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DERECHOS DE AUTOR

El PGD de la Caja de la Vivienda Popular ha sido elaborado por el Grupo Interdisciplinario de
Gestion Documental de la CVP, quienes operan desde el mes de Julio de 2013 a la actualidad.

Este documento se podra reproducir teniendo en cuenta las siguientes condiciones

o El texto de este documento es inherente a la misién especifica de la Caja de la Vivienda
Popular-CVP, por lo tanto no puede ser copiado o distribuido.

e Este documento esta elaborado con base a las necesidades especificas de la CVP en
materia de Gestion Documental de la entidad.

e Al interior de la entidad podré& ser distribuido y /o consultado y /o modificado.

¢ No se podré distribuir de manera comercial.

e La estructura de este documento corresponde a lo expresado en el Manual de
implementacion de un PGD del Archivo General de la Nacion- 2014, por lo tanto es
factible encontrar la misma estructura, ajustado de acuerdo a la necesidades de la CVP..

e Lo expresado en este documento es parte de la recopilacibn de la informacion
institucional especifica de la CVP

Este documento podra ser modificado a futuro teniendo en cuenta los cambios normativos a
nivel interno y externo, y su actualizacion se llevara a cabo por el archivista y grupo de Gestién
Documental que exista en su momento en la entidad.

Si desea copiar o distribuir el documento con otros propositos, debe solicitar permiso entrando
en contacto con la Subdireccion Administrativa- Grupo de Gestién Documental y Archivo de la
CVP.
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I ASPECTOS GENERALES

Este documento estd basado en el Modelo Guia del “Manual de Implementacion de un
Programa de Gestion Documental-PGD" del Archivo General de la Nacién. Se presenta de
manera general identificando las necesidades en materia de Gestion Documental de la entidad,
las cuales permitirdn el disefio y desarrollo, formulacién de politicas y elaboracion de los
programas especificos necesarios para apoyar la ejecucién y aplicacion de una correcta
Gestion Documental en la CVP.

1.1 INTRODUCCION

La Gestibn Documental en la entidad publica avanza de manera exponencial a través de la
implementacién de normas legales y avances en la Ciencia de la Informacién, logrando una
integracion de los lineamientos, que generan interaccién entre las nuevas tecnologias de la
informacion y los procesos documentales establecidos en La Ley 594 de 2000- Ley General de
Archivos; Decreto 514 de 2006, el Decreto 2609 de 2012, donde indica la modernizacién de los
lineamientos en materia de Gestion Documental y fortalecimiento de la funcién archivistica para
las entidades publicas, para ello sera tenido al cuenta al interior de la Caja de la Vivienda
Popular y consiguiente la Ley estatutaria 1712 de 2014, crea la Ley de transparencia y del
derecho de acceso a la informacion publica nacional, donde referencia los articulos 15y 17 el
Programa de Gestién Documental y los Sistemas de Informacion.

El PGD es una propuesta basada en el conocimiento administrativo y secuencial de los
procesos que intervienen en el quehacer diario de una entidad como la Caja de la Vivienda
Popular, el cual propende en garantizar y fortalecer el buen desarrollo de la administracion
documental, instaurando programas, ajustando procesos y procedimientos propios de la
entidad y disefiando para ello un plan de trabajo interdisciplinario que permita avanzar en todos
los frentes que componen la Gestion Documental de una entidad.

Una Gestién Documental aplicable y adecuada permitira no solo una excelente fluidez en la
administracién de la entidad, sino también lograr uno de los propdésitos mas relevantes que sera
el de conservar y salvaguardar la informacion, cuyos valores pueden ser primarios o
secundarios dependiendo del ciclo de vida en el que estén Ademas se emplearan los métodos
de preservacion y conservacion a largo plazo para aquellos documentos que por su valor
cientifico, cultural, o histérico constituyen el patrimonio institucional, y por ende son parte de
una identidad nacional y ciudadana basada en el resultado de un ejercicio vigente.

La Caja de la Vivienda Popular- CVP, a través del Acta No 02 convalido en la segunda sesion
del Concejo Distrital de Archivo las Tablas de Retencion Documental, asi mismo las adopto en
la Entidad bajo la Resolucién No 1565 de 30 de Octubre de 2015.
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Finalmente esté PGD es desarrollado en cumplimiento del Decreto 1080 del 26 de Mayo de
2015, expedido por el AGN mediante el Ministerio de Cultura, con el fin de responder a las
disposiciones normativas y en respuesta a las necesidades propias de la entidad, para ello ha
establecido la asignacion de recursos (administrativos, técnicos y financieros) destinados al
desarrollo de las actividades que se expondran en este documento y desde luego hacer
seguimiento continuo a todos los componentes que lo integran.

El actual PGD debera ser actualizado de manera periddica, en la eventualidad de que existan
cambios a nivel normativo archivistico y en la medida en que la Caja de la Vivienda Popular asi
lo requiera. La entidad deberd regirse por lo reglamentado en el Programa de Gestion
Documental y lo establecido en el Sistema Integrado de Gestién.

1.2 POLITICA DE LA GESTION DOCUMENTAL CVP

La Caja de la Vivienda Popular, dentro del marco de la Ley 594 de 2000 y basada en los
principios del proceso de Gestibn Documental establecidos en el Articulo 2.8.2.5.5., y el
Decreto 1080 de 2015, se compromete con el fortalecimiento de la funcién Archivistica en todo
el ciclo de vida documental, disponiendo de los recursos necesarios, armonizando los planes,
programas y proyectos de la Gestibn Documental con demds sistemas administrativos, y de
gestion de la entidad, garantizando la legitimidad, integridad, disponibilidad y acceso agil y
eficaz a la informacién en medio fisico y/o electronico, asi como su preservacion y
conservacion a través del tiempo, en cumplimiento de las normas vigentes y las disposiciones
de los entes rectores.

OBJETIVOS DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

1. Estandarizar el manejo de la informacion mediante los instrumentos archivisticos
establecidos por el Archivo General de la Nacion.

2. Articular la Gestiobn Documental con los demas Subsistemas que integran el Sistema
Integrado de Gestion.

3. Normalizar la Gestién de Documento en medio fisico y/o electrénico registrado mediante el
uso de Tecnologias de la Informacién, que permitan el facil acceso a la informacién
requerida en su momento.

4. Mantener la informacion actualizada para que influya positivamente en la toma de
decisiones.

5. Brindar la informacion en el momento oportuno, otorgando confidencialidad, confiabilidad, y
disponibilidad.

6. Aplicar los procesos y procedimientos de la Gestion Documental articulados con los criterios
de seguridad de la informacion.

7. Actualizar constantemente los planes de mejoramiento archivistico.
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8. Aplicar la Gestion de Documentos a todos los documentos generados, independientemente
de su soporte y medio de registro.

