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1. INTRODUCCION

El Programa de Gestion Documental (PGD) es un instrumento archivistico del
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio (MVCT), busca dar cumplimiento a la
Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos, la Ley 1712 de 2014 Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion y los procesos de la Gestién Documental
definidos en el articulo 2.8.2.5.9 del Decreto 1080 de 2015, estableciendo alli
las acciones de tipo normativo, administrativo, tecnoldgico y econdmico, las
cuales se describen a corto, mediano y largo plazo, articulado con el Plan
Institucional de Archivos (PINAR) y alineado con el Plan Estratégico Institucional
(PEI) y el Plan de Accién Institucional (PAI).

Con respecto a la elaboracion del presente documento se analizaron diversos
aspectos criticos que se identificaron previamente en el Diagndstico Integral de
Archivos de la vigencia 2023. Este diagndstico fue el producto del analisis de la
informacién recolectada en las mesas de trabajo en colaboracién con las
dependencias y las herramientas con las que cuenta la entidad, para adelantar
los procesos de la gestion documental; la evaluacién realizada a través del
Formulario Unico Reporte de Avance de la Gestion (FURAG); el seguimiento que
realiza el Archivo General de Nacidon plasmado en el Plan de Mejoramiento
Archivistico (PMA); asi como el Manual de Implementacion de un Programa de

Gestion Documental, publicado por el Archivo General de la Nacién (2014).

El Programa de Gestién Documental (PGD) sera liderado por la Secretaria
General y la Subdireccién de Servicios Administrativos y contara con el apoyo
técnico del Grupo de Atencién al Usuario y Archivo (GAUA), la Oficina de
Tecnologias de Informacién y las Comunicaciones, la Oficina Asesora de
Planeacién y la Oficina de Control Interno para lograr asi su disefio, desarrollo e
implementacion. El programa debe ser cumplido por todas las dependencias del
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MVCT, puesto que la gestion de documentos es responsabilidad de todos los

servidores publicos de la Entidad.

Ahora bien, la implementacién del mismo generara beneficios econdmicos, asi
como eficacia en el uso del tiempo y del recurso humano, que se veran reflejados
en los informes de gestion, siendo estos el punto de partida para la optimizacién
y eficiencia de los servicios archivisticos de la entidad, buscando convertirse en

una herramienta de consulta para los funcionarios.

Esto en ultimas permitird garantizar la conservacién del patrimonio documental
y la memoria institucional, impactando en la misién del MVCT a través de la
ejecucion de las politicas, programas y proyectos, por medio del acceso vy

consulta de la informacion producida debido a las funciones de la entidad.

De acuerdo con lo evidenciado el MVCT elabora el PGD, desde la planificacion,
procesamiento, manejo y organizacién contemplando los ocho (8) procesos de
la gestion documental: planeacion, produccién, gestién y tramite, organizacion,
transferencia, disposicion de documentos, preservacién a largo plazo vy

valoracién de la documentacidn recibida y producida por la entidad.

2. OBJETIVO

Facilitar herramientas que permitan administrar la informacion producida y
recibida por el Ministerio de Vivienda Ciudad y Territorio (MVCT), a través de la
planificacion, organizacién, conservacidon, preservacion y custodia de la
informacién y la documentaciodn, garantizando asi buenas practicas archivisticas

para la oportuna toma de decisiones.
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Con este propodsito se establecen los procedimientos para el desarrollo de la
Gestion Documental asignando los recursos necesarios para su ejecucion,
generando asi un lenguaje comun desde la produccién documental hasta su
disposicién final. Adicionalmente se procura la normalizacidon de la organizacién
y se garantiza el acceso a la documentacion, incluyendo los requisitos de
seguridad de la informacién, asi como, se incorporan buenas practicas para la
conservacion, preservacion a largo plazo y el fortalecimiento de la cultura

organizacional comprometida con el adecuado manejo de la informacion.

3. ALCANCE

Este PGD aplica a los cuatro niveles jerarquicos del MVCT: primero (Despachos
y Secretaria General), segundo (Oficinas, Oficinas Asesoras y Direcciones),
tercero (Subdirecciones) y ultimo nivel (Grupos); y en general a todos los

servidores publicos de la entidad.

En cuanto a los usuarios externos, el PGD se dirige a la ciudadania en general,
personas naturales o juridicas, empresas publicas, de economia mixta o
privadas, organizaciones de control ciudadano, organismos de control,

organismos internacionales, agremiaciones y demas partes interesadas.

Asi mismo, en cumplimiento a lo establecido en el Decreto 1080 de 2015, se
determina su aplicabilidad en los diferentes tipos de informacién producida,
recibida y conservada en el MVCT, en acuerdo con los lineamientos definidos en

el presente documento y como se describe a continuacion.

e Documentos de Archivo (fisicos y electronicos).
e Archivos institucionales (fisicos y electrénicos).

e Sistemas de informacion corporativos.
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e Sistemas de trabajo colaborativo.

e Sistemas de administracion de documentos.

e Sistemas de mensajeria electroénica.

e Portales, Intranet y Extranet.

e Sistemas de Bases de Datos.

e Discos duros, servidores, discos o medios portables, cintas o medios de
video y audio (analogo o digital), etc.

e C(Cintas y medios de soporte (back up o contingencia).

e Uso de tecnologias en la nube.

4. PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO

El PGD esta dirigido a la Alta Direccion y a cada uno de los servidores publicos
del MVCT, asi como a ciudadanos, personas naturales y juridicas, entes de
control, entidades del sector publico o privado y demas actores del ecosistema ,
gue deseen conocer los lineamientos del proceso de la Gestion Documental de

la entidad.

5. RESPONSABLES

El liderazgo del programa se encuentra en cabeza del Comité Institucional de
Gestion y Desempeio, la Secretaria General y la Subdireccion de Servicios
Administrativos a través del Grupo de Atencién al Usuario y Archivo (GAUA). Sin
embargo, cada productor de documentos y el jefe de cada dependencia
Despacho, Secretaria General, Oficinas, Oficinas Asesoras, Direcciones,
Subdirecciones y Grupos, seran los encargados y responsables de la
administracion, preservacion y custodia de la documentacién en cada uno de los
procesos, mientras esta se encuentre en el Archivo de Gestion de cada oficina
productora, en cumplimiento con lo establecido en el capitulo 3 "Responsabilidad

con los documentos y archivos” del titulo 1 del Acuerdo 001 de 2024, luego de
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ello, el responsable de la documentacion transferida al Archivo Central sera

Grupo de Atencion al Usuario y Archivo.

6. DEFINICIONES

Para conocer las definiciones véase documento Glosario archivistico

7. ABREVIATURAS

e AGN: Archivo General de la Nacion.

e BANTER: Banco Terminoldgico de tipos, series y sub-series documentales.
e CCD: Cuadro de Clasificaciéon Documental.

e CIGD: Comité Institucional de Gestién y Desempefio.

e FUID: Formato Unico de Inventario Documental.

e FURAG: Formulario Unico Reporte de Avance de la Gestion.

e GAUA: Grupo de Atencidn al Usuario y Archivo.

e MECI: Modelo Estandar de Control Interno.

e MIPG: Modelo Integrado de Planeacién y Gestién.

e MVCT: Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.

e MoReq: Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electrénicos.
e PGD: Programa de Gestion Documental.

e PEI: Plan Estratégico Institucional.

e PAI: Plan de Accién Institucional.

e PINAR: Plan Institucional de Archivos.

e ODS: Objetivos de Desarrollo Sostenible.

e OTIC: Oficina de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones

e PIC: Plan Institucional de Capacitacién.

e SIC: Sistema Integrado de Conservacion.

e SIG: Sistema Integrado de Gestion.

e SGA: Sistema de Gestion Ambiental.
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e SGC: Sistema de Gestion de Calidad.

e SGSI: Sistema de Gestion de Seguridad de Informacion.

e SGSST: Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo.

e SPG: Sistema de Planeacién y Gestion.
e TCA: Tablas de Control de Acceso.

e TRD: Tabla de Retencion Documental.

e TVD: Tabla de Valoraciéon Documental.

8. CONTENIDO ASPECTOS GENERALES

8.1. Marco normativo

8.1.1. Marco juridico

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 certificacién 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 racionalizacion de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos y Entidades del Estado y
de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios
publicos.

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
procedimiento administrativo.

