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RESOLUCI(.I)N N34 LT

"Por la cual se actualiza el Programa de Gestion Documental — PGD como instrumento

archivistico de la Caja de la Vivienda Popular"

EL DIRECTOR GENERAL

En ejercicio de sus facultades legales, en especiql las conferidas por el articulo 16 de la Ley
594 de 2000, el literal b del articulo 17 del Acuerdo No. 003 de 2008 y el numeral 4 del
articulo 2 del Acuerdo No. 004 de 2008, expedidos por el Consejo Directivo de la Caja de
la Vivienda Popular, y

CONSIDERTNDO:

Que la Ley 594 del 2000, establece los Iineamigntos y principios que regulan la funcion
archivistica del Estado y dispone en sus articulo13,11 y 21 lo siguiente:

Articulo 3 define la Gestion Documental, como el conjunto de actividades
administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la
documentacion producida y recibida porilas entidades, desde su origen hasta su
destino final, con el objeto de facilitar su Tiﬁzacién y conservacion.

Articulo 11 ibidem, establece la obligator{edad de la conformacion de los archivos
puablicos, para ello el Estado estéa oblfgadq a la creacion, organizacion, preservacion
y control de estos, teniendo en cuenta los Principios de procedencia y orden original,
el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica.

Articulo 21 ibidem, establece que las entidades publicas deberan elaborar
programas de gestion de documentos, \pudiendo contemplar el uso de nuevas
tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los principios y
procesos archivisticos.

Que el articulo 15y 17 de la Ley 1712 de 2014, expedida por la Presidencia de la Republica

establece:

JX

Articulo 15 de la Ley 1712 de 2014 "Ror medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de Accesq a la Informacion Publica Nacional y se
dictan otras disposiciones"”, dispone que |os sujetos obligados deberan adoptar un
PGD en el cual se establezcan los procedimientos y lineamientos necesarios para
la produccién, distribucién, organizacién, consulta y conservacion de los
documentos publicos. Este Programa| debera integrarse con las funciones
administrativas del sujeto obligado, ademas, deberan observarse los lineamientos y
recomendaciones que el Archivo General de la Nacion y demas entidades
competentes expidan en la materia Y el Articulo “2.1.1.5.4.1. Concepto del Programa

de Gestidn Documental. se entendera por
elaborado por cada sujeto obligado
clasificacion, organizacién, conservacion
desde su creacion hasta su disposicion fin
o eliminacién.”
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Articulo 17 ibidem, sistemas de informacion. “Para asegurar que los sistemas de
informacién electronica sean efectivamente una herramienta para promover el
acceso a la informacion publica, los sujetos obligados deben asegurar que estos: a)
Se encuentren alineados con los distintos procedimientos y articulados con los
lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental de la entidad.

(..J°

Que el articulo 44 del Decreto Nacionai 103 dei 2015 "Por el cual se reglamenta
parcialmente la Ley 1712 del 2014 y se dictan otras disposiciones “ compilado en el Decreto
1080 de 2015 "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura”,, sefiala que en desarrollo de la Ley 1712 de 2014, se entendera por PGD el plan
elaborado por cada sujeto obligado para facilitar la identificacion, gestion, clasificacion,
organizacién, conservacion y disposicion de la informacion publica, desde su creacion hasta
su disposicion final, con fines de conserva;cién permanente o eliminacion.
|

Que a través del Decreto Nacional ibidem se incluyeron temas relacionados con el
Programa de Gestion de Archivos, como g continuacion se indica:

Articulo 2.8.2.5.6 del Decreto Nacional 1080 de 2015, establece los componentes
de la politica de gestion documental, fa cual esta constituida, entre otros por el: "(..)
d). Programa de gestién de informacién y documentos que pueda ser aplicado en
cada entidad. e). La cooperacion, articulacion y coordinacién permanente entre las
areas de tecnologia, la oficina de archivo, las oficinas de planeacion y los
productores de la informacion. (...)".

Articulo 2.8.2.5.8 ibidem, establece los instrumentos archivisticos para la gestion
documental en las entidades publicas contemplando, entre otros, el Programa de
Gestion Documental (PGD).

Articulo 2.8.2.5.10 ibidem, estabilece la obligatoriedad del programa gestion
documental, por lo que todas las tientidades del Estado deben formularlo, a corto,
mediano y largo plazo, como parte del Plan Estratégico Institucional y del Plan de
Accion Anual. !

Articulo 2.8.2.5.11 ibidem, estab1lece la aprobacién del programa de gestion
documental. El programa de Gestion Documental (PGD) debe ser aprobado por el
Comité de Desarrollo Administrativo conformado en cada una de las entidades del
orden nacional o el Comité Interno de Archivo en las entidades del orden territorial.
La implementacion con la Oficina de Control Interno o quien haga sus veces.
Articulo 2.8.2.5.12 ibidem, dispone la publicacién del PGD en la pagina Web de la
respectiva entidad dentro de los treinta (30) dias posteriores a su aprobacion por
parte del Comité Interno de Archivos en las entidades del orden territorial, siguiendo
los lineamientos del Manual de Gobierno en Linea.
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"Por la cual se actualiza el Programa de Gestion Documental — PGD como instrumento
archivistico de la Caja de la Vivienda Popular"

Que mediante la Resolucion No. 3964 de 24 de nI:Iic:iembre de 2015, el Director General de
la Caja de la Vivienda Popular adopté el Programa de Gestién Documental —PGD.

Que mediante Resolucion No. 197 del 31 enero de 2019, se crea el Comité Institucional de
Gestion y Desemperio de la Caja de la Vivienda Popular y asi mismo dicha Resolucién
derog6 la Resolucién No. 0024 de 2013 “Por la cual se revisa y modifica la conformacion
del Comité Interno de Archivo de la Caja de la Vivienda Popular”y la Resolucion No. 6915
de 2016 “Por medio de la cual se conforma el Caomité del Sistema Integrado de Gestion en
la Caja de la Vivienda Popular”.

Que posteriormente la Resolucién No. 197 del 31 de enero de 2019, fue actualizada por la
Resolucion 4980 de 2020 “Por medio de la cual se actualiza y unifican las disposiciones
normativas del Comité Institucional de gestion y Desempefio de la Caja de la Vivienda
Popular y se dictan otras disposiciones”. ]

Que en sesion del 30 de septiembre del 2021, el Comité Institucional de Gestién y
Desemperio de la Caja de la Vivienda Popular, aprobé mediante Acta No. 04 de fecha 30
-de septiembre del 2021, el Programa de Gestion Documental versién actualizada 6, con
base en las mesas de trabajo adelantadas entre |la Subdireccién Administrativa y el Archivo
de Bogota, en el marco de la estrategia BOGOTA 2019: IGA+10.

Que por lo anteriormente expuesto, se hace necesario actualizar el Programa de Gestién
Documental -PGD- de la Caja de la Vivienda Popular como instrumento de planeacién que
permite hacer el respectivo seguimiento a la funcién archivistica de la CVP de acuerdo con
las necesidades, debilidades, riesgos y oportunidades evidenciadas en el marco de la
gestion documental.

Que en mérito a lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO - Actualizar- Actualizacién del Programa de Gestion Documental —
PGD con vigencia 2021 - 2024, el cual es parte|integral de la presente Resolucién, como
instrumento archivistico del proceso de gestion documental de la Caja de la Vivienda
Popular. .

ARTICULO SEGUNDO - Alcance y Apllcacmrﬁn — El alcance del Programa de Gestion
Documental — PGD abarca la totalidad de Dependencias productoras, archivos de gestion
y archivo central; en tal sentido, la aplicacion d : las disposiciones contenidas en el PGD
deberan reflejarse en los procesos archivisticos gue adelanten todas las dependencias, de
acuerdo con la estructura organica y funcional dlla Entidad.

ARTICULO TERCERO - Implementacién. — El Programa de Gestion Documental — PGD
sera implementado por todos los procesos de la Entidad, asi mismo, todo el personal de la
Caja de la Vivienda Popular debe cumplirlo obligrtorlamente.

ARTICULO CUARTO - Seguimiento y Monitoreo. La Subdireccion Administrativa
elaborara el cronograma de seguimiento anual para la implementacion de este instrumento
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"Por la cual se actualiza el Programa de Gestion Documental — PGD como instrumento

con el fin de asegurar la realizacion de las actividades necesarias para dar continuidad a

las acciones de fortalecimiento de la gestién documental al interior de la Entidad.

ARTICULO QUINTO - Publicacién. Para efectos de publicacion, el PGD debera ser
publicado en su Ultima version en la car;:)eta de calidad y la pagina web de la Entidad,

atendiendo el principio de acceso a la infoirmacién

ARTICULO SEXTO - Vigencia y Derogaltoria. - La presente Resolucién rige a partir del

dia siguiente de su publicacion y deroga las disposiciones que le sean contrarias en es

la Resolucion No. 3964 de 2015.

PUBLIQUESE y CUMPLASE,

Dada en Bogota D.C, alos 1 7 NOV 021
A

JUANCARLOS LOPEZ LOPEZ
irectory General

Proyecto: Derly Gineth Pefia Garcia — Contratista Subdireccion Adminislrativa«{%

Revisé: Hernan Dario Parra Rodriguez- Contratista Subdireccién Administrativa

Paola Catalina Avila Puerto - Conlratista Subdireccion Administrativa % s
Catalina Margarita Ménica Nagy Patifio — !Jefe Oficina de Planeacion M’—

Johana Patricia Murillo Castro — Profesional contratista OAP AL,

Nancy Daniela Rodriguez Ortiz - Abogada Contratista / Direccion Juridica @

Aprobo: Maria Mercedes Medina Orozco — Subdirectora Administrativa (E) %0

Maria Mercedes Medina Orozco — Directora de Gestion Corporativa y CID 3

Arturo Galeano Avila — Director Juridico
Anexos: 1 (Programa de Gestion Documental)
1 (Acta de Aprobacion)

Archivado en: RESOLUCIONES -Direccion General
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ACTA DE REUNION M Pégina 1 de 26
ALCALDla MAYOR
DE Boﬂ?;ﬁ D.c.
H
Caja do Vivienda Popular Vigenle desde: 07!'06&'2017

Tercera Sesion Ordinaria Virtual - Comité |.Re
Institucional de Gestion y Desempefio MIPG, |

08:00
am. a
9:50

lam. 1 :
Catalina Nagy Patifio - Jefe Oficina Asesora de
;| Planeacion.

1| \10.216.160.201\calidad\38. MIPG\ACTAS MIPG\2021

30 de
septiembre de
2021

?‘.

#

En cumplimi 4980 del 30 de noviembre
y se unifican las disposiciones normativas del Comité Institucional de Gestién y Desempefio
de la Caja de la Vivienda Popular’, la Secretaria Técnica convocé a la Tercera Sesion
Ordinaria -modalidad virtual- del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, para tratar el
siguiente orden del dia:

Verificacidn del Quérum.

Aprobacién del Orden del Dia

Presentacion y Aprobacién del Programa de Gestion Documental - PGD

Presentacion y Aprobacién cambio de nombre Proceso Reasentamientos

Presentacion Resultados Manitoreo PAAC — 2° Cuatrimestre

Presentacion Riesgos de Corrupcion Proceso Gestion Financiera

Presentacion nuevo riesgo de corrupcién Proceso Urbanizacién y Titulacion (Riesgo

de Corrupcién asociado a tramites)

Presentacion armonizacion riesgos de gestién con los proyectos de inversion

7. Presentacién y aprobacién de modificaciones al Plan Anticorrupcién y de Atencién al
Ciudadano (PAAC) y Mapa de Riesgos de Corrupcién (Anexo 1)

8. Informacién Auditoria Interna y Auditoria de Seguimiento — ICONTEC

9. Proposiciones y varios

T b G R

-

Adicionalmente, se adjuntaron los siguientes documentos para revision y éprobacién, de
acuerdo con el orden del dia mencionado.

1. Presentacién del Comité Institucional de Gestién y Desempefio
2. Presentacidn del Programa de Gestion Documental - PGD

INTEGRANTES COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPENO:

Director General Juan Carlos Lépez Lopez

Jefe Oficina Asesora de Planeacion Catalina Nagy Patifio

Jefe Oficina Asesora de Comunicaciones Manuel Alfonso Rincén Ramirez
Jefe Oficina Tics Yohana Pineda Afanador
Directora de Reasentamiento Neifis Isabel Araljo Luquez

e



3447 17 NOV 2021

Codigo: 208-SADM-Ft-06

ACTA DE REUNION Version: 4| pagina 2 de 26

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
HABITAT

Caja de Vivienda Popular

Vigente desde: 07/06/2017

Director de Urbanizaciones y Titulacion Sandra Cristina Pedraza Calixto
Director de Mejoramiento de Vivienda Camilo Barbosa Medina

Directora de Mejoramiento de Barrios Laura Marcela Sanguino Gutiérrez
Director Juridico Arturo Galeano Avila

Directora de Gestion Corporativa y CID Marla Mercedes Medina Orozco
Subdirectora Administrativa (E) Maria Mercedes Medina Orozco
Subdirectora Financiera (E) Catalina Nagy Patifio

Invitada permanente (con voz, pero sin voto): Asesora de Control Interno: Diana Constanza
Ramirez.

2.1, Desarrollo de lareunion T
Siendo las 08:15 a.m., en cumplimiento de las instrucciones impartidas por el Dr. Juan Carlos
Lopez Lopez — Director General de la Caja de la Vivienda Popular y de acuerdo con la
convocatoria realizada mediante correo electrénico el dia 27 de septiembre de 2021, Ia
Secretaria Técnica dio apertura de manera virtual, a la tercera sesién ordinaria del Comité
Institucional de Gestién y Desempefio, y procedi6 con su desarrollo, asf:

1. VERIFICACION DEL QUORUM.

La Secretaria Técnica certifico la asistencia de los siguientes miembros convocados, asf:

N° INTEGRANTE NOMBRE PRESENTE

1 | Director General Juan Carlos Lépez Lépez X
Jefe Oficina Asesora de ; .

2 i Catalina Nagy Patifo X

3 Jele Of.'cm.' Asesora de Manuel Alfonso Rincon Ramirez X
Comunicaciones

4 | Jefe Oficina TIC Yohana Pineda Afanador X

5 | Directora de Reasentamiento Neifis Isabel Aradjo Luquez X

6 D_lrectqr’ tg Wibaniaciones i Sandra Cristina Pedraza Calixto X
Titulacion

7 D_lrgctor de Mejoramiento de Camilo Barbosa Medina X
Vivienda

8 ggﬁggra g Ra Laura Marcela Sanguino Gutiérrez X

9 Director Juridico Anderson Aturo Galeano X

10 ?E?gora de Gestion Corporativa Maria Mercedes Medina Orozco X

11 | Subdirectora Administrativa (E) Maria Mercedes Medina Orozco X

12 | Subdirectora Financiera (E}) Catalina Nagy Patifio X

Invitada permanente (con voz, pero sin voto): Asesora de Control Interno: Diana Constanza
Ramirez - Presente.

G
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Adicionalmente, participaron en este comité los siguientes profesionales de la OAP: Johana
Patricia Murillo Castro (MIPG-Calidad) e Ingrid Dalila Marifio Morales (Riesgos—Calidad).

La Secretaria Tecnica del Comité certificé que se contd con quorum para decidir y deliberar,
con la asistencia de los 12 integrantes del Comité, de acuerdo con lo establecido en el articulo
18 de la Resolucion 4980 de 2020.

2, A‘PROBACIC')N DEL ORDEN DEL DiA

LLa Secretaria Técnica del Comité, certificé la aprobacién del Orden del Dia de acuerdo con la
manifestacion de aprobacion de los integrantes.

3. PRESENTACION Y APROBACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
- PGD

La Dra. Catalina Nagy Patifio, como Secretaria Técnica del Comité, da la palabra a la Dra.
Maria Mercedes Medina Orozco, con el fin de presentar ante el Comité el Programa de Gestion
Documental - PGD, a partir de su definicién y objetivo.

DEFINICION

El Programa de Gestién Documental — PGD, es el conjunto de
actividades administrativas y técnicas, tendientes a Ia planificacién,
manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida
por las entidades, desde su origen hasta su disposicién final, con el
fin de facilitar su uso y conservacion.

OBRIETIVO

Resaltar la importancia y rol de los documentos y archivos como
lenguaje natural de la administracién publica, para el
funcionamiento de Ia misma; elementos necesarios para la
participacién ciudadana, apoyos decisivos para la transparencia y
el control de la gestion publica y garantia de los derechos
_individuales y calectivos.

A
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Caja de Vivienda Populac

PROCESO DELPGD

Un programa de gestion documental se puede definir como el conjunto
de instruccicnes en las que se detallan las operaciones para el desarrollo
de los procesos de la gestion documental al interior de cada entidad,

tales como:
t
y Uispuikidn
+o " Final

«
4

&

La dra. Maria Mercedes realiza su presentacion con las diapositivas adicionales (que se
anexan a la presente Acta).

o
BOGOT:

Capen = Ywende
T

Indica que el Programa de Gestion Documental actualizado y presentado para aprobacién
cuenta con la informacion completa y legal que corresponde. Al finalizar su presentacion,
pregunta si existen dudas o inquietudes al respecto e informa que estd acompafiada del
profesional Luis Ernesto quien hace parte de su equipo y quien ha trabajado en la actualizacion
del PGD que se presenta para aprobacion. La Doctora Catalina complementa diciendo que la
actualizacion del PGD es un proceso que se ha venido realizando acorde con las
observaciones realizadas por el Archivo de Bogota.

La Asesora de Control Interno, Dra. Diana Constanza Ramirez, plantea a modo de consulta si
en PGD se tiene en cuenta el manejo de la informacion por medios magnéticos, a lo cual la
Dra. Maria Mercedes Medina Orozco responde que el PGD incluye el uso del sistema Orfeo,
que permite la gestion documental con expedientes digitales, que son un primer paso para la
generacion de los expedientes electronicos, que debe ir implementando la entidad en
cumplimiento de la normatividad vigente en la materia.

La Secretaria Técnica del Comité somete a votacidn |la aprobacion del Programa de Gestién

Documental — PGD. Los integrantes del comité aprueban la solicitud.
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Queda asi aprobado el PGD. La doctora Catalina solicita al Director Juridico y al Area de
Gestion Documental agilizar la expediciéon de la resolucion para que quede provectada vy
firmada a hoy 30 de septiembre 2021.

Al no existir mas comentarios sobre este punto se da continuidad al Comité, acorde al orden

del dla.

4. PRESENTACION Y APROBACION CAMBIO NOMBRE DEL PROCESO DE
REASENTAMIENTOS

La Doctora Catalina Nagy Patifio da la palabra a la Dra. Neifis Isabel Aratjo Luguez, quien
justifica la solicitud de cambio de nombre del Proceso Reasentamientos Humanos, informando
a los participantes del Comité que la solicitud se realiza, por una parte, para armonizar los
objetivos del Programa de acuerdo con el Decreto 330 del 2020; y, por otra, teniendo en cuenta
que el proceso estd encaminado no solo al tema de reasentamientos sino a la adquisicién de
predios y mejoras localizadas en zonas de alto riesgo no mitigable. Con base en lo anterior, se
solicita ajustar el nombre del proceso a “Proceso Reasentamientos’,

4. Presentacién y Aprobacidon cambio nombre
del Proceso de Reasentamieantos

Proceso

Reasentamientos easentamientos - :
Humanos :

JUSTIFICACION:

se requiere el cambio del nombre del Proceso, actualmente
denominado: Proceso de Reasentamientos Humanos por el
nombre de Proceso Reasentamientos; lo anterior, teniendo en
cuenta que las normas que regulan el Programa de
Reasentamientos Indican la Adquisicion de la propledad y/o
mejoras de los predios recomendados y la Reubicacién de
familias que demuestran los derechos reales de dominlo o de
posesion de estos predios o inmuebles, por lo cual el objetive no -y
se centra exclusivamente en el Reasentamiento Humano. BOGOT

h v

La Dra. Catalina Nagy Patifio, Secretaria Técnica del Comité, somete a votacién la aprobacién
del cambio de nombre del proceso. Los integrantes del Comité aprueban el cambio del
proceso, quedando *Proceso Reasentamientos”.
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La Dra. Catalina Nagy Patifio, como Jefe de la OAP, manifiesta que ante el cambio aprobado
por el Comité se hace necesario ajustar el mapa de procesos de la Entidad, y realizar una
actualizacion documental en aquellos documentos donde este el nombre del proceso,

Se informa a los participantes del Comite que la OAP actualizaré el mapa de procesos y
solicitara su publicacion en la carpeta de calidad y pag web lo antes posible; para el tema
documental, propone un mes para hacer los ajustes respectivos del nombre del proceso. La
lider del proceso manifiesta que esperan pasar sin falta en el mes de octubre los ajustes

pertinentes.

5. PRESENTACION RESULTADOS MONITOREO PLAN ANTICORRUPCION Y DE
ATENCION AL CIUDADANO — PAAC - 2° CUATRIMESTRE

La Dra. Catalina Nagy Patifio como Jefe de la OAP, informa que por parte de esta oficina se
realiz6 el monitoreo respectivo de los componentes del PAAC y sus anexos, y da la palabra a
la profesional Johana Murillo para presentar los resultados por cada uno de los componentes:

Sszulmisnte PAAL ~ Segundo Cuatrimestre PAAC

01 COME’ONEN?:E NQ. 1 2 GESTION DEL RIESGO DE CORRUPCION - MAPA DE RIESGOS DE
CORRUPCION

COMPOMENTE No. 1 : GESTION DEL RIESGQ DE CORRUFCION - MAPA DE
RIESGOS DE CORRUPCION

a fotd

Encurso

Cump!lcﬁa
Encurso
Total general
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Segulmlents PARLC -~ Segundo Cuatrimestre PAAC

02 comronenTe NO. 2 : RACIONALIZACION DE TRAMITES

ARAITH

5 e

tamientos humanos
3 g AT En curso
ubicados en zonas de alto riesgo no mitigable _
Postulacidn Bien(es) Fiscales Titulables a sus Ocupantes En curso
Asistencia técnica para la obtencidn de licencias de e
construccion y/o actos de reconocimjento

* Esta estrategia es aprobada y cargada en el aplicativo SUIT dia 29 de junio de 2021.

