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1. INTRODUCCION

El programa de Gestion Documental PGD, se define como un instrumento archivistico, que
describe los lineamientos y politicas de caracter técnico, administrativo, procedimental,
legal tendientes a la planificacidon, manejo y organizacion, de la informacion producida y
recibida por parte del Ministerio de Vivienda Ciudad y Territorio y teniendo como referencia
el articulo 2.8.5.4.1 del Decreto 1080 de 2015 describe lo siguiente:

“Concepto del Programa de Gestién Documental. En desarrollo de la Ley 1712
de 2014 se entendera por Programa de Gestibn Documental el plan elaborado por
cada sujeto obligado para facilitar la identificacion, gestion, clasificacion,
organizacién, conservacion y disposicion de la informacién puablica, desde su
creacion hasta su disposicién final, con fines de conservacién permanente o
eliminacion”.

En concordancia con este desarrollo y en cuanto a la gestién documental, la Ley 594 de
2000, Ley general de Archivos en su titulo V, Articulo 21 al 26, establece lo siguiente:

¢ Que las entidades publicas, deberan elaborar programas de gestion documental para
aguellos documentos que contemplen el uso de las nuevas tecnologias y soportes.

¢ sefialar los procesos tales como lo son la produccion, recepcién, distribucién, consulta,
organizacion, recuperacion y la disposicion final de los documentos.

e Laformacion de los archivos de acuerdo con el ciclo vital de los documentos tales como
el archivo de gestion, archivo central y archivo historico,

e La obligatoriedad de elaboracion y/o actualizacion de las Tablas de Retencién
Documental e Inventarios Documentales para las entidades del estado.

Ademas de esta ley, existen normas complementarias en las cuales se contindia con la
formulacion de la politica archivistica del pais, la reglamentacion de metodologias para la
organizacién, conservacion y difusion de los documentos, el desarrollo de elementos
técnicos y normativos del Sistema Nacional de Archivos, la sensibilizacion y regulacion
sobre la importancia de los archivos para la administracién y la cultura, asi como, la
conservacion y preservacion del patrimonio documental.

Dicho lo anterior se ve la necesidad de implementar este programa, para la administracion
distribucion y tramite de la documentacion generada por el MVCT, teniendo en cuenta la
normatividad vigente que dicta el Archivo General de la Nacién — AGN, ademas de que se
considera que es un instrumento vital para la gestion documental, ya que es un programa
trasversal para la planeacion y control de los archivos que son generados en las diferentes
dependencias del Ministerio.
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Para la elaboracién del Programa de Gestion Documental — PGD, se tuvieron en cuenta las
problematicas y aspectos criticos que se identificaron en el Diagnéstico integral de archivos
del 2019, como el estado de los archivos de gestion y central en su diferente soporte y en
las condiciones de almacenamiento y espacio de los archivos, la evaluacion realizada a
través del Formulario Unico Reporte de Avance de la Gestion (FURAG), y del seguimiento
que realiza el Archivo General de Nacién, Plan de Mejoramiento Archivistico - PMA, de tal
forma que gracias a la informacién obtenida, el Ministerio de Vivienda Ciudad y Territorio
elabora el Programa de Gestion Documental — PGD, contemplando los procedimientos de:
planeacion, recepcién, produccién, gestion y tramite, organizacion, consulta, transferencia,
disposicién de documentos, preservacion a largo plazo y valoracién, de la documentacién
recibida y producida por la entidad, y aquellas externas que hace parte de sus procesos.

Su adopcion permitird una serie de beneficios econdmicos, de tiempo y personal que se
veran reflejados en cada uno de los informes de gestién del area, siendo este que el
Programa de Gestiobn Documental — PGD, el punto de partida para la optimizacion y
eficiencia de los servicios archivisticos de la entidad, que busca convertirse en una
herramienta de consulta para todos los funcionarios donde encontraran una guia para la
adecuada utilizacion y conservacién de los documentos.

De otra parte, el PDG interactia con la misién del ministerio en mejorar la calidad de vida
ciudadana a través de la realizacion de las politicas, programas y proyectos para el
mejoramiento continuo interno como externo de la gestion documental, mediante laley 1712
de 2014 ley de transparencia para el acceso y consulta de la informacion, que por su
categoria es publica y accesible para toda la ciudadania. Con el objetivo de lograr las
competencias necesarias para la gestion documental a través de su planeacion,
organizacién, control de la documentacion producida y recibida desde su origen hasta su
disposicién final, garantizando asi mismo la conservacion al patrimonio Documental y la
memoaria Institucional del Ministerio de Vivienda Ciudad y Territorio.
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2. ALCANCE

Normalizar, estandarizar y socializar los procesos de gestion del MINISTERIO DE
VIVIENDA CIUDAD Y TERRITORIO - MINVIVIENDA, desde su recepcion o produccion
hasta su disposicion final con base en los instrumentos archivisticos establecidos en el
Decreto 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.5.8.

“(...) Instrumentos archivisticos para la gestién documental. La gestion documental
en las entidades publicas se desarrollara a partir de los siguientes instrumentos
archivisticos.

a) El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).

b) La Tabla de Retencion Documental (TRD).

c¢) El Programa de Gestion Documental (PGD).

d) Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).

e) El Inventario Documental.

f) Un modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos.

g) Los bancos terminoldgicos de tipos, series y subseries documentales.

h) Los mapas de procesos, flujos documentales y descripcién las funciones de las
unidades administrativas la entidad.

i) Tablas de Control de Acceso para el establecimiento categorias adecuadas de
derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos (...)"

Facilitando asi estrategias de implementacion y actualizacion dentro del desarrollo y
mejoramiento continuo del Subsistema ya que de esta manera se establecera cada uno de
los procesos archivisticos aplicables durante el ciclo vital del documento, asi como las
metodologias y lineamientos que deben ser llevados a la practica, para cualquier tipo de
formato como son archivos fisicos, electrénicos o digitales.

La articulacién que tiene el Programa de Gestion Documental — PDG, junto con el Plan
Estratégico Institucional — PEI, el Plan de Accion Institucional — PAI, es establecer el
presupuesto que se tiene contemplado para la gestion documental como lo son:
Instrumentos Archivisticos, el nUmero de reportes realizados para la gestién del mismo
adicionalmente los pardmetros y seguimientos cuantitativos y cualitativos que permitan
definir los aspectos relevantes para medir el grado de cumplimiento de los objetivos
planteados, ya que son un marco de referencia para la planeacion, ejecucion, hacer
seguimiento, evaluar y controlar la gestién de la entidad de tal forma que estos se
encuentran desarrollada en la armonizacion con los planes y sistemas de gestion del MVCT.

Adicionalmente se encuentra armonizado con el Plan Institucional de Archivos —PINAR,
donde se encuentra enmarcado en el proyecto de inversion sobre las capacidades
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estratégicas junto con las tecnologias de la informacién, para dar apoyo de las actividades
gue se tienen contempladas para el fortalecimiento de la gestibn documental de aquellos
documentos fisicos como electrénicos, y a su vez cuenta con 6 proyectos de la siguiente
manera:

O Formulacion y Aprobacion e Implementacion de la Politica de Gestiébn Documental.

O Actualizacién e Implementacién de la Tabla de Retencién Documental — TRD

O Actualizacién e Implementacién del Programa de Gestibn Documental, Procesos y
Procedimiento

O Articulacion del Plan Institucional de Archivos con el Plan Estratégico Institucional, Plan
de Accidn Institucional y el plan Institucional de Capacitacion del Ministerio.

O Organizacién y Centralizacion del Archivo de Gestién.

O Adecuacion de Areas Asignadas para el almacenamiento y Conservacion de Archivos.

2.1 METAS A CORTO MEDIANO Y LARGO PLAZO

Para el Programa de Gestion Documental — PGD, las metas que se tienen establecidas a
corto, mediano y largo plazo se encuentran articuladas con el Plan de Mejoramiento
Archivistico - PMA, Plan de Accion Institucional — PAI, Politica de Gestibn Documental y el
Plan Institucional de Archivos PINAR.

Por tal motivo se irdn a definir las siguientes metas a corto, mediano y largo plazo en un
lapso de 5 afios (2020 — 2024).

Metas a corto plazo

Elaborar y/o actualizar los instrumentos archivisticos (Programa de Gestibn Documental -
PGD, Plan Institucional de Archivos - PINAR, Inventarios Documentales, Tablas de
Retencion Documental - TRD, Banco Terminoldgico - BANTER, Cuadros De Clasificacion
Documental - CCD)

Metas a mediano plazo

= Elaborar y/o actualizar de los instrumentos archivisticos (Programa de Gestion
Documental - PGD, Plan Institucional de Archivos - PINAR, Inventarios Documentales,
Tablas de Retencion Documental — TRD, Tablas de Control y Acceso - TCA, Modelo de
Requisitos para la Gestion de Documentos Electronicos - MOREG, Mapas de Procesos
y Flujos)

= Socializacion de los instrumentos archivisticos

= Normalizacién de la Gestién Documental en el MVCT

Metas a largo plazo
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= Elaboracion y/o actualizacion de los instrumentos archivisticos (Programa de Gestion
Documental - PGD, Plan Institucional de Archivos - PINAR, Inventarios Documentales,
Tablas de Retencion Documental — TRD, Tablas de Control y Acceso - TCA, Modelo de
Requisitos para la Gestion de Documentos Electronicos - MOREG, Mapas de Procesos

y Flujos)

= Implementacién de instrumentos archivisticos
= Disefio del SGDEA (Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo)

De acuerdo con la informacién suministrada anteriormente las actividades especificas las
encontraremos en el Plan de implementacion del PGD y Programas Especificos (ver anexo)

2.2 AREAS RESPONSABLES

Las areas responsables de establecer los requerimientos del Programa de Gestion
Documental -PGD y que a su vez conforman el equipo interdisciplinario teniendo en cuenta
los aspectos Normativos, Econémicos, Administrativos y Tecnol6gicos y de gestion del

cambio son los siguientes:

DEPENDENCIA /
OFICINA

Comité Institucional de
Gestion y Desempefio
Secretaria General

Subdireccion de
Servicios
Administrativos.

Subdireccion de
Finanzas y Presupuesto

Oficina Asesora de
Planeacién

Oficina de Control
Interno.

ROL

Sera el encargado de aprobar los planes, programas,
proyectos e instrumentos archivisticos de la Gestion
Documental

Revisa y prea prueba el PGD

En cabeza del Grupo de Atencion al Usuario y Archivo es el
encargado de elaborar y realizar seguimiento como segunda
linea de defensa a la correcta implementacion del PGD

Elaborar en coordinacién con la subdireccién de servicios
administrativos y el grupo de atencién al usuario y archivo el
anteproyecto del presupuesto requerido para el
funcionamiento de la gestion documental de la entidad.

Realiza el acompafiamiento en la proyeccion de documentos
requeridos para la implementacién de planes, programas y
proyectos que por ley deben ser aprobados por el CIGYD.
Posteriormente aprueba dichos documentos en el SIG.

Realiza la asesoria y el acompafiamiento en la proyeccién de
documentos requeridos para la implementacion de planes,
programas y proyectos que por ley deben ser aprobados por
el CIGYD. Posteriormente evalla la eficacia ante dicha
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Oficina de Tecnologias
de la Informacién y las
Comunicaciones.