Ley 1581 de 2012

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

Ley 1712 de 2014

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

Ley 1952 de 2019

Cdédigo General Disciplinario.

Ley 2094 de 2021

Por medio de la cual se reforma la Ley 1952 de 2019 y se dictan otras
disposiciones.

Decreto 1080 de 2015

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

Acuerdo 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 implementacién en el Estado
Colombiano y se fijan otras disposiciones.

Tabla 1: Marco juridico

Fuente: Elaboracion propia — Grupo Atencién al Usuario y Archivo
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Marco técnico

NORMA TECNICA

TiTuLO

Desde el punto de vista funcional

Estandares Internacionales

DoD 5015.02-STD

Records Management Applications. Design Criteria Standard.

ISO 12651-1:2012

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

ISO-TR 15489-2:2001

Informacion y documentacion. Gestidn 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

Estandares 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
21946:2021 registros

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

NTC-5985:2013

Informacién y documentacidn. Directrices de implementacion para
digitalizacién de documentos

NTC 6231:2017

Valor probatorio y admisibilidad de la informacion electrénica.
Especificaciones

NTC-ISO 15489-1:2017

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

NTC-ISO 16175-1:2013

Informacion y documentacion. 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 documentacién. principios y requisitos funcionales
para los registros en entornos electrénicos de oficina. parte 2 -
directrices y requisitos funcionales para sistemas de gestion de
registros digitales

NTC-ISO 16175-3:2016

Informacion y documentacién. 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. Evaluacidon de implementaciones de ECM
/EDRM. Confianza.

NTC-ISO 30300:2013

Informacion y documentacién. Sistemas de gestidn para registros.
Fundamentos y vocabulario

NTC-ISO 30301:2013

Informacion y documentacion. Sistemas de gestidon de registros.
Requisitos Certificacion de Sistemas de Gestion de Registros
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NORMA TECNICA

TiTuLO

NTC-ISO 30302:2016

Informacion y documentacion. Sistemas de gestion de registros.
Directrices para la implementacién

NTC-ISO-TR Informacion y documentacion. Evaluacion del riesgo para procesos
18128:2016 y sistemas de registros
MOREQ2010 Modular Requirements for Records Systems

Desde el pu

nto de vista de la normalizacién archivistica

EAD Encoded Archival Description.
. - — —— 3
w 2| ISAD(G) Norma Internacional General de Descripcion Archivistica, 2.2 ed.,
08 2000
T2 ISDF Norma internacional para la descripcion de funciones.
= § ISDIAH Norma Internacional para describir instituciones que custodian
B 5 fondos de archivo.
w c 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-ISO 23081-1:2018 |Informacién y documentacién. Procesos para la gestion de registros.
© Metadatos para los registros.
= . ..
o Parte 1 - Principios
§ NTC-ISO 23081-2:2016 |Informacion y documentacion. Gestién de metadatos para los
7 registros.
2 Parte 2 - Aspectos conceptuales y de implementacion
§ NTC-ISO 23081-3:2016 |Informacidon y documentacion. Gestién de los metadatos para los
' registros.
9 Parte 3 - Método de autoevaluacion + enlace para autoevaluacion
Cartilla lineamientos de descripcidon de documentos de Archivo
Desde el punto de vista de la preservacion
GTC ISO TR 18492:2013 | Preservacion a largo plazo de la informacion basada en documentos
electronicos
NTC-ISO 13008:2014 Informacién y documentacién. Proceso de conversién y migracion
de registros digitales
NTC-ISO 14641-1:2014 | Archivado electrénico.
n |Partel
% Parte 1 - Especificaciones relacionadas con el disefio y el
5 funcionamiento de un sistema de informacién para la preservacion
9 de informacién electrénica
Z |NTC-ISO 14721:2018 Sistemas de datos espaciales y transferencia de informacion.
3 Sistema de informacion de archivo abierto (OAIS). Modelo de
g referencia
= NTC-ISO 16363:2017 Sistemas de datos espaciales y transferencia de informacion.
E Auditoria y certificacién de repositorios digitales de confianza

NTC-ISO-TR
17797:2016

Archivo electrdnico. Seleccion de medios de almacenamiento digital
para preservacion a largo plazo

Manual fundamentos de p

reservacion digital a largo plazo

Plan de preservacion digital
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NORMA TECNICA TiTuLO

Recomendaciones sobre veracidad y fiabilidad

GTC ISO TR 15801:2014 | Gestidon de documentos. Informacion almacenada electréonicamente.
Recomendaciones para la integridad vy la fiabilidad

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

Estandares
Nacionales

Desde el punto de vista de la seguridad

Seguridad de la informacion, ciberseguridad y proteccién de la

NTC-ISO-IEC 27001 privacidad. Sistemas de gestion de seguridad de la informacion

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

Guia para la formulacion de un esquema de metadatos para la

GUIA DE METADATOS gestion de documentos. Basada en la ISO 23081:1:2008.

Estandares
Nacionales

Lineamientos para la implementacion del Modelo de Seguridad de la Informacién 2.0 del
Programa Gobierno en linea.

Tabla 2: Marco técnico
Fuente: Elaboracién propia — Grupo Atencion al Usuario y Archivo

8.2. Requerimientos para el desarrollo del PGD
8.2.1. Normativos

La Gestion Documental cuenta con normas expedidas por el Gobierno Nacional
y especialmente por el Archivo General de la Nacién, las cuales establecen un
marco de referencia y actuacién para la gestién, acceso a la informacién y a su
vez utilizadas como instrumentos para el mejoramiento continuo en las

entidades.

Asi mismo, el Ministerio en el Sistema de Planeacion y Gestion (SPG) describe
los procesos desarrollados en la entidad incluido el de gestién documental, donde
se visualizan los documentos institucionales vigentes y la normatividad

relacionada se encuentra consolidada y actualizada.
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8.2.2. Economicos

El MVCT a través de un ejercicio de planeacién con relacién a las necesidades
del proceso de gestion documental, ha apropiado un presupuesto para el Grupo
de Atencién al Usuario y Archivo, con el objetivo de elaborar instrumentos
archivisticos lo cual se ve reflejado en la construccién del Plan de Accién
Institucional (PAI) y de acuerdo con lo contemplado en el PINAR, definiendo los

siguientes recursos financieros:

Proyecto de inversion: Informacion para el proceso de Gestion Documental

Fortalecer la capacidad para el desarrollo actividades
Objetivo estratégicas y de apoyo del ministerio de vivienda, Producto
ciudad y territorio a nivel nacional.

Capacidad limitada para el desarrollo de las
Problema actividades estratégicas y de apoyo del Ministerio de
vivienda a nivel nacional.

Unidad de NUumero de
medida: documentos

Objetivo Fortalecer la presencia institucional del Ministerio .

especifico para responder a las necesidades de los ciudadanos. AEE L 784,507.0000
L C-4099-1400-8 Codide 2017011000134
presupuestal BPIN

Servicio de gestion documental

Actividad Fechas Solicitado Inicial Vigente
Implementar los procesos de S '
gestién documental necesarios | [NC10: 2018-06-01 | ;o5 S0 938|  567.375.299| 1.009.311.800

para la operacién del ministerio Fin: 2033-12-31

Realizar las labores de archivo y | Inicio: 2018-06-01
preservacién de documentos Fin: 2033-12-31

51.051.263 | 1.265.822.550 545.741.637

Tabla 3: Informacidén Gestion documental del proyecto de inversion
Fuente: Elaboracion propia - Grupo Atencion al Usuario y Archivo, informacion obtenida
del proyecto de inversion, fecha del documento 11/24/2022.

8.2.3. Administrativos

En el MVCT se determind la normativa y funcionalmente la responsabilidad en

materia documental al Comité Institucional de Gestion y Desempeno (CIGD), la
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Secretaria General y la Subdireccién de Servicios Administrativos a través del
Grupo de Atencion al Usuario y Archivo (GAUA) , el cual debe asesorar, proponer
e implementar la politica y la planeacién de la gestién documental en el MVCT,
de acuerdo con lo establecido en el Decreto 3571 de 2011 modificado vy
adicionado por los Decretos presidenciales 1829 de 2019, 1604 de 2020, 128 de

2023 y las resoluciones asociadas.

