizados con el fin de
determinar con exactitud qué expedientes han cumplido con sus tiempos de
retencion segun TRD.

Procedimiento: Valoracién y disposicion Documental (Localizado en el proceso
de gestién documental del SIG2)

Conservacion Total,

Para las series y subseries establecidas como de conservacion total en las TRD
convalidadas se tiene en cuenta lo establecido en los procedimientos de las

Seleccién ) o .
2 y Transferencias Documentales Primarias y Secundarias (208-SADM-Pr-17).
reprografia en medio - . - "
técnico Implementacion del Sistema Integrado de Conservacion- Plan de Conservacion
Documental, localizado en manuales del proceso de gestién documental.
Los procedimientos de organizacion y transferencia incluyen los lineamientos
Eliminacién basicos para la eliminacién de documentos de apoyo. En todo caso, para los

documentos de gestidon se deben tener en cuenta inventarios documentales y
asegurar el cumplimiento del procedimiento legal definido en el Acuerdo 04 de
2013 expedido por el AGN.

Aspectos a Fortalecer

 Disefiar un procedimiento integral que garantice la destruccion segura y
adecuada de los documentos sean estos fisicos y electrénicos. Teniendo en
cuenta técnicas de borrado seguro de dichos documentos.

9.7. PRESERVACION A LARGO PLAZO

La conservacion y preservacion a largo plazo de los documentos de la CVP estara determinado
a través de instrumentos archivisticos como las Tablas de Retencion Documental y el SISTEMA
INTEGRADO DE CONSERVACION y articulado con éste, a través de los procedimientos que de
éste se desprendan en el SIG.

131110.216.160.201\calidad\11. PROCESO GESTION DOCUMENTAL\PROCEDIMIENTOS
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ASPECTO /
CRITERIO

LINEAMIENTOS O ACTIVIDADES

Seguridad de la
Informacion

La Oficina de Tecnologias de la Informacion es la dependencia responsable de
establecer las respectivas normas y lineamientos tendientes a la seguridad de la
Informacién dentro de la Caja de la Vivienda Popular.

Generalidades

Este proceso esta asociado directamente a los demas procesos del PGD en la
medida en que la preservacion y la conservacion de la documentacion dependera
en gran manera del manejo y manipulacion que se dé a los soportes y medios de
almacenamiento durante la produccion, la gestién y tramite y la organizacion. La
entidad debera implementar el Plan de Preservacién a largo plazo como segundo
componente del SIC.

Aspectos a fortalecer

Establecer normativa institucional que permita la preservacién a largo plazo de
aguella documentacién valorada como de conservacion total, a través de la
definicién de estrategias de reprografia, que ademas faciliten su rapida consulta.
Elaborar e implementar el plan de preservacion digital a largo plazo del Sistema
Integrado de Conservacién, para los documentos digitales. Realizar la
actualizacion de los documentos del Sistema Integrado de Gestion en cuanto a la
gestién de documentos electrénicos.

Tabla de Requisitos del Proceso

Instrumentos
Procedimiento Objetivo Alcance Cbdigo | Responsable | Archivisticos
Asociados
Preservacion Y Asegurar la El procedimiento Subdireccién PINAR PGD
Conservacion conservacion de la inicia con la 208- Administrativa Tablas de
Documental informacion de la elaboracién o ADM-Pr- — Gestion Retencion
CVP, ajuste del 32. Documental Documental
independientemente formato de Sistema

del tipo de soporte en
gue se encuentre,
para garantizar la

recoleccion de
informacion de
diagnéstico de

integridad fisica y condiciones

funcional durante locativas y
todo el ciclo de vida estado de
documental mediante | conservacién de
la implementacion de la

programas de
preservacion y
conservacion que
controlen y
erradiquen los

documentacion.

Termina con las
acciones de
mejoramiento
propuestas al

diferentes factores de proceso de
deterioro biolégico, gestion
quimico y fisico. documental.

Integrado de
Conservacion
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9.8.

VALORACION

El proceso de valoracion de la Caja de la Vivienda Popular, determina los valores primarios y
secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases
del Archivo y determinar su disposicion final, a partir del procedimiento definido para tal fin.

Lo anterior teniendo presentes los siguientes aspectos y lineamientos.

