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Doctor -

CARLOS FRANCISCO ARDILA POLANCO
Subdirector Administrativo (E)

CAJA DE VIVIENDA POPULAR CVP
Carrera 13 No. 54-13

Teléfono: 3494520 Ext. 152
aforerom@cajadeviviendapopular.gov.co
Bogota,

Asunto: Informe visita de seguimiento al cumplimiento de la normativa archivistica.
Apreciado doctor Ardila, reciba un cordial saludo.

La Secretaria Técnica del Consejo Distrital de Archivos realizé el pasado 03 de abril
de 2018, la visita de seguimiento al cumplimiento de la normatividad archivistica a
la Caja de Vivienda Popular CVP, con base en las funciones asignadas en el
Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.1.9 (Decreto 2578 de 2012 articulo 9 numeral
2) y teniendo en cuenta las politicas y normas archivisticas, la implementacién del
Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo SIGA, los principios y
procesos archivisticos enmarcados en la Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos
y los lineamientos técnicos emanados por el Archivo General de la Nacion AGN y la
Direccion Distrital de Archivo de Bogota de la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogota.

Como resultado de la visita de seguimiento al cumplimiento de la normatividad
archivistica, la funcionaria delegada por la Direccién Distrital de Archivo de Bogota
en apoyo al Consejo Distrital de Archivos, elabord el informe tecnico, el cual tiene
como propdsito servir de parametro de evaluacién y aportar en la definicion de las
acciones a ejecutar a corto, mediano y largo plazo para el fortalecimiento y
mejoramiento de la gestién documental y de los archivos de la Caja de Vivienda
Popular CVP.

Por otra parte, el Consejo Distrital de Archivos evidencia que la Caja de Vivienda
Popular CVP, ha mejorado significativamente en los procesos de gestion
documental y de archivos, reflejado en la calificacion obtenida y evidenciado en los
‘registros del seguimiento logrando una calificacién media con relacién a los niveles
de cumplimiento de la normatividad archivistica.
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Dentro de los avances significativos se denota una mejora sustancial en los
procesos relacionados con la normalizacion y lineamientos de las operaciones de la
gestion documental y del Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos
SIGA, la elaboracion del documento técnico para la planeacion de la gestion
documental y de archivos y la implementacion de los instrumentos técnicos de
organizacion archivistica (tablas de retencion documental TRD); destacandose
también, el mantenimiento dentro de la estructura organica de la Subdireccion
Administrativa, un equipo profesional e interdisciplinario que soporta la gestion
documental en la entidad.

Es por ello que este Consejo insta a la Caja de Vivienda Popular CVP, a continuar
aunando esfuerzos para la conservacion del patrimonio documental del distrito con
el fin que los archivos, sean garantes de los derechos ciudadanos y herramientas
de transparencia y de la gestion publica en términos de oportunidad, veracidad y
eficacia en el marco del Buen Gobierno.

Atentamente,

/.

GLORIA MERCEDES VARGAS TISNES
Secretaria Técnica del Consejo Distrital de Archivos.

Anexos: 14 folios.

C.C. Dra. lvonne Andrea Torres, - Jefe Oficina Control Interno Caja de Vivienda Popular CVP
Carrera 13 No. 54-13

Proyecté: Martha Sanchez Segura — Profesional Universitarla(yjé
Revisd: Cesar Augusto Russi Lopez — Profesional Especializado. ﬁ
Aprobo: Julio Alberto Parra Acosta — Subdirector del Sistema Distrital de Archivos. 42
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El Informe de visita de seguimiento al cumplimiento de la Normatividad Archivistica se desarrolla en
atencion a las facultades otorgadas al Consejo Distrital de Archivos por el Decreto 2578 de 2012
articulo 9 “Funciones de los Consejos Departamentales y Distritales de Archivos”, numeral 2 “Hacer
seguimiento al cumplimiento de las politicas y normas archivisticas”, compilado en el Decreto 1080
de 2015 articulo 2.8.2.1.9, numeral 2, como resultado de las visitas realizadas a las entidades del
Distrito . Estas visitas son realizadas por la Direcci6n Distrital de Archivo de Bogota en su calidad
de Secretaria Técnica del Consejo Distrital de Archivos, en cumplimiento con las funciones
asignadas mediante el Decreto 329 de 2013 articulo 4 “SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO
DISTRITAL DE ARCHIVOS. El Director del Archivo de Bogotd D.C, en su calidad de secretario técnico,
asistird al Consejo Distrital de Archivos y coordinard los procesos y procedimientos que se surtan en
desarrollo de las funciones de este tiltimo.”

Las visitas de seguimiento al cumplimiento de la normatividad archivistica son, en si mismas, una
invitacién a las entidades distritales para el fortalecimiento de la gestién documental y de los
archivos como procesos transversales fundamentales de la gestién administrativa y publica, mas
alld del cumplimiento normativo. La intencién es que las entidades incluyan las estrategias,
lineamientos y herramientas que soporten y orienten en el acceso y uso de la informacién y de la
documentacién al interior de las entidades para garantizar la celeridad, oportunidad, veracidad, y
transparencia en la gestion administrativa frente a los ciudadanos, y puedan ser participes en la
proteccién del patrimonio documental, y en la construccién de la memoria institucional de la
ciudad.

El presente informe ofrece una mirada objetiva al cumplimiento de la normatividad y seguimiento
a los avances en la gestion documental al interior de las entidades distritales y sus resultados
estimulan la formulacién de acciones de mejoramiento y alertan sobre el nivel de cumplimiento e
implementacién normativa. Lo anterior, busca promover la conversacion, coordinacién y apoyo
entre las entidades del Distrito y la Direccién Distrital de Archivo de Bogoté, con el propoésito de
conocer y actuar sobre las variables y los factores que inciden en el cumplimiento de la
normatividad archivistica, y ofrecer a las entidades una herramienta de medicién de la gestion
documental y de archivos.
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La metodologia se construye a partir de la exigencia legal que recae sobre las entidades distritales,
teniendo en cuenta la elaboracién, implementacién y actualizacion de requisitos y herramientas
que garanticen la gestién documental y la administracién de los archivos como base organizacional
de la gestién piblica administrativa, ademas de la caracterizacién de los procesos esenciales a
través de los cuales se gestiona la funcién archivistica en las entidades del Distrito. Por lo tanto, la
metodologia aplicada durante la visita busca identificar las normas estratégicas que permiten
evidenciar el cumplimiento legal a través del disefio y aplicacién de un cuestionario calificativo de
medicién de los requisitos de cumplimiento y la identificacién de variables que soporten y
evidencien los niveles de avance en comparacién con la calificacién y resultados arrojados en las
visitas de seguimiento anteriormente realizadas.

Esta metodologia se desarrolla a partir del diagnéstico integral de archivos de las entidades
distritales, la cual identifica aspectos criticos y determina criterios de seguimiento a la gestién de la
funci6n archivistica. Por lo anterior, las visitas de seguimiento se programan ciclicamente, es decir,
se repetiran de manera anual con el propésito de que tanto el Consejo Distrital de Archivos como la
Direccion Distrital de Archivo de Bogot4 tengan conocimiento sobre los avances realizados por cada
una de las entidades sobre los niveles de cumplimiento que presenten frente a la normativa vigente
desde el suministro de informacién oportuna, explicita y consistente cuando sea requerida por los
organismos de control -como el Archive General de la Nacion, la Personerfa de Bogotd, la
Contraloria de Bogots, la Procuraduria General de la Nacién, especificamente en relacién con el
Indice de Gobierno Abierto IGA- y la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica.

