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1. OBJETIVO GENERAL

Verificar el cumplimiento durante la vigencia 2019 de las disposiciones normativas emanadas
del Archivo General de la Nacion.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Evaluar el cumplimiento de los lineamientos emitidos en el Capitulo V — Gestién de Documentos
del Decreto 1080 de 2015 en cuanto a los siguientes aspectos:

- Instrumentos archivisticos para la Gestion Documental, literales del a al f.
- Procesos de la Gestién Documental

- Obligatoriedad del Programa de Gestion Documental.

- Aprobacion del Programa de Gestion Documental

- Publicacion del Programa de Gestién Documental

- Elementos del Programa de Gestion Documental

- Sistema de Gestibn Documental

- Gestidn de Documentos Electrénicos de Archivo

3. NORMATIVIDAD

- Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho
de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”.

- Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones”.

- Decreto 514 de 2006 "Por el cual se establece que toda entidad publica a nivel Distrital
debe tener un Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos (SIGA) como parte del
Sistema de Informacién Administrativa del Sector Publico."

- Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura®- TITULO Il - PATRIMONIO ARCHIVISTICO - CAPITULO | - El sistema nacional
de archivos.

- Decreto 2609 de 2012 “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en
materia de Gestion Documental para todas las Entidades del Estado. Compilado por el Decreto
1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura”.

- Decreto 828 de 2018 “Por el cual se regula el Sistema Distrital de Archivos y se dictan
otras disposiciones”.
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- Acuerdo 060 de 2001 “Por el cual se establecen pautas para la administracién de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas”

- 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. METODOLOGIA

El presente informe se desarroll6 teniendo en cuenta los objetivos especificos definidos en el
item No 2.

Se realiz6 la verificacion de la informacion solicitada a la Subdireccion Administrativa, mediante
memorando 2020IE5272 del 03 de abril de 2020.

Se observo la informacion contenida en la pagina oficial de la Entidad y la carpeta interna de
calidad del proceso de Gestion Documental con el fin de validar que los soportes cumplieran
con los criterios normativos.

5. DESARROLLO DEL INFORME

De acuerdo con la informacion remitida por la Subdireccién Administrativa, mediante
memorando 20201E5547 del 30 de abril de 2020, lo contenido en la carpeta interna de calidad
de la CVP y la pagina oficial de la Entidad, a continuacién, se presenta la evaluacion realizada:

5.1 POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

Verificado el listado maestro de documentos que se encuentra publicado en la carpeta interna
de calidad en la ruta: \10.216.160.201\calidad, el documento enunciado se encuentra
aprobado en la versidn 1 del 02 de enero de 2020, es decir que para el periodo objeto del
informe que es la vigencia 2019, la Entidad no contaba con la formulacién de la Politica de
Gestion Documental.

A continuacién, se presentan las imagenes de la Politica de Gestion Documental y el listado
maestro de documentos de la CVP:
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% aige:208-GD-Mn-13
BLCALDIS WAY DR

| Pagina 1de 6
DE BOGOTA D.C.

- W&: 02/0172020

Version: 1

POLITICA GESTION DOCUMENTAL <

1. OBJETIVO

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

Imagen No 2

Autoguardado - = 208-PLA-FT-01 Listado maestro de documentos - ok - Guard... O Buscar Marcela Urrea Jaramillo MU

Archivo  Inicio  Insertar  Disposicién de pégina ~ Formulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda 1 Compartir %2 Comentarios
[E [(% ’rh [ Consultas y conexiones @ mj N4 Borrar = H g @ @ E]
) <
. : G
[3 B8 . =~ - Volver a aplicar E( P .
Ohcner - Actualizar Cotiaciones  Inormacién geogrfica (5] | 2| Ordenar | Fill ¥ e Tedoen Al de Prevscn | Esquems
datos v todo v o gm’anzadas columnas c® hipétesis ~ =
Obtenery transformar datos Consultas y conexiones Tipos de datos Ordenary filtrar Herramientas de datos Previsi6n A~
A430 - fe 586 M
A B 4 D E F G H J K «
1 Codigo: 208-PLAFLD1
2 LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS Version: 4 Pag. 1de2
3 Vigente desde: 30872011
4
TIPO DE - n -
ITEM NOMBRE - | pocument - | ORIEE DEPENDENCIA PROCESD |y CODIGO | VERSIO™ |ESTA | FECHA CREACION VIGENCIA
583 EE’;‘&:&"‘L FETRANSFERENEISEAADELAVMENDA | yr.p, o Iieno | Subdiecién Administratva | GESTIONDOCUMENTAL 208-GO-Mr-10 1 ACTVO 1110412018 1104201
427
564 PLANDE PRESERYACION A LARGO PLAZO Manual Iieno | Subdiecoién Administrativa | GESTIONDOCUMENTAL 208-G0-Mn-T1 1 ACTVD 2aind207 2al4f2013
428
585 PROGRAME DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS Manual hieno | Subdieccién Administrativa | GESTIONDOCUMENTAL 203-GO-Mr-12 1 ACTVD 220402013 2210412013
429
586 POLITICA GESTION DOCUMENTAL Manual hieno | Subdiecién Administratva | GESTIONDOCUMENTAL 203-G0-Mn-13 1 ACTVD 240112020 2012020
FORMATO - TESTIGO DOCUMENTAL - REFERENCIA
075 CRUZADA Formato Iieno | Subdiecoién Administrativa | GESTIONDOCUMENTAL 206-540M-F1-107 1 ACTVD NG 0Mies
Ll
togg | TABLASDERETENCIONDOCUMENTAL Fomsto | bwemo | Subdieceidn Adminsvaiva | GESTICNDOCUMENTAL |  206-SADNM-FL-T9 1| Ao wnzizor a0
2 -
Listado Maestro de documentos | LISTAS SOPORTE ® Ll 0
Se encontraron 72 de 961 registros H - 1 + 8%
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No Conformidad No 1. Incumplimiento de lo establecido en el Articulo 2.8.2.5.6 del Decreto
1080 de 2015, Componentes de la politica de gestion documental que establece: “Las entidades
publicas deben formular una politica de gestion de documentos, constituida por los siguientes
componentes...”

