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1. INTRODUCCION
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El Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio (MVCT) tiene la responsabilidad de
formular, adoptar, dirigir, coordinar y ejecutar la politica publica, planes vy
proyectos en materia de desarrollo territorial y urbano planificado en el pais. Su
principal objetivo es consolidar un sistema de ciudades con patrones de uso
eficiente y sostenible del suelo, asegurando el acceso a la vivienda, su
financiamiento, y la prestacion de servicios publicos de agua potable y

saneamiento basico.

Consciente de la importancia de una gestion documental eficiente para facilitar
el acceso a la informacion de los grupos de interés y partes interesadas, el MVCT
ha venido implementado un Sistema de Gestion Documental (SGD) que cumple
con normas técnicas y estdndares nacionales en la materia, permitiendo su
articulacidon con otros sistemas que forman parte del Sistema de Integrado de
Gestidon (SIG) de la entidad.

Cumpliendo lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 y en el Acuerdo 001 de
2024 del Archivo General de la Nacidon (AGN), el MVCT ha establecido una Politica
de Gestion Documental que se actualiza conforme a las normativas vigentes y
a las normas técnicas que definen los estandares para la gestion de documentos.
Esta politica se armoniza con el Plan de Accion Institucional (PAI), el Plan
Institucional de Archivos (PINAR) y el Programa de Gestién Documental (PGD),

y se comunicara a todos los niveles de la Entidad.

La politica de Gestién Documental del MVCT tiene como objetivo fortalecer los
métodos y técnicas aplicadas en el ciclo de vida de los documentos fisicos y
electrénicos, fundamentandose en principios archivisticos, el ciclo PHVA, la hoja
de ruta del PINAR y el cronograma del PGD. Para lograr este objetivo, se

implementaran procesos, procedimientos, metodologias, protocolos, politicas
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operativas e instrumentos archivisticos y técnicos, asegurando el cumplimiento

del marco legal y normativo vigente para la gestion de documental.

2. OBJETIVOS
2.1. Objetivo general

Promover una cultura archivistica en el Ministerio que permita la organizacién,
conservacion, preservacidén, gestién y difusion adecuadas del patrimonio
documental del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio (MVCT) a lo largo
de todo su ciclo de vida , garantizando su autenticidad, integridad e

inalterabilidad mediante el Sistema de Gestién Documental (SGD).

Promover una cultura archivistica en el Ministerio de Vivienda, Ciudad y
Territorio, mediante la implementacién del Sistema de Gestién Documental
(SGD) vy el fortalecimiento de los procesos de organizacion, conservacion,

preservacién del patrimonio documental a lo largo de todo su ciclo vital.

2.2. Objetivos especificos

e Facilitar y orientar la implementacién del Sistema de Gestién Documental
(SGD) al interior del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.

e Identificar y aplicar los requerimientos normativos, conceptuales y
estandares, que correspondan a cada etapa del ciclo vital del documento,
independientemente del soporte fisico o formato electrdnico.

e Fomentar una cultura archivistica al interior del Ministerio, incentivando
la participacién de todos los servidores publicos para que asi estos sean
participes de la protecciéon de la memoria institucional y del patrimonio
documental de la nacién.

e Fortalecer la organizacién, conservacion y preservacion de la

documentacién durante el ciclo de vida, asegurando la autenticidad,
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integridad, fiabilidad, disponibilidad y el acceso a los documentos, asi

como la proteccion de los archivos de Derechos Humanos (DDHH) y al

Derecho Internacional Humanitario (DIH).

Definir los roles y responsabilidades para la implementacion, seguimiento

y mejora continua del Sistema de Gestion Documental (SGD).

ALCANCE

La politica de gestién documental se aplica a todos los niveles jerarquicos del

Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio (MVCT), incluyendo contratistas,

proveedores, entes de control, usuarios internos y externos del Ministerio. La

presente politica abarca tanto los documentos fisicos como electrénicos recibidos

o producidos en el MVCT, independientemente del medio o soporte en el que se

encuentren a lo largo del ciclo de vida del documento.

Para

. RESPONSABLES

Comité Institucional de Gestion y Desempefo
Secretaria General
Subdireccidon de Servicios Administrativos

Grupo de Atencién al Usuario y Archivo

Todos los servidores publico y demas dependencias del Ministerio.

. DEFINICIONES

conocer las definiciones véase documento Glosario archivistico.

. ABREVIATURAS

DDHH: Derechos Humanos

DIH: Derecho Internacional Humanitario

MIPG: Modelo Integrado de Planeacién y Gestién
MECI: Modelo Estandar de Control Interno
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MVCT: Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.

PAI: Plan de Accion Institucional.

PEI: Plan Estratégico Institucional

PGD: Programa de Gestién Documental.

PINAR: Plan Institucional de Archivos.

SIC: Sistema Integrado de Conservacion

SIG: Sistema Integrado de Gestion.

SGA: Sistema de Gestién Ambiental

SGD: Sistema de Gestién Documental.

