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1. INTRODUCCION

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

El Programa de Gestién Documental — PGD, establece las directrices para la ejecuciéon de los
ocho (8) procesos de gestion documental: Planeacién, Produccién, Gestidn y Tramite,
Organizacion, Transferencias, Disposicidn, Preservacidon y Valoracion, de acuerdo con lo
establecido en la normatividad archivistica; de igual manera se articula con el Plan Estratégico
Institucional, especificamente con los objetivos institucionales, con el fin de dar una respuesta
agil y oportuna a la ciudadania en general.

El publico al que se encuentra orientado el PGD en la CPV son los siguientes:

a) Usuarios internos: Servidores publicos y contratistas de la Caja de la Vivienda
Popular, quienes hardn parte de la implementacion, evaluacion, seguimiento a las
estrategias y metas que se establecen en el presente PGD.

b) Usuarios externos: Ciudadania que se beneficia de los productos y servicios de la
CVP, personas naturales o juridicas con las cuales la entidad en el desarrollo de Ia
gestidn tiene interaccién.

c) Grupos de alta sensibilidad: Entes de control y vigilancia, medios de comunicacion,
constructores, inmobiliarias, promotores, comunidad organizada, entre otros.

CVP | Bocot\
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2. INFORMACION GENERAL

Nombre del Plan de
Accion

Programa de Gestion Documental — PGD

Nombre y cédigo rubro
presupuestal

0230117459920240191 - Fortalecer el 100% de la capacidad de gestion de las

entidades del Sector Habitat que promueva la innovacién gubernamental la
eficiencia administrativa y operativa como generadores de confianza ciudadana
(Secretaria de Habitat CVP Renobo UAESP)

Presupuesto asignado ($)

MIL DOSCIENTOS NOVENTA MILLONES OCHOCIENTOS VEINTINUEVENIL CIENTO
UN PESOS MCT $ 1.290.829.101

Area responsable

Subdireccidon Administrativa

Politica MIPG y otros

Tanto la politica como el proceso de gestién documental estan directamente
relacionados con MIPG. Principalmente la politica de gestiéon documental esta
ubicada en la quinta dimensidn que corresponde a “Informacion y
comunicacion” pero también esta politica tiene un papel correlacionado con las
demas dimensiones de MIPG como se ilustra en el grafico que se presenta a
continuacion de esta tabla.

Proceso Gestién Documental
Fecha inicio del plan 06/07/2024
Fecha fin del plan 3/06/2028

En esta grafica se muestra de manera general las relaciones entre la Gestién Documental y las

siguientes dimensiones:

Dimensidn 1. Talento Humano
Dimension 2. Direccionamiento estratégico vy

planeacion

Articulacion del Modelo Integral de Gestion Documental
y Archivos con la Gestion Publica y el Modelo
Integral de Planeacion y Gestion
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Dimension 3. Gestidn con valores para el resultado
Dimension 4. Evaluacién de resultados

Dimension 5. Informacion y comunicacidn
Dimension 6. Gestion del conocimiento y la
Innovacién Dimensidn

Dimension 7. Control Interno

En el documento del Archivo Distrital de
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|’1. Modelo Integral de Gestion
Documental y Archivos - MIGDA
2 Comité de Gestidny Desempedio
3. Programas especificos del PGD
4. Gobierno Abierto

llustracion 4. Articulacion de la Gestion Publica, MIPG y MIGDA
Fuente: DAFP, adaptacion del MIPG

capacitacisn en a Induccion
yreinduccion con temas de
gestion documental
yarchuo

Puan insttucionsl de
{___ Senda de tategridad

Bogota, esta el detalle de las relaciones
con cada una de estas dimensiones.

Imagen 1. Adaptacion del Archivo Distrital de Bogota Modelo Integral
de Gestion Documental y Archivos para el Distrito Capital - MIGDA.
Version 1.0 diciembre de 2023.

El Programa de Gestién Documental — PGD es el instrumento archivistico para propdsitos de
planeaciéon que permite formular y documentar a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo
sistematico de los procesos de la gestiéon documental, encaminados a establecer las politicas
(lineamientos y directrices), procesos y procedimientos para la recepcién, procesamiento,
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manejo y organizacién de la documentacidn producida y recibida, desde su origen hasta su
destino final, para facilitar su uso, conservacién y preservacion en la CVP.

3. OBIJETIVO ESTRATEGICO

El Programa de Gestién Documental — PGD como herramienta de planeacion estratégica del
proceso de gestidon 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

Estratégicamente, a través del PGD la CVP define la linea y las directrices que se deben llevar a
cabo a través del mantenimiento y la consolidacién de un proceso de gestion documental
eficiente, que apoye a la administracién para facilitar la consulta, acceso y disponibilidad
oportuna de los documentos requeridos por los funcionarios y colaboradores en los procesos de
toma de decisiones documentadas, como también a conservar y preservar en el tiempo los
archivos de la CVP como componente fundamental de la memoria de la entidad y como
contribucidn a la construccién de la historia del sector del Habitat de la ciudad de Bogota.

El PGD es enlace el proceso de gestion documental de la CVP con los principales dmbitos 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 la cartilla del
Archivo General de la Nacidon- AGN y el Acuerdo 001 de 2004 Capitulo 4 Anexo 4 “Programa de
Gestion Documental”. Documento que contiene las directrices, politicas, procedimientos,
programas especificos y fases de implementacion del Programa de Gestion Documental.

4. OBIJETIVO GENERAL

Planificar las acciones estratégicas y operativas del proceso de gestién documental de la cvp
durante los proximos 4 afios de tal forma que se convierta en la hoja de ruta en materia de
gestiéon documental con el fin de contribuir con la eficiencia de la administracién publica, la
transparencia, de la informacion publica para los ciudadanos, el acceso y disponibilidad de la
informacién publica, cumplir con la normatividad y contribuir con la transformacién digital de la
entidad

4.1 Objetivos Especificos

a) Determinar los lineamientos generales que la caja adelantara sobre gestion documental
en este cuatrienio.

b) Identificar y establecer las prioridades de las principales acciones que se desarrollaran en
el corto y mediano plazo en relaciéon con la gestién documental de la CVP.

ALCALDIA MAYOR
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c) Adecuar y alinear los diferentes procesos de gestion documental a las necesidades y
expectativas de la CVP en relacion con el cumplimiento de objetivos y metas
institucionales de los préximos 4 afios.

d) Establecer un cronograma general a corto, mediano y largo plazo de las acciones
pertinentes, incluyendo los proyectos claves que sobre gestiéon documental se realizaran
en el periodo indicado.

5. ALCANCE

En el marco del Plan Estratégico 2024-2027 el Programa de Gestion Documental desarrolla
sistematicamente los procesos de gestion documental que operan en la Caja de la Vivienda
Popular - CVP; estableciéndose las actividades a ejecutar, definiendo metas a corto (2025),
mediano (2026) y largo plazo (A partir de 2027), medibles y alcanzables de acuerdo con los
recursos disponibles.

Este PGD cubre cuatro afios (2024-202), para el cual es necesario formular el correspondiente
Plan Institucional de Archivo — PINAR para cada una de las vigencias de este PGD a través del cual
se logrard la programacién y ejecucion de proyectos y recursos anualizados. Cada PINAR debera
estar alienado en cada vigencia con el plan anual de compras de la Caja de la Vivienda Popular
con el fin de asegurar, tanto los recursos de los proyectos como también los productos o
resultados definidos previamente, los cuales serdn desarrollados en la fase de ejecucion vy
debidamente verificados en las fases paralelas y posteriores de seguimiento, evaluacién vy
mejoramiento.

6. NORMATIVIDAD

El proceso de Gestion 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 gestion
documental para la entidad, las cuales se encuentran alineadas con la norma.

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/?g=Transparencia/Normatividad/Normogramas

1 https://www.cajaviviendapopular.gov.co/?g=Transparencia/Normatividad/Normogramas
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https://www.cajaviviendapopular.gov.co/?q=Transparencia/Normatividad/Normogramas
https://www.cajaviviendapopular.gov.co/?q=Transparencia/Normatividad/Normogramas

En el normograma de la CVP, encontramos leyes, acuerdos, decretos, entre otros de 1989 al 2024
de las diferentes dependencias, incluido el proceso de Gestion Documental donde se encuentra
toda la normatividad archivistica vigente.

Proceso Gestion Financiera

Proceso Adquisicion de Bienes y Servicios

Proceso de Gestién de Comunicaciones

Proceso Prevencion del Dafio Antijuridico y Representacion Judicial

Proceso Gestion Administrativa

Proceso de Gestion Estratégica

Proceso Mejoramiento de Vivienda

Proceso Gestion Documental

Proceso Servicio al Ciudadano

Proceso Mejoramiento de Barrios

Proceso Gestion de Tecnologia de Ia Informacion y Comunicaciones

Proceso Reasentamientos Humanos

7. RESPONSABILIDADES EN RELACION CON LA GESTION DOCUMENTAL

El direccionamiento, gestion y control del Programa de Gestién Documental — PGD, en sus fases
de formulacién, implementacién, seguimiento, evaluacién y mejora continua sera realizado por
la Subdireccion Administrativa, la cual a través de los indicadores de seguimiento, informes de
seguimiento, auditorias, asociados a los diferentes planes y proyectos a desarrollar durante el
periodo de a vigencia del PGD, brindard la retroalimentacion para la mejora continua
concerniente a la Gestién Documental en la Entidad.

En términos generales las responsabilidades se dividen en dos:
e Laimplementacién del PGD es responsabilidad de la Subdireccion Administrativa.

e Los servidores publicos y contratistas estan en la obligacion de observar y acatar las
directrices y politicas, como también asegurar las actividades alli previstas.

No obstante, y de conformidad con los acuerdos del consejo directivo relacionados con la
estructura organizacional de la entidad, las dependencias responsables de la implementacion del
proceso de gestion documental se identifican en la siguiente tabla:

Tabla 1 Dependencias Responsables de la Implementacién del PGD
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Dependencia
Responsable

Direccion
de Gestion
Corporativa

Funcion

Adoptar las politicas en materia de
producciéon y manejo documental en la
entidad y de administracion del archivo, de
acuerdo con las politicas propuestas por la
Subdireccién  Administrativa bajo los
lineamientos emitidos por La Direccion
Distrital de Archivo de Bogotda en
concordancia con las disposiciones del
Archivo General de la Nacién.

Normatividad

Acuerdo 006 de 2023 en su
ARTICULO 1. El cual modifica
el articulo 5 del Acuerdo 002
de 2022

Subdireccion
Administrativa

Planificar y Gestionar todo el proceso y el
sistema de gestion documental 'y
Administrar el archivo general de la entidad
de acuerdo con las normas vigentes en esta
materia.

Acuerdo 006 de 2023 en su
Articulo 1. El cual modifica el
articulo 5 del Acuerdo 002
de 2022

Oficina de
Tecnologias de la
Informacién y
Comunicaciones

Propender y facilitar el uso y apropiacién de
las tecnologias, los sistemas de informacidn
y la infraestructura tecnoldgica para
optimizar el proceso de gestion documental
y facilitar el acceso y consulta eficiente de
parte de los funcionarios, contratistas y
ciudadanos debidamente autorizados, de
acuerdo con las politicas de seguridad de
informacion de la CVP.

Acuerdo 012 De 2016

Por el cual se modifica la
estructura organizacional de
la Caja De La Vivienda
Popular y se determinan las
funciones por dependencias

Direccion
Juridica

Surtir el proceso de notificacidon
y/o comunicacién, asi como la organizacion
documental de los expedientes
disciplinarios en la etapa de juzgamiento
en los términos y forma establecida en la
normatividad disciplinaria vigente”

Acuerdo 006 de 2023 en su
Articulo 1. El cual modifica el
articulo 5 del Acuerdo 002
de 2022

ALCALDIA MAYOR
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https://sisjur.bogotajuridica.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?dt=S&i=127860#5
https://sisjur.bogotajuridica.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?dt=S&i=127860#5
https://sisjur.bogotajuridica.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?dt=S&i=127860#5

AT Funcién Normatividad
Mantener actualizada la informacién de
los procesos disciplinarios en etapa de | Acuerdo 002 De
instruccion de la Caja de la Vivienda | 2022

Popular, en el Sistema de Informacién
Disciplinaria Distrital o el que haga sus
veces, en el Sistema de Actos Procesales
de la Personeria de Bogotd OCDI y fijar

procedimientos operativos disciplinarios

Oficina Control en esta etapa, acorde con las pautas
Disciplinario sefialadas por la Direccién Distrital de
Interno Asuntos Disciplinarios de la Secretaria

Juridica Distrital.

