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1. INTRODUCCION

En el marco del compromiso del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio con la
preservaciéon del patrimonio documental, se establece un Programa de Capacitacién
y Sensibilizacién dentro del Sistema Integrado de Conservacién (SIC). Este programa
representa un hito estratégico en el fortalecimiento de la gestién documental,
reconociendo la trascendencia de resguardar y valorar la memoria historica,
administrativa y cultural que albergan nuestros archivos.

El SIC, como columna vertebral en la salvaguarda del patrimonio documental del
Ministerio, requiere de un enfoque integral que involucre no solo la implementacién
de tecnologias y procesos, sino también la capacitacion y sensibilizacion de todos los
colaboradores de la entidad. Esta iniciativa surge como respuesta a la necesidad de
fortalecer las capacidades del equipo humano, fomentando una cultura archivistica
que promueva la preservacion y el uso adecuado de la documentacion.

El propdsito fundamental de este programa es dotar al personal del Ministerio con
conocimientos especializados, herramientas y habilidades necesarias para
comprender, gestionar y preservar eficazmente los archivos en todas sus fases. Mas
alld de ser un proceso de formacion técnica, el programa busca sensibilizar a los
colaboradores sobre el valor intrinseco de los archivos, su relevancia en la toma de
decisiones y el impacto que tienen en la construccidén de la identidad institucional.
Este programa se concibe como un recurso estratégico para promover una gestién
documental eficiente y alineada con estdndares internacionales. Aspira a ser un
catalizador que impulse la adopcién de buenas practicas, procedimientos actualizados
y una mentalidad proactiva en el cuidado del patrimonio documental del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio.

2. OBIJETIVO

Fortalecer las capacidades del personal involucrado en la gestion documental
mediante un programa integral de capacitacién y sensibilizacion, con el propédsito de
garantizar la preservacién, gestidén eficiente y valoracion adecuada del patrimonio
documental del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, en linea con los
estandares nacionales de conservacion de archivos.

3. ALCANCE
Todas las areas de archivo donde se ubique la documentacidon generada y recibida en

funcion de la gestion propia del Ministerio de Vivienda Ciudad y Territorio vy
Fonvivienda, asimismo las areas y depodsitos donde se salvaguarda el archivo central
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de la entidad.

4.

RESPONSABLES

Secretaria General

Subdireccién de Servicios Administrativos
Grupo de Atencion al Usuario y Archivo
Grupo de Comunicaciones Estratégicas

DEFINICIONES

Accesibilidad: Facilidad de acceso y recuperacion de la informacion contenida
en los documentos, asegurando su utilidad para usuarios autorizados.
Conservacion Preventiva: Conjunto de medidas y practicas destinadas a
prevenir dafios o deterioros en los documentos, incluyendo control ambiental,
manejo adecuado y almacenamiento seguro.

Ciclo de Vida de los Documentos: Conjunto de etapas por las que pasa un
documento, desde su creacidon o recepcion hasta su disposicion final (archivo
histérico o eliminacioén).

Gestion Documental: Conjunto de actividades y procesos que abarcan la
creacion, organizacion, conservacion, acceso y disposicién de documentos a lo
largo de su ciclo de vida.

Integridad Documental: Mantenimiento de la autenticidad y fiabilidad de los
documentos a lo largo del tiempo, garantizando que no hayan sido modificados
o alterados.

Normativa Archivistica: Conjunto de leyes, regulaciones y estandares que
rigen la gestion, preservacion y acceso a los documentos y archivos.
Organigrama: Representacion grafica de la estructura de una institucién. En
archivistica se usa para identificar las dependencias productoras de los
documentos.

Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacién,
la ordenacion y la descripcidon de los documentos de una institucion.
Patrimonio Documental: Conjunto de documentos, archivos y registros de
valor historico, cultural, administrativo o legal que constituyen la memoria de
una institucion o una nacion.

Preservacion Digital: Conjunto de estrategias y técnicas destinadas a
garantizar la integridad, autenticidad y accesibilidad de la informacién digital
a lo largo del tiempo.