ASPECTO /
CRITERIO

LINEAMIENTOS O ACTIVIDADES

Directrices
generales

Aplicacion de los criterios de valoracion definidos en las Tablas de Retencion
Documental evaluadas y convalidadas por el Consejo Distrital de Archivos. La
valoracion incluird la determinaciéon de valores primarios y secundarios de los
documentos, asi como la definiciébn de los tiempos de retencién de éstos en el
archivo de gestion y central y estara asociado a la DISPOSICION DE LOS
DOCUMENTOS, en la medida en que la valoracion es la que determinara el destino
final (disposicidn) de las series y subseries.

En caso de requerir modificaciones del instrumento archivistico, debera adelantarse
el respectivo tramite segun el Decreto 1080 de 2015 y el acuerdo 04 de 2013
expedidos por el Archivo General de la Nacion. En ningln caso podran adelantarse

ajustes o cambios en la valoracion sin surtir el tramite.

Aspectos a
fortalecer

Elaborar guia de valoracion documental.

Tabla de Requisitos del Proceso

para fijar los
parametros de
disposicion final
de la
documentacion
en la Tablas de
Retenciéon

Archivo Central
para determinar
valores primarios
de tipo contable,
administrativo,
fiscal y/o legal que
tienen las series y

Documental y subseries
en las Tablas de | registradas en las
Valoracién Tablas de
Documental con Retencién
base en la Documental.

normatividad

Termina con la

Procedimiento Objetivo Alcance Coédigo | Responsable | Instrumentos
Archivisticos
Asociados
Valoracion Determinar los El procedimiento 208- Subdireccién
Documental valores inicia con el SADM- | Administrativa PGD
primarios y analisis de la Pr-18. — Gestion TRD
secundarios de | documentacion de Documental
las series los Archivos de
documentales Gestion y el
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vigente que le
aplique a cada
serie.

comunicacion a los
productores
documentales el
uso de las Tablas
de Retencion
Documental (TRD)
o las Tablas de
Valoracién
Documental (TVD)
de acuerdo con el
caso.
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10. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL -PGD.

La implementacion del PGD de conformidad con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015, se
divide en 4 fases: elaboracion, ejecucion y puesta en marcha, seguimiento y mejora.

El siguiente gréfico resume los roles, segun el planear, verificar y actuar -PHVA- para las 3

Ultimas fases:

@

EN MARCHA

EJECUCION Y PUESTA\

p

SEGUIMIENTO

\

e

- R

MEJORA

Ejecucién
~ Subdirecciéon Administrativa-

Equipo SIGA
Direccién General, Oficinas
Asesoras, Direcciones
técnicas, Direccién de
Gestién Corporativa y CID,
Subdirecciones

10.1.

Elaboracién, Ejecucion y Puesta en Marcha

La Caja de la Vivienda Popular identifica la necesidad de actualizar el PGD con base en las
actividades de fortalecimiento de la gestiébn documental que vienen desarrollandose en los

ultimos dos afios.

El cronograma se presenta como Anexo 1.
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La ejecucion del cronograma debera asociarse anualmente a la construccion del anteproyecto
de presupuesto y posteriormente de acuerdo con los recursos asignados, al plan de accion de la
Subdireccién Administrativa.

El cronograma planteado incluye el seguimiento planteando la ejecucion a corto y mediano plazo
(en amarillo) y en verde la real ejecucion

CONVENCIONES

Planeado

Ejecutado
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10.2. Seguimiento

La Subdirecciéon Administrativa a través del equipo de gestion documental responsable del SIGA,
como responsable de la implementacion del PGD, adelantara acciones de monitoreo y analisis
del cumplimiento del instrumento. Validara el cumplimiento de metas, objetivos y cronograma y
recursos, entre otros. En el caso que se identifiguen posibles requerimientos de ajustes y
actualizaciones debera proceder de conformidad.
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Las acciones de monitoreo y verificacion se adelantan o de forma independiente por la
Subdireccién Administrativa o con el acompafiamiento de Control Interno, . Los resultados se
veran reflejados en el levantamiento de acciones preventivas y correctivas y en planes de
mejoramiento cuando sean requeridos por Control Interno.

10.3. Mejora

Dentro de las acciones de mejora la Subdireccion Administrativa tiene planteadas a través de la
matriz de riesgos del proceso de gestibn documental, acciones de mejora continua, con
seguimiento trimestral. Estas adicionalmente se articulan con las actividades planteadas dentro
del respectivo plan de accién de la dependencia.