SGSI: Sistema de Gestion de Seguridad de la informacion
SGSST: Sistema de Gestidn de Seguridad y salud en el Trabajo
TCA: Tablas de Control de Acceso

TRD: Tablas de Retencion Documental

TVD: Tablas de Valoracién Documental

7. MARCO NORMATIVO

NORMATIVIDAD

OBJETO / ALCANCE

Ley 527 de 1999

Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales, y se
establecen las entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones.

Ley 594 de 2000

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

Ley 962 de 2005

Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacién de tramites vy,

procedimientos administrativos de los organismos y Entidades del Estado

v de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios
ublicos.

Ley 1437 de 2011

Por medio de la cual se expide el codigo contencioso administrativo, en su
capitulo IV establece la utilizacion de medios electrénicos en el
rocedimiento administrativo.

Ley 1448 de 2011

Por la cual se dictan medidas de atencidn, asistencia y reparacion
integral a las victimas del conflicto armado interno y se dictan otras
disposiciones.

Ley 1581 de 2012

Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos
ersonales.

Ley 1712 de 2014

Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de
acceso a la informacién publica nacional y se dictan otras disposiciones.

Ley 1952 de 2019

ICodigo General Disciplinario

Decreto 1080 de 2015

Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura” Articulo 2.8.2.2.2. Elaboracion y aprobaciéon de las tablas de
retencién documental y las tablas de valoracién documental.

IAcuerdo Unico 001 de
2024

Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcidn Archivistica, se
definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el

Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.

Tabla 1: marco normativo
Fuente: Elaboracion propia — Grupo Atencién al Usuario y Archivo
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. MARCO CONCEPTUAL

LINEAMIENTOS DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION - AGN

Apuntes para la organizaciéon manual 1,2, 3,4,5y 6
Archivamiento de medios sociales

Archivamiento web conceptos basicos

Archivos fotograficos

Cartilla: foliacién en archivos

Elaboracion planes de contingencia en archivos
Gestidon documental y gobierno electrénico

Guia de anonimizacién de datos estructurados

Guia de descripcion de documentos de archivo

Guia de digitalizacion a partir de soportes en microfilm
Guia de lineamientos transferencias documentales secundarias
Guia de metadatos

Guia de requisitos para la gestion documental en sedes electrénicas

Guia para la conservacion preventiva en archivos

Guia para la entrega y recibo de archivos

Guia sistema integrado de conservacion

Guia técnica gestion de documentos

Implementacién de un SGDEA

Instructivo de limpieza en archivos

Manual fundamentos de preservacion digital a largo plazo
Manual para la digitalizaciéon de archivos de audio a casete
Microfilmacion uso actual y futuro

Mini manual TRD

Modelo de gestion de documentos de archivo

Modelo de requisitos para un SGDEA

Plan de preservacion digital

Plan institucional de archivos - PINAR

Politica publica de archivos

Programa de gestion documental - PGD

Protocolo de gestién documental

Protocolo gestién documentaly derechos humanos
Requisitos minimos de digitalizacién

Requisitos minimos de digitalizacién implementacién de un SGDEA

Tabla 2: marco conceptual
Fuente: Elaboracion propia — Grupo Atencion al Usuario y Archivo
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NORMA TECNICA

TiTuLO

Desde el punto de vista funcional

Estandares Internacionales

DoD 5015.02-STD

Records Management Applications. Design Criteria Standard.

ISO 12651-1

Gestion de documentos electronicos - Vocabulario - Parte 1 -
Imagenes de documentos electrénicos

ISO-TR 15489-2

Informacion y documentacion. Gestion de documentos. Parte 2:
Directrices.

ISO-TR 13028:2010

Informacion y documentacion. Directrices para la implementacion de
la digitalizacion de documentos.

ISO-TR 22957:2009

Document management -- Analysis, selection and implementation of
electronic document management systems (EDMS)

ISO/TR 14105:2011

Document management - Change management for successful
electronic document management system (EDMS) implementation

Estédndares Nacionales

GTC-ISO-TR Informacion y documentacion. Analisis de procesos de trabajo para
26122:2014 registros

GTC-ISO-TR Informacion y documentacion. Valoracion para la gestion de registros
21946:2021

GTC-ISO-TR Informacion y documentacién. Gestion de registros en la arquitectura
21965:2021 empresarial

NTC-5985:2013

Informacion y documentacion. Directrices de implementacion para
digitalizacién de documentos

NTC 6231:2017

Valor probatorio y admisibilidad de la informacion electronica.
Especificaciones

NTC-ISO 15489-1:2017

Informacion y  documentacion. Gestidn de registros.
Parte 1 - Conceptos y principios

NTC-ISO 16175-1:2013

Informaciéon y documentacidn. Principios y requisitos funcionales
para los registros en entornos electrénicos de oficina.
Parte 1 - informacion general y declaracion de principios

NTC-ISO 16175-2:2015

informacién y documentacion. principios y requisitos funcionales
para los registros en entornos electronicos de oficina. parte 2 -
directrices y requisitos funcionales para sistemas de gestidon de
registros digitales

NTC-ISO 16175-3:2016

Informacion y documentacidn. Principios y requisitos funcionales
para registros en entornos de oficina.
Parte 3 - Directrices y requisitos funcionales de los registros en los
sistemas de negocio

NTC-ISO 18923:2017

Materiales para imagenes. cinta magnética a base de poliéster.
practicas de almacenamiento

NTC-ISO 18829:2018

Gestion de documentos. Evaluacion de implementaciones de ECM
/EDRM. Confianza.