Grupo Comunicaciones
Estratégicas

Grupo de Talento
Humano

Oficina Asesora
Juridica.

Todas las demas
dependencias y grupos
del MVCT

implementacion en la entidad; como tercerea linea de defensa
de acuerdo con el Plan Anual de Auditoria vigente.

Evaluar las necesidades tecnoldgicas de la herramienta
gestion documental utilizada para los archivos y expedientes.

Elaborar el Modelo de requisitos para la
implementacién del sistema de gestion de
documentos electronicos de archivo — MOREQ y Tablas de
Control de Acceso — TCA, en articulacién con el Grupo de
Atencién al Usuario y Archivo

Elaborar el Procedimiento de Preservacion digital a largo
plazo, en articulacion con el Grupo de Atencién al Usuario y
Archivo

Brindar el apoyo publicitario y productos comunicacionales de
gestion documental cuando se requiera.

Se trabajara en conjunto para articular las capacitaciones que
se realizaran con relacion a la Gestion Documental, de
acuerdo con el Plan Institucional de Capacitaciones - PIC

Dara la asesoria requerida para dar cumplimiento a la
normatividad legal vigente del MVCT

Como primera linea de defensa son los responsables en
cumplir e implementar los lineamientos de gestion documental
definidos en la entidad y asistir a las sensibilizaciones o
capacitaciones suministradas en este tema

2.3 TIPOS DE INFORMACION Y SU SOPORTE

El Programa de Gestion Documental, contempld los tipos de informacion establecidos en el
Decreto 1080 en su Art 2.8.2.5.2 lo siguiente:

“(...) Tipos de Informacion Las normas del presente decreto se aplicaran a cualquier
tipo de informacion producida y/o recibida por las entidades publicas, sus dependencias
y servidores publicos, y en general por cualquier persona que desarrolle actividades
inherentes a la funcion de dicha entidad o que hayan sido delegados por esta,
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independientemente del soporte y medio de registro (analogo o digital) en que se
produzcan, y que se conservan en:

Documentos de Archivo (fisicos y electronicos).
Archivos institucionales (fisicos y electronicos).
Sistemas de Informacion Corporativos.

Sistemas de Trabajo Colaborativo.

Sistemas de Administracién de Documentos.
Sistemas de Mensajeria Electrénica.

Portales, Intranet y Extranet.

Sistemas de Bases de Datos.

Discos duros, servidores, discos 0 medios portables, cintas o medios de video y
audio

(andlogo o digital), etc.

Cintas y medios de soporte (back up o contingencia)
Uso de tecnologias en la nube. (...)”
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3. PUBLICO AL QUE VA DIRIGIDO

El Programa de Gestién Documental — PGD esta dirigido a cada uno de los funcionarios y
contratistas del MVCT, asi como a ciudadanos y personas naturales y juridicas, entes de
control, entidades del sector publico o privado que deseen consulta la informacién a través
del cual se encontraran identificados los lineamientos para las operaciones de la Gestién
Documental que se desarrollan dentro de la entidad.
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4. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

4.1 NORMATIVOS

La normatividad se encuentra consolidada y actualizada en el normograma del proceso de
gestion documental, el cual apoya las actividades del proceso, publicada en la pagina web
del Ministerio de Vivienda Ciudad y Territorio — MINVIVIENDA, en el siguiente link:
http://www.minvivienda.gov.co/ProcesosCorporativos/SIG-F-05%20Normograma%20-
Gesti%C3%B3n%20Documental.pdf#search=normograma

4.2 ECONOMICOS

El Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio -MINVIVIENDA ha designado un presupuesto
para el Grupo de Atencion al Usuario y Archivo — Meta Estratégica (Elaborar Instrumentos
Archivisticos) reflejado en el Plan de Accion Institucional — PAI mediante link
http://www.minvivienda.gov.co/Lists/PlanAccioninstitucional/Attachments/30/Plan%20de%
20Acci%C3%B3n%20Institucional%202020%20V.1.pdf y de acuerdo a lo contemplado en
el Plan Institucional de Archivos — PINAR definiendo los siguientes recursos financieros:

Proyectos de inversion:

2017011000134 - FORTALECIMIENTO DE LAS CAPACIDADES ESTRATEGICAS Y DE
APOYO DEL MINISTERIO DE VIVIENDA, CIUDAD Y TERRITORIO A NIVEL NACIONAL:
Fortalecer la capacidad para el desarrollo actividades estratégicas y de apoyo del ministerio
de vivienda, ciudad y territorio a nivel nacional (c. Proceso de Gestion Documental).

2017011000171 - FORTALECIMIENTO DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
LAS COMUNICACIONES EN EL MINISTERIO DE VIVIENDA, CIUDAD Y TERRITORIO A
NIVEL NACIONAL: Fortalecer la gestion de la informacion misional, estratégica y de apoyo
del Ministerio a través de la adquisicion o desarrollo de un software.

4.3 ADMINISTRATIVOS

Uno de los requerimientos administrativos que se tiene contemplado para la integracion del
PGD, es contar con el equipo interdisciplinario el cual esta definido en el numeral 2.2 areas
responsables, en donde se especifican los roles y responsabilidad para el liderazgo el
seguimiento y actualizacion del PGD. Para el cumplimiento del programa se ha definido un
plan de trabajo el cual contempla los perfiles, las actividades y tiempos requeridos para dar
cumplimiento a dicho programa; los riesgos que se puedan desprender ante la implantacion
del trabajo estan asociados ante con el mapa de riesgos del proceso de gestién documental.
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4.4 TECNOLOGICOS

El Catalogo de Servicios Tl del MVCT, recoge los Servicios de Técnicos y los Servicios de
Negocio que la Oficina de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones presta a las
demas dependencias para el desarrollo de las actividades Misionales.

Este catalogo brinda la posibilidad de generar una mejora continua, maximizando las
estrategias, prioridades del MVCT, con una gran repercusion en el modelo de gestién de la
Institucion al aportar agilidad y vision global del trabajo desempefiado a todos los niveles,
al tiempo que sienta las bases para la regulacion de la relaciéon de la Gestion de Tl con los
demas procesos en virtud de los acuerdos de nivel de servicio que puedan establecerse.

El contar con un catalogo de servicios trae beneficios como los siguientes:

¢ Maximizar el uso de los servicios de Tl, generando estrategias de uso y apropiacion de
las TIC.

e Garantizar la disponibilidad operativa en los servicios que ofrece la Oficina TIC.

¢ Contar con una herramienta de dialogo con los diferentes procesos a los que se les
presta un servicio.

e Construir un modelo que facilita el establecimiento de Acuerdos de Nivel de Servicio
que permita evaluar el servicio prestado de una forma objetiva para los involucrados.

e Cubrir la necesidad de informacién sobre los recursos asociados a la prestacion de
servicios de TI, para que el usuario pueda comprender de manera mas precisa la
importancia de este.

e Ayudar a incrementar la confianza del usuario hacia los servicios de TI.

Los servicios de Tl estdn compuestos por agrupaciones légicas basadas en criterios tales
como la aportacion de valor al cliente o la propia afinidad tecnol6gica de los componentes
y sistemas, de los cuales se distinguen dos tipos: Servicios de Negocio y Servicios
Tecnoldgicos.

4.4.1 SERVICIOS DE NEGOCIO MISIONALES

Entendemos por servicio de Negocio el conjunto de capacidades tecnolégicas y/o
profesionales que por sus caracteristicas son percibidas por el usuario como un todo que
soportan los procesos Misionales y de Apoyo. Se componen de actividades de valor
afadido que proporciona el personal de Tl para asegurar la prestacion de gestion, logistica,
soporte a usuarios, formacion y sistemas de Informacion.

4.4.2 SERVICIOS DE APOYO

e Grupo de Apoyo Tecnoldgico
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Servicios Técnicos Son aquellos cuya prestacion se basa en capacidades técnicas
proporcionadas fundamentalmente por componentes y sistemas tecnoldgicos (Internet,
servicio de datos, infraestructura de seguridad, etc.)

Con el fin de disponer de un mayor grado de agregacion, se ha definido el concepto de linea
de servicio de Tl como conjunto de servicios de Tl con un objetivo comun: acceso,
comunicaciones, de acuerdo con este concepto el Catalogo de Servicios de Tl del MVCT
se ha definido con los siguientes grupos de servicios de Tl o categorias:

« Sistemas de Informacién (Sl)

* Sistemas de Gestién Empresarial (ERP)

» Gestion de Soluciones, aplicaciones y proyectos (PMS)
* Conectividad (CX)

» Comunicaciones y Colaboracion (CC)

» Seguridad (SS)

» Soporte a usuarios (HD)

* Infraestructura (DC)

Servicio

g, Logo Descripcion
tecnolégico

Sitio web institucional que mantiene
permanentemente contenidos actualizados
sobre noticias, eventos de interés, politicas,
normatividad y acceso unificado a tramites y
servicios del Ministerio de Vivienda Ciudad y
Territorio con la mas alta calidad, facilitando
el acceso a la informaciéon, dando
cumplimiento a los lineamientos de la
Estrategias de Gobierno Digital y de la Ley
de Transparencia de la Informacion.

Sitio web interno de la institucién para el uso

PAGINA WEB 20u qe foqoz
Ch 9 AIAJ6UQ9 A 6] 98n9
INSTITUCIONAL | ¥

):f de recursos locales restringidos, acceso a
INTRANET INTRANET servicios y aplicaciones, boletines internos e
informacion concerniente a funcionarios y

contratistas.

El Sistema de Inversiones en Agua Potable
y Saneamiento Basico, se define como un
sistema de acceso web cuyo objeto es
planear, priorizar, viabilizar y monitorear los
SINAS ) . X
proyectos de inversion en infraestructura del
sector. El SINAS apoya la estructuracion del

presupuesto sectorial anual de inversion y
monitoreara la ejecucion de este
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Servicio
tecnolégico

Logo

Descripcién

MI CASA YA

MI CAS
YA

Sitio web que brinda informacién del
programa del Gobierno Nacional que para la
adquisicion de vivienda nueva en zona
urbana de cualquier municipio del pais a
través de un subsidio familiar de vivienda y/o
cobertura a la tasa de interés

SIGEVAS

SIGEVAS |
e

Servicio asociado al Sistema de Informacion
para realizar la formulacién, reformulacion y
evaluacion de proyectos del sector de Agua
y Saneamiento Basico del viceministerio de
agua.