* Se disefid la estrategia, se realizaron reuniones y mesas de trabajo técnicas para
anallzas las propuestas y verificar las versiones de prueba creadas por la oficina TIC, el
andlisis y verificacion de las TRD y la estrategia para enlazar opciones de ficil acceso
para el ciludadano que se enlacen con la base de datos y permita su clasificacién
documental una vez se reciba la radicacién, finalmente se aprueba la versién de
prueba por parte de la Oficina Asesora de Planeacidn y la Direccién Corporativa y

con lo que la oficina TIC sale a producclén y genera el enlace que publica a% ;
pagina web de la Entidad la oficina de comunicaciones el dfa 31 de agosta—ﬁﬁ 4.

*

Segulmlento PAAC ~ Segundo Cuatrimestre PAAC

03‘ COMPORNENTE NO. 3 : RENDICION DE CUENTAS

L R e S = S LR e IS S S —
L -13 < - - -
0 pusae S5 oo L e 2
7
B wrtcnn R o s o S e S RRe s S WSSO0 . ). AL .
2 1
Cumplida En curso Mo requiere ta actividad estd en Total general
segutmientD para aurso, fuera de
este corte tiermpa.
ESTAD
umplida
En curso

No requiere seguimiento para este corte
La actividad estd en curso, fuera de tiempo,
Total general

N
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La recomendacion general consiste en revisar |las acciones de cada componente de manera
constante por parte de cada responsable.

De iqual forma, la Dra. Catalina solicita que se fraten de adelantar las actividades gue sean
posibles a 15 de diciembre de 2021, con el proposito de dejar en diciembre un reporte de
cumplimiento preliminar del Gltimo cuatrimestre de 2021,

La Asesora de Control Interno, Dra. Diana Constanza Ramirez, solicita la palabra y manifiesta
ante el Comité que Control Interno tiene dentro de sus roles el seguimiento al PAAC, e informa
que el 14 de septiembre se publico el seguimiento de las acciones con corte a 31 de agosto
de 2021; y que posteriormente desarrollaron el seguimiento a cada uno de las actividades y
esperan abrir espacios con algunas de las dependencias de la entidad, con el propdsito de
revisar algunas actividades puntuales que aln no tienen el avance esperado a la fecha, y
generar alertas que permitan el cumplimiento oportuno de las acciones se cumplan; esperan
emitir hoy este informe general.

Al no existir mas comentarios sobre este punto se da continuidad al Comité acorde al orden
del dia.

5.1 GESTION DE RIESGOS CVP MONITOREO 2a LINEA DE DEFENSA - CORTE 31 DE
AGOSTO DE 2021

La Dra. Catalina Nagy Patifio, da la palabra a la profesional Ingrid Dalila Marifio, con el fin de
presentar ante el Comité los resultados del monitoreo a los riesgos de corrupcion y riesgos de
gestién realizado por parte de la OAP.

Ingrid Marifio presenta las generalidades del monitoreo realizado por la OAP como segunda
linea de defensa: los instrumentos vigentes dentro de la CVP y la variacion entre el primer y
segundo cuatrimestre de la vigencia, en cuanto a los instrumentos y mapas de riesgos
monitoreados. Aclara que luego de la actualizacion y adopcion de la Politica de Administracién
de Riesgos se han presentado cambios entre el primer y segundo cuatrimestre y los cambios
en los instrumentos de mapas de riesgos dado los cambios propuestos en cada una de las

gufas del DAFP.

Riesgos Caja de la Vivienda Popular
Z° Cuatrimestre 2021

=
'ig_l;’
RIESGOS CORRUPCION RIESGOS GESTION

pocoTA

- Corie 31 de agoste 2021
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Posteriormente muestra mediante graficos ilustrativos al corte del segundo cuatrimestre, como
estan compuestos los mapas de riesgos de gestién y corrupcion por cada uno de los 16
procesos de la entidad.

Se presenta también el comportamiento en cada uno de los mapas de riesgos (corrupcion y
gestion) ante los riesgos inherentes y residuales, analizando los movimientos en las zonas de
calor, mostrando de esta manera ante el Comité el estado de los riesgos de Gestidn y
Corrupcién dentro del mapa de calor que nos da el instrumento de mapa de riesgos.

Riesgos de Gestidn Inherentes y
Residuales

Riesgo inherente

e i maew e

by by

=
BOGOT/\

ALy ey

Riesgos de Corrupcion Inherentes y
Residuales

Riesgo Inherente

27

Controles
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Se informa ademas de los resultados identificados en el monitoreo el analisis de cada uno de

los mapas de riesgos, asi:

Analisis Riesgos de Corrupcion

Los 16 procesos de |a entidad cuentan con al menos un riesgo de
carrupcién identificado.

0

Materializaciones reportadas por los procesas

27

Controles (controles aplicados a riesgos inherentes)

26

Actividades de control de tratamiento de riesgos
(actividades de tratamiento para riesgos residuales)

o3

BOGOTA

s e
e

Analisis Riesgos de Gestion

Los 16 procesos de la entidad cuentan con un promedio de dos
riegos de gestién identificados. Siendo los procesos de Gestion
Financiera y Mejoramiento de Vivienda los procesos con mas
riesgos identificados.

==

Materializaciones reportadas por los procesos

62

Controles (controles zplicados a riesgos inherentes)

50

Planes de Accién
(actividades de tratamiento para riesgos residuales) A

0GOTA,

-

Aclara que de acuerdo a la observacién generada en el anterior Comité por la Asesora de
Control Interno cada uno de los riesgos cuenta con al menos un riesgo de corrupcion y un

riesgo de gestién identificado.
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Se exponen también los resultados obtenidos en la ejecucién de los controles y acciones de
tratamiento de riesgos, mostrando de manera resumida los resultados de los 16 procesos,

analizando los diferentes estados identificados de las acciones: Incumplida, no evaluado, en
tiempo y cumplida.

Monitoreo 2° Linea de Defensa Riesgos de
Corrupmbn

Estado Ccmtrcvlnn

o rrypiile L] {
e vabmte  BEEE 3
eadaroa GREEH o

sameide  TETHEN

Resultados del monltorea realizado por parte de 1a Oﬂclna Asesora de Planeadén enel ’*
egundo cuatrimestre de la vigencia 2021. BDGOT,\
M«uw»umm

Monitoreo 2° Linea de Defensa Riesgos de
Gestion

Estado Controlas
insiraids  ©

we wesnede  AIEEETE 2 I i
k i

er e BEE . i ' i
1

Cumptidn

& Ey 1e i £ s = 25 =

Resultados del monitoreo realizado por parte de la Oficina Asesora de Pianeacinn en R
egundo cuatrimestre de la vigencia 2021, T’\
N&f 3 Wlanota
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Como segunda linea de defensa se informan de algunas recomendaciones generadas a los
procesos, las cuales corresponden. al seguimiento continuo de sus riesgos de manera
periédica de ser posible mensualmente revisen sus riesgos, controles y actividades, si son
estos oportunos y generan valor para los procesos. Ademas de fortalecer las actividades de
tratamiento de los riesgos con el propdsito que no sean los mismos riesgos en si, sino que
realmente puedan fortalecer los controles definidos para la mitigacion de los riesgos.

Monitoreo 2° Linea de Defensa Riesgos
de Gestion — Recomendaciones

+ Las actividades de los Planes de Accién o de Control de Tratamiento
de Riesgos permiten fortalecer los controles aplicados a los riesgos;
por lo tanto, estas actividades deben ser diferentes a los controles
definidos. Se recomienda revisar estas actividades y reformularlas
con el propdsito de fortalecer los controles definidos.

v El seguimiento de los riesgos por parte de los lideres de proceso es
un ejercicio que debe realizarse de manera constante, con el
propdsito de evaluar permanente la pertinencia de los riesgos y
controles definidos en los mapas de riesgos. Se recomienda que de
manera mensual se revisen los instrumentos de mapas de riesgos
por parte de cada lider de proceso, para validar no sdélo la
pertinencia de los mismos, sino también tener presentes [os
controles y actividades definidas para mitigar la materializacion de
los riesgos. %

BOGOT/\

T g i

La Dra. Catalina Nagy Patifio como Jefe de la OAP, reitera el llamado a los lideres para revisar
mensualmente los riesgos y los respectivos seguimientos, con el propésito de facilitar el
ejercicio de reporte en los tiempos de corte.

Al no existir mas comentarios sobre este punto se da continuidad al Comité acorde al orden
del dia.

6. PRESENTACION RIESGOS
6.1 PRESENTACION RIESGOS DE CORRUPCION PROCESO GESTION FINANCIERA

La Dra. Catalina da la palabra nuevamente a la profesional Ingrid Marifio para presentar los
riesgos de corrupcion propuestos por el proceso de Gestidn Financiera, quien informa que, de
acuerdo al compromiso generado en el Gltimo Comité Institucional de Control Interno, de hacer
una mesa de trabajo con el propésito de identificar nuevos posibles riesgos de corrupcidn
dentro de los diferentes sub-procesos a cargo del area, como resultado de la misma se
presentan los siguientes riesgos:
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JUSTIFICACION — Proceso Gestién Financiera

Segun lo acordado en la sesion Ordinaria del Comité Institucional de
Gestion y Desempeiio, desarroilada el 28 de junio 2021, donde par
sugerencia de la OAP y la Asesora de Control Intemo se Invita al
proceso de Gestion Financiera a validar y evidenciar si dentro de
todos sus frentes o subprocesos: Tesoreria, Prasupuesto,
Contabllidad, entre otros, existen rlesgos de corrupcién que aun no
estén identificados; la llder del proceso de GestiSn Financiera
manifestd que desarrollaria una mesa de trabajo con su equlpo para
realizar el analisis de Identificacion de los riesgos asociados a su
proceso, :

Como resultado de esta mesa de trabajo, el proceso de Gastién
Financiera presenta en este Comité cuatro (4) nuevos riesgos de
corrupclon identificados por su equipo de trabajo, para su respectiva
aprobacion e inclusion en el mapa de rlesgos de corrupcion de la

CVP. S
BOaewA,

1. RIESGO CORRUPCION - Gestién Financiera

Posibilidad de registrar de
manera inadecuada los hechos
economicos, con el fin de
obtener beneficios propios o de
terceros

VALIBACION POR COMPONENTE MATRIZ RIESGDS CORRUPCION
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2. RIESGO CORRUPCION - Gestion Financiera

Posibilidad de registrar de
manera inadecuada los hechos
econémicos con informacion
contable no relevante, por
manipulacion en los reportes
generados por las  drea
misionales y/o de apoyo de la
Entidad, con el propdsito de
favorecer a un tercero.

ACION POR COMPONENTE MATRIZ RIESGOS CORRUPCION -

3. RIESGO CORRUPCION - Gestién Financiera

Posibilidad de presentar
debilidad en la aplicaciéon de los
puntos de control establecido
en el procedimiento de pagos y
Tramitar pagos sin cumplir con
los requisitos establecidos

+
VALIDACION POR COMPONENTE MATRIZ RIESGOS CORRUPCION ‘*
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4. RIESGO CORRUPCION - Gestion Financiera

Posibilidad estafar y desviar
recursos, Yy ho recuperar
préstamos otorgados, viéndose
afectada la imagen vy los
ingresos de la entidad, con el
animo de obtener un beneficio
privado

A

La Asesora de Control Interno Dra. Diana Constanza Ramirez, solicita la palabra y pide
aclaracion sobre el ultimo riesgo presentado por el proceso de Gestion Financiera en cuanto
al término de “Estafar”, si corresponde a que se genere estafa por parte de algan funcionario
de la entidad.

VALIDACION POR COMPONENTE MATRIZ RIESGOS CORRUPCION

Se aclara, que el término corresponde a que algun funcionario mediante engafo solicite una
dadiva para generar favorecimiento.

Las Dras. Diana, Catalina y Maria Mercedes, concluyeron que debe ajustarse la redaccion del
riesgo sin cambiar su idea principal. Se propone por parte de la Dra. Catalina que el riesgo
quede asi: )

“Posibilidad de solicitar dddivas, desviar recursos y no recuperar préstamos oforgadaos,
viéndose afectada la imagen y los ingresos de la entidad, con el 4nimo de obtener un
beneficio privado.”

Al no existir mas comentarios sobre este punto se da continuidad al Comité acorde al orden
del dia.

6.2 PRESENTACION NUEVO RIESGO DE CORRUPCION  PROCESO
URBANIZACIONES Y TITULACION (RIESGO DE CORRUPCION ASOCIADO A
TRAMITES)

La Dra. Catalina Nagy Patifio aclara que esta inclusién corresponde a la identificacién por parte
de los procesos de los posibles riesgos de corrupcién asociados a tramites u OPA’s de la CVP;
le da |a palabra a la profesional Ingrid Marifio para presentar el tema:

po
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La profesional manifiesta que en el marco de la implementacion del Decreto Distrital 189 de
2020 - Gobierno Abierto de Bogot4, Articulo 11 Control de Tramites, se viene trabajando en
las entidades distritales de manera progresiva en la validacién de los tramites y OPA inscritos
en el SUIT y en la identificacion de los posibles riesgos de corrupcion a los cuales se encuentra
expuesta la entidad asociados a estos tramites u OPA’s.

Por lo anterior y dado que la entidad puede realizar ajustes y modificaciones orientadas a
mejorar el PAAC, se validé con el proceso de Urbanizaciones y Titulacion la pertinencia de
definir de manera clara un riesgo asociado al tramite “Postulacion Bien(es) Fiscales Titulables
a sus Ocupantes”, el cual se presenta ante este Comité para su aprobacion.

Se presenta el riesgo propuesto:

RIESGO CORRUPCION - Proceso Urbanizaciones y
Titulacion

Posibilidad de manipular el
tramite de titulacion de predios
con el proposito de favorecer a
terceros, en el proceso de
adjudicacion.

LLa Doctora Maria Mercedes interviene y hace la observacién si el riesgo puede ser analizado
no solamente desde el enfoque de favorecimiento sino también de no favorecer, ya que puede
presentarse el caso. A lo cual la Dra. Sandra Cristina Pedraza Calixto, responde que basado
en el criterio de accidén u omision se plante¢ el riesgo. El Dr. Arturo Galeano, propone gque se
ajuste el riesgo en su redaccion de favorecer al beneficiario a “Favorecer a Terceros”.

De acuerdo con la ultima propuesta los deméas participantes aprobaron el ajuste asi:
“Posibilidad de manipular el trdmite de titulacién de predios con el propésito de
favorecer a terceros, en el proceso de adjudicacién”.

Al no existir mas comentarios sobre este punto se da continuidad al Comité acorde al orden
del dia.
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6.3 PRESOENTACION ARMONIZACION RIESGOS DE GESTION CON LOS PROYECTOS DE
INVERSION

La Dra. Catalina Nagy Patifio informa que este tema se aborda con el fin de atender un
requerimiento que la Asesoria de Control Interno hizo a la OAP sobre la necesidad de
identificar y hacer seguimiento a los riesgos de los proyectos de inversion,

6. ARMONIZACION RIESGOS DE GESTION CON LOS
PROVECTOS DE INVERSION

Con el proposito de armonizar el seguimiento a los riesgos de los
proyectos de Inversion, se presenta ante este comité la identificacion
de los rlesgos de gestién que estan asoclados a dichos proyectos,
dentro del mapa de Riesgos de Gestion denotando los procesos a
cargo de los mismos.

Esto teniendo en cuenta que la Gestion o Administracién del Riesgo
es un ejerciclo integral dentro de ia entidad; por lo tanto, su analisis
no se limita a los procesos, sino que debe contemplar también los
proyectos.

Vale la pena aclarar que estos riesgos presentados, hacen parte de
los riesgos de gestion de los procesos y que por su naturaleza o

controles permiten hacer seguimiento a los proyectos de inversion de o
f;‘(&z];;?;'hhh&h

Se presenta el cruce realizado por parte de la OAP, con el propdsito de evidenciar gue si se
hace seguimiento a los riesgos de los proyectos se inversion mediante el monitoreo realizado
a los riesgos de los procesos. Por lo tanto, se presenta el cruce realizado que asi lo demuestra:

o
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A continuacion. se hace llamado a lista a los integrantes del Comité, para la aprobacién de los
riesqos propuestos, los cuales quedan aprobados con su manifestacién_expresa_en este

Comité, asi:

» Posibilidad de registrar de manera inadecuada los hechos econémicos, con el fin de
obtener beneficios propios o de terceros.

o Posibilidad de registrar de manera inadecuada los hechos econdmicos con
informacién contable no relevante, por manipulacién en los reportes generados por
las areas misionales y/o de apoyo de la Entidad, con el propésito de favorecer a un
tercero.




3447 17 NGY 2021

Codigo: 208-SADM-Ft-06

ACTA DE REUNION version: 4 | pggina21 de 26

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
HABITAT

Caja de Vivienda Popular Vigente desde: 07/06/2017

» Posibilidad de presentar debilidad en la aplicacién de los puntos de control
establecido en el procedimiento de pagos y Tramitar pagos sin cumplir con los
requisitos establecidos.

* Posibilidad de solicitar dadivas, desviar recursos y no recuperar préstamos otorgados,
viéndose afectada la imagen y los ingresos de la entidad, con el animo de obtener un
beneficio privado,

* Posibilidad de manipular el trdmite de titulacién de predios con el proposito de
favorecer a terceros, en el proceso de adjudicacion.

Al no existir m&s comentarios sobre este punto se da continuidad al Comité acorde al orden
del dia.

7. Presentacion y aprobacién de modificaciones al Plan Anticorrupcion y de
Atencién al Ciudadano (PAAC) y Mapa de Riesgos de Corrupcion {Anexo |)

7.1 Solicitud de ajuste Actividad de Control de Tratamiento del Riesgo Proceso
Urbanizaciones y Titulacion (Riesgo de Corrupcién)

JUSTIFICACION - Proceso Urbanizaciones y
Titulacion

Segun lo acordado en la segunda sesion ordinaria del Comité
Institucional de Gestién y Desempefio, desarrollada el 28 de junio
2021, donde por sugerencla de la OAP se invité al proceso de
Urbanizacién y Titulacién a validar su riesgo de corrupcién (Riesgo:
Alteracién en los cronogramas de obra en el proceso de entrega de
los proyectos constructivos de la DUT), el lider del proceso de
Urbanizaclones y Titulacién desarrollé una mesa de trabajo con su
equipo para realizar el andlisis de su riesgo de corrupcion.

Como resultado a esta mesa, el proceso de Urbanizaciones y
Titulacién, presenta ante este comité un ajuste de redaccion de la
Actividad de Control de Tratamiento del Riesgo, para su respectiva
aprobacion.

A

BOGOTI\
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Los ajustes propuestos son:

Solicitud de ajuste Actividad de Control de Tratamlento del Riesgo

de Corrupcién Proceso Urbanizaciones y Titulacién

Riesgo: Alteracién en los cronogramas de obra en el proceso de

entrega de los proyectos constructivos de la DUT
Tt

Se sefale en rojo el cambio solicitada

Se pregunta a los integrantes si existe alguna observacion al respecto; al no presentarse
ninguna observacion, queda aprobado el ajuste solicitado.

-

7.2 Solicitud de modificacién acciéon No. 4 del PAAC - componente No. 5: Mecanismos
para la Transparencia y Acceso a la Informacién - accién de la Oficina de Tecnologias
de la Informacion y Comunicaciones TIC

Para el siguiente ajuste correspondiente al componente 4 del PAAC, la Dra. Catalina invita a
la Ing. Yohana Pineda Afanador, a presentar esta solicitud.
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Actividad Actual

LINEAMIENTCS DE TRANSPARENCIA ACTIVA

fctualizar  y  publicer  fog
Fonjuntos de Datos Abiertod

e la Entidad para la vigencig 7 ublicadidn del
abiertos .

2021, ton el Insumd Conjunto de l?'"""""“" canjunta de
4 uministrado por las diferentes  Oficina TIC  [1/03/2021{31/12/2021| datos abiertos Wonnles datas abiertos

Hependencias de la Caja de I3 CVP p_:i' 2 PR Ia vigencig

Mivienda Popular, en el marcg tBn 2021

de la Implemantacidn de Ig

Folitica de Gobiemo Digital.

Actividad Propuesta

LINEAMIENTOS DE TRANSPARENCIA ACTIVA

Apoyar &l desarrollo

I Solicitixdes
kecnologico para I3 reailzadas a
6 umos ds s
peneracién de ins través te la No de

:r:u‘d:; pm-dqi:r::ms 5:1::&;: Conjunto de plataforma de | solicitudes
kervicios  geagrificos  que Oficina TIC (1/03/2021/31/12/2021| datos abiertos GLPiylos BtEm?ﬁﬂas /
kerdn publicados cada ves cve correns de [No smlmtuc!es
que se requiera en lg resoqgﬂa alas | realizadas
plataforma ‘de Datog :::;Ztaug;. . k
Abiertos Bogotd. i

&

JUSTIFICACION - Oficina TIC

De acuerdo a las mesas de trabajo adelantadas con los enlaces de la
Oficina Asesora de Planeacion, observaciones de Control Interno v en
razdn al seguimiento del cumplimiento de las acciones consignadas en el
Plan Anticorrupcién y Atencién al Ciudadano — PAAC 2021, se requiere
ajustar la actividad N°4 del Componente No.5 Mecanismos para la
Transparencia y Acceso a la Informacién, asi:

“Actualizar y publicar los conjuntos de Datos Abiertos de lo Entidad
para la vigencia 2021, con el insumo suministrado por las diferentes
dependencias de la Caja de la Vivienda Popular, en el marco de la
Implementacién de la Politica de Gobierno Digital.”