Grupo de Atencidén al Usuario y Archivo es el responsable de la implementacién
del PGD en todas sus etapas y seguimiento, a través de la aplicacién de la
normatividad en materia archivistica, asi como del disefio de estrategias para
la organizacion de los archivos, la implementacion de mejores practicas
archivisticas al interior del Ministerio y mejora en la calidad de los servicios
prestados a los clientes internos y externos en cuanto a la gestién documental

se refiere.

Por otra parte, en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestidon (MIPG),
el proceso de Gestion Documental se encuentra articulado con otros modelos y
estrategias como el Sistema Nacional de Servicio al Ciudadano, el Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, Sistema de Gestion Ambiental y el

Sistema de Seguridad de la Informacion.

El Comité Institucional de Gestion y Desempefio, al representar a la alta
direccién, establece las orientaciones que afectan a la gestién de la Entidad,
asegura la implementacién y desarrollo de la Politica de Gestion Documental y
las directrices establecidas en la materia; De esta manera , los servidores
publicos del Ministerio se encargaran de implementar el PGD bajo los
lineamientos de GAUA, comprendiendo asi que la gestion de documentos es

transversal a todas las dependencias de la Entidad.
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8.2.4. Tecnoldgicos

El Catadlogo de Servicios TI del Ministerio agrupa los servicios técnicos y de
negocio que la Oficina de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
pone a disposicion de las demas dependencias para el desarrollo de las
actividades misionales, estratégicas y de apoyo, generando una mejora continua
al aportar agilidad y acceso a la informacién. A continuacion, se describen los

sistemas de informacion utilizados en el Ministerio.
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Nombre Componente N Categoria / Documentacion técnicay |Arquitectura
Logo Fisico de Aplicaci6n Descripcion Proceso funcional Tecnolégica
i Manejo de los expedientes prediales, Existe un diccionario de datos
=W procesos juridicos, certificaciones laborales y istema incompleto.
LAl B | ICT-Inurbe esos juridi ertificaci laboral Sist ! leto. . WEB
subsidios que administraba el extinto Par Apoyo Documentacion desactualizada
Inurbe en Liguidacion. y obsoleta.
Sistema de informacién entregado por el . Documentacion de instalacién .
. Lo TS . Sistema S . Cliente /
PETO extinto Par Inurbe en Liquidacidon, sistemas y diccionario de datos .
Apoyo - Servidor
de consulta. parcializado
Sistema de Mecanismo definido por el Ministerio de
Informacion de la Vivienda, Ciudad y Territorio y administrado . Cliente /
- g, . o Sistema . . .
Subdireccion del por el Fondo Nacional de Vivienda, que Misional Diagrama de Arquitectura Servidor
Subsidio Familiar de | comprende la informacidon de demanda de WEB
Vivienda - SISFV subsidios.
* Diagrama de Arquitectura
. ' . o . * Carta de Licencia .
SIFAME Sistema financiero para los movimientos de Sistema * Informe integral PLEYVA Cliente /
Fonvivienda. Apoyo % " Servidor
Paso a paso Creacién de
Usuarios.
Sistema de informacién entregado por el Sistema Cliente /
SIVIS extinto Par Inurbe en Liquidacidn, sistemas Documentacién de instalacion .
Apoyo Servidor
de consulta.
CDVD Slstemga de _mforrpaaon para el programa Sl_st_ema Manual de usuario WEB
Casa Digna Vida Digna. Misional
Semillero de Sistema de |nforr1_1a?C|on que spporta el Sistema '
. ; programa de vivienda Semillero de o Manuales Operativos WEB
Propietarios . . Misional
Propietarios.
Mi Casa Ya Sistema de |.n_formacn_)n que soporta el Sl_st_ema Manuales de usuario WEB
programa de vivienda Mi Casa YA. Misional
Sistema de informaciéon entregado por el Sistema Cliente /
SIVIF extinto Par Inurbe en Liquidacién, sistemas Documentacion de instalacion .
Apoyo Servidor
de consulta.
@ Sistema L . .
Ebl | GESDOC Gestor Documental. Apoyo Informacion no disponible WEB
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Nombre Componente N Categoria / Documentacion técnicay |Arquitectura
Logo Fisico de Aplicaci6n Descripcion Proceso funcional Tecnolégica
Slstern_a de Sistema de acceso web cuyo objeto es * Diagrama de Arquitectura
Inversiones en Agua o - ; . %
E]:m Potable planear, priorizar, viabilizar y monitorear los Sistema Manual MIDDLEWARE WEB
otable y . hp: inf I o I % | técni
! - proyectos de inversion en infraestructura de Misiona Manual técnico DWH
Saneamiento Basico - " o
sector. Manual téecnico 2020
SINAS
Iniciativa conjunta iniciada por los gobiernos
de Honduras, Nicaragua y Panama que
..‘ rapidamente se expandid a otras regiones. El
. SIASAR obJetlvc_) estrategico es cont_z?r con una Sistema de https://qlobalsiasar.org/ WEB
SIASAR herramienta de informacion basica, Apoyo
actualizada y contrastada sobre los servicios
de abastecimiento de agua y saneamiento
rural existente en un pais.
Sistema de informacion de la Direccidon de
Programas para sistematizar y gestionar de
e forma efectiva las actividades de evaluacion, ) . .,
e o . T Sistema Modelo entidad relacidon
I ! | | SIGEVAS seguimiento, monitoreo, consolidacion vy g S - WEB
. Misional Diccionario de datos
cierre de los programas, proyectos vy
mecanismos estratégicos del Viceministerio
de Agua y Saneamiento Basico.
Software de ndmina integral que le permite Se entrega en cada Service
——y - gral g P Sistema pack y acceso a las
am | Kactus gestionar, controlar y optimizar los procesos - S WEB
I Estratégico plataformas de aprendizaje
de forma agil, rapido y seguro. (Digital University)
Sistema para la planeacion de recursos .
. Se entrega en cada Service
empresariales para grandes empresas que .
— ) - ; Sistema pack y acceso a las
= | Seven integra de manera efectiva todas las areas del . WEB
. Apoyo plataformas de aprendizaje
negocio, asegurando resultados altamente (Digital University)
exitosos. g Y
Sistema de informacion de apoyo a los ES'Ste,m.a
Eas Sistema OAP - OCI | procesos de las areas de planeacion y control SS':i;a'cheengllalco WEB
interno del MVCT - SPG. Evaluacién
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Nombre Componente N Categoria / Documentacion técnicay |Arquitectura
Logo Fisico de Aplicaci6n Descripcion Proceso funcional Tecnolégica
Sistema que permite recopilar, organizar, . .
@ ARCGIS administrar, analizar, compartir y distribuir Slste,m_a https://esri.co/arcgis/ Cllen.te/
ArcGIS - e . Estratégico Servidor
informacién geografica.
Linea completa de software integrado que
redne las practicas lideres de la industria en
Arquitectura Empresarial (AE), Sistema * Diagrama de Arquitectura
MEGA Administracion del Portafolio de TI (ITPM), Estratédico * Manual técnico WEB
Andlisis de Procesos de Negocio (BPA) y 9 * Manual de administracion
Gobierno, Riesgo y Cumplimiento (GRC) en
una sola plataforma.
Sistema de informacion de orden de comisidn
0 autorizacién de desplazamiento, cuyo Sistema
UUSES ULISES objetivo principal es gestionar las comisiones P Manuales de usuario WEB
SR, e . . . , Estratégico
y viaticos que un funcionario solicita a través
de la aplicacion.
. . . iy s * Diagrama de Arquitectura
Plan de Emergencia y | Sistema de informacion para el analisis de las 2 .
. ) . - . . * Diccionario de Datos
Contingencia de Agua | condiciones de riesgo asociadas a la| Sistemade |, . L
. - -, Modelo Entidad Relacion WEB
y Saneamiento prestacion de los servicios de Agua vy Apoyo % P
- : - Manual técnico
Basico - PEyC Saneamiento al contexto colombiano. % - .
Manual de administracion
. Sistema de Informacidn para la formulacion Slskeg]aode * Diagrama de Arquitectura
SISGESTION me pe orm v _ Apoy * Manual de Usuario WEB
seguimiento a la Planeacion Institucional. Sistema de |, 6n funcional
Evaluacion resentacidon funciona

Tabla 3: Sistemas de informacion del Ministerio
Fuente: elaboracion propia. Grupo de Atencion al Usuario y Archivo, informacion proporcionada por OTIC
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8.3. Gestion del cambio

De acuerdo con los lineamientos establecidos en el procedimiento “Planificacion
y Gestion del Cambio” y del Sistema Integrado de Gestion (SIG), el Grupo de
Atencién al Usuario y Archivo (GAUA) requiere realizar acciones que fortalezcan
la cultura de la gestién documental dentro del Ministerio, para ello, es necesario
la aplicacion de nuevas actividades a través del PGD, alineado con la

normatividad archivistica vigente.