Surtir el proceso de notificacion y/o
comunicacioén y organizacién documental
de los expedientes disciplinarios en los
términos y forma establecida en la
normatividad disciplinaria vigente.

8. FORMULACION DEL PROGRAMA

8.1 Programa de Gestion Documental de la Caja de la Vivienda Popular

La Caja de la Vivienda Popular - CVP, reconoce y valora la importancia de los documentos como
activo estratégico para el cumplimiento de la mision institucional y para la proteccién de los
derechos de los ciudadanos teniendo en cuenta que es en éstos donde se plasman las
actuaciones realizadas por las diferentes dependencias para el normal desarrollo de sus
funciones, contribuyendo a la transformacion y mejoramiento de la vivienda, el habitat y las
condiciones de vida de la poblacidn de estratos 1 y 2 de Bogot3, a través de la implementacién
de los programas de Reasentamientos, Titulacién de Predios, Barrios y Mejoramiento de
Vivienda, en cuyo marco desarrolla intervenciones integrales y sostenibles que reconocen las
particularidades del habitat popular.

Teniendo en cuenta lo establecido en la 594 de 2000; la cual establece en el titulo V Articulo 21”
Las entidades publicas deberdn elaborar programas de gestion de documentos, pudiendo
contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacién deberan observarse los
principios y procesos archivisticos”, por otra parte el Decreto 2609 del 2012 (Compilado en el
Decreto 1080 de 2015), en el capitulo Il articulo 10 establece la Obligatoriedad del programa de
gestion documental y el Acuerdo 1 de 2024 establece la metodologia para la elaboracion del
Programa de Gestion Documental — PGD, la Caja de la Vivienda Popular establece este programa
con el fin de dar los lineamientos que propendan la éptima administracién de la informacién y
de los diferentes archivos de la Entidad.
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La Entidad consciente del papel fundamental que desempefian los documentos como fuente de
informacién, de transparencia y de evidencia en el desarrollo de sus actividades; y en
cumplimiento con lo establecido por la normativa archivistica, actualiza el Programa de Gestién
Documental (PGD), instrumento archivistico que formula y documenta a corto, mediano y largo
plazo, el desarrollo sistematico de los procesos archivisticos, encaminados a la planificacion,
procesamiento, manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida, desde su
origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacidn y conservacion.

De este modo, el Programa de Gestién Documental — PGD no solo aporta desde la perspectiva
operacional archivistica de la entidad, si no que colabora al mejoramiento de los servicios
institucionales de cara a la ciudadania en lo referente a la compilacidn, organizacién, consulta y
préstamo de la documentacion, cumplimiento de los objetivos estratégicos consolidando el
Sistema de Informacién Misional de la Entidad, con el fin de dar una respuesta 4agil y oportuna a
las necesidades de informacion de la ciudadania.

8.1.1 Elementos Estratégicos

El Programa de Gestién Documental — PDG es el instrumento estratégico a partir del cual se
desarrolla el proceso de planeacion de la gestion documental y la funcidn archivistica, a través
del cual se logra la articulacion con los demds planes y proyectos estratégicos previstos por la
CVP, mediante sus objetivos estratégicos, metas e indicadores. Es importante resaltar que e PGD
de la CVP es un documento dinamico en la medida en que se actualiza con los insumos de los
documentos estratégicos de la entidad.

A continuacién, se relacionan los principales elementos estratégicos de la CVP con el fin de
asegurar la correspondiente alineacién del PGD.

a) Mision

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

comunidades en Bogota.

b) Visidn
En el 2028 seremos una entidad fortalecida y reconocida por nuestra capacidad de
gestion, articulacion y ejecucion efectiva de soluciones integrales de vivienda y enfornos

seguros. Generando cercania y confianza con la ciudadania y mejorando la calidad de
vida de las personas.
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c) Ejes Estratégicos

Intervencion integral: Fortalecer la curaduria publica social, y despegar estrategias de
atencioén integral a hogares y dreas 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 vinculacién
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 reocupacién y generar una restauracién ambiental en los
territorios intervenidos.

Gestidn de suelo y vivienda nueva: desarrollar como operador urbano proyectos para la
gestion de predios, revitalizacidn y generacion de vivienda nueva en estrato 1y 2.
Urbanizaciones y Titulacion: asistir y acompafiar juridica y técnicamente a hogares sociales
en el proceso de sanear vy titular predios en estratos 1 y 2 localizados en barrios de origen
informal.

Transformacién organizacional: Fortalecer la capacidad y efectividad administrativa y la
innovacidn organizacional, para la modernizacién de la Cajay el incremento de la confianza

ciudadana en la Entidad.

d) Politicas de la Caja de la Vivienda Popular

Las politicas de la CVP tienen como propdsito establecer las directrices, planear, ejecutar,
hacer seguimiento, evaluar y controlar la gestién de la entidad, con el propésito de generar
resultados que atiendan los planes de desarrollo, resuelvan las necesidades y problemas
de los ciudadanos, con integridad y calidad en el servicio en el marco del cumplimiento de
las metas y objetivos institucionales que indique la Direccion de la entidad.

Es asi como una de las politicas del modelo de gestion de la Caja de la Vivienda Popular
corresponde a la politica de gestion documental, la cual esta articulada con las demas
politicas, estableciendo los lineamientos generales y directrices para la Gestion
Documental en la CVP, con el propdsito de asegurar la organizacidn, conservacién y
disponibilidad de los documentos de archivo, de acuerdo con el marco legal y técnico, y en
concordancia con el Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn en su quinta dimension,
garantizando asi la preservacidn de su patrimonio documental, la construccidn de memoria
de ciudad, la proteccidn de los derechos de los ciudadanos y el adecuado acceso y uso de
la informacidn y la eficiente prestacion de los servicios de la CVP.

En la siguiente tabla se ilustran, las politicas que hacen parte del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion:

Tabla 2. Politicas del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG
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Dimension MIPG

Talento Humano

Politicas de Gestion y

Desempeiio Institucional

Gestidn Estratégica del

Talento Humano.

Dependencia Lider de la
Implementacion de la politica

Subdireccion Administrativa

Integridad

Subdireccidon Administrativa

Direccionamiento
Estratégico y
Planeacion

Planeacion Institucional

Oficina Asesora de Planeacion

Gestidn Presupuestal y
Eficiencia del Gasto
Publico

Subdireccion Financiera

Politica de Comprasy
Contratacion Publica

Direccién de Gestidén Corporativa

Gestion de Valores
para Resultados

Fortalecimiento,
Organizacion y
Simplificacion de
Procesos

Oficina asesora de Planeacidn

Gobierno Digital

Oficina TIC

Seguridad Digital

Oficina TIC

Defensa Juridica

Direccion Juridica

Mejora Normativa

Direccion Juridica

Gestion de Bienes

Subdireccion Financiera

Servicio al Ciudadano

Direccién de Gestion Corporativa

Racionalizacion de
Tramites

Oficina Asesora de Planeacion

Participacién Ciudadana
en la Gestién Publica

Oficina Asesora de Planeacién
Oficina Asesora de
Comunicaciones

Gestion Ambiental

Oficina Asesora de Planeacién

Evaluacion de
Resultados

Seguimiento y
Evaluacion del
Desempeiio Institucional

Oficina Asesora de Planeacion

Informacion y
Comunicacion

Gestion Documental

Subdireccion Administrativa

Transparencia, Acceso a
la Informacion Publica y
Lucha Contra la
Corrupcion

Oficina Asesora de Planeacién
Oficina Asesora de
Comunicaciones

Gestion de la
Informacién Estadistica

NO APLICA PARA LA CVP

Gestion del
Conocimientoy la
Innovacion

Gestioén del
Conocimientoy la
Innovacion

Subdireccion Financiera
Oficina TIC

Control Interno

Control Interno

Oficina Asesora de Planeacion

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

CVP ‘ BOGOT/\

15



Como se indica en la tabla anterior en la dimensidn de informacién y comunicacién, se
encuentra definida la politica de Gestion Documental, cuya dependencia Lider de la
Implementacién corresponde directamente a la Subdireccién Administrativa de la CVP.

e) Mapa de Procesos

El mapa de procesos de la Caja de la Vivienda Popular es la herramienta que permite
visualizar los diferentes procesos y sus interrelaciones de la entidad. En ese sentido se
convierte en un insumo clave para a Gestién documental de la entidad, ya que permite
observar cuales son los principales aspectos sobre los que se genera la produccién
documental en todos los procesos de la entidad. El proceso de Gestion Documental no es
un proceso individual, ni Unico, a pesar de que este ubicado bajo los Procesos de Apoyo,
sino que en la medida en que los demds procesos producen documentos hay una
interaccién permanente y por lo tanto, la gestion documental actia como un proceso
transversal a los demas procesos que se encuentran en el mapa de procesos de la CVP.

Los procesos de la CVP estdn representados en el mapa de procesos, donde se identifican

cuatro (4) macroprocesos y diez y seis (16) procesos relacionados de la siguiente manera:
Procesos Estratégicos: Conformada por los siguientes procesos
v" Gestién Estratégico
v' Prevencion del Dafio Antijuridicoy P
Representacion Judicial =T mos

v/ Gestién de Comunicaciones

Gestioén del Talento Humano

v/ Gestién Tecnologia de la Informacién y
Comunicaciones

‘Gestion Estratégica

AN

Gestién del Taiento Humano

‘Gestidn Tecnologia de
Informacion y Comunlcaclones

Procesos Misionales: Conformada por los
siguientes procesos

v' Reasentamientos

v Urbanizaciones y Titulacién

v" Mejoramiento de Vivienda

v" Mejoramiento de Barrios

PROCESOS MISIONALES

i Urbanizaciones
Reasentamientos y Titulacion

Mejoramiento
de Barrios

Servicio al Ciudadano

Procesos de Apoyo: Conformada por los
PROCESOS DE APOYO

siguientes procesos
Gestion Documental
Gestién Administrativa

Gestion Gestion

Documental Administrativa
v
v" Adquisiciones de Bienesy Servicios
v

Bienes y Servicios Financiera
o
.z Gestion de Control Disciplinario Interno
Procesos de Evaluacién: Conformada por los : 17 TisclpTinario et

v Gestién de Control Disciplinario Interno
v’ Evaluacién de la Gestion

\

Necesidades y expectativas de las partes interesadas

Imagen 2. Mapa de Procesos CVP

https://www.cajaviviendapopular.gov.co/?q=mapa-de-procesos

f) Categorias de Informacién

Los Sistemas de Informacion de la entidad requieren de insumos y generan salidas de
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tipo documental a través de su utilizacion en los diferentes procesos de a entidad. Esta
dinamica establece varios tipos de relaciones con el Proceso de Gestiéon Documental,
por tanto, es pertinente revisar las categorias de informacién de la CVP para identificar
estas relaciones, pero ademas para establecer la articulacion del proceso de gestién
documental desde el punto de vista de los sistemas de informacién de la entidad.

Las categorias de sistemas de informacién con que cuenta la CVP son los siguientes:

i Sistemas Misionales

Los procesos estratégicos, misionales y de apoyo de la Caja de la Vivienda Popular se

encuentran soportados por los sistemas de informacion que se describen a
continuacion:

Imagen 3 Sistemas de Informacién CVP

SISTERAS DE INFORMACKON CALL DE LA VIWERDA POPULAR
HACIENGA
ENCA A SRS S-CARTALITVF)
Lo - - S-CAPITAL
- i

L - & @ S D D (HACIEMIDD)
El

TITULAC K
PREDUAL

=
MEIORAMIENTD 3 ¥
DF VIVIENDA | |

i

H
REASEMTAMIENTOS

FORBIUILA VIABLIZA ADRING TRALION DOFRE H
¥ GESTION DF PR —
ARCHIVG

HERRAMENTAS

[ .
MFCRISACION e ZAFRRO
GEOGRAFICA

Plan Estratégico De Tecnologias De La Informacién Y Las Comunicaciones PETI (2024-2027)

Apoyan el procesamiento de la informacion compilada como producto de la prestacién
de los servicios institucionales a los usuarios internos y externos por parte de la Caja de
la Vivienda Popular — CVP, tales como el reasentamiento por Alto Riesgo No Mitigable,
la titulacion predial, el Mejoramiento de Vivienda, el Mejoramiento Integral de Barrios.