NTC-ISO 30300:2013

Informaciéon y documentacion. Sistemas de gestidon para registros.
Fundamentos y vocabulario

NTC-ISO 30301:2013

Informacion y documentacién. Sistemas de gestion de registros.
Requisitos Certificacion de Sistemas de Gestién de Registros

NTC-ISO 30302:2016

Informacion y documentacién. Sistemas de gestion de registros.
Directrices para la implementacion
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NORMA TECNICA TiTULO
NTC-ISO-TR Informacion y documentacion. Evaluacion del riesgo para procesos y
18128:2016 sistemas de registros
MOREQ2010 Modular Requirements for Records Systems

Desd

e el punto de vista de |

a normalizacion archivistica

EAD

Encoded Archival Description.

Norma Internacional General de Descripcion Archivistica, 2.2 ed.,

(%))
9 % ISAD(G) 2000
§ 2 | ISDF Norma internacional para la descripcion de funciones.
§ P ISDIAH Norma Internacional para describir instituciones que custodian
0 o .
w9 fondos de archivo.
S Norma Internacional sobre los registros de Autoridad de Archivos
ISAAR (CPF) relativos a Instituciones, Personas y familias, 2.2 ed., 2004.
NTC 6165:2016 Norma para descripcion de instituciones con fondos de archivos.
" NTC 4095:2013 Norma general para la descripcion archivistica.
= |NTC 5029:2001 Medicién de archivos.
S | NTC-ISO 23081-1:2018 | Informacidon y documentacion. Procesos para la gestion de registros.
= Metadatos para los registros.
i Parte 1 - Principios
% NTC-ISO 23081-2:2016 | Informacion y documentacién. Gestion de metadatos para los
9 registros.
;g Parte 2 - Aspectos conceptuales y de implementacién
w | NTC-ISO 23081-3:2016 | Informaciéon y documentacion. Gestion de los metadatos para los
registros.
Parte 3 - Método de autoevaluacién + enlace para autoevaluacién
Desde el punto de vista de la preservacion
GTC ISO TR Preservacion a largo plazo de la informacion basada en documentos
18492:2013 electronicos
NTC-ISO 13008:2014 Informacion y documentacion. Proceso de conversion y migracion de
9 registros digitales
© NTC-ISO 14641-1:2014 | Archivado electrdnico.
19 Parte 1 Parte 1 - Especificaciones relacionadas con el disefio y el
L funcionamiento de un sistema de informacion para la preservacién
@ de informacion electronica
& |NTC-ISO 14721:2018 Sistemas de datos espaciales y transferencia de informacion.
2 Sistema de informacion de archivo abierto (OAIS). Modelo de
"{,3, referencia
" I'NTC-ISO 16363:2017 Sistemas de datos espaciales y transferencia de informacion.
Auditoria y certificacién de repositorios digitales de confianza
NTC-ISO-TR Archivo electrénico. Seleccion de medios de almacenamiento digital
17797:2016 para preservacion a largo plazo
Recomendaciones sobre veracidad y fiabilidad
oo (GTCISO TR Gestion de documentos. Informacion almacenada electrdnicamente.
@5 {15801:2014 Recomendaciones para la integridad vy la fiabilidad
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NORMA TECNICA TiTuLO

NTC-ISO 19005-1:2020 | Gestion de documentos. Formato de archivo de documento
electrénico para preservacion a largo plazo. Parte 1 - Uso del PDF 1.4
(PDF/A-1)

Desde el punto de vista de la seguridad

NTC-ISO-IEC 27001 Se_guri@ad dc_a la informacio.n,, ciberseggridad y p_rotecciop, de la
privacidad. Sistemas de gestion de seguridad de la informacion

GTC ISO-IEC | Seguridad de la informacion, ciberseguridad y protecciéon de la
27002:2022 privacidad. Controles de seguridad de la informacidn.

Estandares
Nacionales

Guia para la formulacion de un esquema de metadatos para la
GUIA DE METADATOS gestion de documentos. Basada en la ISO 23081:1:2008.

Tabla 3: estandares técnicos
Fuente: Elaboracién propia — Grupo Atencion al Usuario y Archivo

10. DECLARACION DE LA POLITICA

La Politica de Gestion Documental del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio,
orienta la implementacion del Sistema de Gestion Documental (SGD), el cual
hace parte del Sistema Integrado de Gestidén (SIG) de la entidad. Asi mismo, el
SGD por medio de la articulacion con el Plan Estratégico Institucional (PEI) y el
Plan de Accion Institucional (PAI), contribuye al cumplimiento de la mision
institucional determinada por la alta direccién, la cual asignara los recursos
econdmicos necesarios dentro del presupuesto del MVCT, y asi garantizara el
cumplimiento de los lineamientos establecidos en lo que corresponde a la

presente politica.