Sensibilizacion: Actividades encaminadas a concienciar a los funcionarios
sobre la repercusion derivada de las actividades archivisticas de la Entidad y
las suyas propias hacia el manejo y responsabilidad con el archivo.
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e Sistema Integrado de Conservacion (SIC): Estructura organizativa y
técnica destinada a la preservacién y gestion eficiente de archivos en todas las
fases de su ciclo de vida.

e Valoracion Documental: Proceso de determinacion del valor de los
documentos para decidir su conservaciéon o disposicion final.

6. METODOLOGIA
6.1. CAPACITACION

Realizar capacitaciones y sensibilizaciones con el objetivo de proporcionar
conocimientos practicos para preservar documentos y gestionar la informacion de
manera adecuada.

Lo anterior se registrara en el GDC-F-44 Formato de capacitacion y sensibilizacion
Sistema Integrado de Conservacion.

Conceptos Introduccién a los e Funcionarios y Anual
basicos de principios contratistas del
archivo fundamentales de ministerio que sean
la gestion responsables de la
documental, el gestion documental
ciclo de vida de los en cada una de las
documentos, la dependencias.
importancia de la
preservacion y los e Funcionarios y
conceptos basicos contratistas del
de conservacion. Grupo de Atencion al
Usuario y Archivo.
Normativas y Explicacién . Funcionarios y Anual
regulaciones detallada de las contratistas del
leyes, regulaciones ministerio que sean
y estandares responsables de la
archivisticos gestion documental
relevantes que en cada una de las
rigen la gestion y dependencias.
preservaciéon  de
documentos. . Funcionarios y
contratistas del
Grupo de Atencion al
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Organizacion
documental

Preservacion
fisica y digital

Sistema
Integrado
Conservacion
(SIC)

Valoracion
disposicion

de

Y

Procesos de
clasificacion,

ordenacion,

descripcion y
acceso a los
documentos, asi
como la
importancia de la
estructura
organizativa en el
manejo de
archivos.
Estrategias y
técnicas para la
conservacion
preventiva de
documentos fisicos
y digitales,

incluyendo control
ambiental, manejo
adecuado y
preservacién  de
archivos digitales.

Explicacion
detallada
estructura,
funcionamiento vy
herramientas

utilizadas en el SIC
de la entidad,
enfocado en la
preservacion y
gestion  eficiente
de archivos.

de la

Procesos para
determinar el valor

Usuario y Archivo.

o Funcionarios y Anual /Cuando se

contratistas del
ministerio que sean
responsables de la
gestién documental
en cada una de las
dependencias.

o Funcionarios y
contratistas del
Grupo de Atencion al
Usuario y Archivo.

o Funcionarios y
contratistas del
ministerio que sean
responsables de la
gestién documental
en cada una de las
dependencias.

o Funcionarios y
contratistas del
Grupo de Atencion al
Usuario y Archivo.

o Funcionarios y
contratistas del
ministerio que sean
responsables de la
gestion documental
en cada una de las
dependencias.

o Funcionarios y
contratistas del
Grupo de Atencion al
Usuario y Archivo.

o Funcionarios y
contratistas del

requiera.

Anual

Anual

Anual
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documental

Seguridad Y
manejo de
riesgos

Cultura
archivistica

Limpieza \'
desinfeccion en
areas de archivo

Bioseguridad

de los
documentos,
decidir su
conservacion
permanente o]

disposicién final, y
establecer criterios
para la eliminacién
de documentos.

Prevencion de
riesgos asociados
con la seguridad
fisica y digital de
los archivos, asi
como la respuesta
a emergencias y
desastres que
puedan afectar la
integridad de los
documentos.

Fomento de una
cultura
organizacional que
promueva la
conciencia y
responsabilidad
hacia la gestion y

preservaciéon  de
documentos.
Limpieza de areas,
mobiliario y
documentos.
Medidas
preventivas y

cuidado de la salud
durante el trabajo
en archivos.

ministerio que sean
responsables de la
gestién documental
en cada una de las
dependencias.

o Funcionarios y
contratistas del
Grupo de Atencidn al
Usuario y Archivo.

o Funcionarios y
contratistas del
ministerio que sean
responsables de la
gestion documental
en cada una de las
dependencias.

o Funcionarios y
contratistas del
Grupo de Atencion al
Usuario y Archivo.

o Funcionarios y
contratistas del
Ministerio de
Vivienda, Ciudad vy
Territorio.