1.3 ALCANCE

En el marco de los valores corporativos y comportamientos esperados de transparencia y
responsabilidad, expuestos en el Plan General Estratégico 2012 -2016 de la CVP, tiene como
objetivo estratégico “Ejecutar las politicas de la Secretaria del Habitat en los programas de
Titulacién de Predios, Mejoramiento de Vivienda, Mejoramiento de Barrios y Reasentamientos
Humanos, mediante la aplicacion de instrumentos técnicos, juridicos, financieros y sociales con
el propoésito de elevar la calidad de vida de la poblacién de estratos 1 y 2 que habita en barrios
de origen informal o en zonas de riesgo”. *

El PGD — CVP es un instrumento transversal a todas las dependencias de la entidad en los
diferentes niveles de archivo, de gestion, central e histérico; e inicia sefialando los
requerimientos necesarios para su desarrollo, establece las politicas y lineamientos precisos
para la implementacion de los programas que componen la gestion documental de la entidad,
para fortalecer la calidad, pertinencia, integracion y oportunidad de datos de informacién en la
ejecucion de los procedimientos de:

Planeacion

Produccion

Gestion y Tramite

Organizacién

Consulta de Documentos

Transferencia

Disposicion final de los documentos

Preservacion a largo Plazo

Valoracion

Consulta

Las dependencias responsables para planear e implementar los requisitos normativos,
econdémicos, administrativos, tecnolégicos y de gestion del cambio del Programa de Gestion
Documental en la Caja de la Vivienda Popular son:

No Requisito Dependencia Responsable

1 Normativos Direccién Juridica

2 Econdémicos Subdireccion Financiera

3 Administrativos Subdireccion Administrativa

4 Tecnolbgicos Direccién de Gestién Corporativa y CID — Sistemas
5 Gestién del Cambio Subdireccion Administrativo

2 Recuperado de: http://www.cajaviviendapopular.gov.co/index.php/nosotros/la-cvp/mision-y-vision
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1.4 OBJETIVO GENERAL

Definir las directrices y lineamientos necesarios para el desarrollo sistemético de los procesos
archivisticos encaminados a la planificacion estratégica, procesamiento, manejo y organizacion
y preservacion de la documentacién producida y recibida por la entidad, desde el inicio hasta su
disposiciéon final con el objeto de facilitar su utilizaciébn y conservacion, como apoyo a la
modernizacion de la Gestion Documental y Archivos de la Caja de la Vivienda Popular-CVP.

1.4.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Desarrollar el Plan Estratégico enfocado al mejoramiento de la Gestion Documental de la
entidad, a travées de la actualizacion de los procesos, procedimientos, programas
especificos, asignacion de recursos, humanos, fisicos, tecnoldgicos, financieros,
administrativos y normativos, que igualmente interactian simultaneamente con los demas
sistemas estratégicos de la entidad.

e Consolidar el modelo de Gestion Documental de la CVP, armonizado a la normatividad
vigente y a la Planeacién Institucional, logrando ser uno de los instrumentos claves en el
adecuado manejo de la Gestion Documental.

e Actualizar periédicamente los instrumentos archivisticos para la Gestion Documental de la
CVP, permitiendo estar a la vanguardia de los cambios que se vayan generando a través
del tiempo.

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

e Optimizar y modernizar el modelo de Gestién Documental de la entidad, incorporando las
buenas practicas y estdndares de Gestion de calidad y las nuevas tecnologias de la
informacion, obteniendo los beneficios de una nueva cultura archivistica que procure un
desempefio amplio en el tema de la administracion moderna.

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

e Garantizar la preservaciéon y conservacion de los documentos, asi como facilitar el acceso,
consulta y recuperacion de la Informacién de una manera &gil y eficaz en el momento
oportuno.

e Mantener un alto estandar de seguridad de la informacién tanto para los sistemas de
informacioén electrénicos, como para los sistemas de informacién fisicos, utilizando para ello
protocolos de seguridad.

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

¢ Administrar, ejecutar y controlar los procesos, procedimientos y actividades del PGD de la
CVP.

e Comunicar los cambios que se realicen al PGD, para mantener en armonia los Sistemas
Estratégicos de la entidad, para lograr una retroalimentacion de los procesos y
procedimientos y en general al Sistema Integrado de Gestion.
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1.5 PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO

El PGD esté dirigido al conjunto de partes de interés en los documentos recibidos o producidos
en la entidad, en diferentes formatos fisicos, digital o electrénicos; ademas de los miembros de
la Alta Direccibn y miembros de Comité Interno de Archivo, quienes haran parte de la
implementacién, y son quienes facilitaran la asignacion de los recursos, financieros,
administrativos, juridicos y técnicos que permitan implementacion.

Partes interesadas:

Miembros de Comité Interno de Archivo.

Directores(as) de las Dependencias CVP.

Asesores(as).

Subdirectores(as).

Jefes Oficinas Asesoras.

Productores Documentales de la CVP.

Gestores Documentales, responsables de la administracion, conservacion y custodia de
los Archivos de Gestién y Central.

SIGA (Sistema Integrado de Gestidn y Administracion de Archivos).

e Unidad de Radicacion y Correspondencia.

e Usuarios internos y externos que mantienen interés en los servicios documentales de la
entidad.

2 REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO PGD
2.1 NORMATIVOS

A continuacion se sefialan las normas de caracter general relacionadas con la Gestién
Documental en la CVP:

o Constitucién Politica de Colombia,; articulos 8,15, 20, 23, 27, 63, 70, 71, 72, 74,
94, 95,112 y 113.
Ley 47 DE 1920 Sobre protecciéon del patrimonio documental y artistico.
Ley 163 DE 1959 Sobre proteccion de patrimonio cultural.
Ley 80 de 1989 Por la cual se crea el Archivo General de la Nacién, se establece el
Sistema Nacional de Archivos y se dictan otras disposiciones

° Ley 23 de 1995 articulo 37, Factura electronica.
Ley 190 de 1995 Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la
administracién publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupciéon
administrativa, articulos 27 y 79 Faltas y delitos en archivos.
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Ley 270 de 1996 Estatutaria de la administracion de justicia, articulo 95

Ley 527 de 1999 articulos 6 al 13; Se define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio electronico y las firmas digitales, y se establecen las
entidades de certificacion 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.

Ley 734 de 2002 Codigo Disciplinario Unico, articulo 34, 35 de los deberes y
prohibiciones

Ley 795 de 2003 Ajusta algunas normas del Estatuto Organico del Sistema Financiera,
articulo 22 Sobre administracion y conservacién de los archivos de las entidades
financieras publicas en liquidacion.

Ley 951 de 2005 Por la cual se crea el Acta de Informe de Gestion

Ley 962 de 20005 Ley anti tramites

Ley 1341 de 2009 Por la cual se definen principios y conceptos sobre la sociedad de la
informacion y la organizacion de las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones —TIC—

Ley 1474 de 2011 Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos
de prevencion, investigacion y sancién de actos de corrupcion y la efectividad del
control de la gestién publica. Art. 73

Ley 1712 de 2014 Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de
acceso a la informacién publica nacional y se dictan otras disposiciones.

Decreto 2274 de 1980 Inventario patrimonio documental y facultad de inspeccion a los
archivos.

Decreto 624 de 1989 Por el cual se expide el Estatuto Tributario de los impuestos
administrados por la Direccion General de Impuesto Nacionales, articulo 633
Informacion en medios magnéticos. Para efectos del envio de la informacién que deba
suministrarse en medios magnéticos, la Direccion General de Impuestos Nacionales
prescribira las especificaciones técnicas que deban cumplirse.

Decreto 663 de 1993 Por medio del cual se actualiza el Estatuto Organico del Sistema
Financiero y se madifica su titulacion y numeracion, articulo 93 Red de oficinas.

Decreto 1748 de 1995 Por el cual se dictan normas para la emision, célculo, redencion
y demas condiciones de los bonos pensionales y se reglamentan los Decretos Leyes
656, 1299 y 1314 de 1994, vy los articulos 115, siguientes y concordantes de la Ley 100
de 1993, articulo 47 Archivos laborales informaticos.

Decretos 1094 de 1996; 1165 de 1996; 1001 de 1997 Sobre uso de la factura
electrénica.

Decreto 1052 de 1998 Sobre la expedicion de licencias de construccién y urbanismo.
Decreto 147 de 2000 Reglamenta la Ley 527 de 1999.

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 Informacion Administrativa del Sector Puablico.
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Decreto 1764 de 2010 Por el cual se definen los lineamientos para la conformacion
articulada de un Sistema Integrado de Gestidn en las entidades del Distrito Capital y se
asignan unas funciones.

