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INTRODUCCION

Con el propésito de dar cumplimiento a la Ley 594 del 2000 “Ley General de Archivos”,
el Decreto Unico Reglamentario 1080 del 2015 del Sector Cultura en su articulo
2.8.2.5.8, reglamento los instrumentos archivisticos para la gestion documental, los
cuales permiten gestionar de manera adecuada los documentos producidos por la Caja
de Vivienda Popular entidad autdbnoma descentralizada, adscrita a la Secretaria
Distrital del Habitat, en el desarrollo de sus funciones, asi como integrar todos los
componentes del sistema integrado de gestion SIG —MIPG, y la Ley 1712 de 2014 “Ley
de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional”, se ha
previsto desarrollar para la vigencia 2023 -2024 el Plan Institucional de Archivos
(PINAR), instrumento estratégico de la politica de gestion documental, que permite la
planeacién de la funcién archivistica de la entidad, en los aspectos de orden normativo,
administrativo, econémico, técnico y tecnolégico con el fin de dar a conocer los planes
gue permitan el fortalecimiento de la gestion documental institucional a corto, mediano
y largo plazo alineado con los objetivos estratégicos del sector y la entidad.

El Plan Institucional de Archivos permitira a la CVP ejecutar, disefar, implementar,
controlar y mejorar los procesos de Gestion Documental para la administracion de la
informacion de forma eficiente y poder asi brindar un apoyo estratégico al cumplimiento
de la legislacién aplicable, asi como los objetivos misionales y estratégicos del plan
estratégico de la entidad y da cumplimiento a las directrices del Archivo General de la
Nacioén y la normatividad vigente frente a la Gestion Documental. Para la elaboracion
de este instrumento archivistico se identificaron los aspectos criticos de la gestion
documental y administracion de archivos en la Caja de Vivienda Popular, los cuales se
evaluaron frente a los ejes articuladores establecidos por el Archivo General de la
Nacion. A partir de lo anterior, se identifican los aspectos criticos de la gestion
documental en la CVP, a través del diagnéstico integral de archivo se identificaron
nuevas oportunidades de mejora, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el
Archivo General de la Nacion, se trazan los objetivos a desarrollar que den respuesta
por medio de los planes proyectos y/o programas estratégicos previstos en la funcién
archivistica de la entidad.

Se presentan los instrumentos y metodologias de control y seguimiento para la
ejecucion de los planes y proyectos formulados. Estas actividades de control y
seguimiento serviran como hoja de ruta para indicar el nivel de avance y cumplimiento
de lo proyectado en este documento, por lo cual, también estaran alineadas con los
procesos y actividades de control ejercidas por la Oficina de Control Interno y la Oficina
Asesora de Planeacion.

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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1. OBJETIVO

Presentar la planeacion estratégica de la funcién archivistica de la Caja de Vivienda
Popular - CVP, con el fin de asegurar la ejecucién y el fortalecimiento del proceso de
gestion documental; en adecuado cumplimiento de los estandares normativos y
técnicos a nivel Nacional y Distrital, desarrollando actividades para mitigar los puntos
criticos identificados.

2. ALCANCE

El PINAR establece acciones y/o actividades a corto, mediano y largo plazo para la
vigencia 2021-2024 a su vez prevé el desarrollo de las acciones en materia de
gestion documental, a corto, mediano y largo plazo, desde la identificacién de las
necesidades hasta la solucién de estas, en articulacién con el sistema de gestion
planes, programas, objetivos estratégicos de la entidad de forma tal que conforma
un instrumento estratégico de mejoramiento continuo.

3. RESPONSABLES

Seran responsables EI Comité Institucional de Gestion y Desempefio sera el
responsable de aprobar la version final del proyecto, la Subdireccién Administrativa
aprobar el presupuesto y calidad de los productos, el Profesional Universitario
Archivista lider de Gestion Documental con minimo Tres (3) afios de experiencia
especifica y tarjeta profesional, sera el responsable de apoyar las labores de
implementacion y ejecucion del Plan Institucional de Archivos PINAR, asi como su
actualizacion en los casos requeridos.

Contando con el apoyo de Un (1) Técnico en gestiébn documental con experiencia
especifica minima de un (1) afilo y Dos (2) auxiliares de archivo con experiencia
minima de un (1) afio.

4. DEFINICIONES Y SIGLAS
Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a

la planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos,
financieros del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.?

1 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 027 (31, octubre, 2006). Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07

del 29 de junio de 1994. Bogota D.C., 2006. p.1. Articulo 1.
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Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o institucion publica o
privada, en el transcurso de su gestion.

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

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

Archivo Histérico: Lo constituye aquella documentacion que ha sido transferida
desde el archivo central, la cual debe conservarse permanentemente dado el valor
informativo e histdrico que cobra para la ciencia, la investigacion y la cultura.