De forma similar , en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
(MIPG), y en particular en las la dimensiones “Informacién y comunicacién” y
“Gestidon del conocimiento y la innovacidn” y en la tercera linea de defensa con
el Modelo Estandar de Control Interno (MECI), el SGD realizara actividades para
la mejora continua a través de un componente estratégico desarrollado a partir
del Plan Institucional de Archivos (PINAR), el Programa de Gestion documental

(PGD) y el Sistema Integrado de Conservacién (SIC).
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De igual forma, con un componente operativo el cual se desarrolla con los
procesos, procedimientos y herramientas de gestion, para garantizar la
proteccion de la memoria institucional, Se tendrd en cuenta aspectos
administrativos, legales, fiscales, juridicos, contables, histdricos, culturales,

cientificos, sociales, econdmicos y ambientales.

No obstante, para la creacidn o actualizacidon de planes, programas y demas
documentos institucionales relacionados con la atencién de emergencias,
continuidad del negocio, seguridad de la informacién, gestion de riesgos y todos
los aspectos que involucren documentos, areas de archivo, infraestructura,
personal y aspectos de la gestion documental, se deben aplicar los criterios

técnicos establecidos por los profesionales en la materia.

Asimismo, , la Politica de Gestion Documental presenta la formulacién e
implementacion de los lineamientos archivisticos al interior del MVCT, con el
objetivo de responder a las necesidades de los grupos de valor y partes
interesadas respecto al acceso a la informacion, todo esto durante el ciclo de
vida del documento, bien sea, si el documento se encuentra en soporte fisico o
formato electrénico, por medio de la aplicacion de normatividad conceptual y

estandares en materia archivistica.

Por otra parte, se hace necesario promover la cultura archivistica al interior del
Ministerio, de modo que todos los servidores publicos sean participes de la
proteccidon de la memoria institucional y del patrimonio documental de la nacién.
Ademas, se aclara que todos los servidores publicos del MVCT son responsables
de los documentos que se encuentran a su cargo, estos documentos deben ser
custodiados, garantizando el acceso a la informacién de acuerdo con las normas

establecidas. En consecuencia, los archivos deben ser entregados mediante el
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Formato Unico de Inventario Documental (FUID), cuando el servidor publico se

separe de sus funciones de manera temporal o permanente.

Es importante resaltar que la responsabilidad, custodia y acceso a la informacién
en la primera etapa de gestidon corresponde Unicamente a las oficinas
productoras, mientras que la segunda etapa, que corresponde al tiempo de
retencidn en el archivo central, la cual es asumida por el Grupo de Atencién al
Usuario y Archivo (GAUA).

Asi mismo, las transferencias documentales son obligatorias y periddicas de
acuerdo con lo dispuesto en las Tablas de Retencién Documental (TRD) o Tablas
de Valoracion Documental (TVD), segun corresponda y en atencién con el plan

de transferencias documentales.

Por esta razon, los servidores publicos del Ministerio de Vivienda, Ciudad y
Territorio (MVCT) reciben el conocimiento necesario para la gestion y tramite
de los documentos en las oficinas productoras, mediante capacitaciones en la
materia, de acuerdo con lo dispuesto en el Plan Institucional de Capacitacion
(PIC) el cual se encuentra articulado con el Programa especifico del PGD el
Programa de Plan Institucional de Capacitacién. Asi mismo, los servidores
publicos que desempefan funciones archivisticas en cargos técnicos o
profesionales deben tener tarjeta profesional emitida por el Colegio Colombiano
de Archivistas, de acuerdo con lo establecido en la Ley 1409 de 2010 y la

Resolucion 629 de 2018 o las normas que los modifiquen, sustituyan o deroguen.

La presente politica comprende la organizacién, conservacion y preservacion de
la documentacion en el corto, mediano y largo plazo, por medio de la
salvaguarda de la documentacién desde su produccion hasta la disposicion final,

garantizando su autenticidad, integridad, fiabilidad, disponibilidad y el acceso..
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De acuerdo con lo anterior el Ministerio, es necesario que se disponga de las
condiciones técnicas y ambientales adecuadas de acuerdo con los diferentes
soportes fisicos, teniendo en cuenta los documentos especiales, como los
fotograficos, sonoros, audiovisuales, cartograficos, entre otros, los cuales
también deben ser objeto de estrategias especiales para su conservacion.
Adicionalmente, el Ministerio dispondrda de los recursos e infraestructura
tecnoldgica para el almacenamiento, gestidon, tramite y acceso a la informacién
en cualquier formato electrénico, garantizando asi la preservacion a largo plazo

de los documentos electrénicos de archivo.

Por otro lado, se hace necesaria la verificacion de la documentacién del
Ministerio, la cual posee los criterios necesarios para ser identificada y valorada
como relativos a los Derechos Humanos (DDHH) y al Derecho Internacional
Humanitario (DIH), o de los referidos a las graves y manifiestas violaciones a los
Derechos Humanos, e infracciones al Derecho Internacional Humanitario,
ocurridas con ocasién del conflicto armado interno. En consecuencia, de resultar
que esta documentaciéon cumple con los criterios establecidos en la Ley 1448 del
2011 “Ley de victimas vy restitucidn de tierras”, estos deben ser registrados en

los instrumentos archivisticos y herramientas de gestidon del Ministerio.