5.2 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

El programa de Gestion Documental de la CVP fue adoptado mediante Resolucién 3964 del 24
de diciembre de 2015 “Por el cual se adopta el Programa de Gestion Documental — PGD — de
la Caja de la Vivienda Popular”.

La Resolucion 3964 del 24 de diciembre de 2015, establece en su articulo 1°. Adopcién, que el
Programa de Gestiéon Documental de la CVP fue aprobado por el Comité Interno de Archivo,
dicha instancia fue sustituida por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio adoptado
mediante Resolucion 197 de 2019.

En el articulo 2° Aplicacion, se establece que el PGD se aplicara a todas las dependencias
misionales y transversales, creadas o que se modifiguen en la CVP, de acuerdo con la
estructura organizacional vigente de la Entidad, como lo establece el Acuerdo 004 de 2008,
dicho acto administrativo se encuentra modificado por el Acuerdo 003 de 2011.

No Conformidad No 2. Desactualizaciéon de la base legal de la Resolucién 3964 del 24 de
diciembre de 2015 “Por el cual se adopta el Programa de Gestion Documental — PGD — de la
Caja de la Vivienda Popular”

5.2.1 Publicidad

La Resolucion 3964 del 24 de diciembre de 2015, se encuentra publicada en la pagina oficial
de la Entidad en la ruta:

https://lwww.cajaviviendapopular.gov.co/?q=Nosotros/la-cvp/Normograma/proceso-
administracion-de-la-informacion

El Programa de Gestién Documental, se encuentra publicado en la siguiente ruta:
https://www.cajaviviendapopular.gov.co/sites/default/files/Transparencia/10-Instrumentos-de-
gestion/208-SADM-Mn-05-PROGRAMA-DE-GESTION-DOCUMENTAL-PGD-V4.pdf
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Imagen No 3

@ cajaviviendapopular.gov.co/?q=MNosotros/la-cvp/Normograma/proceso-administracion-de-la-informacion

. Normogramas

PROCESO ADMINISTRACION DE LA INFORMACION

NORMOGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

NORMOGRAMA DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA CVP

NORMA CONTENIDO

Per la cual se mmodifica la Resolucion 1565 del 30 de
2015 Resolucion 3962 de 2015 Octubre de 2014 vy se adpotan las Tablas de Retencion
Cocumental -TRD- de la CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR

Por la cual se adopta el Programa de Gestion Documenta

2015 Resolucian 3964 de 2015 - o =
a Caja de la Vivienda Popular e
T T TELTE TS & [MECi0 Oe 1a expedicion de copias que
2016 Resolucion 0091 de 2016 sean solicitadas en el ejercicio del Derecho de Peticidn en la CAJA

DE LA VIVIENDA POPULAR

Version para impresicn

Comtacto Caja de la Vivienda Popular
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Imagen No 4
(& & cajaviviendapopular.gov.co/?g=transparencia-0 Q o] &
# Inicic  ®Conwawacion +  MNosowos +  @SemvicioalCiudadano v @ Tror Accesoa la Infermacion

5. Presupuesto

6. Planeacion

7. Control

B. Contratacion

8. Tramites y Servicios

+ 10.Insfrumentos de Gestion de Informacion Poblica

10.1 Informacién minima requerida o publicar sobre medidas de Transparencia y Anticorrupeion

10.2 Registro de ac Abiertos)
10.3 indice de informac

10.4 Esguerc de oublcocicedealamaacion

10.5 Programa de gestien documantal ?
o o , 4 del 24 de Diciembre dig 20158 =E adopta el Programa de Gestion Documental - PGD - de la CVF.

Bogoia No. 02
Bogoia No.01

Tran das ol archive de

Cuadro de clasificacion |

requisitos para la gestion de documentos electranicos

valoracién documental

ublicacio

e acciones de lo entidad

s queios, reciar udes de acceso a la informacien

5.2.2 Procesos de la Gestién Documental

Se evidencid que el Programa de Gestion Documental - Codigo:208-GD-Mn-05 - Version: 5 -
Vigente desde: 19-12-2019 comprende los procesos exigidos el Articulo 2.8.2.5.9. del Decreto
1080 de 2015 asi: planeacién, produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencia,
disposicién de documentos, preservacion a largo plazo y valoracion.

Asi mismo, el PGD esta formulado para ejecutar las actividades a corto plazo (durante la
vigencia 2018) mediano plazo (durante la vigencia 2019) y largo plazo (durante la vigencia
2020).