Aspecto critico: Percepcion de problematicas referentes a la funcion archivistica
que presenta la entidad, como resultado de la evaluacién de la situacion actual.

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

Documento Electronico: Documento cuyo soporte material es algin tipo de
dispositivo electrénico y en el que el contenido esta codificado mediante algun tipo
de codigo digital que puede ser leido o reproducido mediante el auxilio de detectores
de magnetizacion.

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

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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Eje articulador?: Se basa en los principios de la funcién archivistica dados el Articulo
4 de la Ley 594 de 2000. Este es un campo fijo y se estructura de la siguiente manera:
a. Administracion de archivos: Involucra aspectos de la infraestructura, el
presupuesto, la normatividad y la politica, los procesos y los procedimientos y
el personal.
b. Acceso a la informacion: Comprende aspectos como la transparencia, la
participacion y el servicio al ciudadano, y la organizaciéon documental.
c. Preservacién de la informacién: Incluye aspectos como la conservacion vy el
almacena miento de informacion.
d. Aspectos tecnoldgicos y de seguridad: Abarca aspectos como la seguridad de
la informacién y la infraestructura tecnoldgica.
e. Fortalecimiento y articulacion: Involucra aspectos como la armonizacion de la
gestion documental con otros modelos de gestion.

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

Funcién archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico, que comprende desde la elaboracibn del documento hasta su
eliminacién o conservacién permanente®.

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

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

2 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Manual: Formulacién Plan Institucional de Archivos — PINAR. P.14. [PDF]
3 COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594. (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la ley general
de archivos y se dictan otras disposiciones. Bogota D.C., 2000. p. 1. Articulo 3.

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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Plan: Disefio o esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro®.

Plan Estratégico Institucional: Instrumento que organiza y orienta
estratégicamente las acciones de la entidad en un plazo de cuatro afos, para
alcanzar objetivos acordes con su misién y con el Plan Nacional de Desarrollo®.

Plan de Acciéon Anual: Es la programacion anual de las actividades, proyectos y
recursos que va a desarrollar en la vigencia cada dependencia de la entidad,
articulado con el Plan Estratégico Sectorial e Institucional®.

Plan Institucional de Archivo (PINAR): Instrumento archivistico que permite
generar cambios planificados, articulando y dando un ordenamiento logico a los
planes y proyectos que en materia archivistica formule la Entidad.

Riesgo: Posibilidad de que suceda algun evento que tendra un impacto sobre los
objetivos institucionales o del proceso. Se expresa en términos de probabilidad y
consecuencia’.

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

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

Tabla de Retencion Documental (TRD): Listado de series y sus correspondientes
tipos documentales, producidos o recibidos por una unidad administrativa en
cumplimiento de sus funciones, a los cuales se asigna el tiempo de permanencia en
cada fase de archivo.

4 COLOMBIA. DEPARTAMENTO DE LA FUNCION PUBLICA, et al. Metodologia para la implementacién del modelo
integrado de planeacion y gestion. [en linea] Bogota, 2012. [consultado 2014-03-14]. Disponible desde
http://modelointegrado.dafp.gov.co/. p. 67.

5 lbid. p. 67.

6 bid. p. 67.

7 COLOMBIA. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Cartillas de Administracién Publica.
Guia de Administracion del Riesgo. [en linea] Bogotd, 2009. [consultado 2014-03-05]. Disponible desde

http://portal.dafp.gov.co/form/formularios. retrive_publicaciones? no=558. p. 24.
Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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Tabla de Valoracion Documental (TVD): Listado de asuntos o series documentales
a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una
disposicion final.

5. CONTEXTUALIZACION ESTRATEGICA DE LA ENTIDAD

En el plan de desarrollo econdmico, social, ambiental y de obras publicas del distrito
capital 2020-2024 “Un Nuevo Contrato Social y Ambiental para la Bogota del siglo
XXI” En su Programa 56. Gestidon publica efectiva establece “...Hacer la gestion
publica mas transparente, moderna, innovadora y efectiva. Tomar decisiones
basadas en datos, informacidén y evidencia, haciendo uso de la tecnologia y la
transformacion digital. Desarrollar estrategias de fortalecimiento de la gestion, la
innovacion, la creatividad, la gestion documental distrital y la apropiacion de la
memoria historica (archivo).”