Otro aspecto para tener en cuenta es el acceso y consulta a los documentos de
archivo, el cual se realizara de forma controlada de acuerdo con lo dispuesto en
el Indice de Informacién Clasificada y Reserva y en las Tablas de Control de
Acceso, facilitando el acceso a la informacion publica y la proteccidn de datos
personales.

Finalmente, la presente politica serd de obligatorio cumplimiento, razén por la
gue se realizara seguimiento por medio del Programa de auditoria y control del
PGD, con el apoyo de la Oficina de Control Interno, la Oficina Asesora de

Planeacién y la Oficina de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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segun corresponda, asi mismo, se informara a la alta direccién sobre los avances

de la misma .

10.1. PROPOSITOS Y PRINCIPIOS DE LA POLITICA

10.1.1. Proposito

El Ministerio de Vivienda, Ciudad y territorio (MVCT), tiene como propdsito
determinar los lineamientos necesarios en el marco del SGD, para garantizar el
cumplimiento de la funcion archivistica al interior de la entidad. Esto se realizara
por medio de la identificacion de estrategias, requerimientos normativos,
conceptuales y técnicos, determinando los roles y responsabilidades para la

implementacion, seguimiento y mejora continua de los procesos.

10.1.2. Principios

La Politica de Gestion Documental de MVCT acoge los principios del proceso de
gestiéon documental dispuestos en el articulo 2.8.2.5.5. Decreto 1080 de 2015,
orientandose hacia la mejora continua de la gestion documental, facilitando el
uso de nuevas tecnologias y la articulacién con los sistemas de informacién del
MVCT, utilizando como pilar fundamental la seguridad de la informacién. A

continuacion, se enuncian los principios:

e Planeacion: La creacién de los documentos debe estar precedida de un
analisis legal, funcional y archivistico que determine la utilidad de estos
como evidencia, con miras a facilitar su gestion. El resultado de dicho
analisis determinara si debe crearse o no un documento y continuar asi
con el proceso de construccidon del mismo.

e Eficiencia: El MVCT debe producir solamente los documentos necesarios

para el cumplimiento de sus objetivos o los de una funcién o un proceso.
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Economia: El Ministerio debe evaluar en todo momento los costos
derivados de la gestién de sus documentos buscando ahorro en los
diferentes procesos de la funcién archivistica.
Control y seguimiento: El Ministerio debe asegurar el control y
seguimiento de la totalidad de los documentos que produce o recibe en el
desarrollo de sus actividades a lo largo de todo el ciclo de vida.
Oportunidad: El Ministerio debe implementar mecanismos que
garanticen que los documentos estén disponibles cuando se requieran y
que estén disponibles para la consulta y utilizacion de las personas
autorizadas.
Transparencia: Los documentos son evidencia de las actuaciones de la
administracion y por lo tanto respaldan las actuaciones de los servidores
y empleados publicos, asi como su integridad en el actuar de los mismos.
Disponibilidad: Los documentos deben estar disponibles cuando se
requieran independientemente del medio de creacion.
Agrupacion: Los documentos de archivo deben ser agrupados en clases
o categorias (series, subseries y expedientes), manteniendo asi las
relaciones secuenciales dentro de un mismo tramite.
Vinculo archivistico: Los documentos resultantes de un mismo tramite
deben mantener el vinculo entre si, mediante la implementacion de
sistemas de clasificacién, sistemas descriptivos y metadatos de contexto,
estructura y contenido, de forma que se facilite su gestion como conjunto.
Proteccion del medio ambiente: El Ministerio debe evitar la produccion
de documentos impresos en papel cuando este medio no sea requerido
por razones legales o de preservacion histdrica, dada la longevidad del
papel como medio de registro de informacion.
Autoevaluacion: Tanto el sistema de gestién documental como el
programa correspondiente sera evaluado regularmente por cada una de

las dependencias del Ministerio.
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Coordinacion y acceso: Las areas funcionales deberan actuar de forma
coordinada en torno al acceso y manejo de la informaciéon que custodian
para garantizar la no duplicidad de acciones frente a los documentos de
archivo y el cumplimiento de la misién de estos.

Cultura archivistica: Los funcionarios que dirigen las areas funcionales
colaboraran en la sensibilizaciéon del personal a su cargo, respecto a la
importancia y valor de los archivos de la institucion.

Modernizacioén: La alta direccion junto con el Archivo del Ministerio
propiciaran el fortalecimiento de la funcién archivistica del MVCT, deben
propender por mejorar la gestion a través de la aplicacion de las mas
modernas practicas de gestion documental al interior de la entidad,
apoyandose para ello en el uso de tecnologias de la informacién vy las
comunicaciones.

Interoperabilidad: El Ministerio debe garantizar la habilidad de
transferir y utilizar informacién de manera uniforme y eficiente entre
varias organizaciones y sistemas de informacién, asi como la habilidad de
los sistemas (computadoras, medios de comunicacién, redes, software y
otros componentes de tecnologia de la informacién) de interactuar e
intercambiar datos de acuerdo con un método definido, con el fin de
obtener los resultados esperados.