5.2.3 Elementos del Programa de Gestion Documental

Se verificé el cumplimiento de lo requerido en el anexo “Programa de Gestiéon Documental -
PGD” que hace parte integral del Decreto 1080 de 2015 estableciendo lo siguiente:

La caratula del “PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL” - Cédigo:208-GD-Mn-05 — Versién
5 — Vigente desde 19-12-2019 contiene lo requerido en el anexo en mencién asi:
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Caratula

Imagen No 5

Codigo:208-GD-Mn-05

( Version: 5) | Pagina 1 de 33

Vigente desde: 19-12-2019

PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

X

>

Titulo PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
:T'llie:ir;? de Elaboracion 06 de noviembre de 2015 Nueva Version: 2019
FInstancia de ) — .
<\Am0bacidn: Comité Interno de Archivo

Fecha y acto de
creacion ylo
modificaciones

+Fecha de Aprobacién.q 22 de diciembre de 2015

Resolucién 071 de 1998, medificado por 1615/2007, 146/2009, 0024 de
2013, Resolucion 6915 de 2016

Soporte | Acta de Reunidn Comité

Eecha de Vigencia: 2018-2020
Acto Administrativo de | Resolucion 3964 de 2015 “Por la cual se adopta el Programa de Gestidn
Adopcién Documental -PGD- de la Caja de la Vivienda Popular.

El PGD tiene por objeto principal establecer las metas y estrategias de la
Gestion Documental de la CVP, en el marco de la Planeacion Institucional y
en cumplimiento de la Normatividad vigente: Ley 594 de 2000. Ley General
de Archivos. Articulo 21. Programas de Gestidén Documental. Decreto 1080 de
2015 que compilé el Decreto 2609 de 2012. Reglamenta el Titulo V de la Ley
Sumario 594 de 2000, disposiciones generales en materia de Gestion Documental.
Capitulo Il. Programa de Gestion Documental y el Decreto 103 de 2015. *Por
el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se dictan otras
disposiciones”. Ley 1712 de 2014. Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacién Pdblica Nacional. Articulo 15, Programa de Gestidn
Documental y Articulo 17, Sistemas de Infermacién.

Formato DOC-PDF [ Idioma: | Espariol
| Direccion Gestion Corporativa y CID- Subdireccion Administrativa-
4 _Dependencia: D || Gestién Documental y Archivo- Subsistema Interno de Gestion Documental y

Archivos SIGA
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Acuerdo 03 de 2011)
Resolucidon 3966 de 2015 “Por la cual se adopta el Subsistema Interno de

Gestidn Documental y Archivos-SIGA- de la Caja de la Vivienda Popular
208-SADM-Mn-05 | Versién: 4.0 [ Estade: Actualizado
Subdireccién Administrativa — equipo de trabajo de gestién documental

Equipo de trabajo del Subsistema Interno de Gestién Documental y Archivos
-SIGA

Codigo
Autor:

Actualizacién a cargo:

Instancia de

Aprobacién de la 17 de diciembre de

Comité Institucional de Gestion y | Aprobacién

actualizacién Desempefio Actualizacion: 2019
Acto Administrativo i
conf itn Comité Resolucién 197 de 2019

2018-2020
b Diciembre de 2019

echa de Vigencia:
echa publicacion
Autorizacion
publicacidn
Ubicacion:

Subdirector Administrativo (E)

Serie: Programas Subserie: Programa de Gestion Documental

Cuerpo y Contenido: El PGD, cuenta con las caracteristicas requeridas en el Manual para la
Implementacion de un Programa de Gestién Documental — PGD: introduccion, alcance, publico
al cual va dirigido, requerimientos para el desarrollo del PGD (normativos, econdmicos,
administrativos, tecnolégicos, gestion del cambio).

5.2.4 Instrumentos Archivisticos para la Gestién Documental

5.2.4.1 Plan Institucional de Archivos — PINAR

La Entidad formulé el Plan Institucional de Archivos - PINAR y lo normalizé en el sistema de
calidad con el Codigo:208-SADM-Mn-06, de igual manera fue publicado en la pagina oficial de
la Entidad en la ruta:

https://www.cajaviviendapopular.gov.coffiles/Transparencia/Instrumentos%20de%20Gestion/2
08-SADM-Mn-06%20PINAR-V2.pdf

Una vez realizada la verificacion en la carpeta de calidad de la Entidad, se observa que la
version 2, se encuentra vigente desde el 07 de octubre de 2019:
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
HABITAT

‘Caja de Vivienda Popular

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO

| £8digo:208-SADM-Mn-06

(PINAR)

Version: 2

/
igente desde: 7-10-2019

Fuente: Carpeta de Calidad — Consulta realizada el 29-05-2020

La publicacién realizada en la pagina oficial de la Entidad muestra que el PINAR tiene una
vigencia desde el 31 de octubre de 2018 en la version 2.

A continuacion, se presenta la imagen:

Imagen No 7

c

istitucional de Archivos- PINAR

& cajaviviendapopular.gov.co/files/Transparencia/Instrumentos%20de%20Gestion/208-SADM-Mn-06%20PINAR-V2 pdf

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C,
HARITAT

Cala de Vivienda Popular

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIV
(PINAR)

Codigo:208-SADM-Mn-0E N

Version: 2 | Pégina

Vigente desde: 31-10-2018

Contenido

PIESBIIABIAN ..........oooooeieo et e emt e e
Marco de Referencia..