El Plan Estratégico Institucional 2020 — 2024 define el contexto estratégico de la
entidad, para orientar la gestién e implementacion de los programas tanto de caracter
misional como transversales y de apoyo, durante la presente Administracion Distrital.

a. MISION

La Caja de la Vivienda Popular tiene como mision transformar y mejorar la vivienda,
el habitat y las condiciones de vida la poblacién de estratos 1y 2 de Bogota Region,
a través de la implementacién 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 ejercicio de los derechos ciudadanos, la participacion
activa de la ciudadaniay el goce efectivo de la ciudad, contribuyendo a la disminucion
de la segregacion socio espacial de la ciudad y a la mitigacién de los impactos
ambientales que genera la ocupacion del territorio de la ciudad y su regién.

b. VISION

En 2024 |la Caja de la Vivienda Popular sera reconocida por su liderazgo e impacto
en el mejoramiento integral de la vivienda y la calidad de vida de los hogares de
estratos 1 y 2 de Bogota Region, y por generar, a través de su conocimiento del
habitat popular, procesos sostenibles de construccion y transformacion del habitat,
que aporten a consolidar un nuevo contrato social y ambiental en la ciudad y su
entorno.

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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c. FUNCIONES DE LA CVP

Para el cumplimiento de sus objetivos, la Caja de la Vivienda Popular, debera
desempeiniar las siguientes funciones:

a. Reasentar a las familias que se encuentren en Alto Riesgo No mitigable
en concordancia con la politica de habitat del Distrito y la priorizacion
de beneficiarios establecida por la Direccién de Prevencion y Atencion
de Emergencias de la Secretaria de Gobierno.

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

c. Desarrollar estrategias que faciliten el acompafamiento social, técnico,
juridico y financiero a las familias objeto de atencion del programa de
Urbanizacion y Titulacion.

d. Ejecutar las obras de intervencion fisica a escala barrial que han sido
priorizados por la Secretaria Distrital de Habitat en el marco del
programa de Mejoramiento Integral de Barrios.

e. Desarrollar sus programas buscando la coordinacion vy
complementacion con otras instituciones publicas o privadas.

f. Coordinar con la Secretaria Distrital de Habitat la financiacion de los
planes y proyectos que desarrolla.

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

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

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

j-  Ejecutar en coordinacion con las entidades publicas del orden nacional
y Distrital la implementacion de los instrumentos técnicos y financieros
definidos en la politica de Vivienda de Interés Social

k. Colaborar con la Secretaria de Habitat en la formulacién de politicas y
la adopcion de planes, programas y proyectos referentes a la vivienda
de interés social en particular lo relativo al Reasentamiento por Alto
Riesgo No Mitigable, la Titulacion Predial, el Mejoramiento de Vivienda
y el Mejoramiento Integral de Barrios.

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
9de 25

208-PLA-Ft-107 — Version 01 - 19/01/2022



Cédigo:

208-GD-PI-06
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS  versién:
ALCALDIA MAYOR PINAR 06
DE BOGOTA D.C. .
HABITAT Vigente desde:
Caja de la Vivienda Popular 31/01/2024

d. POLITICA DE CALIDAD

La Caja de la Vivienda Popular, como entidad ejecutora de las politicas de la
Secretaria de Habitat a través de los programas de Titulaciéon de Predios,
Mejoramiento de Viviendas, Mejoramiento de Barrios y Reasentamiento
propiciara una mejor calidad de vida y bienestar en la poblacion perteneciente a
los estratos 1 y 2, 0 su equivalente. En este sentido orienta sus esfuerzos al
cumplimiento de los requisitos legales vigentes aplicables, busqueda de la
satisfaccion de los usuarios y partes interesadas, la prevencion y mitigacion de
los impactos ambientales y sociales significativos; prevencién de condiciones y
factores que influyan negativamente sobre la salud y seguridad del personal de
la entidad; evaluacion de la eficacia de la gestion; proteccion de la
confidencialidad, integridad, disponibilidad y autenticidad y acceso agil de los
activos de informacion; preservacion y conservacion de documentos de archivo y
de la memoria institucional; y busqueda de escenarios de participacion con las
partes interesadas. Para asegurar el cumplimiento de esta politica, la Alta
Direccion brindara los recursos necesarios para el mantenimiento del Sistema
Integrado de Gestién, de tal forma que se asegure una mejora continua.

e. OBJETIVOS ESTRATEGICOS Y/O DE CALIDAD

La Caja de la Vivienda Popular - CVP, ha trazado para el desarrollo de procesos
2021-2024, cinco (5) objetivos estratégicos de calidad. Al hacer un andlisis
cuidadoso, puede observarse que, de forma directa o indirecta, cada uno guarda
relacion con el proceso de gestion documental.

1. Contribuir e incidir en los procesos de ocupacién y urbanizacion
ordenada del territorio para salvaguardar la vida de la poblacién de los
estratos 1 y 2 de Bogota Region localizados en predios de alto riesgo
no mitigable, garantizando el acceso a viviendas seguras y asequibles;
y acompafar procesos de reasentamiento que forjen comunidades
resilientes, sostenibles e incluyentes.

2. Promover la inclusion social y la seguridad juridica de la poblacion que
habita en los asentamientos de origen informal, para garantizar que
ésta pueda tener igualdad de oportunidades, ejercer plenamente sus
derechos, realizar sus deberes y disfrutar de los beneficios de vivir en
la ciudad regioén legal.