Orientacion al ciudadano: Se entiende como orientacién al ciudadano
el ejercicio de colaboracién entre organizaciones para intercambiar
informacién y conocimiento en el marco de sus procesos de negocio, con
el propdsito de facilitar la entrega de servicios en linea a ciudadanos,
empresas y a otras entidades, debe ser una premisa de las entidades del
Estado (Marco de interoperabilidad para el Gobierno en linea).
Neutralidad tecnoldégica: El Ministerio adoptara las tecnologias,
teniendo en cuenta recomendaciones, conceptos y normativas de los

organismos internacionales competentes e idéneos en la materia, que
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permitan fomentar la eficiente prestacion de servicios, contenidos vy

aplicaciones que usen Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones

y garantizar la libre y leal competencia, y que su adopcién sea armodnica

con el desarrollo ambiental sostenible.

e Proteccion de la informacion y los datos: El Ministerio debe garantizar

la proteccién de la informacién, asi como los datos personales en los

distintos procesos de la gestion documental.

11. RESPONSABLES

RESPONSABLE

FUNCION

Comité  Institucional
Gestion y Desempeiio

de

* Aprobar la politica, los instrumentos archivisticos, herramientas de
gestion documental, transferencias documentales secundarias y
eliminacién de documentos.

Oficina de Control Interno

* Aplicar el control de gestidon e interpretar sus resultados con el
objetivo de presentar recomendaciones al Ministro, haciendo énfasis
en los indicadores de gestién disefiados y reportados periédicamente
por la Oficina Asesora de Planeacion.
* Verificar el cumplimiento de las politicas, normas, procedimientos,
planes, programas, proyectos y metas del Ministerio, asi como
recomendar los ajustes pertinentes y efectuar el seguimiento a su
implementacién.

* Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del
Sistema Integrado de Gestion Institucional, supervisar su efectividad
y la observancia de sus recomendaciones.

Oficina Asesora Juridica

* Contribuir en la formulacion de politicas para el fortalecimiento
juridico de las dependencias del Ministerio en lo relacionado con su
competencia.

* Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de
Gestidn Institucional, y la observancia de sus recomendaciones en el
ambito de su competencia.
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RESPONSABLE

FUNCION

Oficina Asesora
Planeacion

de

* QOrientar y coordinar la implementacion y desarrollo del Sistema
Integrado de Gestiéon Institucional, y la observancia de sus
recomendaciones en el ambito de su competencia.
* Elaborar, en coordinacién con las dependencias del Ministerio y las
entidades del Sector, el Plan de Desarrollo Sectorial, con sujecién al
Plan Nacional de Desarrollo, los planes estratégicos y de accion, el
Plan operativo anual y plurianual, los Planes de Desarrollo
Administrativo Sectorial e institucional y someterlos a aprobacion del
Ministro.

* Verificar el cumplimiento de los planes, programas y proyectos del
Ministerio y de las entidades del Sector y elaborar los informes de
seguimiento 'y propuesta de ajustes a los mismos.
* Apoyar a las dependencias del Ministerio y del Sector Administrativo
de Vivienda, Ciudad y Territorio en la elaboraciéon de los proyectos de
inversion y viabilizarlos, sin perjuicio de la fuente de financiacion.
Elaborar, consolidar y presentar los informes requeridos por
organismos del Estado y demas agentes externos.
* Planificar, mantener y hacer el control de la gestion de los procesos
y procedimientos del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.

Oficina de Tecnologias de la

Informacion %
Comunicaciones

las

* Liderar la implementacion de la Politica de Gobierno Digital del
Ministerio que permita el uso y aprovechamiento de las tecnologias
de la informacién y las comunicaciones.

* Definir, actualizar e implementar el Plan Estratégico de Tecnologias
de la Informacion.

* Definir e implementar las politicas de seguridad de la informacién y
de la plataforma tecnolégica del Ministerio, determinando los
lineamientos para la formulacion de los planes.
* Definir, implementar, desarrollar y coordinar las estrategias para el
cumplimiento de estandares de seguridad, privacidad,
confidencialidad, integridad, confiabilidad, calidad y oportunidad de la
informacién que cuenten con un analisis y tratamiento de riesgos de
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones apropiados para
el Ministerio, con el fin de lograr un flujo eficiente de informacién
disponible para el uso en la gestion y la toma de decisiones en la
entidad y/o sector. (OTIC)
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RESPONSABLE

FUNCION

* Impartir y definir lineamientos en el Ministerio de Vivienda, Ciudad
y Territorio, en materia de tecnologias de la informacién y las
comunicaciones a través de principios, politicas, estrategias y buenas
practicas que soporten la gestion.

* Definir y aplicar los lineamientos y procesos de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones en el Ministerio en materia de
software, hardware, redes y telecomunicaciones, acorde con los
parametros gubernamentales para su adquisicidn, operacion, soporte
especializado y mantenimiento, garantizando su pertinencia, calidad,
seguridad, oportunidad, transformacién, monitoreo, flujos,
intercambio e interoperabilidad con las demas entidades
competentes, que permitan apoyar al Ministerio y al sector en la toma
de decisiones.