De igual manera , es necesario el apoyo del Grupo de Talento Humano, en la
aplicacion del Plan Institucional de Capacitacion (PIC) con metodologias
educativas de capacitacién, induccion y reinduccion, promoviendo que los
servidores publicos fortalezcan sus conocimientos en materia de gestién
documental, adoptando buenas practicas en la adecuada gestion de los
documentos ya sean fisicos o electrdnicos, incrementando esta habilidad
individual y colectiva en la entidad. Adicionalmente, GAUA brindara el
acompafamiento a las dependencias del Ministerio, para guiar a los servidores
publicos tanto de forma tedrica como practica en la organizacién, conservacion

y preservacién de los archivos del Ministerio.

Cabe anotar que la implementacién del PGD debera darse de forma planeada,
siempre acompafada de campanas de sensibilizacion, jornadas de capacitacion

y visitas de seguimiento y control.

8.4. Lineamientos para los procesos de la gestion documental

La estructuracién de los procesos de Gestion Documental en el Ministerio se
determina segun el Decreto 1080 de 2015 en su Articulo 2.8.2.5.9., donde
establece y define los ocho procesos de gestion documental que se aplicaran en

el Ministerio, adicionalmente para la elaboracién del PGD y sus procesos se
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considerod el manual de implementacién de un Programa de Gestion Documental

emitido por el Archivo General de la Nacion.

A continuacién, se visualizan los ocho (8) procesos de la gestion documental.

o =
Procesos de F\ . LK
la Gestion V7N A
Preservacion Documental Gestion y
a largo plazo tramite

Cons‘:r‘\::mn Eliminacién R ’ j
&m
Microfilmacién Seleccion : _,,',‘
y/o digitalizacién - w— S
Disposicion de : </~){/\.X> Organizacion
= R A
documentos
Transferencia

Figura 1: Procesos de la gestién documental
Fuente: Elaboracion propia — Grupo Atencion al Usuario y Archivo
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El Ministerio considerd la combinacién de aspectos normativos, tedricos y
técnicos vigentes, y se fundamenté en especial en los principios orientadores de
eficiencia, eficacia, economia, transparencia, medio ambiente, cultura
archivistica, interoperabilidad, neutralidad tecnolégica y orientacion al

ciudadano, para la identificacidén de los criterios en los que se cuenta con avances

y los que falta por desarrollar.

8.4.1. Planeacion

Avances:

Aspecto /
criterio

Actividades

Administracion
Documental

La gestion documental se contextualizd de acuerdo con la estructura organico-
funcional, los procesos estratégicos, misionales y de apoyo, la plataforma estratégica
y las obligaciones y compromisos de la entidad, lo cual se evidencia en la memoria
descriptiva de las TRD.

El MVCT cred y publicé el Registro de Activos de Informacidon en la seccion de
Transparencia y acceso a la informacién publica en la pagina web.

El Esquema de Publicacién se adopté y difundié. Estd publicado en la seccién de
Transparencia y acceso a la informacién publica en la pagina web de la Entidad.

En el MVCT existen los siguientes instrumentos archivisticos:
Se actualizé el Programa de Gestién Documental - PGD

Se actualizo el Plan Institucional de Archivos de la Entidad - PINAR

Se actualizaron y se vienen implementando las Tabla de Retenciéon Documental - TRD
y el Cuadro de Clasificacion Documental - CCD conforme a la estructura
organizacional actual de la Entidad.

Se cred el Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electrénicos (se
actualizard cuando sea necesario).

El MVCT ha consolidado 51.438 registros en los Inventarios Documentales objeto de
transferencia primaria de la entidad.

El MVCT ha disenado el banco terminoldégico de tipos, series y subseries
documentales.

Se cre6 la Tabla de Control de Acceso con las categorias asociadas a los derechos y
restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos.

Se actualizé el indice de Informacién Clasificada y Reservada.

Se creo6 el Sistema Integrado de Conservacion - SIC y se conformé el Plan de
Conservacién Documental y el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

Mecanismos de
autenticacién

Se establecieron los criterios relativos a la autorizacion de firma de documentos
mediante resolucion 0046 de 2017 y el uso de firmas electronicas segun la adquisicion
de certificados de firma digital para los funcionarios de la entidad.

Tabla 4: avances del proceso de planeacion
Fuente: Elaboracion propia — Grupo Atencion al Usuario y Archivo
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Actividades por desarrollar:

Aspecto /
criterio

Actividades

Tipo de

requisitos

Plazo de ejecucion

Corto

Mediano

Largo

A

L

F

T

2024

2025 -
2027

2028 -
2030

Administracion
Documental

El MVCT actualizara de acuerdo con la necesidad
el Registro de Activos de Informacién en la
seccion de Transparencia y acceso a la
informacion publica en la pagina web.

X

X

El Esquema de Publicaciéon se actualizara de
acuerdo con la necesidad y es publicado en la
seccion de Transparencia y acceso a la
informacién publica en la pagina web de la
Entidad.

En el MVCT existen los siguientes instrumentos
archivisticos:

Se actualizaréa el Programa de Gestion
Documental - PGD

El MVCT implementard vy realizard el
seguimiento  al Programa de  Gestion
Documental - PGD.

El MVCT implementarda vy realizara el
seguimiento al Plan Institucional de Archivos -
PINAR.

Se creara el mapa de procesos y la descripcion
de las funciones de las unidades
administrativas.

Se actualizardn e implementaran las Tabla de
Retencion Documental - TRD y el Cuadro de
Clasificacion Documental - CCD conforme a la
estructura organizacional actual de la Entidad.
El MVCT realizarda el seguimiento al
cumplimiento del Modelo de Requisitos para la
Gestién de Documentos Electrénicos.

El MVCT continuara consolidado los Inventarios
Documentales que han sido objeto de
transferencia primaria de la entidad.

El MVCT implementard la TVD de los fondos
documentales escindidos, suprimidos o
liquidados.

El MVCT actualizara de acuerdo con la necesidad
el banco terminoldégico de tipos, series y
subseries documentales.

Se actualizaré e implementacién de acuerdo con
la necesidad la Tabla de Control de Acceso, con
las categorias asociadas a los derechos y
restricciones de acceso y seguridad aplicables a
los documentos.

Se actualizard de acuerdo con la necesidad el
Indice de Informacién Clasificada y Reservada.
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Aspecto /
criterio

Actividades

Tipo de
requisitos

Plazo de ejecucion

Corto

Mediano

AIL|F|T

2024

2025 -
2027

Se alinearan los flujos documentales con el
Sistema Integrado de Gestion.

X

X

Se armonizara el programa de capacitaciones
con el Plan Institucional de Capacitacion.

X

Se implementara el programa de capacitaciones
con el Plan Institucional de Capacitacion.

Se actualizara de acuerdo con la necesidad el
Sistema Integrado de Conservacion - SIC, el
Plan de Conservacion Documental y el Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo.

Se formularan las directrices de la transferencia
de documentos que deben ser preservados a
largo plazo. (Corto plazo: directrices genéricas.
Mediano plazo: realizar diagnéstico documentos
electrénicos y de sistemas de informacion).

Directrices
para la
creacién y
diseno de
documentos

Se crearan los mapas de procesos, flujos
documentales y la descripcion de las funciones
de las unidades administrativas del MVCT, con
el fin de ejercer el control de produccién y
elaboracién de los documentos.

El MVCT establecera los tipos de informacién y
los métodos mas adecuados para su gestién.

Sistema de
Gestion de
Documentos
Electrénicos de
Archivo -
SGDEA

Se realizara un analisis orientado a determinar
la necesidad de optimizar y automatizar los
procesos de la gestion documental e
implementar el Sistema de Gestién de
documentos Electronicos de Archivo - SGDEA

El MVCT definira los mecanismos que permitan
la integracidn de los documentos fisicos y
electrénicos, asi como el modelo de requisitos
para la gestién de documentos electrénicos,
conforme a lo dispuesto en las Tablas de
Retencion Documental — TRD del MVCT vy las
Tablas de Valoraciéon Documental - TVD de los
fondos documentales.