Decreto 651 de 2011 Por medio del cual se crean el Sistema Integrado de Gestion
Distrital -SIGD-y la Comision Intersectorial del -SIGD-, y se dictan otras disposiciones.
Decreto 652 de 2011 Por medio del cual se adopta la Norma Técnica Distrital del
Sistema Integrado de Gestion para las Entidades y Organismos Distritales.

Decreto 019 de 2012 Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y trdmites innecesarios existentes en la Administracion
Publica.

Decreto 2482 de 2012 Por el cual se establecen los lineamientos generales para la
integracion de la planeacion y la gestion.

Decreto 1080 de Mayo 26 de 2015 Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura
Decreto 1081 de Mayo 26 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto
Reglamentario Unico del Sector Presidencia de la Republica.

Acuerdo 07 del 29 de junio de 1994. Reglamento General de Archivos.

Acuerdo 11 de 1996 Establece criterios de conservacién y organizacién de documentos.
Acuerdo 48 de 2000 Desarrolla el articulo 59 del Capitulo 7 “Conservacion de
documentos” del Reglamento General de Archivos sobre conservacion preventiva,
conservacion y restauracion documental.

Acuerdo 49 de 2000 Desarrolla el articulo 61 del Capitulo 7 “Conservacion de
Documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre “Condiciones de edificios y
locales destinados a archivos”

Acuerdo 50 de 2000 Desarrolla el articulo 49 del titulo VII “Conservacién de
documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre “Prevencion de deterioro de
los documentos de archivos y situaciones de riesgo”

Acuerdo 60 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.

Acuerdo 38 de 2002 Desarrolla el articulo 15 de la Ley General de Archivos sobre
Responsabilidad del servidor publico frente a los documentos y archivos.

Acuerdo 42 de 2002 Establece los criterios para la organizacién de los archivos de
gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplan con funciones publicas, se
regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21,22,23 y 26 de la
Ley General de Archivos 594 de 2000.

Acuerdo 02 de 2004 Establece los lineamientos basicos para la organizacién de fondos
acumulados.

Acuerdo 007 de 2014 Por medio de la cual se establecen los lineamientos para la
reconstruccion de expedientes y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 008 de 2014 Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de depoésito, custodia organizacion,

Calle 54 N° 13-30

Codigo Postal : 110231, Bogota D.C.
PBX: 3494520

Fax: 3105684
www.cajaviviendapopular.gov.co
soluciones@cajaviviendapopular.gov.co




Cadigo:208-SADM-Mn-05

PROGRAMA DE GESTION
ALCALDIA MAYOR DOCUM ENTAL

T Vigente desde: 22-12-2015

Caja de Vivienda Popular

Version: 1 Pagina 12 de 36

reprografia y conservacion de documentos de archivo y demés procesos de la funcién
archivistica en desarrollo de los articulos 13 y 14 y sus paragrafos 1 y 3 de la Ley 594
de 2000.

o Acuerdo 003 de 2015 Por el cual se establecen lineamientos generales para las
entidades del Estado en cuanto a la gestion de documentos electronicos generados
como resultado del uso de medios electronicos de conformidad con lo establecido en el
capitulo 1V de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la ley 594 de 2000 y
el capitulo 1V del Decreto 2609 de 2012.

° Circular AGN No. 1 de 1997 Exhortacion al cumplimiento de la legislacion basica sobre
archivos en Colombia. Circular AGN No. 2 de 1997 Parametros a tener en cuenta para
implementacion de nuevas tecnologias en los archivos publicos.

Circular 02 de 2012 Adquisicién de herramientas tecnoldgicas de Gestion Documental

° Circular 05 de 2012 Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacion y
comunicaciones electronicas en el marco de la iniciativa cero papel.

° Circular 030 de 2014 Cuarto lineamiento Sistema Integrado de Gestion -SIG-, control de
registros (cuadro de caracterizacion documental como listado maestro de registros).

° Circular 003 de 2015 Directrices para la elaboracion de Tablas de Retencion
Documental.

° NTC 4436 Informacion y Documentacion. Papel para documentos de archivo.,
Requisitos para la permanencia y durabilidad.

o NTC 5029 Norma sobre Medicion de Archivos.

2.2 ECONOMICOS

La Implementacion y ejecucién del PGD en la Caja de la Vivienda Popular-CVP, requiere de
sostenibilidad financiera para dar cumplimiento a las metas a corto, mediano y largo plazo, que
provienen de las siguientes fuentes:

Plan de Ejecucion Presupuestal,
Plan Anualizado de Caja Pac,
Plan Anual de Adquisiciones,
Proyectos de Inversién

Para la Vigencia 2015, el presupuesto asignado para el Grupo de Gestion Documental y
Archivo- SIGA, y mediante el cual se continuara implementando el PGD es el siguiente:

No | Plan o programa Recurso Presupuesto Tiempo
2016 2017 2018
Plan para la Recurso Humano $
1 | actualizacion las (1) Profesional $144.000.000 | $48.000.000 | $48.000.000
TRD, 48.000.000
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No | Plan o programa Recurso Presupuesto Tiempo
2016 2017 2018
Programa de
Capacitacion en Recurso Humano
fortalecimiento de (1) Profesional $
1 instrumentos $144.000.000 $ 48.000.000 | $48.000.000 48.000.000
archivisticos (PINAR
y PGD).
No Plan o programa Recurso Presupuesto Tiempo
2016 2017 2018
Plan de Recurso Humano
implementacion de (2) Profesional
instrumentos $
1 archivisticos para la $144.000.000 $ 48.000.000 | $48.000.000 48.000.000
conservacion
documental
Tiempo
No Plan o programa Recurso Presupuesto 5016 5017 5018
. . Recurso Humano
1 S'agnosf“co ntegral |1 Tecnico y 4 $55.200.000 | $55.200.000
e Archivos -
Auxiliares)
Programa del SICYP ADOVO
2 | Capacitacion y cc[))m)l/micaciones i i
sensibilizacion
Inspeccion y
mantenimiento de Servicios
3 | sistemas de $ 4.500.000 $ 1.500.000 $1.500.000 | $ 1.500.000
. generales
almacenamiento e
instalaciones fisicas
Saneamiento
; . Contrato anual
4 3mplefntal"’ prestacion $30.000.000 | $10.000.000 | $10.000.000 $
esinteccion, servicio e g etd 10.000.000
desratizacion y o
desinsectacion especializado
Monitoreo y control de | Profesional en
5 | condiciones Restauracion (Ya - - -
ambientales incluido)
Compra Unidades
Almacenamiento y re- | generalesy $
6 almacenamiento especificas de $ 45.000.000 $15.000.000 | $15.000.000 15.000.000
almacenamiento
Dotacién equipos
Prevencion de de Prevenciony
7 | emergenciasy control de - - - -
atencion de desastres | emergencias
(COPASO CVP)
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Caja de Vivienda Popular
No | Plan o programa Recurso Presupuesto Tiempo
2016 2017 2018
Plan articulacion de la | Recurso Humano

1 funcion archivistica, (1) Profesional $144.000.000 $48.000.000 $48.000.000 | $48.000.000

Tabla N° 1. Proyeccion Presupuestal 2016-2018

Teniendo en cuenta que para el desarrollo de esta version de PGD se conté con el Plan
Institucional de Archivos (PINAR) de la entidad, donde se proyecta un valor estimado para el
cumplimiento de las metas en (3) afios, de Mil trescientos sesenta y cuatro millones de pesos

$1.364.200.000 M/C mas IVA.

Para la proyeccion de costos se aplica la metodologia de “JUICIO DE EXPERTOS”, que es la
informacion que calcula el experto en gestién documental, de acuerdo con los proyectos que ha
realizado durante su experiencia profesional.