* Apoyar al Ministerio en la definicidon de los estandares de datos de
los sistemas de informacion y de seguridad informatica.
Prestar el soporte técnico a los usuarios internos del Ministerio,
garantizando el adecuado funcionamiento de la infraestructura
tecnoldgica.

* Promover el desarrollo de estrategias, aplicaciones, servicios,
tramites e instrumentos que propendan por el uso y mejoramiento de
los servicios y tramites sectoriales en linea, por parte de los servidores
publicos, los ciudadanos y otras entidades, como herramientas clave
de una gestidn eficiente.

* Liderar y coordinar el desarrollo, implementacion, operacion,
soporte y mantenimiento de los sistemas de informacién, facilitando
los medios de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones,
para atender las necesidades de informacidon de los ciudadanos y
grupos de interés a través de los servicios digitales de la entidad

Secretaria General

* Velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la
informacién de los documentos de archivo y seran responsables de su
organizacion y conservacion, asi como de la prestacidn de los servicios
archivisticos.

* Dirigir y ejecutar las politicas de gestion documental y archivo del
Ministerio.

* Representantes legales, secretarias/os generales, funcionarias/os
de igual o superior jerarquia, asi como jefes de oficina, tienen la
responsabilidad de velar por el cumplimiento y seguimiento de las
disposiciones establecidas en la normatividad archivistica.

Subdireccion de Servicios
Administrativos

* Dirigir y coordinar la planeacién, ejecucién, control y seguimiento
de la gestion documental del MVCT, garantizando la correcta
prestacidn de servicios de correspondencia y archivo, de conformidad
con las normas vigentes y lineamientos impartidos por el AGN.
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RESPONSABLE

FUNCION

Grupo de Atencién al Usuario
y Archivo

* Definir, coordinar, implementar, controlar y hacer seguimiento a los
procesos y procedimientos definidos para el archivo y correspondencia
del Ministerio.

* Organizar y supervisar los procesos y procedimientos del recibo y
entrega de correspondencia, estableciendo los mecanismos de control
que aseguren su destino en forma oportuna.
* Estudiar e implementar la normatividad legal vigente en materia de
archivos y proponer segun sea el caso, de acuerdo con las técnicas
pertinentes el sistema de archivo, tablas de retencion, entre otros
aspectos de interés operativo, de tal manera que se ajuste a las
necesidades del Ministerio, velando por su implementacion,
funcionamiento y actualizacion.

* Coordinar las actividades necesarias para la implementacion vy
mantenimiento del Sistema de Gestidn Documental del Ministerio.
Participar en la definicion de las politicas del Sistema de Gestidn
Documental del Ministerio, de acuerdo con las normas técnicas
vigentes establecidas por el Archivo General de la Nacidn.
* Administrar conjuntamente con el Coordinador del Grupo de Soporte
Técnico y Apoyo informatico el Sistema de Gestion Documental, con
relacion a las Tablas de Retencién Documental, normas técnicas
archivisticas, recepcién y salida de correspondencia interna y externa.

Grupo de Contratos

* Los sujetos obligados son responsables de incorporar acciones en
los procedimientos y minutas de contrato para garantizar la entrega
de los documentos de archivos derivados de las obligaciones
contractuales, de conformidad con lo establecido en el articulo
2.8.2.2.4 del Decreto 1080 de 2015. Los cuales deben estar incluidos
en el Sistema Integrado de Gestion - SIG.

Grupo de Recursos Fisicos

* Administrar de manera eficiente, econémica y eficaz los recursos
fisicos del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, efectuando una
adecuada ejecucion, planificacidon, seguimiento y control de los
mismos.

* Velar por el mantenimiento, conservacion y custodia de los bienes
muebles e inmuebles del Ministerio o de responsabilidad de éste.

Grupo de Talento Humano

* Participar en la formulacién y realizacion de los programas de
capacitacion y divulgacién al interior de la entidad.

Grupo de Comunicaciones
Estratégicas

* Dirigir y coordinar el disefio, produccion y distribucién de periddicos,
boletines, medios audiovisuales y medios impresos con fines de
informacién y divulgacion institucional, en coordinacion con el
despacho del Ministro, los Viceministerios, la Secretaria General y las
Direcciones.

* Disefiar, desarrollar y mantener sistemas y mecanismos de
informacién para los ciudadanos, los funcionarios, gremios, y demas
personas o entidades publicas o privadas que tengan relacién directa
0 indirecta con el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.
* Asesorar a las dependencias del Ministerio, en el manejo de la
informacién, divulgacion, imagen corporativa y divulgacién
institucional.

* Coordinar con las dependencias, los contenidos informativos de la
pagina de Internet y la Intranet de la entidad, garantizando la
actualizacion permanente de la informacion.
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RESPONSABLE

FUNCION

Servidores publicos del MVCT

* Todo servidor publico al ser vinculado, trasladado o desvinculado de
su cargo recibird o entregarda, segun sea el caso, los documentos y
archivos mediante inventarios documentales de conformidad con el
Cuadro de Clasificacion Documental - CCD, con el fin de garantizar la
continuidad de la gestién publica.