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

Para el desarrollo de las visitas de cumplimiento y seguimiento a los avances del estado de la gestién
documental, se disefiaron dos herramientas que permiten evaluar cuantitativa y cualitativamente
a las entidades del Distrito.
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La herramienta estid disefiada para identificar y cuantificar los items de requisito normativo
existentes para la gestion documental y archivos, presentando una calificacién de 0 a 10,
correspondiendo “0" al menor grado de cumplimiento y “10” al maximo valor asignado al
cumplimiento normativo. (“Herramienta No.1: Herramienta de Medicién del Nivel de Cumplimiento
Normativo”).

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

La segunda herramienta cualifica las instancias procesos u operaciones de la gestién documental y
de los archivos objeto de seguimiento, para la verificacion de los avances frente a lo reportado en
la visita de seguimiento inmediatamente anterior. Contempla el desglose de los requisitos, la
descripcion de las evidencias y la informaci6n que justifiquen el progreso en la gestién documental
y de archivos, a partir de la identificacion y descripcién de los esfuerzos y acciones emprendidas
por la entidad para el logro de la implementacién y cumplimiento de la normativa archivistica.

Si en el transcurso de la visita se observan retrocesos frente al cumplimiento normativo, estos seran
reportados y descritos, teniendo en cuenta la identificacion de las posibles causas o situaciones que
han conllevado a esta situacién de la gestion y funcién archivistica en la entidad.
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La Caja de Vivienda Popular CVP, presenta avances en el cumplimiento e implementacién de la
normatividad archivistica en relacién con lo evidenciado en la visita de seguimiento realizada el 12
de junio de 2017 y cuyo informe fue radicado el 25 de octubre de 2017 con el nimero 2-2017-
23347. De acuerdo con lo anterior, es importante informar que:

La entidad cuenta con un profesional en Sistemas de Informacién y Documentacion Bibliotecologia
y Archivo, responsable de liderar los procesos de la gestion documental, acorde con el Articulo 8 de
la Ley 1409 de 2010. Se resaltan los avances en la elaboracién y/o ajuste de los instrumentos
archivisticos que de acuerdo con los nuevos requerimientos de ley son necesarios ajustar.

A partir de las visitas a los depositos, se observa que los acervos documentales se encuentran
debidamente inventariados tanto en la etapa de gestién como en los archivos de nivel central y se
cuenta con un inventario en estado natural para la documentacién que pertenece al Fondo
Documental Acumulado FDA de la Entidad.

Igualmente, se evidenci6 la aplicacién de procesos técnicos de ordenacidn, foliacién, rotulacion y
almacenamiento en unidades de conservacién y almacenamiento de los archivos de la entidad
acordes con los instrumentos técnicos elaborados, aprobados y convalidados para tal fin.

La Caja de Vivienda Popular CVP, cuenta con la ventanilla Gnica de radicacién y cumple con el
procedimiento de recepcion, radicacién y tramite de las comunicaciones oficiales de entrada y
salida, tramitadas en la entidad, cuenta con los inventarios documentales en el formato Unico de
inventaric documental-FUID.

Cuenta con la politica de gestion documental, la cual se ajusté en la presente vigencia de acuerdo
con lo establecido en la normativa archivistica, cuenta con oche de (8) de los nueve (9)
instrumentos archivisticos de gestion documental, los cuales deben ser ajustados acorde con el
décimo tercer lineamiento del SIG, cuentan con inventarios documentales en el formato establecido.

En el afio 2017, la Caja de Vivienda Popular CVP, obtuvo una calificacién de 6.3 sobre 10 puntos,
con respecto a la verificacién de cumplimiento de la normatividad archivistica, observandose la
necesidad de actualizar instrumentos archivisticos como PGD, PINAR TRD, implementacion del
FUID, elaboracién de Tabla de Control de Acceso, Modelo de Requisitos para la Gestion de
documentos electrénicos y el Banco Terminolégico, ajustes en las operaciones de gestion
documental, como produccién, organizacion, disposicion final de documentos y Acceso a la
informacién; priorizando en este contexto en la definicién, normalizacién e implementacién de
lineamientos, politicas y procedimientos que sean coherentes tanto para los archivos fisicos como
electrénicos y digitales, aplicables en Archives de Gestion y Archivo Central. Lo anterior en
concordancia con lo establecido por el Archivo General de la Nacion a través del Acuerdo No. 042
del 31 de octubre de 2002. Por tltimo, la estandarizacién del componente de preservacion
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documental, con la definicién ¥ puesta en marcha del Sistema Integrado de Conservacién SIC,
conforme con lo normado a través del Acuerdo 006 de 2014.

Con base en los resultados de la visita de seguimiento del afio 2017, se procedié a aplicar la
herramienta No.1 “Herramienta de Medicién del Nivel de Cumplimiento Normativo”, la cual tiene
como objeto calificar el nivel de cumplimiento a los requisitos normativos archivisticos y establecer
un comparativo frente a los resultados anteriores. La herramienta presenta un total de cuatro
items: i) Responsabilidades, ii) Instrumentos de la Gestion Documental y Archivos, iii)
Lineamientos de la Operaciones de la Gestién Documental y iv) Conservacion y Preservacién del
Patrimonio Documental; cada ftem se califica independientemente y finalmente se ponderan los
resultados de estos {tems obteniendo una tnica calificacién que corresponderd al resultado final
cuantitativo, obtenido por la entidad.

A continuacién, se exponen cada uno de los {tems anteriormente mencionados y se indica la
calificacion obtenida por la entidad:

I, Responsabilidades: en este item la Caja de Vivienda Popular CVP, obtuvo un puntaje de
1,0 sobre 1,0 logrando un cumplimiento alto.

R PO B DAD
NRO PREGUNTA CUMPLE OBSERVACION
Resolucién No. 6915 de 12 diciembre del 2016, " Por
medio de la cual se conforma el Comité Integrado de
Gestién en la Caja de Vivienda Popular.” "que el
articulo 14 del Decreto 2578 de 2012 establece que las
entidades territoriales en Departamentos, Distritos y
¢La entidad cuenta con Comité Municipios establecen mediante acto administrativo
Interno de Archivo o Comité del un Comité Interno de Archivo, cuya funcién es
Sistema Integrado de Gestién? asesorar a la alta Direccién de la entidad en materia
(Decreto 2578 de 2012 Art.14 archivistica y de gestién documental, definir politicas,
compilado en Decreto 1080 de los programas de trabajo y los planes de trabajo
2015 Art.2.8.2.1.14) relativos a la funcién archivistica institucional, de
conformidad con la ley 594de 2000 y deméds normas

reglamentarias.” Sesiona cada 4 meses.