Tabla 3 Sistemas Misionales

Nombre Del Relacion Con Gestion

. Prestacion Del Servicio
Sistema Documental
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GIS
Reasentamientos Y
Relocalizacion
Transitoria

La Direccion de
Reasentamientos maneja la
Base de Datos del Sistema de
Informacién Geografica (GIS),
en donde reposa toda la
informacién de los predios
recomendados por IDIGER,
sentencias y/o actos
administrativos, al igual que los
hogares.

Sentencias y/o actos
administrativos

SIMA

Sistema de Informacion en
ambiente de produccién para:
Registro y control de los
ciudadanos mediante la Oficina
de Atencion al Ciudadano.

PQRS

ENCAJA

Sistema de Informacion en
ambiente de produccién para:
Registro, Administracién y
consulta de expedientes
documentales de
Reasentamientos y Titulacidn.

Expedientes
documentales de
Reasentamientos y
Titulacién

Sistema Misional
DMV

Sistema de Informacion en
ambiente de produccion para:
Gestion de los procedimientos
internos del proceso misional
de Mejoramiento de Vivienda:
*Prefactibilidad

*Factibilidad

*Curaduria Publica Social.

Procedimientos internos

Sistema Misional
REAS

Sistema de Informacion en
ambiente de produccion para:
Gestion de los procedimientos
internos del proceso misional
de Reasentamientos:
*Verificaciéon

*Prefactibilidad

*Factibilidad

Procedimientos internos

ii. Sistemas de Apoyo

Aplicativos de tipo transversal que soportan los procesos, procedimientos y lo
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relacionado con el Sistema de gestidon de calidad, utilizados para la produccién y
administracion de la documentacién de la CVP.

Tabla 4 Sistemas de Apoyo

Nombre del .2 . . Relacién Con Gestion
. Prestacion Del Servicio
Sistema Documental
Sistema de Informacion en
ambiente de produccion para
componentes: , .
F.) . . Almacén, Inventarios,
Administrativo: .
p i . Nomina
FORMULA Almacén, Inventarios, .
. Contabilidad, Presupuesto,
Nomina.
. , Plan anual de Cuentas
Financiero:
Contabilidad, Presupuesto,
Plan anual de Cuentas.
Sistema de Informacion en - ., .
i . Administracion del archivo
ambiente de produccién para: | . . -
L L . inactivo digitalizado de
Administracién del archivo . .,
ZAFFIRO . . o parte de la informacién
inactivo digitalizado de parte . .
. ., . misional y no misional de la
de la informacién misional y .
. . entidad.
no misional de la entidad.
Sistema de Informacion en
ambiente de produccion para
componentes: Almacén, Inventarios,
*Administrativo: Némina, Contratacion y
Almacén, Inventarios, | Consulta de
Némina, Contratacién y | Correspondencia Histdrica.
SICAPITAL Consulta de Correspondencia | Contabilidad, Presupuesto,
Historica. Ordenes de pago, Plan
*Financiero: anual de cuentas
Contabilidad, Presupuesto,
Ordenes de pago, Plan anual
de cuentas.
La Direccidn de
Reasentamientos maneja la
Base de Datos del Sistema de
GIS ., e .
. Informacién Geografica (GIS), | Predios
Reasentamientos Y .
o, en donde reposa toda la | sentencias y/o actos
Relocalizacion . ., . . .
o informacién de los predios | administrativos
Transitoria
recomendados por IDIGER,
sentencias y/o actos
administrativos, al igual que

ALCALDIA MAYOR
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Nombre del
Sistema

Prestacion Del Servicio

los hogares.

Relacidon Con Gestion

Documental

SIBI

Sistema de Informacion en
ambiente de produccién para:
Gestion de los bienes
inmuebles de la entidad.

Bienes inmuebles de |la
entidad.

ORFEO

Sistema de Informacion en
ambiente de produccién para:
Gestion documental y envio
de correspondencia, para la
conservacion archivistica de
documentos producidos vy
recibidos por la Entidad.

Gestidon documental y envio
de correspondencia, para la
conservacion archivistica de

documentos producidos y
recibidos por la Entidad

ODDO 16

Sistema de Informacion en
ambiente de produccién para:
Gestion del Seguimiento y
Repositorio de:

*Acuerdos, Circulares,
Resoluciones, Licencias,
Anexos, entre otros por parte
del proceso de Direccidon
General.

*Actas de comité directivo
administradas por parte del
proceso de Planeacion.

Acuerdos, Circulares,
Resoluciones, Licencias,
Anexos, entre otros por
parte del proceso de
Direccidon General.

*Actas de comité directivo

administradas por parte del

proceso de Planeacion.

ODDO 9

Sistema de Informacion en
ambiente de produccion para:
Gestion del Seguimiento vy
Repositorio de: Planes de
Mejoramiento con Evidencias
administrados por parte del
proceso de Evaluacion de la
gestidn: Control Interno.

Repositorio de: Planes de
Mejoramiento

Evidencias del proceso de
Evaluacion de Control
Interno

Por lo tanto, de los trece (13) Sistemas con que cuenta la Caja de Vivienda Popular, las
trece (13) presenta una relacién directa con el Proceso de Gestién Documental.
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g) Estructura Funcional de la Caja de la Vivienda Popular

La estructura organica es otro de los insumos claves para el PGD porque permite
dimensionar el tamario de la entidad desde el punto de vista documental, como también
se identifican las unidades productoras de documentos y archivos de todas las
dependencias. Mientras que las dependencias es la forma como se denominan las
oficinas de la entidad, estas equivalen a las unidades productoras desde el punto de
vista documental.

Desde su creacidn, la estructura funcional de la Caja de la Vivienda Popular ha venido
evolucionando, registrandose modificaciones desde el afio 1942 hasta el afio 2023.
Estos cambios funcionales esta registrados en 16 actos administrativos que muestran la
evolucidn organica funcional de la Entidad.

A continuacidn, se relacionan la lista de actos administrativos que dan cuenta de los
cambios en mencion:

Tabla 5. Relacion de Actos Administrativos sobre la Estructura Funcional de la CVP

Afo ‘ Documento Restrictor

Acuerdo 20 de 1942
1942 Concejo de Bogota Fines y funciones, art. 1 Clausula 21
D.C.

Reorganiza la Caja de la Vivienda Popular, sefiala
su naturaleza, domicilio, finalidades, funciones,
6rganos de direccion, junta directiva, gerente,
operaciones, manejo, contabilidad, patrimonio y

Acuerdo 15 de 1959
1959 Concejo de Bogota
D.C.

presupuesto.
Modifica el art. 6, del Acuerdo Distrital 15 de 1959,
en el sentido de ampliar la integracién de la Junta
Acuerdo 5 de 1960 Directiva de la Caja de Vivienda Popular. Sefiala el
1960 Concejo de Bogota periodo de la misma, reuniones, remuneracion de
D.C. sus miembros, quérum y decisiones.

Acuerdo 113 de 1964 Se adiciona el articulo 11 del
Acuerdo 113 de 1964 | Acuerdo 15 de 1959. Se establece la secretaria
1964 Concejo de Bogotd general que serd al mismo tiempo Departamento
D.C. Administrativo, técnico y social; se determinan sus
funciones, art. 1
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Documento Restrictor
Acuerdo 2 de 2001 Se .se.nalar?, los organo§ de D|reCC|on~ y
. i Administracion, art.8. Funciones, art. 9. Sefala
2001 Concejo de Bogota . .
D.C funciones del Gerente, responsabilidades,
l denominacion de actos, art. 19 a 22.
Resolucién 190 de Designar a la Caja de Vivienda Popular para
2001 2001 Alcaldia Mayor administrar los negocios, bienes y haberes del
de Bogotd D.C. intervenido Alfredo Luis Guerrero Estrada.
Decreto 124 de 2002 Se _ a5|g|"1a la coordlnaaon_ del !orograma
, Mejoramiento Integral de Barrios, previsto en el
2002 Alcaldia Mayor de o . . L
, POT, art.2. Se sefiala las instancias de decisidon que
Bogota D.C.
debe conformar, art.3.
Establece la  estructura, organizaciéon vy
funcionamiento general de la Administracion
Distrital, la cual contard con 12 sectores, entre
ellos el Sector Habitat. Crea la Secretaria Distrital
del Habitat y transforma la Unidad Ejecutiva de
Servicios Publicos, la cual en adelante se
denominard Unidad Administrativa Especial de
Servicios Publicos, adscrita a la nueva Secretaria. El
Acuerdo 257 de 2006 Sgct(.)r Hablta'f gstara integrado por la Secretar!a
. , Distrital del Habitat, cabeza del Sector, por la Caja
2006 Concejo de Bogota . . .. .
D.C de Vivienda Popular y la Unidad Administrativa
o Especial de Servicios Publicos, como entidades
adscritas; como entidades vinculadas estaran la
Empresa de  Renovacién  Urbana  ERU,
Metrovivienda y la Empresa de Acueducto y
Alcantarillado de Bogota - EAAB ESP. Como
entidades con vinculacion especial, estaran la
Empresa de Telecomunicaciones de Bogota S.A.-
ETB-ESP y la Empresa de Energia de Bogota S.A.
EEB ESP.
Acuerdo 0004 de 2008 | Modifica la estructura organizacional de la Caja de
2008 Caja de Vivienda la Vivienda Popular y determina sus funciones por
Popular dependencias.
La Junta Directiva de la Caja de Vivienda Popular
. , o 0
Acuerdo 003 de 2011 modifico los articulos 9° y 102 del Acugrdo 004 de
) .. 2008, en lo que respecta a las funciones de la
2011 Caja de Vivienda . ., /o . - .,
Direccién Juridica y de la Direcciéon de Gestion
Popular . ) .
Corporativa, con el fin de optimizar el proceso de
contratacién en dicha entidad.
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Documento Restrictor
Acuerdo 004 de 2016 Modifica parcialmente la estructura organizacional
2016 Caja de Vivienda de la Caja de la Vivienda Popular, con relacién a las
Popular funciones de la Direccién Juridica.
Acuerdo 012 de 2016 Modifica la estructura organizacional de la Caja de
2016 Caja de Vivienda la Vivienda Popular y se determinan las funciones
Popular por dependencias.
Modifica la estructura organizacional de La Caja de
Acuerdo 002 de 2022 la Vivienda Popular, en el sentido de crear la
2022 Caja de Vivienda Oficina de Control Disciplinario Interno, su
Popular estructura organizacional, modifica las funciones
del Director General, entre otras.
Por el cual se modifican las funciones de la
2023 Acuerdo 006 De 2023 Direccion Juridica, la Direccion de
Gestiodn Corporativa, se dictan otras disposiciones.

