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INTRODUCCION

Con el propésito de dar cumplimiento a la Ley 594 del 2000 “Ley General de
Archivos”, el Decreto Unico Reglamentario 1080 del 2015 del Sector Cultura
en su articulo 2.8.2.5.8, asi como integrar todos los componentes del sistema
integrado de gestion SIG —MIPG, la Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y
del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional”, se ha previsto
desarrollar para la vigencia 2025 el Plan Institucional de Archivos (PINAR),
instrumento archivistico, que permite la planeacion de la funcidén archivistica
de la entidad.

El Plan Institucional de Archivo - PINAR surge como una respuesta estratégica
a la necesidad de establecer un sistema integral de gestion documental que
garantice la accesibilidad, preservacién y uso adecuado de la informacidon en
la CVP. Para la elaboracion de este instrumento archivistico se identificaron
aspectos criticos a mejorar en el Proceso de Gestién Documental vy
administracion de archivos, a través del diagndstico integral de archivo, se
trazan los objetivos a desarrollar por medio de los planes proyectos y/o
programas estratégicos previstos en la funcion archivistica de la entidad.

Los responsables del Plan Institucional de Archivo — PINAR seran los siguientes:

a. Comité Institucional de Gestion y Desempeiio: Responsable de
aprobar la version final del proyecto.

b. Subdirecciéon Administrativa: Aprobar el presupuesto y calidad de los
productos.

c. Profesional lider del Proceso de Gestion Documental: Sera el
responsable de apoyar las labores de implementacién y ejecucién
del Plan Institucional de Archivos PINAR, asi como su actualizacion
en los casos requeridos.
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1. INFORMACION GENERAL

[0 TN N ETNC LY [ Plan Institucional de Archivo - PINAR

0230117459920240191 Fortalecer el 100% de la capacidad de gestidn de las
entidades del sector Habitat que promuevan la innovaciéon gubernamental la
eficiencia administrativa y operativa como generadores de confianza ciudadana.

Presupuesto asignado ($) $ 346.816.000
Area responsable Subdireccién Administrativa

Tanto la politica como el proceso de gestion documental estan directamente
relacionados con MIPG. Principalmente la politica de gestion documental esta
Politica MIPG y otros ubicada en la quinta dimension que corresponde a “Informacion vy
comunicacion” pero también esta politica tiene un papel correlacionado con las
demds dimensiones de MIPG.

Proceso Gestidon Documental

Fecha inicio del plan 02/01/2025
Fecha fin del plan 31/12/2025

Nombre y cédigo rubro
presupuestal

3. OBJETIVO ESTRATEGICO

El Plan Institucional de Archivo — PINAR es un instrumento archivistico que permite la ejecucién de
las acciones y proyectos priorizados y programados para la vigencia 2025 que contribuiran con la
solucidn y el mejoramiento del proceso de gestién documental y administraciéon de archivos de la
Caja de la Vivienda Popular.

Transformacion organizacional: Fortalecer la capacidad y efectividad administrativa y la
innovacién organizacional, para la modernizacién de la Caja y el incremento de la confianza
ciudadana en la Entidad.

El Plan Institucional de Archivo — PINAR como herramienta de ejecucién de acciones y proyectos del
proceso de gestidn Documental de la Caja de Vivienda Popular, se enmarca en el Plan Distrital de
Desarrollo 2024 — 2027 “Bogota Camina Segura” que desde el punto de vista estratégico juega un
papel muy importante para la CVP como para la ciudad del Distrito Capital.

El Plan Estratégico Institucional 2024 — 2028 define el contexto estratégico de la entidad, para
orientar la gestidn e implementacion de los programas tanto de cardcter misional como
transversales y de apoyo, durante la presente Administracion Distrital.

El PINAR es enlace el proceso de gestion documental de la CVP con los principales ambitos y
escenarios estratégicos de la CVP, para lo cual se tuvo en cuenta el Diagnostico Integral de Gestion
documental de afios anteriores, tomando como documento de referencia el Manual de Formulacién
del Plan Institucional de Archivos -PINAR del Archivo General de la Nacidn- AGN.

4. OBIJETIVO GENERAL

Avanzar en el mejoramiento del proceso de gestion documental de la CVP a
través de la ejecucién de las actividades relacionadas con los temas
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a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

identificados como criticos y priorizados en concordancia con la capacidad
instalada y la disponibilidad de recursos para la vigencia 2025.

4.1 Objetivos Especificos

Avanzar con la elaboracidn y actualizacién de instrumentos archivisticos de
acuerdo con las necesidades de la operacion de gestion documental y las
recomendaciones de la auditoria de la oficina de Control Interno de la CVP.
Elaborar el programa de reprografia con base en las necesidades y
lineamientos del proceso de gestion documental de la CVP.

Actualizar y completar los inventarios y reorganizacién de Archivos, tanto
de gestién como del Archivo Central de la Entidad.

Revisar, actualizar y ejecutar el Programa Integrado de Gestién Documental
—SICdela CVP.

Realizar seguimiento a las transferencias documentales y a las Tablas de
Retencion Documental de la CVP.

Fortalecer la cultura archivistica en la Caja de Vivienda Popular a través de
la formulacién e implementacion del plan de capacitacién para los gestores
de gestién documental y funcionarios de las dependencias de la CVP.
Realizar la campafia de escritorio limpio para despejar las oficinas de
archivos que no estén en uso y mantener espacios de trabajo mas amables
y Sseguros.

Desarrollar e implementar el médulo de Archivo en el sistema ORFEO, de
tal manera que contribuya al fortalecimiento de la gestion de archivos
fisicos como electrénicos de la CVP.

5. ALCANCE

Este PINAR establece acciones y/o actividades a corto plazo para la vigencia 2025
relacionados principalmente con cuatro aspectos claves, a saber: Actualizacién y
adapt
los inventarios de archivos, desarrollar el médulo de archivo en el sistema ORFEO
qgue es el SGD que tiene la CVP y trabajar un plan de capacitacién tendiente al
fortalecimiento de la cultura archivistica de la entidad, de tal manera que se dé
continuidad a las acciones de mejoramiento continuo en materia de gestion
documental. Este PINAR este alineado con el plan anual de compras de la Caja de
la Vivienda Popular para la vigencia 2025 con el fin de asegurar, tanto los recursos
de los proyectos como también los productos o resultados definidos.

acién de instrumentos archivisticos mas eficientes y aplicables, tener al dia

6. NORMATIVIDAD

6 de 31



El proceso de Gestidon Documental cuenta con una normativa basada en la Ley 594 de 2000
“Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones”
de donde se desprenden todas las normas asociadas. De igual manera la Caja de Vivienda
Popular acoge todas las normas vigentes que sobre la materia ha expedido el Archivo
Distrital de Bogota. Dentro de la Caja de la Vivienda Popular se encuentran disposiciones
especificas en materia de gestién documental para la entidad, las cuales se encuentran
alineadas con la norma.