2.3 ADMINISTRATIVOS

2.3.1 Equipo de trabajo

La Construccién, actualizacién e implementacién del PGD debe estar a cargo de un equipo
interdisciplinario de profesionales que apoyen el desarrollo y documentacién de los procesos y
procedimientos de la Gestion Documental, a saber:

Matriz RACI

ROL DEPENDENCIA

CARGO

TEMAS DE TRABAJO

Direccion de Gestion
Corporativa y CID-

R/A | Subdireccion Administrativa-
Grupo Gestion Documental-
SIGA

Subdirector (a) Administrativo (a)
Supervisor (a)

Grupo Interdisciplinario-SIGA
Archivista

Todos los temas relacionados con la
Gestién Documental desarrollados de
manera continua.

Direccion de Gestién
Corporativa y CID-

R Subdirecciéon Administrativa-
Grupo Gestién Documental-
SIGA

Restaurador y Conservador

Implementacién del Sistema de
Conservacion y Preservacion SICYP.

Direccion de Gestion
Corporativa y CID-

A Subdireccion Administrativa-
Grupo Gestion Documental-
SIGA

Profesional Universitario y/o
especializado o a quien designe el
(la) subdirector (a) Administrativo

@)

Planeacion, Produccion, Gestion y
Tramite, Consulta y Préstamo,
Organizacion, Transferencia,
Preservacion a Largo Plazo,
Valoracién, Disposicidn final.

Oficina Asesora de
Planeacion

Profesional Universitario y/o
especializado o a quien designe el
(la) Jefe de la Oficina Asesora de
Planeacion

Armonizacion entre los diferentes
subsistemas que existen del sistema
integrado de gestion.

Planes de accién de gestion para el
proceso de Administracion de la
Informacion (Gestion Documental).
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Oficina Asesora de

CIR S
Comunicaciones

Profesional Universitario y/o
especializado o a quien designe el
(la) Jefe de la Oficina Asesora de
Comunicaciones

Campaiia de Sensibilizacién y
Socializacién SIGA-PGD, mediante
los diferentes medios y mecanismos
de comunicacién (Ejemplo. videoclips
y folletos; ambiente virtual de
aprendizaje).

C Subdireccién Financiera

Profesional Universitario y/o
especializado o a quien designe el
(la)

Subdirector(a) Financiero(a)

Presupuesto asignado para la
Gestion Documental

C Control Interno

Profesional Universitario y/o
especializado o a quien designe el
(la)

Asesor(a) de Control Interno

Planes de mejoramiento para la
Gestion Documental

ROL DEPENDENCIA CARGO TEMAS DE TRABAJO
Profesional Universitario y/o
especializado o a quien designe el -
Direccion de Gestion (la) ProgEE 2 Gestlgn_de
C Documentos Electrénicos

Corporativa y CID- Sistemas

Director(a) de Gestion Corporativa y
CID

R/l Subdireccion Administrativa

Profesional Universitario y/o
especializado o a quien designe el
(la) Subdirector(a) Administrativo(a)

Control, avance y seguimiento a la
Gestion Documental en la entidad.

Tabla N° 2. Matriz de Responsabilidades RACI

CONVENCIONES

R: Responsable A:

Quien rinde cuentas C:

Consultado

Informado

2.3.2 Calidad, Riesgos y Plan de Accion.

Para asegurar la calidad de la implementacion del PGD en la CVP, se aplicara la metodologia
definida por el Sistema Integrado de Gestion para el proceso de Administracién de la
Informacion (Gestién Documental) a través de los formatos 208-PLA-Ft-05 Matriz de Riesgos y
208-PLA-Ft-55 Plan de Accidon de Gestion donde se identifica y registra los siguientes items:

Matriz de Riesgos

Plan de Accién de Gestion

Los riesgos

Clasificacion

Causas y efectos

Probabilidad, impacto y controles
Calificacion y nivel del riesgo

Recursos

Accién/ actividades a desarrollar
Objetivo de la accion / actividad
Subactividades a desarrollar
Dependencia responsable
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Plan de manejo, acciones y seguimientos e Resultado esperado
e Fechas de inicio y final
e Avance del cumplimiento de las actividades

Tabla N° 3. Registros Matriz de Riesgos y Plan de Accion

2.3.3 Gestion de las Comunicaciones

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

Realizar divulgacién interna mediante folletos informativos que de manera sencilla y grafica
ilustrara los items béasicos de PGD y SIGA.

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

Divulgar el Manual General de Archivo como instrumento de consulta frente a cualquier
duda o pregunta que puedan llegar a tener los funcionarios y contratistas que requieran una
guia préactica en la Organizacién de los Archivos de Gestion.

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

2.4 TECNOLOGICOS

La

Caja de la Vivienda Popular-CVP continuard fortaleciendo e implementando la

infraestructura tecnolégica necesaria para optimizar el flujo de informacion y ciclo vital del
documento, desde su produccion, hasta conservaciéon y disposicion final, actualmente cuenta
con los aplicativos para la Gestion Documental:

No | Nombre Descripcion Estado
Aplicativo para la gestibn de comunicaciones mediante los | 100% Implementado vy
. servicios de recepcidn, radicacion, seguimiento, conservacion de | vigente
1 Cordis X o .
los documentos enviados y recibidos, para su posterior consulta de
forma agil y oportuna.
Zaffiro EDM, es un software de Administracion de Documentos | En proceso de ajustes
permite gestionar los activos de informacion de manera eficiente, | para su posterior
5 Zaffiro simple y segura. implementacion.

Provee un ambiente centralizado altamente escalable, de
arquitectura abierta 100% WEB-Base, que ademas es seguro y
facil de usar.

Tabla N° 4. Aplicativos de Gestion Documental CVP
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Adicionalmente, la CVP articularda la implementaciéon del PGD, a los lineamientos de la
estrategia de Gobierno en Linea del Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las
comunicaciones, teniendo en cuenta que debe:

- Analizar la infraestructura tecnolégica de la entidad.

- Verificar el crecimiento de la capacidad de infraestructura; procurar la compra de equipos
modernos y de mayor velocidad, de igual manera debe proveer aquellas areas que no
cuentan con esta infraestructura.

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

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

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

- Mantener actualizado los activos de informacién de la Caja de la Vivienda Popular descritos
en el formato 208-DGC-Ft-21 Formato Inventario y Clasificacion de Activos de Informacién
Consolidado.

2.5 GESTION DEL CAMBIO

La Gestion del Cambio, debe incidir en el cambio de actitud y mentalidad de la entidad y sus
directivos; que exista participaciéon en la forma de retroalimentacién de sus empleados vy
contratistas, propender por la innovacion y romper los paradigmas que puedan estancar las
ideas. Se necesita generar planes de informacién y capacitacion continuos con la intencién de
cambiar la vision de los funcionarios y contratistas de la entidad en materia de Gestion
Documental, informacion y archivos.

Comprende el compromiso de la Direccién y a través de Subdireccion Administrativa de
capacitar a sus funcionarios y contratistas para materializar la politica de gestion documental y
construir una cultura de buenas practicas para el manejo de los documentos y la informacion
que se evidencie en su administracion, desde el momento de creacion y hasta su disposicion
final, garantizando el respeto de los derechos de informacién y acceso a los documentos por
parte de los ciudadanos.

Acciones para orientar la gestion del cambio en los(as) servidores(as) publicos de la Caja de la
Vivienda Popular.
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Caja de Vivienda Popular
Tiempo de la
Accion Objetivo accion Recursos Responsable
CP | MP | LP
Disefiar mecanismos que
mitiguen las percepciones Definir un plan de
negativas frente a los cambios comunicaciones que X Subdireccion
provoque durante la permita establecer las Administrativa-
implementacion de Programa medidas y los sujetos con Gestion
de Gestion Documental. los cuales debe existir Documental.
Generar estrategias de | comunicacion efectiva, Oficina Asesora
comunicacion que permita | ademas de identificar la de
mostrar las buenas practicas y | metodologia para informar X Comunicaciones.

mejoramiento que surta de las
dependencias de la entidad.

a los interesados.