A través de las auditorias internas y visitas de seguimiento y monitoreo a la aplicacién de TRD,
se determinara cuando sea del caso, acciones de mejora para asegurar el cumplimiento del
cronograma establecido. De forma trimestral el equipo SIGA debera adelantar validacion del
cumplimiento de metas y objetivos establecidos en el cronograma y el PGD y adelantar las
acciones correctivas que evidencie puedan requerirse.

11. PROGRAMAS ESPECIFICOS

Los programas especificos tienen como propésito orientar a la Entidad en aspectos especiales
relacionados con el tratamiento de la informacion, documentos fisicos, electrénicos, sistemas,
medios y controles asociados a la gestion documental. La Caja de la Vivienda Popular desarrolla
los programas sefialados a continuacion:

11.1. Programa de Normalizacién de Formas y Formularios Electrénicos

Objetivo: Definir las politicas para la normalizacién de formas y formularios electrénicos en la
Caja de la Vivienda Popular.

Alcance: Inicia con la normalizaciéon la documentacién producida en la CVP, con el fin de
automatizarlos y producirlos en entornos electrénicos; finaliza con la elaboracién de instrumentos
gue permitan normalizar la terminologia propia de la entidad a través de un banco terminoldgico,
normalizacién de asuntos de la entidad y la definicion del esquema de metadatos para la
descripcion documental.

Actividades:

¢ Identificar la normatividad por la cual se regula el disefio de formatos y formularios
electronicos.

¢ |dentificar los metadatos requeridos para la elaboracién de formatos y formularios
electrénicos.

e Verificar que los Formatos y Formularios cumplen los requerimientos Normativos.
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e Socializar las observaciones y realizar recomendaciones para la creacion de Formatos y
Formularios Electrénicos.
Aplicacién del procedimiento de produccién documental.

e Elaborar Guia para la Normalizacién de Formatos y Formularios Electrénicos en la Caja
de la Vivienda Popular

Productos:

» Directrices para la Normalizacion de formatos y formularios electronicos.
» Banco Terminolégico.
» Esquema de Metadatos

11.2. Programa Institucional de Capacitacion

Objetivo: Brindar el conocimiento y las herramientas necesarias en gestion documental de
acuerdo con las necesidades y niveles de usuarios de la CVP.

Alcance: Inicia con la identificacion de las necesidades en materia de organizacion de archivos
a partir de los resultados obtenidos en las visitas de monitoreo y seguimiento a la aplicacién de
tablas de retencion documental que realiza la Subdirecciébn Administrativa hasta garantizar las
actividades de socializacion y formacion basica que garantice la aplicaciéon y continuidad de los
procesos de Gestion Documental.

Actividades: El Plan Institucional de Capacitacion desarrollado por el proceso de Gestién
Humana, contemplara los siguientes aspectos en materia de gestion documental:

e Programade Induccion y Reinduccidn, que incluya las siguientes tematicas en gestiéon
documental (siempre a cargo de personal o de una institucion idénea):

a. Politicas, procesos y procedimientos de la gestion documental.

b. Sensibilizacién sobre el valor patrimonial de los documentos fisicos y electrénicos y la
preservacion a largo plazo.

c. Comprension y conocimiento de las funciones archivisticas y sus beneficios.

e Entrenamiento y capacitacion, incluira formacién bésica y avanzada en gestion
documental a partir de la contratacion de una entidad competente para este fin (ejemplo
Universidad o Instituto en capacidad de certificar).

e Desarrollo de jornadas de sensibilizacién para funcionarios y contratistas desde el
Proceso de Gestiobn Documental y tomando en cuentas las actividades planteadas en el
capitulo de Gestién del Cambio.

Serén beneficiarios de los aspectos de formacion en gestion documental los servidores publicos
asi: -
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» Induccion/reinduccion: Los servidores publicos cuya vinculacion sea de carrera
administrativa, de libre nombramiento y remocién, nombramiento provisional.

Los contratistas podran recibir induccién general en materia de gestion documental para
llevar a cabo una adecuada implementacion del Programa de Gestién Documental en la
Entidad.

» Entrenamiento: Los servidores publicos cuya vinculacion sea de carrera administrativa,
de libre nombramiento y remocion, servidores con nombramiento provisional vy
temporales. Es igualmente necesario el entrenamiento de los contratistas que estén
desarrollando actividades especificas en materia de gestion documental.