Se normalizardn los procedimientos de
digitalizacién acorde con los lineamientos dados
por el AGN y los estandares de buenas practicas.

Asignacion de
metadatos

El MVCT definira los metadatos minimos de los
documentos de archivo que deben ser
vinculados durante todo el ciclo vital, acorde con
la naturaleza de los tipos de informacion de la
entidad.

Tabla 5: actividades por desarrollar del proceso de planeacion
Fuente: Elaboracion propia — Grupo Atencién al Usuario y Archivo
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8.4.2. Produccion
Avances:
A:E‘:::i(:)/ Actividades
El MVCT por medio del manual elaboracidon de documentacién del Sistema Integrado
Estructura de |de Gestidn definid la estructura, las condiciones diplomaticas (internas y externas).
los El MVCT por medio del manual elaboracion de documentacién del Sistema Integrado
documentos | de Gestidn definiod las técnicas de impresidn, el tipo de tintas, calidad del papel y demas
condiciones que se requieren para elaborar los documentos de archivo.
El MVCT al final de cada documento establece los mecanismos de control de versiones
(control de cambios) y aprobacién de documentos para facilitar el trabajo colaborativo
Forma de y el mantenimiento de la trazabilidad, desde su creaciéon hasta el momento de su
produccién o aprobacion y se encuentra en el SPG.
ingreso El MVCT hace uso adecuado de la reproduccion de documentos con el fin de reducir
los costos derivados de su produccidn atendiendo la "Estrategia de Cero Papel", que
se encuentra en el Manual de buenas practicas ambientales del ministerio.
El MVCT ha definido los mecanismos (planillas, registros, entre otros) para la recepcion
de los documentos fisicos o electronicos producidos por los ciudadanos, para que sean
incorporados al sistema implantado por la entidad y se encuentra en el SPG.
El MVCT posee la radicacion unificada en el gestor documental GesDoc y control de los
Areas documentos tramitados por la entidad independientemente de los medios y canales
competentes | disponibles; de acuerdo con los tipos de informacion definidos.
para el trdmite | El MVCT ha sefialado directrices encaminadas a lograr la simplificacidon de tramites de
la entidad y facilitar su automatizacién, con el uso de formularios en linea por ejemplo
el de la movilizacion de recursos.
El MVCT posee siete (7) dispositivos tecnoldgicos destinados al area de archivo para
la digitalizacidn de los documentos y poder integrarlos en el gestor documental.

Tabla 6: avances del proceso de produccién
Fuente: Elaboracion propia — Grupo Atencion al Usuario y Archivo

Actividades por desarrollar:
Tipo de Plazo de ejecucion
Asqect_o/ Actividades requisitos | Corto | Mediano | Largo |
criterio AlLlFlT!| 2024 2025 - | 2028 -
2027 2030
El MVCT a través del manual elaboracion de
documentacion del Sistema Integrado de X
Estructura de | Gestion definird el formato de preservacion, el
los soporte y el medio.
documentos |El MVCT establecerd las instrucciones para
diligenciamiento de formas, formatos vy |X X
formularios de la entidad.
Forma de Se definirdn los lineamientos para uso de
produccion o |formatos abiertos en la produccion de|X X X
ingreso documentos electrénicos.

Tabla 7: actividades por desarrollar del proceso de produccion
Fuente: Elaboracion propia — Grupo Atencion al Usuario y Archivo

Pagina 24 de 42
Versién: 8

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



MANUAL: PROGRAMA DE,GESTI(')N DOCUMENTAL
PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
Version: 4 Fecha: 23/12/2024 Cédigo: GDC-M-04

8.4.3. Gestion y tramite

Avances:
A:E‘:::i(:)/ Actividades
El MVCT posee mecanismos para la entrega de los documentos a los respectivos
Registro de usuarios internos y externos, previamente caracterizados, por medio de los siguientes
documentos |formatos: control de ingreso de la correspondencia oficial, planilla de mensajeria por
oficinas y entrega de correspondencia urbana.
El MVCT realiza la entrega de los documentos con la planilla de mensajeria por oficinas
g de documentacion interna y entrega de correspondencia urbana a las instancias
Distribucion - . L A - ) .,
externas destinatarias siguiendo el procedimiento dispuesto para tal fin. Ademas, se
realiza entrega por correo certificado.
El MVCT tiene servicios de consulta de informacion de archivo y ha hecho uso de los
Acceso y medios te_cnolc')gicos para facilita_lr_la interaccién con los us,uarios.
consulta El MVQT tiene el format_o Qe solicitud de consult:’as y/0 préstamos _d,e document_os y/0
expedientes y el procedimiento de control de préstamos y devolucion de expedientes,
en este Ultimo se establecen los mecanismos de consulta para los usuarios.
El MVCT posee procedimientos y formatos de acuerdo con la funcidn para ejercer el
control, ademas de la trazabilidad de los tramites y sus responsables en el gestor
documental GesDoc.
Control y
seguimiento | El MVCT tiene controles para asegurar que los tramites que surten los documentos se
cumplan, hasta la resolucién de los asuntos de manera oportuna, lo cual se puede
evidenciar en las hojas de control de los expedientes fisicos y en el gestor documental
GesDoc.

Tabla 8: avances del proceso de gestidon y tramite
Fuente: Elaboracion propia — Grupo Atencion al Usuario y Archivo

Actividades por desarrollar:
Tipo de Plazo de ejecucion
Asp_ect_o/ Actividades requisitos | Corto | Mediano | Largo
criterio AlLlFlT!| 2024 2025 - | 2028 -
2027 2030
El MVCT continuara desarrollando métodos para X X
la consulta de informacién de archivo y uso de
medios tecnoldgicos para facilitar la interaccion
con los usuarios.
El MVCT creard las herramientas tecnoldgicas X X
necesarias para garantizar la consulta vy
préstamo de expedientes electrénicos e
Acceso y hibrid
consulta 1bricos. 7 - -
El MVCT promovera el intercambio de|X XX X
informacién con otras instituciones haciendo uso
del banco terminolégico de tipos, series y
subseries documentales de la entidad, con el fin
de facilitar la interoperabilidad entre los
sistemas de informacidon y garantizar Ia
adecuada atencién a los usuarios.
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seguimiento

Tipo de Plazo de ejecucion
Aspecto / o requisitos | Corto | Mediano | Largo
criterio (CHNEELLES Al lf 1| 2024 | 2925- |2028-
2027 2030
El MVCT implementara el mapa de procesos, X X X
Control y flujos documentales y la descripcidon de las

funciones de las unidades administrativas de la
entidad.

Tabla 9: actividades por desarrollar del proceso de gestidon y tramite
Fuente: Elaboracién propia — Grupo Atencion al Usuario y Archivo

8.4.4. Organizacion

Avances:

Aspecto /
criterio

Actividades

Clasificacion

El MVCT realizé setenta y cinco (75) seguimientos a la aplicacion TRD en los archivos
de gestidn, para identificar si los documentos se estan incorporando al expediente
acorde con las CCD y las TRD, manteniendo el vinculo con el tramite y el proceso que
le dio origen.

Ordenacion

El MVCT ha ubicado cada uno de los documentos que componen un expediente,
respetando el orden en que se produjeron y realizando la foliacién respectiva, plan de
verificaciéon de implementacién de la TRD.

El MVCT por medio del Manual Organizacion Documental Archivos de Gestidn
establecié los parametros para el desarrollo de las actividades de ordenacion
documental, garantizando la adecuada disposicién y control de los documentos.

El MVCT por medio del Manual Organizacion Documental Archivos de Gestidn
establecié los sistemas de ordenacion para asegurar la secuencia numeérica, alfabética
o alfanumérica en cada agrupacién documental, acorde con las necesidades y
requerimientos de la entidad.

Descripcién

El MVCT elabord de Plan de Descripcidn Archivistica, mediante la utilizacién de normas,
estandares y principios universales, lo cual se puede evidenciar en el plan, el FUID y
la hoja de control.