Dado que la formulacion inicial planteada no corresponde directamente
a las funciones de la Oficina de Tecnologfas de la Informacién vy
Comunicaciones TIC y no permite una correcta evaluacion de [a misma.

o
BOGOT/\

Lz Ferve
L
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La Ing. Yohana presenta la propuesta del ajuste de la actividad bajo la justificacion que la
actividad no depende de manera directa de la oficina TIC. No obstante, la Dra. Catalina
manifiesta que si la responsabilidad de publicacién corresponde a esta oficina no deberia
hacerse este ajuste a la actividad, sino agregar “cada vez que se requiera”; esta observacion
es apoyada por la Dra. Maria Mercedes.

No obstante, la Ing. Yohana informa que el mantener esta actividad se corre el riesgo de No
cumplimiento ya que dependen de la informacién que reportan las areas misionales, y
considera que la actividad debe ajustarse en sus responsables.

La Dra. Catalina aclara que, de acuerdo con la normatividad vigente en la materia, la entidad
si tiene obligacién de publicar la informacion misional correspondiente en los portales de Datos
Abiertos (tanto del nivel nacional como distrital).

La Asesora de Control Interno Dra. Diana Constanza Ramirez pregunta si existe alguna
periodicidad definida para la publicacién de datos. La Ing Yohana informa que no existe una
periodicidad definida.

Se concluye que la actividad debe ser dividida, incluyendo la responsabilidad de la generacion
de los datos abiertos y haciendo la claridad en las diferencias entre actualizar y publicar. Por
lo tanto, se dividiria la actividad en dos acciones: actualizar y publicar, con cada uno de sus

responsables.
La Ing. Yohana se compromete a hacer una mesa de trabajo para hacer ef ajuste pertinente.

L Se pregunta a los participantes si existe alguna observacion al respecto, a lo cual no se reporta
ninguna observacion ni comentario.

Se aprueban los cambios propuestos del PAAC por los integrantes del Comité Institucional de
Gestién y Desempeiio.

8. Informacién Auditoria Interna y Auditoria de Seguimiento — [CONTEC

La contratista Johana Murillo informa a los integrantes y participantes del Comité que se
desarrollaran las auditorfas interna y de seguimiento por ICONTEC en el tltimo trimestre del
afio, para lo cual se sugiere a los lideres de proceso revisar caracterizaciones de proceso,
procedimientos y evidencias, como insumo fundamental para el desarrollo de las auditorfas.

M
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8. informacion Auditoria Interna y Auditorf ag
de Seguimiento ~ ICONTEC!

Auditoria ditoria. - !
interna YL '

*» 3ra y Ma semanas : _
de actubre de 2021 amianas i i

*

» :
i
k Sugerencia: revisar caracterlzaclones de proceso, procedimientos y QOGWI\ i

evidenclas. Insumo fundamental para el desarrolio de |as auditorias 25 e 6 ek

9. PROPOSICIONES Y VARIOS

No se presentan proposiciones ni otros temas para este Comité.

Siendo las 9:50 am, la Dra. Catalina Nagy Patifio, como Secretaria Técnica del Comité cerrd
la Tercera Sesion Ordinaria Virtual del Comité Institucional de Gestién y Desempefio MIPG.

Expedir resolucién de dopcion  del | Director Juridico,
Programa de Gestién Documental - PGD Subdirectora Administrativa 30/09/2021
y equipo de trabajo

Actualizar el mapa de procesos y solicitar su

publicacién en la carpeta de calidad y pag | OAP 01/10/2021
Web en cuanto a este ajuste.
Hacer los ajustes respectivos del nombre del | Proceso Reasentamientos 31/10/2021

proceso en los documentos del proceso,
Realizar la actualizacién del mapa de
riesgos de corrupcién con los riesgos | OAP 08/10/2021
aprobados en este comité y solicitar su
respectiva publicacién en los canales
correspondientes.

Realizar los ajustes aprobados en este | OAP 15/10/2021
comité para los componentes del PAAC.
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Hacer una mesa de trabajo para la revision
de la redaccién de la actividad del
componente 4 “Actualizar y publicar los
conjuntos de Datos Abiertos de la Entidad
para la vigencia 2021, con el insumo
suministrado por las diferentes
dependencias de la Caja de la Vivienda
Popular, en el marco de la implementacion
de la Politica de Gobierno Digital’, acorde a
las observaciones realizadas en este comité.

TIC

30/10/2021

- Observaciones:

'REGISTRO DE ASISTENTES

Ver verificacion del Quorum

Juag Carigs Lopez Lépez

Catalina Nagy Patif
Jefe Oficina Asesora de Planeacion

Proyectd: Inyrid Dalila Marifio Morales / Profesional Contratista Oficina Asesora de Planeacién
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La Caja de la Vivienda Popular, reconoce y valora la importancia de los documentos como activo
estratégico para el cumplimiento de la misién institucional y para la proteccion de los derechos
de los ciudadanos teniendo en cuenta que es en éstos donde se plasman las actuaciones
realizadas por las diferentes dependencias en el normal desarrollo de sus funciones y de esta
forma contribuyendo a la transformacién y mejoramiento de la vivienda, el habitat y las
condiciones de vida de la poblacion de estratos 1 y 2 de Bogota Region, a través de la
implementacion de los programas de Reasentamientos, Titulacion de Predios y Mejoramiento de
Vivienda y de Barrios, en cuyo marco desarrolla intervenciones integrales y sostenibles que -
reconocen las particularidades del habitat popular. La CVP promueve el gjercicio de los derechos
ciudadanos, la participacion activa de la ciudadania y el goce efectivo de la ciudad, contribuyendo
a la disminucién de la segregacion socio espacial de la ciudad y a la mitigacion de los impactos
ambientales que genera la ocupacion del territorio de la ciudad y su region.

Es por esto, que en la vigencia 2021 se plantea la necesidad de tomar las medidas necesarias
para fortalecer la gestion documental articulandola con el Plan Estratégico Institucional 2020-
2024, y controlar la forma en que se producen, gestionan y conservan los documentos en todas
las fases del ciclo vital y hasta la disposicion final, con el propésito de garantizar a la ciudadania
el derecho de acceso a la informacion en los términos definidos por la Ley 1712 de 2014,

Con el propésito de avanzar en el cumplimiento de la Ley General de Archivos y sus normas
reglamentarias, asi como de la Ley 1712 de 2014, la CVP ha efectuado avances significativos, a
partir de la elaboracion del Programa de Gestién Documental, en su versién inicial que fue
adoptado mediante Resolucion 3964 de 2015, dandose su respectiva actualizacion para la
vigencia 2018-2020, de conformidad con las necesidades evidenciadas.

El Programa de Gestion Documental es un instrumento de planeacion que debera ser tenido en
cuenta en el funcionamiento basico de la entidad, con el fin de mantener toda la informacién
organizada y disponible, tanto para la toma“de decisiones administrativas, como para dar
respuesta a cualquier requerimiento de informacién efectuado por la ciudadania, garantizando
asi el acceso a la informacion.

A la luz de la implementacion de la Ley 1712 de 2014, la adopcién del Programa de Gestion
Documental hace parte de las herramientas que garantizan el derecho fundamental de acceso a
la informacion, generando la obligacion correlativa de divulgar proactivamente la informacion
publica y responder de buena fe, de manera adecuada, veraz, oportuna y accesible a las
solicitudes que al respecto reciba la entidad, lo que a su vez conlleva la obligacién de producir o
capturar la informacion publica. En el mismo sentido, el Programa de Gestién Documental de Ia
Caja de la Vivienda Popular, se alinea con el modelo integrado de planeacién y gestion en dos
de sus siete dimensiones: informacién, comunicaciones y gestién del conocimiento.

Para cumplir lo anterior, la Entidad debera continuar con la implementacién de procedimientos
archivisticos que garanticen la disponibilidad en el tiempo de documentos en cumplimiento del
Articulo 7 de la Ley 1712 de 2014, relativo a la disponibilidad de la informacién, en cuenta que

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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ada 4 afios se producen cambios institucionales y en la administracion de la Ciudad, los archivos
la gestion documental sin embargo permanecen al interior de la Entidad; por ello se hace

Q\a' Chajn de ta Vivimoda Pogriar

necesario abordar desde los dos Planes que integran la gestién publica de la Ciudad y de la CVP,
la pertinencia y relacion del presente programa con cada uno. Con la adopcién del Programa de
Gestion Documental, la entidad podra dar continuidad a las siguientes acciones: ‘

1.

Apoyar la transparencia, la eficacia, la eficiencia, el desarrollo e implementacion del
modelo integrade de planeacion y gestion de la entidad.

Facilitar el acceso a la informacion, en los términos referidos en la Ley de Transparencia
y del Derecho del Acceso a la Informacion Publica, a través de medios fisicos (Impresos),
remotos o locales de comunicacion electronica.

Contribuir a la estrategia de Gobierno Abierto en términos de almacenamiento,
organizacion, acceso y apertura de la informacién al publico en general y a instituciones
interesadas en ella.

Actualizar, aprobar, publicar e implementar los instrumentos archivisticos definidos en las
normas vigentes.

Socializar el proceso de implementacién del PGD, a partir de un dialogo abierto con las
areas con las que interactua el archivo.

Fortalecer la implementacion de tecnologias de informacién y comunicaciones TIC en el
desarrollo de los procesos y actividades propios de la gestion documental.

Implementacién del Sistema de Administracion de Documentos (Digital — Orfeo)
integrandolo al esquema de seguridad y acceso a la informacion, este sistema debe
asegurar la adecuada disponibilidad de las versiones vigentes, en la creacion,
modificacién o eliminacion de documentos. La estructura-de los documentos producidos
y/o recibidos seguiran los lineamientos generales establecidos en el Reglamento Interno
de Gestion Documental y Archivo, para los consecutivos generados por el aplicativo en
las planillas de comunicaciones de entrada, salida o internas. Asi el aplicativo en el Menu
“Plantillas” se encuentran los lineamientos, el cual contiene los formatos oficiales para la
elaboracién de las comunicaciones oficiales.

Para lo anterior, y acogiendo los lineamientos existentes en relacion con la formulacion, de los
procesos de la Gestién Documental, se plantean los siguientes componentes:

1. Planeacion

2. Produccion

3. Gestidon y tramite
4. Organizacion

5. Transferencia

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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6. Disposicién de documentos
7. Preservacion a largo plazo
8. Valoracion

El PGD como herramienta de planeacién esta armonizado con':

e Plan de Desarrollo Distrital 2020-2024 “Un nuevo contrato social y ambiental para el Siglo
XXI". '

e Proyecto de inversion- 7696 FORTALECIMIENTO DEL MODELO DE GESTION
INSTITUCIONAL Y MODERNIZACION DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE LA’
CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR

e Plan Anual de Adquisiciones (Es a través de este plan que se materializan las
adquisiciones requeridas tanto en PINAR, PGD y SIC).

e Plan de accion anual de la Subdireccion Administrativa (A partir de las actividades
contenidas en el cronograma de los instrumentos archivisticos ya mencionados, se
establecen las tareas a desarrollar dentro de cada vigencia).

e Plan institucional de archivos de la entidad-PINAR (Las acciones contenidas en el PINAR
estan alineadas y en concordancia con el PGD).

e Sistema Integrado de Gestion (A traves del Subsistema Interno de Gestion Documental y
Archivos)

e Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (Teniendo en cuenta que la gestion
documental hace parte de las politicas de gestion y desempefio, antes politica de
desarrollo administrativo y que el objetivo del modelo es integrar las metas del Plan
Institucional de Archivos (PINAR) en el Plan de Accidn, se establece una necesidad
directa de armonizar igualmente el PGD al modelo).

e Instrumentos de divulgacion de la informacion segln Ley 1712 de 2014,

1. OBJETIVO

1.1 Objetivo General

Establecer las directrices y lineamientos necesarios para el desarrollo sistematico de los
procesos archivisticos encaminados a la planificacion estratégica, procesamiento, manejo,
organizacion, conservacion y preservacién a largo plazo de la documentacion producida vy
recibida por la Entidad en sus diferentes medios o soportes, desde el momento de produccién o
recepcion hasta su disposicion final con el objeto de facilitar el acceso a la informacién a corto,
mediano y largo plazo y asi propender por la correcta ejecucion de las politicas de la Secretaria
Distrital del Habitat en los programas de Titulacién de Predios, Mejoramiento de Vivienda,
Mejoramiento de Barrios y Reasentamientos Humanos.

1 i 3 .
La forma en que se articula el PGD con estos instrumentos se encuentra desarrollado en el capitulo 12.
Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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ﬁ‘% 1.2 Objetlvos Especificos

e Apoyar el desarrollo del Plan Estratégico 2021-2024, y del proyecto de inversion
FORTALECIMIENTO DEL MODELO DE GESTION INSTITUCIONAL Y
MODERNIZACION DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE LA CAJA DE LA
VIVIENDA POPULAR a través de la continuidad en el fortalecimiento y consolidacion de
la gestion documental de la Entidad, a partir de la actualizacién y aplicacion de
instrumentos, procesos, procedimientos, programas especificos, asignacion de recursos
humanos, fisicos, tecnoldgicos, financieros, administrativos y normativos, que interactian
simultaneamente con los demas sistemas estratégicos de la entidad.

e Continuar con la consolidacién, optimizacion y modernizacién de la gestion documental
armonizada con la normativa vigente y la planeacion institucional, incorporando buenas
practicas y estandares de calidad y las nuevas tecnologias de la informacion, obteniendo
los beneficios de una nueva cultura archivistica que procure un desempeiio amplio en la
administracién moderna.

e Implementar nuevas tecnologias de la informacion a los procedimientos de Gestion
Documental en la Entidad

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

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

e Garantizar la preservacion y conservacion de los documentos, asi como facilitar el
acceso, consulta y recuperacion de la Informacion en ellos contenida, de una manera agil
y eficaz en el momento oportuno.

e Administrar, ejecutar y controlar los procesos, procedimientos y actividades del PGD.

2. POLITICA DE LA GESTION DOCUMENTAL DE LA CVP?

La cual establece “Los lineamientos generales y directrices para la Gestion Documental en la
CVP, con el propésito de asegurar la organizacién, conservacion y disponibilidad de fos
documentas de archivo, de acuerdo con el marco legal y técnico, y en concordancia con el
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion en su quinta dimension, garantizando asi la
preservacion de su patrimonio documental, la construccion de memoria de ciudad, la proteccion
de los derechos de los ciudadanos y el adecuado acceso y uso de la informacion y la eficiente
prestacion de los servicios de la CVP”

El cédigo del documento es 208-GD-SADM-Mn-13 y esta vigente desde el 02-01-2020 y es |a
primera version no ha tenido actualizaciones

2 (Ver Manual Politica de Gestidn Documental aprobada en sesidn del Comité Institucional de Gestién y Desempefio el dia 17 de
diciembre de 2019. Cédigo del documento 208-GD-SADM-Mn-13 Vigente desde el 02-01-2020 es la primera versién la cual no ha
surtido actualizaciones)

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada®. La versidn vigente se encuentra
publicada en la carpeta de calidad de la CVP 8451
e
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“ La presente Politica tiene como base normativa las siguientes normas:

v Articulo 209 de la Constitucién Politica

Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos
Ley 1753 de 2015

Decreto 1080 de 2015,

Decreto 1499 de 2017.

% KR A

3. ALCANCE DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

En el marco del plan estratégico institucional 2020-2024 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
(2022), mediano (2023) y largo plazo (2024), medibles y alcanzables de acuerdo con los recursos
disponibles.

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

La asignacion de recursos para atender los procesos propios del Programa de Gestion
Documental — PGD y PINAR para la vigencia 2020 — 2024, estan establecidas Proyecto De
Inversion 7696 (...) Fortalecimiento del modelo de gestién institucional ¥y modernizacién de los
sistemas de informacién de la caja de la vivienda popular, cuyas metas 2020-2024 son: 1.
Fortalecer el 100 % de las dimensiones y politicas del desemperio institucional PLAN
ESTRATEGICO Cédigo: 208-PLA-Mn-06 Version: 3 Pagina 33 de 44 Vigente desde: 29-01-2021
que integran el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion de la CVP. 2. Garantizar el 1 00% de
los servicios de apoyo y del desarrolfo de los mecanismos institucionales requeridos para el buen
funcionamiento de la Entidad. 3. Aumentar en 15 puntos fa calificacion del indice de
Transparencia de Bogota 2018 -2019, en particular en los items "‘Divulgacion de tramites y
servicios al ciudadano”, "Politicas y medidas anticorrupcion”, "Control social y participacion
ciudadana”. 4. Articular e implementar el 100% el proceso de arquitectura empresarial de TIC,
los sistemas de informacion de los procesos misionales y administrativos, y el sistema de
seguridad de la informacion. 5. Renovar y fortalecer el 50% de la infraestructura TIC (i)
(Pag. 32 PLAN ESTRATEGICO)

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si‘este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra

publicada en la carpeta de calidad de la CVP
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$55,000,000,000 $6,728,226,616 $8,271,773,000 $20,000,000,384 $14,000,000,000 $6,000,000,00C8

Se identifican las areas responsables de establecer los requerimientos del PGD (Normativos,
economicos, administrativos, tecnoldgicos y de gestion del cambio).

Los tipos de informacion existentes actualmente en la Entidad se infieren a partir del Cuadro de
Caracterizacién Documental — CCD relacionado con series y subseries de las Tablas de
Retencion Documental — TRD con sus tipos de soporte analogo, digital o electrénico asi:

+ Documentos de Archivo (analogos y electronicos)

« Archivos Institucionales (analogos y electronicos)

+ Sistemas de Administracion de Documentos (Digital — Orfeo)
« Bases de Datos (analogos y electronicos)

El PGD y sus actualizaciones, deben ser aprobadas por el Comité del Sistema Integrado de
Gestién o el Comité Integrado de planeacion y gestion, que asumié las funciones del Comite
Interno de Archivo. La implementacion del PGD es responsabilidad del equipo SIGA de la
Subdireccién Administrativa de la CVP, asi como el seguimiento y control de su
implementacién en coordinacion con el asesor de Control Interno. La totalidad de dependencias
y sus respectivos servidores publicos y contratistas estan en la obligacion de adelantar las
actividades alli previstas en cada una de sus areas. El documento debera ser publicado como
manual del Sistema Integrado de Gestion y también en la pagina web institucional®.

2 https://www cajaviviendapopular.gov.co/?g=content/transparencia. ftemn 10. Instrumentos de Gestién de Informacion Publica

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La versién vigente se encuentra

publicada en la carpeta de calidad de la CVP
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El PGD esta dirigido al conjunto de usuarios internos (Servidores publicos y contratistas de la
Caja de la Vivienda Popular), asi como 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 la gestion tiene interaccion (O tiene el potencial para ofrecer o requerir
eventualmente productos o servicios de la CVP). Incluye al 100% de los usuarios del Sistema
de gestion de documentos electrénicos* una vez sea implementado.

A continuacién, se hace un resumen de los usuarios externos de la CVP:

Alcaldia Mayor de Bogota

Alcaldias Locales

Entidades publicas distritales

Curadurias urbanas

Entidades del Orden Nacional, Departamental o Municipal
Entes de control y vigilancia

Ciudadanos que se benefician de la mision institucional
Medios de comunicacion

Gremios

Constructores, inmobiliarias, promotores, otros
Academia

Comunidad organizada

5. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

5.1 Normativos

Los requisitos normativos se encuentran actualizados y divulgados en la pégina web, tal y como
lo establece el Sistema Integrado de Gestidn, y esta disponible para los usuarios internos ¥
externos de la Entidad, para lo cual se construyé un NORMOGRAMA el cual se encuentra
publicado en la siguiente ruta de intranet y desde Ia pagina  web:
\\serv-cv11\calidad\10. GESTION DOCUMENTAL

https:f/www.cajaviviendapopular.gov.co/’?q=content/normograma—proceso—de-gesti%CS% B3n-
documental-mayo

Es importante enunciar la relacién directa que existe entre el Programa de Gestién Documental
y el cumplimiento ala Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia

* MODELO DE REQUISITOS PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS C6digo:208-GD-Mn-09 Vigente desde:
18/03/2019

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera "Copia No Controlada”. La versidn vigente se encuentra

publicada en la carpeta de calidad de la CVP
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/ Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras
% posiciones” y la implementacién del modelo integrado de planeacion y gestion®.

Internamente, las principales® normas gue rigen la gestién documental son las siguientes:

Resolucidén 3962 de 2015; Por medio de la cual se adoptan las TRD

Resolucién 3964 de 2015: Por medio de la cual se aprueba el PGD (primera version).
Resolucién 3966 de 2015: Por medio de la cual se adopta el SIGA

Resolucién 2953 de 2018: Por medio de la cual se adopta el Reglamento Interno de
Archivo y Gestion Documental

Resolucién 1178 de 2019: Por medio de la cual se adoptan las TRD (Segunda
Version)

5.2 Economicos

La implementacién y ejecucion del PGD, requiere de sostenibilidad financiera garantizada para
dar cumplimiento a las nuevas metas definidas a corto, mediano y largo plazo.

