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1. GENERALIDADES DEL PLAN INSTITUCIONAL

1.1. INTRODUCCION

El presente documento busca establecer la ruta de la actividad contractual a
través de todos los procesos de contratacion que adelante el Fondo de Vivienda
de Interés Social y Reforma Urbana Distrital “CORVIVIENDA", para el debido
cumplimiento de los principios y procedimientos establecidos en la normatividad
vigente.

Lo anterior, establece que las entidades estatales deben contar con instrumentos
archivisticos teniendo en cuenta los lineamientos sefnalados en el Articulo 8 del
Decreto 2609 del 2012, emitido por el Archivo General de la Nacién, derogado
Decreto 1080 del 2015, que en su Art. 2.8.258 dice: “...Instrumentos
archivisticos para la gestion documental. La gestion documental en la entidad
publica se desarrollara a partir de los siguientes instrumentos archivisticos...d)
Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR)...”; asi mismo entre otros el
cuadro de clasificacion documental, la TRD, el PGD, el inventario documental, la
politica de Gestion Documental. De la misma manera las necesidades
identificadas en el Diagnostico integral de archivo y los factores criticos
sefnalados como nuevas oportunidades de mejora en las visitas de inspeccion y
vigilancia realizadas por el Consejo Distrital de Archivo y su equipo técnico, como
mejor al archivo central de CORVIVIENDA.

Por lo anterior, el objetivo de este instrumento archivistico (PINAR), es
desarrollar acciones orientadas a prevenir y mitigar los riesgos a los que
diariamente se expone la informacion producida y recibida, a través de la
asignacion de recursos para su control, y asi contribuyendo a la ejecucién de los
programas misionales, con el fin de dar respuesta oportuna cuando asi sea
requerida y transformar los Archivos en espacios de conocimiento y aprendizaje
con condiciones orientadas a preservar la memoria Histérica e institucional de la
Entidad.

Por lo que articulara, los componentes de la Politica de Gestion Documental del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) para cumplir la normalizacion
de la funcion archivistica y los procesos de la Gestion Documental
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1.2. ALCANCE

El presente manual tiene como finalidad servir de instrumento archivistico del
Fondo de Vivienda de Interés Social y Reforma Urbana Distrital
“CORVIVIENDA”, el cual comprende las acciones, estrategias y actividades a
desarrollar dentro del proceso de Gestion documental y Archivos, a corto,
mediano y largo plazo, lo cual es dirigido a cada uno de los funcionarios y
contratistas que intervengan en el desarrollo del proceso, y asi mejorar y
modernizar la ejecucion de los planes estratégicos permanentes y de la funcién
archivistica en la Entidad.

1.3. OBJETIVOS
1.3.1. OBJETIVO GENERAL

Fortalecer el proceso de la gestion de los archivos en custodia del Fondo de
Vivienda de Interés Social y Reforma Urbana Distrital “Corvivienda”,
establecimiento publico del orden distrital, con herramientas o estrategias que
ayuden a la adecuada ejecucién del proceso de Gestion Documental y Archivo
de la Entidad.

1.3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) Garantizar la preservacion Digital de la documentacion de acuerdo a la
normatividad vigente, con el fin de conservar los archivos y facilitar su
busqueda.

b) Culminar el proceso de actualizacion, implementacion, de las Tablas de
Retencién Documental (TRD) con el fin de controlar el ciclo vital de los
documentos de la Entidad.

c) Elaborar e implementar el Programa de Gestién Documental (PGD)con el fin
de custodiar y recuperar la documentaciéon de modo eficaz de la Entidad
segun normatividad vigente

d) Implementar un Sistema de Informacién para la administracion de
documentos en la Unidad de Correspondencias, que permita optimizar el
flujo de informacion en la Entidad y establecer el seguimiento y control de los
tiempos de respuesta a las solicitudes de los grupos de valor y de interés.
VENTANILLA UNICA DE ATENCION AL CIUDADANO (VUAC)

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO -PINAR -Version 1
Fecha: 31-1-2023

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia
La version vigente reposa en el Sistema Integrado de Planeacion y Gestion www corvivienda gov.co




FORMATO

Codigo: ES-DEPL-09
Fecha: 20/01/2023

PLANES INSTITUCIONALES Pagina 5 de 24

Version: 1

e) Adoptar e implementar instrumentos y herramientas archivisticas segun
normativa vigente, con el fin que nos permitan una mejor organizacion y
control de la memoria documental del Fondo de Vivienda de Interés Social y

Reforma Urbana Distrital “Corvivienda.”

f) Organizar los archivos de gestion de acuerdo a la normativa vigente, de las
dependencias y oficinas asesoras a través mecanismo de organizacion

archivistica.