La Caja de la Vivienda Popular — CVP cuenta con una estructura organica funcional,
persiguiendo la integridad de los procesos de la entidad, a través de una estructura
plana, con un enfoque gerencial como se observa en el siguiente organigrama:

Imagen 4 Cronograma Caja de la Vivienda Popular

Caja de la Vivienda Popular
Consejo Directivo
Direccién General

TIC
Oficina de Tecnologias
de la Informacién y
comunicaciones

OAP | Oficina Asesora de Planeacion
OAC | Oficina Asesora de Comunicaciones

oci OCDI | Oficina de Control Interno Disciplinario
Oficina Asesora

de Control Interno

de de de de
Reasentamientos  Urbanizaciones  Mejoramiento
y Titulacion

Direccién de
Gestién Corporativa

Direccién
Mejoramiento Juridica
de Vivienda de Barrios

Subireccién
Administrativa

Subireccién
Financiera

El organigrama muestra quienes producen documentos, la CVP como fondo documental
tiene 14 Oficinas productoras, identificadas de la siguiente manera con base en con la
Resolucién 1107 de octubre 3 de 2011. De acuerdo con la estructura organica y la
subordinacion de las areas plasmada en el organigrama, se tienen establecidos tres
niveles de la siguiente manera:

ler nivel. Director General
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20. nivel. Directores Técnicos:
Direccidén de Reasentamientos
Direccién de Urbanizaciones y Titulacion
Direccién de Mejoramiento de Vivienda
Direccién de Mejoramiento de Barrios
Direccidn Juridica
Direccién de Gestion Corporativa

3er nivel. Subdirectores, jefes de Oficina, Asesor Control Interno
Subdirector Administrativo
Subdireccién Financiero
Oficina de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones
Oficina Asesora de Control Interno
Asesora de Control Interno Disciplinario

h) Identificacion de las Dependencias de acuerdo con la estructura organica

En la siguiente Tabla se relacionan los cédigos que identifican cada dependencia,
distribuidas en los niveles de jerarquia establecidos en el organigrama de la Caja de la
Vivienda Popular (Resolucién 1107 de octubre 3 de 2011).

Tabla 6. Identificacion Dependencias en la CVP

Caédigo .
Identificacion EEETEAEE
Nivel 1 1100 Direccion General
1200 Direccidon de Reasentamientos
1300 D.lreccpln de Urbanizaciones y
Titulacion
Direccién de Mejoramiento de
14
Nivel 2 00 Vivienda
1500 Dlre'caon de Mejoramiento de
Barrios
1600 Direccidn Juridica
1700 Direccién de Gestion Corporativa
1120 Oficina Asesora de Control Interno -
OcCl
1130 Oficina Asesora de Planeacion - OAP
Nivel 3 Oficina Asesora de Comunicaciones -
1140
OAC
1150 O.f|C|.na. de ‘Control Interno
Disciplinario — OCID
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Nivel Cc?d'lgo. ’ Dependencia
Identificacion

Oficina de Tecnologias de la
1160 iy o
Informacién y Comunicaciones - TIC
1710 Subdireccién Administrativa
1720 Subdireccién Financiera

8.1.2 Modelo de Gestion Documental de la CVP

8.1.2.1 Requerimientos para el Desarrollo del PGD

A continuacién, se relacionan los tipos de informacién tanto fisicos como electrénicos
gestionados en la Caja de Vivienda Popular:

8.1.2.1.1 Requerimientos Documentales

8.1.2.11.1 Caracterizacion de la Produccién Documental

La produccién de documentos de la CVP se genera principalmente de los documentos que
ingresan o se reciben por los diferentes canales oficiales de la entidad como por la
elaboracion de documentos que realizan todas las dependencias en el cumplimiento de sus
funciones institucionales.

El esqguema que representa la forma como estan los archivos de la CVP muestra, tanto la
localizacion de los archivos de gestion de las 14 dependencias y el que esta ubicado en el
primer piso, que por administracion del espacio disponible que la entidad tiene, se ubicé de
manera intermedia para que los funcionarios o gestores de gestién documental puedan
consultarlos en el momento en que se requiera. Adicionalmente se tiene conformado el
archivo central de la CVP, en donde se reciben las transferencias primarias de todas las
dependencias, el cual esta ubicado fuera de las sedes principal de la CVP en un espacio
arrendado para dicho propésito.

Grafico1 del esquema de Archivos de la CVP
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Direccién de
Gestion Corporativa

Subdireccion
Administrativa

Esquema de Archivos de la CVP
Proceso de Gestion Documental

|

ARCHIVOS DE GESTION
Ubicados en la sede central de la CVP (Calle 54 No. 13-30)

[

Archivo De Las 14 Dependencias

]

Disciplinario

(" seuNDOPISO ) (| CUARTOPISO )
¢ Archivode la * Direccién
Direccién de General
Reasentamientos * Direccién
Juridica
(" TERCERPISO ) Direccionde
g o Gestion
* Direccién de .
S 2 Corporativa
Mejoramiento
de Vivienda (Contratos)
AN Subdireccién
* Direccion de =5 3
X . Administrativa
Mejoramientos
d . (Talento
e Barrios
o Humano)
* Oficina de g b
*  Subdireccién
Control Interno . N
Financiera

2 H

PRIMER PISO ARCHIVO
INTERMEDIO

Son espacios de almacenamiento
asignados a las dependencias para
la conservacion y custodia de los
archivos que no estan en uso
inmediato pero que atn no son
transferidos al Archivo Central.
Este es un espacio comun en el
cual se registran entradasy salidas
por parte de los responsables de

-

\

ARCHIVO CENTRAL
8025 Cajas / 2011 ml

Alli reposa la documentacién de las
transferencias realizadas por las
dependencias de la Entidad, Tarjetas
de Kardex y Planotécas.

Esta ubicado en la Calle 702 BIS No.
23-46 de la ciudad de Bogota. En
Arriendo.

cada dependencia.

. A

Actualizado a noviembre de 2024

Fuente: elaboracion propia

En ese sentido en la Caja de la Vivienda Popular se encuentran los siguientes archivos,
distribuidos de la siguiente manera:

8.1.2.1.1.2

ALCALDIA MA
DE BOGOTA DC.

Archivos de Gestidn

Tipos de Archivos de la Caja de Vivienda Popular

Estan distribuidos en los 4 pisos del edificio de la Caja de la Vivienda Popular — CVP, El
95% de la documentacion se encuentra en estanteria rodante.

Primer Piso:

En el primer piso de la sede central de la CVP ubicada en la Calle 54 No. 13-30,
encontramos espacios de almacenamiento asignados a las dependencias para la
conservacion y custodia de los archivos que no estdn en uso inmediato pero que aun no
son transferidos al Archivo Central. Este es un espacio comun en el cual se registran
entradas y salidas por parte de los responsables de cada dependencia.

Archivos Segundo Piso:
Direccidon de Reasentamientos

Archivos de Gestion Tercer Piso:

Direccién de Mejoramiento de Vivienda

CVP ‘ BOGOT/\
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Direccién de Mejoramiento de Barrios
Oficina de Control Interno Disciplinario

Archivos de Gestion Cuarto Piso:

Direccién

Direccidn Juridica

Direccién de Gestion Corporativa (Contratos)

Subdireccién Administrativa (Talento Humano) y Subdireccién Financiera.

Archivo Central:

Inmueble arrendado por la Caja de la Vivienda Popular, ubicado en la calle 702 BIS No. 23
-46 para la disposiciéon del archivo central, donde reposa la documentaciéon de las
transferencias realizadas por las dependencias de la Entidad. EI 95 % en estanteria
rodante en el tercer piso tenemos un 5% e estanteria fija.

Actualmente la bodega tiene aproximadamente de acuerdo con las cantidades los

siguientes metros lineales:
Tabla 7 Metros Lineales

Cantidad Cajas Metros Lineales

7980 X200 1995
45 X300 16
8025 cajas 2011 ml

Donde ademas encontramos la siguiente documentacién:

Cantidad ‘ Documentacion Observacion

48 Tarjetas de Kardex

6 Planotecas De 6 bandejas c/u

8.1.2.1.1.3 Documentos representativos

Con base en la estructura funcional se realizé una primera identificacion documental para
cada una de las unidades productoras, en donde aparecen los documentos mas
representativos para cada dependencia, asi:

Tabla 8 Documentos Representativos
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Cadigo

Dependencia

Documentos Representativos

o. ps e
Identificacion

1 1100

Direccion General

Acuerdos
Circulares
Resoluciones

2 1200

Direccién de
Reasentamientos

Valor Unico de Reconocimiento
—VUR.
Instrumento Financiero para la
asignacioén de Recursos del
reasentamiento, dados en:
e Especie (Santa Teresita
— Vivienda elaborada
por la CVP)
e Dinero asignado
(Compra de inmuebles)
A través del Decreto Distrital
330 de diciembre de 2020 el
cual regula el programa de
Reasentamiento

3 1300

Direccion de
Urbanizaciones y
Titulacion

Resoluciones por medio donde
se dan los titulos:
e CUP (comprar o mejorar
el terreno)
e Estudio técnico
e Estudio social
e Estudio juridico
e Resolucién: Cesion a
titulo gratuito,
invasiones, mediacion y
pertenencia

4 1400

Direccién de
Mejoramiento de
Vivienda

Proyectos de mejoramiento de
vivienda

5 1500

Direccion de
Mejoramiento de
Barrios

Proyecto de Inversidon:
Construidos en el Plan de
Desarrollo Politica Habitat.
Documento que describe:

e Objetivo del proyecto

e Localizacion

e Poblacién Objeto

e Recursos disponibles en

la vigencia del Plan de

ALCALDIA MAYOR
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Cadigo

o. e es Dependencia Documentos Representativos
Identificacion
Desarrollo
e Meta

En el marco de la funcién que
es la ejecucién de la politica
publica del Habitat a través del
mejoramiento de barrios en la
intervencion de espacio publico
(calles, parques, calzadas,
calles peatonales).

En espacio publico con el CUV
(Codigo unico de identificacion
vial), RUPI cédigo de
identificacion de los predios en
el sistema de informacion de la
Defensoria del Espacio Publico)
y el Codigo de parques.

6 1600 Direccion Juridica Defensa Judicial
Direccién de Actas de Consejo Directivo
7 1700 Gestion
Corporativa
Oficina Asesora de Informes de Auditorias Plan
Control Interno - Anual de Auditoria
8 1120 ocl Informes de Seguimiento

Actas Comité Institucional
Control Interno
Planes de Mejoramiento

Oficina Asesora de Actas del Comité
Planeacion - OAP Institucional de Gestidny
Desempeiio
9 1130 Proyectos de inve_rlsién
Informes de Gestion
Planes Institucional de
Gestion Ambiental (PIGA)
Oficina Asesora de Piezas Comunicativas
10 1140 Comunicaciones - Plan Estratégico de
OAC Comunicaciones
Oficina de Control Procesos Disciplinarios
11 1150 Interno
Disciplinario —
OCID
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Cadigo

e . Dependencia Documentos Representativos
Identificacion

Oficina de Plan de seguridad digital

Tecnologias de la Politica de seguridad digital
12 1160 Informacién y Politica de gobierno digital

Comunicaciones - Plan Estratégico del Sistema
TIC e Informacién - PETI

Subdireccién Actas de la Comisién de
Administrativa Personal

Actas Comité de
Convivencia y Conciliacion
laboral

Actas del Comité de
Seguridad y Salud en el
Trabajo

Subdireccién Ordenes de pago

14 1720 Financiera Libros Contables

Informes a entes de Control

13 1710

Esta informacion ofrece una idea general de los temas y documentos que se producen en la
CVPy que sirve de punto de partida para caracterizar la produccion documental de la entidad.

8.1.2.1.14 Mecanismos y herramientas para la Produccion Documental en la CVP

La CVP desarrolla su produccién documental a través del uso de aplicaciones informaticas de
oficina, es decir que toda su produccién documental es de origen electrdnico elaborada en
aplicaciones ofimaticas, como también las generadas y recibidas por el correo electrénico de
la entidad. Por otra parte, también se incluyen los documentos que entran en soporte fisico
a través de los diferentes canales de entrada y radicacion de documentos. En ese sentido, la
Caja de la Vivienda Popular cuenta con los siguientes programas:

Microsoft — MS:

El Microsoft — MS utilizado es el MS 365

Licencias de Office 365 en uso 188 actualmente

El resto de los equipos operan con la version de Office 2016.

v" Word: Para redaccién y edicién de documentos de texto.
v’ Excel: Para anélisis de datos, creacién de tablas, célculos y graficos.
v" PowerPoint: Para elaborar presentaciones visuales.