ICT- INURBE

INURBE

INSTITUTO NACIONAL DE
VIVIENDA DE INTERES SOCIAL
Y REFORMA URBANA

Servicio asociado al aplicativo web ICT-
INURBE el cual permite la consulta y edicién
de datos de la informacion del Par INURBE

AECGIS

ArcGIS

ArcGIS: Servicio asociado a la plataforma de
manejo de informacion geogréfica ArcGIS
ArcGIS Server: Servicio asociado a la
publicacion de informacion geografica para
la plataforma ArcGIS

ArcGIS Portal: Servicio asociado a la
publicacion de visores y aplicaciones para la
plataforma de ArcGIS

REGISTRO DE
OFERENTES

Registro de Oferentes y
Planes de Vivienda VIS

Aplicativo web para el manejo de la
informacion de registro de oferentes y
proyectos de vivienda

GESDOC

é GESDOC

GESDOC es un sistema integral de gestién
y centralizacion documental que se adapta a
la realidad del ministerio, en la necesidad de
un sistema de gestion de documentos
electronico de archivos, Permite la gestion
electrénica documental, entendida como un
proceso corporativo y transversal, Es un
sistema informatico flexible que se adapta y
convive con otras aplicaciones que utilice la
empresa.
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SerV|,C|p Logo Descripcion
tecnolégico
Conjunto de servicios web que permiten el
SISEV registro, captura y consulta de la informacion
relacionada con el Subsidio Familiar de
Vivienda. 15 MODULOS
Es un software muy bueno, pero tiene un
Sy , costo ya que ofrece muchas facilidades para
KACTUS Kﬂﬂl“Sncm las organizaciones, servicio asociado a la
coreee | aplicacion de nomina
' » Servicio asociado a la aplicacio
plicacibon Web de
SEVEN se“en“ﬁp Activos Fijos, Bienes e Inventario
ARANDA Plataforma de servicio asociada a la Mesa de

SERVICE DESK

ayuda para los requerimientos de soporte de
sistemas.

SOPORTE
TECNICO

Brindar un conjunto de recursos tecnoldgicos
y humanos, para prestar servicios con la
posibilidad de gestionar y solucionar todos
los posibles incidentes de primer nivel de
manera integral, junto con la atencion a
requerimientos tecnoldgicos. La Gestion de
solicitudes de reporte se realiza través de la
plataforma Aranda Servicie Desk, correo
electrénico y/o por llamada telefénica
realizados por las diferentes dependencias

INTERNET

Office 365

Servicio prestado a través de un proveedor
externo y esté estimado para los servicios de
Office 365 y para el transporte diario de
informacion interna y externa, a través del
Internet se efectlan la mayor parte de los
procesos de importancia en la institucion,
cuenta con un ancho de banda de 193 Mbps
y canales MPLS redundantes vy
configuracion de equipos es en alta
disponibilidad.
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Servicio
tecnolégico

Logo

Descripcién

RED LAN

B

Acceso a la red interna de la institucion para
el uso de recursos locales restringidos,
permitiendo el uso de impresoras, scanner,
carpetas compartidas, telefonia IP interna,
sistemas de informacién especificos como
apoyo a los procesos, entre otros recursos.

TELEFONIA IP

Y

Servicio de comunicaciones telefénicas
entre usuarios internos y externos de la
institucién. La conexién de los servicios de
telefonia interna se realiza a través de la red
LAN local y la externa a través de troncales
SIPyE1

RED
INALAMBRICA

&
)

Acceso a la red de internet de forma
inalambrica a través de dispositivos moviles
y computadores portatiles, con una
cobertura del 90% de los espacios
administrativos del MVCT. Las redes
disponibles con: MVCT_INVITADOS vy
MVCT_WIFI

OFFICE 365

]

Office 365

Office 365 brinda nuevas opciones para
conectar a los funcionarios y contratistas del
MVCT, con las ventajas de productividad de
las aplicaciones de Microsoft Office junto con
la eficacia de los servicios en la nube como
el correo electr6nico y un paquete de
herramientas online en la Web gque facilitan
sus actividades diarias el desarrollo de
proyectos colaborativos, ONE DRIVE Y
TEAMS

CLOUD AZURE

Microsoft
Azure

/

Apoyar y soportar los servicios de
Infraestructura Cloud AZURE de acuerdos a
los requerimientos del MVCT.

SEGURIDAD
PERIMETRAL

Gestion de la administracion y configuracion
centralizada de la seguridad de la red de
datos del MVCT (internet e intranet).
Conformado por dos (2) equipos robustos
Firewall en alta disponibilidad, configurados
para la proteccion de los servidores y la red
institucional en general
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Servicio
tecnolégico

Logo

Descripcién

CONTROLADO
R DE DOMINIO

Administracién y gestién centralizada de las
cuentas de usuarios, utilizadas para el
acceso unificado a los distintos servicios y
sistemas de informacion institucionales

GRANJA DE
SERVIDORES

Granja de servidores fisicos cisco
implementada en una plataforma VMware de
virtualizacion sobre en la cual estan
implementados  todos  los  servicios
aplicaciones y sistemas de Informacion para
los servicios misionales y de apoyo al
funcionamiento y la operacién en el MVCT

COPIA DE
RESPALDO

Apoyar los servicios de respaldo a los
activos de informacion de acuerdo a las
politicas del MVCT, enfocado en optimizar
la continuidad del negocio, y respuestas
ante desastres.

ANTIVIRUS

Software Antivirus de EndPoint (Usuario
Final) que detecta y elimina virus
informaticos y muchos otros tipos de
amenazas informéticas incluyendo el
Ransomware. Ademas, cuenta con soporte
para Windows, Mac y Android para
garantizar la salud de la infraestructura del
MVCT

VPN

Acceso seguro a la red interna de la
institucion desde cualquier lugar a través de
internet, la conexién por VPN o red privada
virtual establece una conexion cifrada de la
informacion a través SSL (protocolo de
conexién segura) desde redes externas a la
red LAN institucional

SERVICIO DE
IMPRESION

Administracion 'y  mantenimiento  de
impresoras y suministros para el servicio de
impresion por parte de las dependencias,
Incluye instalacion, configuracion de
impresoras y los suministros necesarios para
la que las diferentes dependencias tengan
acceso a la impresién de documentos
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4.5 GESTION DEL CAMBIO

De acuerdo con los lineamientos establecidos en el procedimiento “Planificacion y Gestion
del Cambio” y del Sistema Integrado de Gestién (SIG), el Grupo de Atencion al Usuario y
Archivo requiere fortalecer la cultura de la gestion Documental dentro del Ministerio,
garantizando un cambio significativo para el buen manejo y conocimiento, con miras a
fortalecer y cambiar la forma de pensar y actuar de todos los servidores publicos, para las
buenas practicas y la adecuada manipulacion de los documentos.

Una de las medidas que se tienen preparadas para eliminar las barreras y la resistencia al
cambio, es en la realizacion de las capacitaciones documentales brindadas a cada uno de
los funcionarios y contratistas del ministerio, adicional se brindara el acompanamiento
continuo a cada una de las dependencias del ministerio para guiarlos tanto teéricamente
como en lo practico para la organizacion de los archivos, y de esta manera evitar el acumulo
de documentos innecesarios.

Pagina 21 de 57



Version: 3.0

" MANUAL: PROGRAMA DE GESTION
& DOCUMENTAL - PGD Fecha: 14/12/2020

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
Cddigo: GDC-M-04

5. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

De conformidad con el Decreto 1080 de 2015 en su Articulo 2.8.2.5.9., establece y define
los ocho procesos de la gestion documental los cuales seran aplicados al MVCT,
adicionalmente para la elaboracion del Programa de Gestibn Documental y sus
procedimientos se tuvo en cuenta el manual de implementacién de un Programa de Gestion
Documental emitido por el archivo general de la nacion.

VALORACION * PLANEACION

b

PRESERVACION A

LARGO PLAZO PRODUCCION

PROGRAMA DE GESTION
- DOCUMENTAL - PGD

_

DISPOSICION DE

DOCUMENTOS GESTION ¥ TRAMITE

=

-

TRANSFEREMCIA ORGANIZACION

-

5.1. PLANEACION

Comprende la creacion y disefio de formas, formularios y documentos, analisis de procesos,
andlisis diplomético y su registro en el sistema de gestion documental, encaminados a la
generacion y valoracion de los documentos de la Entidad, y en cumplimiento de los
contextos administrativo, legal, funcional y técnico; los objetivos y alcance lo encontraremos
en el numeral 1 y 2 del procedimiento GDC-P-08 (Planeacion Documental),
https://www.minvivienda.gov.co/sites/default/files/procesos/GDC-P-
08%20Planeaci%C3%B3n%20Documental%201.0.pdf, adicionalmente esta planeacion
debe estar articulada con el procedimiento de control de documentos definidos en el SIG.
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Tipo de
'?;F;teiggoss Actividades para desarrollar requisitos
A|L|IF|T
Identifica la necesidad de creacion o actualizacion de s x| x| x

politicas, planes, programas e instrumentos archivisticos

Actualiza los documentos como: politicas, planes,
programas e instrumentos archivisticos; segun| X | X | X | X
corresponda

Presenta los documentos de politicas, planes, programas
e instrumentos archivisticos al CIGYD

>
X
x
x

Administracion

Documental - — -
Gestiona la adopcion de las politicas, planes, programas

e instrumentos archivisticos

Incluye los documentos aprobados por el CIGYD en el SIG

Socializa los documentos al interior del Ministerio

Realiza seguimiento a la implementacion

XXX [X] X
XXX [X] X
XXX [X] X
XXX [X] X

Presenta resultado de seguimiento al CIGYD

se disefia y define las estrategias de la gestion documental
en el MVCT, que incluya la creacion, mantenimiento,
difusion y administracion de documentos de archivo
articulados con los procedimientos de control de
documento en el Sistema Integrado de Gestién, - SIG

Directrices para
la creaciony
disefios de
Documentos

X
X
X

El Ministerio cuenta con un sistema de Gestion
Documental denominado GEDOC puesto que es el
encargado de la recepcion vy distribucibn de las
comunicaciones oficiales de: entrada, interna y externa,
ademas esta herramienta esta sujeta a actualizacionesde | X | X | X | X

Sistema de acuerdo con las necesidades y requerimientos normativos

Gestion de vigentes encaminados en la conformacion de un Sistema

Documentos |de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo —
Electrénicos de | SGDEA

Archivo - Para la integridad de los documentos tanto fisicos como
SGDEA electrénicos estos se encuentran inmersos en las Tablas
de Retencion Documental - TRD en donde se evidencian
unos campos como lo son el tiempo de permanenciapara| X | X | X | X
el Archivo de Gestion como Central, su disposicion final y
el tipo de soporte que se llevara para los documentos
fisicos como electronicos

La asignacion de metadatos esta parametrizada dentro de
la herramienta tecnolégica GESDOC donde se
encuentran asociados los metadatos de creacion,| X | X | X | X
recepcion y captura de la informacion, permitiendo de esta
manera la recuperacibn de estas, tanto para los

Asignacioén de
Metadatos
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documentos digitalizados como para los que se generen
electrénicamente.

Los siguientes programas se encuentran relacionados en
las actividades contempladas para el proceso de
Planeacion Documental de la siguiente manera:
GDC-P-08(Planeacién Documental) XX | XX
DET - P-01(Control de Documentos)

GDC-P-01 (Radicacion Distribucion y Envié de las
Comunicaciones Oficiales)

Documentos
Asociados

Tipo de Requisitos: A: Administrativo, L: Legal, F: Funcional, T: Tecnologico
5.2. PRODUCCION

La produccion documental estd encaminada en la normalizacion de la creacion, disefio de
formas, formatos y formularios, teniendo en cuenta el contexto administrativo, legal,
funcional y técnico, donde se establece los controles necesarios para la identificacion,
almacenamiento y proteccién de la informacion, en el cual se debera encontrar articulada
con el proceso de direccionamiento estratégico de la entidad

Objetivo:

Establecer los controles necesarios para la produccion de los documentos ya sea para su
creacion, disefio de forma, formatos y formularios independientemente de su soporte (fisico
y electrdnico) articulados con el procedimiento de control de documentos y de la elaboracion
de Documentacion del Sistema Integrado de Gestion.

