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5 INTRODUCCION

El Ministerio de Vivienda Ciudad y Territorio es una entidad publica de orden
nacional que depende de la Presidencia de la Republica, el cual, tiene como
objetivo velar por el desempefio y el desarrollo de politicas publicas,
proyectos y planes para las condiciones, acceso y financiacién de vivienda
para los ciudadanos colombianos, asi como también, la prestacion de
servicios publicos dignos y la adecuacién de infraestructura para la

comunidad y el desarrollo territorial y urbano del pais.

El Ministerio de Vivienda Ciudad y Territorio es creado a través de la Ley
1444 de 2011 articulo 14 y por medio del Decreto 3571 de 2011 en el que
se establecen los objetivos, estructura y funciones que se ven reflejados en
los documentos que se producen, necesarios de administrar y conservar
adecuadamente en cumplimiento con la normatividad archivistica y de
acuerdo con los parametros establecidos por el Archivo General de la
Nacidn, en concordancia con el articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de 2015
“Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector

Cultura.

De otra parte, la Circular Externa 003 de 2015 "“Directrices para la
elaboracién de Tablas de Retencién documental” describe que para facilitar

este proceso, “el Archivo General de la Nacién conformara y administrara
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el banco terminoldgico de series y subseries documentales, en el cual se
consignara la denominacion genérica de las series, de acuerdo con las
denominaciones existentes, segun los diferentes sectores, para lo cual, se
podran tomar los nombres asignados en las tablas de retencién documental
de los organismos cabeza de sector. El banco terminoldgico estard

disponible para consulta en la pagina Web"-?

En este sentido, se formulan los lineamientos estratégicos que conllevan a
la adecuada administracidén y conservacion de la informacion articulado con
el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion- MIPG. Uno de ellos es
instrumento archivistico Banco Terminoldgico de Series, Subseries que se
desarrolla teniendo en cuenta agrupaciones documentales normalizadas de
acuerdo con las funciones y objetivos del Ministerio y que puedan ser

consultados y aplicados por parte de los usuarios.

Por lo cual, se procede a la elaboracion del instrumento Banco
Terminoldgico de Series, Subseries Documentales, el cual registra los
conceptos y la normalizacién del lenguaje de las series y subseries
documentales producidas por el Ministerio, toda vez, que los bancos

terminoldgicos son instrumentos esenciales en la regulacién de los términos

2 COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA ARCHIVO GENERAL DE LA NACION - CIRCULAR EXTERNA 003 DE
2015 DIRECTRICES PARA LA ELABORACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL [EN LINEA] [CONSULTADO
EL 15 DE MAYO DE 2021] DISPONIBLE EN HTTPS://NORMATIVA.ARCHIVOGENERAL.GOV.CO/CIRCULAR-
EXTERNA-003-DE-2015/
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utilizados para la denominacién de series, subseries documentales

convirtiéndose en instrumentos de consulta y acceso a la informacion

Consecuentemente, el Banco Terminoldgico de Series, Subseries y Tipos
Documentales se encuentra armonizado con los instrumentos archivisticos
del Ministerio y es objeto de ajuste y actualizacidn cuando se generen

actualizaciones en la Tabla de Retencion Documental.

OBJETIVO

Brindar un instrumento archivistico que normalice los términos de las series
y subseries documentales con un lenguaje controlado y comprensivo
logrando una contextualizacién de conceptos para el acceso y consulta
contribuyendo al proceso de Gobierno en linea del Ministerio de Vivienda

Ciudad y Territorio.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Identificar y seleccionar las series y subseries documentales que se
encuentran registradas en las tablas de retencion documental y que
conformaran el vocabulario controlado en el Ministerio de Vivienda

Ciudad y Territorio.
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> Normalizar los términos que facilite la comprensién y usabilidad
utilizando los términos comunes por parte de los servidores

publicos.

> Construir la herramienta que permita comprender los términos de
los procesos estratégicos, misionales, transversales y de apoyo del

Ministerio de Vivienda Ciudad y Territorio

ALCANCE

El Banco Terminoldgico del Ministerio de Vivienda Ciudad y Territorio
comprende los términos de las series y subseries documentales reflejadas
en las tablas de retenciéon documental, con base a la produccién documental
articuladas con las funciones de cada dependencia que compone la
estructura organica de la entidad, el alcance de este instrumento se realiza
en atencién a la ultima version de las tablas de retencion documental
convalidada y en el momento que surta alguna modificacion o ajuste de
series y subseries documentales es necesario actualizar el Banco

Terminoldgico.