AUBAIMCE ...ttt et

Fuente: https://www.cajaviviendapopular.gov.co/files/Transparencia/lnstrumentos%20de%20Gestion/208-SADM-Mn-06%20PINAR-
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Igualmente, en el siguiente enlace, se encuentra disponible otra version del documento:

Imagen No 8

v Intranct Caja de la Vivienda Pop. X @ Plan Institucional de Archivos- £1 X @) Plan Institucional de Archivos- 71 % | +

&« C & cajaviviendapopular.gov.co/sites/default/files/208-SADM-Mn-06%20PINAR%20V2.pdf%20-%202019%20%28publicado%2031012020%29.pdf a v 6

Plan Institucional de Archivos- PINAR

Caodigo:208-SADM-Mn-06
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO,
ALCALDIA MAYOR (PlNAR)
DE BOGOTA 0.C. Vigente desde: 7-10-2019

Version: 2

Contenido

Presentacién

Marco de Referencia ...

Alcance ...

Andlisis de la Situacién Actual de la Entidad .

Metodologia empleada

Definicién de Aspectos Criticos de la Funcion Archivistica en la CVP .
Priorizacion y evaluacion de Aspectos Criticos y Ejes Articuladores

Evaluacion de cumplimiento de los objetivos trazados en el Plan Institucional de Archivos 2015-2018

Fuente: https://www.cajaviviendapopular.gov.co/sites/default/files/208-SADM-Mn-06%20PINAR%20V2.pdf%20-
%202019%20%28publicado%2031012020%29.pdf - Consulta realizada el 31-07-2020

Estos dos encabezados, aunque diferentes corresponden al mismo documento en su
contenido, excepto por el control de cambios, donde los dos documentos son diferentes:
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(PINAR)

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Cadiga208-EA0M-Mn-OE

Wersitn: 2 Pagina

Wigente desde: 31-10-2048

Contral de Cambilos

Versisn

Aprobacién
(dd-mm-aaaa)

Cambios

Rorvigad
{Nombre y Carge)

23-12-2015

Dacumenlo wargidn

initial

ALIDREY

ALVAREZ

Subdirectora Administrativa (E)

BUISTDS

-10-2018

ActualiFacion del Plan
Institucional de
Archivos:

Correccion de farma:
Ajusle de objelives

Actualizacitn del mapa
e procesos o del
conlexlo eslralégico de
la Entidad

Redefinicion de
aspecios crilicos de |a
Tuncidn archivistica (son
base en loz avances
logradas anbre & 2015y
el 2018) y de
proyeceain
presuplestal para
vigencias 2018 a 2020,
segin asignaciadn
presupiestal  vigencia
2019,

Actualizacicn de
Planes, Proyectos vy
actvidades para
vigencias 2019y
2020 m

Se incluyd |a evaluaciin
i nitgel el
cumplimienie de la

primera  versidn  de
PIMAR.

Eliminacian el
glosario.

JAVIER HERNANDO SALINAS VARGAS|
Subdirecior Administralivo

Fuente: https://www.cajaviviendapopular.gov.co/files/Transparencia/Instrumentos%20de%20Gestion/208-SADM-Mn-06%20PINAR-
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Ej"‘"i PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

BLE RO, WA TR
O O A, D)
et

Caps e Vrerreie Pogase

(PINAR)

Cadiga208-EA0M-Mn-OE

Wersion: 2

Vigente desde: T-A0-20405

Contral de Cambilos

Aprobacién
(dd-mm-aaaa)

Versisn

Revist (Mombre y
Carga)

1 23.12-2018

Dacumenlo versiin inicial

ANGELA MARIA DSORIO|
PARRA
Subdirectora Adminisiraliva

2 IMN-10-2018

Actualizacitn del Plan Instilucional de
Archivos:

Correccitn  de  forma, ajusle  de
ohjelivos, aclualizacion del mapa de
priscesos y del conlexio esiralégico de
la Entidad, redefinicion de aspacios
crilicos de la funcidn archivistica (con
base en los avances logrados enlre el
2015 y o 2018} y de proyeccion
presupuestal para vigencias 2018 a
2020, segin asignacion presupuesial
wvigencza 2018, Achsalizacshn  de
Planes, Proyecios y aclividades para
vigencias 2018 y 2020.m

Eliminacian del glasaria.

Se induyd la evaluacion del nivel del
cumplimianio de k& primers varsion de
PIMAR.

JAVIER HERMANDO
SALINAS VARGAS
Subdirector Adminisiralive

2 7-10-2018

Se manbiens b version 2, dado que Bl
Marual no sufre cambios en Su
conlenido. Se realiza o auste \eniendo
&n cisenla que debe corfegins un eror
mvalirtano, frente  al  Mombne
regeirada x| Subwfirecior
Adminisiralive (responsable) para el
momenta de aprobacitn de k& Version
1{22-12-2015).

JAVIER HERMNAMDO)
SALIMAS VARGAS
Subdirechor Administrative

https://www.cajaviviendapopular.gov.co/sites/default/files/208-SADM-Mn-06%20PINAR%20V2.pdf%20-

%202019%20%28publicado%2031012020%29.pdf - Consulta realizada el 31-07-2020

Verificado el listado maestro de documentos que se encuentra publicado en la carpeta interna
de calidad en la ruta: \\10.216.160.201\calidad, el documento enunciado se encuentra activo en
la versiéon 2 del 07 de octubre de 2019.