Alcance:

Inicia con la elaboracion y creacién de los documentos definidos de acuerdo a las
necesidades de las dependencias, continua con la revision y aprobacién de conformidad
con el Sistema Integrado de Gestidén — SIG y del proceso de Direccionamiento Estratégico
y finaliza con la aprobacion y publicacion de este.

Aspectos Mo 6lE
be Actividades para desarrollar requisitos
[criticos ATLTEIT

La estructura de los documentos (creacion, disefio de
formas, formatos y formulario) se encuentran articulados
Estructura |con el procedimiento de control de documentos del| X |X|X|X
de los Sistema Integrado de Gestion - SIG, teniendo en cuenta
Documentos |las politicas que se tienen establecidas por la entidad.
Para el diligenciamiento de formas, formatos y formularios
de la entidad, estos deberdan estar articulados con el
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proceso de direccionamiento Estratégico DET-G-04 Guia
(Elaboracién de Documentacion del Sistema Integrado de
Gestién) y del procedimiento de Control de Documentos.

Para los mecanismos de control de versiones y aprobacion
de los documentos, estos contaran con procedimientos
tendientes a estandarizar la produccién documental tanto
fisico como electrénico, con miras a mantener la
trazabilidad de estos documentos tanto para su creacion,
aprobacién, firma, organizacion y disposicion final.

El Grupo de Atencion al Usuario y Archivo contempla los
lineamientos para el uso adecuado de los formatos
abiertos para la produccion documental dentro del
ministerio, con el fin de garantizar la eficiencia, eficacia,
reduccion de costos y control de los documentos
generados.

Forma de
Produccién o
Ingreso

El MVCT actualmente cuenta con un sistema de Gestion
Documental denominado GESDOC el cual es el
encargado de recibir y distribuir las comunicaciones | X X | X
oficiales dentro y fuera de la entidad.

El control y registro de las Comunicaciones Oficiales son
manejadas por el Grupo de Atencién al Usuario y Archivo
al interior del Ministerio. Para el control de estas, estas
cuentan con unas planillas de registro para las
comunicaciones oficiales de entrada y de salida, las cuales
se encuentran parametrizadas en el procedimiento de
Radicacion, Distribucion y envié de las Comunicaciones
Oficiales

En la herramienta de GESDOC se trabaja en la debida
parametrizacion e implementacion de diferentes
desarrollos tecnolégicos que buscan la simplificacion de
trAmites y la racionalizacion de los procesos

Areas
competentes
para el
tramite

DET - P-01(Control de Documentos)

DET-G-04 Guia (Elaboracion de Documentacion del
Sistema Integrado de Gestion)

GDC-F-13 (Planilla de Mensajeria para Oficinas) XXX X
GDC-F-12 (Entrega de Correspondencia Urbana)
GDC-F-05 (Devolucion de correo -Empresa de
mensajeria)

Documentos
Asociados

Tipo de Requisitos: A: Administrativo, L: Legal, F: Funcional, T: Tecnoldgico
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5.3. GESTION Y TRAMITE

Conjunto actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a un tramite, la distribucién
incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion (metadatos), la disponibilidad,
recuperacion y acceso para consulta de los documentos, el control y seguimiento a los
tramites que el documento hasta la resolucion de los asuntos, los objetivos y alcance lo
encontraremos en el numeral 1y 2 del procedimiento GDC-P-01: (radicacion, distribucién y
envio de las comunicaciones oficiales)
link:http://www.minvivienda.qgov.co/ProcesosCorporativos/GDC-P-
01%20Radicaci%C3%B3n%20Distribuci%C3%B3n%20y%20Env%C3%AD0%20de%20la
s%20Comunicaciones%200ficiales%207.0.pdf el cual permite mantener la trazabilidad de
los documentos producidos y recibidos hasta la respuesta o resolucién del asunto

Tipo de

Aspectos Actividades para desarrollar requisitos

/criticos ATLTET

El registro de los documentos se realiza a través de los
distintos canales de atencion de acuerdo con el
procedimiento de radicacion, distribucion y envio de las| X X | X
comunicaciones oficiales y el procedimiento de control de
documentos.

Registro de
Documentos

La herramienta GESDOC, permitira automatizar el
proceso de la Distribucion de las comunicaciones
oficiales al interior del ministerio a través del Grupo de
Atencién al Usuario y Archivo quien es el encargado de
recibir y remitir las comunicaciones a cada una de las
dependencias, para su tramite y posterior respuesta al
solicitante. Una vez culminado este procedimiento la
herramienta permitir4 el cierre del tramite y su archivado
adecuado como lo indica las Tablas de Retencion
Documental.

Distribucioén

Uno de los servicios que presta el sistema de gestion
documental GESDOC es la consulta interna de las
comunicaciones oficiales ya sea por numero de radicado,
nombre del remitente o empresa, facilitando de esta
manera el manejo de la herramienta a los funcionarios
Accesoy |del ministerio.

Consulta |Para el acceso y Consulta de los documentos del
ministerio, el Grupo de Atencion al Usuario y Archivo
cuenta con procedimientos y formatos indicando los
pasos a seguir para acceder a los documentos que se
encuentran tanto en el archivo de gestion como central,
asi como para el préstamo y consulta de los mismos.
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Control y
Seguimiento

De acuerdo con el Mapa de Proceso, flujos documentales
y las funciones de cada una de las dependencias,
algunos de los servidores publicos y colaboradores del
Ministerio contaran con usuario y clave de la herramienta
tecnoldgica (GESDOC), para poder direccionar las
comunicaciones oficiales que inicialmente cuenta con su
respectivo numero de radicado para dar una respuesta
oportuna, teniendo en cuenta los términos de cada una
de las solicitudes realizadas.

por medio de la herramienta tecnolégica (GESDOC) se
controla y verifica la trazabilidad de los tramites, iniciando
por el ingreso de las comunicaciones a los diferentes
canales de atencion (Canal Telefénico, Canal Correo
Postal, Atencion Personalizada, Ferias de Servicio al
ciudadano, Canal Correo electronico, Canal Redes
Sociales, Chat Institucional, Urna de Cristal y Formulario
virtual PQRSDF), y se verifica su trazabilidad por medio
de seguimiento de cada caso. adicionalmente se cuenta
con bases de datos para la identificacion de la cantidad
de documentos que ingresan y se les da respuesta
oportuna. esta informacion se encuentra articulada con el
proceso de Atencion al Usuario y Atencion Legislativa y
de gestion Documental.

Documentos
Asociados

GDC-P-01 (radicacidn, distribucion y envio de las
comunicaciones oficiales)

GDC-P-04 (Consulta y préstamo de Documentos)
AUL-9-01 (Tramite y Atencidn de Peticiones, Quejas,
Reclamos, Sugerencias, Denuncias y Felicitaciones).
DET-P-01(Control de Documentos).

Tipo de Requisitos: A: Administrativo, L: Legal, F: Funcional, T: Tecnoldgico

5.4. ORGANIZACION DOCUMENTAL

Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de gestion
documental, clasificarlo, ordenarlo y describirlo adecuadamente, los objetivos y alcance lo
encontraremos en el numeral 1 y 2 del procedimiento — GDC-P-02 (Organizacion de
archivos de gestion). Link: http://www.minvivienda.gov.co/ProcesosCorporativos/GDC-P-
02%200rganizaci%C3%B3n%20de%20Archivos%20de%20Gesti%C3%B3n%206.0.pdf

Aspectos
[criticos

Actividades para desarrollar

Tipo de
requisitos

AlL[F[ T
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Clasificacion

De acuerdo con los instrumentos archivisticos como los
Cuadros de Clasificacion Documental (CCD), la Tabla de
Valoracién Documental (TVD) y la Tabla de Retencién
Documental (TRD) se identifica las series y subseries
documentales para su debida clasificacion tanto para los
archivos fisicos como electrénicos.

La herramienta tecnolégica GESDOC se encuentra
parametrizadas las TRD, de tal manera que desde la
radicacion se realiza la distribucion de los tramites a cada
una de las dependencias, para que estas realicen la
clasificacion y organizacion de acuerdo con las series y
subseries documentales.

Ordenacion

Se deberé realizar la organizacién de los documentos de
acuerdo con las series 0 subseries documentales en el
orden previamente acordado. Se debe tener en cuenta el
principio de orden original de los documentos que se
producen en cada una de las dependencias, respetando la
secuencia légica de los diferentes tramites, de acuerdo con
la normatividad archivistica vigente.

Descripcion

Se realizaré la descripcion documental de acuerdo con los
formatos establecidos por la entidad como lo es: la hoja de
Control, Formato Unico de Inventario Documental - FUID,
Rotulo de Carpeta y Rotulo de caja

Documentos
Asociados

GDC-P-02 (Organizacion de archivos de gestién)
GDC-M-03 (Manual - Organizacién Documental Archivos
de Gestion)

X X| X

Tipo de Requisitos: A: Administrativo, L: Legal, F: Funcional, T: Tecnoldgico

5.5. TRANSFERENCIA

Se refiere al conjunto de operaciones adoptadas por la Entidad para remitir los documentos
del archivo de gestion al central, y de éste al historico, de conformidad con las tablas de
retencién documental y las tablas de valoracién documental vigentes, y demas lineamientos
definidos, los objetivos y alcance lo encontraremos en el numeral 1 y 2 del procedimiento
(Transferencias documentales primarias y
secundarias)Link:http://www.minvivienda.gov.co/ProcesosCorporativos/GDC-
03%20Transferencia%20de%20Archivos%205.0.pdf

GDC-P-03

ASPECTOS
ICRITICOS

ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR

TIPO DE
REQUISITOS

A|lL[F]| T
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El Grupo de Atencién al Usuario elaborara el cronograma
anual para las transferencias documentales primarias al
Archivo Central de acuerdo con el tiempo de retencién, de
Preparacion de |las - TRD

la Identificar los documentos de las series de valor histérico,
Transferencias |cultural, cientifico entre otros, de conformidad con las
Tablas de Valoracibn Documental - TVD para la| X X| X
transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion -
AGN.

Para llevar a cabo las transferencias primarias y
secundarias estas deberdn contar con los procesos
Validacién de la | técnicos en la organizacion de expedientes como lo son: la
Transferencia | clasificacion, ordenacion y descripcion de los documentos
de acuerdo con los procedimientos y formatos
establecidos

GDC-P-03 (Transferencias documentales primarias y

secundarias).

Documentos | GDC-F-09 (Formato Unico de Inventario Documental)
Asociados GDC-P-02 (Organizacién de archivos de gestion)

GDC-M-03 (Manual - Organizacion Documental Archivos

de Gestion)

Tipo de Requisitos: A: Administrativo, L: Legal, F: Funcional, T: Tecnolégico
5.6. DISPOSICION DE DOCUMENTOS

Comprende la seleccién de los documentos en cualquier etapa del archivo (gestion, central
o0 histdrico), con miras a su conservacion temporal permanente o a su eliminacion, para lo
cual debe aplicarse en lo establecido en las tablas de retencién documental - TRD y tablas
de Valoracion Documental — TVD.