Canales de recepcion o ingreso de documentos
Los medios y/o canales de servicio que la Caja de la Vivienda Popular tiene para atender
a la ciudadania son los siguientes:
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Grafico 2 Canales de Recepcién de la Documentacion

Ventanilla unica de
correspondencia

Carrera 13 #54 -13, Primer Piso

Pagina WEB Principal (Home CVP) Bogota te escucha
https://www.cajaviviendapopular.gov.co http://www.bogota.gov.co/sdas

Correo

Punto de atencion de L .
electronico

Servicio al Ciudadano
Carrera 13 # 54 -13, Primer Piso

Institucional
Gmail

v' Bogota te escucha
Sistema Distrital de Quejas y Soluciones. Es un Sistema de informacién disefiado para
gestionar de manera eficiente y eficaz la recepcidn, analisis, tramite y respuesta de
los requerimientos interpuestos por la ciudadania, registrados por los diferentes
canales de interaccidn (escrito, presencial, telefénico y virtual) ante cualquier entidad
del Distrito.

v Ventanilla tnica de correspondencia
Canal Escrito: peticiones formuladas por escrito pueden ser radicadas en la ventanilla
Unica de correspondencia de la Caja de la Vivienda Popular ubicada en la Carrera 13 #
54 - 13, Primer Piso, punto de Atencién de Servicio al Ciudadano, de lunes a viernes
en el horario de 7:00 AM a 4:30 PM. Las peticiones escritas también pueden ser
radicadas en la Alcaldia Mayor de Bogota D.C. Carrera 8 No 10 - 65.

v" Punto de atencién de Servicio al Ciudadano
Canal Presencial: Mediante el punto de atencién de Servicio al Ciudadano en la
Carrera 13 #54 - 13, Primer Piso, punto de Atencién de Servicio al Ciudadano, de lunes
a viernes en el horario de 7:00 AM a 4:30 PM.

v' Péagina Web de la CVP

Canal Virtual: en la pagina principal (Home) de la de la Caja de la Vivienda Popular se
encuentra en la parte inferior la seccidén del Sistema Distrital de Quejas y Soluciones
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o directamente en la plataforma web “Bogotd Te Escucha”
Pdagina Caja de la Vivienda Popular: https://www.cajaviviendapopular.gov.co/
Bogota Te Escucha: http://www.bogota.gov.co/sdgs

v’ El correo electrénico institucional se genera con la aplicacion GMAIL

8.1.2.1.1.5 Lineamientos de Gestion Documental

El proceso de Gestion Documental de la CVP cuenta con los correspondientes lineamientos
que a la vez que son declaraciones de tipo institucional, también cumplen un papel de
orientadores en todos los elementos del proceso de gestion documental.

i. Politica de Gestion Documental de la CVP

La Caja de la Vivienda Popular facilitard el uso de la informacion y propenderd por la
preservacion de la Memoria Institucional y el acceso a la informacién a través de la
implementaciéon permanente de procesos de gestion documental orientados a la gestién
de documentos fisicos y electrdnicos, asi como del desarrollo de una cultura archivistica
gue permita asegurar que los documentos de archivo se gestionen dentro de un marco
normativo y técnico; garantizando la calidad, legitimidad, integridad, disponibilidad y
acceso agil y eficaz a la informacidn publica para la toma de decisiones, derivada de una
gestidn transparente y con calidad, en el marco de la Ley 594 de 2000, la Ley 1712 de 2014
y el desarrollo de la dimensidn de informacién y comunicacién del Modelo Integrado de

Planeacién y Gestion.

ii. Lineamientos de los Procesos de Gestion Documental de la CVP

Es necesario incluir los ocho (8) procesos de acuerdo con lo establecido en el Decreto
1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.9 Procesos de la Gestion Documental, garantizando una

adecuada gestion documental en la Caja de la Vivienda Popular:
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Imagen 5 Procesos de la Gestion Documental

Procesos de la gestion documental

1 Planeacion

8 Valoracién 2 Produccion
7 Preservacion 3 Gestw(’_m y
a largo plazo tramite
6 Disposicion i N
documental 4 Organizacién

5 Transferencia

Fuente: https://www.ioip.com.co/post/etapas-y-procesos-de-la-gestion-documental

La formulacion de cada uno se realiza teniendo en cuenta las particularidades vy
necesidades de la Entidad, con fundamento en los principios de eficiencia, eficacia,
economia, transparencia, interoperabilidad y cuidado del medio ambiente, entre otros.

i. Planeacion.

El Proceso de Planeacion esta Normado a través del procedimiento identificado con el
nimero Cdédigo: Cddigo: 208-SADM-Pr-16 dentro del Sistema de calidad de la Caja de
Vivienda Popular denominado PLANEACION DEL SUBSISTEMA INTERNO DE GESTION
DOCUMENTALY ARCHIVO (Ver Anexo 1)

ii. Produccion

El Proceso de Produccion Documental esta Normado a través del procedimiento
identificado con el nimero Cddigo: 208-SADM-Pr-30 dentro del Sistema de calidad de la
Caja de Vivienda Popular denominado PRODUCCION DOCUMENTAL (Ver Anexo 2)

iii. Gestidny Tramite
El Proceso de Produccion Documental esta Normado a través del procedimiento
identificado con el nimero Cddigo: 208-SADM-Pr-05 dentro del Sistema de calidad de la
Caja de Vivienda Popular denominado RECEPCION, RADICACION, DISTRIBUCION GESTION
Y TRAMITE DE COMUNICACIONES OFICIALES (Ver Anexo 3)

iv. Organizacion

El Proceso de Produccion Documental esta Normado a través del procedimiento
identificado con el nimero Cédigo: 208-GD-Pr-31 dentro del Sistema de calidad de la Caja
de Vivienda Popular denominado PROCEDIMIENTO ORGANIZACION DOCUMENTAL (Ver
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Anexo 4)

v. Transferencias

El Proceso de Produccién Documental esta Normado a través del procedimiento
identificado con el nimero Cdodigo: 208-SADM-Pr-17 dentro del Sistema de calidad de la
Caja de Vivienda Popular denominado TRANSFERENCIA DOCUMENTAL (Ver Anexo 5)

vi. Disposicion de Documentos

El Proceso de Producciéon Documental esta Normado a través del procedimiento
identificado con el nimero Cdodigo: 208-SADM-Pr-37 dentro del Sistema de calidad de la
Caja de Vivienda Popular denominado DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS (Ver Anexo
6)

vii. Preservacion a Largo Plazo
El Proceso de Produccién Documental esta Normado a través del procedimiento
identificado con el nimero Cdodigo: 208-SADM-Pr-32 dentro del Sistema de calidad de la
Caja de Vivienda Popular denominado CONSERVACION Y PRESERVACION DOCUMENTAL
(Ver Anexo 7)

viii. Valoracion
El Proceso de Produccion Documental esta Normado a través del procedimiento
identificado con el nimero Cdédigo: Cddigo: 208-SADM-Pr-37 dentro del Sistema de
calidad de la Caja de Vivienda Popular denominado DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS
(Ver Anexo 6)

8.1.2.2 Requerimientos Econdmicos

La asignacion de recursos para atender los procesos propios del Programa de Gestidon
Documental — PGD y PINAR para la vigencia 2024— 2027, Proyecto de inversién 01-91-
Fortalecimiento de la capacidad institucional para la modernizacidon de la Caja de la Vivienda
Popular de la ciudad de Bogotd D.C.

PROGRAMA PLAN DE DESARROLLO: 5.33. Fortalecimiento institucional para un gobierno
confiable
Objetivos de calidad depende la aprobacidn del Plan Estratégico institucional 2024 - 2027

Imagen 6 Presupuesto Cuatrienio Proceso Gestion Documental
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Proyecto de inversion
0230117459920240191 - Fortalecer el 100% de la capacidad de gestion de las entidades del Sector Habitat

que promueva la innovacion gubernamental la eficiencia administrativa y operativa como generadores de
confianza ciudadana (Secretaria de Habitat CVP Renobo UAESP)
META 2024 2025 2026 2027
Fortalecer el 100% del Modelo Integrado de
Planeaciony Gestion -MIPG de la CVP,
modernizando las politicas de gestion y

$ 13,160,000 | $ 117,600,000 | $ 119,952,000 | $ 122,351,040

desempeno que lo componen. (Ops )

Funcionamiento { Ops, datalogers, Cajas) | $ 187,600,000 | § 212,352,000 | $ 237,599,040 | $ 263,351,021

$ 200,760,000 $ 329,952,000 $ 357,551,040 $ 385,702,061

Para cada vigencia, la Subdireccion Administrativa se encarga de asegurar recursos para el
personal de apoyo requerido para la implementacidon del Subsistema Interno de Gestidn
Documental y Archivos SIGA. Anualmente, la CVP estd obligada a elaborar su Plan Anual de
Adquisiciones?.

En el normograma de la Caja de la Vivienda Popular, encontramos leyes, acuerdos, decretos,
entre otros del1989 al 2024 de las diferentes dependencias, incluyendo en proceso de Gestion
Documental.

8.1.2.3 Requerimientos Administrativos

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

Es asi como el Comité Institucional de Gestién y Desempefio mediante Resolucién 2333 del 29
de noviembre del 2022, en el articulo 4 establece los responsables de la implementacion,
desarrollo del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién, donde el director general como
representante legal de la entidad es el responsable de liderar y orientar la implementacion del
Modelo Integrado de Gestion — MIPG de gestionar los medios y recursos necesarios para tal fin
en el numeral 7 determina las dependencias responsables de liderar cada una de las politicas
de gestiéon y desempefio institucional, asignando a la Subdireccién Administrativa como lider de
la Politica de Gestion Documental.

Equipo de Gestién Documental

El equipo de trabajo necesario para la implementacion del PGD y demds instrumentos y
actividades propias de la funcién archivistica y la gestiéon documental de la Entidad, es el que se
presenta continuacion:

2 https://www.cajaviviendapopular.gov.co/?q=Nosotros/Contratacion-cvp/plan-anual-de-adquisiciones
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Tabla 9 Equipo Gestion Documental

Denominacion

Cantidad

Tipo De Vinculacion

Lider del proceso de Gestion

Documental 1 Contratista
Archivista 1 Contratista
Archivista SGDEA 1 Contratista
Abogado 1 Contratista
Restaurador (a) Conservador (g .

. 1 Contratista
de Bienes.
Tecndlogo 1 Contratista
Técnicos 2 Contratista

Carrera
Auxiliares 1 . .
Administrativa
Total 9

En total son nueve personas, 5 profesionales, tres de nivel tecnoldégico y un auxiliar. De esta lista
de nueve personas, solo uno (el auxiliar) es de planta, mientras que los demas son contratistas. Es
de aclarar que el Comité de Archivo se articuld al Comité Institucional de Gestién y Desempefio.

8.1.2.4 Infraestructura Tecnoldgica

El Proceso de Gestion Documental cuenta con el Sistema de Gestion Documental, ORFEO
para diferentes funcionalidades, junto con otra aplicacion denominada Zaffiro que se utiliza
para la Administracidn del archivo inactivo digitalizado relacionados con la informacién
misional y no misional de la entidad. A continuacidn, se presentan los detalles de estas

aplicaciones:
Tabla 10 Aplicativos Proceso Gestion Documental
Recurso Tipo Caracteristicas (S S DT T
Que Apoya
Aplicativo que permite
:stionar I: rcF))duccién UL e Lo IRelB e
Aplicativo de ORFEO e : . | (Estratégicos,
. . tramite, almacenamiento .
Correspondencia Software libre . ., Misionales, Apoyo y
digital y recuperacion de
de control)
documentos.
Consultade la Sistema de Procesos de Apoyo:
informacién de las Informacién en *Gestidn
.. ZAFFIRO .
carpetas fisicas que ambiente de Documental.
se digitalizaron y produccidn para: *Gestidn
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gue se encontraban
de manerafisicaala
fecha 31 diciembre
2013

Administracién del
archivo inactivo
digitalizado de parte de
la informacién misional
y no misional de la
entidad.

Administrativa.
*Adquisicion de
Bienes y Servicios.

*Gestidn Financiera.

Proceso Misional:
*Titulacion

Ventanilla Unica de
radiacion

ORFEO
Software libre

Aplicativo que permite
gestionar la produccién,
tramite, almacenamiento
digital y recuperacion de
documentos.