En concordancia con el Plan Institucional de Archivos PINAR, los recursos econémicos que
permiten la ejecuciéon del PGD, para el cumplimiento de las actividades, metas y objetivos
definidos, provienen del presupuesto de Gastos de Inversion y funcionamiento y del provecto de
inversion denominado:

7696 FORTALECIMIENTO DEL MODELO DE GEST[ON INSTITUCIONAL Y
MODERNIZACION DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE LA CAJA DE LA

VIVIENDA POPULAR’

Dar continuidad y actualizacion al Plan Estratégico De Tecnologias De La Informacion — PETI.
Cadigo: 208-TIC-Mn-086. Vigente desde: 30/12/2020.

Para la formulacién e.implementacion de los proyectos de tecnologia proyectados para el Plan
de Desarrollo Distrital Bogota 2020-2024 “UN NUEVO CONTRATO SOCIAL Y AMBIENTAL
PARA LA BOGOTA DEL SIGLO XX!I" en el proyecto de inversion de la Caja Fortalecimiento de
la Capacidad de Innovacion y gestion de Tecnologias de Informacion y Comunicacion
Institucional de la Caja de Vivienda Popular del Distrito Capital - Bogota. (Pag. 22 Plan
Estratégico De Tecnologias De La Informacion).

A su vez, este proyecto se asocia con el plan de desarrollo distrital asi:

3 Ambos temas se abordan en el apartado posterior del presente documento.

6 se cuenta igualmente con circulares y memorandos con los cuales la Direccion General y la Subdireccion Administrativa
respectivamente han expedido lineamientos concordantes con la Ley 594 de 2000 y las normas internas, que pueden consultarse en
documentos de referencia del proceso de gestién documental, desde la intranet.

7 De acuerdo con el plan estratégico y la planeacion el proyecto de financiacién podra variar, pero debera preverse que se incluyan
las actividades relacionadas con el PGD, PINAR y SIC. Esto deberd hacerse dentro del levantamiento del anteproyecto de inversion
que se prepara en la vigencia inmediatamente anterior. Es responsabilidad de la Subdireccion Administrativa y del lider SIGA
establecer |las acciones requeridas para cada vigencia.

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra

publicada en la carpeta de calidad de la CVP
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Tabla 14sociacion al Plan de Desarrollo Distrital

Propésito Logro de Ciudad Programa Estratégico Programa Meta Plan de
Desarrollo

Propésito 5. Construir | Logro 30 0 Incrementar | Construir Bogota Region con Fortalecer la gestion

Bogota Regidn con la efectividad de la gobierno abierto, Programa 58. institucicnal y el

gobierno abierto, gestién publica distrital | transparente y ciudadania Gestion publica modelo de gestién de

transparente y y local., consciente. efectiva la CVP

ciudadania consciente.

Para cada vigencia, la Subdireccion Administrativa se encarga de asegurar recursos para el
personal de apoyo requerido para la implementacién del Subsistema Interno de Gestidn
Documental y Archivos SIGA. Anualmente, la CVP esta obligada a elaborar su Plan Anual de
Adquisiciones, el cual se encuentra publicado en la ruta:

https://www.cajaviviendapopular.gov.co/?g=Nosotros/Contratacion-cvp/plan-de-adquisiciones-y-
compras

El presupuesto requerido se especifica en el Plan Institucional de Archivos PINARE.
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (PINAR). Cédigo: 208-SADM-Mn-06. Vigente desde: 15-
01-2021

5.3 Administrativos

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

5.3.1. Equipo de Gestion Documental?

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

4 https:/iwww.cajaviviendapopular.gov.co/?q=content/transparencia
? En todos los casos se debe observar el cumplimiento de la Ley 1409 de 2010 para la definicién de perfiles y la resolucion 0629 de

2018 expedida por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica (regulacion del empleo pliblico). Se espera que el equipo
sea interdisciplinario incluyendo en todo momento por lo menos un archivista.

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuenira impreso se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra

publicada en la carpeta de calidad de la CVP
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la 2 Equipo de trabajo necesario para la implementacién del PGD

DEPENDENCIA

CARGOS Y ROLES

RESPONSABILIDADES

Comité del Institucional de
Gestién y Desempeiio de la
Caja de la Vivienda Popular

Integrantes del nivel directivo y
asesor y secretario técnico del
Comité (*Jefe de la Oficina
Asesora de Planeacion)

Tomar decisiones en materia de gestion documental y
archivos y aprobar los planes, programas y proyectos
relacionados, asi como los instrumentos archivisticos
determinados por la normativa vigente.

Direccion General

Director General

Impartir las instrucciones para el cumplimiento de la politica
de gestion documental, el reglamento interno de gestion
documental y archivos y demas instrumentos.

Oficina de Tecnologias de |a
Informacion

Jefe de Oficina

Apoyar la implementacién del Sistema de Gestion de
Documentos electrénicos de archivos desde sus funciones y
competencias, conforme a la puesta en marcha del Sistema
ORFEQ, en su Fase |, hasta su desarrollo final.

Responder por la preservacion y copias de seguridad de la
documentacién administrada por el Sistema De Gestién
Documental.

Realizar los cambios de disefio y ajustes funcionales del
sistema a partir de las solicitudes pre-aprobadas por el Grupo
de Gestion Documental.

Garantizar el correcto funcionamiento de la infraestructura
tecnologica que soporta el SGDEA.

Oficina Asesora de
Planeacién, y Control
Interno

Jefe de Oficina y Asesor de
Control interno

Apoyar la planeacion, seguimientc y control de planes,
programas, proyectos e instrumentos en materia de gestion
documental y archivos.

Direccion de Gestion
Corporativa y CID-
Subdireccion Administrativa-

Director de Gestidn
Corporativa y CID
y subdirector (a)
Administrativo (a)

Responsable de la “correspondencia” - ventanilla dnica y la
Gestion Documental y los archivos de la Entidad
respectivamente.

Procesos de Gestion
Estratégica / Misionales /
Apoyo / Evaluacion de la
Entidad.

Directores Técnicos

Impartir al interior de sus dependencias las instrucciones para
el cumplimiento de la politica de gestion documental, el
reglamento interno de gestion documental y archivos y
demas instrumentos y la organizacién de los archivos de
gestion segun TRD.

Subdireccién Administrativa-
Gestion Documental- SIGA

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

Responsable de la planeacion y de liderar |a ejecucion de los
procesos y procedimientos de la gestion documental al
interior de la CVP, a través de la implementacion del
Subsistera Interno de Gestion Documental y Archivos SIGA,

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento

Si este docurnento se encuentra impreso se considera "Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en la carpeta de calidad de la CVP
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Subdireccion Administrativa-
Gestion Documental- SIGA

Restaurador de Bienes

Implementacion del Sistema de Conservacién y Preservacion

Muebles SICYP. Apoye en la implementacion de los demaés
instrumentos archivisticos, el funcionamiento del proceso de
Gestién Documental y del SGDEA.

Historiador Contribuira con la identificacion de cual informacion es
relevante para la reconstruccion de |a historia de Ia entidad y
es patrimonio de la sociedad por su utilidad para la
investigacion, la ciencia y la cultura; por lo tanto, ofrecera
criterios para determinar la disposicién final de las series
documentales esto conforme a los nueve (9) periodos a
evaluar primaria y secundariamente segln corresponda, de
acuerdo a las Fichas de Valoracion correspondiente a los
periodos descritos de |a siguiente manera:

1. 1942 -1959
2. 1959 -1964
3. 1964 -1977
4. 1977 - 1987
5. 1987 -1991
6. 1991 -1998
7. 1998 - 2000
8. 2000 - 2006
9. 2006 -2011
Archivista Organizacion de archivos, disefio, actualizacién, ajuste y

aplicacion de Instrumentos archivisticos.

Acompariamiento y direccionamiento del Sistema de Gestion
de Documentos electrénicos de Archivos SGDEA.

Tal como lo indica la Ley 1409 de 2010 “Por la cual se
reglamenta el Ejercicio profesfonal de la Archivistica, se dicta
el Cédigo de Etica y otras disposiciones’

Para la trazabilidad de |os procesos y la buena administracion
de la informacion se propone que el Lider de Gestion
Documental ocupe un puesto de planta, esta sugerencia
surge luego de varios informes efectuados por parte del
Archivo Distrital.

Técnicos en archivos

Organizacién de archivos de gestion y central, transferencias
primarias y secundarias, organizacién del fondo documental
acumulado. Apoyo implementacion Sistema Integrado de
Conservacidn.

Auxiliares de archivo

Crganizacién de archivos de gestion y central y apoyo
implementacién Sistema Integrado de Conservacion,
alistamiento y verificacion de transferencias.

Ingeniero

Se debe incluir el ingeniero que administra el sistema de
gestion documental, presta asistencia técnica y solucién de
problemas relacionadas con el sistema, realiza el andlisis de
los requerimientos de acuerdo a las necesidades funcionales
de |la Entidad, encaminadas al cumplimiento de los requisitos
de un SGDEA.

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La versién vigente se encuentra

publicada en la carpeta de calidad de la CVP
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MOREQ, y los que reporta el archivista y el ingeniero en cada
una de las etapas encaminadas al cumplimiento de los
requisitos de un SGDEA, presta asistencia técnica y sofucion
de problemas relacionadas con el sistema, realiza el analisis
de los requerimientos de acuerdo a las necesidades
funcionales de la Entidad.

Todas las dependencias de Lideres y responsables de Responsables de la ejecucion de procesos, procedimientos y
la CVP archivos de gestion y sus actividades de la gestion documental al interior de sus

equipos de trabajo dependencias.
Todas las dependencias de Todos los servidores Responsables de la produccién, uso adecuado y salvaguarda
la CVP (funcionarios y contratistas) de los documentos de la Entidad y la correcta aplicacion de

las normas, procesos, procedimientos e instrumentos
archivisticos.

5.3.2. Equipos Operativos

Es determinante para la correcta implementacién del PGD que cada dependencia cuente con
personal idéneo, con conocimientos y experiencia en materia de gestion documental y que acoja
las politicas, lineamientos, procedimientos y formatos, entre otros que establezca la Subdireccion
a través del Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos.

Estos dos equipos se complementan con el recurso humano de otras dependencias, en las
cuales, a través de prestacion de servicios se cuenta con equipos de “gestion documental”
responsables de ejecutar al interior de cada dependencia los procesos de gestion documental y
dar cumplimiento a la Ley General de Archivos de acuerdo con los lineamientos generales que
se imparten desde las instancias competentes.

5.3.3. Direccion de Gestién Corporativa y CID y Subdireccion Administrativa

En la medida en que la Subdireccién Administrativa cuenta con un equipo interdisciplinario que
incluye personal profesional archivista, los equipos de las dependencias son del nivel técnico y
operativo. Esta Subdireccion como responsable del manejo de la gestion documental y los
archivos de la Entidad, en virtud de las funciones asignadas a través del Acuerdo 04 de 2008,
cuenta con el siguiente personal:

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera "Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra

publicada en la carpeta de calidad de la CVP
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Direccién General

Técnicos

Proyeccién 2021- 2024

Proceso de Gestion

| Téonicos | Operativos | 1
Proceso Prevenciéon del 2 2
Dafio Antijuridico y
Representacién Judicial
Proyeccién 2021- 2024 2 2
Proceso de Gestién de 1
Comunicaciones t
Proyeccion 2021- 2024 1 1
Proceso  Gestién  del
Talento Humano A a
Proyeccion 2021- 2024 1 1
Proceso  Gestidn de
Tecnologia de la
Informacion y 1 1
Comunicaciones
Proyeccion 2021- 2024 1 1

eIEA

Procesos Misioale de la Enidad

Profesionales | Técnicos Operativos Profesional Técnico Ope

Proceso de 3 2 2 7
Reasentamientos

Humanos

Proyeccion 2021- 2024 1 3 8 2 12
Proceso de Urbanizacion y 1 3 1 1 6
Titulacion

Proyeccion 2021- 2024 10 1 11

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera "Copia No Controlada”. La versién vigente se encuenira
publicada en la carpeta de calidad de fa CVP
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roceso de Mejoramiento 2 1 2
de Vivienda
Proyeccion 2021- 2024 2 2 2
Proceso de Mejoramiento 3 1
de Barrios
Proyeccion 2021- 2024 4 1
Proceso de Servicio al 1 2 2 1
Ciudadano
Proyeccion 2021- 2024 1 2 2 1

Procesos de A

noyo de la Entidad

Profesionales Técnicos Operativos Técnicos Operativo
Proceso de Gestion 2 1 2 1
Documental
Proyeccién 2021- 2024 3 3 2 1 1
Proceso de Gestién 1
Administrativa
Proyeccién 2021- 2024 1
Proceso de Bienes Yy 0 0 0 0 0
Servicios
Proyeccidén 2021- 2024 0 0 0 0 0
Proceso de Gestion 0 0 0 0 0
Financiera
Proyeccion 2021- 2024 1 1 2

Proce_§os de_Evaluacién de_ la Entidad

S

Profesionales

Técnicos

Operativos

Técnicos

Operativo

Proceso de Gestion del
Control Interno Disciplinario

1

Proyeccion 2021- 2024

Gestion

Proceso de Evaluacion de la

Proyeccion 2021- 2024

208-PLA-Ft-101 — Versién 01 - 30/08/2021

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera "Copia No Controlada”. La versidn vigente se encuentra
publicada en la carpeta de calidad de la CVP

18 de 61



1.7 NOV 2021

Cadigo: 208-GD-Mn-05
Version: 6
Vigente desde: 25/10/2021

5447

PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

HABITAT
Caja e ks Vhdenda Poputar

‘ Q,@.SA. Personal de los procesos transversales

Las dependencias transversales (Direccion General, Control Interno, Oficina Asesora de
Comunicaciones, Direccion Juridica, Subdireccidon Administrativa, Subdireccion Financiera,
Oficina de Tecnologias), no cuentan con equipos técnicos sino con un funcionario de planta o
contratista que asume las funciones u obligaciones, relacionadas con la gestién documental de
acuerdo con las instrucciones y lineamientos que imparte la Subdireccion Administrativa.

No existe a la fecha personal de planta diferente a los dos auxiliares responsables de la
administracion del Archivo Central, por lo que se requiere para la ejecucién de actividades de
gestién documental acreditar los perfiles y competencias de acuerdo con los términos de
referencia, especificaciones técnicas y obligaciones contractuales.

Para el desarrollo de los procesos de Gestion Documental, la Caja de la Vivienda Popular contara
con el siguiente personal:

- Lider del proceso de Gestién Documental

- Archivista

- Abogado

- Historiador

- Restaurador (a) Conservador (a) de Bienes.
- Ingeniero de Sistemas

El equipo interdisciplinario para la construccion del PGD, mediante mesas de trabajo vy
capacitaciones en los procesos relacionados en la Gestion Documental, proyecta una Matriz de
Responsabilidades RACI'® como se evidencia a continuacion:

Tabla 3 Equipo interdisciplinario para la construccion del PGD

Actividad Area ylo Grupo de ROL Metodologia Responsabilidad Meta
Gestion
Subdireccién L |P | T | Asistenciales Gestion Documental Elaboracién y
Oficina Asesora Administrativa, Aprobacion del
de Planeacion, Oficina Asesora de Presupuesto
Gestion Planeacidn, establecido para la
Documental Financiera, Gestion Gestion Documental
Documental
Procesos de L|P Mesas de Trabajo | Gestién Documental Actualizacion y
Elaboracidn y Gestion Aprobacién de PGD
actualizacion del Estratégica, version 4.
PGD Procesos
Misionales,
Procesos de
Apoyo, Procesos
de Evaluacion

1 La matriz de la asignacién de responsabilidades (RACI por las iniciales de los tipos de responsabilidad) se utiliza generalmente
en la gestion de proyectos para relacionar actividades con recursos (individuos o equipos de trabajo).
Seamos responsables con el planeta, No imprima este docurmento
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Interno Disciplinario

Interno Disciplinario

% DOCUMENTAL
. MABITAT
Ln ln fa Vivienda Poputas
& Oficina Asesora de P Asistencia Técnica | Oficina Asesora de Revision y
% Planeacién, y mesas de Planeacion Publicacion de PGD.
Gestion trabajo
Documental
Oficina TIC, P Mesas de trabajo Oficina TIC Documento Modelo
Gestion de Requisitos de
Documental Documentos
Electrénicos
Area de Talento P Capacitaciones Area de Talento Capacitaciones en
Humano, Gestién Humane temas de Gestion
Documental Documental y
Conservacion de
Documentos desde
el PIC
Gestion L | P | T | Mesas de Trabajo | Gestion Documental Implementar el PGD
Implementacion Documental de la Entidad.
del PGD Oficina TIC P Mesas de Trabajo | Oficina TIC Implementar en la
Entidad el Modelo
de Requisitos de
Documentos
Electrénicos
Area de Talento P Capacitaciones Area de Talento Capacitacion y/o
Humano ylo Humang, Gestion sensibilizacién en
sensibilizaciones Documental temas de Gestion
Documental y
Conservacion de
Documentos
Gestidn L [P | T | Mesas detrabajo Area de Talento Informe de
Seguimiento y Documental Humano Seguimiento y
control a la control trimestral a
Implementacién la implementacion
del PGD del PGD
Oficina Asesora de P Asistencia Técnica | Oficina Asesora de Seguimiento
Planeacion — y mesas de Planeacion trimestral a la
Gestién implementacion del
Documental trabajo PGD a través de los
indicadores
publicados
Oficina de Control P Asistencia Técnica | Cficina de Control Seguimiento al

cumplimiento de
indicadores

P= Profesional
T= Tecndlogo
L= Lider.

5.4 Gestidn del Riesgo y Plan de Accidn.

Los riesgos asociados a la gestion documental son identificados y gestionados de conformidad
con los siguientes documentos:
" Matriz de Riesgos
& Plan de Accién de Gestion donde se identifica y registra los siguientes items:

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera "Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en la carpeta de calidad de la CVP
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@Q e el
B abla 4 Registros matriz de Riesgos y Plan de Accidn
Matriz de Riesgos i Plan de Accién de Gestion.
Los riesgos Accidn/actividades a desarrollar

v" Clasificacion v" Objetivo de la aceidn / actividad

v" Causas y efectos v" Sub actividades para desarrollar

v Probabilidad, impacto y controles v Dependencia responsable

v Calificacion y nivel del riesgo ¥" Recursos

v" Plan de manejo, acciones y seguimientos v" Resultado esperado
v Fechas de inicio y final
v" Avance del cumplimiento de las actividades

5.4.1 Infraestructura fisica.

La Caja de la Vivienda Popular cuenta con los siguientes espacios para gestion documental:

Archivos de Gestidn: Archivos acondicionados en cada una de las dependencias tales como:;
Direccién General, Oficina Asesora de Planeacion, Direccién de Gestion Corporativa y CID
(Archivo contractual), Direccion Juridica, Subdireccion Administrativa (gestion humana),
Subdireccién Financiera, Direccion de Mejoramiento de Barrios, Direccion de Mejoramiento de
Vivienda, Direccién de Reasentamientos.

Archivo Descentralizado: A su vez el Archivo Central dispuso en el primer piso de la sede central
de la CVP ubicada en la Calle 54 No. 13-30. Espacios de almacenamiento asignados a las
dependencias para la conservacion y custodia de los archivos que no estan 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 area.

Archivo Central: Inmueble arrendado por la CVP para la disposicion del archivo central ubicado
en la Calle 70abis. Actualmente una parte considerable del Archivo esta ocupada por el fondo
documental acumulado en proceso de organizacion. Alli igualmente reposa la documentacién de
las dos transferencias primarias realizadas (2018 y 2019).

Archivo Centralizado: Se pretende llegar hacer un Archivo Centralizado, con el fin de concentrar
y manejar la documentacion en un solo lugar, tal como lo indica el Modelo de Gestion Documental

y Administracion de Archivos (MGDA), version 1.0 por parte del Archivo General de la Nacién
(AGN).

5.5 Requerimientos Tecnolégicos

Desde la primera version del PGD se planted la necesidad esencial de considerar conjuntamente
con la Oficina TIC la implementacién de un SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Confrolada”. La version vigente se encuentra
publicada en la carpeta de calidad de la CVP
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\?LECTRONICOS DE ARCHIVO (SGDEA) que contenga todas las caracteristicas contempladas
en la Ley 594 de 2000 y el Decreto 1080 de 2015. En virtud de la culminacién del primer PGDy

@ la necesidad de buscar alternativas para permitir el acceso remoto a la informacién en el marco
de la pandemia por el Covid -19 y las repercusiones que tendra sobre el trabajo de |a Entidad.

5.5.1. Sistemas de informacién
Los procesos estratégicos, misionales y de apoyo de la Caja de la Vivienda Popular se
encuentran soportados por los sistemas de informacién que se describen a continuacion:

Tabla 5 Sistemas de informacisn caja de la vivienda popular

(ST DE NFORVACONCAA ELAMENDAPOPUS

o SRCAPITAL

5 |
= ENCATA fd
e (HACIENDA) ;
i # ‘
) BASE DE DATOS | e

STOTTULACION |
PREDIAL

L prepls bl
; -

PAC ho--bmy ORGET : |

|

g ;—-)ﬂ bl
¢ BASE DEDATOS -

EIORAMIENT |
~ DEVMENDA |
i |

b BASEDEDATOS | e | e
" REASENTAMIENTOS - - i ) e
el |
2o OVMBLZA o ADMINSTRACION | 1
= [ L YGESTIONDE | ! ! B
- L5 ARCHNO L= T o

-+ HERRAMIENTAS |

2o ST S S o

i & = SIDM = FIRG

S EoRMACIEN | TS 2 =

. GECGRAFICA | P2

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La versidn vigente se encuentra

publicada en la carpeta de calidad de la CVP
22 de 61

208-PLA-Ft-101 — Version 01 - 30/06/2021



|1 NGV 202
3447 JINOV 1

Cédigo: 208-GD-Mn-05
Versién: 6
Vigente desde: 25/10/2021

PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

_,

&.2 Arquitectura de los sistemas de informacién
Tab!a 6 Bases de datos CVP
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5.5.3. Inventario de Sistemas de Informacién

La Caja de la Vivienda Popular viene desarrollando el Plan Estratégico de Tecnologias de la
Informacién 2016-2020 Coddigo:208-TIC-Mn-06, Vigente desde: 30/12/2020, dentro de las
actividades previstas esta el desarrollo del modelo de seguridad y privacidad de la informacion.