2. CONTEXTO ESTRATEGICO

El Plan Institucional de Archivos (PINAR) del

Fondo de Vivienda del Fondo de

Vivienda de Interés Social y Reforma Urbana Distrital CORVIVIENDA, ala
descentralizada y estratégica de la Alcaldia de Mayor de Cartagena para
responder a la demanda de vivienda por parte de la poblaciéon en extrema
pobreza, condiciones de desigualdad y pocas oportunidades. Creada en el afno
1991 por el Honorable Concejo de Cartagena mediante Acuerdo Distrital, con
personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio independiente, se
formuld acorde al siguiente contexto estratégico de la Entidad.
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2.1. Estructura Organizacional

llustracion 1. Estructura Organizacional

Junta Directiva
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110 - DIRECCION 120 - DIRECCION 102 - Oficina
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FINANCIERA Planeacion

102.1 - Gestion de
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Trabajo
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PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO -PINAR - Version 1
Fecha: 31-1-2023

103 - Oficina

Asesora Juridica

m103.1 - Gestion de

l aaalizariAn

103.2 - Gestion de

Defensa Judicial

103.3 - Gestion de
Atencion al

103.4 - Gestion
Contratacion

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia
La version vigente reposa en el Sistema Integrado de Planeacion y Gestion www corvivienda gov.co




Codigo: ES-DEPL-09

FORMATO Fecha: 20/01/2023
PLANES INSTITUCIONALES Pagina 7 de 24
Version: 1

2.2. Mision

El Fondo de Vivienda de Interés Social y Reforma Urbana Distrital — Corvivienda,
es una Entidad que construye comunidad desde el derecho fundamental a la
vivienda digna, a la prosperidad y a un habitat sostenible, en articulacion con el
Sistema Nacional de Vivienda, apoyados en la planificacion estratégica del
crecimiento territorial organizado.

2.3. Vision

En el 2025 seremos la Entidad lider en la gestion y ejecucion de soluciones de
vivienda de interés social y de interés prioritario en el ambito local, reconocidos
a Nivel Regional y Nacional como grandes promotores del desarrollo territorial
sostenible y del bienestar social en Cartagena

2.4. Principios

e Elinterés general prevalece sobre el particular
e Es imperativo el cuidado de la vida en todas sus formas
e Los bienes publicos son sagrados

e La finalidad del estado es contribuir al mejoramiento de las condiciones
de vida de toda la poblacion

e Servicio a la ciudadania
e Rendir cuentas

¢ Los ciudadanos tienen derecho a participar en las decisiones publicas que
los afecten

2.5. Coadigo de la Integridad

El Fondo de Vivienda de Interés Social y Reforma Urbana Distrital de Cartagena
CORVIVIENDA, con el fin de fomentar la confianza en la ciudadania, para
garantizar la efectividad y transparencia de la gestion, adopta por medio de
Resolucién 2082 de 16 de diciembre de 2022 CORVIVIENDA, el Codigo de
Integridad el cual es una herramienta que busca que los funcionarios y los
contratistas adopten con comportamientos integros.

Todo ello desde la apropiacion de los valores que nos representan, como lo
son:
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e Honestidad

e Respeto

e Compromiso

e Diligencia

e Justicia

e Servicio

e Responsabilidad

2.6. Programa Misionales

Corvivienda trabaja basada en una sola linea estratégica compuesta por cinco
(5) programas misionales que se convierten en ejes fundamentales de

funcionamiento.