3. Desarrollar intervenciones y procesos integrales y participativos de
mejoramiento del habitat para elevar la calidad de vida de los sectores

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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populares, contrarrestar la segregacion socio espacial y garantizar la
apropiacion ciudadana y sostenibilidad de los entornos barriales.

4. Reconocer, consolidar y dignificar la vivienda y el habitat popular
mediante intervenciones de mejoramiento, construccion y asistencia
técnica de calidad, para generar oportunidades, fortalecer las
capacidades ciudadanas, y garantizar la sostenibilidad de los
asentamientos de la poblacion de estratos 1y 2 de Bogota y su region.

5. Disefar e implementar estrategias de gestién y articulacion intra e
interinstitucional para realizar transformaciones territoriales integrales
y sostenibles, que potencien impactos sociales y ambientales positivos,
generen espacios de diadlogo abierto y permanente con la ciudadania,
contribuyan a fortalecer el tejido social y el vinculo ciudadano en Bogota
y Su region, y consoliden las relaciones de confianza con los usuarios
y poblacién objetivo de la entidad, generando productos y servicios
acordes con sus necesidades y demandas.

f. MAPA DE PROCESOS

PROCESOS
ESTRATEGICOS

Gestion Estratégica
epresentacion Judicia

Gestion Tecnologia de la
~ Informacion y Comunicaciones
PROCESOS MISIONALES
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Mejoramiento Mejoramiento
de Vivienda de Barrios

Servicio al Ciudadano

PROCESOS DE APOYO

Gestion Gestion
Documental Administrativa

Adquisicion de Gestion
Bienes y Servicios Financiera

PROCESOS DE EVALUACION

Necesidades y expectativas satisfechas
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Gestion de Control Disciplinario Interno

Evaluacion de la Gestion

llustracion 1 Mapa de Procesos Tomado de https.//www.cajaviviendapopular.gov.co/?q=mapa-de-procesos
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g. VALORES Y PRINCIPIOS

Los valores y principios que rigen el actuar de los servidores publicos de la Caja

de la Vivienda Popular - CVP:

a. Principios

Los principios institucionales constituyen el conjunto de valores, creencias
y normas que orientan y regulan la vida de la entidad y el comportamiento
de todas las personas vinculadas a la Caja de la Vivienda Popular, con el
fin de cumplir nuestra mision y lograr los objetivos y metas propuestos para
el cuatrienio.

Con base en los principios de la administracion publica, establecidos en la
Constitucion Politica de 1991

CP, ARTICULO 209. La funcién administrativa esta al servicio de los
intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios de
igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y
publicidad, mediante la descentralizacion, la delegacion y la
desconcentracion de funciones...

Y enlaLey 1712 de 2014 de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacién Publica, la Caja de la Vivienda Popular establece como
principios institucionales, los siguientes:

e Moralidad eigualdad: Actuar con rectitud, lealtad y honestidad; las
actuaciones de los servidores publicos y contratistas de la entidad
se regiran por la ley y la ética propias de la funcion publica,
garantizando el ejercicio de los derechos ciudadanos, con igual trato
para todas las personas y sin discriminacion alguna por sus
condiciones particulares.

e Eficacia: Determinar con claridad la misién, vision, objetivos y
metas institucionales; actualizar y simplificar los procesos,
procedimientos y tramites, tanto internos como externos; posicionar
a la ciudadania como centro de la actuacion institucional, con un
enfoque de excelencia en la prestacion de los servicios misionales.

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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e Economia y eficiencia: Optimizar el uso del tiempo y de los
recursos financieros, humanos y técnicos, procurando el mas alto
nivel de calidad en todos los procesos institucionales; definir una
organizacion administrativa racional, para cumplir de manera
adecuada con las funciones y objetivos institucionales y la
prestacion de los servicios misionales; y fortalecer los sistemas de
informacion, evaluacion, cumplimiento de metas y control de
resultados.

e Celeridad: Agilizacion de los tramites y de la gestion administrativa;
implica la indispensable agilidad en el cumplimiento de las tareas a
cargo de entidades y servidores publicos, asi como la definicion de
acciones gue incentiven el uso de las tecnologias de la informacién
y las comunicaciones.

e Participacién e imparcialidad: Atender las iniciativas de los
ciudadanos, organizaciones y comunidades, sobre formulacion,
ejecucion, control y evaluacion de los planes, programas y
proyectos de la entidad respetando los derechos de todas las
personas, sin prejuicios ni consideraciones subjetivas.

e Publicidad y transparencia: Los actos administrativos y la
informacion que produce, gestiona o custodia la entidad son
publicos; por lo tanto, es obligacion facilitar el ejercicio del derecho
de acceso a la informacién publica y proporcionar a los ciudadanos
la informacion para su conocimiento y fiscalizacion, de conformidad
con la ley. Asi mismo, la contratacion estatal debe ser de
conocimiento publico, por lo tanto, deben estar publicadas todas las
etapas en el Sistema Electronico para la Contratacién Publica -
SECORP Il

e Calidad de la informacion: Toda la informacion de interés publico
gue sea producida, gestionada y difundida por la entidad debera ser
oportuna, objetiva, veraz, completa, reutilizable, procesable y estar
disponible en formatos accesibles para los solicitantes e
interesados en ella, teniendo en cuenta los procedimientos de
gestion documental de la respectiva entidad.