Todos los procesos
(Estratégicos,
Misionales, Apoyo y
de control)

Sede virtual pagina
web

ORFEO
Software libre

Pagina principal (Home)
de ladela Cajadela
Vivienda Popular se
encuentra en la parte
inferior la seccion del
Sistema Distrital de
Quejas y Soluciones o
directamente en la
plataforma web “Bogota
Te Escucha”

Pagina Caja de la Vivienda
Popular:
https://www.cajaviviendap
pular.gov.co/

Bogota Te Escucha:

http://www.bogota.gov.co/s
dgs

Todos los procesos
(Estratégicos,
Misionales, Apoyo y
de control)

8.2 Implementacion del PGD

La implementacion del PGD de conformidad con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015
articulo 2.8.2.5.10. “Obligatoriedad del Programa de Gestién Documental”, se divide en 4
fases: elaboracion, ejecucion, puesta en marcha y seguimiento y mejora.

Es importante tener en cuenta que en las fases de ejecucion del PGD, se aplica la logica del
ciclo PHVA (planear, hacer, verificar y actuar), reflejada en esta imagen para las tres (3)

ultimas fases:
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Imagen 7 Fases de Ejecucion del PGD

Ejecucidn y puesta en marcha \’ Seguimiento { Mejora
g J
Responsables Responsables
Responsables . ., . .
-y 4 ) Subdireccién Administrativa Subdireccién Administrativa
Dependencias de la CVP -
Control Interno Equipo SIGA
Verifica s
. L . i Verifica S~
Subdireccién Administrativa . ., L. .
— 1 Subdireccién Administrativa Revisa

Control Interno . - v :
Subdireccién Administrativa

- Control Interno
Aprueba Aprueba kL
Comité Institucional de Gestiony Comité Institucional de Gestiony
— Desempefio — Desempefio e
S - Aprueba
( Divulgacién i Comité !nstitucional:ie Gestiony
" % © % 3 —1 Desempefio
Subdireccién Administrativa
.
L] Oficina de Planeacion (SIG)
\Oficina Asesora de Comunicacionesj

Ejecutan
Ejecutan Dependencias
Dependencias Archivos de la entidad

Archivos de la entidad

Programa De Gestidon Documental noviembre 2021

Fases de implementacién del PGD

Para
CVP,

el cumplimiento del Programa de Gestidn Documental de la Caja de la Vivienda Popular —
se parte del Diagnostico Integral de Archivo y las debilidades presentadas en el DOFA, con

el fin de programar y mejorar dichas actividades en el siguiente cuatrienio en la Caja de la

Vivie

nda Popular:
Evaluar el estado actual de la gestion documental en la entidad

Definir objetivos, estrategias y recursos necesarios para la implementaciéon de las
actividades.

Crear un marco estructurado para la gestién documental.

Asegurar que el personal esté preparado para implementar el programa a desarrollar.
Poner en practica el programa disefiado.

Medir la efectividad del programa y realizar mejoras.

Asegurar la continuidad y adaptacion del programa a largo plazo.

Dentro de las actividades a desarrollar tenemos:

a) Administracion Documental: Dentro de esta actividad tenemos la actualizacion y/o

aplicaciéon de los instrumentos archivisticos.
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b) Realizar seguimiento a las transferencias documentales y a las Tablas de Retencidn
Documental: Dar aplicacion a la aplicacion de TRD en el traslado de las transferencias
documentales de cada una de las dependencias de acuerdo con la programacién establecida
para tal fin.

C) Fortalecer los conocimientos relacionados con el tema de Gestion Documental: Capacitar a los
profesionales y/o gestores documentales en temas referentes al proceso.

d) Programa de Adecuacion Archivo Central: Reorganizar de manera adecuada la documentacion,
objeto de la legalizacién de las transferencias documentales.

€) Programa de reprografia: normalizar y estandarizar los procesos de reproduccién técnica a
través de las diferentes tecnologias disponibles

f) Programa de Documentos electrdnicos: Crear en el SGDEA de la entidad ORFEO el médulo de
archivo.

g) Programa de Normalizacion de formas y formularios electrénicos: Estandarizar formas y
formularios que ya estan en funcionamiento, asi como los que se produzcan posteriormente

De la misma debemos articular las diversas actividades y procesos que componen el proceso
de Gestién Documental en las diferentes dependencias, entre otros tenemos:

a) Creacion y Recepcion de Documentos
b) Clasificacion y Organizacion

c) Conservacion y Preservacién

d) Accesoy Uso de la documentacion

e) Eliminacién y Transferencia

f) Evaluacién y Mejora Continua

g) Capacitacién y Sensibilizacion

8.2.1 Fase de Elaboracion

En la fase de elaboracién se desarrollaron las siguientes actividades:

v De acuerdo con la actualizacidn y los resultados del diagndstico realizado en 2023 se
revisaron las matrices DOFA 2023 y 2024 donde fueron revisadas las debilidades vy
mejoras de oportunidad, se elaboré la matriz de valoracidn y priorizacidn de actividades
como base para elaborar el plan de trabajo, con el fin de enfocar los esfuerzos y los
recursos en el fortalecimiento de las actividades mas criticas del proceso de Gestidn
Documental durante este cuatrienio.

Las actividades criticas identificadas en los documentos mencionados son las siguientes:

1. Inventario documental desactualizado

Tablas de Retencion documental y/o Cuadro de clasificacién por actualizar

3. La planta de personal no cuenta con el personal calificado para lider el proceso de
Gestion Documental

N
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Los Recursos fisicos y econdmicos son insuficientes

Falta de capacitaciones para el personal a cargo del proceso

Infraestructura insuficiente

Integracion de los Sistemas de informacidn con el Gestor Documental, asi como en los

Sistemas de Gestion de Calidad

Posibles dafos en el archivo fisico y perdida de la informacién

Enfermedades laborales derivadas del manejo documental

10. Falta de compromiso por parte de los demads procesos en el cumplimiento de las
directrices

11. Situaciones de emergencia (Incendio, inundaciones) en las ubicaciones de la
documentacion fisica

12. Revision y actualizacion de los procesos, procedimientos y formatos que integran el
proceso de Gestion Documental

13. Establecer programas de mantenimiento preventivo en el archivo central y archivo de

gestion

Noubs

o

8.2.2 Fase de Ejecucién

En esta fase se ponen en practica todas las estrategias y procedimientos que se han
disefiado previamente.

Para la fase de ejecucidn se propone desarrollar las siguientes actividades:

v Validar y ajustar, si fuera necesario, el plan de trabajo para el desarrollo de las
actividades presentadas en el cronograma anexo a este PGD.

v Elaborar un Plan de Sensibilizacion para dar a conocer el Programa de Gestidn
Documental — PGD y las acciones de mejora previstas.

v" Formular cada uno de los PINAR que corresponda a uno por cada vigencia durante los
cuatros afos que cubre el presente PGD de la Caja de la Vivienda Popular de acuerdo
con el pan de desarrollo de la entidad durante este cuatrienio.

v" Monitoreo y seguimiento a las actividades programadas

8.2.3 Fase de Seguimiento

Esta Fase es de gran importancia para asegurar que todo lo implementado se mantenga
en el camino correcto y se logren los objetivos establecidos.

En la fase de seguimiento se desarrollaran las siguientes actividades:
v’ Efectuar el control al Programa de Gestién Documental.
v' Seguimiento al cronograma de actividades programadas en el PGD, para el
cumplimiento al 100% del mismo.
v’ Las acciones de monitoreo y verificacion se adelantan o de forma independiente por la
Subdireccién Administrativa o con el acompafiamiento de la Oficina Asesora de Control
Interno.

40

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

CVP ‘ BOGOT/\



8.2.4 Fase de Mejora

Esta etapa fundamental en cualquier proceso, ya que busca optimizar y perfeccionar lo que
ya se ha implementado.

En la fase de mejora se desarrollaran las siguientes actividades:
v Realizar la actualizacién de procesos y procedimientos de Gestidon Documental.
v" Mantener actualizado el Grupo de Gestidon Documental y los gestores de cada uno de
los archivos de la Entidad, mediante el Plan de capacitaciones establecido.
v' De ser necesario ajustar el Programa de Gestion Documental — PGD a través de las
auditorias internas y visitas de seguimiento y monitoreo al cronograma establecido.

Cada una de estas etapas son de gran importancia para el desarrollo de las actividades,
optimizacién de recursos y logros identificados en el cronograma del Programa de Gestién
Documental — PGD.

8.2.5 Matriz de valoracidn y priorizacion de Actividades

Se desarrollo el cronograma general para la ejecuciéon de este PGD categorizando las
actividades a corto, mediano y largo plazo. Esta matriz de valoracidon y priorizaciéon de
actividades es una herramienta muy util para organizar y decidir cudles actividades deben ser
abordadas primero en un proyecto o proceso.

Tabla 11 Matriz de Valoracion y Priorizacion

. . Impacto Impatfto Impajcto
Actividades Producto Medio Bajo
Alto
Actualizar, revisar X
y aprobar el PGD actualizado
Programa de para el cuatrienio
Gestidn
Documental-
PGD.

Actualizar, revisar

ALCALDIA MAYOR

y aprobar el Plan | PINAR actualizado X
de Institucional para cada una de
de Archivos- las 4 vigencias
PINAR.
Actualizar la Tablas de
Tabla de Retencion
Retencion Documental
Documental para | actualizadas
la CVP.
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Actividades

Impacto Impacto

Administracion
Documental

Producto Medio Bajo
Actualizar el Cuadro de
Cuadro de Clasificacion X
Clasificacion para | Actualizado
la CVP.
Aplicacién de las | Aplicacion TRD y
Tablas de CCD X X
Retencién
Documental y/o
Cuadro de
Clasificacion
Documental.
Elaborary
actualizar el Inventario X X
Inventario actualizado
Documental de la
Entidad. (Archivos
de Gestiény
Archivo Central)
Actualizar el
Banco Banco X
Terminolégico de | Terminolégico
series, subseries y | actualizado
tipos
documentales.
Revisar y ajustar
si fuera el caso Guias, instructivos,
los procesos, manuales y
procedimientos, | formatos
guias, actualizados
instructivos,
manuales y
formatos
correspondientes
al proceso de
Gestién
Documental.
Actualizar la Documento TCA
Tabla de Control | Actualizado
de Acceso.
Revisar, actualizar | Documento
y ejecutar el Técnico SIC X X

ALCALDIA MAYOR
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Actividades

Programa
Integrado de
Gestion
Documental — SIC

Producto

Actualizado

Impacto

Alto

Impacto
Medio

Impacto
Bajo

Hacer
seguimiento al
programa de
conservacion
preventiva
(Sistemas de
almacenamiento,
instalaciones
fisicas,
saneamiento
ambiental
(Desinfeccion,
desratizacion,
entre otros)

Seguimiento
programa
Preservacion

Actualizar el
Programa de
Documentos
Vitales

Programa de
Documentos
Vitales
Actualizado

Realizar
seguimiento al
cronograma de
actividades del
PGD y PINAR
2024 -2027.

Reporte mensual

Realizar
seguimiento a
las
transferencias
documentales
y a las Tablas
de Retencion
Documental

Aplicar e
implementar la
Tabla de
Retencién
Documental a los
documentos de
los Archivos de
Gestién y Archivo
Central que
hayan cumplido
el tiempo de
retencion.

Listado de
expedientes que
cumplieron su
tiempo de
retencion
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Impacto Impacto

Actividades Producto Impacto Medio Bajo
Alto
Aplicar e
implementar la
Tabla de Listado de
Retencion expedientes que X X X

Documental a los | cumplieron su
documentos de tiempo de

los Archivos de retenciéon
Gestidn y Archivo
Central que
hayan cumplido
el tiempo de
retencion.
Elaborar
cronograma o Programacion de X X X
plan de cronograma
transferencias
documentales

anuales.

Hacer Acta de

seguimiento seguimiento al

mensual al avance del X X X
cronograma de cronograma

transferencias
documentales

primarias.