1 SI “Creacién del SIG Sistema Integrado de Gestién y
demas niveles de responsabilidad y autoridad
competentes para establecerlo, documentarlo,
implementar, mantenerlo ¥ mejorarlo continuamente
en la Caja de Vivienda Popular.” El Sistema Integrado
de Gestion SIG est4 formado por los siguientes
subsistemas:

1. Subsistema de Gestion (SGC)

2, Subsistema de Control Interno (8Cn)

3. Subsistema de Gesti6n Ambiental (SGA)

4. Subsistema de Gestién Seguridad de la Informacién
(SGSI)

5. Subsistema de Responsabilidad Social (SRS)

6. Subsistema Interno de Gestién Documental y
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Archivo (SIGA)
7. Subsistema de Seguridad y Salud Ocupacional
{S1S0)

Resolucién No. 3966 de 24 de diciembre de 2015 " Por
el cual de adopta el Subsistema Interno de Gestion
Documental y Archivos SIGA de la Caja de Vivienda
Popular.”

1.1

¢El Comité ha sesionado en la
presente vigencia de acuerdo con
lo estipulado en el Acto
administrativo de constitucion?
;Cuantas veces? (Decreto 2578
de 2012 Art.14 compilado en el
Decreto 1080  de 2015
Art.2.8.2.1.14)

|

Acta No. 11 de 2016 Consejo Directivo de la Caja de
Vivienda Popular CVP, Sesién Presencial del 16 de
diciembre de 2016.

Acta de Reunién No. 1 del 06 de abril de 2017
Subcomité Técnico de Gestion Documental y
Seguridad de la Informacién : Resumen del estado del
proceso de convalidacién de las Tablas de Retencién
Documental, TRD versién 2015 en curse.-
Actualizacion de las Tablas de Retencién Documental
(TRD).

Acta Reunién No. 10 de 23 de junio de 2017, dentro
del orden del dia estaba la presentaciéon de los nuevos
procesos de Gestion Corporativa, aprobacion de los
mismos , aprobacion actualizacién de la TRD de la CVP.

Acta Reunién No. 16 de diciembre 5 de 2017, TRD
dentro de la orden del dia estaba: la aprobacién y
actualizacién delas TRD.

Acta Reunién Extraordinaria fechada el dia 13 de
marzo de 2018, Subcomité dentro de la orden del dfa
estaba: Aprobar Reglamento Interno de Archivos,
actualizacién del PGD, Sistema Integrado de
conservacién , banco terminolégico tablas de control
de acceso, socializacion de avances y resultados visita
de seguimiento.

¢El responsable de la gesti6n
documental en la entidad
acredita formacion académica
profesional en archivistica? (Ley
1409 de 2010 Articulo 8)

SI

La Subdireccién Administrativa es la dependencia
Responsable del SIGA cuenta con un profesional en
Bibliotecologia y Archivistica con tarjeta profesional y
con un profesional en Conservacion y Restauracién,
los dos con vinculacién por contrato de prestacion de
servicios.

Equipo de trabajo esta conformado por 2 técnicos y 4
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auxiliar, para el archivo central 1 profesional y 2
auxiliares.

1. Instrumentos de gestién documental y archivos: en este item la Caja de Vivienda
Popular CVP, obtuvo un puntaje de 3,8 sobre 4,5 obteniendo un cumplimiento medio.

OBSERVACION
La entidad cuenta con Diagnéstico Integral de Archivos
que elaboro en diciembre de 2016, el cual sirvié como

insumo para la elaboracién del Plan Institucional de
Archivos PINAR.

PREGUNTA CUMPLE

La Entidad adelanto los ajustes pertinentes al
diagnéstico integral de archivos Diagnéstico Integral de Archivos vigencia 2018,
actualizado? (Articulo 2.8.7.2.3 S1 metodologicamente se ajusté de acuerdo con la

Decreto 1080 de 2015) recoleccion y andlisis de la informacién obtenida en
cada uno de los archivos y componentes del fondo
documental de la Caja de Vivienda Popular y tiene como
insumo el diagnostico presentado en las vigencias
anteriores y la aplicacién de encuestas con los
funcionarios de la entidad.

¢La entidad cuenta con el

La entidad cuenta con la Politica de gestién documental
aprobada e inmersa en el PGD.

Para el 2018 se present6 el ajuste realizado y aprobado
por el Comité Interno de la entidad, asi mismo se
remiti¢ al Archive de Bogot4 para su respectiva revisién
técnica.

(La entidad tiene politica de
gestién documental de acuerdo
con lo establecido en el Articulo
4 |6 del Decreto 2609 de 2012, S! |elaboracién o ajuste:

Para que la entidad lo considere se citan los
componentes que se deben tener en cuenta para su

compilado en el Articulo “a). Marco conceptual claro para la gestién de la
2.8.2.5.6 del Decreto 1080 de Informacion fisica y electrénica de las entidades
20157 publicas.

b). Conjunto de estandares para la gestion de la
informacion en cualquier soporte.

c). Metodologia general para la creacién, uso,
mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la
informacién, independiente de su soporte y medio de
creacion.

d). Programa de gestién de informacién y documentos

&
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que pueda ser aplicado en cada entidad.

e). La cooperacion, articulacién y coordinacion
permanente entre las areas de tecnologia, la oficina de
archivo, las oficinas de planeacion y los productores de
la informacion.”

La entidad cuenta con los siguientes instrumentos:

1. El Cuadro de Clasificacién Documental (CCD).

2. La Tabla de Retencién Documental (TRD].

3. El Programa de Gestion Documental (PGD).

4. Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).
5. Inventarios Documentales en el Formato Unico de
Inventario FUID.

7. Los Bancos Terminologicos de tipos, series y sub-

;La entidad cuenta con los Sories.

instrumentos archivisticos para .
el t'?? ' r 8. Los Mapas de Procesos, flujos documentales y la
la gestion documental

contemplados en el Articulo 8 s desc‘ril.acién‘de las funciopes de las unidades

del Decreto 2609 de 2012, administrativas de la entidad.

compilado en el Decreto 1080 9. Tablas de Control de Acceso para el establecimiento
de 2015 Articulo 2.8.2.5.87 (Ver de categorfas adecuadas de derechos y restricciones de
pregunta 9.1 de la Herramienta acceso y seguridad aplicables a los documentos.

2)
La entidad cuenta con 8 instrumentos de los 9
instrumentos archivisticos, con respecto al instrumento
No.6 Un Modelo de Requisitos para la Gestién de
Documentos Electronicos; de acuerdo conlos planes
de accién para la vigencia 2019 se considera su
elaboracion.

5.1

El Cuadro de Clasificacién Documental elaborado y
aprobado en el 23 de marzo de 2014, ha sido ajustado
para la elaboracién de la TRD de acuerdo con las
vigencias .

Ajustado en la vigencia 2017 junto con la TRD para
presentar la actualizacion ante el Consejo Distrital de

Archivaos.
;Cuenta con Cuadro de S1

lasificacion umental? s -
Clasifica doc Se verifico su publicacién en la ruta
nbipsty /e tevivigndaponulargovieeo/ianspa

rencia de la pagina w.eb de la entidad.
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5.2

¢Cuenta con Tabla de Retencién N
Documental?