Elaboracién del plan de
capacitacion y gestion del
cambio teniendo en cuenta:
Nuevos procedimientos y
aplicacion de los instrumentos

Definir los programas de
sensibilizacion y
capacitacion para cada
tipo de usuarios, de
acuerdo con el tema que

Administrativo
Financiero
Tecnoldgico

Subdireccion
Administrativa-

archivisticos. le interesa y que cumpla Gestion

Documental y
Talento Humano

Medir la implementacion del
plan de capacitacion y gestion
del cambio y apropiacion de los
conocimientos por parte de los | medicion para el Plan de
funcionarios de la CVP. capacitacion.

con los objetivos
propuestos, asi mismo
establecer mecanismo de X

Tabla N° 5. Acciones para la Gestion de Cambio en la CVP
3 LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

En este titulo se presentan las estrategias de formulacion por cada procedimiento de Gestion
Documental, tal como se establece en el Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.9. Estos
procedimientos son el resultado del analisis especifico de las necesidades en materia de
Gestion Documental, se documentd ocho (8) procedimientos orientados a dar respuesta a las
necesidades especificas de la CVP, teniendo en cuenta los requerimientos, normativos,
administrativos, técnicos, archivisticos, tecnoldgicos, estandares de buenas practicas de
gestion de informacion, que se han ido obteniendo a partir de los estudios y andlisis previos a
la elaboracién de los mismos, y mediante la aplicaciéon de los conocimientos y herramientas
archivisticas.

La documentacion de los procedimientos se ha realizado siguiendo la metodologia establecida
para el Sistema Integrado de Gestion- SIG de la entidad y la establecida por el Archivo General
de la Nacion y el Archivo Distrital de Bogota.

3.1 PLANEACION ESTRATEGICA DE LA GESTION DOCUMENTAL
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Tabla de Requisitos del Proceso

I Administrativo | x ] Legal | X | Funcional | X [ Tecnolégico | X
N | Procedimient Objetivo Alcance Cédigo | Responsabl
0 0 e

Comienza con la
Definir las politicas, lineamientos, identificacion de las
. recursos y el desarrollo de planes y necesidades y
Planeacion - S
- programas del Subsistema Interno de | requerimientos del SIGA 'y . i
subsistema 2 . ) Subdireccion
: Gestion Documental y Archivo (SIGA) | termina con la 208- - .
interno . . o h ot Administrativ
1 estion mediante el diagnéstico de las implementacion de los SADM- a — Gestién
gocumental necesidades documentales de la planes, programas o Pr-16 Documental
. Y| entidad en cuanto a requisitos proyectos que se plantean
archivo . - .
funcionales, administrativos, legales y | para el desarrollo 'y
archivisticos. mejoramiento del SIGA.
Tabla N° 6. Procedimiento de Gestion Documental - Planeacion Estratégica
3.2 PRODUCCION DOCUMENTAL
Tabla de Requisitos del Proceso
I Administrativo | x ] Legal | X | Funcional | X | Tecnolégico | X |
No | Procedimiento Objetivo Alcance Cdédigo Responsable
. Este procedimiento
Crear o actualizar los S
inicia con la
documentos con sus . A
i identificacion de la
respectivos formatos para .
' necesidad de
registrar y soportar la lab - . del
ejecucion de las actividades elaboracion o ajuste de . -
de los procesos atendiendo | documento o formato 208- Subdireccién
Produccién p o gue se va a producir. Administrativa —
2 los estandares y politicas : SADM- .
documental . Termina con la Gestion
establecidas en la Programa L Pr-30
. definicion de la forma Documental
de Gestion Documental y la :
con la que se requiere
norma fundamental para la . .
T gestionar y tramitar el
estandarizacién documental.
documento.
Tabla N° 7. Procedimiento de Gestién Documental —Produccion Documental
3.3 GESTION Y TRAMITE DOCUMENTAL
[ 4
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Tabla de Requisitos del Proceso

| Administrativo | x ] Legal | X | Funcional | X ] Tecnolégico | X |
No | Procedimiento Objetivo Alcance Cédigo Responsable
El procedimiento inicia con
la identificacion del tipo de
comunicacién que se
recibe o se envia en la
Entidad. Termina de
acuerdo a | tipo de
comunicacion asi:
Comunicacién Externa
Recibida (ER): Firma el
recibido en el formato de
Tramitar el flujo de las correspondencia externa
comunicaciones recibida por entregar.
oficiales producidas y
recibidas por los Comunicacion Externa
diferentes procesos de Enviada (EE): Archiva la
la Entidad permitiendo copia de comunicacion Subdireccion
3 Gestion y disponibilidad, externa enviada entregada | 208-SADM- Administrativa
tramite recuperacion y acceso y los soportes de entrega Pr-05 — Gestion
a la informacién y con de acuerdo con los Documental
condiciones de definidos en las Tablas de
trazabilidad y Retencién Documentales
seguridad de la
informacion. Comunicacion interna
enviada (IE): Aprueba el
envio del documento
mediante firma de la
comunicacion oficial
Comunicacion interna
recibida (IR): Archiva la
documentacion recibida de
acuerdo a lo establecido
en la Tabla de Retencién
Documental.
Tabla N° 8. Procedimiento de Gestién Documental — Gestion Tramite
3.4 ORGANIZACION DOCUMENTAL
I 4

Calle 54 N° 13-30

Codigo Postal : 110231, Bogota D.C.

PBX: 3494520
Fax: 3105684

www.cajaviviendapopular.gov.co
soluciones@cajaviviendapopular.gov.co

GP-CER356169

. icontec

1SO 900!

@ icontec

SC-CER356168

20



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
HABITAT

Caja de Vivienda Popular

PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

Cadigo:208-SADM-Mn-05

Version: 1

Péagina 21 de 36

Vigente desde: 22-12-2015

Tabla de Requisitos del Proceso

| Administrativo | x ] Legal | X | Funcional | X [ Tecnolégico | X |
No Procedimiento Objetivo Alcance Caédigo Responsable
Organizar la
documentacion de los El procedimiento inicia
archivos de la Entidad de | con la definicion del
acuerdo con los fondo documental con el
lineamientos exigidos por | fin de lograr la
los entes rectores organizacion de la . .
Organizacion teniendo en cuenta los documentacion. 5 Subd_lr_ecmo_n
. . 08-SADM- Administrativa —
4 Documental parametros de Termina con la Pr31 Gestion
clasificacion, seleccion, verificacién periddica )
o S . o Documental
ordenacion, descripcion, del archivo con relacién
foliacion, rotulacion, al cumplimiento de los
conservacion y tiempos de retencion
almacenamiento. para ejecutar su
apropiada transferencia.
Tabla N° 9. Procedimiento de Gestién Documental — Organizacién Documental
3.5 TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
Tabla de Requisitos del Proceso
| Administrativo | x ] Legal | X | Funcional | X | Tecnoldgico [ X |
No Procedimiento Objetivo Alcance Cdédigo Responsable
Transferir la
documentacion que ha
cumplido con los El procedimiento inicia
tiempos de retencion con la elaboracion del
establecidos en la cronograma de
Tabla de Retencién transferencias anuales
Documental desde los que realiza el Profesional
Transferencia Archﬁvos de Gestion al Univ'er_sitario conrol de Subd_ir_eccié_n
5 Documental Archivo Cen_tral y de Archlylsta_Qe la 208-SADM- Adm!qlstratlva -
este al Archivo de Subdireccion Pr-17. Gestion
Bogot4, si asi fuere Administrativa Documental
necesario, en perteneciente al Grupo
concordancia con la SIGA. Termina con el
normatividad vigente archivo de los registros
de archivo Nacional y sobre la disposicion final
Distrital. (transferencia secundaria)
efectuada.