A continuacién, se presentan la imagen del registro del listado maestro de documentos de la

CVP:
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Imagen No 11

Autoguardado @) [F] 9~ (v 5 208-PLA-FT-01 Listado maestro de documentos - ok - E.. £ Buscar Marcela Urrea Jaramillo MU B =
Archivo Inicio Insertar Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar  Vista Ayuda 15 Compartir I Comentarios
f:] =B P [ Consultas y conexiones al . ? ¢ Borrar (EE i 8 % @ |
') @ z C -
= Bb o Ersmegey | 22 [ &
Obtener Actualizar Cotizaciones Infarmacion geografica [<| | 2| Ordenar | Filtro Tetoen _ Andlisis de Prevision quemﬂ
datos todo ~ e & Avanzadas columnas E8 hipétesis ~
Obtenery transformar datos Consultas y conexiones Tipos de datos Ordenary filtrar Herramientas de datos Prevision ~
F423 - £ GESTION DOCUMENTAL 7
A c o 3 3 G H J K L M [Tos
4 Cédige: 206-PLAFLOT
2 LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS Version: 4 Pig1de2
3 Wigente desde: 4062011
4
mEmM HOMBRE s « | ORIGI DEPENDENCIA PROCESD cani VERSIO _ [ESTA _ | FECHA CREACION VIGENCIA
5 - + | Documenr ~ - - Ei - - - - - -
ccrasoE GESTIGN DOCUMENTAL
516 sctusliza Is codificacita del Mas de st Nonact Ieeno bdircecibn Ad s AcTivD aamaiaons 101201
Wemoreads SOIERS1SD (208601 . o
420
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
Ac
) [ ntarno piroccidn Ad 2 acTive eaneizons Tz
42
s30 [ Ieene 4 20860107 3 acTivo w0t anozran20
2
REGLAMENTO INTERND DE GESTIOH DOCUMENTAL Y -
LTI s Nonact Ieeno b 2 AcTivD Tnasiz0t8 anwn2o
425
sgp_|MODELODE REQUISTOS PARA L GESTION DE Hanl teina beirecsién Ad 1 scTve w3201 iz hd
Listado Maestro de documentos | LISTAS SOPORTE @ [l ’

Se concluye que el Plan Institucional Publicado en la pagina oficial de la Entidad con version 2
y vigente desde el 31 de octubre de 2018, no corresponde al normalizado en el sistema de
gestién de calidad de la CVP.

No Conformidad No 3. Falta de control de la informacion publicada en la pagina oficial de la
Entidad, lo cual incumple el estandar ISO 9001:2015, adoptado por la Caja de la Vivienda
Popular, en los numerales:

7.5.3.1 La informacion documentada requerida por el SGC y por esta NI se debe controlar para
asegurarse de que:

a) esté disponible y sea id6nea para su uso, donde y cuando se necesite;

b) esté protegida adecuadamente (por ejemplo, contra pérdida de la confidencialidad, uso
inadecuado, o pérdida de integridad).

7.5.3.2 Para el control de la informaciéon documentada, la organizacién debe abordar las
siguientes actividades, segun corresponda:

c) control de cambios (por ejemplo, control de versién);

La informacion documentada conservada como evidencia de la conformidad debe protegerse
contra modificaciones no intencionadas.
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5.2.4.1.1 Seguimiento a actividades establecidas en el PINAR para la vigencia
20109.

De acuerdo con el “Cronograma Unificado” formulado en el PINAR, el cual contempla acciones
a corto plazo (2018), mediano plazo (2019) y largo plazo (2020 en adelante), se establecieron
23 tareas a las cuales se realiz6é seguimiento.

A continuacion, se presenta el seguimiento:

SEGUIMIENTO A TAREAS DEL CRONOGRAMA UNIFICADO A DICIEMBRE - PINAR - VIGENCIA 2019

No HENES Y Tareas SEGUIMIENTO REALIZADO POR CONTROL INTERNO
Proyectos
Establecimiento y
adopcién de_ un Adopcion de
reglamento interno reqlamento interno
de archivos en glame El Reglamento Interno de Archivos se adopté mediante Resolucion

1 L de archivos

cumplimiento de la mediante acto 2953-2018.

Ley 594 de 2000y administrativo

normas

reglamentarias
El Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electrénicos
de la Caja de la Vivienda Popular _ MOREQ fue documentado e
incorporado en el Sistema de Gestion de Calidad con el codigo 208-
GD-Mn-09, version 1, vigente desde el 18 de marzo de 2019.

2 MOREQ Se encuentra publicado en la pagina oficinal de la Entidad en la ruta:
Desarrollo, https://www.cajaviviendapopular.gov.co/sites/default/files/208-GD-Mn-
aprobacién y 09%20MODELO%20REQUISITOS%20PARA%20GDE%20-
actualizacion de %20V 1.pdf.
instrumentos Se verificé frente al listado Maestro de Documentos evidenciando
archivisticos de la conformidad de la informacion.