Siguiendo los lineamientos del Ministerio de Tecnologias de Informacion y las Comunicaciones,
se adelanté la caracterizacion de sistemas de informacién, a través de una matriz que incluye los
siguientes componentes:

o Informacién general (nombre, version, lider funcional y TIC responsables, categoria, tipo,
proveedor, licenciamiento, maédulos, funcionalidades, grado aceptaciéon, numero de
usuarios, forma de administracién de usuarios, forma de parametrizacion, fortalezas,
debilidades, iniciativas)

e Aplicacion (plataforma de aplicaciones, ubicacion del servidor de aplicaciones, lenguaje
de programacion, modalidad de implementacion),

Base de datos (plataforma, sistema operativo que soporta, ubicacion del servidor),

o Interoperabilidad (nombre de la interfaz, informaciéon que se intercambia, tipo de
integracion, sistemas que consumen o usan el servicio, estado de interfaz, entidades que
consumen, areas gue consumen el servicio).

5.5.3.1. Sistemas Misionales

Existen sistemas misionales a través de los cuales, las dependencias misionales adelantan los
tramites relacionados con sus funciones, los cuales se resumen en el siguiente cuadro:

Tabla 7 Sistemas misionales

CATEGORIA DE INFORMACION

P

Adoptado mediante RESOLUCION | En virtud de lo dispuesto en el Acuerdo No. 003 de 2008
3963 DE 2015 “La Caja de Vivienda Popular es la entidad del Distrito
Se implementd considerando que | Capital que con un alto compromise social contribuye al
desde el punto de vista estratégico es | desarrollo de la poiitica del Habitat, a través del
necesario contar con un sistema de | mejoramiento de barrios, reasentamiento de hogares,
informacion general al interior de la | titulacion de predios y mejoramiento de vivienda,
entidad con su misidn, buscando con | mediante la participacion ciudadana y un talento humano
ello potencializar el acceso y la calidad | efectivo, con &l propésito de elevar la calidad de vida de
ENCAJA de los servicios que presta la Caja de | las comunidades més vulnerables y la construccion de
la Vivienda Popular, ganando | una mejor ciudad integrada a la region.

oportunidades en el aprovechamiento
del sistema de informacion, haciendo
mas eficiente la inversion en recursos
tecnoldgicos y alcanzando mayor
eficiencia en la gestion interna.

Seamos responsables con el planeta, No imprima este doclimento
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La CVP, a través de la Oficina Asesora
de Planeacion desarrollé el Sistema
de Informacién.

. Registran la informacién de las | Utilizado por los servidores publicos de Direccién de
BASE. - DE DATOS | familias postuladas para la asignacién | Mejoramiento de Vivienda
MEJORAMIENTO DE | del subsidio de vivienda en especie
VIVIENDA (Licenciamiento Correo en la Nube -
;. Drive)

Componente georreferenciado de las | Utilizado por los funcionarios geodestas de las
mi%?hﬂggss PE viviendas y zonas donde la Caja de la direcciones de I'\/_Iejorg{niento de  Vivienda,
GEOGRAFICA Vivienda adelanta sus procesos Urb_anlza_cxones y _Tltulacmn, Reasentamientos vy

misionales Mejoramiento de Barrics.

Sistema que permite consulta la | Utilizado por los servidores publicos de la Subdireccién
ZAF.FIRO‘ informacién  digitalizada de las | Administrativa, Direcciénl Juridica, Direccion de

carpetas gue se encontraban como | Urbanizaciones y Titulacién, Direccidn de

; Archivo Inactivo a diciembre de 2012 Reasentamientos

2017. + Mddulo de atencién al usuario:

Modulo que permite registrar la informacion de atencién a

El sistema de informacion SIMA, estd | las personas que solicitan algin tipo de beneficio o

concebido con el fin de almacenar la | servicio en la entidad, de igual forma permite administrar

informacion de las 4 direcciones | el digiturno.

misionales de la Caja de Vivienda | » Mddulo de Urbanizaciones y Titulacién:

Popular, de igual forma almacena y | Modulo que permite registrar la informacién de

gestiona el seguimiento de los | beneficiarios y su respectiva caracterizacidn, informacién

contratos realizades en la entidad. de predios de la entidad, y predios a los cuales son
SIMA {Sistema de entregados a los beneficiarios, viabilidad técnica, avalué,
Informaciéon  Misional vy viabilidad juridica, resoluciones de cesién a titulo gratuito.

Administrativo)

+ Médulo de Mejoramiento de Barrios:

Modulo que permite registrar el seguimiento de ejecucion
de los contratos de obra de la direccién de Mejoramiento
de Barrios.

+ Mddulo de Contratacién:

Modulo que permite registrar solicitudes de contratos,
modificaciones y liquidaciones, realizar seguimiento a
cada una de las solicitudes, generar reportes de la
informacién contractual manejada por la Direccidén de
Gestion Corporativa,

ORFEOQ

2020.

Resolucién 4045 de agosto de 2020
“Por el cual se adopta e implementa la
Herramienta de Gestién Documental
Software libre ORFEQ/GPL en la Caja
de Vivienda Popular”

Software para el manejo de documentos y
correspondencia que se encuentra en proceso de
implementacion en la Entidad, desde el mes de octubre
del afio 2020, las acciones con las que cumple son;

Desarrollo de formularios de radicacion web para los
temas relacionados con curaduria, adicionalmente se
realiza la integracién entre el sistema ORFEQ y el sistema
Misional.

Capacitaciones a funcionarios sobre la conformacion de
expedientes virtuales teniendo en cuenta las TRD
configuradas en el sistema ORFEQ.

Seguimiento a los tramites asignados a los usuarios,
revisando radicados que reposan sin finalizar en las

Seamos responsables con el planeta, No imptima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La versidn vigente se encuentra
publicada en la carpeta de calidad de la CVP
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bandejas de los usuarios con el fin de revisar el correcto
uso y apropiacion del sistema.

Analisis de requisitos prioritarios para el cumplimiento de
un SGDEA.

Analisis y desarrollo de formularic web para radicacion en
linea.

Capacitaciones funcionales de refuerzo a los
colaboradores de la Entidad, dando a conacer el flujo
documental, sensibilizando sobre la importancia del
correcto manejo y registro de la informacién asociada a
los componentes incluidos en la gestién de estos.

Evaluacién cumplimiento de requisitos a partir de la
version implementada en la Entidad

Configuracién de niveles de seguridad para el acceso a la
informacion que reposa en los expedientes.

Seguimiento a las TRD implementadas y configuradas en
el sistema ORFEOQ.

Politicas de Seguridad de Informacidn - Tablas Control de
Acceso. Para desarroliar esto se ha implementado el
acceso publico a la mayoria de la decumentacion por
excepcion de la documentacién de Control Interno
Disciplinaric y las Hojas de Vida ya que contienen
documentacion privada.

Para el momento de la construccién de la presente versidn, la Entidad viene adelantando
acciones tendientes al desarrollo de un sistema de gestion de documentos electronicos.
(Modelo de Requisitos para la Gestién Documentos Electronicos, Caddigo:208-GD-Mn-09,

Vigente desde: 18/03/2019).

5.5.3.2 Sistemas de Apoyo, Administrativos y Financieros

Tabla 8 Sistemas de apoyo administrativos y financieros

NOMBRE =~ | DESCRIPGIONY OBJETIVO - == PROCESO QUE SOPORTA

2009.

Si CAPITAL - ERP Financiera y Administrativa de la Entidad

Sistema que permite el registro y control de la informacién | PREDIS: Médulo de Control de

LIMAY: Modulo de Cantabilidad

Presupuesto
OPGET: Mddulo de Tesoreria.
PAC: Mddulo de Control de Caja

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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SISCO: Modulo que  Controla
generacion de cuentas para pagos en
Contratacion.

CORDIS: Médulo para el control de
correspondencia- Médulo suspendido
para radicacion. A partir del 20 de
noviembre de 2020 quedd para
consulta de radicados antiguos y cierre
de radicados que al momento de
entrada en produccion de ORFEO.

SAE: Modulo para el control de
Almacén.
SAl: Mddulo para el control de

Inventario.
PERNO: Mddulo para el control de
Noémina.,

BOGDATA-SDH

Sistema financiero de la secretaria de Hacienda Visién
general

Sistema de informacién de la Secretaria
de Hacienda para que las entidades del
distrito, registren la ejecucién
présupuestal y financiera.

FORMULA

20086,
Sistema de informacion administrativo y financiero, utilizada
para consultar los movimientos contables realizados por la
entidad durante las vigencias Enero de 2000 a Febrero de
2012,

En produccidn solo queda el médulo de
Gestion de Cartera, mediante el cual se
lleva el control del recaudo de las
cuotas de los créditos hipotecarios que
en su momento

5.5.3.3. Servicios de Informacion Digitales

Los sistemas de informacién digital soportan la publicacién y divulgacion de la informacion de la
entidad y la comunicacion interna con los ciudadanos.

Tabla 9 Sistemas de informacién digital

‘ PORTALES

SERVICIO

DESCRIPCION Y OBJETIVO

~ URL

Intranet

Intranet de la CVP

hitp://intranet.cvp.corp/

Portal de internet

informacion relacionada con la entidad y su mision.

Péagina oficial de la CVP donde se suministra al ciudadano la

http://www.cajaviviendapopul
ar.gov.co/

Facebook Fan Page

Permite que la CVP se comunique con la ciudadania y dé a
conocer su gestion y el beneficio que trae a las comunidades

https://www.facebook.com/caj
adelaviviendapopular/?ref=br
_rs

Twitter

Permite que la CVP se comunique con la ciudadania y dé a
conocer su gestion y el beneficio que trae a las comunidades

@CVPBogota

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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La CVP articulara la implementacion del PGD, a los lineamientos de la estrategia de Gobierno

Digital del Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las comunicaciones, y la Oficina de Alta
Consejeria para las TIC de la Alcaldia Mayor de Bogota teniendo en cuenta que esta debe:

- Analizar la infraestructura tecnoldgica de |a entidad.

- Verificar el crecimiento de la capacidad de infraestructura;

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

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

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

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

5.6 Gestion del Cambio

La Gestién del Cambio, busca generar una mejoria de actitud y mentalidad de los colaboradores;
el proceso de gestion de talento humano en el Plan Institucional de Capacitacion se contemplan
actividades de formacién en gestién documental, de conformidad con los programas vy
actividades que desarrolla la Caja de la Vivienda Popular.

El equipo de Gestién Documental de la Subdireccién Administrativa participa de acuerdo con su
capacidad operativa, en los procesos de induccion, reinduccion 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 gestién del cambio igualmente incluye el desarrolio y difusién de instrumentos o herramientas
tales como guias didacticas' que permitan que los colaboradores de la entidad entiendan de
forma sencilla las actividades relacionadas con la gestién documental. De igual forma coordina
actividades con la Oficina Asesora de Comunicaciones en relacién con las buenas préacticas,
socializacién de nuevos formatos, procedimientos y manuales, entre otros (Contamos con 13
procedimientos, 9 Manuales, 40 Formatos). A continuacién, se enumeran algunas de las
actividades a desarrcllar en el proceso:

e Continuar con el desarrollo de campanas de sensibilizacion de la Gestién Documental-PGD-
SIGA, con el fin de que los funcionarios y contratistas de las diferentes areas conozcan la
importancia de la organizacién de la informacion desde sus puestos de trabajo, y asi mismo

It g proceso de gestion documental cuenta con dos guias normalizadas en el SIG. Guia de Organizacion de Archivos y Guia para
la organizacién de expedientes contractuales.
Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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Q‘Q contribuyan a conservar y preservar la documentacion que hace parte del patrimonio
institucional.

e Realizar divulgacion interna mediante correos electronicos masivos con piezas graficas que
de manera sencilla permitan socializar los elementos y componentes de los diferentes
instrumentos archivisticos y del proceso de Gestion Documental.

e Concientizar a la entidad en general de la importancia de una adecuada Gestién Documental.

e Mantener actualizado y adelantar las acciones de divulgacion del Reglamento Interno de
Archivos. ’ :

| Lineamientos para los Procesos de la Gestion Documental

Como se establece en el Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.9., la Caja de la Vivienda Popular
debe incluir los ocho (8) procesos de la gestion documental que se resumen en la imagen. La
formulacion de cada uno se realiza teniendo en cuenta las particularidades y necesidades de la
Entidad, con fundamento en los principios de eficiencia, eficacia, economia, transparencia,
interoperabilidad y cuidado del medio ambiente, entre otros.

Con este lineamiento se busca desarrollar la ejecucion de los procesos de la Gestion
Documental, como modelo a seguir en el cumplimiento. A su vez, teniendo presente el papel
esencial del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién, a partir de los componentes:

Planeacion, produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion de los
documentos, preservacion a largo plazo y valoracion; la formulacién de estos procesos se han
tenido en cuenta de acuerdo al plan estratégico (que incluye actividades relacionadas con el
disefio, planeacién, verificacion, mejoramiento y sostenibilidad de la funcion archivistica), la
Administracion de archivos (estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion, direccion y
control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del talento humano
necesarios), Documental (Comprende los procesos de la gestion documental), Tecnoldgico (la
administracion electrénica de documentos, la seguridad”de la informacion y la interoperabilidad
en cumplimiento de las politicas y lineamientos de la gestién documental y administracion de
archivos en coordinacién con la Oficina TIC) y el Cultural (la construccién de una cultura
archivistica al interior de la Entidad que como lo establece el propio modelo, ayude a “la
optimizacion de la eficiencia y desarrollo organizacional y cultural de la entidad y la comunidad
de la cual hace parte, mediante la gestion del conocimiento, gestion del cambio, la participacion
ciudadana, la proteccién del medio ambiente y la difusion”.

(Pag. 2 POLITICA GESTION DOCUMENTAL)

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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Fuente: Archivo General de la Nacion.

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

1.Planeacion

La planeacion documental en la Caja de la Vivienda Popular se lleva a cabo bajo las directrices
de la Alta Direccién y el Sistema Integrado de Gestién, y se reflejan en los siguientes documentos:

Para llevar a cabo el proceso de planeacién documental se torma en cuenta la normativa
vigente, la estructura organizacional, el mapa de procesos, los procedimientos de las
Administracién Documental dependencias y las funciones asignadas mediante decretos, acuerdos y resoluciones.

El Registro de Activos de Informacion se encuentra publicado y se actualiza permanentemente
de acuerdo con la normatividad vigente.

El proceso de gestién documental cuenta con los siguientes instrumentos archivisticos: Plan
Institucional de Archivos PINAR. Programa de Gestién Documental PGD. Cuadros de
Clasificacién Documental, Tablas de Retencion Documental. Tablas de Valoracion
Documental. Inventarios Documentales. Banco Terminolégico, Sistema Integrado de
Conservacion y Tablas de Control de Acceso.

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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Para la implementacién del Sistema Integrado de Conservacion-SIC se debe llevar a cabo de
acuerdo con los lineamientos de la Direccion Distrital del Archivo de Bogotd y las politicas del
Archivo General de la Nacion (Acuerdo 06 de 2014)

Para las trasferencias documentales que deben ser preservados a largo plazo se hara de
acuerdo a los procedimientos establecidos en el instructivo de transferencias documentales y
al Plan de Preservacion a Largo Plazo establecido en el Sistema Integrado de Conservacion
- SIC del Instituto, conforme a lo establecido en el capitulo Il del Acuerdo 06 de 2014. Para la
aplicacion de las politicas de seguridad de la informacién se debera tener en cuenta los
lineamientos establecidos en las Tablas de Control Acceso, que definen las categorias de
acceso y/o restriccion de confidencialidad "Publica, Clasificada o Reservada" (Ley 1712 de
2014), para cada una de las Series/Subseries registradas en las TRD de cada dependencia,
actualmente se encuentra en desarrallo la integracion y el proceso de cargue al Aplicative
ORFEQ, integrando esto al esquema de seguridad y acceso a la informacion.

La creacion de documentos esta justificada mediante el analisis del contexto administrativo,
legal y técnico que fundamenta la necesidad de éstos, los requisitos que debe cumplir, los
metadatos asociados, su posicién en el sistema de clasificacién y su valoracién, la
clasificacion de confidencialidad, el formato en que se ha de producir, las especificaciones
Directrices para la creaciény | Parasu almacenamiento y conservacion. Procedimientos y documentos asociados:

disefio de documentos . . ; .
> Procedimiente de control de documentos, control de registros Se tiene el procedimiento

208-PLA-Pr-15 CONTROL DOCUMENTAL - V7

» Manuales del Sistema Integrado de Gestién y de marca/ imagen corporativa'?

Otros aspectos para | e  Debe verificarse si la produccidn esta asociada a informacion oportuna y pertinente,

considerar dentro del expediente a conformar y si realmente hace parte de un procedimiento
documentado en la Entidad.

e  Definir el soporte (Fisico o electrénico) en el cual se debe generar el documento de
archivo, tomando en cuenta aspectos tales como si se trata de un expediente hibrido
o no.

e Revision de la legislacion aplicable al proceso para determinar la necesidad o
conveniencia de la produccion de todo documento,

e Identificar desde el momento de la planeacién, donde debera ser archivado una vez
finalice el tramite, de acuerdo con las Tablas de Retencion Documental,

e Definicion de la necesidad real o conveniencia de producir copias del documento en
aras de racionalizar los recurses de la Entidad.

Implementacion de un Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de archivo.

Es necesario documentar los metadatos minimos de los documentos de archivo (contenido,

Aspectos para reforzar estructura y contexto) que se han yeni;{c utiliz“ando y se utilizaran de acuerdo con iqs tipos de
informacion. Al igual que la Organizacién del “Fondo documental acumulado electronico” que

se ha generado en afios de uso de tecnologias sin criterios o lineamientos o por falta de

atencién a eflos. Esto requerira apoyo de la Oficina TIC,

- https://www.cajaviviendapopular.gov.co/'?q=content/mapa~de-procesos
Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La versién vigente se encuentra
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Takla 10 Tabla de requisitos del proceso
Instrumentos
Procedimiento Objetivo Alcance Cédigo Responsable Archivisticos
asociados
Definir las
politicas,
lineamientos,
recursos y el
desarrollo de Comienza con la
planesy identificacion de
programas del las necesidades y
Subsistema requerimientos del
interno de Gestion SIGA y termina Subdi £ PINAR, PGD,
- ubdireccién TABLAS DE
Planeacion Documental y con la po—— RETENCION
Subsistema Interno Archivo (SIGA) implementacion 208-SADM- Gestion DOCUMENTAL
Gestion Documental mediante el de los planes, Pr-16 0 !
; ; 2 ocumental TABLAS DE
y Archivo diagnéstico de las programas o VALORACION
necesidades proyectos que se DOCUMENTAL
documentales de plantean para el
la entidad en desarrollo y
cuanto a mejoramiento del
requisitos SIGA.
funcionales,
administrativos,
legales y
archivisticos.

La planeacién ademas aborda el andlisis que debe ser realizado por cada dependencia
generadora de documentos ANTES de generar un documento de archivo (fisico o digital).

Asi mismo, incluye la verificacion del 100% de instrumentos, manuales, y demas documentos
del sistema de calidad para garantizar la vigencia de toda la informacion.

2.Produccion

Incluye el conjunto de actividades dirigidas a la normalizacion de la produccioén y recepcion de
documentos en el ejercicio de las funciones institucionales. la adecuada aplicacion de este
proceso es esencial para lograr que la Caja de la Vivienda Popular, logre dar aplicacién a los
instrumentos archivisticos, pero también reducir el volumen de documentos de apoyo y copias
generadas para propender por la conservacion del medio ambiente y el uso racional de los

recursos de la Entidad.

ASPECTO LINEAMIENTOS O ACTIVIDADES

Los lineamientos para la produccion documental se encuentran definidos en los siguientes

Estructura de los documentos:

dacumentos e Norma fundamental para la estandarizacion documental (208-PLA-In-08 NORMA

FUNDAMENTAL V9)

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
S este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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¢ Guia de elaboracién de documentos del Sistema Integrado de Gestidn,
¢ Reglamento interno de archivos y gestién documental

Formas de
produccion

Los documentos incluidos en el Sistema Integrado de Gestidn cuentan con control de versiones para
su trazabilidad y estan asociados a un procedimiento y un proceso del Sistema Integrado de Gestion.
+ Los documentos producidos responden a los lineamientos de imagen institucional, de acuerdo con
lo establecido en la Guia de uso de imagen institucional de la Alcaldia Mayor de Bogota, el
Reglamento interno de gestion documental y archivo y la guia didactica para la organizacion de
archivos.

+ Para los documentos en soporte papel se usan papeles y tintas de calidad en funcion de los tiempos
de conservacion y disposicion final definidos en la Tabla de Retencion Documental. El uso de papel
reciclado esta restringido a documentos de apoyo y aquellos cuya disposicién final sea la eliminacion
y los tiempos de retencién sean cortos.

* Los documentos en soportes electronicos se producen Unicamente a través de aplicativos
autorizados y se procura su almacenamiento en repositorios institucionales y no en cuentas de correo
electronico personales.