Segtin Acuerdo 03 de 2015 fue convalidada con ajustes
la TRD Tabla de Retencién Documental por el C onsejo
Distrital de Archivos de Bogota.

Después de la realizacién de los ajustes respectivos, la
sefialada TRD fue revisada por el grupo evaluador de la
Secretaria técnica del Consejo Distrital de Archivos yde
conformidad con el concepto elaborado en 03 de abril
de 2017 la TRD presentada por la CVP realizo los ajustes
y cumplié con los requisitos exigidos, quedando en
firme su convalidacion.

La entidad realizo una actualizacién de las TRD,
actualmente se encuentra en revisién por parte del
grupo evaluador del CDA.

Se verifico su publicacién en la ruta
https://www.cajadeviviendapopular.gov.coo/transpare
ncia de la pagina web de la entidad.

2.3

¢Cuenta con Programa de
Gestidon documental -PGD- en
concordancia con el Decreto
2609de 2012y suanexo SI
técnico y el Capitulo IV del
Decreto 103 de 2015,
compilados en el Decreto 1080
de 2015 Art.2.8.2.5.13?

La primera version del PGD se presenté y aprobo ante el
Comité Interno de Archivos de la CVP el 14 de diciembre
de 2015.

La actualizacién del PGD se realizé en el mes de
septiembre de 2017 y se presentado ante el Comité
Interno de Archivo de la entidad en el mes de marzo de
2018.

Se verifico su publicacidn en la ruta
https://wxw.r.cajadeviviendapopular.gav.coo/transpare
ncia de la pagina web de la entidad.

54

;Cuenta con Plan Institucional SI
de Archivos PINAR?

Se elaboré el instrumento archivistico que permite
planear monitorear, hacer seguimiento y articular los
diferentes planes y/o programas que tiene la entidad de
acuerdo con las necesidades de la CVP v lo establecido
en el manual del AGN y en alineacién con el PGD y los
distintos planes, programas e instrumentos
archivisticos de la entidad, permitiendo establecer
metas y priorizacion de necesidades, herramientas de
medicién para el seguimiento y control de su ejecucion,
el programa se encuentra vigente desde el 22 de
diciembre de 2015.

Se verifico su publicacién en la ruta
https://www.cajadeviviendapopular.gov.coo/transpare
ncia de la pagina web de la entidad.
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[ Este documento relaciona todas las series y subseries de
la CVP, para establecer las categorias y restricciones de
;Cuenta con Tablas de Control acceso y seguridad a los documentos e informacién de la
de Acceso para el entidad,
establecimiento de categorias s1 fue presentada y aprobada de acuerdo con el Actaenla
5.5 |adecuadas de derechosy reunién extraordinaria de 13 de marzo de 2018.
restricciones de acceso y
seguridad aplicables a los Se verifico su publicacién en la ruta
documentos? https://www.cajadeviviendapopular.gov.coo/transpare
ncia de la pagina web de la entidad.
;Cuenta con inventarios
documentales en el Formato La implementacién del Formato Unico de Inventarios
Unico de Inventario FUID para FUID, se hace al interior de los archivos de Gestion y
todas las fases de archivo oL
cumpliendo lo establecido en el g " . . .
: e estd cotejando el inventario en estado natural
Articulo 26 de la Ley 594 de correspondiente al FDA, contra las existencias en fisico y
56 2000, Decreto 2578 de 2012, NO d ' o
| Articulo 24 y Decreto 2609 de e esta manera proceder a la realizacién del FUID
2012, Articulo 8, compilados en definitivo para posteriormente iniciar la planeacion para
el Articulo 278.2.2.4. y su la elaboracién de la TVD, esta se encuentra proyectada
Paragrafo 1°, Articulo 2.8.2.5.8 de acuerdo con los planes de accién de la entidad para el
y Articulo 2.8.7.2.8 Paragrafos afio 2019.
1°y 2° del Decreto 1080 de
20157
¢;Cuenta con Modelo de Su construccién se encuentra incluida dentro del plan
5.7 |requisitos para la Gestion de NO | ge trabajo para la vigencia 2019.
Documentos electrénicos?
Se elaboré el instrumento archivistico y obedece a un
registro de conceptos o términos cuyo fin es brindar una
herramienta que facilita la comprension de la
’ : informacién (desde el punto de vista documental), de
;Cuenta con Banco . - S
58 | Terminologico de tipos, series y SI igual manera permite conocer acerca de la mision de la
sub-series documentales? entidad.
Se verifico su publicacion en la ruta
https://www.cajadeviviendapopular.gov.coo /transpare
ncia de la pagina web de la entidad.
De acuerdo con la Resolucion No. 3966 de 24 de
diciembre de 2015 " Por el cual se adopta el Subsistema
Interno de Gestién Documental y Archivos SIGA dela
;Cuenta con mapas de procesos, Caja de Vivienda Popular.”
flujos documentales y Ia Se verifico su publicacién en la ruta
5.9 |descripcién de las funciones de SI hitps: 2 Zwvewcaiadeviviendanepulargey coo /transpg
las unidades administrativas de rencia de la pagina web de la entidad.
la entidad?
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La entidad tiene procedimentadas las 9 operaciones de
la gestién documental bajo el sistema integrado de
gestidn SIG, la mayoria de los mismas se han
actualizado.

1. 208-SADM-Pr-05 Gestion y Tramite Documental.
2.208-SADM-Pr-14 Procedimiento Control de Registro
3. 208-SADM-Pr-16 Planeacién

;izcedimen]i:(g::d Uﬁgi 4. 208-SADM-Pr-17 Tra_nsfer:encia Documental
operaciones de gestion 5.208-SADM-Pr-18 Valoracién Documental
documental bajo el sistema 6.208-5ADM-Pr-19 Consulta de Documentos de Archivo
integrado de gestién de acuerdo Sl 7.208-SADM-Pr-30 Produccién Documental
con el décimo tercer 8, 208-SADM-Pr-31 Organizacion Documental
lineamiento del SIG? (Ver 9.208-SADM-Pr-32 Preservacion, Conservacion
pregunta 2.8 de la herramienta Documental.
2
4 A la fecha se estan actualizando los procedimientos de
Planeacion, Valoracion Preservacion y Produccién.
Se verifico su publicacién en la ruta
https:/ /www.cajadeviviendapopular.gov.coo/transpare
ncia de la pagina web de la entidad.
¢(La entidad ha adoptado e
implementado la Tabla de En virtud de la obligatoriedad de aplicar las Tablas de
Retencion Documental -TRD Retencién Documental TRD adoptadas mediante
convalidada por el C.D.A. En Resolucion No. 3962 de 2015, la Subdireccién
concordancia con el Artfculo 13 Administrativa , como dependencia responsable de
del Acuerdo 004 de 2013 y la St verificar la correcta aplicacion de las normas de archivo
Guia para la implementacién de en la CVP, adelantt en la vigencia 2017 visitas de
gif'{stDrital parade ]? Se:;cid?da?s monitoreo del estado de los archivos de gestion de las
es a retaria e -
General de la Alcaldia Mayor de Ml
Bogota?
¢La entidad ya realizoé el registro
de las Tablas de Retencién
Documental en el Registro Unico El proceso se viene adelantando por parte de la entidad
de Series Documentales del SI de acuerdo con los parametros del AGN y de acuerdo a
Archivo General de la Nacién, en las evidencias anexadas por la entidad.
cumplimiento con el Art
2.8.2.1.16 numeral 4 del Decreto
1080 de 20157
De acuerdo con las evidencias la entidad se encuentra
realizando el cotejo de la documentacién contra el
¢La entidad cuenta con Fondo SI inventario en estado natural y de esta manera elaborar