Tabla N° 10. Procedimiento de Gestibn Documental — Transferencia Documental
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3.6 PRESERVACION Y CONSERVACION DOCUMENTAL

Tabla de Requisitos del Proceso

| Administrativo | x ] Legal [ X ] Funcional | X | Tecnolégico | X |
No Procedimiento Objetivo Alcance Caodigo Responsable
Asegurar el adecuado
Lnoirgﬁ:gmfcr;é%de la El procedimiento inicia
. h ’ con la elaboracion o
independientemente del aiuste del formato de
tipo de soporte en que se r(jacoleccic’m de
encuentre, para informacién de
garantizar la integridad . P
L fisica y funcional durante dlagr.lo.stlco de . . o
Preservacion Y todo su ciclo de vida condiciones locativas y 208-SADM- | Subdireccion
6 Conservacion documental mediante la estado de conservacion Pr- | Administrativa —
Documental implementacion de de la documentacion. 32. | Gestion
P Termina con las Documental
programas de acciones de
preservacion y 4 i
e mejoramiento
conservacion que ropuestas al proceso
controlen y erradiquen los ge pestic’)n docFl)JmentaI
diferentes factores de 9 '
deterioro biolégico,
quimico y fisico.
Tabla N° 11. Procedimiento de Gestion Documental — Preservacién y Conservacion Documental
3.7 VALORACION DOCUMENTAL
Tabla de Requisitos del Proceso
| Administrativo | x ] Legal | X | Funcional | X ] Tecnolégico | X |
No | Procedimiento Objetivo Alcance Cédigo | Responsable
Determinar los valores El procedimiento inicia con el
primarios y secundarios de | andlisis de la documentacion
las series documentales de los Archivos de Gestién y el
para fijar los pardmetros Archivo Central para
de disposicion final de la determinar valores primarios . o
L, ” . 208- Subdireccion
Valoracion documentacién en la de tipo contable, - .
L, - . k SADM- | Administrativa
7 Documental Tablas de Retencion administrativo, fiscal y/o legal Pr.32 _ Gestion
Documental y en las que tienen las series y ’
9 . . Documental
Tablas de Valoracion subseries registradas en las
Documental con base en Tablas de Retencion
la normatividad vigente Documental. Termina con la
que le aplique a cada comunicacion a los
serie. productores documentales el
[ 4

Calle 54 N° 13-30

Codigo Postal : 110231, Bogota D.C.

PBX: 3494520
Fax: 3105684

www.cajaviviendapopular.gov.co
soluciones@cajaviviendapopular.gov.co

GP-CER356169

. icontec

1SO 900!

@ icontec

SC-CER356168

22




Cadigo:208-SADM-Mn-05

PROGRAMA DE GESTION
ALCALDIA MAYOR DOCUM ENTAL

T Vigente desde: 22-12-2015

Version: 1 Péagina 23 de 36

Caja de Vivienda Popular

uso de las Tablas de
Retencion Documental (TRD) o
las Tablas de Valoracion
Documental (TVD) de acuerdo

al caso.

Tabla N° 12. Procedimiento de Gestién Documental — Valoracién Documental

3.8 CONSULTA Y PRESTAMO DOCUMENTAL

Tabla de Requisitos del Proceso

| Administrativo | x ] Legal | X | Funcional | X | Tecnolégico [ X ]
No Procedimiento Objetivo Alcance Cdédigo Responsable
El procedimiento inicia
con la elaboracion del
formato de consulta y
Atender las préstamo de
necesidades de documentos. Termina
informacion mediante con la disposicion fisica
el acceso a la del documento solicitado
documentacion en la ubicacion original
Consulta 'y de generada por los del Archivo (de gestion o | 208- Subdireccion
8 Documentos de diferentes procesos de central). SADM-Pr- | Administrativa —
Archivo. la Entidad dando Este procedimiento 19 Gestién
cumplimiento a la aplica para todas los Documental
Normatividad legal procesos de la entidad y
vigente establecidas la operacion es
para tal fin. responsabilidad de los

respectivos encargados
de los archivos de
gestion designados y del
encargado del archivo
central.

Tabla N° 13. Procedimiento de Gestion Documental — Consulta y Prestamos Documental

4

FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

El Programa de Gestibn Documental — PGD de La Caja de la Vivienda Popular- CVP
incorpora los elementos que tendran lugar y que influiran en la estrategia y/o en los cambios
gue deban realizarse para su cumplimiento. Se cita aquellos que se desean alcanzar en el
ambito de la cultura archivistica, los métodos para la conservacién de la documentacion, la
forma como se lograra cambiar el concepto del manejo de los archivos, generara un impacto
social en la entidad: esta cultura tendra que involucrarse en el pensamiento colectivo de los
funcionarios de la CVP, mediante estrategias de promocion y publicidad, y mediante formas
ludicas de aprendizaje. Asi mismo las capacitaciones en archivo que se implementaran en las
diferentes areas por parte del Grupo SIGA, y en general dara conocer el plan de modernizacion
de los archivos de la entidad.
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Durante la etapa de Planeacion del Plan de Accién Anual, se estimara la cantidad de
informacion fisica, electronica y digital que se producira, y las fechas probables de
transferencias documentales, asi como, las caracteristicas propias de los documentos en

especial lo determinado en la Ley 1712 de 2014.

Se estableceran metas con resultados a corto y mediano plazo Unicamente por cuanto en la
CVP no se manejan metas a largo plazo; es asi como el programa de Gestion Documental se
encontrard alineado con los objetivos estratégicos de la entidad y en especial con lo que tiene
gue ver con la producciéon documental producto de la atencién a la poblacidon beneficiada a
vivienda de interés social 0 a mejoramiento de vivienda en zonas vulnerables de la ciudad.

El Subsistema Interno de Gestién Documental y Archivo- SIGA se armonizara con los demas
subsistemas del Sistema Integrado de Gestion- SIG de la siguiente manera:

REQUERIMIENTO

ESTRATEGI | ACTIVIDADE TIEMPO S RESPONSABL
Fase A PINAR S C|M]|L N A T PRODUCTO E
P|P|P
Planlfu’:a_clon x| x| x X
Estratéegica
Planificacion : - Todas la
Operativa X x| X Diagnostico Dependencias
Planeacion Definir
Obijetivos X| XX
pricer 1a| osarl e e v -
funcion Plan de X| X | X X | Trabajo s
archivistica | Trabajo Cronoarama Gestion
de la CVP a 9 Documental
los planes y | Desarrollar X % | x X
proyectos Estrategias
estratégicos | Elaborar d un o
asociado a la | protocolo de Subdireccion
entidad. sensibilizacién Plan de | Administrativa -
Implementacié y Sensibilizacié | Gestion
n Estratégica capacitacion n y | Documental vy
como X XX X Capacitacion | Talento
mecanismo Humano
de
apropiacion
del PGD.
ESTRATEGIA | ACTIVIDADE | TIEMPO | REQUERIMIENTO | PRODUCT | RESPONSABL
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Fase PINAR S S (0] E

CPIMP|LP|N| A | E | T

Continuacion Actas de Integrantes  del
de comités de | X X | X - Comité de
- Comités .
seguimiento Archivo
Articular la| Informes  de | X Informes
funcion seguimiento
Seguimiento archivistica de Seguimientp’
Optimizacion | '@ CVP a los|y evaluacion
y Evaluacion planes y|a la Subdireccion
Estratégica proyectos |mplementaC| X x| x | x X Informes_,de Administrativa -
estratégicos 6n de los Evaluacién Gestién
asociado a la|procesos de Documental
entidad. Gestién
Documental
Plan de Pla_n _de
Mejoramiento X | X| X | X X (I;/Iejoramlent

Tabla N° 14. Fases del PGD - CVP
Convenciones N = Normativo A= Administrativo E= Econdmico T= Tecnoldgico
5 PROGRAMAS ESPECIFICOS

Los programas especificos “permitiran lograr metas y objetivos haciendo la distribucion
correspondiente a cada programa, asegurar que la entidad cuente con la documentacion
necesaria, se busca evidenciar su actuacion, permitiendo cumplir con la politica de Desarrollo
Administrativo de Eficiencia Administrativa considerando la identificacion, racionalizacion,
simplificacién y automatizacion de los tramites, los procesos, procedimientos, y mejorando los
sistemas de organizacién y recuperacion, garantizando a su vez la disponibilidad y acceso a los

documentos a largo plazo”.?