Objetivo:

Asegurar la correcta seleccion, conservacion y eliminacion de los documentos ya sea en su
soporte fisico o electrénico, definido en las Tablas de Retencién Documental — TRD y las
Tablas de Valoracién Documental - TVD, y asi mismo garantizar la integridad y preservacion
de la informacion del Ministerio.

Alcance:

Inicia con la identificacion de los documentos que han cumplido con su ciclo vital a través
de la valoracidn de estos, continia con la seleccién o eliminacion conforme ala TRDy TVD
y finaliza con la conservacion de los documentos fisicos, andlogos y/o digitales
seleccionados
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A|ILIF[T
La disposicion de documentos se determina de acuerdo con
las Tablas de Retencién documental - TRD y la Tablas de
Directrices Valoracién Documental - TVD identificando la disposicion final
. ; XIX[X| X
Generales de las series y subseries documentales como lo es la
conservacion Total, Eliminacién, Digitalizacién o
Microfilmacién o de Seleccion.
La eliminacién seré aplicable a los documentos registrados en
las TRD y en las TVD aprobadas, cuyos tiempos de retencion X x| x
ya se hayan cumplido, de acuerdo con el procedimiento de
Eliminaciéon | Eliminacion de Documentos.
Se realizara la Publicacion de los inventarios documentales de
eliminacion en la pagina web del Ministerio en cumplimientode | X | X | X | X
la normatividad.
Documentos | GDC-P-07 (Eliminacion de Documentos) xIxIx!| x
Asociados |GDC-F-09 (Formato Unico de Inventario Documental)

Tipo de Requisitos: A: Administrativo, L: Legal, F: Funcional, T: Tecnolégico

5.7 PRESERVACION A LARGO PLAZO

Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestién para
garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de
registro o almacenamiento, de tal forma que este procedimiento se encuentra articulada
con el Sistema Integrado de Conservacion — SIC. Publicado en la pagina web del ministerio
Link: http://www.minvivienda.gov.co/sobre-el-ministerio/gesti%C3%B3n-
documental/sistema-integrado-de-conservaci%C3%B3n-de-documentos-sic  y de la guia
GDC-G-01 Conservacion preventiva de documentos de archivo del MVCT. Link:
http://www.minvivienda.gov.co/ProcesosCorporativos/GDC-G-
01%20Guia%?20conservaci%C3%B3n%20preventiva%20de%20documentos%202.0.pdf

Objetivo:

Establecer las acciones pertinentes para mantener una adecuada preservacion y
conservacion de los documentos en sus diferentes soportes tanto fisico, electrénico y/o
digitales, con miras a facilitar su consulta, ya que de esta manera se evitara el deterioro y
perdida de la informacion.

Alcance:
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Inicia con el andlisis e identificacion de la informacién, independientemente de su soporte y
formato, continua con la proteccién de los documentos y las condiciones fisicas y de
equipos adecuados para el almacenamiento de la informacion, finaliza con la custodia de
la documentacion fisica, electronica y/o digital en el archivo central del ministerio.

Aspectos WDl
/ch;ticos Actividades para desarrollar requisitos
AIL| F|T
El MVCT actualmente cuenta con el Sistema Integrado de
, Conservacion - SIC, lo cual se encuentra publicado en la
Sistema L. . .
pagina web y contara con los procedimientos de “Plan de
Integrado de - L X|X] X | X
.~ |Preservacion digital a largo plazo de los documentos
Conservacion - C “ s
electrénicos de archivo” y “Plan de Conservacion
Documental”
Para la seguridad de la informacién el Ministerio cuenta con
la administracion de la web y la intranet, adicionalmente
cuenta con el almacenamiento de la informacién por medio de | X X
Backup donde son asegurados en los servidores del
Seguridad de |ministerio.
la informacion | El Ministerio cuenta con un sistema de Gestion Documental
denominado GESDOC, ya que contiene requerimientos para
la trazabilidad de los procesos a los servidores publicos que | X X
la manejan como lo es la asignacion de roles y perfiles en el
usuario entre otros.
Requisitos
parala
Preservacion 1) o herramienta de GESDOC esta sujeta a actualizaciones
Y | mediante su necesidad, para asi mismo asegurar la
conservacion . oS X X X
de los preservacion y conservacion de los documentos
electronicos.
documentos
electrénicos
de archivo
GPT-P-02 (Administracion sitio Web e Intranet).
GTP-M-02 (Manual, Administracion de Contenidos pagina
Web e Intranet).
Documentos | GSI-I-06(Instructivo para la restauracion de
: . S LA L . X|X] X | X
Asociados |informacién en el ministerio de vivienda, ciudad y
territorio).
GSI-1-07 (Instructivo para la realizaciéon de copias de
seguridad sobre los servidores en el MVCT).

Tipo de Requisitos: A: Administrativo, L: Legal, F: Funcional, T: Tecnolégico
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5.8 VALORACION

Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacién de los documentos y por
medio del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin de establecer
su permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su destino final (eliminacion
0 conservacién temporal o definitiva), para lo cual debe aplicarse en lo establecido en las
tablas de retencion documenta y tablas de Valoracion Documental.

Objetivo.

Establecer los tiempos de permanencia de los documentos en cada una de las fases del
archivo (gestion, central e histérico), de conformidad con las Tablas de Retencion
Documental — TRD y las Tablas de Valoracion Documental - TVD, para determinar su
destino final, eliminacién o conservacién temporal o definitiva.

Alcance.

Inicia con la identificacion de los documentos que por su disposicion final es el de la
eliminacion, conservacion total, microfilmacién y/o digitalizacién y seleccién de acuerdo con
lo estipulado en las Tablas de Retencién Documental — TRD y las Tablas de Valoracién
Documental — TVD, y finaliza con el analisis de los valores primarios (legal, administrativo,
fiscal, contable y técnicos).

Tipo de

ASpectos Actividades para desarrollar requisitos

[criticos ATLIEIT

Una vez realizada la elaboracién y/o actualizacién de las
Tablas de valoracion Documental — TVD y las Tablas de
Retencion Documental — TRD se deberan elaborar las
fichas de valoracion para analizar las series documentales
Directrices gue se producen en el desarrollo de los procesos y
Generales procedimientos segln sus usos administrativos, legales o
juridicos, fiscales o contables — tanto presentes como
futuros — y sus valores informativos o testimoniales,
historicos o culturales, para definir criterios y determinar
los valores primarios y secundarios.

Tipo de Requisitos: A: Administrativo, L: Legal, F: Funcional, T: Tecnoldgico
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6. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

De acuerdo con lo mencionado, por el Decreto 2609 de 2012 en el anexo 1 numeral 2 del
PGD “Fases de Implementacion” Para la formulacién del Programa de Gestion Documental,
se tuvo en cuenta las siguientes estrategias:

v' Plan Estratéqico Institucional: Este plan se encuentra en armonizacion con el objetivo
sectorial sobre “Robustecer la capacidad de gestion y desempenfio de las entidades del
sector” y el objetivo estratégico “Mejorar las politicas de gestion y desempefio” y de
acuerdo con el indicador de “Elaboracion de los Instrumentos Archivisticos del MVCT”
y las metas que se tienen contempladas para corto, mediano y largo plazo se indicaran
en el anexo de Plan de Implementacién PGD y programas especificos.

v' Plan de Accién Institucional: Este plan estara armonizado y medido en su ejecucion
concernientes a las metas estratégicas de “Elaboracién de Instrumentos Archivisticos”
y a los riesgos asociados a las actividades registradas al proceso de gestion
documental, en conjunto con la politica de MIPG.

De tal manera que el Grupo de Atencion al Usuario y Archivo y la Oficina de Control interno
junto con el plan anual de auditorias se dara la continuidad y seguimiento a las actividades
de los procesos de apoyo del MVCT.

La asignacion de responsabilidades y roles se encuentra definido en el numeral 2.2 - &reas
responsables.

6.1 FASE DE ELABORACION.

Para la fase de elaboracion del PGD se tuvo en cuenta el Diagnéstico Integral de Archivos
en su numeral 5.5 se realiz6 un andlisis de los ocho (8) procesos del programa de gestion
documental donde se identificd algunas observaciones relacionadas a la actualizacion y
desarrollo del PGD al interior del ministerio, por tal razén surge la necesidad de su
actualizacion de acuerdo con las necesidades mencionadas anteriormente y demas
requerimientos exigidos, una vez realizado este debera ser aprobado por el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio, y una vez aprobado dentro de los siguientes treinta
(30) dias, debera ser publicado en la pagina web del ministerio.

Esta fase esta alineada con las metas definidas en el alcance del PGD para corto, mediano

y Largo Plazo orientados en el anexo (plan de implementacién del PGD y programas
especificos)

Pagina 33 de 57



} Version: 3.0
MANUAL: PROGRAMA DE GESTION

(Y oy a0 DOCUMENTAL - PGD Fecha: 14/12/2020

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

Cddigo: GDC-M-04

6.2 FASE DE EJECUCION.

Para la fase de ejecucion se deberan garantizar las actividades que se tienen planteadas
para el PGD al interior del Ministerio determinando asi, las dependencias y las funciones
de acuerdo con los roles definidos de primera, segunda y tercera linea de defensa.

La asignacion de responsabilidades y roles se encuentra definido en el numeral 2.2 - areas
responsables.

De tal manera que esta fase se encuentra alineada con las metas definidas en el alcance
del PGD para corto, mediano y Largo Plazo orientados en el anexo (plan de implementacién
del PGD y programas especificos).

6.3 FASE DE SEGUIMIENTO

Para esta fase como segunda linea de defensa la subdireccion de servicios administrativos
y el grupo de atencion al usuario y archivo en cabeza del proceso de gestién documental,
serdn los responsables directos de la elaboracion, actualizacion, implementacion y
seguimiento al programa de gestién documental, en articulacion con la Oficina Asesora de
Planeacién como lider del Sistema Integrado de Gestion — SIG y la Oficina de Control
Interno en su proceso de “evaluacién independiente y asesoria” para dar continuidad y
evaluar la efectividad a las actividades planeadas al PGD, conforme el plan de auditorias
Como tercera linea de defensa.

De tal manera que esta fase se encuentra alineada con las metas definidas en el alcance
del PGD para corto, mediano y Largo Plazo orientados en el anexo (plan de implementacién
del PGD y programas especificos).

6.4 FASE DE MEJORA

El Grupo de Atencién al Usuario y Archivo en cabeza del proceso “Gestiéon Documental”
como segunda linea de defensa, realizara actividades de seguimiento que permitan
identificar las Acciones Preventivas, acciones correctivas y acciones de mejora, las cuales
deben incluirse en el plan de mejoramiento de cada proceso segun lo definido en el
procedimiento establecido para tal fin en el Sistema Integrado de Gestion- SIG.