» Capacitacion: Los servidores publicos cuya vinculacién sea de carrera administrativa y
de libre nombramiento y remocion.

» Sensibilizacién: Funcionarios y contratistas cuyas funciones/obligaciones estén
asociadas a procesos de gestion documental.

Productos:
e Personal con formacidn basica en gestién documental que aplica al interior de la entidad
el PGD y demés instrumentos archivisticos.
e Archivos organizados.

Insumos requeridos:
e Recursos apropiados para la contratacién de los servicios de capacitacion
e Personal (contratistas) que adelanten las actividades de sensibilizaciébn en gestion
documental y conservacion (Archivista y Restaurador).

11.3. Programa de Auditoriay Control

Este programa tiene el propésito de fortalecer la gestion documental de la Caja de la Vivienda
Popular a través de acciones de evaluacion y control.

Es importante mantener el equipo interdisciplinario que contribuya al desarrollo e implementacion
de dichos programas.

Objetivo: Evaluar el nivel de cumplimiento de las normas y lineamientos de Gestion documental
al interior de las dependencias.

Alcance: Inicia con la formulacion de los esquemas que determinen el grado de conformidad al
cumplimiento de los procesos de Gestibn Documental hasta establecer las acciones de mejora
continua con el fin de asegurar la calidad de los procesos archivisticos de la entidad.
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Actividades:

Auditorias internas:
« Elaboracion del cronograma de visitas de monitoreo y seguimiento segun plan de accién

anual.

+ Alistamiento del formato de acta de seguimiento con base en compromisos adquiridos
por cada dependencia en visitas de auditoria realizadas con anterioridad.

+ Socializacion del cronograma con Control Interno para coordinar acciones conjuntas en
los casos que se estime necesario.

+ Ejecucion del cronograma con evaluacion del cumplimiento de compromisos y la
suscripcion de acciones de mejora donde se requieran.

Auditorias externas:

<+ Atender las visitas que programan el Archivo General de la Nacién vy la Direccién Distrital
Archivo de Bogota.
«» Elaborar plan de mejoramiento de acuerdo con los resultados obtenidos de las visitas.

Productos:

Plan de Accién

Mapa de riesgo de Gestion documental

Evaluaciones

Cronograma

Informe de visitas del AGN y la Direccion Distrital Archivo de Bogota.

AN NN NN

Insumos requeridos:

Personal profesional idéneo para ejecutar las visitas

Tablas de Retencion Documental convalidadas

Actas de visitas de seguimiento y monitoreo anteriores.

Demas instrumentos archivisticos requeridos al momento de la auditoria.

DN NI NN

11.4. Programas especiales a desarrollar:

La Caja de la Vivienda Popular deberd adelantar a mediano plazo el desarrollo de otros
programas especiales necesarios para la preservacion de la informacion, tales como:, Programa
de Reprografia alineado al Sistema Integrado de Conservacion y el Programa de Documentos
Vitales o Esenciales (2019), tomando en cuenta la Tabla de Retencion Documental, la Tabla de
Valoracién Documental (una vez sea elaborada y convalidada) y el programa de prevencion de
desastres y manejo de emergencias del SIC.

Los proyectos que se formulen deben estar orientados a las necesidades especificas de la
entidad teniendo en cuenta su misién-vision y logrando visualizar desde un analisis concreto las
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de los sistemas que requieran refuerzo en materia de Gestibn Documental para alcanzar el
maximo potencial generar 6ptimos resultados.

12. ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE LA ENTIDAD

El PGD esta directamente relacionado con la misién institucional, el plan estratégico 2016-2020
y los planes de accién anuales, reconociendo el valor estratégico que poseen los documentos
fisicos y electrénicos, como fuente de informacidn vital para la toma de decisiones institucionales,
la prestacién de servicios a los ciudadanos y el cumplimiento de las politicas distritales en torno
a la funcién que le ha sido asignada.

El PGD se constituye en una herramienta de apoyo al cumplimiento de los objetivos estratégicos
o de calidad de la Caja de la Vivienda Popular. Deberd promover la implementacion de los
lineamientos y estrategias del nuevo modelo integrado de planeacién y gestién en relacion con
las dimensiones 5 y 6 que se relacionan con la informacién y comunicaciones y la gestion del
conocimiento.