Documental Acumulado?

el FUID, el cual se finalizara de acuerdo con la
proyeccion en la vigencia 2018.
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;La Entidad cuenta con Tablas
de Valoracion Documental -
g1 |TVD- convalidadas por el ente| NO | Se proyecta su elaboracion para la vigencia 2019.
competente en concordancia
con el Articulo 2.8.21.9 del
Decreto 1080 de 20157
;La Entidad ha intervenido el
Fondo Documental Acumulado, S ta reali 1ab .. i ,
oo de acuerdo a las Tablas de NO ztéfgoyec realizar su elaboraci6n para la vigencia
= | Valoracién Documental :
convalidadas por el Consejo
| |Distrital de Archivos? |
[I. Lineamientos de las operaciones de la gestién documental: en este item la Caja de Vivienda
CVP, obtuvo un puntaje de 3,1 sobre 3.4 obteniendo un cumplimiento alto.
()S PARA LAS OPERACH)
NRO PREGUNTA CUMPLE OBSERVACION
Resolucién No. 1734 del 2015, " Por la cual se designa
como gestor Ambiental de la Entidad al Jefe de la
Oficina Asesora de Planeacion.
;La entidad cumple con los 1. Lider PIGA,
requisitos contemplados en la 2. Buenas practicas, impresion a doble cara,
Directiva 04 de 2012 para la reduccién del consumo de papel.
implementacién de la Politica de 3. Fotocopiado y realizando proyectos de
10 Eficiencia Administrati.ve.l y Cero S digitalizacion en archivos de gestion.
Papel? ;Cuales requisitos ha 4. Uso de herramientas electrénicas, limitando cupos
implementado? (_Parégrafo del de impresion.
Articulo 2.8.2.1.16. del Decreto 5. Campafias con comunicaciones para el uso racional
1080 de 2015) (ver pregunta 3.1 del papel.
Herramienta 2)
Se verifico su publicacién en la ruta
https://www.cajadeviviendapopular.gov.coo/transpa
rencia de la pagina web de la entidad.
La CVP cuenta con ventanilla Unica de Radicacién, sin
embargo, se encuentra desarticulada porque depende
directamente de la Direccién de Gestion Corporativa
; y no de la Subdireccién Administrativa. Es importante
(La entidad cumple con las .
pautas para la administracién de aclarar que los procesos de gestion documental .
11 |las comunicaciones oficiales SI deben estar centralizados en una sola dependencia,

descritas en el Acuerdo 060 de
2001 del AGN?

con el fin de controlar las operaciones desde la
planeacién hasta la valoracion. la entidad debe definir
el area responsable de la gestién documental para
garantizar la integridad de los procesos y

operaciones.
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¢(En los planes, programas,
procesos, procedimientos,
politicas y reglamentos de
gestion documental, de Ja
entidad se evidencia la inclusién
de estrategias, actividades y/o SI
lineamientos para el acceso a los
documentos de archivo? (Ley
594 de 2000 Titulo VI; Ley 1712
de 2014; Acuerdo 056 de 2000
AGN) (Ver preguntas 9.1 a 9.3 de
la herramienta 2)

Definido el procedimiento 208-SADM-Pr-19 Consulta
de Documentos de Archivo, el Reglamento Interno de
Gestion Documental y Archivo.

Mediante Resoluciéon No. 02091 de 2016 se
identificaron y normalizaron los instrumentos que
por ley debe ser publicados:

Se verifico su publicacién en la ruta
htl:ps://ww.cajadeviviendapopu]ar.gov.coo/transpa

(La entidad cumple con la rencia de la pagina web de la entidad.
publicacién de informacién -Registro de Activos de Informacién
establecida en el Decreto 103 de .

2015 Articulo 4, compilado en el SI - Indice de informacién Clasificada y Reservada
Decreto 1080 de 2015 -Esquema de Publicacién de informacién
Art2.83.1.2 en materia de -Programa de Gestién Documental

gestion documental? -Tablas de Retencién Documental

-Registro de Publicaciones

-Costos de Produccion.

-Mecanismos para presentar quejas y reclamos
-Informes PQRS

-Plan Institucional de Archivo PINAR

(la  entidad  posee un El Reglamento Interno de Gestién Documental y
reglamento para el servicio y Archivo se aprobo por el CIA en el 2018.

consulta de los documentos de

archivo, con base en o S Se verificé el procedimiento de consulta ¥ préstamo
establecido en el Acuerdo 07 de de documentos al archivo central y al archivo de
1994 del AGN Art48 y en el gestion.

Acuerdo 056 de 2000?

ZA partir de los instrumentos

archivisticos convalidados por

el CDA, la entidad ha realizado De acuerdo con el Acta Entrega de Transferencias
transferencias secundarias a la Documentales No. 1 fechada el 15 de diciembre de
Direccion Distrital de Archivo Sl 2009; 28 metros lineales.

de Bogota, en cumplimiento con
el Decreto 1515 de 2013,
compilado en el Decreto 1080
de 2015 Art.2.8.2.9.4 Paragrafo
2, Articulo 2.8.2.9.5y 2.8.2.11.1?
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;La entidad ha publicado en la
pégina web la informacion de
las transferencias secundarias
realizadas a la Direccion

Publicada en la ruta

15.1 | Distrital de Archivo de Bogot4, S1 https://www.cajadeviviendapopular.gov.coo/transpa
en cumplimiento con el Decreto rencia de la pagina web de la entidad.
1515 Articulo 16, compilado en
el Decreto 1080 de 2015
Articulo 2.8.10.147
IV. Conservacién documental y preservaci6n a largo plazo: en este item la Caja de Vivienda

Popular CVP, obtuvo un puntaje de 0,8 sobre 1,4 obteniendo un cumplimiento medio.