De tal manera que esta fase se encuentra alineada con las metas definidas en el alcance

del PGD para corto, mediano y Largo Plazo orientados en el anexo (plan de implementacion
del PGD y programas especificos).

Pagina 34 de 57



} Version: 3.0
MANUAL: PROGRAMA DE GESTION

[ Laviienay taga DOCUMENTAL - PGD

Fecha: 14/12/2020

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
Cddigo: GDC-M-04

7. PROGRAMAS ESPECIFICOS.

7.1 PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS

7.1.1 PROPOSITO

El propdsito de este programa es normalizar la creacion de formas, formatos o formularios
de tipo electrénico, permitiendo establecer su autenticidad, integridad, inalterabilidad,
veracidad, fiabilidad, disponibilidad y conservacioén, de tal forma que garantice que los
documentos electrénicos mantengan su valor a lo largo de su ciclo de vida, incluyendo los
expedientes mixtos, (hibridos), digitales y electrénicos.

7.1.2 OBJETIVOS
OBJETIVOS GENERALES

Establecer los lineamientos para controlar las formas y formularios electrénicos de caracter
interno y externo, a través de la elaboracion, manejo y control de estos documentos, con el
fin de dar cumplimiento a los lineamientos normativos e institucionales vigentes.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Estandarizar la creacion de los documentos electrénicos estableciendo las tipologias
documentales, los criterios de autenticidad, la descripcion y la clasificacion de la
informacion.

o Establecer las caracteristicas de contenido y forma documental fija para los formatos y
documentos electronicos de la Entidad, de manera articulada con el Sistema integrado
de Gestion — SIG, garantizando el cumplimiento de los requisitos establecidos en la
normatividad legal vigente

e Generar jornadas de socializacion para el correcto manejo de los formas y formularios
electrénicos generados en el interior del ministerio.

7.1.3 JUSTIFICACION
Para la implementacion del programa de normalizacion de formas y formulario electronicos

sirve para la consolidacion de la informacion y la toma de decisiones, ya que es importante
la eficiencia administrativa al interior del ministerio, partiendo desde la necesidad del uso
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adecuado de las tecnologias de la informacién, iniciando con el sistema de Gestion
Documental, mediante el cual se tendrd un control eficiente para la recepcién y distribucion
de los documentos.

7.1.4 ALCANCE

Este programa aplica a todos los formatos y formularios que se encuentran creados o, los
que se crean a partir de la implementacion del programa, el cual estara alineado con el
procedimiento de control de documentos, cumpliendo con las politicas de seguridad
necesarias para los fines pertinentes.

7.1.5 BENEFICIOS

e Permite estandarizar, racionalizar y controlar el uso de formas y formularios
electrénicos

¢ Administracién de la informacién y la documentacién aplicada a las formas y
formularios requeridos.

e Cultura en el manejo y administracion de los documentos con el fin de fortalecer la
toma de decisiones al interior de la entidad.

7.1.6 METODOLOGIA

Para la realizacién del programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos, se
tendra en cuenta la ejecucién de las siguientes actividades:

Identificar los formularios y formatos electrénicos de los procesos y priorizarlos
Optimizar los formularios y formatos electronicos

Optimizar otros procesos

Implementarlos las formas y formularios electronicos estandarizados en la
herramienta para tal fin

PO

7.1.7 RECURSOS

Para la implementacion del programa de normalizacién de formas y formato electrénicos se
debera tener en cuenta los siguientes recursos:

HUMANOS:
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Todos los servidores publicos y colaboradores de cada una de las dependencias del
ministerio que se encuentren involucradas en la creacion de formas y formatos electrénicos,
teniendo en cuenta los procedimientos estipulados por el Direccionamiento Estratégico.

TECNOLOGICOS:

El Grupo de Atencién al Usuario y Archivo debera contar con el apoyo de la oficina de
tecnologias de la informacion y las comunicaciones, para la implementacion de métodos en
la seguridad de la informacién electronica que es generada y recibida en el ministerio.
FINANCIEROS:

Proyecto de inversion:

2017011000134 - FORTALECIMIENTO DE LAS CAPACIDADES ESTRATEGICAS Y DE
APOYO DEL MINISTERIO DE VIVIENDA, CIUDAD Y TERRITORIO A NIVEL NACIONAL:
Fortalecer la capacidad para el desarrollo actividades estratégicas y de apoyo del ministerio
de vivienda, ciudad y territorio a nivel nacional (c. Proceso de Gestion Documental).
2017011000171 - FORTALECIMIENTO DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
LAS COMUNICACIONES EN EL MINISTERIO DE VIVIENDA, CIUDAD Y TERRITORIO A
NIVEL NACIONAL: Fortalecer la gestion de la informacion misional, estratégica y de apoyo
del Ministerio a través de la adquisicién o desarrollo de un software.

7.1.8 RESPONSABLES

Los responsables para la implementacion del programa de formas y formularios se

encuentran definidos en el numeral 2.2 Areas Responsables y en el anexo (plan de
implementacién del PGD y programas especificos).

7.1.9 CRONOGRAMA

Ver anexo plan de Implementacién del PGD y Programas Especificos.

7.2 PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

7.2.1. PROPOSITO

Pagina 37 de 57



} Version: 3.0
MANUAL: PROGRAMA DE GESTION

& DOCUMENTAL - PGD

Q:!) son de todos Fecha: 14/12/2020

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
Cddigo: GDC-M-04

El programa de documentos vitales o esenciales est4 enfocado en la implementacion de
los lineamientos necesarios para proteger, conservar y salvaguardar los documentos que
contengan informacion vital y juridica, durante y después de algin desastre de origen
natural y humano, con el fin de garantizar su preservacion e integridad y disponibilidad
inmediata.

7.2.2 OBJETIVOS

OBJETIVOS GENERALES

Establecer los lineamientos generales para garantizar la proteccion de la informacion y los
documentos en caso de desastre, mediante la implementacion de este frente a la
informacion que contiene dicha documentacién de tal forma que se asegure la continuidad
de las funciones administrativas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e I|dentificar los documentos vitales o esenciales teniendo en cuenta la valoracion,
disposicion del documento de acuerdo con el cuadro de clasificacion documental y el
formato de inventarios de activos.

o Establecer las acciones pertinentes para proteger, salvaguardar y conservar los
documentos vitales, con el fin de dar continuidad a las actividades en caso de siniestros
naturales y humanos.

o Establecer responsables en los diferentes niveles de las acciones formuladas en el
programa.

7.2.3 METODOLOGIA

Para el desarrollo de este programa es necesario la identificacion de los documentos vitales
y esenciales a través de la articulacion del registro de activos de informacion y el indice de
informacion Clasificada y reservada con las tablas de retencién documental, los cuadros de
clasificacion documental y el Sistema Integrado de Conservacion, con el fin de gestionar,
clasificar, organizar y conservar dichos archivos.

Para la realizacion de lo anterior se tendré en cuenta los siguientes aspectos:
e Establecer los responsables para las actividades consignadas en el programa
¢ Identificar al interior de cada dependencia aquellos documentos considerados vitales e

incorporarlos dentro de las Tablas de retencion documental, de manera continua,
durante los procesos de actualizacion de estas.
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¢ Identificar los riesgos asociados a la pérdida de los documentos y de la informacién
contenida en ellos.

e Realizar levantamiento de informacién mediante los inventarios documentales para la
documentacién esencial (series, subseries y tipos documentales)

¢ Identificar los riesgos asociados a la pérdida de los documentos y de la informacién
contenida en ellos.

e Determinar una ubicacion especial para los documentos e informacion esenciales o
vitales (analdgica y electrdnica) que faciliten la aplicacién de los planes y acciones de
contingencia

e Realizar la identificacién de los documentos que presentan mayor riesgo con el fin de
implementar unos controles que garanticen la seguridad de estos

7.2.4 RECURSOS
HUMANOS

Todos los servidores publicos y colaboradores de cada una de las dependencias
productoras de la informacién para la identificacion de los documentos vitales y esenciales.

TECNOLOGICOS

Equipos
Infraestructura Tecnoldgica (Hardware y Software)
Infraestructura de redes de comunicacion

FINANCIEROS
Proyecto de inversion:

2017011000134 - FORTALECIMIENTO DE LAS CAPACIDADES ESTRATEGICAS Y DE
APOYO DEL MINISTERIO DE VIVIENDA, CIUDAD Y TERRITORIO A NIVEL NACIONAL:
Fortalecer la capacidad para el desarrollo actividades estratégicas y de apoyo del ministerio
de vivienda, ciudad y territorio a nivel nacional (c. Proceso de Gestion Documental).

2017011000171 - FORTALECIMIENTO DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
LAS COMUNICACIONES EN EL MINISTERIO DE VIVIENDA, CIUDAD Y TERRITORIO A

NIVEL NACIONAL: Fortalecer la gestion de la informacion misional, estratégica y de apoyo
del Ministerio a través de la adquisicion o desarrollo de un software.

7.2.5 CRONOGRMA
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Ver anexo plan de Implementacion del PGD y Programas Especificos

7.2.6 RESPONSABLES

Los responsables para la implementacion del programa de documentos vitales o esenciales
se encuentran definidos en el numeral 2.2 Areas Responsables y en el anexo (plan de
implementacion del PGD y programas especificos).

7.3 PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

7.3.1 PROPOSITO

Para este programa se contara con la implementacion de estrategias para su generacion,
recepcioén, tramite, almacenamiento, consulta, migracién y conservacion de los documentos
electronicos a largo plazo, garantizando que estos cumplan con las condiciones técnicas
sobre su integridad, usabilidad, fiabilidad y autenticidad, de acuerdo con los sistemas de
informacién que se tiene contemplado en el interior del ministerio, el cual se encuentra en
armonizacion con el programa de gestion de documentos electronicos en el link:
https://minvivienda.gov.co/sites/default/files/documentos/Implementaci%C3%B3n%20prog
rama%20de%20gesti%C3%B3n%20de%20documentos%20electr¥%C3%B3nicos%20del

%20MVCT.pdf

7.3.2 OBJETIVOS

OBJETIVOS GENERALES

Gestionar documentos electronicos mediante la implementacion de estrategias para su
produccion, conformacion, almacenamiento, consulta, proteccion y conservacion, con el fin
de dar cumplimiento a la normatividad aplicable.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Establecer los estandares necesarios para la creacion, almacenamiento y captura
de los documentos electrénicos

¢ Documentar el modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos y
tabla de control y acceso

¢ Documentar los metadatos apropiados para cada documento

7.3.3. METODOLOGIA

Pagina 40 de 57


https://minvivienda.gov.co/sites/default/files/documentos/Implementaci%C3%B3n%20programa%20de%20gesti%C3%B3n%20de%20documentos%20electr%C3%B3nicos%20del%20MVCT.pdf
https://minvivienda.gov.co/sites/default/files/documentos/Implementaci%C3%B3n%20programa%20de%20gesti%C3%B3n%20de%20documentos%20electr%C3%B3nicos%20del%20MVCT.pdf
https://minvivienda.gov.co/sites/default/files/documentos/Implementaci%C3%B3n%20programa%20de%20gesti%C3%B3n%20de%20documentos%20electr%C3%B3nicos%20del%20MVCT.pdf

} Version: 3.0
MANUAL: PROGRAMA DE GESTION

(Y oy a0 DOCUMENTAL - PGD Fecha: 14/12/2020

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
Cddigo: GDC-M-04

La metodologia que se tiene contemplada para el desarrollo del programa de Gestién de
Documentos Electrénicos son los siguientes:

¢ Identificar las tipologias documentales electrénicas que se producen y se tramitan
en el interior del ministerio.

e Documentar el procedimiento de preservacion a largo plazo y disposicion final de
los documentos electrénicos

o Andlisis de las necesidades para la correcta incorporacion de los documentos
electrénicos

e Disefiar y actualizar los disefios del sistema de Gestibn Documental

e Implementacion y revision del sistema de Gestion Documental.