. Personal de
mantenimiento y
servicios generales
del Grupo de
Recursos Fisicos.

o Funcionarios y

contratistas del
ministerio que sean
responsables de la
gestion documental

Anual

Anual

Semestral

Anual
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en cada una de las
dependencias.

o Funcionarios y
contratistas del
Grupo de Atencion al

Usuario y Archivo.
Tabla 1 Tematicas de capacitaciones Sistema Integrado de Conservacion
Fuente: Elaboracién propia

6.2. VISITAS TECNICAS

Brindar asistencia técnica mediante visitas a cada una de las dependencias del
Ministerio de Vivienda, Ciudad vy Territorio. El propdsito es proporcionar
retroalimentacidn sobre los conceptos ensefiados relacionados con la organizacion y
manejo de documentos archivados.

Se llevara registro de las visitas en acta.

NO. DEPENDENCIA FRECUENCIA
1 Despacho Ministro Segun necesidad
2 Grupo De Comunicaciones Estratégicas Segun necesidad
3 Oficina Asesora Juridica Segun necesidad
4 Grupo Acciones Constitucionales Segun necesidad
5 Grupo De Conceptos Segun necesidad
6 Grupo De Procesos Judiciales Segun necesidad
7 Oficina De Control Interno Segun necesidad
8 Oficina Asesora De Planeacion Segun necesidad
9 Grupo De Presupuesto Y Proyectos De Inversion Segun necesidad
10 Grupo De Planeacién Y Seguimiento Segun necesidad
11 Grupo De Innovacién Y Mejoramiento Institucional Segun necesidad
12 Oficina De Tecnologias De La Informacién Y Las Segun necesidad

Comunicaciones

13 Grupo De Apoyo Tecnologico - Gat Segun necesidad
14 Despacho Del Viceministerio De Vivienda Segun necesidad
15 Segun necesidad
16 Direccion De Espacio Urbano Y Territorial Segun necesidad
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Subdireccién De Asistencia Técnica Y Operaciones
Urbanas Integrales

Subdireccion De Politicas De Desarrollo Urbano Y
Territorial

Direccién De Inversiones En Vivienda De Interés
Social

Subdireccién De Promocidon Y Apoyo Técnico
Subdireccién De Subsidio Familiar De Vivienda
Grupo Interno De Trabajo De Procesos
Sancionatorios Y Acompafamiento Social

Subdireccién De Subsidio Y Ejecucion De Vivienda
Rural
Direccion Del Sistema Habitacional

Grupo Titulacion Y Saneamiento Predial
Direccion De Vivienda Rural

Subdireccién De Politica Y Apoyo Tecnico
Subdireccién De Acompafiamiento Y Evaluacidn
Despacho Del Viceministerio De
Saneamiento Basico

Direccion De Politica Y Regulacién
Grupo De Politica Sectorial

Grupo De Monitoreo Del S.G.P

Grupo Interno De Desarrollo Sostenible

Direccion De Infraestructura Y Desarrollo
Empresarial
Subdirecciéon De De Programas