Reglamentacion

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

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

e Decreto 2609 de 2012. Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 200,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras
disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las Entidades del
Estado.

e Decreto 103 de 2015. Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014
y se dictan otras disposiciones.

e Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura “Capitulo V. Gestién de Documentos” Capitulo
V. Gestion de Documentos”2, articulo 2.8.2.5.8, en el cual se establecen los
instrumentos archivisticos para la gestién documental y en el literal d. se
establece el PINAR como uno de ellos; el Titulo VI. Seguimiento a la Gestion de
la Informacion, articulo 2.8.6.1. Seguimiento a la gestién de la informacion
publica”

e Decreto 1081 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario
Unico del Sector Presidencia de la Republica

e Decreto 612 de 2018. Por el cual se fijan directrices para la integracién de los
planes institucionales y estratégicos al Plan de Accion por parte de las entidades
del Estado.

Dicha normatividad se encuentra en el normograma de la CVP publicado
en la pagina web de la Entidad, en la siguiente ruta:

https://www.cajaviviendapopular.gov.co/?q=Transparencia/Normatividad/Normo
gramas

7. DEFINICIONES Y SIGLAS

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros
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del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.!

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o institucion publica o privada, en el
transcurso de su gestion.

Archivo Central: Unidad administrativa en donde se agrupan documentos transferidos por
los distintos Archivos de Gestion de la Entidad, cuya consulta no es frecuente pero que
siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas y particulares en
general, preserva y conserva la Memoria Institucional.

Archivo de Gestion: Comprende toda la documentacién que es sometida a continua
utilizacién y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que las soliciten y
su circulacién o tramite se realiza para dar respuesta o solucién a los asuntos iniciados.

Archivo Histdrico: Lo constituye aquella documentacién que ha sido transferida desde el
archivo central, la cual debe conservarse permanentemente dado el valor informativo e
histérico que cobra para la ciencia, la investigacién y la cultura.

Aspecto critico: Percepciéon de problemadticas referentes a la funcién archivistica que
presenta la entidad, como resultado de la evaluacidn de la situacién actual.

Banco Terminologico (BANTER): Registro de conceptos o términos, cuyo fin es brindar una
herramienta que facilita informacién (desde el punto de vista documental) de la entidad
para una buena comprensién de los términos y conceptos ligados a la actividad misional de
la entidad con fundamento en las tematicas del sector al cual pertenece.

Documento Electrénico: Documento cuyo soporte material es algun tipo de dispositivo
electrdénico y en el que el contenido esta codificado mediante algun tipo de cédigo digital
gue puede ser leido o reproducido mediante el auxilio de detectores de magnetizacién.

Documento electrénico de archivo: Registro de informacion generada, producida, recibida,
almacenada y comunicada por medios electronicos, que permanece en estos medios
durante su ciclo de vida, es producida por una persona o entidad debido a sus actividades o
funciones y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Eje articulador?: Se basa en los principios de la funcidon archivistica dados el Articulo 4 de la
Ley 594 de 2000. Este es un campo fijo y se estructura de la siguiente manera:

a. Administracién de archivos: Involucra aspectos de la infraestructura, el
presupuesto, la normatividad y la politica, los procesos y los procedimientos y el personal.
b. Acceso a la informaciéon: Comprende aspectos como la transparencia, la

T ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 027 (31, octubre, 2006). Por el cual se modifica el Acuerdo No.
07 del 29 de junio de 1994. Bogota D.C., 2006. p.1. Articulo 1.
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participacién y el servicio al ciudadano, y la organizacién documental.

c. Preservacion de la informacidén: Incluye aspectos como la conservacion y el
almacena miento de informacion.

d. Aspectos tecnolégicosy de seguridad: Abarca aspectos como la seguridad de la
informacidn y la infraestructura tecnoldgica.

e. Fortalecimiento y articulacién: Involucra aspectos como la armonizacién de la
gestién documental con otros modelos de gestion.

Formato Unico de Inventario Documental (FUID): Forma utilizada para diligenciar
transferencias primarias (remisiones documentales de Archivos de Gestién al Central),
transferencias secundarias (del Central al Histérico), valoracion de Fondos Acumulados,
fusion y supresion de entidades y/o dependencias para la entrega de inventarios
documentales.

Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico,
gue comprende desde la elaboracién del documento hasta su eliminacidn o conservacién

permanente3.

Instrumentos archivisticos: Herramientas con propdsitos especificos, que tienen por
objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestion documental y la
funcién archivistica.

Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electronicos (MOREQ): se ocupa,
fundamentalmente, del primero de los componentes: de definir los requisitos funcionales
de la gestidon de documentos electrénicos de archivo en el seno de un sistema de gestion de
documentos electrénicos de archivo (SGDEA), es decir, aquellas funcionalidades que debe
cumplir el software destinado a la gestién de documentos electrénicos de archivo.

Plan: Disefio o esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro?.

Plan Estratégico Institucional: Instrumento que organiza y orienta estratégicamente las
acciones de la entidad en un plazo de cuatro anos, para alcanzar objetivos acordes con su

mision y con el Plan Nacional de Desarrollo>.

Plan de Acciéon Anual: Es la programacién anual de las actividades, proyectos y recursos
gue va a desarrollar en la vigencia cada dependencia de la entidad, articulado con el Plan

Estratégico Sectorial e Institucional®.

Plan Institucional de Archivo (PINAR): Instrumento archivistico que permite generar
cambios planificados, articulando y dando un ordenamiento légico a los planes y proyectos
gue en materia archivistica formule la Entidad.
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Riesgo: Posibilidad de que suceda algln evento que tendra un impacto sobre los objetivos

institucionales o del proceso. Se expresa en términos de probabilidad y consecuencia’.

Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivos (SGDEA): Aplicacion para la
gestién de documentos electrénicos, aunque también se puede utilizar para la gestién de
documentos fisicos.

Tablas de Control de Acceso (TCA): Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacién producida y
recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar
su utilizacion y conservacion.

Tabla de Retencion Documental (TRD): Listado de series y sus correspondientes tipos

documentales, producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento de
sus funciones, a los cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada fase de archivo.

Tabla de Valoracion Documental (TVD): Listado de asuntos o series documentales a
los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una
disposicidn final.

8. CONTEXTUALIZACION ESTRATEGICA DE LA ENTIDAD

Este Plan Institucional de Archivo - PINAR se concibe como la herramienta de
ejecucidon de acciones concretas y especificas relacionadas directamente con el
proceso de gestiéon Documental de la Caja de Vivienda Popular, se enmarca en el
Plan Distrital de Desarrollo 2024 — 2027 “Bogotad Camina Segura”.