Caja de la Vivienda
Popular- Fase | La adopcion del SIC se realiz6 en mediante Resolucion 1481 del 15
SIC (Elaboracion de z_abril de 2,019' . .
3 anrobacion ' | Seincorpor6 en el Sistema de calidad de la CVP el manual del:
ago ci6n) y "SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION SIC - Plan de
P Conservacion Documental”, codigo 208-GD-Mn-07, version 3, vigente
desde el 27 de febrero de 2020.
Desarrollo, e
aprobacion y Formulacion del _ ' _
o programa de De acuerdo con lo evidenciado, la Entidad cuenta con el borrador del
actualizacion de g ) e
; Identificacion y programa de Documentos Vitales de fecha del 15 de diciembre de
4 | instrumentos - . - S
S proteccién de 2019; esta actividad estaba programada para ser finalizada en la
archivisticos de la ) ;
. e documentos vigencia 2019.
Caja de la Vivienda | .
vitales
Popular- Fase |
Aplicacion de las Convalidacion de | La convalidacién de la actualizacion de las TRD fue surtida en sesion

5 | Tablas de la actualizacion de | del 13 de diciembre de 2018 y comunicada a la CVP mediante oficio

Retencién las TRD del 6 de febrero radicado No. 2019ER1574.
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No HENES Y Tareas SEGUIMIENTO REALIZADO POR CONTROL INTERNO
Proyectos
Documental en el Expedicion
6 100% de las resolucion Las TRD se adoptaron mediante Resoluciéon No. 1178-2019 el 18 de
dependencias actualizacion TRD | marzo de 2019.
2018
Jornadas de
7 srgc;rﬂitr%riicr)]t% ala Se realiz6 el 100% de los seguimientos programados.
aplicacion
Clasificacion del
100% de la
documentacion
8 identificada como | Para la vigencia 2019, este proceso se realiz6 al 100%
“correspondencia”
(y similares) en las
dependencias.
Elaboracion del Se observo el cronograma unificado a diciembre, el cual contiene los
9 cronograma segun | Planes y Proyectos, las acitivdades asociadas y el seguimiento anual
TRD (2018-2019-2020).
Se evidenciaron los siguientes memorandos de socializacién de las
transferencias primarias:
Socializacién de 201.9IE5(.566 del 11.d.e abril de 2019, dirigido a la Direccion de
10 cronograma con Mejoramiento de Vivienda. o . -
las dependencias 2919IE?826 del 31 de mayo de 2019, dirigido a la Subdireccién
Financiera.
20191E16111 del 27 de septiembre de 2019, dirigido a la Direccion de
Programacion y Reasentamientos Humanos.
ejecucion de
transferencias Se observo la ejecucién de las transferencias primarias realizadas
primarias durante septiembre y octubre de 2019 de las siguientes
dependencias:
Alistamiento y Talento humano, Bienestar laboral, Control Interno, Direccién de
11 verificacion Gestion Corporativa, Direccion General, Gestion Documental, Servicio
al Ciudadano, Direccién Juridica, Subdireccion Financiera y Oficina
Asesora de Planeacion.
EL registro de esta actividad se realiz6 en el documento normalizado
en el Sistema de Gestion de Calidad: "Acta de Transferencia
Documental Primaria - cédigo 208-SADM-Ft91 - version 2 - vigente
_ ) desde el 15 de diciembre de 2016; la actividad realizada corresponde
12 Ejecucion de a la Transferencia Documental Primaria No 002 realizada por la CVP,

transferencias

excepto para la Subdireccion Financiera la cual correspondio a la
primera transferencia primaria.
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No PF:La;eecig’s Tareas SEGUIMIENTO REALIZADO POR CONTROL INTERNO
Revision y analisis C9n incio 2019I§E6540 del 2’4 de april de. ?019 dirigido al Subdirector
con el Tgcnlco qel Archivo de Bogota se evidencio el acompa.ﬁamlento de
acompafiamiento dicha Ent_ldad a la CVP en relacion con las transferencias

- . secundarias.
;?(?Jg?r?agn y g%lg'gghé\éo de El 06 de junio de 2_019 se realiz6 la transferencia secundarie_i de 12_6

13 Transferencias documentacion tomos correspondientes al pen’odo de 194_2 al ;989,_ se realizd registro

Secundarias historica medlante,el "Acta de tran.sferenua.s.a la Direccion Distrital de Archivos
susceptible de de Bogota,No 2 de la Caja ple la Vivienda Popular".
transferencia Se Qbservg el "Formato Unico de 'Inventarlo chumental - FUID" con
secundaria motivo de inventario: Transferencias secundarias - Transf 002, de
fecha 20 de mayo de 2019.
Se observé el memorando 20191E13604 del 27 de agosto de 2019 de
Armonizacion de Revision de asunto: "Prop.uestg,ajuste .fulncior?es Direccion de Gesti@n Corporativa
funciones de funciones y yCIDy Subdlre.c.m.on Admlnllstratllya - Proce§9 de Gestlop 3
14 | dependencias con | presentacion de Documenta!", dlr_lgldo a Ig Direccion qle Gestion Corporatlva_y remltldo
el Acuerdo 060 de | propuesta a por I_a Subdlrecmon Admlnlstratl\_/a,; Sin er_npgrgo, no h_ay evidencia
2001 Consejo Directivo ad|C|_onaI que _refleje que se realizé la revision de funciones y producto
de dicha revision se haya presentado una propuesta a Consejo
Directivo.
Proceso de
levantamiento de

15 inventarios
documentales del | Con radicado 2-2020-02255 del 29 de marzo de 2020, la Coordinacion
fondo documental | del grupo de Evaluacién Documental y Transferencias Secundarias
acumulado informan a la CVP que se realizé la inscripcion de las TVD en el
Elaboracién de las | RUSD bajo el nimero: TVD - 51 y se emiti6 el Certificado.