PREGUNTA

CUMPLE

NRO OBSERVACION
Es importante que la entidad elabore el Sistema
Integrado de Conservacion (SIC) y la totalidad de sus
;la entidad cuenta con un compon.er.l;ei, de acuerdo con lo establecido en la
16 Sistema Integrado de NO g?;?;‘:a;m o . . . .
Conservacién en cumplimiento ebe ser legalizado mediante acto administrativo
con el Acuerdo 006 de 2014? y firmado por el representante legal de la entidad,
ademas de elaborar los planes que lo integran.
Esta proyectado para junio del 2018.
El Plan de Conservaciéon Documental cumple con la
;El Plan de Conservacion estructura establecida y fue formulado por el
Documental cumple con la profesional en Restauracién y Conservacion.
16.1 |estructura establecida en el 51 debe considerarse que los programas deben estar
Acuerdo 006 de 2014 Articulo desarrollados con objetivo, recursos, responsables,
5? productos, tiempo de ejecucion o periodicidad.
La entidad debe elabora el Plan, trabajando con los
activos de informacion y seguridad informatica.
Debe contemplar lo siguiente:
1. Proyectos tecnolégicos de la Entidad para
o diagnosticar las limitaciones tecnolégicas de la entidad.
¢El Plan de Preservacién Digital Politica de seguridad de la informacion (debe incluirse
162 |2 Largo Plazo cumple con la NO los backup)

estructura establecida en el
Acuerdo 006 de 2014 Art.57

2. Tabla de Control de acceso para identificar siun
documento se puede digitalizar o no de acuerdo su
restriccion.

3. Identificacién de formatos y formularios
electrénicos.

4. Normalizacion de los formatos, por agrupacion
documental
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5. Riesgos asociados a la informacion electrénica de la
entidad. (Obsolescencia y degradacion del soporte
fisico, Obsolescencia del formato del documento digital,
Obsolescencia del software, Obsolescencia del
hardware, Desastres naturales, Ataques deliberados a
la informacién, Fallas organizacionales, Errores
humanos que pudiesen afectar la preservacién de la
informacion)

6. Estrategias de Preservacién: a). Migracién: Cambio a
nuevos formatos/plataformas (hardware y software) o
nuevos medios.

17

¢La entidad cuenta con planes
de emergencias o atencion
desastres en donde estén
incluidos los archivos y areas
de almacenamiento de
documentacién? (Acuerdo 050
de 2000 AGN)

SI

El Plan de emergencias de la entidad debe tener un
Plan Operativo Normalizado que contemple el rescate
de la documentacién, y un anexo donde se identifique
la prioridad de rescate de acuerdo a los valores
primarios y secundarios de la documentacién.

I. Responsabilidades

II. Instrumentos

I1I. Lineamiento para las
operaciones

3,1

%1

V. Conservacién

l. Responsabilidades

Il Lineamiento para
las operaciones

TOTAL
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10,0%
9,0%

6,0%

2,0%

1,0%

8,0%
7,0%

5,0% -
40% -+

2,0% -

0,0% -
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PORCENTAJE DE AVANCE
Vigencias anteriores

6,7%.

Para la aplicacién de la Herramienta No.2 “Herramienta de Medicién del Nivel de Avances en el
Seguimiento al cumplimiento de la Normativa Archivistica” fueron objeto de revision las operaciones
de Planeacién, produccién, gestién y tramite, organizacion, transferencias, disposicién de los
documentos, preservacion a largo plazo y valoracién. A continuacion, se presenta el estado en que
se encontraron estos items durante la Visita de Seguimiento al Cumplimiento de la Normatividad
Archivistica, con el propésito de visibilizar los avances con respecto a la visita de 2017,

;Para el desarrollo de la funci6n archivistica, la entidad cuenta con
personal formado, experto y calificado en el tema de gestion
documental? ;cudles son los perfiles?

Asesor consultor Profesional Especializado -
Conformacion del grupo de
1.1 _—— i 4 gestion documental de la
Profesiona Tecnblogo cribidad.
Técnico 2 | Asistencial
Auxiliar 4 No se cuenta con personal
formado
No. 1085 a
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¢Elresponsable del SIGA de la entidad tiene formacién académica
profesional en?
1.2 | Archivistica Otra X Ingenieria Industrial
En caso de no ser archivista, —
;Qué profesion tiene? g )
: .. i 1L PLANEA . . E e
¢Cuantas jornadas anuales, en temas de gestion documental, se tienen | g realiza induccién y
definidas en el Plan Institucional de Capacitacion de la entidad? (no reinduccién, debido ala
incluir induccién o reinduccién) rotacién de personal, pues
2 la mayoria de los
laz X dnd funcionarios esta vinculado
por orden de prestacion de
Mas de 5 No se programan servicios.
¢Qué programas especificos tiene definida la entidad en su PGD?
Normalizacién de formas y Renrosrafia 5 Serealiz6 una d)gital‘lzaci.un
formularios electrénicos progr a las series de Historias
5 tos vital Laborales, Contratos vy
gp | ~ASIENOS VSIS Documentos especiales Convenios y Programas.
esenciales
Gestion de Documentos Plan Institucional de
Electrdnicos Capacitacién
Archivos Descentralizados Auditoria y control
De acuerdo con los cronogramas de los programas especificos
. = 1 1 7 3 7
formulados en el PGD ;Qué avance de cumplimiento tiene la entidad? S estindeBnicnde Tis
2% fechas de acuerdo para las
0%-259 1%-75% X - >
w2l ST 7508 vigencias 2018-2020.
26%-50% 76%-100%
{;Losbmoptos de ﬁnanciac;on para la gestion documental se encuentran Se estin definiendo las
2.4 |establecidos en el PINAR? fechas para las vigencias
; 2018-2020.
Si X |No
Si la respuesta anterior es afirmativa estos, provienen del rubro de:
Inversion X
2.5 De acuerdo al PINAR.
Funcionamiento
Inversién y Funcionamiento
¢La Entidad tiene procesos de gestién documental contratados con
?
26 terceros?
Si No
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;Los términos de referencia de los procesos de contratacién
relacionados con temas de gestién documental, cuentan con el visto Se solicitd visto bueno para
bueno técnico otorgado por el Archivo de Bogota? la adquisicién de material
2.7 e r acio
si Bl paraesautatln,
adquisicion de Cajasy
Mencione el radicado de Carpetas.
respuesta:
;Qué operaciones de gestion documental bajo el SIG, se tienen
procedimentadas?
- Disposicion final de los
Planeacion X p X
documentos.
28 Produccion X |Preservacion alargo plazo X | Seactualizaron para la
' b7 5 o resente vigencia.
Gestion y Tramite X | Valoracion X p B
Organizacion X |Otro
Transferencia X
;Cuéantos indicadores tiene definidos la entidad para la gestién
documental? Aplicacion de la TRD, e
Intervencion de archivos.
laZ 3a4 X | Enarchivos de gestién
29 : :
. i inventarios FUID y
Mas de 5 No se tienen capacitacion para
; servidores.
;Cuales?

De acuerdo con la Directiva 04 de 2012, ;qué requisitos ha Acciones de mejora:

implementado la entidad? -Circulares
- — —= -Control de material de
Lider de eficiencia Buenas practicas de apoyo
a(.imlmstratlva y‘cer{{ papel, X reduccion del consumo de -Guia para Manejo y
nivel Asesor o Directivo, papel. organizacién
31 Formulaciéon de metas e -Indi
Promocién de uso de indicadores de reduccion gndlcadores 1 aplicati
herramientas electrénicas y -Se cuenta con el aplicativo
consumo de papel. CORDIS para la radicacion
Sustitucién de memorandos y tramite de
y comunicaciones internas comunicaciones.
en soporte papel por
soporte electronico.
;Qué medios se utilizan cominmente para la produccién de
documentos en la entidad?
Documentos ofimaticos Formularios
3.2 |Imdagen/video/audio Bases de datos X
Mensajes de datos
generados mediante redes X | Correos electrénicos X
sociales
Otro
L ]
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¢Qué documentacion producida originalmente en medio fisico (papel)
se digitaliza para su uso electrénico? Recibidos y tramitados en

33 i
ventanilla tnica.
Documentos recibidos X | Documentos producidos X
¢La documentacion digitalizada puede imprimirse nuevamente sin Solo consulta, se tiene
34 |restriccion? restriccion para impresion,
se cuenta igualmente con
Si No X |un protocolo de impresién.
¢La Entidad esta utilizando firma digital o electrénica? Par los Directores y los
3.5 relacionado con temas
Si X |No financieros.
¢{Cuantas dreas utilizan firma electrénica o digital?
36 |Dela3 X |De7a9
De4aé6 Todas las 4reas

e GESTIONY FRAMIEE = = =
¢(La Entidad cuenta con un aplicativo o herramienta tecnoldgica integral
para todas las operaciones de la Gestién Documental? (Desde la Aplicativo CORDIS, cuya
41 | planeacion hasta la valoracion) fortaleza es la radicacién y
tramite de comunicaciones.
Si X |No

Dentro de la herramienta tecnolégica con que cuenta la entidad iQué
actividades realiza?