* Omision en la recepcidn, gestion y entrega de documentos. Los
servidores publicos que se trasladen, retiren o posesionen, omitiendo
la entrega, la debida gestidon y el recibo de los documentos y archivos,
responderan ante las autoridades disciplinarias, penales, fiscales o
administrativas por las consecuencias de esta omision.
* Los sujetos obligados son responsables de incorporar acciones en
los procedimientos y minutas de contrato para garantizar la entrega
de los documentos de archivos derivados de las obligaciones
contractuales, de conformidad con lo establecido en el articulo
2.8.2.2.4 del Decreto 1080 de 2015. Los cuales deben estar incluidos
en el Sistema Integrado de Gestion — SIG.

Tabla 4: Responsables cumplimiento de la politica

Fuente: Elaboracién propia

- Grupo Atencién al Usuario y Archivo

12, ARTICULACION CON EL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION U
OTROS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

A partir del Modelo Integrado de Planeacién y Gestidon (MIPG) y como parte de
la dimension “informacidon y comunicacién” y “gestidn del conocimiento y la
innovacion”, el Sistema de Gestion Documental facilita el seguimiento y la

mejora continua en los procesos.

Ademas, en el Ministerio se ha desarrollado el esquema de comunicacién “Todos
Somos Uno SIG - Sistema Integrado de Gestion”, el cual representa la
integracion de los sistemas de gestién, en un Unico Sistema Integrado de Gestion
(SIG), convirtiéndose en una estrategia de la alta direccién, para orientar el
desarrollo de las actividades y mejora en el desempefo institucional mediante
el fortalecimiento del control y de los procesos de evaluacién que se realizan en

el Ministerio.

Por esto, el valor de la informacién en el MVCT es estructural, ya que incide en
la toma de decisiones, fomenta la comunicacién, genera conocimiento y registra

la memoria institucional. Propiciando servicios de calidad, siendo participe en la

Pagina 20 de 23
Versién: 8

Fecha: 24/07/2024
Codigo: DET-PL-01



MANUAL: POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL
PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
Version: 1 Fecha: 23/12/2024 Cédigo: GDC-M-19

mejora continua de los procesos institucionales, incentivando la adquisicién de
competencias y la satisfaccidon de los grupos de valor y partes interesadas. Por
este motivo, en el MVCT se han implementado sistemas de gestién que
articulados impactan el manejo de la informacion a partir de los procesos de la
gestion documental: planeacién, produccidn, gestiéon y tramite, organizacion,
transferencias, disposicion de documentos, preservacion a largo plazo vy

valoraciéon documental.

Asi mismo, el Sistema de Gestién de Documental (SGD) al ser un componente
gue imparte lineamientos, politicas generales y especificas para la adecuada
articulacién con los sistemas de gestidn, los cuales deben ser cumplidos por los
servidores publicos en el desarrollo de sus funciones, a fin de garantizar la
correcta conservacién de los documentos en soporte fisico y la preservacion a
largo plazo del documento en formato electrénico, durante el ciclo vital del

documento.

A continuacion, se describe como el SGD se articula con los sistemas del SIG.

e Sistema de Gestion de Seguridad y salud en el Trabajo - SGSST:
Desde este componente se previenen lesiones y las enfermedades
causadas por las condiciones de trabajo, evaluando y controlando los
riesgos que puedan afectar la seguridad y la salud en los espacios
laborales relacionados con el quehacer archivistico. Asi mismo, el SGD
proporciona los lineamientos asociados a la gestion de emergencias y las
capacitaciones técnicas para la gestion de documentos.

e Sistema de Gestion de Seguridad de la informacion-SGSI: Desde
este componente, se fortalecen las caracteristicas de autenticidad,
integridad, fiabilidad, disponibilidad, asi como el acceso a la informacion

en soporte fisico y formato electréonico; a partir de los instrumentos
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archivisticos proporcionados por el SGD del Ministerio de vivienda Ciudad
y Territorio.

e Sistema de Gestion Ambiental - SGA: Desde este componente de
acuerdo con la normativa vigente, se determinara la linea para minimizar
y/o mitigar el impacto ambiental generado por el Sistema de Gestién
Documental en el MVCT. Propender por la disminucién del uso del papel y
elementos asociados en la produccidon de documentos y fortaleciendo la
aplicacion de nuevas tecnologias, aportando a la reduccion de la huella de

carbono.

13. APROBACION Y PUBLICACION DE LA POLITICA

La presente politica es aprobada el 12 de diciembre de 2024 por medio del acta
04 de 2024 del Comité Institucional de Gestidn y Desempefio, por medio del cual
se actualiza y adopta la politica institucional de gestién documental y publicar la

politica en la pagina web del Ministerio, en la seccidn de transparencia.

14. REVISION DE LA POLITICA

El Grupo de Atencion al Usuario y Archivo (GAUA) es el responsable de validar
la politica de gestidon documental, la cual debe realizarse con una periodicidad
anual, y debe estar acompafiada de la participacién de los servidores publicos
responsables de su implementacion en el Sistema de Gestion Documental en el

Ministerio.

15. CONTROL DE CAMBIOS

Creacion del documento en la )
1 23/12/2024 [tipologia "manual” y se actualiza | Lider del proceso.
segln lo dispuesto en el anexo 2
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