MISION

Somos un establecimiento publico y operador urbano que contribuye a la ejecucion
de la politica del Habitat, a través del mejoramiento de barrios, el reasentamiento
de hogares, la titulacién de predios y la generaciéon y el mejoramiento de la
vivienda; desarrollando intervenciones efectivas, participativas y sostenibles, y
elevando la calidad de vida con las comunidades en Bogota.

VISION

En el 2028 seremos una entidad fortalecida y reconocida por nuestra capacidad de
gestion, articulaciéon y ejecucion efectiva de soluciones integrales de vivienda y
entornos seguros. Generando cercania y confianza con la ciudadania y mejorando
la calidad de vida de las personas.

FUNCIONES DE LA CVP
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Para el cumplimiento de sus objetivos, la Caja de la Vivienda Popular,
deberd desempeiiar las siguientes funciones:

Reasentar las familias que se encuentren en Alto Riesgo No mitigable en
concordancia con la politica de hdbitat del Distrito y la priorizaciéon de
beneficiarios establecida por la Direccién de Prevencién y Atencién de
Emergencias de la Secretaria de Gobierno.

Realizar el acompafiamiento técnico, social y juridico a las familias que priorice
la Secretaria Distrital del Habitat dentro del programa de mejoramiento de
Vivienda.

Realizar el acompafiamiento técnico, social y juridico a las comunidades que
requieran intervencion fisica de su territorio en el marco del programa de
titulacion predial.

Ejecutar las obras de intervencidn fisica a escala barrial que han sido priorizados
por la Secretaria Distrital del Habitat en el marco del programa de mejoramiento
integral de barrios.

Desarrollar sus programas buscando la coordinacién y complementaciéon con
otras instituciones publicas o privadas.

Coordinar con la Secretaria Distrital del Habitat la financiacién de los planes y
proyectos que desarrolla.

Promover o contratar la construccion de viviendas de tipo individual o colectivo
para el cumplimiento de los programas a su cargo.

Adelantar la compra de los inmuebles que se requieran para la construccion de
viviendas en desarrollo de los programas institucionales asignados a la Entidad.

Realizar gestiones de caracter social a fin de facilitar el acceso de los usuarios a
los programas que adelante la entidad.

Ejecutar en coordinacién con las entidades publicas del orden nacional y
Distrital la implementacién de los instrumentos técnicos y financieros definidos
en la politica de vivienda de interés social.

Colaborar con la Secretaria del Habitat en la formulacién de politicas y la
adopcidn de planes, programas y proyectos referentes a la vivienda de interés
social en particular lo relativo al reasentamiento por Alto Riesgo No Mitigable,
la titulacidn predial, el Mejoramiento de Vivienda, el Mejoramiento Integral de
Barrios.
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I. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas y delegadas por el
Alcalde Mayor y la Secretaria Distrital del Habitat mediante disposiciones
legales, y que correspondan a la naturaleza de la entidad, asi como las funciones
que le sefialen los Acuerdos del Honorable Concejo de Bogotd u otras
disposiciones legales.

m. Adelantar la adquisicidn de los inmuebles que se requieran para la titulacién de
viviendas en desarrollo de los programas institucionales asignados a la entidad,
previa declaratoria de utilidad publica.

n. Prestar el apoyo técnico a los interesados en adelantar el reconocimiento de las
viviendas de interés social que se ubiquen en asentamientos que hayan sido
objeto de legalizacién urbanistica, asi como en los tramites de expedicién de
licencias de construccion y de aprobacién de otras actuaciones en las zonas o
areas que hayan sido objeto de legalizacién urbanistica y en las cuales se
adelanten planes, programas, proyectos o politicas de mejoramiento de
condiciones de habitabilidad de las viviendas de interés social formulados por la
Secretaria Distrital del Habitat.

o. Tramitar, estudiar, y resolver las solicitudes de reconocimiento de edificaciones
de viviendas de interés social ubicadas en asentamientos legalizados
urbanisticamente y las licencias de construccién, asi como la aprobacion de otras
actuaciones en las zonas o areas que hayan sido objeto de legalizacién
urbanistica y en las cuales se adelanten planes, programas, proyectos o politicas
de mejoramiento de condiciones de habitabilidad de las viviendas de interés
social formulados por la Secretaria Distrital del Habitat.

Politica de Calidad de la Caja de la Vivienda Popular

La politica de calidad se entiende o hace referencia al cumplimiento de los objetivos
estratégicos de la Caja de la Vivienda Popular.

Este plan se articula ademas a la Politica de gestidn documental del MIPG, la cual
esta articulada con las demas politicas, estableciendo los lineamientos generales y
directrices para la Gestién Documental en la CVP, con el propédsito de asegurar la
organizacién, conservaciéon y disponibilidad de los documentos de archivo, de
acuerdo con el marco legal y técnico, y en concordancia con el Modelo Integrado
de Planeacidn y Gestidon en su quinta dimensidn, garantizando asi la preservacién
de su patrimonio documental, la construccién de memoria de ciudad, la proteccidn
de los derechos de los ciudadanos y el adecuado acceso y uso de la informacion y
la eficiente prestacidn de los servicios de la CVP.
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Ejes estratégicos

Intervencidn integral: Fortalecer la curaduria publica social, y despegar estrategias
de atencidn integral a hogares y areas priorizadas en las que se articulen las
iniciativas de las dependencias de la ciudad.

Mejoramiento de barrios: Promover espacios y entornos seguros a través de la
vinculacion social efectiva de las comunidades y las intervenciones del espacio
publico.

Mejoramiento de vivienda: Fortalecer y ampliar la atencién y el mejoramiento
progresivo de viviendas de estrato 1y 2 en barrios de origen informal.
Reasentamiento: Reasentar hogares ubicados en zonas de alto riesgo no mitigable;
crear soluciones que minimicen la reocupacidén y generar una restauracion
ambiental en los territorios intervenidos.

Gestion de suelo y vivienda nueva: desarrollar como operador urbano proyectos
para la gestion de predios, revitalizacién y generacion de vivienda nueva en estrato
ly2.

Urbanizaciones y Titulacion: asistir y acompanar juridica y técnicamente a hogares
sociales en el proceso de sanear y titular predios en estratos 1y 2 localizados en
barrios de origen informal.