16 | Organizacion del Tablas de

fondo documental | Valoracion
acumulado segin | 2ocumental.
las disposiciones El 09 de marzo de 2020, el Archivo General de la Nacion Jorge
legales vigentes. Palacios Preciado certifico: "Que la Caja de Vivienda Popular de
Aprobacion por el Bogota D.C. certifico: "Que en concprde_lnc_ia con los a_rticulos 10y 1,1
Comité interno de del Acuerdo 004 de 2019, el Consejo Distrital de Archivos de Bogota
17 emitié concepto técnico de evaluacion del 29 de octubre de 2019y

archivo (o quien
haga sus veces)

considero que las Tablas de Valoracion Documental de la Caja de
Vivienda Popular de Bogota D.C., correspondiente a su fondo
documental, cumplian los requisitos técnicos archivisticos para ser
convalidadas".
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No PF:La;eecig’s Tareas SEGUIMIENTO REALIZADO POR CONTROL INTERNO
El 09 de marzo de 2020, el Archivo General de la Nacién Jorge
Palacios Preciado certifico: "Que el Consejo Distrital de Archivos de
Convalidacion de Bogota procedio a la convalidacion de las Tablas de Valoracion
la TVD por el Documental de la Caja de Vivienda Popular de Bogota D.C.,
18 ) por €1 correspondientes a su fondo documental, mediante Acta nimero 6 del
Consejo Distrital
de Achhivos 18 de diciembre de 2019, pues el instrumento surtié6 de manera
satisfactoria el procedimiento de evaluacién y convalidacion, por lo
que cuenta con los requisitos archivisticos solicitados por el Archivo
General de la Nacion Jorge Palacios Preciado".
Aplicacién de las El 09 de marzo de 2020, el Archivo General de la Nacién Jorge
Tgblas de Palacios Preciado certifico: Que en cumplimiento de lo dispuesto en el
C articulo 19 del Acuerdo 004 de 2019, las Tablas de Valoracién
Valoracion - Y .
Documental de la Caja de Vivienda Popular de Bogota D.C.,
19 Documental . p -
convalidadas por correqur)dlentes asu fqr)do documental, reunlanilo,s reqwsn.os .Qe
el Conseio Distrital aprobacion y convalidacion y, por lo tanto, se realiz6 su inscripcion en
de Archi\ios el Registro Unico de Series Documentales bajo el siguiente nimero:
TVD-51.
Impartir
lineamientos al
personal
responsable de
Plan de v
conformacion de :2?22%%0:0?
consecutivo por L o . . -
20 dependencias y digitalizacién, Esta actividad se realiza en las vistas de seguimiento.
entrega a Servicio almacenamiento y
al ciudadano entrega d_e
consecutivo a la
Direccion de
Gestién
Corporativa y CID.
Planeacion,
adquisicion y
ggfgﬁztgnm;nzgma Andlisis de posible | Se evidenci6 la oferta comercial Pop. 2018 032 del 09 de julio de
21 Gestion de optimizacion del 2018, sin que se observé proceso de contratacion.
Documentos sistema zafiro Se observo el memorando 201911775 del 02 de agosto de 2019
P remitido por la Subdireccion Administrativa a la Oficina TIC de la CVP,
Electrénicos de e L - ;
Archivo-Fase | de asunto: Sls_tema de Gestion Docgmentos Elec_tronlcos de Archivo
Desarrollo de un SGDEA; en dicho documento se solicita a la Oficina TIC el estado de
Planeacion, avance del SGDEA.
adquisicion y ggoﬁgitggr?e La Oficina TIC remiti6 respuesta con memorando 20191E13036 del 12
puesta en marcha imqlementacién de de agosto de 2019 en el cual manifiesta que el SGDEA de la CVP
del Sistema de P8 depende de la implementacion del ERM de la SDH y que no se podra
22 - un sistema de . . . . . L2,
Gestion de estion de realizar en la vigencia 2019, sin embargo, se inscribi6 el proyecto para
Documentos gocumentos el presupuesto 2020.

Electrénicos de
Archivo-Fase Il

electrénicos de
archivo
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No

Planes y

Proyectos Tareas SEGUIMIENTO REALIZADO POR CONTROL INTERNO

23

Implementacion del
programa de
documentos
electrénicos

Implementacion y
plena operacion
del SGDEA

Fuente: Plan Institucional de Archivos - PINAR- C6digo:208-SADM-Mn-06 - Version 2 - Vigente desde el 07 de octubre de 2019 -

Publicado en la carpeta de calidad de la CVP

Resultado del seguimiento se evidencié el cumplimiento de las tareas formuladas, excepto las
actividades ndmeros 4, 12, 21, 22 y 23.

La actividad No 4: “Formulacién del programa de Identificacién y proteccién de documentos
vitales” tenia previsto en el PINAR realizarse durante la vigencia 2019, esta tarea no presenta
un avance significativo ya que solo cuenta con un borrador del documento del 15 de diciembre
de 2019.

No Conformidad No 4. Incumplimiento de la formulacién del programa especifico de
Identificacion y proteccion de documentos vitales el cual garantiza la disponibilidad y el acceso
de los documentos a largo plazo.

La Actividad No 12: “Revision de funciones y presentacién de propuesta a Consejo Directivo”
no se llevo a cabo; la evidencia da cuenta de comunicaciones interareas sin que se haya
materializado en una propuesta concreta de armonizacion de funciones; la unidad de
correspondencia depende de la Direccion de Gestién Corporativa y no de la Subdireccion
Administrativa quien es la responsable del PGD, es decir que se debe centralizar.