CORVIVIENDA :

HABITAT» SOCIEDAD=* AMBIENTE

Ml CASA A
LO LEGAL:

Programas

UM LUGAR ABTD
PARA MI HOCAR:

llustracion 2. Programa Misionales
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2.7. Mapa de procesos

Esta seccion del documento hace referencia a la descripcion de alto nivel del mapa de
procesos de la entidad, el cual representa el comportamiento de esta dando orientacion al
como gestiona las actividades para dar cubrimiento a su misionalidad. Es por ello que en
Corvivienda se esta trabajando en la actualizacion de mapa de procesos para ajustarlo a la
realidad actual y que permita brindar un excelente servicio, por ello desde el afio 2020 se

estructurd el siguiente mapa procesos:

Gestion de
Direccionamiento
Estratégico

Gestidn de

Comunicaciones

|
Gestion Servicio al Ciudadano

Gestion Sacial

Gestion de

|
Gestion de Gasticace .
i Mejoramiento Titulacién y
Vivienda s AR
de Vivienda Legalizacion

Gestion de
Reforma
Urbana

Gestion de S Gestion de
Talenta =i Bienes
Necesidades y expectativas de ‘ Financiera ‘ ¥ Necesidades y expectativas
grupos de valer por satisfacer Humane Sarvicios de grupos de valor satisfacechas
Gesticn Gestion Gestion
Juridica C tual D 1

Gestidn de
Evaluacion

PROCESOS PROCESOS
ESTRATEGICOS |  MISIONALES

Independiente

PROCESOS | PROCESO DE
DEAPOYO EVALUACION

Fuente: https://corvivienda.gov.co/web/index.php/corvivienda/mapa-de-procesos

2.8. Politica de Gestion Documental

El dia 6 de junio de 2022, el comité de Gestidon y Desempefio No. 6, aprobd la
Politica de Gestion Documental del Fondo de Vivienda de Interés Social y
Reforma Urbana Distrital de Cartagena CORVIVIENDA, ajustada a Ila
normatividad archivistica de los lineamientos establecidos por el Archivo General
de la Nacién- AGN articulo 6 del Decreto 2609 de 2012 Derogado por el Decreto
1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.6 del Ministerio de Cultura, junto con la

normatividad de la Entidad.
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3. MARCO CONCEPTUAL

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

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

e Archivos de Gestion: Son los documentos producidos por una oficina
durante su gestion administrativa, son documentos activos ya que se
encuentran activos porque su tramite no ha culminado, estan en
circulaciéon, resguardados y organizados por la oficina productora, y
constituyen la primera fase del archivo.

e Depositos de Archivo: son aquellos que custodian y gestionan la
documentacion producida o reunida por varias unidades productoras una
vez que haya perdido su vigencia administrativa y su consulta sea menos
frecuente

e Documento Electronico de Archivo: Es el registro de informacion
generada, recibida, almacenada y comunicada por medios electronicos,
gue permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida por
una persona o entidad en razén de sus actividades y debe ser tratada
conforme a los principios y procesos archivisticos.

e Fondo documental: Se refiere a la totalidad de las Series Documentales
que hacen parte de un archivo y llega a ser objeto de conservacion por
parte de la entidad.

e FUID: Es el Formato Unico de Inventario Documental que permite realizar
una relacion detallada del contenido de una carpeta, caja o fondo
documental.
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¢ Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del
quehacer archivistico, que comprende desde la elaboraciéon del
documento hasta su eliminacién o conservacion permanente

¢ Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacion, manejo y organizaciéon de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino
final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion

e Procesos Archivisticos: consiste en describir cada una de las funciones
archivisticas que deben contemplarse en la organizacién de un archivo.

e Soporte Documental: Medios en los cuales se contiene la informacion,
segun los materiales empleados. Ademas de los archivos en papel existen
los archivos audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos, orales y
SOnoros.

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

e Unidades de conservacion: Cuerpo que contiene de forma adecuada
una unidad archivistica, por ejemplo, un expediente, pueden ser entre
otros: una caja, un libro, un tomo, una carpeta, garantizando la
conservacion y traslado de los documentos.

¢ Valoracion documental: Proceso por el cual se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases de archivo (gestion, central e
histérico).
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4. MARCO NORMATIVO

e LEY 594 DE 2000 LEY GENERAL DE ARCHIVOS “Por medio de la cual se
dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones El Congreso
de Colombia”

e Articulo 21: Programas de gestion documental. Las entidades publicas
deberan elaborar programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar
el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan
observarse los principios y procesos archivisticos.

e Articulo 22: Procesos archivisticos. La gestion de documentacion dentro del
concepto de archivo total, comprende procesos tales como la produccion o
recepcion, la distribucion, la consulta, la organizacién, la recuperacion y la
disposicion final de los documentos.