Como punto de partida, tenemos la mision institucional a saber: “Ejecutar las politicas de la
Secretaria Distrital del Habitat en los programas de Titulacién de Predios, Mejoramiento de
Vivienda, Mejoramiento de Barrios y Reasentamientos Humanos, mediante la aplicaciéon de
instrumentos técnicos, juridicos, financieros y sociales con el propésito de elevar la calidad de
vida de la poblacién de estratos 1 y 2 que habita en barrios de origen informal o en zonas de
riesgo, buscando incrementar el bienestar de sus habitantes, generando confianza en la
ciudadania, en la capacidad de ser mejores y vivir mejor**. Lo anterior, tomando como base
cierta que solo en la medida en que se asegure la informacion producida o gestionada por las
dependencias misionales y las transversales que apoyan la gestion de las primeras, la Entidad
podra contar con las evidencias de su gestion para el cumplimiento de la misién que le fue
asignada.

12.1. Plan Estratégico

Para el desarrollo del PGD (y demas instrumentos) se toma como elemento esencial el Plan de
Desarrollo para Bogota 2016-2020 “Bogota Mejor para todos”, hoja de ruta de la Administracion
Distrital que determina el rumbo de la ciudad en los préximos cuatro afios, en especial el eje
transversal 4 Gobierno Legitimo, Fortalecimiento Local y Eficiencia, que tiene como fin dltimo la
transparencia y eficiencia administrativa y que incluye programas de Transparencia, gestion
publica y servicio a la ciudadania, modernizacion institucional y gobierno y ciudadania digital,
entre otros. Todos ellos directamente relacionadas con la gestion documental y los archivos como
fuente de informacién para la ciudadania y la toma de decisiones.

A continuacion, se presenta el plan estratégico de la CVP y su relacién con el PGD

14 http://www.cajaviviendapopular.gov.co/?q=Nosotros/mision-y-vision
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Objetivo Estratégico Meta Indicador RElEion @ PED

Ejecutar las politicas | Reasentar 4.000 | Numero de hogares | La documentacion fisica y
de la secretaria del | Hogares localizados en zonas de alto | electronica generada por las
Habitat a través de los | localizados en | riesgo no mitigable | dependencias en el
programas de | zonas de alto | reasentados cumplimiento de las metas es
Titulacion de Predios, | riesgo no mitigable de caracter misional y por lo
Mejoramiento de | Desarrollar el 100% | Porcentaje de | mismo deberda asegurarse la
Viviendas, de las | intervenciones priorizadas | implementacion del PGD para
Mejoramiento de | intervenciones de mejoramiento de | garantizar la disponibilidad de la
Barrios y | priorizadas de | vivienda ejecutadas informacién en los términos

Reasentamientos
humanos conforme el
Plan Distrital de
Desarrollo vigente.

mejoramiento  de
vivienda

Desarrollar el 100%

de las
intervenciones
priorizadas de

mejoramiento  de
barrios

Porcentaje de
intervenciones priorizadas
de mejoramiento de barrios
ejecutadas

Obtener 10.000
titulos de Predios

Numero de predios con
titulos registrados

establecidos por la normativa
vigente.

Promover la cultura de
transparencia y
probidad a través de
una comunicacion
integral con las partes
interesadas para
construir relaciones de
confianza

Implementar el
100% de plan de
accion para la

transparencia y las
comunicaciones.

Porcentaje de
implementacion del plan de
accion para la transparencia
y las comunicaciones

La implementacién adecuada
del PGD con todos los procesos
implicados, contribuye a la
construccion de una cultura de
transparencia y a la generaciéon
de confianza en la medida en
que solo si se la entidad puede
garantizar la disponibilidad y
acceso a la informacion en los
términos definidos por las
normas vigentes, se pueden
construir relaciones de
confianza, asegurando la
implementacion de procesos
archivisticos adecuados a lo
largo de todo el ciclo vital.

Prestar un servicio
adecuado a los
ciudadanos

satisfaciendo sus

necesidades conforme
a la misionalidad de la
entidad.

Implementar el
100% del plan de
accién de Servicio
a la Ciudadania

Porcentaje de
implementacion del plan de
accion de Servicio a la
Ciudadania

Garantizar el 100 %
de los servicios de
apoyo y desarrollo
institucional para el
buen
funcionamiento de
la  Entidad de
acuerdo con el plan
de accion.

Porcentaje de ejecucion de
los servicios de apoyo y
desarrollo institucional para
el buen funcionamiento de la
Entidad de acuerdo con el
plan de accion.