Realizar la Acta de

eliminacion eliminacién y

aplicando las anexos

técnicas que X X X

correspondan y
los respectivos
formatos de actas
de eliminacién e
inventarios.
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Actividades

Verificary
organizar las
transferencias

Producto

Actas de revision y
legalizacion de las
transferencias

Impacto

Alto

Impacto
Medio

Impacto
Bajo

ALCALDIA MAYOR
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documentales documentales de X X X
recibidas por las las dreas que
diferentes areas hayan entregado
para ser documentacion.
entregadas al
archivo central.
Mantener Volumetria de
actualizada la cajas actualizada X X
volumetria de
cajasy ML de
archivo gestiény
central
Elaborar el Plan
anual de Plan de X X X
Fortalecer los | capacitaciones Capacitacion
conocimientos | del Proceso de
relacionados Gestion
con el tema de | Documental.
Gestidn Ejecutar el Plan Plan de X X X
Documental de Capacitacion Capacitacion
Campafiia de Brigada Limpieza X X
Escritorio limpio | (Pieza
Comunicativa)
Reorganizacion Inventarios
fisica del Archivo | Actualizados X X
Programa de Central.
Adecuacion Actualizary Inventarios
Archivo completar el Actualizados X
Central Inventario del
Archivo Central.
Aplicar el Sistema | Aplicar el Sistema
Integrado de Integrado de X X
Conservacidon en | Conservacién
el Archivo
Central.
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Actividades

Producto

Impacto Impacto
Medio Bajo

Impacto

Alto

Programa de
Reprografia

Definir,
establecer,
normalizar y
estandarizar los
procesos de
reproduccion
técnica a través
de las diferentes
tecnologias
disponibles
(Digitalizacidn,
fotocopiado e
impresion) con el
fin de conservar
la documentacién
en todo su ciclo
vital hasta su
disposicidn final.

Programa
Reprografia

Elaborar el
Programa de
reprografiay
difundirlo
mediante la
Oficina Asesora
de
Comunicaciones

Pieza Comunicativa

Disponer de las
herramientas y
equipos
necesarios para
dar cumplimiento
a este programa.

Equipos TIC

Elaborar el
programa de
Digitalizacion

Documento - TIC

Estructurar la
creacién de
carpetas
electrdnicas en el

Estructura
Carpetas
Electrénicas
Servidor 11
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Actividades

Programa de
implementacid
ny desarrollo
del SGDEA

servidor 11 a
partir del 2025.

Producto

Impacto

Alto

Impacto
Medio

Impacto
Bajo

Creacion del
madulo de
Archivo en el
aplicativo ORFEO.
Analisis y Disefio
(Funciones,
usuarios)
Desarrollo
Parametrizacién
Pruebas

Salida a
Produccion

Mddulo Archivo

Cargar los
Inventarios de los
Archivos de
Gestidn y Central

Inventarios Archivo
Gestion y Central

Programa de
Normalizacién
de formasy
formularios
electrdénicos

Estandarizar
formasy
formularios que
ya estdn en
funcionamiento,
asi como los que
se produzcan
posteriormente

Formasy
Formularios

Aspectos
Administrativo
s

Crear la
necesidad de un
profesional de
carrera
administrativa
lider en el grupo
de Gestidn
Documental

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

CVP ‘ BOGOT/\

47




8.3 Gestion del Cambio

La Caja de Vivienda Popular — CVP promulga porque el Programa de Gestién Documental —
PGD, se conozca por medio de la Oficina Asesora de Comunicaciones y la pagina web de la
entidad.

La Gestion del Cambio por medio del proceso de gestién de talento humano en el Plan
Institucional de Capacitacion, contempla actividades de formacién en gestién documental,
de conformidad con los programas y actividades que desarrolla la Caja de la Vivienda
Popular.

El equipo de Gestiéon Documental de la Subdireccion Administrativa participa de acuerdo
con su capacidad operativa, en los procesos de induccién, reinduccién y formacion;
disefiados de tal manera que dichas actividades estan enfocadas en lograr el fortalecimiento
de las habilidades y competencias que requieren los servidores publicos en el desarrollo de
sus funciones.

La gestion del cambio igualmente incluye el desarrollo y difusion de instrumentos o
herramientas que permitan que los servidores publicos y contratistas de la entidad
entiendan de forma sencilla las actividades relacionadas con la gestién documental. De igual
forma coordina actividades con la Oficina Asesora de Planeacion y la Oficina Asesora de
Comunicaciones en relacion con las buenas practicas, socializacién de nuevos formatos,
procedimientos y manuales, entre otros. A continuacién, se enumeran algunas de las
actividades a desarrollar en el proceso:

e Desarrollar campanas de sensibilizacidn de la Gestién Documental-PGD- SIGA, con el
fin de que los servidores publicos y contratistas de la entidad conozcan la
importancia de la adecuada Gestidn Documenta, la organizacién de la informacién
desde sus puestos de trabajo y su contribucién en la conservacién y preservaciéon de
la documentacién que hace parte del patrimonio institucional.

e Realizar divulgacién interna mediante correos electrénicos masivos con piezas
graficas que permitan socializar los elementos y componentes de los diferentes
instrumentos archivisticos y del proceso de Gestion Documental.
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ANEXO 1
Andlisis DOFA 2023 (Diagnostico Integral de Archivo 2023)

A partir del diagnéstico realizado se obtiene el siguiente analisis DOFA frente a la gestion
documental de la CVP:

DEBILIDADES FORTALEZAS

Planeacion

Planeacion

A pesar de que la gestién documental corresponde
a un Unico proceso en el subsistema Integrado de
Gestion Documental y Archivos dentro del Sistema
de Gestion de Calidad, el manejo de las
responsabilidades de la administracion de las
comunicaciones oficiales y del archivo (central y de
gestion) se encuentran separados en la practica: las
primeras a cargo de servicio al ciudadano de la
Direccién de Gestién Corporativay CID y la segunda
de Subdireccion Administrativa. ARTICULACION DE
LA FUNCION ARCHIVISTICA EN LA CVP

Decision del equipo directivo de dar
cumplimiento a las normas de
archivo

Cada dependencia es auténoma en |la
implementaciéon de procedimientos, instructivos y
lineamientos de gestion documental y no
necesariamente toma en cuenta para la toma de
decisiones al equipo SIGA lo que pone en riesgo la
correcta aplicacion de instrumentos archivisticos
tales como PINAR, PGD y otros. PARA VERIFICAR

La CVP cuenta con el Comité
Institucional de Gestiény
Desempefio conformado mediante
acto administrativo actualizado
segun norma vigente

Hay insuficiente personal de planta para desarrollar
las funciones y obligaciones
gue implica la gestién documental, tanto en el area
de archivo como en cada una de las dependencias.
La contratacién del personal para ejecutar labores
de Gestion Documental en las dependencias se
realiza de manera independente sin contar con el
Grupo SIGA; lo que dificulta las labores de
centralizacion del procedimiento y la misma
ejecuciéon de las labores archivisticas. ANALISIS Y
REVISION DE ESTA SITUACION EN ARAS DE
PROPONER UN NUEVO ESQUEMA DE
ARTICULACION EN LA OPERACION (SUPERVISIéN
COMPARTIDA)

Fortalecimiento de la politica de
gestion documental de la CVP de
conformidad con la 5 dimensién del
modelo integrado de planeacion y
gestidon aprobada por el comité
MIPG en 2019.

Existencia de multiples sistemas de informacién
independientes, no interoperables y desarticulados
de la gestion documental de la Entidad REVISARLO

Las dependencias cuentan con
personal de apoyo para adelantar
procesos de gestidon documental

CVP ‘ BOGOT/\

ALCALDIA MAYOR
DC.

51




FRENTE A LA IMPLEMENTACION DE ORFEO
(MODULO DE ARCHIVO)

Gestion y tramite.

Legalmente la CVP cuenta con los
instrumentos Archivisticos
establecidos en la Ley 1712 de 2014
y el Decreto 1080 de 2015

Incumplimiento de las disposiciones del Acuerdo
060 de 2001 en relacidon con el manejo de las
comunicaciones oficiales

La CVP cuenta con TRDy TVD
convalidadas.

No existe control total sobre el envio de todas las
comunicaciones oficiales que se radican en Cordis
para envio (pues, aunque existe un funcionario que
centraliza el envio o remisidn, este no ejerce control
alguno en relacion con el nimero de radicados que
se hacen en Cordis).

La CVP ha dado cumplimiento a la
mayoria de las disposiciones de la
Ley de Transparencia en materia de
gestion documental

No existe un sistema de gestién de documentos
electrénicos SGDEA que agilice procesos, reduzca
uso de papel, permita la trazabilidad de los
documentos a un nivel superior al de radicacion de
ingreso y salida. PARA VERIFICAR

Produccion

Organizacién

Existe el Subsistema Integrado de
Gestion Documental y Archivos que
hace parte integral del SIG. Lo que
deriva en la existencia de
procedimientos, formatos, manuales
e instructivos.

Se evidencié problema del inventario y del manejo
de la serie documental HISTORIAS LABORALES por
cuanto en algun momento (2008) las hojas de vida
recibidas en razén a un concurso de méritos fueron
asumidas como historias laborales. Se desconoce de
las 191 mencionadas cuantas corresponden a esta
situacién. Sin embargo, al hacer un analisis por
fechas de la situacién evidenciada con la hoja de
vida del ingeniero Edgardo Paternina, se estima que
serian alrededor de 140 hojas de vida clasificadas
como historias laborales (aunque se reitera nunca
tuvieron vinculacion laboral). Esto debera
subsanarse en el marco de la aplicacion de las Tablas
de Valoracion Documental. REVISAR LA SERIE
HISTORIAS LABORALES

Gestion y tramite.

Las dreas cuentan con documentos de gran formato
gue no se estan archivando correctamente lo que

La mayoria del personal de la CVP
conoce las TRD y entiende que debe
aplicarlas, por lo cual
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pone en riesgo su preservaciéon. VERIFICAR E
INCLUIR EN EL SIC

constantemente recurren al equipo
SIGA por orientacion.

Existencia de documentos producidos vy
almacenados en medio electrdnico sin control ni
politicas de administraciéon PARA VERIFICAR EN EL
TEMA DE ARCHIVOS ELECTRONICOS

Organizacion

Preservacion a largo plazo.

Las dependencias entienden la
importancia del diligenciar
inventarios documentales.

Se ha evidenciado pérdida de expedientes en afos
anteriores (libro actas Consejo Directivo 2006)
VERIFICAR

La mayoria de las dependencias
vienen aplicando las TRD en |la
organizacién de sus archivos.

Insuficiente espacio para las areas de archivo de
gestion y central para el
almacenamiento de los archivos. INCLUIR EN EL
TEMA DE ESPACIO

Sistema Integrado de Conservacion

AMENAZAS

La CVP viene aplicando el plan de
conservacion documental y
haciendo los primeros avances en
relacion con la implementacién del
Plan de Preservacion a Largo Plazo.

Organizacién

Disposicidon de documentos.

No aplicacion de instrumentos archivisticos y
disposiciones normativas vigentes sobre la materia
por falta de personal.

Existencia de documentacion
histérica de relevancia (Actas,
Acuerdos, Resoluciones) y de
instrumentos para su conservacion.

Transferencia

Valoracion.

Incumplimiento del proceso de transferencia
secundaria al Archivo de Bogotd puede acarrear
futuras sanciones, asi como acumulacién de
documentos con el consecuente VERIFICAR

La entidad cuenta con TABLAS DE
VALORACION DOCUMENTAL que le
permitiran organizar el fondo
documental acumulado.