+ Los documentos producidos en otros soportes analdgicos deben atender las especificaciones
técnicas segun su naturaleza y su almacenamiento se realizard conforme a las Tablas de Retencidn
Documental.

Areas  competentes
para el tramite

Los documentos generados por la Caja de la Vivienda Popular sélo podran ser firmados por los niveles
autorizados, de conformidad con las funciones otorgadas a cada dependencia, los manuales de
funciones, la Ley 489 de 1998,

Se hara segin los parametros establecidos en el Manual de Gestion Documental, numeral 7.
Comunicaciones Oficiales, paginas 30, 31 y 32 que define los formatos y plantillas para las
comunicaciones oficiales y los responsables de su emisién y firma, en cumplimiento del articulo 3 del
Acuerdo 060 de 2001 del AGN.

el reglamento interno de gestidon documental y archivo y el Acuerdo 060 de 2001.

Otros aspectos

Identificar desde ANTES de la produccion si se trata de un documento de archivo (Identificando en
las TRD a qué serie/subserie/tipologia corresponde). Si se trata de un documento de APOYOQ, podra
pensarse en métodos alternativos, tales como una copia digital para contribuir al uso racional de los
recursos y propender por la conservacion del medio ambiente.

Analisis del nimero real de copias requeridas, teniendo en cuenta el Reglamento Interno de Gestion
Documental y archivos y los procedimientos asociados al proceso en el cual se produce el documento.
Tiempos de retencién y disposicion final de la serie / subserie con el fin de determinar si es posible o
no imprimir utilizando papel reciclado o la impresién por ambas caras.

El uso de papel reciclado debera atender las recomendaciones efectuadas por la Entidad en relacién
con la reduccion de riesgos asociados a datos personales contenidos en documentos eliminados (No
se debera usar papel que contenga datos personales ni firmas y debera velar por identificar el anverso
con una linea oblicua). Para el caso de documentos en los cuales se establezca la reproduccién por
medio técnico NO debera utilizarse este tipo de papel, que al momento de la digitalizacion puede
generar confusién.

Antes de imprimir deberd realizarse la revision del documento preferiblemente ante todas las
instancias que deban aprobar. De esta forma se contribuye a la reduccién de consumo de papel.

Aspectos para
fortalecer

Simplificacion de tramites de |a entidad. Tramites online.
Se debe promover el uso de formatos abiertos — y su publicacién en el portal de datos abiertos.
Implementacién de un sistema de documentos electrénicos de archivo SGDEA

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento

Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La versién vigente se encuentra

publicada en la carpeta de calidad de la CVP

33 de 61

208-PLA-Ft-101 - Version 01 - 30/06/2021




47 Nov 2021

Cadigo: 208-GD-Mn-05
Versidn: 6
Vigente desde: 25/10/2021

3447

B PROGRAMA DE GESTION
BEGSTA RS, DOCUMENTAL

HABITAT

“ajn e fa Viviend s Popudar
a 1] Tabla de requisitos del proceso

e% Instrumentos
Procedimiento Obijetivo Alcance Codigo Responsable Archivisticos
; asociados
Crear o generar los
documentos en sus
re;srzectwrzs i sftc:arr:'\atos Este  procedimiento
20 ortar Iag e'ecucic’:ﬁ inigia — IR
P e identificacion de la PINAR,  PGD,
de las actividades de .
necesidad de i i Tablas de
los procesos 97 Subdireccién .
Produccién atendiendo los Eleppiecion del 208- Administrativa - Rigtdcin
s documento que se va SADM- L Documental,
documental estdndares y politicas : ) Gestion ;
‘ a producir. Termina Pr-30 Sistema
establecidas en la Documental
o con la definicién de la Integrado de
Programa de Gestion o
forma con la que se Conservacién
Documental y la ; :
norma fundamental requiare gestionar y
tramitar el documento.
para la
estandarizacién
documental.

Teniendo presente el principio de eficiencia administrativa, en la CVP se busca que se generen
los documentos realmente necesarios y legalizados dentro de los procesos definidos en el SIG,
reduciendo el numero de copias o impresion de documentos innecesarios o de apoyo y a la
racionalizacion de recursos e insumos.

Desde lo formal, se dara relevancia al respeto de la imagen corporativa establecida por la
Administracion Distrital, para lo cual se propendera por el uso de formatos y plantillas
actualizados y vigentes dentro del SIG. Igualmente sera responsabilidad de los lideres de
procesos, velar porque la totalidad de sus formatos mantengan la imagen institucional acorde
con el manual de uso de imagen institucional de Bogota y los lineamientos internos de la Caja

de la Vivienda Popular, acogiendo las recomendaciones y procedimientos establecidos paratal -
fin por la Oficina Asesora de Planeacion.

Desde el SIGA se buscaran alternativas y estrategias para sensibilizar al personal de la
necesidad de evitar la produccién de documentos no esenciales y de apoyo, lo cual a corto,
mediano y largo plazo redundard en beneficios en relacién con el volumen documental a
manipular, almacenar, custodiar y conservar; incluso en el peso de carga de los inmuebles
donde se encuentra la Entidad.

3.Gestion Y Tramite

En la Caja de la Vivienda Popular, el proceso de gestién y tramite incluye las actividades
necesarias para la recepcion, registro, distribucién, acceso, control y seguimiento de las
comunicaciones oficiales que recibe y genera la entidad.

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera "Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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Este proceso se encuentra normalizado mediante manuales, procedimientos y formatos definidos
por cada proceso y se da conforme a las siguientes directrices:

ASPECTO/CRITERIO | ~ LINEAMIENTOS O ACTIVIDADES

X o
Registro de | Los documentos que ingresen y/o salgan de la entidad son radicados y registrados debidamente. Se
documentos lleva control del estado de atencion de tramites, los tiempos de respuesta y el vencimiento de términos,

a través de los sistemas ORFEO y SDQS, y una vez puesto en marcha, a través del SGDEA. Los
procedimientos asociados a todos y cada uno de los procesos de la Entidad especifican los
documentos asociados y los registros, asf como los responsables.

Para el procedimiento de registro se tienen en cuenta los lineamientos establecidos en los siguientes
documentos: Reglamento Interno de Gestion Documental y Archivos, procedimientos relacionados.

Distribucién Las comunicaciones de caracter oficial recibidas a través de la Ventanilla unica seran direccionadas
utilizando el Sistema de radicacién ORFEQ. El documento fisico serd enviado a la dependencia
responsable de dar el tramite, utilizando las planillas de distribucién establecidas para tal efecto.

Tramite La dependencia responsable de dar trdmite debera revisar el contenido y determinar con base en sus
funciones su competencia. En caso de haber error en la asignacion debera proceder de forma

inmediata.
Atender los tiempos de respuesta previstos por la Entidad y la normativa vigente.

Establecer los formatos requeridos para dar respuesta dentro del sistema integrado de gestion,
recordando que debe garantizar el uso de versiones vigentes.

Verificar que se dé respuesta de fondo a la solicitud o requerimiento y que se generen las evidencias
del caso.

Identificar si se trata de un documento de gestion asociado a las series/subseries contenidas en las
Tablas de Retencion Documental, para garantizar que el mismo, una vez finalizado el tramite sea
archivado correctamente.

En ninglin caso podrén conformarse expedientes con comunicaciones oficiales entrantes o salientes

” con documentos que estén asociados a series o subseries de las Tablas de Retencidn Documental de
la Entidad.
Acceso y consulta Se garantiza la proteccion de los datos personales a través de la aplicacion de lo establecido en el

indice de Informacién Clasificada y Reservada. Las directrices para el acceso y consulta se encuentran
en el Reglamento Interno de Gestion Documental y Archives y el procedimiento de Consulta y
Préstamo (208-SADM-Pr-19).

Control y seguimiento | La Caja de las Vivienda Popular cuenta con Mapas de Procesos, Procedimientos por dependencias y
funciones asignadas por Decretos, Acuerdos y Resoluciones.

Latrazabilidad de los tramites se realiza a través de los sistemas CORDIS y SDQS haciendo control y
seguimiento de los tiempos de respuesta desde Control Interno.

El control y seguimiento se hara a través del aplicativo ORFEO por el administrador del Sistema, el
coordinador del area de Archivo y Correspondencia y los ingenieros del area de Sistemas, a través de
los repertes que genera el aplicativo ORFEO, como a través del Log de auditoria.

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La versién vigente se encuentra
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trazabilidad y
seguridad de la
informacion.

traves del Sistema
de Gestion de
Documentos

DOCUMENTAL
QQM 12 Requisitos del proceso
@ Procedimiento Obijetivo Alcance Cédigo Responsable Instrumentos
Archivisticos
Asociados
Gestion y tramite Tramitar el flujo de El procedimiento 208-SADM- Direccién de PGD, Tablas de
las comunicaciones inicia con la Pr-05 Gestion Retencion
oficiales producidas identificacion del Corporativay CID Documental,
y recibidas por los tipo de y Subdireccion Banco
diferentes procesos comunicacién que Administrativa — Terminolégico de
de la Entidad se recibe o se Gestion Series y
permitiendo enviaen la Documental Subseries, Tablas
disponibilidad, Entidad. de control de
recuperacion y Documental. Acceso. indice de
acceso ala informacién
informacién y con Toda la gestion clasificada y
condiciones de que se adelante a reservada.

Electrénicos de
Archivos SGDEA
que se
implemente

Es indispensable que la totalidad de dependencias al momento de estructurar los procedimientos
de sus procesos, tengan en cuenta lo establecido en el procedimiento 208-SADM-Pr-05 y sus
documentos y anexos existentes dentro del Sistema Integrado de Gestion (que se relacionan en
el respectivo procedimiento), asi como el Reglamento Interno de Gestion Documental y Archivos,
toda vez que este procedimiento es el que define los parametros archivisticos a implementar en
la gestion y tramite.

4.0rganizacién Documental

El proceso de organizacién agrupa un conjunto de operaciones técnicas tendientes a realizar la
clasificacion, ordenacién y descripcion adecuada de los documentos. En la Caja de la Vivienda
Popular, este proceso se encuentra regulado por el procedimiento establecido, asi como por el
Reglamento Interno de Gestion Documental y archivos, las Tablas de Retencion Documental y
las Tablas de Valoracion Documental, convalidadas por el Consejo Distrital de Archivos.

ASPECTO/ CRITERIO LINEAMIENTOS O ACTIVIDADES

Clasificacion Los documentos se clasifican de acuerdo con los Cuadros de Clasificacién Documental y las Tablas

de Retencién Documental. Cada dependencia debe adelantar la clasificacion de su documentacion,

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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teniendo en cuenta las series/subseries y tipologias documentales establecidas de acuerdo con sus
funciones.

Con excepcion de la dependencia responsable de la Ventanilla Unica, ninguna otra dependencia
puede clasificar la documentacion como “correspondencia recibida o despachada’. Los expedientes
se conforman de acuerdo con lo establecido en la Tabla de Retencion Documental. Se respeta el
principio de procedencia de los documentos de archivo.

En el caso de los contratos y convenios, las dependencias que tengan a su cargo la supervision de
. éstos deberan asegurar la correcta clasificacion y remision a la dependencia responsable de la
ordenacion y descripcion, de la totalidad de la documentacién. En ningun caso podran fragmentarse
los expedientes entre |las dependencias. Asi mismo deberan velar por la conformacion del expediente
electrénico completo en la plataforma SECOP II.

Ordenacion Los documentos se ordenan al interior de los expedientes reflejando el tramite, respetando el
principio de orden original. Se realizan actividades de ordenacion documental garantizandoe |a
disposicion de documentos en cada fase del archivo. Se establecen relaciones de expedientes
electronicos a través de metadatos.

Sera responsabilidad de cada dependencia a través del personal de planta o contratista destinado
para el adelantamiento de la gestion documental, la correcta aplicacién de las Tablas de Retencion
Documental de conformidad con el procedimiento y con lo dispuesto en la Resolucion Interna No.
1178 de 2019.

En el caso de tipologias documentales asociadas a series y subseries, en ningun caso podran ser
almacenados por tipologias (ejemplo paz y salvos, acuerdos de pago, resoluciones asignacion VUR,
comunicaciones oficiales recibidas o enviadas, etc.) sino que se debera proceder con su inmediata
insercion en el expediente correspondiente de acuerdo con las Tablas de Retencién documental.

Descripcién Para la descripcién documental se utiliza EXCLUSIVAMENTE el Formato Gnico de inventario
documental -FUID- (208-SADM-Ft-02), adeptado dentro del proceso de Gestion Documental. Las
dependencias deberan velar por su permanente actualizacién.

Control y seguimiento | La Subdireccién Administrativa de manera periodica adelanta visitas de seguimiento a la aplicacién
de las tablas de retencion documental para asegurar el cumplimiento de la Resolucion que ordena la
aplicacion a través de la cual se ordend la aplicacién del instrumento.

Aspectos para Actualizar y ajustar el Programa especifico de Documentos Electrénicos al Sistema de Gestion de
fortalecer Documentos Electrénicos.

Inventarios Documentales permanentemente actualizados en las dependencias.

Conformacion de archivos electrénicos y procesos de transferencias electrénicas

Tabla 13 Tabla de requisitos del proceso

Procedimiento Objetivo Alcance Cédigo Responsable " Instrumentos
Archivisticos
Asociados
Organizacién Organizar la El procedimiento Subdireccion
Documental documentacion inicia con la Administrativa — Tablas de Retencién
de los archivos definicion del Gestion Documental | Documental, Tablas

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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DOCUMENTAL
de la Entidad de | fondo documental 208- de Valoracion
acuerdo con los con el fin de SADM-Pr- Documental,
lineamientos lograr la 31. Inventarios
exigidos por los organizacion de documentales,
entes rectores la Sistema Integrado
teniendo en documentacion. de Conservacion
cuenta los Termina con la
parametros de verificacion
clasificacion, pericdica del
seleccion, archivo con
ordenacion, relacién al ®
descripcidn, cumplimiento de
foliacion, los tiempos de
rotulacion, retencion para

conservacion y
almacenamiento

gjecutar su
apropiada

transferencia.

El equipo SIGA disefié y socializo a través del Sistema Integrado de Gestion una Guia Didactica
para la organizacion de los archivos de gestion (\serv-cv11\calidad\10. PROCESO
ADMINISTRACION DE LA INFORMACION\DOCUMENTOS DE REFERENCIA).

5.Transferencias

Son el conjunto de operaciones adoptadas por la Caja de la Vivienda Popular, para transferir los
documentos de acuerdo con las fases de archivo. Se regula a través del respectivo
procedimiento, el plan anual de transferencias y el reglamento interno de gestién documental y
archivos. '

'ASPECTO / CRITERIO = LINEAMIENTOS O ACTIVIDADES

de las | La Cajade la Vivienda Popular en cumplimiento de las normas vigentes realiza transferencias
primarias (al Archivo Central) y secundarias (Archivo de Bogota).

Alistamiento
Transferencias

La transferencia documental primaria se realiza desde los archivos de gestién al Archivo
central de acuerdo con los lineamientos establecidos mediante reglamentos, acuerdos y guias
por el Archivo General de la Nacién y con base en el cronograma anual, que se prepara con
la informacién contenida en las TRD y los inventarios y el plan anual de transferencias.

El cronograma sera informado a cada dependencia con el fin de que pueda iniciar su
alistamiento.

Se transfieren los expedientes que han finalizado su tramite y cumplido su tiempo de retencién
de acuerdo con la Tabla de Retencion Documental — TRD. Debe verificarse antes de iniciar &l
proceso que los expedientes hayan sido cerrados de acuerdo con las normas vigentes que le
sean aplicables.

Un factor clave para el adecuado desarrollo de las transferencias primarias serd la
disponibilidad de los inventarios documentales ACTUALIZADOS y bien diligenciados (Fechas
extremas deben corresponder a la fecha de CIERRE del expediente o carpeta -cuando el
primero tenga varias- y no al (ltimo documento incluido).

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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Las transferencias secundarias se realizan atendiendo los procedimientos que para tal fin
disponga la Direccion de Archivos de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogot4 —
Archivo de Bogotd, en cumplimiento de lo dispuesto en el Decreto 1080 de 2015 capitulo 1X
articulos 2.8.9.1 al 2.8.9.9. Por lo mismo, deberan coordinarse directamente con esta Entidad
y acoger las disposiciones o condiciones adicionales que este estime convenientes.

Procedimiento: Transferencia Documental (208-SADM-Pr-17) localizado en la carpeta de
calidad proceso de gestion documental',

Las transferencias primarias y secundarias se realizan de acuerdo con los lineamientos
establecidos por el Archivo General de la Nacidn y lo establecido en los siguientes
documentos:

»  Tablas de Retencion Documental Procedimiento de transferencias

»  Inventario documental a
>  Acta de transferencia.

La Subdireccién Administrativa adelantara la revisidn y verificacién de contenido tanto en el
inventario Unico documental como fisicamente de expedientes con el fin de asegurar que

Validacién De La cumple con los requisitos establecidos y el procedimiento.

Transferencia

Verificacion que las unidades de conservacion (cajas y carpetas) a transferir desde las
dependencias cumplan los procesos de clasificacion, ordenacion, v descripcién en formato
FUID, correspondan con las series y subseries registradas en las TRD vigentes.

Diligenciamiento del formate FUID como evidencia de la recepcion de la documentacién,
Suscripcion de las Actas de Entrega y Recibo de las transferencias documentales una vez se

haya validado el cumplimiento al instructivo y la aplicacion de las Tablas de Retencian
Documental — TRD

Aspectos para fortalecer Establecer el procedimiento para realizar las transferencias electrénicas de archivo.
(Verificacion de las transferencias primarias para que cumplan con lineamientos del Archivo
General de la Nacion.)

Incluir metadatos en las transferencias de documentos electrénicos. (Analisis y definicion del
esquema de metadatos para series y subseries electrdnicas.)

Actualizar el plan de preservacién a largo plazo una vez puesto en marcha el Sistema de
gestién de documentos electrénicos

Definicion el lineamiento o procedimiento que indique periodicidad y técnicas de migracion,
refreshing, emulacién o conversién de documentos electrénicos de archivo, con el fin de
prevenir degradacidon o pérdida de informacién. (Migracién, refreshing, emulacién o
conversion)

Tabla 14 Tabla de requisitos del proceso

Procedimiento Objetivo Alcance Codigo Responsable Instrumentos
Archivisticos
asociados

7 https://www.caja\.riviendapopuiar.gov.cu/?q=content;’mapa-de-procesos
Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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aln de fa Vivienda Bopular

Transferencia
Documental

Transferir la
documentacion que
ha cumplido con los

El procedimiento
inicia con la
elaboracién del

tiempos de retencién cronograma de Tablas de
establecidos en la transferencias Subdireccién Retencién
Tabla de Retencién anuales que realiza 208- Administrativa — Documentatl
Documental desde el Profesional SADM-Pr- Gestion Inventarios
los Archivos de Universitario con 17. Documental documentales
Gestion al Archivo rol de Archivista de Sistema
Central y de este al la Subdireccién Integrado de
Archivo de Bogota, Administrativa Conservacion

si asi fuere
necesario, en
concordancia con la
normatividad vigente
de archivo Nacional
y Distrital.

perteneciente al
Grupo SIGA.
Termina con el
archivo de los
registros sobre la
disposicion final

(transferencia
secundaria)
efectuada.

6.Disposicion De Documentos

La seleccién de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion
temporal, permanente o a su eliminacién, se realiza en la Cajade la Vivienda Popular, de acuerdo
con lo establecido en las Tablas de Retencién Documental y las Tablas de Valoracion

Documental.

ASPECTO / CRITERIO

LINEAMIENTOS O ACT!VIDADES

Directrices Generales

Aplicacion de la disposicion final establecida en la Tabla de Retencion Documental o Tabla de
Valoracidon Documental, seglin corresponda. Se tiene en cuenta el procedimiento legal definido
para eliminacion de documentos de archivo del Acuerdo 04 de 2019 del Archivo General de la
Nacion. Se requiere necesariamente de inventarios documentales actualizados con el fin de
determinar con exactitud qué expedientes han cumplido con sus tiempos de retencion seg un TRD
y TVD.

Procedimiento: Valoracién y disposicion_Documental (Localizado en el proceso de gestion
documental del SIG')

Conservacion Total,
Seleccidn y reprografia en
medio técnico

Para las series y subseries establecidas como de conservacion total se tiene en cuenta lo
establecido en los procedimientos de las Transferencias Documentales Primarias y Secundarias
(208-SADM-Pr-17). Implementacion del Sistema Integrado de Conservacién-_Plan de
Conservacion Documental. localizado en manuales del proceso de gestién documental.

14 410.216.160.201\calidad\11, PROCESO GESTION DOCUMENTALIPROCEDIMIENTOS

Seamos responsables con el plansta, No imprima este documento
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DOCUMENTAL

Eliminacién

Los procedimientos de organizacién y transferencia incluyen los lineamientos bésicos para la
eliminacién de documentos de apoyo. En todo caso, para los documentos de gestion se deben
tener en cuenta inventarios documentales y asegurar el cumplimiento del procedimiento legal
definido en el Acuerdo 04 de 2018 expedido por el AGN.

Disposicién de actas de eliminacién y el inventario correspondiente, para dejar |a trazabilidad de
las actividades realizadas.

Aspectos Para Fortalecer

Disefiar un procedimiento integral que garantice la destruccion segura y adecuada de los
documentos sean estos fisicos y electrénicos. Teniendo en cuenta técnicas de borrado seguro de
dichos documentos.