Transformacion organizacional: Fortalecer la capacidad y efectividad
administrativa y la innovacién organizacional, para la modernizacidn de la Caja y el
incremento de la confianza ciudadana en la Entidad.
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Mapa De Procesos
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llustracion 1 Mapa de Procesos Tomado de https://www.cajaviviendapopular.gov.co/?q=mapa-de-procesos

9. DESARROLLO DEL CONTENIDO

9.1 Andlisis de la Situacion Actual de la Entidad

Teniendo en cuenta los resultados y analisis efectuados del diagndstico de Gestion
Documental de 2023 vy las recomendaciones del Informe de auditoria al proceso de
gestion documental realizado por la oficina de control interno en el afio 2023, se
observé lo siguiente:

Observaciones 2023 Observaciones 2024

No se ha contado con un equipo | Aunque solo hay una persona del nivel
permanente de trabajo, situacidon que | técnico de planta para gestidn
ha impedido un avance significativo. documental, la entidad ha provisto de un
equipo de contratistas, entre
profesionales y tecndlogos para atender
principalmente, las actividades

operativas del proceso de gestion
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Observaciones 2023 Observaciones 2024

documental y al mismo tiempo algunas
actividades de planeacioén. Sin embargo,
no es suficiente para desarrollar
plenamente este proceso, ni tampoco es
suficiente para desarrollar proyectos que
permitan el avance significativo de la
gestién documental, especialmente en el
tema de transformacion digital del
proceso. A futuro se proyectarda vy
justificara los perfiles que se requieren
para el personal de gestion documental
con el fin de que la entidad valore esta

necesidad.

Se han venido elaborando y/o
actualizando los instrumentos
archivisticos que facilitan la

organizacién y el control de los archivos
de Gestiéon y Central.

Se continla avanzando en esa misma
linea.

Se estd en el proceso de actualizacion
de procesos y procedimientos que
permitan dar directrices claras en la
ejecucién de toda la cadena del manejo
documental desde su produccién hasta
su disposicién final.

Aunque se ha avanzado, aun se estd
trabajando en la simplificacién vy
socializaciéon de dichos procedimientos
que a futuro se espera capitalizar en un
como lo

Manual de Archivo, tal

recomendod la oficina de planeacidn.

Se estd en el proceso de actualizacion
de las Tablas de Retencién Documental
- TRD de cada una de las dependencias,
teniendo en cuenta los cambios
presentados en el cumplimiento de los

objetivos de las mismas.

Este aspecto se avanzé de manera

significativa, sin embargo, hay que

depurar y complementar este
instrumento con las Tablas de Valoracion
Documental especialmente para algunas
series que se han identificado en las

dependencias.

vigencia:

Mediante una matriz DOFA se identificaron los aspectos a trabajar en la presente

llustracion 2DOFA y Andlisis de Estrategias Proceso de Gestion Documental
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3. FACTORES POSITIVOS QUE AFECTAN EL PROCESO

4. FACTORES NEGATIVOS QUE AFECTAN EL
PROCESO

Documentacidn en buen estado

Inventarios Documentales
desactualizados, TRD en proceso de
actualizacion.

Sistema de Gestion de Calidad.

Procesos y formatos aprobados por el

Procesos y formatos desactualizados

Se tiene un SGDEA basico con el
sistema ORFEO

No existen directrices sencillas y
eficientes para el almacenamiento de los
documentos electrénicos. EI SGD no

8 " cuenta con un médulo de archivo donde
= -§ se administren las carpetas fisicas y
E 8 k) electrénicas.
@ % Proceso de Gestién Documental 2 Recursos  fisicos 'y  econdmicos
g ‘g totalmente documentado a insuficientes
5 : Archivos de Gestion no cuenta con < Archivos rodantes del Archivo de
g o0 mobiliario adecuado Gestidn en mal estado.
Programa Integrado de Gestién Programa Integrado de  Gestion
Documental —SIC Documental — SIC desactualizado
Archivo Central CVP Desorganizacion fisica de la
documentacion del Archivo Central.
Seguimiento del Archivo de Bogot3, Posibles dafios en el archivo fisico,
auditorias perdida de informacion
de Control Interno
" Directrices claras en los entes Enfermedades laborales derivadas del
o ] veedores del proceso manejo documental
E E Aliados estratégicos en la gestion § Falta de compromiso por parte de los
[~ s documental o demas procesos en el cumplimiento de
: é °E’ las directrices establecidas
& S Baja disponibilidad de soluciones < La actual ubicacién de la documentacién
o o . - N . o
5 ~ tecnoldgicas para gestion < fisica en el edificio de la CVP puede
< Ll documental, de tal manera que generar situaciones de emergencias
permitan un proceso de transicion (Incendios, inundaciones)
hacia la transformacion digital del
proceso de Gestién Documental en la
CvpP
ANALISIS DE ESTRATEGIAS
5. FO (Fortalezas y Oportunidades) 6. DO (Debilidades y Oportunidades)

1 Revisién y actualizacion de los 1 Realizar un cronograma para hacer un
procedimientos, formatos y demas seguimiento a la actualizacién de los
documentos que integran el proceso de procesos
Gestion Documental

2 Fortalecimiento de del SGD — ORFEO 2 Fortalecer el equipo de trabajo con
implementando mejoras en sus funciones y perfiles adecuados para la ejecucion de
maddulos nuevos y realizar procesos de las actividades. Y con la gestidn ante la
capacitacién en ORFEO para su apropiacion administracién de un estudio de la
por parte de los funcionarios. necesidad para la creacidn del cargo del

lider de gestion documental

3 Solicitud de apoyo a entes y entidades en el 3 Realizar alianzas estratégicas con
fortalecimiento de los procesos entidades Estatales y Distritales de
archivisticos fortalecimiento de competencias en la

misma materia.

4 Identificar sistemas de Gestién Documental

(SGD) en el mercado analizando las
ventajas y desventajas para validar y
aprovechar oportunidades de mejora.
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3. FACTORES POSITIVOS QUE AFECTAN EL PROCESO 4. FACTORES NEGATIVOS QUE AFECTAN EL
PROCESO
6. FA (Fortalezas y Amenazas) 7. DA (Debilidades y Amenazas)
Fortalecimiento y simplificacion de las Fortalecer los procesos de
1 directrices establecidas en los 1 sensibilizacion con los Gestores
procedimientos y demas documentos del Documentales.
proceso de gestion documental
2 Integrar los procesos de Gestion 2 Establecer programas de
Documental con los de Seguridad y Salud mantenimiento preventivo en el archivo
en el Trabajo central y Archivo de Gestion.
3 Establecer recursos necesarios para 3 Integrar Sistemas de Gestion
garantizar la adecuada disposicién y Documental con los sistemas de
mantenimiento de los documentos de la informacién de la CVP de acuerdo con la
entidad. articulacion que se proponga en la
Arquitectura empresarial definida por la
Oficinade TIC.

Metodologia empleada

La metodologia empleada para la realizacién del PINAR esta basada en el Manual, Formulacién del
Plan Institucional de Archivos — PINAR (Colombia. Ministerio de Cultura. Archivo General de la Nacion,
2014), tomando en cuenta las disposiciones del decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.5.8.