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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e Divulgacioén proactiva de la informacion: El derecho de acceso a
la informaciéon no radica Unicamente en la obligacion de dar
respuesta a las peticiones de la ciudadania, sino también en el
deber de la entidad de promover y generar una cultura de
transparencia, lo que conlleva la obligacién de publicar y divulgar
documentos y archivos que plasman la actividad estatal y de interés
publico, de forma rutinaria y proactiva, actualizada, accesible y
comprensible, atendiendo a limites razonables del talento humano
y recursos fisicos y financieros.

b. Codigo de Integridad

La implementacién del Cédigo de Integridad se desarrollé con base en un
codigo general, en el cual se establecieron unos minimos de integridad
homogéneos para todos los servidores publicos del pais. Mediante
Resolucién No. 3289 del 31 de agosto de 2018, se adoptd el Codigo de
Integridad en la Caja de la Vivienda Popular CVP, este orienta las
actuaciones de los servidores y contratistas y establece pautas concretas
de como debe ser su comportamiento en su labor. Cada uno de los valores
que incluy6 el Codigo, determind una linea de accion cotidiana para los
servidores/as, quedando compendiados en cinco (5) valores asi:

e Honestidad: Actio siempre con fundamento en la verdad,
cumpliendo mis deberes con transparencia y rectitud, y siempre
favoreciendo el interés general.

e Respeto: Reconozco, valoro y trato de manera digna a todas las
personas, con sus virtudes y defectos, sin importar su labor, su
procedencia, titulos o cualquier otra condicion.

e Compromiso: Soy consciente de la importancia de mi rol como
servidor publico y estoy en disposicibn permanente para
comprender y resolver las necesidades de las personas con las que
me relaciono en mis labores cotidianas, buscando siempre mejorar
Su bienestar.

e Diligencia: Cumplo con los deberes, funciones y responsabilidades
asignadas a mi cargo de la mejor manera posible, con atencion,

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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prontitud y eficiencia, para asi optimizar el uso de los recursos del
Estado.

e Justicia: Actuo con imparcialidad garantizando los derechos de las
personas, con equidad, igualdad y sin discriminacion.

6. DESARROLLO DEL CONTENIDO

6.1Analisis de la Situacion Actual de la Entidad

Teniendo en cuenta los resultados y andlisis efectuados de las diferentes herramientas
de evaluacién del establecidas en el proceso de Gestion Documental se observa que
en La Caja de la Vivienda Popular se ha venido trabajando por dar cumplimiento
normativo de la ley de archivos, sin embargo, no se ha contado con un equipo
constante de trabajo, situacion que ha impedido un avance significativo en este
aspecto. lgualmente se han adelantado acciones tales como la generacién de
instrumentos archivisticos que facilitan la organizacion y el control de los archivos de
Gestion y Central, se establece un proceso de actualizacion de procedimientos
internos que permitan dar directrices claras en la ejecucion de toda la cadena del
manejo documental desde su produccién hasta su disposicion final. Se adelanta un
proceso de revision y actualizacién de las TRD de cada una de las dependencias,
teniendo en cuenta los cambios presentados en el cumplimiento de los objetivos de
las mismas.

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

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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llustracion 2DOFA y Analisis de Estrategias Proceso de Gestion Documental