7.Preservacion A Largo Plazo

La conservacion y preservacion a largo plazo de los documentos de la CVP estara determinado
a través de instrumentos archivisticos como las Tablas de Retencion Documental y el SISTEMA
INTEGRADO DE CONSERVACION - Plan de Preservacion a Largo plazo (208-GD-Mn-11) y
articulado con este, a través de los procedimientos que de éste se desprendan en el SIG.

ASPECTO/ CRITERIO

LINEAMIENTOS O ACTIVIDADES

Sistema Integrado de
Conservacion

Seguridad de la
Informacidn

La Oficina de Tecnologias de la Informacién es la dependencia responsable de establecer las
respectivas normas y lineamientos tendientes a la seguridad de la Informacién dentro de la Caja
de la Vivienda Popular.

Generalidades

Este proceso estd asociado directamente a los demas procesos del PGD en la medida en que la
preservacion y la conservacién de la documentacion dependera en gran manera del manejo y
manipulacién que se dé a los soportes y medios de almacenamiento durante la produccion, la
gestion y tramite y la organizacion. La entidad deber4 implementar el Plan de Preservacién a largo
plazo como segundo componente del SIC.

Aspectos para fortalecer

Implementacion de un SGDEA

Establecer normativa institucional que permita la preservacion a largo plazo de aquella
decumentacién valorada como de conservacion total, a través de Ia definicion de estrategias de
reprografia, que ademas faciliten su rapida consulta. Realizar la actualizacién de los documentos
del Sistema Integrado de Gestion en cuanto a la gestién de Documentos Electronicos.

Tabla 15 Tabla de requisitos del proceso

Procedimiento

Instrumentos
Objetivo Alcance Cédigo Responsable Archivisticos
Asociados

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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Preservacion Y Asegurar la conservacién El 208-ADM- Subdireccion PINAR PGD
Conservacion de la informacion de la procedimien Pr32. Administrativa - Tablas de
Documental CVP, to inicia con Gestion Documental Retencion
independientemente del la Documental
tipo de soporte en que se elaboracién Sistema Integrado
encuentre, para o0 ajuste del de Conservacién
garantizar la integridad formato de 208-GD-Mn-07 y
fisica y funcional durante recoleccion
todo el ciclo de vida de 208-GD-Mn-11
documental mediante la informacion
implementacién de de
programas de diagnéstico
preservacion y de
conservacién que condiciones
controlen y erradiquen los locativas y
diferentes factores de estado de
deterioro bioldgico, consenvacio
quimico y fisico. ndela
documentaci
on. Termina
con las
acciones de
mejoramient
o
propuestas
al proceso
de gestién
documental.

8.Valoracion

El proceso de valoracién de la Caja de la Vivienda Popular determina los valores primarios y
secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases
del Archivo y determinar su disposicién final, a partir del procedimiento definido para tal fin. Lo
anterior teniendo presentes los siguientes aspectos y lineamientos:

ASPECTO/ CRITERIO | : - LINEAMIENTOS O ACTIVIDADES

Aglicacion de los criterios de valoracion definidos en las Tablas de Retencion Documental y Tablas
de Valoraciéh Documental convalidadas por el Consejo Distrital de Archivos. La valoracién incluira
la determinacion de valores primarios y secundarios de los documentos, asi como la definicion de
los tismpos de retencién de éstos en el archivo de gestion y central y estard asociado a la
DISPOSICION DE LOS DOCUMENTOS, en la medida en que la valoracion es la que determinara
el destino final (disposicion) de las series y subseries.

Directrices generales
En caso de requerir modificaciongs del instrumento archivistico, debera adefantarse el respectivo
tramite segun el Decreto 1080 de 2015 y el acuerdo 04 de 2013 expedidos por el Archivo General
de la Nacion. En ningtin caso podran adelantarse ajustes o cambios en la valoracion sin surtir el
tramite. La valoracion de series y subseries quedara registrada en las respectivas FICHAS DE
VALORACION DOCUMENTAL asociadas a las respectivas TRD y TVD. En el caso de series
comunes, la valoracién se rige por las guias elaboradas por el Archivo de Begota.

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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1 % & Tabla de requisitos del proceso
% @ Procedimiento Objetivo Alcance Cédigo Responsable Instrumentos
: Archivisticos
Asociados
Valoracion Determinar los El procedimiento 208- Subdireccion
Documental valores primarios y | inicia con el anélisis SADM-Pr- Administrativa — PGD
secundarios de las | de la documentacidn 18. Gestion TRD
series *| de los Archivos de Documental TVD
documentales para | Gestién y el Archivo *Fichas de
fijar los parametros Central para valoracion
de disposicion final determinar valores documental
de la primarios de tipo
documentacién en contable,
la Tablas de administrativo, fiscal
Retencidn y/o legal que tienen
Documental y en las series y subseries
las Tablas de registradas en las
Valoracién Tablas de Retencion
Documental con Documental. Termina
base en la con la comunicacion
normatividad a los producteres
vigente que le documentales el uso
aplique a cada de las Tablas de
serie. Retencion
Documental (TRD) o
las Tablas de
Valoracién
Documental (TVD)
de acuerdo con el
caso.

Il FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL —
PGD.

La implementacion del PGD de conformidad con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015, se
divide en 4 fases: elaboracion, ejecucion y puesta en marcha, seguimiento y mejora.

El siguiente grafico resume los roles, segun el planear, verificar y actuar —-PHVA- para las 3
Ultimas fases:

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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Teniendo en cuenta que ya el PGD surtié su primer cuatrienio, la version actual corresponde a la
version revisada y mejorada elaborada por la Subdireccion Administrativa y aprobada por el
Comite MIPG.

1.Elaboracién, Ejecucién y Puesta en Marcha

La Caja de la Vivienda Popular identifica la necesidad de actualizar por segunda vez el PGD con
base en las actividades de fortalecimiento de la gestion documental que se han desarrollado en
los ultimos 4 arios.

Cronograma de implementacion

Teniendo presente que dentro de los instrumentos archivisticos al menos dos ellos (PGD vy
PINAR), asi como el SIC requieren de la proyeccion de cronogramas de ejecucion, en la CVP se
disefid y puso en marcha la estrategia de un cronograma UNIFICADO de instrumentos
archivisticos que le permita a la Subdireccién Administrativa mejorar la forma en que se
programan y hace el seguimiento de las actividades definidas en cada uno de ellos. El
cronograma se presenta como Anexo 1.

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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':{(&a ejecucion del cronograma debera asociarse anualmente a la construccion del anteproyecto
de presupuesto y posteriormente de acuerdo con los recursos asignados, al plan de accion de la
Subdirecciéon Administrativa.

El cronograma planteado incluye el seguimiento planteando la ejecucién a corto y mediano plazo
(en amarillo) y en verde la real ejecucion.

Tablg 17 Instrumentos Archivisticos Definicidn

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS - ACTUALIZACION O CREAGION

Cuadros de Clasificacién Documental - CCD

Tablas de Retencion Documental - TRD

Tablas de Valoracién Documental - TVD

Programa de Gestién Documental - PGD

Plan institucional de archivos - PINAR

Inventarios (verificacion de la existencia y actualizacion en dependencias y archivo central)

Modelo de requisitos para la implementacion de un Sistema De Gestion De Documentos Electrénicos - SGDE

Programa de gestion de documentos electrénicos

Programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos

Sistema integrado de conservacién

Plan de conservacién documental

Sensibilizacion y toma de conciencia

Almacenamiento y re almacenamiento

Primeros auxilios documentales

Conservacién desde la produccion y de buenas précticas de manipulacién decumental

Limpieza de espacios, unidades de almacenamiento y documentos de archivo

Inspeccién, adecuacién y mantenimiento de instalaciones

Monitoreo y control de condiciones ambientales

Saneamiento ambiental

Prevencion de desastres y manejo de emergencias

Plan de preservacién digital

Diagnostico (actualizacion)

Politica de preservacion digital a largo plazo

Plan de preservacién documental

Estrategias

Identificacion de documentos

Administracién de versiones de formatos y formularios de documentos de archive

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada®. La versién vigente se encuentra
publicada en la carpela de calidad de la CVP
- 45 de 61
208-PLA-Ft-101 — Version 01 - 30/06/2021



3447 47 NOV 202

Codigo: 208-GD-Mn-05
Versidn: 6

, Vigente desde: 25/10/2021
PROGRAMA DE GESTION gamRRacs

DOCUMENTAL

cluir el uso de formatos propietarios

ntegrar documentos mediante copias

Utilizar metadatos de preservacion

Convertir los documentos electrénicos de archivo a formatos longavos

Firmar electrénicamente (avanzada o simple) con vigencia unicamente para el tramite.

Archivar y mantener el acceso a los documentos electrénicos de archivo

Transferencia de datos periodicamente hacia nuevos soportes de almacenamiento

Almacenamiento a largo plazo

Adecuacion del almacenamiento archivistico

Aplicacién de estrategias de mantenimiento

Mejora continua

Investigacion

Mejora continua

Aplicacion formal

Banco terminologico

Tablas de control de acceso

Normograma

Creacién, actualizacién, modificacién de procedimientes, formatos, guias, documentos de referencia, entre otros del sistema integrado de
gestién del proceso gestién documental.

Actividades de capagcitacién

Programa de documentos vitales

Programa de reprografia

Transferencias primarias

Transferencias secundarias

Seguimiento a la aplicacion de TRD

Apoyo a las actividades de organizacion de archivos de gestion en archivo centralizado

Fondo documental acumulado - implementacién del plan de trabajo

Identificacién de expedientes a eliminar

Ejecucién de los expedientes a eliminar

Publicacién en la web de los expedientes a eliminar

Asignacion de TVD a 4866 registros

Identificacion del inventario cuya disposicion final es seleccion

Identificacion del inventario cuya disposicién final es conservacion

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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equipo de gestion documental responsable del SIGA, adelantara acciones de monitoreo y analisis
del cumplimiento del instrumento. Validara el cumplimiento de metas, objetivos, cronograma y
recursos, entre otros. En el caso que se identifiquen posibles requerimientos de ajustes y
actualizaciones debera proceder de conformidad.

Las acciones de monitoreo y verificacién se adelantan o de forma independiente por la
Subdireccion Administrativa o con el acompafiamiento de Control Interno. Los resultados se
veran reflejados en el levantamiento de acciones preventivas y correctivas y en planes de
mejoramiento cuando sean requeridos por Control Interno.

3.Mejora

Dentro de las acciones de mejora la Subdireccién Administrativa tiene planteadas a través de la
matriz de riesgos del proceso de gestién documental, acciones de mejora continua, con
seguimiento trimestral. Estas adicionalmente se articulan con las actividades planteadas dentro
del respectivo plan de accion de la dependencia.

A traveés de las auditorias internas y visitas de seguimiento y monitoreo a la aplicaciéon de TRD,
se determinara cuando sea del caso, acciones de mejora para asegurar el cumplimiento del
cronograma establecido. De forma semestral el equipo SIGA debera adelantar validacion del
cumplimiento de metas y objetivos establecidos en el cronograma y el PGD y adelantar las
acciones correctivas que evidencie puedan requerirse.

Cuando se evidencie la necesidad de actualizacion, se hara la validacion de las acciones mejora
que sean requeridas.

Il PROGRAMAS ESPECIFICOS

Los programas especificos tienen como propésito orientar a la Entidad en aspectos especiales
relacionados con el tratamiento de la informacién, documentos fisicos, electrénicos, sistemas,
medios y controles asociados a la gestion documental. A partir de los avances logrados en el
cuatrienio 2016-2020, se hace una verificacion de los programas inicialmente planteados y se
mantiene |os siguientes, recogiendo ademas el nuevo enfoque que se abordara:

1.Programa de Normalizacion de Formas y Formularios Electrénicos

Objetivo: Definir las politicas para la normalizacion de formas y formularios electrénicos en la
Caja de la Vivienda Popular.

Alcance: Inicia con la normalizacion de la documentacion producida en la CVP, con el fin de
automatizarlos y producirlos en entornos electrénicos; finaliza con la elaboracién de instrumentos

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Sieste documento se encuentra impreso se considera "Copia No Controlada®. La version vigente se encuentra
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c&&rmitan normalizar la terminologia propia de la entidad a través de un banco terminologico,
alizacion de asuntos de la entidad y la definicién del esquema de metadatos para la
% scripcién documental.

Actividades:

e Identificar la normatividad por la cual se regula el disefio de formatos y formularios

electrénicos. .
e Identificar los metadatos requeridos para la elaboracion de formatos y formularios

electronicos.
e Verificar que los Formatos y Formularios cumplen los requerimientos Normativos.
e Socializar las observaciones y realizar recomendaciones para la creacion de Formatos y

Formularios Electronicos.

e Aplicacion del procedimiento de produccion documental.

e Elaborar Guia para la Normalizacién de Formatos y Formularios Electrénicos en la Caja
de la Vivienda Popular

Productos:

> Directrices para la Normalizacién de formatos y formularios electronicos.
» Banco Terminologico. Aprobado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio
» Esquema de Metadatos

De acuerdo con la evaluacién realizada en el afio 2016 a 2020.

2.Programa Institucional de Capacitacion

Objetivo: Brindar el conocimiento y las herramientas necesarias en gestion documental de
acuerdo con las necesidades y niveles de usuarios de la CVP.

Alcance: Inicia con la identificacion de las necesidades en materia de organizacién de archivos
a partir de los resultados obtenidos en las visitas de monitoreo y seguimiento a la aplicacion de
tablas de retencién documental que realiza la Subdireccion Administrativa hasta garantizar las
actividades de socializacion y formacién basica que garantice la aplicacién y continuidad de los
procesos de Gestion Documental.

Actividades: El Plan Estratégico de Talento Humano desarrollado por el proceso de Gestion
Humana, contemplara los siguientes aspectos en materia de gestion documental:

e Programa de Induccion y Reinduccidn, que incluya las siguientes tematicas en gestion
documental (siempre a cargo de personal o de una institucion idonea):

a. Politicas, procesos y procedimientos de la gestion documental.
b. Sensibilizacion sobre el valor patrimonial de los documentos fisicos y electrénicos y la

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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preservacion a largo plazo.

¢. Comprension y conocimiento de las funciones archivisticas y sus beneficios.

e Entrenamiento y capacitacion, incluira formacién basica y avanzada en gestion
documental a partir de la contratacion de una entidad competente para este fin (ejemplo
Universidad o Instituto en capacidad de certificar).

Adicional al plan estratégico,

e Desarrollo de jornadas de sensibilizacion, para funcionarios y contratistas desde el
Proceso de Gestion Documental y tomando en cuenta las actividades planteadas en el
capitulo de Gestidn del Cambio, asi como las fichas de capacitacién establecidas en el
programa de sensibilizacion y toma de conciencias del Plan de Conservacion Documental
del Sistema integrado de Conservacion.

Seran beneficiarios de los aspectos de formacion en gestion documental los servidores publicos
asi:

» Induccidn/reinduccion: Los servidores publicos cuya vinculacién sea de carrera
administrativa, de libre nombramiento y remocién, nombramiento provisional, planta
temporal.

Los contratistas podran recibir induccion general en materia de gestion documental para
llevar a cabo una adecuada implementacion del Programa de Gestion Documental y otros
instrumentos archivisticos en la Entidad.

> Entrenamiento: Para los servidores publicos cuya vinculacion sea de carrera
administrativa, de libre nombramiento y remocion, servidores con nombramiento
provisional y temporales. Es igualmente necesario el entrenamiento de los contratistas
que esten desarrollando actividades especificas en materia de gestién documental.

> Capacitacion: Los servidores pUblicos cuya vinculacion sea de carrera administrativa y
de libre nombramiento y remocién.

> Sensibilizacién: funcionarios y contratistas cuyas funciones/obligaciones estén
asociadas a procesos de gestion documental.

Productos:

e Personal con formacion basica en gestion documental que aplica al interior de la entidad
el PGD y demas instrumentos archivisticos.

e Archivos organizados.

e Evaluacion de resultados de las jornadas de sensibilizacion

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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@105 requeridos:
J" e Recursos para la contratacion de los servicios de capacitacion

e Personal (contratistas) que adelanten las actividades de sensibilizacién en gestion
documental y conservacion (Archivista y Restaurador).

3.Programa de Auditoria y Control

Este programa tiene el proposito de fortalecer la gestion documental de la Caja de la Vivienda
Popular a través de acciones de evaluacion y control.

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

Objetivo: Evaluar el nivel de cumplimiento de las normas y lineamientos de Gestion documental
al interior de las dependencias.

Alcance: Inicia con la formulacion de los esquemas que determinen el grado de conformidad al
cumplimiento de los procesos de Gestién Documental hasta establecer las acciones de mejora
continua con el fin de asegurar la calidad de los procesos archivisticos de la entidad.

Actividades:

Auditorias internas:

v Elaboracion del cronograma de visitas de monitoreo y seguimiento segun plan de accion
anual.

v Alistamiento del formato de acta de seguimiento con base en compromisos adquiridos
por cada dependencia en visitas de auditoria realizadas con anterioridad.

v" Socializacién del cronograma con Control Interno para coordinar acciones conjuntas en
los casos que se estime necesario.

v" Ejecucion del cronograma con evaluacion del cumplimiento de compromisos y la
suscripcion de acciones de mejora donde se reguieran.

Auditorias externas:

v' Atender las visitas que programan el Archivo General de la Nacién y la Direccion Distrital

Archivo de Bogota.
v Elaborar plan de mejoramiento de acuerdo con los resultados obtenidos de las visitas.

Productos:

«" Plan de Accion

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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+ Cronograma

+ Informe de visitas del AGN vy la Direccion Distrital Archivo de Bogota.

Insumos requeridos:

+ Personal profesional idéneo para ejecutar las visitas

«” Tablas de Retencion Docurnental convalidadas

" Actas de visitas de seguimiento y monitoreo anteriores.

+ Demas instrumentos archivisticos requeridos al momento de la auditoria.

De acuerdo con la evaluacion realizada en el afio 2016 a 2020. Se observd una deficiencia en el
cuatrienio para el cumplimiento de esta actividad por desarticulacion con el equipo que armaba
el Plan Institucional de Capacitacion.

4.Programas especiales a desarrollar:

La Caja de la Vivienda Popular debera adelantar a mediano plazo el desarrollo de otros
programas especiales necesarios para la preservacion de la informacion, tales como: Programa
de Reprografia alineado al Sistema Integrado de Conservacién y el Programa de Documentos
Vitales o Esenciales (2019), tomando en cuenta la Tabla de Retencién Documental, la Tabla de
Valoracién Documental convalidada y el programa de prevencion de desastres y manejo de
emergencias del SIC.

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

4.1 Programa de implementacion y desarrolio del SGDEA

En virtud de las necesidades evidenciadas en relacién con la implementacion de un SGDEA, se
establecio la necesidad de adelantar en la vigencia 2020 la adquisicién y puesta en marcha de
un SGDEA. La implementacién de este programa se planea a través de un documento técnico
propio que reposara en el archivo de gestion de Gestion Documental. Este programa incluira
multiples fases iniciando por la puesta en marcha y posteriormente requerira a mediano y largo
plazo desarrollos que le permitan abordar todas las necesidades normativas, funcionales y no
funcionales de la CVP.

Fases de Implementacion

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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S
s& Fase 1. Planeacion: En esta fase se debe definir la estructura de desglose de trabajo a alto nivel,
@ el alcance de la implementacion del SGDEA, establecer sus objetivos, productos o entregables
{’ esperados, los riesgos y cuantificar el tiempo y los recursos que abarcara a partir del analisis de
las necesidades de una entidad, hasta la finalizacién de los procesos implementados.

Fase 2. Analisis;: Comprende las actividades orientadas a conocer la estructura general de la
entidad y a determinar la necesidad de informacién desde cuatro perspectivas: organizacional,
normativo, tecnolégico y documental. Cada uno de estos analisis se puede desarrollar en paralelo
porque uno no influye sobre el otro, sin embargo, si se complementan. El resultado de esta fase
contribuye a la comprensién de los requerimientos del SGDEA y determina las actividades y
estrategias de implementacién en términos de sus unidades organizacionales, funcionales,
procesos, elementos de informacion y arquitectura Tl. Esta etapa es esencial, pues establece
con precision qué es lo que tiene la Entidad y que necesita para implementar.

Fase 3. Disefio: En esta fase se define la estrategia de implementacion del SGDEA, se hace el
desglose a fases y se realiza una proyeccion generando un analisis de alternativas y soluciones
garantizando la adquisiciéon de una solucion escalable, interoperable, segura, funcional y
sostenible financiera y técnicamente.

Fase 4. Implementacién: Es necesario que incluya SOCIALIZACION Y CAPACITACION. Para
esto, se debe constituir el equipo para formular y ejecutar el Programa de Gestion del Cambio de
Cultura, en los que participan la Subdireccién Administrativa como responsable del Talento
Humano y de Gestion Documental, la Oficina de TIC, la Oficina de Control Interno y la Oficina
Asesora de Planeacion.

Fase 5. Evaluaciéon, Monitoreo y Control: El seguimiento, revisién y mejora continua del
desemperfio general del SGR (Sistema de Gestion para Registros) alimentan la revision y mejora
del sistema general de la organizacion.

IV Armonizacién con Planes y Sistemas de la Entidad

El PGD esta directamente relacionado con la misidn institucional, el plan estratégico 2020-2024
y los planes de accion anuales, reconociendo el valor estratégico que poseen los documentos
fisicos y electronicos, como fuente de informacion vital para la toma de decisioneés institucionales,
la prestacion de servicios a los ciudadanos y el cumplimiento de las politicas distritales en torno
a la funcién que le ha sido asignada.

El PGD se constituye en una herramienta de apoyo al cumplimiento de los objetivos estratégicos
o de calidad de la Caja de la Vivienda Popular. Debera promover la implementaciéon de los
lineamientos y estrategias del nuevo modelo integrado de planeacion y gestién en relacion con
las dimensiones 5 y 6 que se relacionan con la informacion y comunicaciones y la gestion del
conocimiento.