Las fases propuestas son:

a. Definicion de aspectos criticos
b. Priorizacién y evaluacion de aspectos criticos

C. Definicion de planes, proyectos, tareas y programas.

a. Definicién de Aspectos Criticos de la Funcién Archivistica en la CVP

A partir de la situacion antes expuesta, evidenciada en el diagndstico del afio 2023 y el informe de
auditoria interna 2023 ( véase anexo), se identificaron los aspectos criticos que afectan la funcion
archivistica, tomando en cuenta los 8 procedimientos de la funcidn archivistica; ademas se incluyo
un aspecto critico administrativo importante frente a la necesidad de articular el SIGA (subsistema
Interno de Gestidn Documental y Archivo) a lo que establece el Decreto 514 de 2006 “Por el cual se
establece que toda entidad publica a nivel Distrital debe tener un Subsistema Interno de Gestidn
Documental y Archivos (SIGA) como parte del Sistema de Informacidn Administrativa del Sector
Publico”

Tabla de definicidn de aspectos criticos

Una vez revisados los aspectos criticos identificados para la primera version del Plan Institucional de
Archivos, el diagndstico integral actualizado en la vigencia 2023, Planes de mejoramiento generados
a partir de las auditorias internas y externas, hallazgos evidenciados en visitas de seguimiento a la
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aplicacién de Tablas de Retencion Documental y resultados o conclusiones derivadas de actividades

de organizacion realizadas en vigencias anteriores, se definen los aspectos criticos existentes, asi:

No. ASPECTO CRITICO RIESGO

1 |Mediana planeacién de las actividades del Atrasos, mayores costos y baja sostenibilidad
proceso de gestion documental. Falta | del proceso de gestion documental.
afinamiento y sincronizacion. Invisibilidad del proceso de gestidn

documental a nivel de alta gerencia y pérdida
de control de la memoria institucional.

2 | Mediano avance en la formulacion de los Decisiones erréneas en gestion
instrumentos archivisticos documental que puede generar

deterioro de la documentacion,
perdida de informacion,
acumulacién de documentos sin
\valores secundarios

3 | Baja cultura archivistica por las fallas en la Perdida de informacion.
aplicacién de los procedimientos establecidos | Incumplimiento a la normatividad
en el proceso de Gestién documental archivistica. Ineficiencia

administrativa, Altos costos
operativos.

4 Acumulaciéon de volumenes en la produccion
Desactualizacion de las TRD documental, Crecimiento de los requerimientos

de espacio de almacenamiento para archivos
fisicos y digitales. Mayores costos. Perdida de|
documentacion

Retrasos en la organizacién documental.
Acumulacidn de documentos sin valores
secundarios. Se expone a demandas, derechos
de peticidn y tutelas.

5 | Falta de control y seguimiento en la cadena del | Pérdida de control del proceso de gestidon
manejo documental desde su produccidn|socumental. Perdida de informacion.
hasta su disposicion final, en relacion con el | Busquedas fallidas del SGD. Toma de decisiones
gestor documental ORFEO. sin evidencia documentada. Dedicacion de

mayor recurso en la busqueda y localizacién de
documentos y archivos. Incrementos en los
tiempos de respuestas para los usuarios
internos como para los ciudadanos. Mala
imagen para la Entidad. Se expone a demandas,
derechos de peticidn y tutelas.
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No.

ASPECTO CRITICO

RIESGO

Falta de aplicacién de disposicion final de las
Tablas de Retencién Documental y Tablas de
Valoraciéon Documental, en archivos de gestion
y archivo central.

Deterioro de los documentos y las unidades de
almacenamiento por sobre carga de
expedientes. Perdida de informacion. Mayores
costos. Mas recursos. Mas espacios de
almacenamiento.

Propagacion de plagas que genera deterioro en
los documentos y enfermedades al personal del
manejo documental. Incumplimiento de las
disposiciones normativas.

Falta de implementacion del Sistema
Integrado de Conservacion y sus respectivos
planes.

Pérdida de informaciéon producida fisica y/o
electrénicamente.

Deterioro de los documentos y las unidades de
almacenamiento.

Propagacion de plagas que genera deterioro en
los documentos y enfermedades al personal del
manejo documental

Imposibilidad de respuesta oportuna ante una
emergencia.

Deterioro de la memoria institucional y el capital
intelectual de la entidad.

Tabla 1 Definicion de Aspectos Criticos

b. Priorizacion y evaluacion de Aspectos Criticos y Ejes Articuladores

La priorizacion de Aspectos Criticos es la evaluacidn del nivel del impacto de dichos

aspectos frente a los ejes articuladores que representan la funcidn archivistica. En

dicha Tabla se podran observar el grado de prioridad de los aspectos y ejes los

cuales son la base para la formulacion de la visidn estratégica que se podra observar

mas adelante.

Nota: Dentro de la evaluacion de la priorizacion de los aspectos criticos se establecid

gue para calificar la incidencia del aspecto critico frente a los ejes articulares se

tendra en los siguientes rangos de incidencia en la planeacién:

De 1 a 3 equivale a priorizacion nula, se identifica con color verde.

Entre 4y 6 equivale a mediano impactoy, por ende, la priorizacion es media,

se identifica con color amarillo.

Entre 7 y 10 equivale a incidencia alta y por ende la priorizacién es alta, se

identifica con color rojo.
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Tabla 2 Priorizacion y evaluacion de Aspectos Criticos y Ejes Articuladores

No.

ASPECTO
CRITICO

Mediana
planeacion
de las
actividades
del proceso
de gestion
documental.
Falta
afinamiento
y
sincronizacio
n.

Mediano
avance en la
formulacién
de los
instrumento
3
archivisticos

Baja cultura
archivistica
por las fallas
enla
aplicacion de
los
procedimien
tos
establecidos
enel
proceso de
Gestion
documental

ADMON | ACCESO A

DE INFORMACIO
ARCHIVO| N
s

PRESERVACIO | ASPECTOS

R TECNOLOGIC
INFORMACIO | OS Y DE
5 SEGURIDAD

FORTALECIMIE |[TOTAL
NTOY
ARTICULACION
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4 [Desactualizaci
6n de las TRD

5 | Faltade
control y
seguimiento
en la cadena
del manejo
documental
desde su
produccion
hasta su
disposicion
final, en
relacion con
el gestor
documental
ORFEO.

6 |[Faltade
aplicacion de
disposicion
final de las
Tablas de
Retencién
Documental y
Tablas de
\Valoracion
Documental,
en archivos
de gestion y
archivo
central.

7 |Falta de
implementaci
on del Sistema
Integrado de
Conservacion
Y sus
respectivos
planes.