Dentro de este objetivo
estratégico y meta se encuentra
la actualizacion y sobre todo la
implementacién del Programa
de Gestién Documental, y en
términos generales del
Subsistema Interno de Gestién
Documental y Archivos.
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Objetivo Estratégico Meta Indicador REIEEIEM Eeim [FED
Adoptar soluciones | Implementar el | Porcentaje de | EI PGD permite fortalecer,
tecnologicas de punta | 100% Del plan de | implementacién del plan de | normalizar y acompafar a las
gue correspondan alas | accion para el | accion para el | dependencias responsables en
necesidades de la | fortalecimiento, fortalecimiento, innovacién e | la implementacion de sistemas
entidad y que | innovacion e | integracion de los sistemas | de informacion que garanticen
contribuyan al alcance | integraciéon de los | informacién. que los mismos estén en
de las metas | sistemas armonia con las disposiciones
institucionales informacién normativas que rigen la gestion
documental.
Desarrollar e | Ejecutar el 100% | Porcentaje de ejecucion del | EI PGD como un instrumento
implementar un | del plan de accion | plan de accién para la | archivistico integrado al SIGA
Sistema Integrado de | para la | implementacion del Sistema | guarda relacion directa con la
Gestion  institucional | implementacion del | Integrado de Gestion de la | implementacion del Sistema
basado en mejora | Sistema Integrado | CVP. Integrado de Gestiobn en la
continua de Gestion de la entidad.
CVP
AN SIGLA RESPONSABLE | RELACION CON GESTION DOCUMENTAL
/SUBSISTEMA
Eje transversal 04 “Gobierno legitimo y fortalecimiento local
y eficiencia”. Las ejecuciones de las actividades de gestion
documental sirven de soporte (conjuntamente con otras) el
Plan de Accién Subdireccion cumplimiento de metas
Anual Administrativa Reflejara para cada vigencia las metas establecidas a corto,
mediano y largo plazo, entendiendo que el alcance de cada
una de éstas, seran las vigencias 2018 y 2019 (corto), y
2020 (mediano plazo).
Plan Anual de PAA Direccion de Apropiacion de recursos para la programacion y ejecucion
Adquisiciones Gestién de actividades programadas para la gestién documental.
Corporativa y
CID
Modelo Integrado MIPG Oficina Asesora | Informacién y Comunicaciones: (dimension
de planeacion y de Planeacion articuladora puesto que permite facilitar la ejecucion
Gestion de las operaciones a través de todo el ciclo de
gestién). El PGD se constituye en una herramienta
de soporte del cumplimiento de las politicas
contenidas en esta dimension.
Gestion del Conocimiento: la gestién documental
fortalece de forma transversal a las demas
dimensiones (Direccionamiento Estratégico y
Planeacién, Gestion para el Resultado con Valores,
Evaluacion de Resultados, Talento Humano, Control
Interno e Informacién y Comunicacién) en cuanto el
conocimiento que se genera o produce en una
entidad es clave para su aprendizaje y su evolucién y
es a través de los documentos donde puede
evidenciarse de forma directa e indirecta ese
conocimiento.
Sistema Integrado SIG Oficina Asesora 0 Subsistema Interno de Gestion Documental y
de Gestion (Gestion de Planeacion Archivos SIGA (transversal a los demas subsistemas)
de Calidad) 0 Comité del Sistema Integrado de Gestion
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O Subcomité de Gestién Documental y de
Administracién de la Informacién (integra los comités de
archivo y de Gobierno en Linea).

Establecimiento de lineamientos y control de la produccion
documental desde la planeacion de procesos y
procedimientos misionales y de apoyo de acuerdo con las
Tablas de Retencion Documental

O Desarrollo de actividades que desde la gestion
documental apoyan la reduccién de consumo de papel y el
aprovechamiento de los recursos

13. ARTICULACION CON INSTRUMENTOS DE DIVULGACION DE LA INFORMACION

La Caja de la Vivienda Popular, tiene en cuenta los principios rectores de la transparencia y el
derecho de acceso a la informacion publica contenidas en los articulos 2y 3 de la Ley 1712 de
2014. Esto igualmente se refleja en la gestion documental de la Entidad y en las actividades
desarrolladas por el Subsistema Interno de Gestién Documental y Archivos SIGA, toda vez que
los instrumentos de gestion de informacion se asocian directamente a los archivisticos y seran
armonizados con éstos.