MARCO NORMATIVO
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NORMA DESCRIPCION

EOPNOSI}EI:I;L(;?(SE Articulo 74. Todas las personas tienen derecho a
COLOMBIA acceder a los documentos publicos salvo los casos
que establezca la Ley

Por medio de la cual se dicta la Ley General de
55\60594 DE Archivos y se dictan otras disposiciones”. Articulo

46 conservacion de documentos

Por el cual se establecen los objetivos, estructura,

DECRETO 3571 DE 2011  funciones del Ministerio de Vivienda, Ciudad y
Territorio y se integra el sector administrativo de
Vivienda, Ciudad y Territorio"

Por el cual se reglamenta el Capitulo V de la ley
DECRETO 2609 594 de 2000, parcialmentg los artl’culo§ 58 y 59 de
DE 2012 laLey 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones
en materia de gestion documental paratodas las
entidades del Estado”. Articulo 8

Por medio de la cual se crea la ley de transparencia
y del derechode acceso a la informaciéon publica
nacional y se dictan otras disposiciones"

Decreto 1080 de 2015: "Por medio del cual se
expide el DecretoUnico Reglamentario del Sector
Cultura". Capitulos V, VII y IX

LEY 1712 de
2014

DECRETO 1080
DE 2015

RESPONSABILIDADES
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RESPONSABLE ACTIVIDAD

Aplicaran los conceptos mencionados articulados con las
tablas de retencién documental.

SERVIDORES . n 13 inf L, .
PUBLICOS Sum|n|.straran a informacidén necesaria cuando sea
requerida.

COMITE Los integrantes aprobaran el instrumento y
INSTITUCIONAL las modificaciones que surtan para su

DE GESTION Y aplicacién

DESEMPENO

GESTION Velara por la actualizacion y socializacion del
DOCUMENTAL instrumento archivistico

OFICINA Formalizara el documento con la codificacidon
ASESORA DE del sistema de calidad

PLANEACION

OFICINA DE Se encargara de supervisar los procesos y
CONTROL procedimientos de gestion documental en
INTERNO cumplimiento a la normatividad y politicas.
METODOLOGIA

La metodologia que se aplicd para la construccion del banco terminoldgico
fue la identificacion de la produccion documental los cuales, se agrupan en
series y subseries documentales descritas en las tablas de retencidn
documental, estas series y subseries se articulan a su vez con los procesos
y procedimientos establecidos, por lo cual, se conservan los términos
asignados en estos lineamientos y se hace un andlisis del contenido que

puede tener cada agrupacién puesto que no son términos de uso comun.
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En segundo lugar, se concreta el termino normalizado toda vez, que se
consulta las normas establecidas de produccién y se extrae los conceptos
en caso de que se encuentre estructurado o se construye acorde al objetivo

de la creacion del documento.

En tercer lugar, se definen los campos de la matriz describiendo los
elementos de informacidén, los cuales, se encuentran clasificados por areas
y en su contenido se encuentra las agrupaciones ordenadas

alfabéticamente para facilitar la consulta y diligenciamiento de produccién;

los campos que se definen son los siguientes:

TRD MIN-
ITEM UNIDAD COD. OFI OFICINA COoD. NOMBRE
ADMINISTR A PRODUCTORA PRODUCTORA  SERIE / DE LA
ATIVA SUBSERIE SERIE /
SUBSERI
E
Namero Nombre de Cddigo de la oficina Es la oficina o Cddigo de Agrupaci
consecutiv la Direccién o dependencia dependencia la serie o 6n
o o] que produce subserie documen
dependenci los document | tal de
a cabeza a documentos al cada una
la que se menciona | de las
adscribe el da en la oficinas
area que TRD o
produjo o depende
recibio la ncias
documenta
cion
tramitada.

1. AREA DE IDENTIFICACION
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1.2 TITULO

Nombre de la serie y subserie

documental

2.1 ALCANCE Y CONTENIDO

Definicion del término y
descripcion del contenido

3.1 TIEMPO DE
RETENCION

Es el tiempo de
retencién que se

describe en las
tablas de
retencion
documental

4.1 NOTA DEL
ARCHIVISTA,
FUENTES:

1.3 NIVEL DE DESCRIPCION

Seleccionar la clasificacidon si es una serie o
subserie documental

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.2 TIPOS DOCUMENTALES

Descripcion de los tipos documentales que
conforman la serie o subserie documental

3. AREA DE VALORACION

3.2 DISPOSICION 3.3 CONCEPTOS DE VALORACION

FINAL

Es la decision fase del tratamiento
resultante de la archivistico que consiste en analizar vy
valoracion hecha en determinar los valores primarios vy
cualquier etapa del secundarios de las series documentales
ciclo vital de

los documentos

4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.3 FECHA (S) DE LA DESCRIPCION
(ES)

4.2 REGLAS O NORMAS
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Describe las Es el conjunto de normas Fecha en la que se realiza
fuentes de que definen los términos descripcién del término
abstraccién de los o sustentan la

términos en caso produccion documental
de que aplique

Como resultado se obtiene la descripcion y contenido de cada uno de los
términos que se agrupan bajo denominaciones, este instrumento puede
servir de fuente de informacidn para la elaboracion de otros instrumentos
estratégicos del Ministerio de Vivienda Ciudad y Territorio dado que
contribuye a la normalizacion de términos y pueden ser aplicados por todos

los funcionarios publicos.

ANEXO: GDC-PL-14 Banco terminolégico (Link de Busqueda:
https://spg.minvivienda.gov.co/portal/index.php)

la
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CONTROL DE CAMBIOS:

ERSIONDEL | vensron
FECHA QUE ACTUAL DEL | MOTIVO DE LA MODIFICACION
MODIFICA DOCUMENTO
04/08/2023 1.0 Creacion
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