Para la priorizacién de los aspectos criticos se adoptd la tabla de priorizacién de aspectos
criticos definida por el AGN. El ejercicio consistid en establecer una relaciéon directa entre los
aspectos criticos identificados en la tabla No. 1y el eje articulador a través de la aplicacion de
la tabla de criterios de evaluacion, dando como resultado el grado de prioridad de los aspectos

No.| ASPECTO ADMON | ACCESO A PRESERVACIO | ASPECTOS FORTALECIMIE |TOTAL
CRITICO DE INFORMACIO | N DE LA TECNOLOGIC | nroy
ARCHIVO| N INFORMACIO | OS Y DE ARTICULACION
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y ejes que serviran de base para la formulacidn de la vision estratégica y objetivos del plan.

Ordenacion de los aspectos criticos y los ejes articuladores por impacto de mayor a menor

Tabla 3 Ordenacion de los aspectos criticos y los ejes articuladores por impacto de mayor a menor

No.

ASPECTO
CRITICO

Falta de
control y
seguimiento
en la cadena
del manejo
documental
desde su
produccion
hasta su
disposicion
final, en
relacion con
el gestor
documental
ORFEO.

Desactualizaci
6n de las TRD

Falta de
aplicacién de
disposicion
final de las
Tablas de
Retencién
Documental y
Tablas de
\Valoracion
Documental,
en archivos
de gestion y
archivo
central.

Baja cultura
archivistica

ADMON | ACCESO A
DE INFORMACIO
ARCHIVO| N

PRESERVACIO | ASPECTOS

PRI TECNOLOGIC
INFORMACIO | OS Y DE
N SEGURIDAD

FORTALECIMIE |[TOTAL
NTOY
ARTICULACION
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PRESERVACIO | ASPECTOS FORTALECIMIE |TOTAL
NTO Y

ARTICULACION

No. | ASPECTO ADMON | ACCESO A

CRITICO

por las fallas
enla
aplicacion de
los
procedimien
tos
establecidos
enel
proceso de
Gestion
documental
7 |Falta de

Integrado de
Conservacion
Y sus
respectivos
planes.

1 | Mediana
planeacion
de las
actividades
del proceso
de gestion
documental.
Falta
afinamiento
y
sincronizacio
n.

2 | Mediano
avance en la
formulacién
de los
instrumento
s
archivisticos

c. Definicion de Planes, Proyectos y actividades

A continuaciodn, se presente al cronograma correspondiente a las actividades
propuesta para la vigencia 2025, las cuales estan agrupadas en siete frentes
de trabajo priorizadas de acuerdo con la correspondiente valoracion y
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disponibilidad de recursos. Cada actividad tiene los productos esperados y la

correspondiente programacién asignada dentro de los meses del afio.

Adicionalmente se incluye la tabla de distribucion de recursos con el

presupuesto apropiado para la vigencia 2025, el cual servird de pardmetro

para realizar el correspondiente seguimiento en la ejecucidn, tanto de

actividades como de recursos.

10. Cronograma de actividades y productos

N° Categoria / Actividad / Tarea Fecha Inicio Fecha Fin
1. Instrumentos archivisticos 01/02/2025 31/12/2025
1.1 Realizar seguimiento al cronograma de actividades del PGD 2024 -
2027y PINAR 2025, 01/02/2025 31/12/2025
1.2 Actualizar, revisar y aprobar el Plan de Institucional de Archivos-
PINAR 2026 01/08/2025 31/10/2025
1.3 Actualizacién del Diagnostico Integral de Archivo de 2023 15/01/2025 30/03/2025
1.4 Actualizar del Cuadro de Clasificacion para la CVP. 10/02/2025 30/05/2025
1.5 Actualizacién, parametrizacion y aplicacion del Cuadro de Clasificacion 20/02/2025 31/07/2025
Documental.
1.6 Propuesta de Manual de Archivo 01/04/2025 30/11/2025
1.7 Actualizar la Tabla de Control de Acceso. 10/03/2025 30/05/2025
1.1.1 | Evidencias: Reporte mensual presentado, PINAR actualizado para 31/12/2025 31/12/2025
2026, Diagnostico Integral de Archivo de 2023 Actualizado, Cuadro de
Clasificacion Actualizado, Especificacion para parametrizar CCD en
ORFEO, Propuesta de Contenidos del Manual Archivo aprobada, TCA
actualizada
2. Reprografia 05/09/2025 30/09/2025
2.1 Elaborar el Programa de reprografia. 05/09/2025 30/09/2025
2.1.1 | Evidencias: Programa de reprografia elaborado 30/09/2025 30/09/2025
3 Inventario y Reorganizacién de Archivos 05/02/2025 30/11/2025
3.1 Archivos de Gestidn 05/02/2025 30/04/2025
3.2 Archivo Central. Mantener actualizada la volumetria de cajas y ML de
archivo gestidn y central. Reorganizacion fisica del Archivo 15/02/2025 31/10/2025
Central.
33 Gest.ionar con la administraciéon un contrato de mantenimiento de 10/03/2025 30/08/2025
archivo rodante
3.4 | Volumetria de cajas actualizada 15/02/2025 30/11/2025
3.1.1 | Evidencias: Inventarios actualizados, Estudio de mercado y 30/11/2025 30/11/2025
justificacion de la necesidad ante la administracidn, Volumetria de
cajas actualizada
4 SIC 05/04/2025 30/10/2025
4.1 Revisar, actualizar y ejecutar el Programa Integrado de Gestion 05/04/2025 30/09/2025
Documental — SIC
4.2 Hacer seguimiento al programa de conservacion preventiva (Sistemas
de almacenamiento, instalaciones fisicas. Saneamiento ambiental 20/04/2025 30/10/2025

(Desinfeccidn, desratizacion, entre otros)
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N° Categoria / Actividad / Tarea Fecha Inicio Fecha Fin
4.1.1 | Evidencias: Documento Técnico SIC Actualizado 30/10/2025 30/10/2025
5. Realizar seguimiento a las transferencias documentales y a las 10/04/2025 30/11/2025
Tablas de Retencién Documental
5.1 Elaborar cronograma o plan de transferencias documentales anuales. 10/04/2025 15/06/2025
5.2 Hacer seguimien’Fo mgnsual al cronograma de transferencias 01/06/2025 30/11/2025
documentales primarias.
5.3 V.erificar y c,)rganizar las transferencias documentales recibidas por las 01/06/2025 30/11/2025
diferentes dreas para ser entregadas al archivo central.
5.1.1 | Evidencias: Cronograma de transferencias actualizado, Acta de 30/11/2025 30/11/2025
seguimiento al avance del cronograma de transferencias, Actas de
revision y legalizacion de las transferencias documentales de las areas
qgue hayan entregado documentacion.
6 Fortalecimiento de la cultura archivistica en la Caja de Vivienda 05/03/2025 30/10/2025
Popular
6.1 Elaborar el Plan anual de capacitaciones del Proceso de Gestion 05/03/2025 30/06/2025
Documental.
6.2 | Ejecutar el Plan de Capacitacion 05/08/2025 30/10/2025
6.3 Campafia de Escritorio limpio 10/06/2025 30/10/2025
6.1.1 | Evidencias: estrategia de capacitacion elaborada e implementada 30/10/2025 30/10/2025
7 Programa Documentos Electrénicos. 10/02/2025 30/11/2025
7.1 Estr%lcturar la creacién de carpetas electrdnicas en el servidor 11 a 15/02/2025 30/04/2025
partir del 2025.
7.2 Creacion del modulo de Archivo en el aplicativo ORFEO. 10/02/2025 30/07/2025
7.3 Apoyo en el Andlisis y Disefio (Funciones, usuarios) Andlisis y Disefio
(Funciones, usuarios)
Desarrollo
Parametrizacién 10/03/2025 30/08/2025
Pruebas
Salida a Produccion
7.4 ApoY(? en el proceso de carga de los Inventarios de los Archivos de 10/08/2025 30/11/2025
Gestion y Central
7.1.1 | Evidencias: 30/11/2025 30/11/2025