Teniendo en cuenta que el Decreto reglamentario 1080 de 2015 sefiala que los instrumentos de
gestion _de_informacién son, el registro de activos de la informacién (inventario de la
informacion publica que la CVP genere, obtenga, adquiera, transforme o controle), el indice de
Informacién Clasificada y Reservada (inventario de la informacion publica generada, obtenida,
adquirida o controlada, calificada como clasificada o reservada) y el Esquema de Publicacion
de Informacion (instrumento para determinar la informacién publicada y que se publicara,
conforme al principio de divulgacion proactiva de la informacién y sobre los medios a través de
los cuales se puede acceder a la misma), la Subdireccién Administrativa en coordinacién con la
Oficina Asesora de Planeacion y la oficina TIC y las demas dependencias que se requieran,
adelantaran las acciones requeridas para garantizar la existencia, disponibilidad y actualizacion
de estos instrumentos?®.

14. RELACION CON EL INDICE DE GOBIERNO ABIERTO - INTEGRA- Y LA LEY DE
TRANSPARENCIA

El Programa de Gestion Documental es uno de los requisitos que las entidades deben cumplir
para atender las disposiciones contenidas en la Ley 1702 de 2014. Sin embargo, y teniendo en
cuenta el impacto que tiene para la Entidad, el cumplimiento de los requisitos de dicha norma,
se plantea la necesidad de incluir dentro del PGD el componente del presente apartado, a través
del cual se pueda ir midiendo el grado de implementacién de la Ley de Transparencia y también
del indice de Gobierno Abierto -INTEGRA- desarrollado por la Procuraduria General de la
Nacion.

5 hitp://www.secretariatransparencia.gov.co/prensa/2016/Documents/quia-de-instrumentos-de-gestion-de-
informacion%20publica_web.pdf
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De acuerdo con la evaluacion efectuada en la vigencia 2016 a través del Diagnéstico efectuado
por el equipo SIGA, se obtuvieron los siguientes resultados frente a estos dos elementos:

INDICE DE GOBIERNO ABIERTO -IGA - INTEGRA

Componente a evaluar

Estado
Diagndstico

Observaciones a 2017

Creacion del Comité
Interno de Archivos

Creado mediante acto administrativo. Las funciones fueron asumidas por
el Comité del Sistema Integrado de Gestion segin Resolucién No. 6915

de 2016.

Diagnéstico Integral de
Archivos

Actualizado 2016 y
en proceso de
ajustes 2017

Corresponderia a uno de los elementos a sumar
en la vigencia 2018- Se debera garantizar su
actualizaciéon en la medida en que se vaya
avanzando con la implementacién de acciones de
mejora.

Planeacién de la Gestion
Documental

En proceso de
mejora

Programa de Gestion
Documental*

Aprobado.

Actualizado en la vigencia 2018

Sistema Integrado de
Conservacion*

Fue elaborado y
esta en proceso de
aprobacion.

Corresponderia a uno de los elementos a sumar
en la vigencia 2018- Ya se encuentra finalizado en
su componente de PLAN DE CONSERVACION y
se tiene proyectado entregar el segundo
componente plan de preservacion a largo plazo en
el 2019

Elaboracion/Aprobacion

Elaboradas/

En la vigencia 2017 quedaron en firme tras haber

Tablas de retencion aprobadas entregado los ajustes requeridos desde la

Documental (TRD)* ' vigencia 2015.

A través de contrato interadministrativo se avanzd
S en la organizacion de 500 metros lineales de

Aplicacion de Tablas de .

retencién Documental En_ proceso de docum_entos de areas transver_sa_les.

(TRD) aplicacion. Se viene haciendo sggmmlgnto con !gs
dependencias para garantizar la implementacion
del instrumento.

En el 2017 se inici6 el proceso de actualizacién
por cambios en las funciones de dependencias y

Actualizacién Tablas de la entidad esta a la espera del cuarto concepto del

Retencién Documental comité evaluador del Consejo Distrital de

(TRD)* Archivos.

Elaboracion/Aprobacion

de Tablas de Valoracion EN MORA. Para iniciar el proceso de levantamiento de

Documental (TVD) inventarios y posteriormente de TVD en la

Aplicacion de Tablas de vigencia 2018. Se aspira culminar convalidacion

Valoracion Documental EN MORA en 2019.