4. FACTORES NEGATIVOS QUE AFECTAN EL PROCESO

. Inventario documental desactualizado, al igual que las TRD de
Documentacidn en buen estado
algunos procesos.
MNo se cuenta con el personal especializade en la planta de
Se cuenta con procedimientos y formatos documentos y personal, ni con un equipo interdisciplinario que ejecute las
aprobados por el Sistema de Gestidn de Calidad de la CVP acciones del proceso asi mismo no se cuenta con un liderazgo
para seguimientos oportunos.
Mo hay un direccionamiento claro sobre las acciones a realizar,
o Sistema tecnologico - Plataforma Orfeo « |falencias en la planeacidn de las actividades del proceso y en la
N ﬁ % formulacion de los instrumentos archivisticos
wo O A ]
X = = |Se cuenta con la Voluntad de la Subdireccion| ©
E 5 'g Administrativa para la corecta inmplementacién del| 7§  |Recursos fisicos y economicos insuficientes
[ e L Sistema de Gestién Documental @
iz | < =
&3 |Se cuenta con un sistema integrados de gestion certificado| o  [Capacitaciones insuficientes para el equipo de trabajo
Se cuenta con el mobiliario acorde a la normativa para el o .
; Iy Infraestructura fisica insuficiente
almacenamiento de |a documentacion.
Se tienen establecidos horarios y directricez claras para el Falta de integracidn de todos los sistemas de informacidn con el
prestamo de los expedientes gestor documental, asi como los sistemas de gestion de calidad.
Incumplimiento de los procedimientos establecidos en el sistema
de Gestidn
@ |Apoyo del archivo de Bogotd, seguimiento, auditorias Posibles dafios en el archive fisico y perdida de |a informacidn
o 7]
W w I . . ﬁ . R
w o ° Directrices claras de los Entes veedores del proceso = Enfermedades laborales derivadas del manejo documental
X = = c
O 5 g | : '
. . - alta de compromiso por parte de los demas procesos en el
= w T |Aliados estrategicos en |a gestién documental £ S p ' par p ) p
(&) ; g_ < cumplimiento de la directrices establecidas.
L w 2 Soluciones tecnoldgicas para la Gestion documental = |Situaciones de emergencias (Incendios, inundaciones) en las
e |disponibles en el mercado. ubicaciones de la documentacidn fisica.

ANALISIS DE ESTRATEGIAS

5. FO (Fortalezas y oportunidades)

Revisidn y Actualizacidn de los procedimientos, formatos y demas documentos

Elaborar una planeacion que permita realizar seguimientos efectivos

1 que integran el proceso de Gestion Documental 1 y oportunos.
Fortalecer el equipo de trabajo con personal con competencias
2 Programacidn de capacitaciones continuas en el sisterma orfea. 2 adecuadas para la ejecucion de las actividades, fortalecimiento en
los perfiles de las personas a contratar.
3 Solicitud de apoyo a entes y entidades en el fortalecimiento de los procesos 3 Realizar alianzas estrategicas con entidades estatales y distritales
archivisticos. de fortalecimiento de competencias en la materia.
4 Analizar los sistemas de gestion documental en el mercado identificando 4 Estudio de la necesidad para la creacion del cargo del lider de
ventajas y desventajas para validar oportunidades de mejora. gestidn documental.
7. DA (Debilidades y amenazas)
1 Fortalecimiento de las directrices establecidas en los procedimientos v demas 1 Fortalecer los procesos de sencibilizacion con los responsables
documentos del proceso para la conservacion de los documentos. documentales
2 Integrar los procesos de Gestidn documental con los de Seguridad y Salud en 5 Establecer programas de mantenimiento preventivo en el archivo
el Trabajo. central, centralizado y de Gestidn.
3 Establecer recursos necesarios para garantizar la adecuada disposicién y 3 Integrar sistemas de Gestién documental con SST, TIC y los demas

mantenimiento de los documentos de |a Entidad.

que se requieran.
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6.2Metodologia empleada

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

Las fases propuestas son:

a. Definicion de aspectos criticos
b. Priorizacion y evaluacion de aspectos criticos
c. Definicion de planes, proyectos, tareas y programas.

a) Definicion de Aspectos Criticos de la Funcidon Archivistica en la CVP

A partir de la situacion antes expuesta, evidenciada en el diagndéstico integral se
identificaron los aspectos criticos que afectan la funcién archivistica, tomando en
cuenta los 9 procedimientos del desarrollo de la funcién archivistica; ademas se
incluyd un aspecto critico administrativo importante frente a la necesidad de
articular el SIGA (subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo) a lo que
establece el Decreto 514 de 2006.

Tabla de definicion de aspectos criticos

Una vez revisados los aspectos criticos identificados para la primera version del
Plan Institucional de Archivos, el diagnoéstico integral actualizado en la vigencia
2016, Planes de mejoramiento generados a partir de las auditorias internas y
externas, hallazgos evidenciados en visitas de seguimiento a la aplicacion de
Tablas de Retencion Documental y resultados o conclusiones derivadas de
actividades de organizacién realizadas en vigencias anteriores, se definen los
aspectos criticos existentes, asi:

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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ASPECTO CRITICO

RIESGO

Insuficiencia en el direccionamiento de las
acciones a realizar, falencias en la planeacion
de las actividades del proceso y en la
formulacion de los instrumentos archivisticos

Deterioro de la documentacion

Perdida de informacion

Acumulacion de documentos sin valores
secundarios

Incumplimiento de los  procedimientos
establecidos en el sistema de Gestion

Perdida de informacion
Incumplimiento a la normativa

Desactualizacion de las TRD y desarticulacion
con los procedimientos

Perdida de documentacion

Retrasos en la organizacién documental
Acumulaciébn de documentos sin valores
secundarios

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

Deterioro de la documentacién

Perdida de informacion

Acumulacién de documentos sin valores
secundarios

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

Deterioro de los documentos y las unidades de
almacenamiento por sobre carga de
expedientes.