Subdireccion De Desarrollo Empresarial
Subdireccién De Proyectos

Grupo Interno De Evaluacidon De Proyectos
Secretaria General

Grupo Interno De Control Interno Disciplinario
Grupo De Talento Humano

Subdireccién De Finanzas Y Presupuesto
Grupo De Contabilidad

Agua Y

Segun

Segun

Segun

Segun
Segun
Segun

Segln

Segun
Segun
Segun
Seguln
Segun
Seguln

Segun
Seguln
Segun
Seguln
Segun

Segun
Segun
Segun
Segun
Segun
Segun
Segun
Segun
Segun

necesidad

necesidad

necesidad

necesidad
necesidad
necesidad

necesidad

necesidad
necesidad
necesidad
necesidad
necesidad
necesidad

necesidad
necesidad
necesidad
necesidad
necesidad

necesidad
necesidad
necesidad
necesidad
necesidad
necesidad
necesidad
necesidad
necesidad
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44 Grupo De Presupuesto Y Cuentas Segun necesidad
45 Grupo De Tesoreria Segun necesidad
46 Subdireccién De Servicios Administrativos Segun necesidad
47 Grupo De Atencion Al Usuario Y Archivo Segun necesidad
48 Grupo De Contratos Segun necesidad
49 Grupo De Recursos Fisicos Segun necesidad

Tabla 2 Visitas técnicas Sistema Integrado de Conservacion
Fuente: Elaboracion propia

6.3. SENSIBILIZACION

El objetivo principal de la sensibilizacion dentro del programa de capacitacion y
sensibilizacion del Sistema Integrado de Conservacion (SIC) es crear una conciencia
activa y compromiso entre los colaboradores hacia la importancia y el impacto de las
actividades archivisticas en la preservacion y gestion de los documentos.

Crear Lograr que los empleados Funcionarios y Permanente
Conciencia comprendan la relevancia Contratistas del

de su rol en la gestion Ministerio de

documental y en la Vivienda,

preservacion del Ciudad y

patrimonio documental de Territorio.

la institucion.

Promover Fomentar un compromiso Permanente
Compromiso activo entre los

colaboradores hacia el

manejo adecuado,

cuidado y conservacion de

los documentos,

reconociendo su valor

historico, administrativo o

cultural.

Generar Motivar a que cada Permanente
Responsabilidad miembro del equipo se

sienta responsable de sus

acciones en relacion con la
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creacion,
almacenamiento, acceso y
manejo de documentos.

Facilitar Motivar la adopcién de Permanente
Adopcion de practicas Optimas en la
Buenas gestion documental,
Practicas incluyendo la correcta
clasificacién, organizacion
y conservacion de
archivos.
Promover una Establecer una cultura Permanente
Cultura organizacional que valore
Archivistica y priorice la gestién

adecuada de documentos
como parte integral de las
operaciones de la
institucion.

Tabla 3 Actividades de sensibilizacion SIC

Fuente: Elaboracién propia

6.4. MECANISMOS

El objetivo principal de la sensibilizacion dentro del programa de capacitacion y
sensibilizacion del Sistema Integrado de Conservacion (SIC) es crear una conciencia
activa y compromiso entre los colaboradores hacia la importancia y el impacto de las
actividades archivisticas en la preservacion y gestion de los documentos.

Crear Lograr que los empleados Funcionarios y Permanente
Conciencia comprendan la relevancia Contratistas del

de su rol en la gestidon Ministerio de

documental y en la Vivienda,

preservacion del patrimonio Ciudad y

documental de la Territorio.

institucion.
Promover Fomentar un compromiso Permanente
Compromiso activo entre los
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colaboradores hacia el
manejo adecuado, cuidado y

conservacion de los
documentos, reconociendo
su valor historico,

administrativo o cultural.

Generar Motivar a que cada miembro Permanente
Responsabilidad del equipo se sienta

responsable de sus acciones

en relacion con la creacién,

almacenamiento, acceso y

manejo de documentos.

Facilitar Motivar la adopcion de Permanente
Adopcion de practicas O6ptimas en la
Buenas gestion documental,
Practicas incluyendo la correcta

clasificacién, organizacion y
conservacion de archivos.

Promover una Establecer una cultura Permanente
Cultura organizacional que valore y
Archivistica priorice la gestién adecuada

de documentos como parte
integral de las operaciones

de la institucion.
Tabla 4 Mecanismos de sensibilizacion
Fuente: Elaboracién propia

7. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION DEL | VERSION ACTUAL | MOTIVO DE LA
DOCUMENTO QUE | DEL DOCUMENTO MODIFICACION
MODIFICA

19/04/2024 1.0 Se crea el documento
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