Preservacion a largo plazo

Redes e instalaciones hidraulicas que pasan por
encima del Archivo de Gestion Centralizado
VERIFICAR

Valoracion

El incumplimiento de las disposiciones referidas a la
Organizacion de fondo documental acumulado
puede acarrear sanciones administrativas y de otro
tipo por parte del AGN y entes de control.
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ANE

X0 2

Analisis DOFA 2024 (Plan Institucional De Archivo Pinar 2024)

4. FACTORES NEGATIVOS QUE AFECTAN EL PROCESO
Documanackin o buse astads Invertano documental desactualizado, al igual que las TRD de
algunos procesos
No se cuenta con el parsonal especializado en la planta de
Se cuenta con procedimientos y formatos documentos y personal, ni con un equipo mterdisciplinano que ejecute las
aprobados por el Sistema de Gestion de Calidad de la CVP acciones del proceso asi mismo no se cuenta con un liderazgo
para seguimientos oportunos
No hay un dweccionameento claro sobre las acciones a realizar,
Sistema tecnologico - Plataforma Orfeo w |falencias en I3 planeaciin de las activdades ded proceso y en la
D e § ® |formulacion de los instrumentos archivisticos
w
s 2 Se cuenta con la Voluntad de Ia Subdireccion §
= x g Administrativa para la comecta inmplementacion del E Recursos fisicos y economicos insuficientes
2 E‘-’ W |Sistema de Gestidn Documental a
z .
e :’ Se cuenta con un sistema integrados de gastion cenificado : Capacitaciones insuficientes para el equipo de trabajp
Se cuenta con el mobiiano acorde a la normativa para el e i s
almacenamiento de la documentacién 2
Se tienen establecidos horanos y directncez claras para el Falta de integracidn de todos los sistemas de informacidn con ef
prestamo de los expedientes gestor documental, asi como los sistemas de gestién de calidad
Incumplimiento de los procedimientos establecidos en el sistema
de Gestidn
Apayo del archro de Bogots, seguimiento, auditonas Posibles dafios en of archivo fisico y perdida de la mformacsdn
@ n
go Directrices claras de los Entes wedores del proceso Enfi dades laborales dervadas del manejo documental
4
© ) ; 5 Faka de compromiso por parte de los demas procesos en el
-
g E g Aliados estrategicos en la gestién documental cumphméento de |a directrices establecidas
wu ~ Soluciones t logicas para 13 Gestién documental 2 Situaciones de emergencias (Incendios, mundaciones) en las
o |disponibles en el mercado ubicaciones de |la documentacidn fisica
ANALISIS DE ESTRATEGIAS

5. FO (Fortalezas y oportunidades)
Revisidn y Actualizacion de (05 peocedimientos, formatos y demds d 1

Elah

una planeacion que permita realizar seguimientos efectivos

que integran el proceso de Gessdn Documental

¥ oportunos

Fortalecer @l equipd de trabajo con personal con competencas)

2 |Programacion de capacitaciones continuas en el sistema orfeo. 2 |adecuadas para 13 ejecucidn de 1as achvidades, fortalecamiento en)
los perfiles de 135 Dersonas a contratar
3 Solichud de apoyo a ontes y entidades en o fortalecimionto de los procesos 3 Realizar alianzas es¥ategicas con entidad yd
archimsticos oe fortalecimiento de competencias en la matena
4 Analizar los sistemas de gestidn documental en el mercado idensficando 4 Estudio de |a necesidad para ka creacon del cargo del kder de
ventajas y desventajas para validar oportunidades de mejora ges8dn docurnental
7. DA (Debilidades y amenazas)
1 Fortaleamiento e fas directrices establecidas en los proc y demas 1 Fortalecer 105 procesos de sencidilzacién con los responsables
documentos del proceso para Ia consenvacion de los documentos documentales
2 Integrar los procesos de Gestidn documental con los de Seguridad y Salud en 2 Establecer programas de mantenimiento preventivo en el archivo
Iu Trabajo. central, centralizado y de Gestién,
3 Establecer recursos necesanos para garantizar la adecuada disposicion y 3 Integrar sistemas de Gestion documental con SST, TIC y los demas

mantenimiento de los documentos ce Ia Entidad

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

CVP ’ Boaofri

que se requieran.

54



Procesos Gestion Documental

Proceso

ANEXO 3

No.

Ubicacion

Paginas

Planeacién Planeacién Del \\10.216.160.201\calidad\SGC\11.
208- Subsistema PROCESO GESTION
1 SADM-Pr- | Interno De Gestion 10 DOCUMENTAL\S.
16 Documental Y PROCEDIMIENTOS
Archivo
Produccidn 508- \\10.216.160.2011\calidad\SGC\11.
) SADM-Pr- Produccidn 12 PROCESO GESTION
30 Documental DOCUMENTAL\5.
PROCEDIMIENTOS
Gestidony Recepcion, \\10.216.160.201\calidad\SGC\11.
Tramite Radicacion, PROCESO GESTION
208- Distribucion DOCUMENTAL\5.
3 SADM-Pr- | Gestidon Y Tramite 22 PROCEDIMIENTOS
05 De
Comunicaciones
Oficiales
Organizacion 508- \\10.216.160.20’1\calidad\SGC\11.
Organizacién PROCESO GESTION
4 SAD;\?_PF Documental 14| DocuMENTAL\S.
PROCEDIMIENTOS
Transferencia 508- \\10.216.160.20’1\calidad\SGC\11.
5 SADM-Pr- Transferencia 17 PROCESO GESTION
17 Documental DOCUMENTAL\S.
PROCEDIMIENTOS
Disposicion 208- \\10.216.160.20’1\ca|idad\SGC\11.
6 Documental SADM-Pr- Disposicion Final 11 PROCESO GESTION
37 De Documento DOCUMENTAL\5.
PROCEDIMIENTOS
Preservacion ., \\10.216.160.201\calidad\SGC\11.
, | atargoplazo | Alicli/lg—_Pr— gfe”;er::’aaccig’n” Y 13 | PROCESO GESTION
32 Documental DOCUMENTAL\S.
PROCEDIMIENTOS
Valoracion 508- Valoracién Y \\10.216.160.20}\ca|idad\SGC\11.
8 SADM-In- | disposicidon Final 13 PROCESO GESTION
01 de Documentos DOCUMENTAL\S.
PROCEDIMIENTOS
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ANEXO 4
Cronograma de Implementacion del PGD 2024 - 2027
Tabla 12 Cronograma PGD
Mediano

Plazo
(2025-2026)

Corto
Plazo
(2024)

Largo
Plazo
(2027-2028)

Actividades

Producto

Administracion
Documental

Actualizar, revisary
aprobar el Programa de
Gestion Documental-
PGD.

PGD actualizado para el
cuatrienio

Actualizar, revisar y
aprobar el Plan de
Institucional de Archivos-
PINAR.

PINAR actualizado
Anualmente

Actualizar de la Tabla de
Retencién Documental
para la CVP.

Tablas de Retencion
Documental
actualizadas

Actualizar del Cuadro de
Clasificacién para la CVP.

Cuadro de Clasificacion
Actualizado

Aplicacién de las Tablas
de Retencién Documental
y/o Cuadro de
Clasificacién Documental.

Aplicacién TRD y/o CCD

Elaborar y actualizar el
Inventario Documental de
la Entidad. (Archivos de
Gestién y Archivo Central)

Inventario actualizado

Actualizar el Banco
Terminoldgico de series.
subseries y tipos
documentales.

Banco Terminoldgico
actualizado

Revisary ajustar si fuera el
caso los procesos,
procedimientos, guias,
instructivos, manuales vy
formatos

Guias, instructivos,
manuales y formatos
actualizados

correspondientes al

proceso de  Gestién

Documental.

Actualizar la Tabla de Documento TCA

Control de Acceso.

Actualizado

Revisar, actualizar y
ejecutar el Programa
Integrado de Gestion
Documental —SIC

Documento Técnico SIC
Actualizado
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Corto Mediano Largo

Actividades Producto Plazo Plazo Plazo
(2024) (2025-2026) (2027-2028)

Hacer seguimiento al
programa de Seguimiento programa
conservacién preventiva Preservacion
(Sistemas de
almacenamiento, X X X X
instalaciones fisicas.
Saneamiento ambiental
(Desinfeccion,
desratizacion, entre
otros)

Actualizar el Programa de Programade
Documentos Vitales Documentos Vitales X
Actualizado

Realizar seguimiento al
cronograma de Reporte mensual X X X X

actividades del PGD y X
PINAR 2024 -2027.
Actualizacidn del Diagnostico Integral
Diagnostico Integral de Actualizado X X
Archivo de 2023
Realizar Aplicar e implementar la | Listado de expedientes
seguimiento a las Tabla de Retencion gue cumplieron su
transferencias Documental a los tiempo de retencion
documentales y a documentos de los X X X X
las Tablas de Archivos de Gestidon vy X
Retencién Archivo Central que hayan
Documental cumplido el tiempo de

retencion.
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Corto Mediano Largo
Actividades Producto Plazo Plazo Plazo
(2024) (2025-2026) (2027-2028)
Elaborar cronograma o Programacion de
plan de transferencias cronograma X X X X X
documentales anuales.
Hacer seguimiento | Acta de seguimiento al
mensual al cronograma | avance del cronograma X X X X X
de transferencias
documentales primarias.
Realizar la eliminacién | Acta de eliminaciény
aplicando las técnicas que anexos
correspondan vy los X X X X X
respectivos formatos de
actas de eliminacién e
inventarios.
Verificar y organizar las Actas de revisién y
transferencias legalizacion de las
documentales recibidas transferencias
por las diferentes dreas documentales de las X X X X X
para ser entregadas al areas que hayan
archivo central. entregado
documentacion.
Mantener actualizada Ia Volumetria de cajas
volumetria de cajas y ML actualizada X X X X
de archivo gestion vy
central
Elaborar el Plan anual de
capacitaciones del Plan de Capacitacidn X X X X X
Proceso de  Gestién
Forta!ec?r los Documental.
cor.woumlentos Ejecutar el Plan de
relacionados C(_)f] el Capacitaciéon Plan de Capacitacion X X X X X
tema de Gestion
Documental
Campafia de Escritorio | Brigada Limpieza (Pieza X X X X
limpio Comunicativa)
Reorganizacion fisica del | Inventarios Actualizados
Archivo Central. X X X X
p Actualizar y completar el | Inventarios Actualizados
rograma de i .
Adecuacion Archivo Inventario del Archivo X X
Central Central.
Aplicar el Sistema Aplicar el Sistema
Integrado de Integrado de X X X X
Conservaciéon en el Conservacion
Archivo Central.
58
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Corto Mediano Largo

Actividades Producto Plazo Plazo Plazo
(2024) (2025-2026) (2027-2028)

Definir, establecer,
normalizar y estandarizar
los procesos de
reproduccion técnica a
través de las diferentes
tecnologias  disponibles | Programa de X
(Digitalizacion, Reprografia
fotocopiado e impresién)
con el fin de conservar la
documentaciéon en todo
su ciclo vital hasta su
disposicion final.

Elaborar el Programa de
reprografia y difundirlo
mediante la  Oficina | Pieza Comunicativa X
Asesora de
Comunicaciones
Disponer de las
herramientas y equipos
necesarios para dar | Equipos TIC X X X
cumplimiento a este
programa.

Elaborar el programa de
Digitalizacion Documento - TIC X

Programa de
Reprografia

Estructurar la creacidn de
carpetas electrénicas en | Estructura Carpetas X
el servidor 11 a partir del | Electrénicas Servidor 11
2025.
Creacidon del mdédulo de
Archivo en el aplicativo
Programa de ORFEO. Mddulo Archivo X X
implementaciény | Andlisis y Disefio
desarrollo del (Funciones, usuarios)
SGDEA Desarrollo
Parametrizaciéon
Pruebas
Salida a Produccidn
Cargar los Inventarios de | Inventarios Archivo
los Archivos de Gestidn y | Gestion y Central X X X
Central
Programa de Estandarizar formas vy
Normalizacién de | formularios que ya estan | Formasy Formularios X X X
formasy en funcionamiento, asi
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Corto Mediano Largo
Actividades Producto Plazo Plazo Plazo
(2024) (2025-2026) (2027-2028)
formularios como los que se
electrénicos produzcan
posteriormente
Insuficiente espacio para
las areas de archivo de | Reorganizacion de los X X
gestién y central para el | Archivos
almacenamiento de los
archivos
Insuficiente personal de | Personal de Carrera
Aspectos .. .
Administrativos pIan’Fa para desarrollgrlas Administrativa en ”eI X X
funciones y obligaciones | Proceso de Gestion
que implica la gestion | Documental
documental
Mantenimiento en el | Mobiliario funcionando
mobiliario del Archivo de | correctamente X X
Gestidn
60
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