A continuacion se relacionan los programas a desarrollar en la CVP:

3 Decreto 2609 de 2012. Anexo PGD N°4. Programas Especificos.
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Tiempo
N° Programa Objetivo Alcance Productos
CP |MP | LP
Inicia con el disefio (SGDEA), -Diagnostico
Disefiar, implementar | teniendo en cuenta la revision de Modelo de
y hacer seguimiento a | estandares ISO, Moreq 2, los Procedimientos
Programa de Ia_s estrategias _ mecanismos para salvgguardar electrénicos
Gestion de orle_ntadas a gestionar los d_ocumentos electronlc_qs de (S_GDEA)
el ciclo de vida de los | archivo para su preservacion y -Lineamientos y

1 | Documentos - X L
Electronicos de documentos en gl conservacion en entornos requisitos de
Archivo entorno electrénico electromcos con miras de que (SGDEA)

) garantizando los pueda integrarse y ser -Plan
procesos de gestion interoperable con las Conservacion
documental. dependencias y otras entidades (SGDEA)
del estado. -Plan de Trabajo

2 | Programa de | Definir los | Inicia con la normalizacién la -Directrices  para
Normalizacion | instrumentos para el |documentacion producida en la la Normalizacion
de Formas vy |disefio e | CVP, con el fin de automatizarlos de formatos vy
Formularios implementacion de las |y  producirlos en  entornos formularios
Electronicos formas y | electrénicos. electrénicos

formularios Finaliza con la elaboracion de -Banco
electronicos que CVP |instrumentos  que permitan Terminoldgico
requiera de una forma | normalizar la terminologia propia -Esquema de
controlada y|de la entidad a través de un X Metadatos
normalizada banco terminolégico,

garantizando la | normalizacion de asuntos de la

identificacion, entidad y la definicion del

clasificacion, esquema de metadatos para la

ordenacion y | descripcion documental.

recuperaciéon de los

mismos.

3 |Programa de | Establecer las pautas |Inicia  con identificar los -Programa de
Documentos para identificar, [ documentos especiales en la Documentos
Vitales o | proteger y conservar | Caja de la Vivienda Popular, en Especiales bajo la
Esenciales los documentos | diferentes soportes y formatos metodologia

contenidos con | (texto, bases de datos, material establecida en las
informacion vital, para|grafico o fotografico) entre normas APA vy
que la CVP continde [ muchos del amplio repertorio de X |PMI descritas
con sus funciones | diversidad creciente. anteriormente.
esenciales durante y |Hasta la definicion de politicas y

después de un | arquitectura para la preservacion

desastre, originado por | de informacion documentos de

efectos fisicos, | caracter vital.

biolégicos 0 humanos.
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Tiempo
’:I Programa Objetivo Alcance Productos
CP |MP | LP

4 |Programa de |Evaluar las | Inicia con la evaluacién de las -Procedimiento de

Reprografia. necesidades de la|necesidades de la CPV, para Reprografia de
CVP, en la aplicacién [ adoptar técnicas de reprografia acuerdo a las
de técnicas de [ de acuerdo a los requerimientos necesidades de la
reprografia, que sean | técnicos y administrativos, CVP.
adaptable a los | priorizando la documentacién -Requerimientos
procesos de Gestién|que requiera de este tipo de X Técnicos para la
Documental. tratamiento. seleccién de las

diferentes
técnicas de
reprografia,
adoptados por la
CVP.

5 |Programa de |Integrar los soportes | Inicia con la identificacion de los -Coleccion de
Documentos especiales al sistema | diferentes documentos datos abiertos.
Especiales de gestiobn documental | especiales para la preservacion a

dado los diferentes | largo plazo de los mismos. X
soportes tales como:

audiovisuales y

contenido web.

6 |Programa Brindar el | Inicia con la identificacion de las Plan de
Institucional de | conocimiento y las | necesidades hasta garantizar las Capacitacion.
Capacitacion. herramientas actividades de socializacion y

necesarias en gestion | formacion basica que garantice la
Documental para el|aplicacion y continuidad de los | X
desarrollo del mismo, | procesos de Gestion
de acuerdo a las|Documental.

necesidades y niveles

de usuarios de la CVP

7 |Programa de |Evaluar la Gestion | Inicia con la formulacion de los -Auditorias Interna
Auditoria y |documental de los|esquemas que determinen el y externas.
Control procesos y|lgrado de conformidad al -Plan de Accién

dependencias que | cumplimiento de los procesos de -Mapa de riesgo

contribuyen al | Gestion  Documental asta de Gestion

mejoramiento continuo | establecer las acciones de documental

del Sistema Integrado | mejora continua con el fin de X -Evaluaciones

de Gestion. asegurar la calidad de los -Programa de
procesos archivisticos de la Auditoria Interna
entidad.

Tabla N° 15. Programas

PGD - CVP

Nota: No se elaborara programa de archivo descentralizados y tampoco programa de
documentos especiales que incluya comunidades indigenas o afrodescendientes, por cuanto
no corresponde a la mision de la entidad.
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Para los programas especificos, la metodologia obedecera al estdndar establecido por las
Normas APA (American Psychological Association), y PMI (Project Management Institut- PMI),
en cuanto a los parametros que como minimo deben contener este tipo de documentos:

e Objetivos

e Justificacion

e Alcance

e Beneficios

e Recursos para el Desarrollo
e Plan de Gestion de Recursos Humanos
e Matriz de responsabilidades
e Plan de Comunicaciones

e Presupuesto

e Control de Cambios

¢ Cronograma

Con base a la informacién, metodologias, lineamientos, experiencia y conocimiento generado
en los programas especificos se recomienda actualizar los procesos y procedimientos
registrados en el Sistema Integrado de Gestién —SIG, asi como la posibilidad de actualizar las
politicas y participar en la formulacion de lineamientos externos.

Estos programas se crean para permitir la optimizacion de la Gestion Documental en la entidad
y aportar a la eficiencia administrativa, facilitando la racionalizacion, simplificacion y
automatizacion de los tramites, los procesos, los procedimientos, sistemas de organizacion y
recuperacion de la informacion, garantizando el acceso a la informacion de manera agil, eficaz
y la disponibilidad de la misma en el momento oportuno, y a largo plazo.

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

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

6 PROGRAMAS ESPECIFICOS
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ANEXO A

A. Diagnéstico y evaluacién documental y archivistica de los archivos de la Caja de la Vivienda
Popular.
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CAJA DE VIVIENDA POPULAR

DIAGNOSTICO INTEGRAL DEL ARCHIVO
Fecha de elaboracion: Actualizado en enero de 2015
Nombre: OFIR MERCEDES DUQUE BRAVO
Cargo: Subdirectora Administrativa

Al. DATOS DEL ARCHIVO

Denominacidn del archivo: Archivo documental de la Caja de Vivienda Popular.