11. Seguimiento y evaluacion

El seguimiento y monitoreo de las actividades de este plan se realizara

conforme el siguiente indicador:

Indicador: % Cumplimiento Plan de Accidn = N.2 Actividades Ejecutadas / N.2

Actividades Planificadas.




Anexos

Anexo 1. Tabla de distribucion de recursos

En esta tabla se puede apreciar la firma como se balancearon los recursos solicitados
y aprobados para la ejecucion de cada una de las actividades programadas en el
cronograma. Adicionalmente, se estimd el porcentaje de dedicacidn para cada
actividad de los recursos asignados y se calculd el valor proporcional a la asignacién
correspondiente para cada actividad. Al final se puede observar el valor por cada uno
de los frentes de trabajo cuyo valor total coincide con el presupuesto asignado para
gestién documental para la vigencia 2025.

Hay algunos valores que NA (no aplican) ya que corresponde a recursos de las
dependencias o para el caso del componente de archivos electrdnicos, corresponde
a los recursos que asignara de su presupuesto la oficina de TIC.
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Frentes de

trabajo

PRESUPUESTO PINAR 2025

TABLA DE DISTRIBUCION DE RECURSOS

Actividades

Producto

Recurso

Dedicacion

Costo
proporcional

Costo por
frente de

trabajo

Instrumentos Realizar seguimiento al cronograma de |Reporte mensual Profesional GD 5% $4.800.000|  $151.260.000
Archivisticos actividades del PGD 2024 -2027 y PINAR |presentado
2025.
Actualizar, revisar y aprobar el Plan de [PINAR actualizado para |Profesional GD 6% $5.760.000
Institucional de Archivos- PINAR 2026 2026
Profesional 6% $5.040.000
Actualizacion del Diagnostico Integral  [Diagnostico Integral de |Profesional GD 15% $14.400.000
de Archivo de 2023 Archivo de 2023
Actualizad Profesional 10% $8.400.000
ctualizado Tecndloga 50% $18.600.000
Actualizar del Cuadro de Clasificacion [Cuadro de Clasificacion [Profesional 10% $8.400.000
i Profesional GD 10% $9.600.000
para la CVP. Actualizado Archivista 30% $8.100.000
Actualizacidn, parametrizacion y Esnecificacion para Profesional 30% $25.200.000
aplicacidn del Cuadro de Clasificacion Profesional GD 16% $15.360.000
Propuesta de Manual de Archivo Pronuesta de Contenidos |Profesional GD 15% $14.400.000
Profesional 5% $4.200.000
Actualizar la Tabla de Control de TCA actualizada Profesional 5% $4.200.000
Acceso Profesional GD 5% $4.800.000
Reprografia Elaborar el Programa de reprografia. |Programa de Profesional 10% $8.400.000 $18.000.000
Profesional GD 10% $9.600.000
Inventario y Archivos de Gestion Inventarios actualizados |Archivista 15% $4.050.000 $56.802.000
Reorganizacion de Profesional GD 3% $2.880.000
Archivos Gestores 15% #VALOR!
Archivo Central. Mantener actualizada [Inventarios actualizados |Tecnicas 45% $34.740.000
la volumetria de cajas y ML de archivo Tecndloga 25% $9.300.000
Gestionar con la administracién un Estudio de mercadoy  |Profesional GD 2% $1.920.000
contrato de mantenimiento de archivo Profesional 2% $1.680.000
Volumetria de cajas actualizada Volumetria de cajas Técnica 6% $2.232.000
actualizada
SIC Revisar, actualizar y ejecutar el Documento Técnico SIC |Conservador 95% $28.500.000 $28.500.000
Programa Integrado de Gestion Actualizado
Documental — SIC
Hacer seguimiento al programa de
conservacion preventiva (Sistemas de
almacenamiento, instalaciones fisicas.
Saneamiento ambiental (Desinfeccidn,
desratizacion, entre otros)
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Frentes de

trabajo

Actividades

Producto

Recurso

Dedicacion

Costo
proporcional

Costo por
frente de
trabajo

Realizar Elaborar cronograma o plan de Cronograma de Profesional GD 3% $2.880.000 $26.826.000
seguimiento a las [transferencias documentales anuales. |transferencias
transferencias actualizado
documentalesy a [Hacer seguimiento mensual al Acta de seguimiento al |Profesional GD 3% $2.880.000
las Tablas de cronograma de transferencias avance del cronograma
Retencién documentales primarias. de transferencias
Documental Verificar y organizar las transferencias |Actas de revisiony Técnicas 15% $11.580.000
documentales recibidas por las legalizacion de las
diferentes dreas para ser entregadas al |transferencias
archivo central. documentales de las
areas que hayan
entregado
documentacién. Tecndloga 26% $9.486.000
Fortalecimiento |Elaborar el Plan anual de Plan de Capacitacion Profesional GD 3% $2.880.000 $30.688.000
de la cultura capacitaciones del Proceso de Gestion Profesional 3% $2.520.000
archivistica en la Ejecutar el Plan de Capacitacion Plan de Capacitacién Profesional GD 5% $4.800.000
Caja de Vivienda Profesional 5% $4.200.000
Popular Archivista 5% $1.350.000
Conservador 5% $1.500.000
Campafia de Escritorio limpio |Campafia realizada Profesional GD 5% $4.800.000
Profesional 5% $4.200.000
Archivista 5% $1.350.000
Técnicas 4% $3.088.000
Programa Estructurar la creacidn de carpetas Estructura Carpetas Profesional 30% $25.200.000 $34.800.000
Documentos electrénicas en el servidor 11 a partir  |Electrénicas Servidor 11
Electrdénicos. del 2025. revisada y aprobada
Creacion del mddulo de Archivo en el |Apoyo en la elbaoracion, |Profesional GD 10% $9.600.000
aplicativo ORFEO. revision, actualizacion y
ajuste de la
especificacién funcional
del Modulo de archivo
en Orfeo junto con el
equipo de la oficina de
TIC. Apoyo en las
pruebas del Modulo de
Archivo.
Apoyo en el Andlisis y Disefio Médulo Archivo Profesional 35% S0
(Funciones, usuarios) Analisis y Disefio |configurado, probadoy |GD/Oficina de TIC
(Funciones, usuarios) en produccion
Desarrollo
Parametrizacion
Pruebas
Salida a Produccién
Apoyo en el proceso de carga de los Inventarios de Archivo  |Oficina de TIC/ 10% S0
Inventarios de los Archivos de Gestién y |Gestién y Central Profesional GD
Central cargado en el modulo de
Archivo de ORFEO
TOTAL $346.876.000
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Anexo 2. Plan de Mejoramiento 2023 - 2024