Verificaciény Registro de Radicacion de documentos X

documentos
Distribucién y entrega de Atenciéon de
documentos requerimientos
{ S Tiempo de producci i i i
42 |Redistribuciény mp pro ony Pendientes por incluir los
{ o envio de documentos restantes.
reasignacion
respuesta
- Conformacion de
Archivo de documentos 2 48
expedientes

Clasificacion de documentos
de acuerdo con la TRD
Control de tiempos de
retencion

Transferencias primarias

¢Cuales actividades de normalizacién y acceso a los documentos de
archivo ha desarrollado la entidad?

Recepci6n y atencion a
tramites via correo X
4.3 | electrénico

Archivo electrénico de
documentos

Notificacion electrénica sede electrdonica

Recepcidn de mensajes de
datos

Prueba de recepcién
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;Qué controles para el seguimiento a las respuestas de las Se realizan seguimientos
comunicaciones oficiales tiene establecida la entidad? peri6dicos a las
; icaciones asignadas
4. oo Control de los tiempos por comucacion b asiene
4 | Alertas del aplicativo X |ios responsables X | alos funcionarios, con €l
propésito de controlar los
Otros tiempos de respuesta.
;La Entidad tiene tercerizado el servicio de correspondenciay
4.4 distribucién de comunicaciones oficiales enviadas?
Posterior a la convalidacion de la TRD, ;La entidad ha cumplido con la
51 adopcién, implementacion y aplicacion en las dependencias?
Si X |No Aunque la TRD esta
convalidada por el Consejo
;Qué acciones ha desarrollado para la implementacién de la Tabla de Distrital de Archivo desde
Retencién Documental? el 17 de enero de 2018, el
mismo organo no ha
: E T iti
5.2 |Programa o estrategia de d:tl;:filg;e?::iaED 2 X emitido el élﬂx.cuirdo
implementacién de TRD pERGECILY S S
publicacion
Organizacion Archivos de " I
. X | Transferencias primarias
Gestion
;La TRD se encuentra implementada en la totalidad de dependencias de El grupo de ge‘stlc')‘rz
la entidad? documental, disefié un
plan donde se hace
. seguimiento a los
53 |si % Hb funcionarios responsables
en cada dependencia, este
Cuantas Dependencias se ha implementado en un
90%.
;Los archivos de gestion de la Entidad cuentan con inventarios
5.4 documentales? El registro de inventarios
’ l se hace en el FUID.
Si l X |No
;Los expedientes cuentan con la hoja de control actualizada? En los archivos de gestion
se est4d implementando y se
5.5 |Si \ X |No corroboro en los
expedientes del archivo
;Para qué series documentales? Todas las areas central.
;En la entidad existen archivos susceptibles de aplicacién de TRD en Se hace seguimiento a
5., |archivo central? partir de un plan disefiado
e por el equipo de gestién
Si X |No documental.

www.bogola gov.co
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(Cuales de las siguientes actividades ha desarrollado la Entidad para la
implementacion o aplicacion de la TRD en archivo central?

Identificacion de archivos o i@
: Do, Clasificacion de

expedientes para aplicacion X

; documentos
de TRD.
Ordenacion de documentos X | Rotulacion y descripcion
Levantamiento de X Aplicacion de tiempos de

5.6.1 | inventarios retencion TRD
Identificacién de ; N7
Identificacion de
documentos para X .| X
R documentos para seleccion
eliminacion
Identificacion de s .
Aplicacién de medios
documentos para X i
. tecnologicos
conservacion total
Alistamiento o identificacién
de archivos para
transferencia documental
secundaria
¢(La entidad cuenta con fondos recibidos de otras instituciones?
5.7
Si No X
Dichos fondos provienen de una institucion:
Liguidada Fusionada
5.8

Escindida
;Cuales entidades?

¢La Entidad cuenta con un cronograma de transferencias documentales

Para la vigencia 2018 se

: At
g1 (EEmanas: realiza la programacién en
Si No el mes de junio.
(A través de qué medio se dio a conocer el cronograma de
transferencias primarias?
6.2 | Memorando X |Circular Interna Para todas las dreas.
Intranet Otro
¢En la vigencia anterior qué porcentaje de cumplimiento presenta el
cronograma de transferencias primarias?
63 |0a25% 26% a 50%
51%a 75% 76% a 100%
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6.4

De acuerdo con los instrumentos archivisticos TRD y/o TVD, ;qué

acciones ha realizado la Entidad frente a las transferencias

secundarias?

Elaboracion de plan de
transferencia documentales

Elaboracion de informe
sobre procesos técnicos
(valoracién y seleccion)

Verificacion de las series y
subseries con valor
Histérico.

Consolidacion de
inventarios documentales

Consolidacion de base de
datos de descripcidn
archivistica (ISAD-G)

Acta firmada por las
entidades intervinientes,
como constancia de la
transferencia realizada

Consulta de documentos

Copia fisica de documentos

Certificacién de documentos

Copia digital de
documentos

Otros

La CVP realizo en el afio
2009 transferencias
Documentales Secundarias
al Archivo de Bogota, de
acuerdo con el Acta
Entrega de Transferencias
Documentales No. 1
fechada el 15 de diciembre
de 2009; 28 metros
lineales.

Producto de la visita de seguimiento al cumplimiento de la normatividad archivistica, 1a Direccion
Distrital de Archivo de Bogota en su calidad de Secretaria Técnica del Consejo Distrital de Archivos
concluye que, La Caja de Vivienda Popular CVP, ha avanzado significativamente en el cumplimiento
de la normatividad archivistica, viéndose reflejado en el aumento de la calificacién con respecto a
la visita realizada en el afio 2017; de igual manera, se percibe el interés y el compromiso de la Alta
Gerencia por el mejoramiento de los procesos relacionados con la gestion documental y
organizacién de archivos, ubicando a la entidad en un cumplimiento medio.