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

de las

Incumplimiento disposiciones

normativas.

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

Pérdida de informacion producida fisica y/o
electrénicamente.

Deterioro de los documentos y las unidades de
almacenamiento.

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

Imposibilidad de respuesta oportuna ante una
emergencia.

Tabla 1 Definicion de Aspectos Criticos
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b) Priorizacion y evaluacién de Aspectos Criticos y Ejes Articuladores

La priorizacion de Aspectos Criticos es la evaluacion del nivel del impacto de dichos
aspectos frente a los ejes articuladores que representan la funcién archivistica. En
dicha Tabla se podran observar el grado de prioridad de los aspectos y ejes los
cuales son la base para la formulacion de la vision estratégica que se podra
observar méas adelante.

Nota: Dentro de la evaluacion de la priorizacion de los aspectos criticos se
estableciéo que para calificar la incidencia del aspecto critico frente a los ejes
articulares se tendra en los siguientes rangos de incidencia en la planeacion:

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

e Entre 4y 6 equivale a mediano impacto y, por ende, la priorizacién es media,
se identifica con color amarillo.

e Entre 7 y 10 equivale a incidencia alta y por ende la priorizacion es alta, se
identifica con color rojo.

Tabla 2 Priorizacion y evaluacion de Aspectos Criticos y Ejes Articuladores

ASPECTOS
TECNOLOGICOS | FORTALECIMIENTO
Y ARTICULACION

PRESERVACION
DE LA
INFORMACION

ACCESO A

ARCHIVOS INFORMACION

ASPECTO CRITICO Y DE

SEGURIDAD

Insuficiencia en el
direccionamiento de
las acciones a
realizar, falencias en
la planeacion de las
actividades del
procesoy en la
formulacion de los
instrumentos
archivisticos
Incumplimiento de
los procedimientos
establecidos en el
sistema de Gestion
Desactualizacion de
las TRDy
desarticulacion con
los procedimientos
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PRESERVACION | . ASPECTOS

ACCESO A TECNOLOGICOS | FORTALECIMIENTO
INFORMACION

ASPECTO CRITICO DE LA

INFORMACION Y DE Y ARTICULACION

SEGURIDAD

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

Falta de aplicacion
de disposicion final
de las Tablas de
Retencién
Documental y Tablas
de Valoracion
Documental, en
archivos de gestion y
archivo central.
Falta de
implementacién del
Sistema Integrado
de Conservacion y
Sus respectivos
planes.

Para la priorizacion de los aspectos criticos se adoptd la tabla de priorizacién de
aspectos criticos definida por el AGN. El ejercicio consistié en establecer una relacion
directa entre los aspectos criticos identificados en la tabla No. 1 y el eje articulador a
través de la aplicacion de la tabla de criterios de evaluacion, dando como resultado el
grado de prioridad de los aspectos y ejes que serviran de base para la formulacion de
la vision estratégica y objetivos del plan.
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Ordenacion de los aspectos criticos y los ejes articuladores por impacto de

mayor a menor

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

ADMON DE

ASPECTO CRITICO ARCHIVOS

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

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

Insuficiencia en el
direccionamiento de
las acciones a
realizar, falencias en
la planeacion de las
actividades del
procesoy en la
formulacion de los
instrumentos
archivisticos

Incumplimiento de
los procedimientos
establecidos en el
sistema de Gestién

Desactualizacion de
las TRD y
desarticulacion con
los procedimientos

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

ACCESO A
INFORMACION

PRESERVACION
DE LA
INFORMACION

ASPECTOS
TECNOLOGICOS
Y DE SEGURIDAD

FORTALECIMIENTO
Y ARTICULACION
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c) Definicion de Planes, Proyectos y actividades

Para la formulacion de los objetivos se toma como base los aspectos criticos y ejes
articuladores, adicionalmente se definen los planes y actividades que responden su
cumplimiento, de igual manera se establece el mapa de ruta.

Toda esta informacion se encuentra unificada en la herramienta CRONOGRAMA DE
PLANES Y PROGRAMAS DEL PINAR, la cual sirve para seguimiento y control y se
encuentra anexa a este documento.