Hallazgo Hallazgo Descripcion Accion Accion Correctiva Accion Objetivo Accion Indicador | Porcentaje
Nombre ID de Avance

Observaci | A la fecha de esta auditoria 577 | Reportar la novedad a los | Notificar las # correos 50%
o6n1 se pudo evidenciar que se jefes responsable que novedades a los electrénicos

encontraban 58 tienen estos expedientes | responsables del enviados a las

expedientes sin devolver con el fin de incumplimiento del | areas

los cuales se encuentran implementar las medidas | presente involucradas / X

en riesgo de pérdida e del caso, teniendo en procedimiento. correos

incumpliendo la actividad cuenta lo establecido electrénico de X

11 del procedimiento 208- dentro del dreas. X100

SADM-Pr-19 procedimiento 208-

PROCEDIMIENTO SADM-Pr-19

CONSULTA Y PRESTAMO PROCEDIMIENTO

DE DOCUMENTOS que CONSULTA Y PRESTAMO

indica “Devolver el DE DOCUMENTOS

expediente al Proceso de

Gestion Documental de la

Subdireccién

Administrativa en un plazo

maximo de 15 dias

prorrogableshasta por dos

veces dejando evidencia

mediante correo

electrénico a

ARCHIVOCENTRAL@CAJAV

IVIENDAPOPULAR.GOV.C0”
Observaci | No se evidencia 579 | Revisar, actualizary Revisar, actualizar y | Normograma 60%
on2 actualizacion de la TRD de socializar el normograma | socializar la proceso de

Reasentamientos en el del proceso de Gestién normatividad Gestion

sistema ORFEO segun las Documental analizando aplicable a la Documental

funciones de la
dependencia, ni la
incorporacion de la TRD de
la Oficina de Control
Interno Disciplinario:
Existenn funciones y
actividades que tienen
cada uno de los procesos
de la CVP que no se
encuentran alineadas con
las TRD, lo cual afecta el
cumplimiento de lo
dispuesto en el Acuerdo
No0.004 de 2013 ARTICULO
142. Actualizacidn. Las
tablas de retencion
documental deberan
actualizarse en los
siguientes casos:

especificamente las
normas que intervienen
dentro de la
actualizacion de las TRD.

actualizacién de las
TRD

actualizado y
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Hallazgo
Nombre

Hallazgo Descripcion

Accion
ID

Accion Correctiva

Accion Objetivo

Accion Indicador

Porcentaje
de Avance

a. Cuando existan cambios
en la estructura orgénica
de la entidad,

b. Cuando existan cambios
en las funciones,

c. Cuando la entidad sufra
procesos de supresion,
fusidn, escisién o
liquidacién,

d. Cuando se produzcan
cambios en el marco
normativo del pais,

e. Cuando se transformen
tipos documentales fisicos
en electrénicos

f. Cuando se generen
nuevas series y tipos
documentales

g. Cuando se hagan
cambios en los criterios de
valoracion, soportes
documentales y

procedimientos que
afecten la produccion de
documentos.

Lista de
Socializacién
Equipo de
Gestion
Documental
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Hallazgo Hallazgo Descripcion Accion Accion Correctiva Accion Objetivo Accion Indicador | Porcentaje
Nombre 1D de Avance
Observaci | No se evidencia 580 | Establecer un Atualizar las TRD de | Dos cronogramas 30%

on 2 actualizacion de la TRD de cronograma de trabajo los procesos de de Trabajo

Reasentamientos en el
sistema ORFEO segun las
funciones de la
dependencia, ni la
incorporacién de la TRD de
la Oficina de Control
Interno Disciplinario:
Existenn funciones y
actividades que tienen
cada uno de los procesos
de la CVP que no se
encuentran alineadas con
las TRD, lo cual afecta el
cumplimiento de lo
dispuesto en el Acuerdo
No.004 de 2013 ARTICULO
149, Actualizacién. Las
tablas de retencion
documental deberan
actualizarse en los
siguientes casos:

a. Cuando existan cambios
en la estructura orgdnica
de la entidad,

b. Cuando existan cambios
en las funciones,

c. Cuando la entidad sufra
procesos de supresion,
fusidn, escisién o
liquidacién,

d. Cuando se produzcan
cambios en el marco
normativo del pais,

e. Cuando se transformen
tipos documentales fisicos
en electrénicos

f. Cuando se generen
nuevas series y tipos
documentales

g. Cuando se hagan
cambios en los criterios de
valoracién, soportes
documentales y

para abordar la
actualizacion de la TRD
de los procesos de
Reacentamientos y
Control Interno
Disciplinario.

Reasentamiento y
Control Interno
Disciplinario.
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Hallazgo Hallazgo Descripcion Accion Accion Correctiva Accion Objetivo Accion Indicador | Porcentaje
Nombre 1D de Avance
procedimientos que
afecten la produccion de
documentos.
Observaci | Se puede observar en los 582 | Plan de capacitacion Articular Plan de Un Plan de 20%
on4 soportes de articulado con temas Capacitacion con Capacitacion
capacitaciones, documentales - temas relacionados | articulado

promulgacion y
divulgacion de la cultura
archivistica que no se
realizaron capacitaciones
al personal de la entidad
en el alcance y desarrollo
del PGD durante el afio
2022, ni tampoco en temas
archivisticos lo que
incumple lo establecidos
en el Decreto 1080 de
2015 que indica en su
Articulo 2.8.2.5.14. Plan de
Capacitacion. “Las
entidades publicas y las
privadas que cumplan
funciones publicas,
deberan incluir en sus
planes anuales de
capacitacion los recursos
necesarios para capacitar
en el alcance y desarrollo
del PGD, a los funcionarios
de los diferentes niveles de
la entidad”

archivisticos

Gestion
Documental y
Archivo
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