Asi mismo, se realizan las siguientes recomendaciones:

v" En importante que la entidad, dé continuidad y materialice los planes, proyectos y tareas que
present6 ante el Comité Interno de Archivo de la Entidad, de acuerdo con la informacion
suministrada por el responsable de la gestién documental evidenciada en el PGD y el PINAR,
que dichos resultados sean socializados en el marco del Comité del Sistema Integrado de
Gestién en el componente del Subsistema Interno de Gestién Documental y Archivos SIGA, los
cuales seran objeto de verificacion en la préxima visita de seguimiento y control.

v Es importante que la entidad disefie indicadores de seguimiento para todas las operaciones de
la gestién documental y de los archivos, para medir el avance, efectividad y pertinencia de las
estrategias y politicas establecidas, lo que permitira registrar y consolidar la informacién sobre
el comportamiento (crecimiento y tecnificacién) de la gestién documental y los archivos, y de
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ese modo justificar las decisiones administrativas relacionadas con la inversién de recursos
para las operaciones de la gestién documental de la entidad. Por lo anterior, se les recomienda
consultar la Guia para la Construccién de indicadores de Gestién, elaborada por el Departamento
Administrativo de la Funcién Ptblica (DAFP).

La entidad debe incluir las capacitaciones en gestién documental y archivos en el marco del
Programa Institucional de Capacitacion (PIC) a través de estudios de identificacién de
necesidades y requerimientos en areas de trabajo, en concordancia con el Decreto 1083, “Por
medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Piiblica”, articulo
2.2.9.1y fortalecer los procesos de induccién y re-induccién en puestos de trabajo, en donde se
enmarquen temas de tratamiento fisico y electrénico de los documentos, conformacién de
expedientes, responsabilidad administrativa, socializacién del PGD, lectura de procesos,
procedimientos y lineamientos en gestion documental y archivos. Lo anterior para dar
cumplimiento a lo establecido en el articulo 18 de la Ley 594 de 2000

Se recomienda difundir la politica de gestién documental a todas las dependencias y
funcionarios de la Entidad una vez esta haya sido elaborada aprobada por la entidad, a través
del Plan Institucional de Capacitacién(PIC), especialmente en los procesos de induccién y re-
induccion, con el objeto de socializar, apropiar, implementar y fortalecer la cultura archivistica
d la CVP.

La Caja de Vivienda Popular CVP, debe elaborar el modelo de requisitos de documentos
electrénicos de archivo, en atencién con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015, lo anterior
con el objeto de definir los requisitos técnicos aplicables a los documentos electrénicos y
digitales de archivo (para su produccién, gestién, tramite y organizacién, asi como su
almacenamiento, conservacién, retencién y disposicion final).

La Caja de Vivienda Popular CVP, presenté las Tablas de Retencién Documental ~TRD- de
acuerdo con el Acta No. 1 de febrero 27 de 2015 del Consejo Distrital de Archivos de Bogota en
el cual se deja constancia de su convalidacién. Actualmente se esta realizando los ajustes de la
propuesta de actualizacion, de acuerdo con las observaciones del CDA, asi mismo se realizan
mesas de trabajo con el acompariamiento del Archivo de Bogota.

De igual forma la entidad ha de continuar con la implementacién de la TRD al interior de la
entidad en todas y cada una de sus dependencias de acuerdo con la normatividad y lineamientos
de la funcién archivistica.

Con respecto a los resultados de las operaciones de la gestion documental, Planeacion,
produccion, gestion y trdmite, organizacién, transferencias, disposicion de los documentos,
preservacion a largo plazo y valoracién, se analizaron los principales avances evidenciandose
lo siguiente:

o PLANEACION: Se cuenta con un nimero reducido de funcionarios para el manejo de la
gestion documental, se recomienda fortalecer el grupo de acuerdo con los temas pendientes
de solucionar y los requerimientos de la entidad motivados por las nuevas disposiciones de

ley. Es necesario que las dependencias misionales y en general cuenten con personal para
la administracion y manejo de los archivos como duefos de la informacién en cada

#
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dependencia y a su vez estén monitoreados bajo la supervisién del grupo de gestién
documental quien es el responsable de impartir los lineamientos técnicos sobre el manejo
de los expedientes.

o PRODUCCION: Es importante que los instrumentos PGD y PINAR se ajusten de acuerdo con
las metas, planes y proyectos institucionales y los recursos establecidos para la gestion
documental, Al igual que los procedimientos u operaciones de la gestion documental
establecidas en el SIG y sus respectivos indicadores de gestién para cada uno de ellos.

o GESTION Y TRAMITE: En proceso de robustecer la herramienta tecnologia CORDIS. Solicitar
y contar con el apoyo del Ingeniero de Sistemas de la entidad, para trabajar
mancomunadamente, armonizando instrumentos archivisticos con las herramientas
tecnolégicas para trabajar en la preservacion digital a futuro.

o ORGANIZACION: Implementacién de la TRD para los archivos de gestién. La organizacion
de los archivos de gestién se encuentra a cargo del grupo de gestién documental para todas
las dependencias de la entidad, de esta misma manera se debe realizar el acompanamiento
y dando continuidad a la implementacion la hoja de control para todos los expedientes de
la entidad.

o TRANSFERENCIAS: Esta programada iniciar esta labor a mediados del afio de acuerdo al
cronograma que establece gestién documental.

V' Se sugiere a la entidad normalizar el proceso o procedimiento de eliminacién de documentos y
tener en cuenta lo establecido en el articulo 18 del Acuerdo 03 de 2015 del Archivo General de
la Nacién, con referencia al proceso en mencion.

v El Sistema Integrado de Conservacién SIC una vez sea aprobado por parte del Comité Interno
de Archivo de la Entidad, debe ser implementado y adoptado por acto administrativo. Asi
mismo, debe disenar e implementar el Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo de acuerdo
con los requisitos técnicos establecidos en el Acuerdo 006 de 2014 del Archivo General de la
Nacion.

v Se sugiere que la entidad integre al equipo de trabajo un profesional que acredite titulo
profesional en Ingenieria de Sistemas con conocimientos en gestion documental para que
oriente técnicamente la elaboracién e implementacién del plan de preservacién digital a largo
plazo.

v La Caja de Vivienda Popular CVP, debe enviar al Archivo de Bogoté los anexos técnicos para la
contratacién de los servicios de gestién documental, especificamente en los procesos de
contratacién, con el fin de dar el visto bueno, en concordancia con el Articulo 24 del Decreto
514 de 2006.

Es importante que la entidad complete la totalidad de los instrumentos archivisticos requeridos por
norma.
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Por tltimo, se recomienda tener en cuenta los resultados del informe de la visita de seguimiento,
de tal manera que la entidad pueda generar planes de mejoramiento o planes de accién en compafiia
de la Oficina asesora de Planeacién y seguimiento de la Oficina de Control interno para tomar las
medidas necesarias de fortalecimiento y mejoramiento continuo en los procesos de gestion
documental, considerando la integridad del SIGA como subsistema del SIG.

FIRMA:

Ol e g

MAATHA SAJ\&IHEZ SEGURA
Profesional en Ciencias de la Informaci6n y la Documentacién Bibliotecologia-Archivo
Tarjeta Profesional No.908

Proyectd: Martha Sdnchez Segura - Profesional Universitario (_"
Revisd: César Augusto Russi Lépez - Profesional Especializado
Aproho: Julio Alberto Parra Acosta - Subdirector del Sistema Distrital de Archivos \'f]
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