Tabla 10: avances del proceso de organizacién
Fuente: Elaboracién propia — Grupo Atencidn al Usuario y Archivo

Actividades por desarrollar:

Tipo de Plazo de ejecucion
Asp_ectp / Actividades requisitos | Corto | Mediano | Largo
criterio 2025 - | 2028 -
AL [F|T| 2024 2027 2030
El MVCT realizard seguimientos a los archivos de
gestion donde se identificara si los documentos se
Clasificacion | incorporan a su expediente acorde con las CCD y las | X X X X
TRD, manteniendo el vinculo con el tramite y el
proceso que le dio origen.
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componen un expediente, respetando el orden en
gque se produjeron y realizando la foliacidn
Ordenacion | respectiva.

Tipo de Plazo de ejecucion
Aspecto / Actividades requisitos | Corto | Mediano | Largo
criterio 2025 - | 2028 -
AL [F|T| 2024 2027 2030

El MVCT ubicara cada uno de los documentos que X X X

El MVCT garantizara la integridad de los expedientes X X X
electrénicos mediante la produccidn y actualizacion
del indice electrénico. (Requisitos SGDEA)

El
Descripcion | documental, mediante la utilizacion de normas,
estandares y principios universales.

MVCT ha implementado la descripcion|X X X

Tabla 11: actividades por desarrollar del proceso de organizacion
Fuente: Elaboracién propia — Grupo Atencién al Usuario y Archivo

8.4.5. Transferencia

Avances:

Aspecto /
criterio

Actividades

Preparacién de
la
transferencia

El MVCT ha aplicado las directrices y los procedimientos sefalados por el AGN para la
realizacion de las transferencias primarias, de conformidad con los tiempos
establecidos en las TRD, como se evidencia en las 58 actas de revision de
transferencias documentales primarias.

El MVCT ha aplicado las directrices y los procedimientos sefialados por el AGN para la
realizacion de las transferencias secundarias, de conformidad con los tiempos
establecidos en las TVD del fondo documental y en las TRD del ministerio, como se
evidencia en un (1) acta de entrega de transferencia documental secundaria.

Validacion de
la
transferencia

El MVCT ha verificado cincuenta y ocho (58) transferencias documentales primarias,
donde se revisa la aplicacion de los procesos de clasificacion y ordenacion de los
expedientes, asi como, las condiciones adecuadas de empaque, embalaje para el
traslado y entrega formal de las transferencias documentales mediante el inventario
firmado por las personas que intervienen en el proceso.

El MVCT ha verificado cincuenta y ocho (58) transferencias documentales primarias de
acuerdo con el Formato Unico de Inventario Documental — FUID y demas elementos
de descripcion, conforme a los criterios establecidos en el Acuerdo 001 de 2024.

Tabla 12: avances del proceso de transferencia
Fuente: Elaboracién propia — Grupo Atencidn al Usuario y Archivo
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or desarrollar:

Aspecto /
criterio

Actividades

Tipo de

requisitos

Plazo de ejecucién

Corto

Mediano

Largo

A|L

F

T

2024

2025 -
2027

2028 -
2030

Preparacion de
la
transferencia

El MVCT aplicaréa las directrices y los
procedimientos sefialados por el AGN para la
realizacion de las transferencias primarias, de
conformidad con los tiempos establecidos en las
TRD.

El MVCT aplicard las directrices y los
procedimientos sefialados por el AGN para la
realizacion de las transferencias secundarias, de
conformidad con los tiempos establecidos en la
TVD vy las TRD.

El MVCT tendra en cuenta lo establecido por el
AGN para la transferencia de documentos
electréonicos de archivo, de forma que se
asegure su integridad, autenticidad,
preservacién y consulta a largo plazo.

Validacion de
la
transferencia

El MVCT revisara la aplicacion de los procesos de
clasificacién y ordenacion de los expedientes, asi
como, las condiciones adecuadas de empaque,
embalaje para el traslado y entrega formal de
las transferencias documentales mediante el
inventario firmado por las personas que
intervienen en el proceso.

El MVCT ha verificard la ejecucion de procesos
descriptivos con el Formato Unico de Inventario
Documental - FUID y demas elementos de
descripcion, conforme a los criterios
establecidos en el Acuerdo 001 de 2024.

Migracion,

refreshing,
emulacion o
conversion

El MVCT formulara los métodos y periodicidad de
aplicacién de las técnicas de migracion,
refreshing, emulacion o conversion, con el fin de
prevenir cualquier degradacién o pérdida de
informacién y asegurar el mantenimiento de las
caracteristicas de contenido de los documentos.

Metadatos

El MVCT incluird en la transferencia los
metadatos que faciliten la posterior
recuperacion de los documentos fisicos vy
electronicos de las series de documentos
transferidos al archivo central en soporte fisico
o electrénico en el SGDEA.

Tabla 13: actividades por desarrollar del proceso de transferencia
Fuente: Elaboracién propia — Grupo Atencidn al Usuario y Archivo
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Disposicion de documentos

Aspecto /
criterio

Actividades

Conservacion
total,
Seleccién y
Microfilmacién
y /o
Digitalizacion

Se determind los lineamientos basicos para la disposicion final como la conservacion
total, la seleccién, la microfilmacién y/o la digitalizacion, en la memoria descriptiva de
la TRD que fue convalidada por el AGN.

Eliminacion

El MVCT posee un procedimiento llamado eliminacién de documentos, para la
destruccion segura y adecuada de los documentos fisicos y electrénicos.

El MVCT ha realizado tres (3) procesos de eliminacion de documentos mediante actas
aprobadas por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

El MVCT tiene tres (3) actas de eliminacién y el inventario correspondiente para dejar
la trazabilidad de las actividades realizadas.

El MVCT ha publicado tres (3) inventarios de los documentos eliminados en el sitio web
de la entidad en cumplimiento de la normatividad vigente en la materia.

Tabla 14: avances del proceso de disposicion de documentos
Fuente: Elaboracién propia — Grupo Atencién al Usuario y Archivo

Actividades por desarrollar:
Tipo de Plazo de ejecucion
Asp_ectp/ Actividades requisitos | Corto | Mediano | Largo
criterio AlLlF|T| 2024 2025 - | 2028 -
2027 2030
Se aplicard la decision resultante de la
dlspo§|C|on final, establga_da en las TRD y TVD, x| x x| x X X X
apoyandose en procedimientos documentados
Directrices para normalizar y formalizar estas actividades.
Generales

Se registrard en el SGDEA los procedimientos de
disposicidn final aplicados y los correspondientes | X | X | X | X X X
metadatos que vinculen dichos procedimientos.

Conservacion
total,
Seleccion y
Microfilmacion
y /o
Digitalizacién

El MVCT determinard la metodologia, los
estandares, las técnicas, los criterios y el plan de
trabajo para la aplicacién de la conservacion X X
total, la seleccion, la microfilmacion y/o la
digitalizacion.

Eliminacién

El MVCT realizara la eliminacion de documentos
mediante actas aprobadas por el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio, de|X|X|X |X X X X
acuerdo con la disposicion 'y tiempos
establecidos en la TRD y/o TVD de la entidad.
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Aspecto /
criterio

Tipo de Plazo de ejecucion
Actividades requisitos | Corto | Mediano | Largo
A|L|F|T| 2024 | 2025- |2028-
2027 2030
El MVCT realizara las actas de eliminacion y el
inventario correspondiente para dejar la
trazabilidad de las actividades realizadas, de | X| X [ X | X X X X
acuerdo con la disposicion 'y tiempos
establecidos en la TRD y/o TVD de la entidad.
El MVCT publicard los inventarios de los
doc_umentos ellmlr!acl_os en el sitio web _dg la x x| x| x X X X
entidad en cumplimiento de la normatividad
vigente en la materia.

Tabla 15: actividades por desarrollar del proceso disposicion de documentos

Fuente: Elaboracion propia — Grupo Atencion al Usuario y Archivo

8.4.7. Preservacion a largo plazo

Actividades

or desarrollar:

Aspecto /
criterio

Actividades

Tipo de

requisitos

Plazo de ejecucion

Corto

Mediano | Largo

A|L

F

T

2024

2025 - | 2028 -
2027 2030

Sistema
Integrado de
Conservacion

- SIC

Se implementarad el Plan de Conservacion
Documental para los documentos analogos,
considerando los programas, proceso Yy
procedimientos relacionados con la
conservacion  preventiva, conservacion y
restauraciéon documental.

Se implementara el Plan de Preservacién a Largo
Plazo para los documentos electrdnicos,
considerando las estrategias, procesos vy
procedimientos, garantizando la autenticidad,
integridad, confidencialidad y la conservacion a
largo plazo de los documentos electrdonicos de
archivo de acuerdo con las TRD o TVD.