No Conformidad No 5. Incumplimiento del Articulo 4. Subsistema Interno de Gestion
Documental y Archivo (SIGA) del Decreto 828 de 2018 que establece: Toda entidad y
organismo de la administracion Distrital debe contar con un Subsistema Interno de Gestion
Documental y Archivo (SIGA), conformado por la unidad de correspondencia, los archivos de
gestion, y el archivo central.

Las actividades 21, 22 y 23: Analisis de posible optimizacion del sistema zafiro, Desarrollo de
un proyecto de adquisicion e implementacion de un sistema de gestion de documentos
electrénicos de archivo e Implementacién y plena operacion del SGDEA, no se desarrollaron
ya que dependen de la implementacion del ERM de la SDH.

Recomendaciéon No 1. Realizar las gestiones pertinentes para poner en marcha el Sistema de
Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo como instrumento archivistico de la CVP.
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5.3 Sintesis de las No Conformidades

A continuacion, se presenta un resumen de las No Conformidades evidenciadas en el presente

seguimiento:
No. No Conformidad / Oportunidad de Mejora
Descripcioén:
No se evidencié la formulaciéon de la Politica de Gestion Documental en la vigencia 2019.

1 Criterio de Auditoria:

Incumplimiento de lo establecido en el Articulo 2.8.2.5.6 del Decreto 1080 de 2015,

Componentes de la politica de gestion documental que establece: “Las entidades publicas deben
formular una politica de gestidon de documentos, constituida por los siguientes componentes...”
Descripcion:

Base legal desactualizada del articulo 1° Adopcién y articulo 2° Aplicacién, de la Resolucion 3964
del 24 de diciembre de 2015.

Lo descrito previamente, configura la posible materializacién de riesgos de incumplimiento

2 normativo y operativo
Criterio de Auditoria:

Base legal de la Resolucion 3964 del 24 de diciembre de 2015 “Por el cual se adopta el
Programa de Gestion Documental — PGD — de la Caja de la Vivienda Popular”

Descripcion:

El Plan Institucional de Archivos — PINAR Publicado en dos lugares diferentes de la pagina
oficial de la Entidad, ambos con version 2, presenta dos fechas de vigencia diferentes, siendo
una el 31 de octubre de 2018 y la otra el 07 de octubre de 2019, difiriendo ambas en su control
de cambios. Se evidencié que la version disponible en la carpeta de calidad es la del 070ct2019,
donde en su control de cambios cuenta con tres versiones, repitiéndose la segunda version.
Siendo que no corresponde el versionamiento en el documento normalizado en el sistema de
gestion de calidad de la CVP.

Criterio de Auditoria:

3 No Conformidad No 3. Falta de control de la informacion publicada en la pagina oficial de la
Entidad, lo cual incumple el estandar ISO 9001:2015, adoptado por la Caja de la Vivienda
Popular, en los numerales:
7.5.3.1 La informacién documentada requerida por el SGC y por esta NI se debe controlar para
asegurarse de que:

a) esté disponible y sea id6nea para su uso, donde y cuando se necesite;

b) esté protegida adecuadamente (por ejemplo, contra pérdida de la confidencialidad, uso
inadecuado, o pérdida de integridad).

7.5.3.2 Para el control de la informacion documentada, la organizacion debe abordar las
siguientes actividades, segun corresponda:

¢) control de cambios (por ejemplo, control de versién);
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No. No Conformidad / Oportunidad de Mejora

La informacién documentada conservada como evidencia de la conformidad debe protegerse
contra modificaciones no intencionadas.

Descripcioén:

No se formul6 el Programa Especifico de Identificacion y proteccion de documentos vitales,
establecido en el PINAR como tarea a desarrollar en la vigencia 2019 en el PINAR.

La Entidad debe garantizar la disponibilidad y acceso de los documentos a largo plazo.

4 Criterio de Auditoria:
Plan Institucional de Archivos - PINAR - C6digo:208-SADM-Mn-06 - Version 2 - vigente desde el
07 de octubre de 2019 — Mapa de ruta.

Decreto 2609 de 2012, numeral 4. Programas especificos.

Descripcion:

No se realizé la “Revision de funciones y presentacion de propuesta a Consejo Directivo”.
La ventanilla Gnica de correspondencia actualmente depende de la Direccion de Gestion
Corporativa.

Criterio de Auditoria:

Articulo 4. Subsistema Interno de Gestién Documental y Archivo (SIGA) del Decreto 828 de 2018
que establece: Toda entidad y organismo de la administracion Distrital debe contar con un
Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo (SIGA), conformado por la unidad de
correspondencia, los archivos de gestion, y el archivo central.

6. Recomendaciones generales

- Dar prioridad en el primer semestre de la vigencia 2020, a las acciones del Mapa de ruta
que no se concluyeron en la vigencia 2019 para que contribuyan al aseguramiento de la
informacion que administra la CVP.

sesorade Control Interno
itorresc@cajaviviendapopular.gov.co

Elaboro Revisd Aprobd
NOMBRE Marcela Urrea Jaramillo '-.Iﬂ' Ivonne Andrea Torres Cruz ,,Wz«mf:l:\
CARGO Profesional de Control Interno Cto 413-2020 Asesora Control Interno

Cédigo: 208-SADM-Ft-105
Version: 4
Vigente desde: 10-01-2020

Calle 34 N' 13-30
Codigo Postal : 110231, Bogota D.C
PBX: 3494520 _m_

Fax: 2105684
www.cajaviviendapopular.gov.co
soluclones@caljaviviendapcpular gov.co & icontec

150 9001

DE BOGOTA DL

Hoja 22 de 22