7.3.4 RECURSOS
HUMANOS

Para la elaboracion e implementacibn de este programa participaran todas las
dependencias y grupos internos del ministerio que se encuentren involucradas en la
generacion de los documentos electronicos.

TECNOLOGICOS

Equipos

Infraestructura Tecnolégica (Hardware)

Sistemas de Informacion y aplicaciones ofimaticas (Software)
Infraestructura de redes de comunicacion

FINANCIEROS
Proyecto de inversién:

2017011000134 - FORTALECIMIENTO DE LAS CAPACIDADES ESTRATEGICAS Y DE
APOYO DEL MINISTERIO DE VIVIENDA, CIUDAD Y TERRITORIO A NIVEL NACIONAL:
Fortalecer la capacidad para el desarrollo actividades estratégicas y de apoyo del ministerio
de vivienda, ciudad y territorio a nivel nacional (c. Proceso de Gestion Documental).

2017011000171 - FORTALECIMIENTO DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
LAS COMUNICACIONES EN EL MINISTERIO DE VIVIENDA, CIUDAD Y TERRITORIO A
NIVEL NACIONAL: Fortalecer la gestion de la informacion misional, estratégica y de apoyo
del Ministerio a través de la adquisicion o desarrollo de un software
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7.3.5 CRONOGRAMA

Ver anexo plan de Implementacién del PGD y Programas Especificos

7.3.6 RESPONSABLES

Los responsables para la implementacion del programa de gestion de documentos
electrénicos se encuentran definidos en el numeral 2.2 Areas Responsables y en el anexo
(plan de implementacién del PGD y programas especificos).

7.4 PROGRAMA DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS

Para el Programa de archivos descentralizados, actualmente el Ministerio cuenta con un
depdsito propio para el almacenamiento, preservaciéon, valoracion y custodia de los
archivos, que son transferidos a la sede de la fragua ubicado en la calle 18 sur No 30 — 12.
por tal razén no es necesario la elaboracion de este programa debido a que en esta ocasion
la entidad no requiere de terceros para salvaguardar los documentos.

7.5 PROGRAMA DE REPROGRAFIA
7.5.1. PROPOSITO

Este programa esta orientado inicialmente en la identificacion de los documentos a los
cuales se van a aplicar los procesos reprograficos (microfilmacion o digitalizacién) durante
las fases de archivo de gestion, central e historicos del ministerio, con fines de obtener una
buena gestién, consulta y conservacion de los archivos histéricos.

7.5.2 OBJETIVOS

OBJETIVOS GENERALES

Establecer la metodologia y técnicas necesarias para la ejecucion de las actividades que
se tendrén contempladas en el programa de reprografia, teniendo en cuenta la disposicién
final de los documentos establecida en las Tablas de Retencién Documental (TRD) y las
Tablas de Valoracion Documental (TVD), con el fin de conservar la documentacion y facilitar
su difusion independientemente de su soporte.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
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Seleccionar e identificar los documentos que de acuerdo con su estado ameriten un
tratamiento especial para la conservacion de los documentos.

Establecer las pautas para los procedimientos de reprografia necesarios en la entidad
Establecer las técnicas de reprografia para los documentos en diferentes formatos.
Facilitar el acceso y consulta de los documentos producidos y recibidos en el ministerio
Disminuir la manipulacién y uso de los documentos fisicos.

7.5.3 METODOLOGIA

La metodologia que se tiene planteada para este programa es:

e Realizar un andlisis de la documentacién independientemente de su soporte, que por
su disposicion final sea el de la digitalizacion y/o microfilmacién de conformidad a las
Tablas de Retencion Documental — TRD y las Tablas de Valoracién Documental — TVD

o Realizar un protocolo para el proceso de digitalizaciébn y/o microfilmacién de la
informacién para facilitar la consulta y evitar su deterioro.

7.5.4 RECURSOS

HUMANOS

Contar con el personal idoneo con estudios relacionados a la gestién y administracion de
los documentos y el grupo interdisciplinario para la orientacion de la recoleccion y
validacion.

TECNOLOGICOS

Equipos

Infraestructura Tecnolégica (Hardware y Software)

FINANCIEROS

PROYECTO DE INVERSION:

2017011000134 - FORTALECIMIENTO DE LAS CAPACIDADES ESTRATEGICAS Y DE
APOYO DEL MINISTERIO DE VIVIENDA, CIUDAD Y TERRITORIO A NIVEL NACIONAL:
Fortalecer la capacidad para el desarrollo actividades estratégicas y de apoyo del ministerio

de vivienda, ciudad y territorio a nivel nacional (c. Proceso de Gestion Documental).

2017011000171 - FORTALECIMIENTO DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
LAS COMUNICACIONES EN EL MINISTERIO DE VIVIENDA, CIUDAD Y TERRITORIO A
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NIVEL NACIONAL: Fortalecer la gestién de la informacion misional, estratégica y de apoyo
del Ministerio a través de la adquisicion o desarrollo de un software

7.5.5 CRONOGRAMA

Ver anexo plan de Implementacién del PGD y Programas Especificos

7.5.6 RESPONSABLES

Los responsables para la implementacion del programa de gestion de documentos
electrénicos se encuentran definidos en el numeral 2.2 Areas Responsables y en el anexo
(plan de implementacién del PGD y programas especificos).

7.6 PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACIONES - PIC
7.6.1 PROPOSITO

El propésito que se tiene con el Plan Institucional de Capacitaciones — PIC, es brindarles a
todos los servidores publicos y colaboradores la informacién necesaria con temas
relacionados a la gestion documental, para el fortalecimiento a la cultura archivistica dentro
del ministerio, sobre la importancia y responsabilidad que se debe tener con el manejo de
los documentos y la informacion, en el cumplimiento de los objetivos estratégicos y las
politicas del Modelo Integrado de Planeacion y Gestiéon MIPG, de tal manera que permita
contar con un talento humano integral y al mismo tiempo contribuir a mejorar los indicadores
de calidad en el cumplimiento de planes, programas y proyectos de la entidad.

7.6.2 OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Fortalecer las competencias laborales, conocimientos y actitudes de los servidores publicos
y sus colaboradores mediante el desarrollo de habilidades, sensibilizacion y armonizacion
de la preservacion, conservacion y valoracion patrimonial de los documentos tanto fisicos
como electronicos, alineados con el Plan Nacional de Formacion y Capacitacion; con el fin
de fortalecer el Desarrollo y Profesionalizacién del Servidor Publico del DAFP.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Ejecutar los procesos de formacion y entrenamiento
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e Mejorar las habilidades y destrezas en el equipo humano asignado al Grupo de
Atencion al Usuario y Archivo.

e Generar cultura archivistica al interior del ministerio, a través de capacitaciones y
acompafamientos sobre la gestion documental.

7.6.4 METODOLOGIA

Para el desarrollo de este programa inicialmente el Grupo de Atencién al Usuario y Archivo
diligenciara identificara las necesidades de aprendizaje organizacional en temas
relacionados en gestion documental segun los lineamientos definidos para tal fin por el
proceso de gestion estratégica de Talento Humano describiendo los tipos de capacitacion
que se van a realizar en el interior del ministerio relacionado con la gestién documental de
acuerdo a las actividades planteadas en el Plan de accién institucional (PAl), plan
estratégico institucional (PEI), plan de mejoramiento archivistico, politica de gestion
documental y PINAR, para los cuales se encontraran articulados con los programas de
induccién y reinduccion establecidos por el Grupo de Talento Humano de la siguiente
manera:

- Capacitacion y socializacion de la aplicacion de las Tablas de Retencion
Documental

- Socializacion de los instrumentos archivisticos (PINAR, PGD, Formato Unico de
Inventario Documental — FUID, entre otros)

- Capacitacion de Organizacién Documental

- Socializacién de la Politica de Gestiébn Documental

De tal forma que estos se encontraran articulados en el Plan Institucional de Capacitaciones
— PIC, para cada vigencia establecida, este sera aprobado mediante acta por el comité
institucional de gestion y desempefio, posteriormente se realiza su adopcién mediante
resolucion, la cual se encontrara publicada en la pagina web del Ministerio.

7.6.5 RECURSOS

HUMANOS

El recurso humano que se tendra establecido para el desarrollo del presente programa es
en contar con personal idéneo en gestion documental como apoyo técnico, un equipo
interdisciplinario para la orientacion, validacion e interpretacion de la informacion brindada.

FINANCIEROS

2017011000134 - FORTALECIMIENTO DE LAS CAPACIDADES ESTRATEGICAS Y DE
APOYO DEL MINISTERIO DE VIVIENDA, CIUDAD Y TERRITORIO A NIVEL NACIONAL:
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Fortalecer la capacidad para el desarrollo actividades estratégicas y de apoyo del ministerio
de vivienda, ciudad y territorio a nivel nacional (c. Proceso de Gestion Documental).

2017011000171 - FORTALECIMIENTO DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
LAS COMUNICACIONES EN EL MINISTERIO DE VIVIENDA, CIUDAD Y TERRITORIO A
NIVEL NACIONAL.: Fortalecer la gestion de la informacion misional, estratégica y de apoyo
del Ministerio a través de la adquisicién o desarrollo de un software

7.6.6 CRONOGRMA

Ver anexo plan de Implementacion del PGD y Programas Especificos

7.6.7 RESPONSABLES

Los responsables para la implementacion del programa de gestion de documentos
electrénicos se encuentran definidos en el numeral 2.2 Areas Responsables y en el anexo
(plan de implementacién del PGD y programas especificos).

7.7 PROGRAMA DE AUDITORIA'Y CONTROL

7.7.1 PROPOSITO

Para el programa de auditoria y control se tiene contemplado el fortalecimiento de la gestién
documental al interior del ministerio mediante las acciones de seguimiento y control de las
actividades que se tienen contempladas en el programa de gestion documental y de los
procesos de la entidad.

7.7.2 OBJETIVOS

OBJETIVOS GENERALES

Fortalecer el seguimiento y control de la gestion documental, al interior de las dependencias
del ministerio, para la identificacion de las inconsistencias o malas practicas que se tienen

para la gestion documental, de acuerdo con los procedimientos establecido en el sistema
integrado de gestion - SIG

OBJETIVOS ESPECIFICOS
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¢ Reducir los riesgos identificados con el proceso de Gestion Documental en la
Entidad.

o Verificar la eficiencia de las acciones correctivas y operativas de los 8

procedimientos y programas especificos del PDG vy las actividades contempladas

en el PINAR.

Realizar control y seguimiento Programa de Gestion Documental.