Seguridad de
la informacion

Se definirdn los mecanismos para salvaguardar
los documentos electrénicos de manipulaciones
o] alteraciones en la actualizacién,
mantenimiento y consulta o por cualquier falla
de funcionamiento del SGDEA.

El MVCT asegurara que el SGDEA mantenga las
siguientes caracteristicas de los documentos:
autenticidad, integridad, inalterabilidad, acceso,
disponibilidad, legibilidad (visualizacién) vy
conservacion.
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Tipo de Plazo de ejecucion
requisitos r Mediano | L
Asp_ectf) / Actividades q Corto ediano | Largo
criterio 2024 2025 - | 2028 -
AlLIF|\T 2027 | 2030
Requisitos Se estableceran los requisitos para la
(:wa Ia preservacion de los documentos electrdnicos de
respervacic')n archivo, desde el mismo momento de su|X|X X X X
P N Y| creacion y verificar el cumplimiento de los
conservacion ;
de los mismos.
d Se verificara que el SGDEA implementado en la
ocumentos entidad garantice la preservacion de los
electronicos de 9 P ; X | X X X X
. documentos, de acuerdo con lo dispuesto en las
archivo
TRD.
El MVCT Identificara las necesidades de
. preservacion a largo plazo de los documentos
Requisitos L - . ,
electronicos de archivo y determinara los
para las criterios y métodos de conversién, refreshin
técnicas de > Y ) iy ! 91 x|x X X X
iy emulacion y migracion que permitan prevenir
preservacion a - iy A ; -,
cualquier degradacion o perdida de informacion
largo plazo A
y aseguren el mantenimiento de las
caracteristicas de integridad.

Tabla 16: actividades por desarrollar del proceso de preservacion a largo plazo
Fuente: Elaboracién propia — Grupo Atencién al Usuario y Archivo

8.4.8. Valoracion
Avances:
A:z‘:::;:/ Actividades
El MVCT ha evaluado las condiciones técnicas de producciéon de los documentos fisicos,
para decidir su conservacion total. Lo cual se evidencia en la TRD del ministerio.
El MVCT por medio de la actualizacion de la TRD, realizé el analisis de los documentos
que informan sobre el desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la entidad
Directrices para determinar criterios de valoracifﬁn. i i i
El MVCT por medio de la actualizacion de la TRD, realizd la revision de la produccion
generales d . P o L
ocumental de las oficinas productoras en términos cuantitativos y cualitativos para
identificar los documentos que tienen valores primarios y secundarios.
El MVCT por medio de la actualizacién de la TRD, tuvo en cuenta el contexto funcional,
social, cultural y normativo de la entidad, para definir los valores primarios y
secundarios de los documentos fisicos y electrénicos de archivo.

Tabla 17: avances del proceso de valoracion
Fuente: Elaboracién propia — Grupo Atencidn al Usuario y Archivo
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Actividades por desarrollar:

Tipo de Plazo de ejecucion
Agztta::;:) / Actividades requisitos | Corto Mzeodzlgn_o ll,.:;go_
AL (F|T| 2024 2027 2030
El MVCT en las actualizaciones de la TRD, realizara
el analisis de los documentos que informan sobre
el desarrollo, estructura, procedimientos y politicas | X | X X X X
de la entidad para determinar criterios de
valoracion.
El MVCT en las posibles actualizaciones de la TRD,
realizara la revision de la produccion documental
de las oficinas productoras en términos
cuantitativos y cualitativos para identificar los XX XX X X X
. . documentos que tienen valores primarios vy
Directrices | g0 cndarios.
generales

El MVCT en las posibles actualizaciones de la TRD,
tendrd en cuenta el contexto funcional, social,
cultural y normativo de la entidad, para definirlos | X | X [ X | X X X X
valores primarios y secundarios de los documentos
fisicos y electrénicos de archivo.

El MVCT analizara la frecuencia de uso y consulta
de los documentos y el impacto que pueda generar
en la investigacién sobre la historia y genealogia | X X X X
institucional como base para determinar los valores
secundarios de los documentos.

Tabla 18: actividades por desarrollar del proceso de valoracion
Fuente: Elaboracion propia — Grupo Atencion al Usuario y Archivo

8.5. Fases de implementacion del Programa de Gestion Documental -

PGD
Plazo de ejecucion
_ Mediano L
Fase Actividad Corto| 2026 - dargo Responsables
2029 -
2025 2027 - 2030
2028

Actualizacién del PGD
de acuerdo con la
estructura definida en
el Decreto 1080 de
2015 y el anexo 4 del
Acuerdo 01 de 2024.

Comité Institucional de Gestion
X y Desempefio, Grupo de
Atencion al Usuario y Archivo.

Elaboracion

Grupo de Atencién al Usuario y
Archivo, con apoyo del Grupo
de Comunicaciones
Estratégicas.

Ejecucion y
puesta en | Divulgacion del PGD. X
marcha
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Plazo de ejecucion

ejecucién del PGD.

. Mediano
Fase Actividad Corto| 2026 - Largo Responsables
2029 -
2025 2027 - 2030
2028
Sensibilizacién Grupo de Atencién al Usuario y
capacitacion Yl x Archivo con apoyo de la de la
P ) Grupo de Talento Humano
Disefio y publicacion
de materiales e
instructivos fisicos y Grupo de Atencidn al Usuario y
virtuales que faciliten X X Archivo, con apoyo del Grupo
la comprension de los de Comunicaciones
procesos y actividades Estratégicas.
de la gestién
documental.
Validar el
cumplimiento de Grupo de Atencidn al Usuario y
Sequimiento metas y objetivos X X Archivo con apoyo de la Oficina
9 propuestos para la de Control Interno y de la
implementacién del Oficina Asesora de Planeacion.
PGD.
Promover el
gﬁg;ﬂ?'enlioe o de Grupo de Atencién al Usuario y
Meiora FOCESOS 9 de X X Archivo con apoyo de la Oficina
] Se imiento a la de Control Interno y de la
5€9 . Oficina Asesora de Planeacidn.
implementacion Yy

Tabla 19: Fases de implementacién del PGD
Fuente: Elaboracién propia — Grupo Atencion al Usuario y Archivo

8.5.1.

Fase de elaboracion

En esta fase se debe considerar el Diagnodstico Integral de Archivos en su

numeral 6.5, donde se identificaron actividades a desarrollar en el MVCT, asi

como, el inventario documental para determinar las medidas de proteccién, para

conservar y preservar la informacion fisica y electrénica, asi como los metadatos

asociados a la informacion de la entidad.

De acuerdo con, se tendran en cuenta los elementos, equipos necesarios y el

recurso humano capacitado para las actividades. El PGD se encontrara alineado

con los objetivos estratégicos de la Entidad y en especial con lo que tiene que
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ver con la organizacién y conservacion documental. De igual forma, se
considerara la definicion de requerimientos funcionales y tecnoldgicos para
manejar el Gestor Documental, y la implementacion de un Sistema Integrado de

Conservacion (SIC).

8.5.2. Fase de ejecucion y puesta en marcha

Comprende el desarrollo de actividades y estrategias que garanticen el éxito de
la implementacion del PGD de acuerdo con las metas definidas a corto, mediano

y largo plazo en el MVCT, las cuales se describen a continuacion:

e Identificar las dependencias y funciones de acuerdo con los roles definidos
en la primera, segunda y tercera linea de defensa.

e Desarrollar acciones de divulgacidon de los aspectos metodoldgicos de la
implementacion del PGD, con el apoyo de la Oficina de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones.

e Programar actividades de sensibilizacion y capacitacion como mecanismos
para la apropiacidon del PGD en cada uno de los niveles de la entidad.

e Desarrollar actividades contempladas en el plan de trabajo y garantizar

su cumplimiento.

8.5.3. Fase de seguimiento

Para esta fase y como primera linea de defensa la Subdireccion de Servicios
Administrativos y el Grupo de Atencion al Usuario y Archivo en cabeza del
proceso de gestién documental, quienes seran los responsables directos del
monitoreo y analisis permanente del cumplimiento de las actividades propuestas

en el plan de implementacion del PGD, a través de las siguientes actividades:
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e Validar el cumplimiento de las metas y objetivos establecidos en el plan
de trabajo de implementacion del PGD del MVCT.
e Revisar, evaluar el funcionamiento y conformidad de los recursos y

Sistemas de Informacién dispuestos para la gestién documental.