(TVD)

Al no tener instrumentos archivisticos aplicados
(TRD y TVD) no ha sido posible planear
Transferencias EN MORA. transferencias. Sin embargo, se esta hablando

Secundarias

con el Archivo de Bogota para analizar la
posibilidad de entregar ACUERDOS vy
Resoluciones sin TVD.
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BALANCE CUMPLIMIENTO LEY DE TRANSPARENCIA?®

Informacién Elaborado | Aprobado .Af:to . Publicado Observaciones
Administrativo

Registro 'o!e Activos de S S N/A S
Informacion
indice de Informacién . . . .
Clasificada y Reservada. St St St St
Esquema_lrde Publicacion de S S N/A S
Informacion.
Programa de Gestion Si Si Si Si En actualizacién
Documental
Tablas de Retencion Si Si Si Si En actualizacion
Documental.
Inventarios Documentales Sl Sl N/A No En actualizacién
Informe de S.OI'C'tUde.":’, de Si Si Si Si Pendiente Actualizacion
acceso a la informacion
e | - [E Sion entego una

. ’ Sl Sl . Desactualiz | propuesta para tramite por
con su respectiva Desactualizado . "

ado la Subdireccion.

motivacion

La implementacién del PGD se articulara con la revisidbn, armonizacion y actualizacién
permanente de los demas instrumentos de gestion de la informacion publica definidos por la Ley
de Transparencia, teniendo en cuenta que no se trata Unicamente de contar con los documentos

sino de asegurar a través de estos el cumplimiento de la Ley.
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16. Anexos

Cronograma

Cronegrama - PGD - Guardado NATACHA ESLAVAVELEZ =

Ayuda Q Qué desea hacer? &2 Compartir

M1 am.

£~ EID) BP0, BR

Soportes documentales

e Diagnostico de los archivos de la Caja de la Vivienda Popular.
e Mapa de procesos

e Plan Anual de Adquisiciones
¢ Normograma del Proceso de Gestién Documental



file://///10.216.160.201/calidad/11.%20PROCESO%20GESTIÓN%20DOCUMENTAL/DOCUMENTOS%20DE%20REFERENCIA
https://www.cajaviviendapopular.gov.co/?q=content/mapa-de-procesos
https://www.cajaviviendapopular.gov.co/?q=Nosotros/Contratacion-cvp/plan-de-adquisiciones-y-compras
https://www.cajaviviendapopular.gov.co/?q=content/normograma-proceso-de-gesti%C3%B3n-documental-junio-2018

C6digo:208-GD-Mn-05

PROGRAMA DE GESTION
S DOCUMENTAL

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

HABITAT Vigente desde: 19-12-2019

Caja de Vivienda Popular

Versién: 5 Pagina 50 de 33

e Otros documentos relacionados:

e Acta Comité de Archivo aprobacion del Programa de Gestién Documental (14-12-2015)

o Resolucion 764 - 2017 Por la cual se aprueba el Plan Estratégico

o Acuerdo 04 de 2008 expedido por el Consejo Directivo “Por el cual se modifica la
estructura organizacional de la Caja de la Vivienda Popular y se determinan las funciones
por dependencias”.

e Acta Subcomité de Gestiébn Documental y Administracion de la informacion- 13 de marzo
de 2018

e Acta Comité del Sistema Integrado de Gestién 23 de marzo de 2018

e Acta de Comité Institucional de Gestién y Desempefio del dia 17 de diciembre de 2019.

17. CONTROL DE CAMBIOS

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Version Fecha Cambios
1 22 de diciembre de Documento original
2015 g
2 Agosto de 2017 Actualizacion imagen corporativa
Actualizacion y armonizacién con Plan Estratégico
3 23 de marzo de 2018 2016-2020

Aprobacion de la actualizacion en el marco de la
19 de Septiembre de Estrategia BOGOTA 2019: IGA+10 con el
2018 acompafiamiento  del Archivo de  Bogota-
Subdireccién Sistema Distrital de Archivos.

Se elimina la Politica de Gestiéon Documental del
documento y se referencia el nuevo documento
creado como manual, segun aprobacién del Comité

i Institucional de Gestién y Desempefio del dia 17 de
19 de Diciembre de

5 2020 diciembre de 2019.

Se actualiza la Codificaciéon del Manual, acorde al
Proceso — 208-GD-Mn-05.