Seamaos responsables con el planeta, No imprima este documento
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&omo punto de partida, tenemos la misién institucional a saber: “La Caja de la Vivienda Popular
tiene como misién transformar y mejorar la vivienda, el habitat y las condiciones de vida la
poblacion de estratos 1y 2 de Bogota Region, a traves de la implementacion de los programas
de Reasentamientos, Titulacion de Predios y Mejoramiento de Vivienda y de Barrios, en cuyo
marco desarrolla intervenciones integrales y sostenibles que reconocen las particularidades del
habitat popular. La CVP promueve el gjercicio de los derechos ciudadanos, la participacion activa
de la ciudadania y el goce efectivo de la ciudad, contribuyendo a la disminucion de la segregacion
socio espacial de la ciutdad y a la mitigacién de los impactos ambientales que genera la ocupacion
del territorio de la ciudad y su region"®. Lo anterior, tomando como base cierta que solo en la
medida en que se asegure la informacién producida o gestionada por las dependencias
misionales y las transversales que apoyan la gestion de las primeras, la Entidad podra contar
con las evidencias de su gestion para el cumplimiento de la mision que le fue asignada.

1.Plan Estratégico

Para el desarrollo de la primera actualizacién del PGD (y demas instrumentos) se tomd como
elemento esencial el Plan de Desarrollo para Bogota 2016-2020 "Bogota Mejor para todos”, y
el plan estratégico de la CVP 2016-2020.

A continuacion, se evidencia su relacion con el PGD.

“Indicador Relacién 2l PGD

Objetivo Estratégico Meta
Ejecutar las politicas de la | Reasentar 4.000 | Numero de hogares localizados | La documentacion fisica y electrénica
Secretaria del Habitat a | Hogares localizados | en zonas de alto riesgo no | generada por las dependencias en el

zonas de alto
riesgo no mitigable

través de los programas | en
de Titulacion de Predios,

mitigable reasentados cumplimiento de las metas es de

carécter misional y por lo mismo debera

Desarrollar el 100%
de las intervenciones

priorizadas de
mejoramiento de
barrios

Porcentaje de intervenciones
priorizadas de mejoramiento de
barrios ejecutadas

Mejoramiento de asegurarse la implementacion del PGD
Viviendas, Mejoramiento para garantizar la disponibilidad de la
de Barrios y | Desarrollar el 100% | Porcentaje de intervenciones | informacion en los términos
Reasentamientos de las intervenciones | pricrizadas de mejoramiento de | establecidos por la normativa vigente.
humanos conforme el | priorizadas de | vivienda ejecutadas

Plan Distrital de | mejoramiento de

Desarrollo vigente. vivienda

ks https:/fwww cajaviviendapopular. gov.co/?q=Nosotros/mision-y-vision
Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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Obtener 10.000
titulos de Predios

Numero de predios con titulos
registrados

Promover la cultura de
transparencia y probidad
a través de una
comunicacién integral con
las partes interesadas
para construir relaciones
de confianza

Implementar el 100%
de plan de accidn
para la transparencia
y las comunicaciones.

Porcentaje de implementacion
del plan de accidn para la
transparencia y las
comunicaciones

La implementacion adecuada del PGD
con todos los procesos implicados,
contribuye a la construcciéon de una
cultura de transparencia y a Ia
generacion de confianza en la medida
en que solo si se la entidad puede
garantizar la disponibilidad y acceso a
la informacién en los términos definidos
por las normas vigentes, se pueden
construir relaciones de confianza,
asegurando la implementacién de
procesos archivisticos adecuados a lo
largo de todo el ciclo vital.

Prestar un servicio
adecuado a los
ciudadanos satisfaciendo
sus necesidades
conforme a la
misionalidad de la
entidad.

Implementar el 100%
del plan de accion de
Servicio a la
Ciudadania

Porcentaje de implementacion
del plan de accién de Servicio a
la Ciudadania

Garantizar el 100 %
de los servicios de
apoyo y desarrolio
institucional para el
buen funcionamiento
de la Entidad de
acuerdo con el plan
de accidn.

Porcentaje de ejecucion de los
servicios de apoyo y desarrollo
institucional para el buen
funcionamiento de la Entidad de
acuerdo con el plan de accién.

Dentro de este objetivo estratégico y
meta se encuentra la actualizacion y
sobre todo la implementacion del
Programa de Gestién Documental, y en
términos generales del Subsistema
interno de Gestion Documental y
Archivos.

Adoptar soluciones
tecnolégicas de punta
que correspondan a las
necesidades de la entidad
y que contribuyan al
alcance de las metas
institucionales

Implementar el 100%
Del plan de accién

para el
fortalecimiento,
innovacion e

integracion de los
sistemas informacién

Porcentaje de implementacion
del plan de accion para el
fortalecimiento, innovacién e
integracion de los sistemas
informacién.

El PGD permite fortalecer, normalizar y
acompafar a las dependencias
responsables en la implementacién de
sistemas de informacién que garanticen
que los mismos estén en armonia con
las disposiciones normativas gue rigen
la gestion documental.

Desarrollar e implementar
un Sistema Integrado de

Gestion institucional
basado en mejora
continua

Ejecutar el 100% del
plan de accién para la
implementacién  del
Sistema Integrado de
Gestidn de la CVP

Porcentaje de ejecucion del
plan de accién para la
implementacion del Sistema
Integrado de Gestidon de la
CVP.

El PGD como un instrumento
archivistico integrado al SIGA guarda
relacion directa con la implementacién
del Sistema Integrado de Gestion en la
entidad.

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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Ahora bien, como se indicd antes, a partir de la vigencia 2020, el Gobierno Distrital expidi¢ el
nuevo Plan de Desarrollo Distrital 2020-2024 “Un nuevo contrato social y ambiental para el Siglo
XXI". Si bien, el plan estratégico sigue vigente, se hara necesario un nuevo ajuste en el presente
documento una vez se expida el nuevo Plan.

Para los proximos 4 afios, la gestion documental de la CVP estara a;sociada*al proyecto de
inversion No. 47696 FORTALECIMIENTO DEL MODELO DE GESTION INSTITUCIONAL Y
MODERNIZACION DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE LA CAJA DE LA VIVIENDA
POPULAR, que se asocia con el plan de desarrollo distrital asi:

Propdésito

Logro de Ciudad

Programa Estratégico

Programa

Meta Plan de
Desarrollo

Caonstruir Bogota
Regién con gobierno
abierto, transparente

Incrementar la
efectividad de la
gestion publica

Construir Bogota Regién
con gobierno abierto,
transparente y ciudadania

Gestion Publica
Efectiva

Fortalecer la gestion
institucional y el
modelo de gestion de

planeacion y Gestion

Planeacion

y ciudadania distrital y local. consciente. la CVP

consciente.

PLAN /SUBSISTEMA | SIGLA | RESPONSABLE RE-II_ACI()N CON GESTION DOCUMENTAL
Eje transversal 04 “Gobierno legitimo y fortalecimiento local y
eficiencia”. Las ejecuciones de las actividades de gestién
documental sirven de soporte (conjuntamente con otras) el

: Subdireccién cumplimiento de metas

Plan de Accidn Anual Administrativa Reflejara para cada vigencia las metas establecidas a corto,
mediano y largo plazo, entendiendo que el alcance de cada una
de éstas, seran las vigencias 2018 y 2019 (corto), y 2020

" (mediano plazo).

Plan Anual de PAA Direccion de Gestién Apropiacién de recursos para la programacion y ejecucion de

Adquisiciones Corporativa y CID actividades programadas para la gestién documental.

Modelo Integrado de MIPG Oficina Asesora de Informacién y Comunicaciones: (dimension articuladora

puesto que permite facilitar la ejecucién de las operaciones a
través de todo el ciclo de gestion). EI PGD se constituye en
una herramienta de soporte del cumplimiento de las politicas
contenidas en esta dimensién.

Gestidn del Conocimiento: la gestion documental fortalece de
forma transversal a las demas dimensiones (Direccionamiente
Estratégico y Planeacién, Gestién para el Resuitado con
Valores, Evaluacion de Resultados, Talento Humano, Control
Interno e Informacién y Comunicacién) en cuanto el
conocimiento que se genera o produce en una entidad es
clave para su aprendizaje y su evolucion y es a través de los
documentos donde puede evidenciarse de forma directa e
indirecta ese conocimiento.

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La versidn vigente se encuentra
publicada en la carpeta de calidad de la CVP
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\? DE B?P;,O.If D.C. DOCUMENTAL
=Q Brin e Ta ivienda Samar
Q’ Sistema Integrado de . | SIG Oficina Asesora de v Subsistema Interno de Gestién Documental y Archivos
Y ‘Gestidn (Gestidn de- - Planeacion SIGA (transversal a los demas subsistemas)

Calidad). - = - - v" Comité del Sistema Integrado de Gestién
Sdes ¥" Subcomité de Gestion Documental y de Administracién de
la Infermacion (integra los comités de archivo y de
Gobierno en Linea).
v Establecimiento de lineamientos y contral de la produccion
documental desde la planeacién de procesos y
e procedimientos misionales y de apoyo de acuerdo con las
= Tablas de Retencién Documental
e v"  Desarrollo de actividades que desde la gestion
documental apoyan la reducciéon de consumo de papel y
el aprovechamiento de los recursos

V Articulacidon con Instrumentos de Divulgacion de la Informacion

La Caja de la Vivienda Popular, tiene en cuenta los principios rectores de la transparencia y el
derecho de acceso a la informacién publica contenidas en los articulos 2 y 3 de la Ley 1712 de
2014. Esto igualmente se refleja en la gestion documental de la Entidad y en las actividades
desarrolladas por el Subsistema Interno de Gestidn Documental y Archivos SIGA, toda vez que
los instrumentos de gestidén de informacion se asocian directamente a los archivisticos y seran
armonizados con éstos.

Teniendo en cuenta que el Decreto reglamentario 1080 de 2015 sefiala que los instrumentos de
gestién de informacién son, el registro de activos de la informacién (inventario de la
informacion publica que la CVP genere, obtenga, adquiera, transforme o controle), el Indice de
Informacidn Clasificada y Reservada (inventario de la informacién publica generada, obtenida,
adquirida o controlada, calificada como clasificada o reservada) y el Esquema de Publicacion
de Informacién (instrumento para determinar la informacién publicada y que se publicara,
conforme al principio de divulgacion proactiva de la informacién y sobre los medios a través de
los cuales se puede acceder a la misma), la Subdireccion Administrativa en coordinacion con la
Oficina Asesora de Planeacion y la oficina TIC y las demas dependencias que se requieran,
adelantaran las acciones requeridas para garantizar la existencia, disponibilidad y actualizacién
de estos instrumentos’®.

1. Relacion con el indice de Gobierno Abierto - Integra- y la Ley de Transparencia

El Programa de Gestion Documental es uno de los requisitos que las entidades deben cumplir
para atender las disposiciones contenidas en la Ley 1702 de 2014. Sin embargo, y teniendo en
cuenta el impacto que tiene para la Entidad, el cumplimiento de los requisitos de dicha norma,
se plantea la necesidad de incluir dentro del PGD el componente del presente apartado, a traves
del cual se pueda ir midiendo el grado de implementacién de la Ley de Transparencia y también
del indice de Gobierno Abierto -INTEGRA- desarrollado por la Procuraduria General de la
Nacién. De acuerdo con la evaluacion efectuada en la vigencia 2016 a través del Diagnostico

16 hitp:/Awww . secretariatransparencia.gov.co/prensa/2016/Documents/quia-de-instrumentos-de-gestion-de-
informacion%20publica web.pdf

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”, La version vigente se encuentra
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Q@Euado por el equipc SIGA, se obtuvieron los siguientes resultados frente a estos dos

- velementos:

INDICE DE GOBIERNO ABIERTO - IGA - INTEGRA

Componente para
evaluar

Estado Diagnostico

Observaciones

Creacion del Comité
Interno de Archivos

Creado mediante acto administrativo. Las funciones fueron asumidas por el Comité del Sistema
Integrado de Gestion segun Resolucion No. 6915 de 2016 y posteriormente el Comité Institucional
de Gestién y Desempefio creado mediante RESOLUCION 187 - 2019 - MIPG

Diagnéstico Integral de
Archivos

Actualizado 2016 y en
proceso de ajustes 2017

Corresponde a uno de los elementos a sumar en la vigencia 2018-
Se debera garantizar su actualizacién en la medida en que se vaya
avanzando con la implementacién de acciones de mejora.

Planeacion de la

Gestién Documental Actuglizado

i . y . 9
Programa d? Gestion Aprobado. Actualizade en la vigencia 2018 y 2020
Documental
Sistema Integrado de Aprobado y adoptado mediante Resolucién No.
Conservacion® Aprobado.

Elaboracién/Aprobacio
n Tablas de retencion
Documental (TRD)*

Elaboradas/ aprobadas.

En la vigencia 2017 quedaron en firme tras haber entregado los
ajustes requeridos desde la vigencia 2015.

Aplicacion de Tablas
de retencion
Documental (TRD)

En proceso de aplicacian.

A través del contrato interadministrativo se avanzé en la
organizacién de 500 metros lineales de documentos de areas
transversales.

Se viene haciendo seguimiento con las dependencias para
garantizar la implementacién del instrumento.

Actualizacién Tablas
de Retencion
Documental (TRD)*

En el 2017 se inicid el proceso de actualizacién por cambios en las
funciones de dependencias y la entidad esta a la espera del cuarto
concepto del comité evaluador del Consejo Distrital de Archivos.
Posteriormente se hizo la actualizacién con la version 2 que fue
aprobada y convalidada en el 2018.

2020: En proceso de nueva actualizacién.

Elaboracién/Aprobaciéd
n de Tablas de
Valoracién
Documental (TVD)

CONVALIDADAS

Elaborada, aprobada y convalidada en la vigencia 2019.

Aplicacién de Tablas
de Valoracién
Documental (TVD)

En proceso de aplicacion.

Adoptada Resolucién 2089 de 2020.

Transferencias
Secundarias

En proceso de Valoracion
secundaria de acuerdo con
los periodos establecidos.

Se adelanta Plan de Trabajo en el Archivo Central.

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La versidn vigente se encuentra
publicada en la carpeta de calidad de la CVP
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i
Eam Vivierdla Sopular

@

— Infarmacién

: _- E:Ia'bgra&o

Balance Cumplimiento Ley de Transparencia'

| Aprobado |

Acto - :

- Administrativo -

'Pubi-i.cac:Iq

Gip Observaciones

Registro de
Activos de
Informacién

Si

sl

N/A

sl

indice de
Informacién
Clasificada y
Reservada.

si

sl

si

si

Esquema de
Publicacién de
Informacion.

si

Si

N/A

Si

Programa de
Gestion
Documental

si

i

Si

8i

En actualizacién

Tablas de
Retencién
Documental

si

si

Si

Si

En actualizacién

Inventarios
Documentales

Sl

Sl

N/A

No

En actualizacién

Informe de
solicitudes de
acceso ala
informacién

si

si

Si

Si

Pendiente Actualizacién

Los costos de
reproduccion de la
informacién
publicacon su
respectiva
motivacion

si

si

Si Desactualizado

- 5i Desactualizadeo

El  SIGA entregé una
propuesta para tramite por la
Subdireccion.

La implementacién del PGD se articulara con la revision, armonizacién y actualizacion
permanente de los demas instrumentos de gestién de la informacién publica definidos por la Ley
de Transparencia, teniendo en cuenta que no se trata inicamente de contar con los documentos
sino de asegurar a través de estos el cumplimiento de la Ley.

Diagndstico de gestion Documental

17 para la evaluacion se utilizé el modelo de tablas propuesto por el Archivo Distrital de Bogota (incluyendo Unicamente los inventarios

documentales, toda vez que los mismos no fueron centempladas por éste).

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada™ La version vigente se encuentra
publicada en la carpeta de calidad de la CVP
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Caja de Ia Viviendis Popular

De acuerdo a la evaluacion efectuada para el periodo 2016 a 2020, realizada a las areas de la
Caja de Vivienda Popular, donde se recolectaron las fuentes de informacion para determinar el
Diagnostico de Gestion Documental y la necesidad de Actualizacion del PGD, con el objeto de
analizar la situacion o estado actual de los Archivos de Gestién, como del Archivo Central y su
Fondo Documental Acumulado agrupado en sus (9) periodos debidamente identificados en
Fichas de Valoracion, insumo vital para elaborar el plan de trabajo a realizar conforme al
cronograma para la vigencia 2020 - 2024 en el marco de los procesos archivisticos, actividad de
diagnostico que identifico los aspectos a priorizar al igual que los criticos de la Entidad en el tema
de Gestion Documental.

La recoleccion de la informacion se realizd por medio de la estructuracion de tablas, luego se
consolidaron los datos obtenidos por observacidén directa, entrevistas con los funcionarios
involucrados en la gestion documental en las diferentes areas de la Entidad.

Soportes documentales
e Cronograma
Diagnostico de los archivos de la Caja de la Vivienda Popular.
Mapa de procesos

]

@

e Plan Anual de Adquisiciones

e Normograma del Proceso de Gestién Documental

Otros documentos relacionados:

e Acta Comité de Archivo aprobacion del Programa de Gestién Documental (14-12-2015)

e Resolucion 1768 del 2021 Por la cual se adopta el Plan Estratégico 2020 - 2024

e Acuerdo 04 de 2008 expedido por el Consejo Directivo “Por el cual se modifica la
estructura organizacional de la Caja de la Vivienda Popular y se determinan las funciones
por dependencias”.

e Acta Subcomité de Gestion Documental y Administracion de la informacién- 13 de marzo
de 2018 ‘

e Acta Comité del Sistema Integrado de Gestién 23 de marzo de 2018

5. REFERENCIAS

COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, Manual de un Programa de Gestion Documental-
PGD. Bogota. D.C. ,2014.

COLOMBIA ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, Programa de Gestién Documental-PGD. Bogota.
D.C. 2014,

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley General de Archivos 594 de 2000.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley Estatutaria 1712 de 2014. Ley de Transparencia
y del Derecho de acceso a la Informaciéon puablica Nacional. Articulo 15: Programa de Gestion
Documental y Articulo 17. Sistemas de Informacion.

COLOMBIA. MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 de 2015. "Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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=VIBIA. MINISTERIO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES.
eto 2573 de 2014. Por la cual se establecen los lineamientos generales de la estrategia de
bierno en Linea, reglamenta parcialmente la Ley 1341 de 2009.
K'GARCIA LOBO, Vicente. De Re Diplomética: Relaciéon entre Diplomatica y Archivistica. Ledn.
Univers:dad 2002. 575 p.
HEREDIA, ANTONIA, Archivistica General, Teoria y Practica, Sevilla, 1988
MARTINEZ M. CARMEN, ALBERCH RAMON, COROMINAS MARIONA, El personal de los archivos.
La funcion archivistica y su repercusion en la plantilla. Revista Lligall, Articulo de Internet.
MILLER FEDERICK, Ordenacién y Descripcion de Archivos y Manuscritos, Archivo General de la
Nacién, Santa fe de Bogota D. C., 1998
PAEZ, FABIO ENRIQUE. Guia para la Conservacion Preventiva en Archivos, Archivo General de la
Nacién, Santa fe de Bogota DC., 1997
RESOLUCION 1355 de 2010. “Por la cual se adopta el Sistema Integrado de Gestion de la Caja de la
Vivienda Popular”.
DECRETO 652 del 2011. Por medio del cual se adopta la Norma Técnica Distrital del Sistema
Integrado de Gestién para las Entidades y Organismos Distritales.
DECRETO 943 de 2014. “Por el cual se actualiza el Modelo Estandar de Control Interno-MECI".

8. ANEXOS
e Cronograma Instrumentos Archivisticos

7. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Reviso
Version | Aprobacion | Cambios Nombre y Cargo
(dd-mm-aaaa) Lider del Proceso
22 de diciembre de 5
1 5015 Documento eriginal
2 Agosto de 2017 ’ Actualizacidn imagen corporativa
3 23 de marzo de Actualizacion y armonizacidn con Plan
2018 Estratagico 2016-2020
Aprobacion de la actualizacion en el marco de
a 19 de septiembre la Estrategia BOGOTA 2019: [GA+10 con el
de 2018 acompafnamiento del Archivo de Bogota-
Subdireccion Sistema Distrital de Archivos.
| Se elimina la Politica de Gestién Documental
17.d6 dicigimbiede del documento y se referencia el nuevo
5 2019 documento creado como manual, segun
aprobacion del Comité Institucional de Gestion
y Desempefio del dia 17 de diciembre de 2018.
Aprobacién de la actualizacion en el marco del Maria Mercedes
30 de septiembre Proyecto De Inversion 7696 (...) ;
6 2021 Fortalecimiento del modelo de gestion Medina Orozco
institucional y modernizacion de los sistemas de

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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informacién de la caja de la vivienda popular, Subdirectora
cuyas metas 2020-2024, segin aprobacién del e :
Comité Institucional de Gestion y Desempeiio Administrativa (E)
del dia 30 de Septiembre de 2021.

8. APROBACION

ELABORADO REVISADO APROBADO
Nombre: Derly Gineth Pefia Nombre: Hernan Parra Nombre: Maria Mercedes Medina
Garcia / Luis Ernesto Alvarado Cargo: Contratista 752- Orozco
Acufia 2021 Cargo: Subdirectora Administrativa (E)
Cargo: Contratista 471-2021 /640- Fecha: 25 de octubre Fecha: 25 de octubre de 2021
2021 de 2021
Fecha: 20 de octubre de 2021

) Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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