Ademas, el Grupo de Atencidon al Usuario y Archivo trabajara articulado con la
Oficina Asesora de Planeacion desde la segunda linea de defensa, como lider del
SIG y la Oficina de Control Interno en su proceso de “evaluacién independiente
y asesoria” como tercera linea de defensa, para dar continuidad y evaluar la
efectividad a las actividades planeadas en el PGD, conforme a la tercera linea de

defensa.

8.5.4. Fase de mejora

El Grupo de Atencién al Usuario y Archivo en cabeza del proceso de Gestion
Documental como segunda linea de defensa, promovera el desarrollo y
aplicacion de acciones correctivas, preventivas y de mejora, que se generen
como resultado del seguimiento y de las revisiones por parte de auditorias,
autocontrol, analisis de datos, recomendaciones y rendicién de cuentas. A su vez
se generaran planes de mejora orientados a reducir los riesgos identificados en

el proceso.

. PROGRAMAS ESPECIFICOS

El MVCT define los programas especificos para la gestion documental,
contemplando aspectos esenciales para el tratamiento de la informacién,
documentos fisicos y electrénicos, los sistemas, medios y controles asociados a

la gestion, los programas se describen a continuacion.
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Estandarizar la creacion de formas, formatos o formularios electronicos internos y
externos, mediante la elaboracién, manejo y control de estos documentos, para cumplir
los lineamientos normativos e institucionales vigentes.

Establecer lineamientos generales para garantizar la proteccion de los documentos
vitales o esenciales, de forma que, tras presentarse afectaciones causadas por un
desastre natural o un factor externo provocado consciente o accidentalmente, se
garantice la continuidad de las funciones desarrolladas en el MVCT.

Definir las condiciones de estructura y formato de los documentos electrénicos en cada
una de las etapas del ciclo de vida.

Establecer lineamientos relacionados con el almacenamiento, custodia, seguridad,
consulta y préstamo de los documentos del archivo central y archivos de gestion.

La informacion del MVCT al ser publica debe ser protegida y garantizada su accesibilidad
de acuerdo con el medio de soporte.

Proteger los documentos especiales en soporte fisico, como los cartograficos, sonoros,
audiovisuales, entre otros, y cuyas particularidades obliga adecuarse a las caracteristicas
y exigencias no convencionales establecidas por los documentos tradicionales, esto con
el fin de garantizar su consulta y acceso de la informacion en el MVCT.

Fortalecer las competencias laborales, conocimientos y actitudes de los funcionarios
publicos mediante el desarrollo de habilidades, sensibilizacion y armonizacion de la
preservacién, conservacién y valoracién patrimonial de los documentos tanto fisicos como
electrénicos, alineados con el Plan Institucional Capacitacion del MVCT.

Al identificar acciones de mejora frente a la gestion documental, mitiga la generacién
de riesgos asociados para el MVCT, a su vez evita la generacidon de planes de
mejoramiento por parte de los entes de control en esta materia.

Figura 2: Programas especificos del PGD
Fuente: Elaboracion propia — Grupo Atencién al Usuario y Archivo
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10. ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DEL

MVCT

En el MVCT se ha desarrollado el esquema de comunicacién “Todos Somos Uno

SIG-Sistema Integrado de Gestion”, el cual representa la integracion de los

sistemas de gestion, en un Unico SIG

gerencial orientar el desarrollo de

, que permite a la entidad, como estrategia

las actividades y mejora el desempefio

institucional mediante el fortalecimiento del control y de los procesos de

evaluacion que se realizan en la entidad.

Actuar

Gestion del
conocimiento y la
innovacion

Informacion y
Comunicacién

KVerificar

/ cistema de Control Intern, \

Planear

Talento humano

Direccionamiento
Estratégico y
Planeacion

Gestion con
Valores para el
Resultado

Evaluacion de
Resultados

Hacer/

Figura 3: MIPG y el Sistema Integrado d

e Gestién
Fuente: Elaboracion propia — Grupo Atencion al Usuario y Archivo
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Asi mismo, el MVCT desde el punto de vista de Gestién Documental acoge el
ODS 16 “Paz, justicia e instituciones sdlidas”, el cual en el PND se transforma en
el punto 5. “Conciencia regional” el cual tiene como pilar “5.31. Bloque
estratégico III 3. Bloque habilitador de la convergencia regional” y como
catalizador el "5.31.05. Fortalecimiento institucional como motor de cambio para
recuperar la confianza de la ciudadania y para el fortalecimiento del vinculo
Estado-Ciudadania”.

En consecuencia, en el PEI en la dimension estratégica 4. Fortalecimiento
Institucional y Regulatorio (Transversal), el cual tiene como objetivo “Fortalecer
el desempenio institucional a través de la gestidn de los recursos, el conocimiento

y la innovacion para satisfacer las necesidades de los grupos de valor”.

Por tal motivo, en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién (MIPG) a partir
de la dimensidén “Informacion y comunicacion” y “Gestidon del conocimiento y la
innovacidon” y de la tercera linea de defensa con el Modelo Estéandar de Control
Interno (MECI) se realizan actividades para la mejora continua del proceso de
gestion documental. Ademas, desde SIG y por ende en los sistemas de gestién
gue lo componen: Calidad, Seguridad de la Informacién, Seguridad y Salud en
el Trabajo, Ambiental y especialmente de Gestion Documental, se generan
instrumentos archivisticos, programas especificos asociados y herramientas de

gestion documental.

Asi las cosas, las actividades que se encuentran formuladas para el desarrollo e
implementacidon de los sistemas, planes, programas, instrumentos y demas
herramientas estan orientados al cumplimiento de los objetivos institucionales y
las directrices formuladas, con las pautas de racionalizacién de tramites y de uso

del papel, austeridad del gasto, control de documentos y registros.
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Figura 4: Armonizacion con el PGD
Fuente: Elaboracion propia — Grupo Atencidén al Usuario y Archivo
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11. CRONOGRAMA
Plazo de ejecucion
PROYECTO Corto |Mediano| Largo
2025 2026 - | 2029 -
2028 2030
Elaborar, implementar y actualizar los
instrumentos de gestion de informacion publica. X X X
Elaborar, implementar y actualizar los
instrumentos archivisticos y herramientas de X X X
gestion documental.
Elaborar, implementar y actualizar el Sistema X X X
Integrado de Conservacion (SIC).
Formular, implementar y actualizar el Sistema de
Gestion de Documentos Electronicos de Archivo X X X
(SGDEA).

Tabla 20: Cronograma de proyectos

Fuente: Elaboracion propia — Grupo Atencion al Usuario y Archivo
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13. ANEXOS

e Diagnostico
https://minvivienda.gov.co/sites/default/files/documentos/diagnostico-

Integral de Archivos

- 2023,

integral-de-archivos-mvct-1.pdf

e Mapa

de procesos de la

entidad,

https://minvivienda.gov.co/ministerio/planeacion-gestion-y-

control/sistema-integrado-de-gestion/mapa-de-procesos

14. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION
1

FECHA

MOTIVO DE LA MODIFICACION

Creacion del manual

RESPONSABLE
Lider del proceso.

28/08/2015

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.

Lider del proceso.

14/12/2020

Se hizo la revisién del anterior Programa de
Gestion Documental - PGD del ano 2014,
identificando que este no cumplia con la
estructura que debe poseer segin los
lineamientos del Manual de implementacion de
un Programa de Gestion Documental — PGD,
emitido por el Archivo General de la Nacion.
Motivo por el cual se tuvo que elaborar
completamente.

Se realizaron ajustes de forma

Dado a que la versién actual fue aprobada el
14/12/2020 bajo el Acta No.08 en la sesion
extraordinario no presencial del Comité
Institucional de Gestién y Desempeiio.

Lider del proceso.

23/12/2024

Actualizacion del Programa de Gestion
Documental, para ser alineando con Ilo
evidenciado en el Diagnostico Integral de
Archivos y el Plan Institucional de Archivos
(PINAR), ademas, de lo recursos designados
para las actividades propuestas y de acuerdo
con la normatividad vigente. Documento
aprobado en marco del Comité Institucional
de Gestion y Desempefo - CIGD del

12/12/2024.

Lider del proceso.
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