Fecha de Creacion: constituida mediante Acuerdo No. 20 de 1942 del Concejo Municipal de Bogota Direccion: Call3 54 N® 13-30 Teléfono: 3494520 Correo
Electrénico: soluciones.cvp@habitatbogota.gov.co Pagina WEB: WWW.cajaviviendapopular.gov.co

Municipio: Bogota Categoria; Distrito Capital. Departamento: Cundinamarca

NIVELY TIPO DE ARCHIVO

La Entidad productora es la CAJA DE VIVIENDA POPULAR la cual es un establecimiento Publico del Distrito Capital, adscrito a la Secretaria Distrital del Habitat
por acuerdo 257 de 2008, fue constituida mediante Acuerdo No. 20 de 1942 del Concejo Municipal de Bogota, modificado por el Acuerdo Mo. 15 de 1959,
dotada de personeria Juridica y autonomia administrativa; segun el acuerdo No. 004 de mayo 9 de 2008.

El sistema de archivo documental de la entidad esta compuesto por: Un archivo del nivel central el cual esta ubicado en la calle 70abis N® 23-30 y consta de tres
niveles. Un satélite en el que se organiza y administra la produccion del archivo de gestion, ubicado en el primer piso de la sede central de la entidad.

Figura 4. Pantallazo de la tltima actualizacion de Diagnostico Integral de Archivo Enero de 2015. Fuente: Grupo SIGA CVP.

Nota: Este documento se encuentra en los Archivos de la Oficina del Grupo de Gestion
Documental de la Caja de la Vivienda Popular. CVP.

ANEXO B

CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION DEL PGD ACTUALIZADO SEPTIEMBRE 2015
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Figura 5. Pantallazo de Cronograma de Actividades PGD. Fuente: Grupo SIGA-CVP

Este cronograma ha sido elaborado desde el afio 2013 y reposa en los Archivo de las Oficina
del Grupo de Gestiéon Documental de la Caja de la Vivienda Popular-CVP. Se ha actualizado a
una nueva version en el mes de Septiembre de 2015. Si desea consultarlo podra dirigirse a las
oficinas del Grupo de Gestién Documental- Piso 1. Ext. 152.
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IMAPA DE PROCESOS DE LA CVP

Necesidadesy expectatvas de as partesnteresadas ]

PROCESOS DE DIRECCION

O Gestion estratégica

O Prevencion del dano antijuridico
y representacion judicial

O Comunicadiones

PROCESOS MISIONALES

O Reasentamientos Humanos O Urbanizadones y Titulacion
O Mejoramiento de Vivienda O Servicio al Gudadano
O Mejoramiento de Barrios

PROCESOS DE APOYO

O Gestion Humana O Administradion de la informadon
O Administracion y control de recursos O Adquisicion de bienes y servicios

PROCESOS DE EVALUACION Evaluacion de la Gestion

[ Necesidades y expectaivassatsfechas ]

Figura 6. Mapa de Procesos CVP 2015. Fuente: http://www.cajaviviendapopular.gov.co/index.php/nosotros/la-cvp/mapa-de-

procesos

ANEXO E
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MATRIZ DOFA PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

FACTORES INTERNOS
—

LISTA DE FORTALEZAS

LISTA DE DEBILIDADES

FACTORES EXTERNOS

F1. El equipo humano seleccionado
por la CVP cuenta por primera vez
con un grupo interdisciplinario de
profesionales, el cual aunque no esta
completo ha permitido desde el afio
2013 venir desarrollando el
Subsistema Interno de Gestién
Documental y Archivo, acorde a la
normatividad vigente.

F2. El respaldo que se ha dado
desde la Direccion de Gestion
Corporativa y CID, Subdireccion
Administrativa y en general en todas
las dependencias, en donde se
reconoce la importancia de la Gestion
Documental y se ha evidenciado las
grandes falencias que la CVP tiene
en esta materia.

F3. Los traslados documentales de
todos los archivos, que antes se
encontraban en oficinas ocupando
espacio, a unas nuevas locaciones

D1. El equipo de profesionales, requiere
de la vinculacion de un Historiado, un
Abogado y un Ingeniero Industrial que
posean amplios conocimientos en
Gestion-Documental.

D2. La normatividad vigente y planes y
programas establecidos que han sido
desarrollados son herramientas
archivisticas claves, las cuales requieren
de un tiempo considerable para su 6ptimo
desarrollo, sin embargo la directrices
obligan a desarrollar dicho documentos en
tiempos realmente cortos, lo que obliga a
entregar documentos incompletos y
muchas veces incoherentes debido a la
premura.

D3. El SIGA no se encuentra articulado a
lo que exige el Decreto 514 de 2006 y por
lo tanto no se respetan las reglas que se
establece en dicho Decreto. Ademas la
entidad cuenta con 9 afios de atraso en
dicha articulacion.

en el archivo Centralizado de
Gestion, con condiciones de
conservaciéon mejores.

LISTA DE OPORTUNIDADES FO DO

O1. El momento histérico en el
que se encuentra la Empresa,
permite que el Proyecto tenga
mayor oportunidad de ser
aplicado.

02. Una oportunidad que se
tiene es la de contar con las
nuevas metodologias impartidas
desde el Ente Rector de la
Politica Archivistica del Distrito
(Archivo de Bogota) y del
Archivo General de la Nacion.
Estas metodologias son acordes
y apropiadas para la
implementacion sistema
actualmente

03. El SIGA le da oportunidad a

del

Estrategia para potencializar tanto las
Fortalezas como las Oportunidades

1. Fortalecer el grupo SIGA en
busca de una mejora en los
procesos de gestion documental
para la empresa (F1, F2, 02, O3)

Estrategia para minimizar las Debilidades
y potencializar las Oportunidades

1. Fortalecer el proceso de construccion
de los Instrumentos de la Gestion
Documental ajustando los tiempos a
las necesidades (D2, D3, O1)
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la CVP de mantener en adelante
los documentos en optimas
condiciones de conservacion y
facilitar su consulta.

LISTA DE AMENAZAS

Al. Una amenaza importante es
la falta de continuidad del
personal a cargo de la Gestion
Documental de la entidad, lo
gue ocasiona retrasos en el
avance del Proyecto al interior
de la CVP.
A2. Existe la amenaza de no
poder cumplir con la exigencia
de implementar las nuevas TRD
a mitad del afios 2015

A3. Falta de trabajo en conjunto
y la falta al no identificar quien
es Lider oficial de Gestion
Documental, que debe ser
obligatoriamente segun Decreto
514 de 2006 el profesional con
el perfil profesional exigido, que
cuente con Tarjeta Profesional,
y que pueda dar respuesta a la
proyeccion de las actividades y
cumplimiento del cronograma.

FA

Estrategia para maximizar las
fortalezas y reducir los riesgos

1. Fortalecer los traslados de los
documentos con el fin de que
en momentos de interventoria
no se encuentren hallazgos
negativos (F3).

2. Establecer un equipo de GD
consolidado al interior de la
CVP (A1)

3. Enviar oficio nuevamente al AB
solicitando se envié la
comunicacion oficial de la
convalidacion de las TRD. (A2).

4. Acatar la normatividad
establecida en el Decreto 514
de 2006.(A3)

DA

Estrategia para minimizar las amenazas y
las debilidades

1.

Fortalecer por medio de los planes y
programas el proceso archivistico y
control de documentacion de la
empresa

(D2)
Dar continuidad a largo plazo a los
profesionales, técnicos y auxiliares
del Grupo SIGA(AL).
Independientemente de haber
recibido o no la comunicacion oficial
acerca de la convalidacion de las
TRD, proceder a su actualizacion e
implementacion, mediante
capacitaciones grupales. (A2)
Articular el SIGA a lo que establece el
Decreto 514 de 2006 (A3).
Ejecutar en el tiempo prudencial esos
planes y programas, a los cuales se
les debe dedicar un tiempo minimo
de 5 meses para conseguir una
optima calidad y ejecucion. (D2)
Contar con el apoyo de los
profesionales en Historia e Ingenieria
Industrial con amplia experiencia en
GD. (D1)

Tabla N° 3. Matriz DOFA Proceso de Gestion Documental.
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