7. DOCUMENTOS RELACIONADOS

7.1 Normatividad

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

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

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

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

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

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

v Decreto 612 de 2018. Por el cual se fijan directrices para la integracion de los
planes institucionales y estratégicos al Plan de Accién por parte de las entidades
del Estado.
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7.2 Documentos Internos del proceso relacionado

208-GD-Mn-05 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL -PGD V6
208-GD-Mn-07 SISTEMA INTEGRADO CONSERVACION - V3
208-SADM-Pr-17 TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

8. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Reviso
Version| Aprobacion | Cambios Nombre y Cargo
(dd-mm-aaaa) Lider del Proceso

Subdirectora
Administrativa
Angela Maria
Osorio Parra

01 22/12/2015 Documento version inicial

Actualizacion del Plan Institucional de Archivos:
Correccion de forma, ajuste de objetivos,
actualizaciéon del mapa de procesos y del
contexto estratégico de la Entidad, redefinicién
de aspectos criticos de la funcién archivistica

(con base en los avances logrados entre el Subdirector
31/10/2018 2015y el 2018) y de proyeccion presupuestal Ao_lministrativo
02 para vigencias 2018 a 2020, segin asignacion Javier Hernando
presupuestal vigencia 2019. Actualizacién de Salinas Vargas
Planes, Proyectos y actividades para vigencias
2019 y 2020.

Eliminacién del glosario.

Se incluyd la evaluacion del nivel del
cumplimiento de la primera version de PINAR.
Se mantiene la version 2, dado que El Manual
no sufre cambios en su contenido. Se realiza el
ajuste teniendo en cuenta que debe corregirse
03 07/10/2019 | un error involuntario, frente al Nombre
registrado del Subdirector Administrativo
(responsable) para el momento de aprobacion
de la Version 1 (22-12-2015).

Subdirector
Administrativo
Javier Hernando
Salinas Vargas
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

HABITAT
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Cédigo:

208-GD-PI-06
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS  version:
PINAR 06

Vigente desde:
31/01/2024

Version

Fecha
Aprobacion
(dd-mm-aaaa)

Cambios

Reviso6
Nombre y Cargo
Lider del Proceso

04

15/01/2021

Se realizaron modificaciones en los siguientes
componentes:

Contexto estratégico de la CVP. Valores y
principios. Tabla de definicion de aspectos
criticos. Priorizacién y evaluacién de Aspectos
Criticos y Ejes Articuladores. Evaluacion de
cumplimiento de los objetivos trazados en el
Plan Institucional de Archivos. Definicion de
Planes, Proyectos y actividades. Mapa de Ruta
Se elimin6 el componente Herramienta de
Seguimiento y Control.

Subdirectora

Administrativa
Maria Carolina
Quintero Torres

05

19/01/2022

Se realizaron modificaciones en los siguientes
componentes:

Introduccién. Objetivo. Alcance.
Contextualizacion estratégica de la entidad.
Evaluacién de cumplimiento de los objetivos
trazados en el PINAR 2015-2021. Plan de
accion o Cronograma de trabajo. Definicion de
equipo de trabajo cambio por Responsables.
Se incluyeron los siguientes los siguientes
componentes:

Definiciones y siglas. Seguimiento y Medicion
del Plan. Normatividad.

Se eliminaron los siguientes componentes:
Presentacion. Marco de Referencia.

Subdirectora
Administrativa
Marcela Rocio

Marquez Arenas

06

18/01/2023

Actualizacion del Plan Institucional de Archivos:
Correccion de forma, ajuste de la Introduccion,
actualizacion del mapa de procesos,
responsables y definiciones y siglas
Actualizacion de Planes, Proyectos y
actividades para vigencias 2019 y 2020.m
Actualizacioén Definiciones y siglas.

Subdirectora
Administrativa (e)
Gloria Marina
Cubillos Morales

07

24/01/2024

Se realizaron modificaciones en los siguientes
componentes:

Andlisis de la Situacion Actual de la Entidad,
Metodologia empleada, Definicibn de Aspectos
Criticos de la Funcion Archivistica en la CVP,
Priorizacion y evaluacién de Aspectos Criticos y
Ejes Articuladores, Definicion de Planes,
Proyectos y actividades

Subdirectora
Administrativa
Adriana Bautista

Quiroga
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9. APROBACION
ELABORADO REVISADO APROBADO
Nombre: Juanita Maité Nombre: Lina Maria Gutiérrez Nombre:

Galan Pefiuela

Cargo: Contratista Subdireccion
Administrativa

Fecha: 22/01/2024

Rojas

Cargo: Contratista Subdireccion
Administrativa

Fecha: 23/01/2024

Adriana Bautista Quiroga

Cargo: Subdirectora
Administrativa

Nombre:
Comité Institucional de Gestién y

Desempefio MIPG

Fecha: 30 de enero de 2024

10. PUBLICACION

RESPONSABLE DEL SISTEMA
DE GESTION

Nombre: Catalina Margarita M6nica Nagy Patifio

CARGO:

Cargo: Jefe Oficina Asesora de Planeacion

FECHA DE APROBACION DE
PUBLICACION EN EL SISTEMA
DE GESTION

Fecha: 31/01/2024

"Este documento fue revisado por parte de la Oficina Asesora de Planeacion frente a la estructura del

documento y cumplimiento de los lineamientos del SIG conforme a lo establecido en el numeral 4 del

procedimiento control de la informacion documentada: 31/01/2024"
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