Entregar Informe periédico de los seguimientos realizados a la Oficina de Control

Interno

7.7.3 METODOLOGIA

Para el desarrollo del Programa de Auditoria y Control, el Grupo de Atencién al Usuario y
Archivo realizara seguimiento al proceso de gestion documental de acuerdo con las
actividades que se tienen contempladas en el Plan de Mejoramiento del proceso, Plan de

Accion Institucional — PAL, Politica de Gestiébn Documental y el Plan Institucional de Archivos
PINAR.

7.7.4 RECURSOS
HUMANOS
El recurso humano que se utilizara para el desarrollo del presente programa es:
- Personal idéneo en gestion documental como apoyo técnico a los seguimientos y
controles de las actividades establecidas,
- Personal de la Oficina de Control Interno para la asesoria y acompafamiento
requerido
- Funcionarios responsables de las oficinas productoras de la informacion.

7.7.5 CRONOGRAMA

Ver anexo plan de Implementacion del PGD y Programas Especificos

7.7.6 RESPONSABLES
Los responsables para la implementacion del programa de gestion de documentos

electrénicos se encuentran definidos en el numeral 2.2 Areas Responsables y en el anexo
(plan de implementacién del PGD y programas especificos).
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7.8. PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

Este programa no aplica al ministerio debido a que la entidad no cuenta con documentacion
relacionada a (gréficos, sonoros, audiovisuales, orales, de comunidades indigenas
o afrodescendientes, etc.)
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8. ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA ENTIDAD

La armonizacion del Programa de Gestion Documental — PGD con la politica institucional,
y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, permitird racionalizar, simplificar y
reducir tramites. Por lo anterior, el PGD del MVCT desarrollard los planes de manera
articulada con los sistemas y modelos de gestién de la entidad de la siguiente manera:

PLANES Y SISTEMA DE
GESTION DE LA ENTIDAD

ARMONIZACION

Modelo integrado de planeacion
y Gestién — MIPG — Politica de
Gestion Documental

Cumplimiento de los requisitos, administrativos,

legales, normativos y tecnol6gicos

Sistema Integrado de Gestion —
SIG

Trabaja de manera arménica con los procesos del
MVCT, de tal forma que se cumpla los requisitos en
general para su articulacion, mantenimiento vy
seguimiento para la mejora continua.

Plan Estratégico Institucional —
PEI

Establece los pardmetros y  seguimientos
cuantitativos y cualitativos que permitan definir los
aspectos relevantes para medir el grado de
cumplimiento de los objetivos planteados

Plan de Accién Institucional —
PAI

Define las metas estratégicas y actividades a través
de la formulacién y seguimiento al PAI para el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

Plan Anual de Adquisiciones

Se articula con la identificacion y provision de los
recursos hnecesarios para el desarrollo u
fortalecimiento de la gestion documental de la
entidad.

Plan Estratégico de Recursos
Humanos

Se articula con el PIC y con el plan anual de vacantes

Plan Estratégico de Tecnologias
de la

Se articula con la administracién de los sistemas de
informacion, gestion documental y los riesgos de

Archivisticos

Informg€Ton y las seguridad de la informacién

Comunicaciones PETIC

Plan  Anticorrupcion 'y de | Se articula con la identificacion con el riesgo de
Atencion al corrupcion con el componente de servicio al
Ciudadano ciudadano y transparencia.

Plan de Mejoramiento | Define los hallazgos encontrados por el AGN para dar

cumplimiento de las actividades relacionadas.

Plan Institucional de Archivos -
PINAR

El PINAR estard articulado con las actividades
planteadas a corto, mediano y largo plazo para la
normalizacién, estandarizacion, socializacién de los
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documentos, e instrumentos técnicos para la gestion
documental

Otros sistemas de gestion

Se articula con el Sistema de seguridad y salud en el
trabajo
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9. ANEXOS

- Diagnostico Integrado de Gestion Documental

- Plan de Mejoramiento del Proceso de Gestion Documental.
- Mapa de Procesos de la entidad

- Normograma del Proceso de Gestibn Documental

- Plan de Implementacion del PGD y Programas Especificos

Nota: Los documentos anexos relacionados anteriormente se encuentran publicados
en la pagina web de la entidad, en los siguientes links:

- Diagnostico Integral del estado actual de los archivos del MVCT. Ministerio de
Vivienda Ciudad y Territorio. https://minvivienda.gov.co/sites/default/files/2020-
07/diagnostico-integral-del-estado-actual-de-los-archivos-del-mvct. pdf

- Plan de Mejoramiento - Gestién Documental. (2020, 5 junio). Ministerio de Vivienda
Ciudad y Territorio. https://minvivienda.gov.co/sistema-integrado-de-gestion/mapa-
de-procesos/gestion-documental

- Mapa de Procesos. (2020, 15 octubre). Ministerio de Vivienda Ciudad y Territorio.
https://minvivienda.gov.co/ministerio/planeacion-gestion-y-control/sistema-
integrado-de-gestion/mapa-de-procesos

- Normograma - Gestion Documental. (2020, 31 julio). Ministerio de Vivienda Ciudad
y Territorio. https://minvivienda.gov.co/sites/default/files/procesos/SIG-F-
05%20Normograma%20-%20Gestion%20Documental.pdf
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10. GLOSARIO
(Acuerdo No0.027 de 2006 Archivo General de la Nacién)

Acceso adocumentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacion
que conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la Ley.

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor
sustantivo, histoérico o cultural.

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

Almacenamiento de documentos: Accion de guardar sistematicamente documentos de
archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas.

Archivista: Profesional del nivel superior, graduado en archivistica.
Archivistica: Disciplina que trata los aspectos tedricos, practicos y técnicos de los archivos.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio
e informacién a la persona o institucién que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes
de la historia. También se puede entender como la institucién que ésta al servicio de la
gestion administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y reline los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado
su tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que retne su documentacion en
tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa. Archivo del orden
nacional: Archivo integrado por los fondos documentales procedentes de los organismos
del orden nacional y por aquellos que recibe en custodia.

Archivo electréonico: Conjunto de documentos electronicos producidos y tratados
conforme a los principios y procesos archivisticos.

Archivo histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestion,

la documentacion que, por decision del correspondiente Comité de Archivo, debe
conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia
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y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos historicos recibidos
por donacion, depdésito voluntario, adquisicién o expropiacion.

Archivo publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos
gue se derivan de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas.

Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su
ciclo vital.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde
su produccidn o recepcion, hasta su disposicion final.

Clasificacién documental: Fase del proceso de organizacién documental, en la cual se
identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico
- funcional de la entidad productora (fondo, seccién, series y/o asuntos).

Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las
funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado. En
el proceso de organizacion de fondos acumulados es pertinente el uso del término
“correspondencia”, hasta el momento en que se adopté la definicion de “comunicaciones
oficiales” senalada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo General de la Nacion.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas
para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin
de conocer la informacidon que contienen

Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la documentacion
producida por una institucidon y en el que se registran las secciones y subsecciones y las
series y subseries documentales.

Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucion
0 una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracion y conservacion de
estos, cualquiera que sea su titularidad.

Depésito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento
y la conservacién de los documentos de archivo.

Depuracion: Operacion, dada en la fase de organizaciéon de documentos, por la cual se

retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para Su posterior
eliminacion.
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Descripcién documental: Fase del proceso de organizacién documental que consiste en
el analisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los
instrumentos de descripcion y de consulta.

Deterioro: Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecénicas de
un material, causada por envejecimiento natural u otros factores.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacién que se encuentra
guardada de manera anal6gica (Soportes: papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfilm y
otros) en una que sélo puede leerse o interpretarse por computador.

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en cualquier
etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion y/o tablas de
valoraciébn documental, con miras a su conservacion total, eliminacién, selecciéon y/o
reproduccion. Un sistema de reproduccion debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad
de la informacion.

Distribucién de documentos: Actividades tendientes a garantizar que los documentos
lleguen a su destinatario.

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.

Documento electrénico de archivo: Registro de la informacién generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios
durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razon de sus actividades
y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Documento historico: Documento Unico que por su significado juridico o autogréafico o por
Sus rasgos externos y su valor permanente para la direccién del Estado, la soberania
nacional, las relaciones internacionales o las actividades cientificas, tecnoldgicas y
culturales, se convierte en parte del patrimonio histérico.

Eliminacion documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas
de retencién o de valoracion documental para aquellos documentos que han perdido sus
valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en otros
soportes.

Estanteria: Mueble con entrepafios para almacenar documentos en sus respectivas
unidades de conservacion.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos

generados orgénica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucién de un
mismo asunto.
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Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion 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.

Microfilmacién: Técnica que permite registrar fotograficamente documentos como
pequefias imagenes en pelicula de alta resolucion.

Ordenacion documental: Fase del proceso de organizacion gue consiste en establecer
secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion.

Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya
finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios
organicos o funcionales.

Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacién
y la descripcién de los documentos de una institucion.

Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o
cultural.

Recepcion de documentos: Conjunto de operaciones de verificacion y control que una
institucion debe realizar para la admision de los documentos que le son remitidos por una
persona natural o juridica.

Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfilmacion y
la digitalizacion, que permiten copiar o duplicar documentos originalmente consignados en

papel.

Sistemaintegrado de conservacién: Conjunto de estrategias y procesos de conservacion
que aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos, garantizando su integridad
fisica y funcional en cualquier etapa del ciclo vital.

Tabla de retencion documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo
vital de los documentos.

Tabla de valoracion documental: Listado de asuntos o series documentales a los cuales
se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final.
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Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestion al central,
y de éste al historico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracion documental
vigentes.

Valoracién documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios
y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes
fases del ciclo vital.
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11. CONTROL

DE CAMBIOS

FECHA

VERSION DEL
DOCUMENTO
QUE
MODIFICA

VERSION
ACTUAL DEL
DOCUMENTO

MOTIVO DE LA MODIFICACION

28/08/2015

1.0

2.0

Dada la expedicion de los Decretos
Unicos Reglamentarios Sectoriales
emanados por la Presidencia de la
Republica en el mes de mayo se hace
necesario ajustar la normativa del
procedimiento.

14/12/2020

2.0

3.0

Se hizo la revision del anterior
Programa de Gestion Documental -
PGD del afio 2014, identificando que
este no cumplia con la estructura que
debe poseer segun los lineamientos
del Manual de implementacion de un
Programa de Gestibn Documental —
PGD, emitido por el Archivo General
de la Nacién. motivo por el cual se
tuvo que elaborar completamente.

Se realizaron ajustes de forma

Dado a que la version actual fue
aprobada el 14/12/2020 bajo el Acta
No0.08 en la sesion extraordinario no
presencial del Comité Institucional de
Gestion y Desempefio.

ELABORO, REVISO Y APROBO

Elaboro:
Cadena Rojas

Cargo: Contratista

Fecha: 14/12/2020

Katherine Reviso: Jorge
Canaveral

Cargo: Coordinador Grupo de Cargo: Comité Interno de
Atencion al Usuario y Archivo  Gestion y desempefio

Fecha: 14/12/2020

Arcecio Aprobd: Acta No. 8

Fecha: 14/12/2020
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