e Decreto 2609 de 2012: (Derogado por el Decreto 1080 de 2015) “ Por el cual
se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los
articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en
materia de Gestion Documental para todas las Entidades del Estado.”

e Articulo 17: Caracteristicas de los sistemas de gestion documental. La
gestion adecuada de los documentos debe basarse en el desarrollo de las
funciones de las Entidades publicas, sus dependencias y funcionarios, asi
como en la normalizacion de sus procesos, procedimientos y manuales
administrativos, de acuerdo con reglas especificas. Para lograr lo anterior es
necesario que los sistemas de gestion de documentos respondan minimo a
las siguientes caracteristicas: Conformidad, Interoperabilidad, Seguridad,
Meta descripcion, Adiccion de contenidos, Disefo y funcionamiento, Gestion
distribuida, Disponibilidad y Acceso y Neutralidad Tecnologica.

e Articulo 18. Preservacion de documentos en ambientes electrénicos
e Articulo 19. Criterios para la seleccion de sistemas de gestion de documentos

e Articulo 20. Integridad de la informacién en los sistemas de gestion de
documentos.

e Articulo 21. Interoperabilidad de los sistemas de gestion documentos
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¢ Circular Externa 002 de 2012 del Archivo General de la Nacion — AGN.
Refiere las recomendaciones para las diferentes entidades interesadas en
adquirir o desarrollar sistemas de gestion de documentos, como quiera que la
administracion de documentos de archivo que se originan en sistemas de
informacion debe cumplir con unos minimos, para el cumplimiento de las
politicas de Gestion Documental y conforme a las Tablas de Retencién
Documental — TRD., de la Entidad

5. DESCRIPCION DEL PLAN

Para la formulacion del Plan Institucional de Archivos - PINAR, el Fondo de
Vivienda de Interés Social y Reforma Urbana Distrital Corvivienda, empleo la
metodologia descrita en los lineamientos establecidos en el Manual
‘Formulacion del Plan Institucional de Archivos” de autoria del Archivo
General de la Nacion Jorge Palacios Preciado — Colombia.

5.1. Identificacion de la Situacion Actual

De acuerdo a la revision de las herramientas archivisticas utilizadas por la
Entidad, se puede identificar la situacion actual de la funcién archivistica y los
procesos de la gestion documental y Archivo de la entidad:

e Desde la alta gerencia, la direcciéon administrativa y el equipo de gestion
documental y Archivo, se planifica, y se ejecutan trabajos y herramientas
en materia archivisticas como capacitaciones en organizacion documental
dando cumpliendo con el articulo 18 de la Ley 594 de 2000 “las entidades
tienen la obligacion de capacitar y actualizar a los funcionarios de archivo
en programas de gestion documental” , ejecucién de instrumentos
archivisticos que buscan fortalecer la cultura archivistica a través de las
estrategias planteadas en concordancia con las demas normas y
enmarcada en las orientaciones plasmadas en el Modelo Integrado de
Planeacion y de Gestion—MIPG

e Se evidencidé que, aunque se cuenta con organizacion archivistica en
fondos acumulados de la Entidad, no se cuenta con la implementacion de
los instrumentos y herramientas archivisticas en los archivos de Gestion
de cada una de las dependencias de la Entidad.

e | as tablas de Retencion Documental TRD de la Entidad, se actualizaron,
estan en proceso de aprobacion por parte del Comité de Gestion y
Desempeno Institucional de la Entidad, convalidacion por parte del
consejo Distrital, para poder implementarlas.
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e Se puede evidenciar que la Entidad cuenta con un software denominado
DOCUINDEXER, por medio del cual se realiza la conservacion de
documentos fisicos, conservandolos en imagenes digitales, pero no se
tiene un Plan de conservacion Digital lo cual involucra una serie de
actividades adicionales, con el propdsito de conservar la informacion
generada de caracter digital de la entidad, conforme las disposiciones
establecidas en el Acuerdo 003 de 2015 del Archivo General de la Nacién
AGN

e La Entidad se encuentra en proceso de construccion del Programa de
Gestion Documental PGD, con sus programas.

e Se cuenta con la Politica de Gestion Documental, instrumento archivistico
articulado con los sistemas y modelos de gestion de la entidad.

e Frente a la infraestructura fisica del depdsito de archivo de la Entidad se
evidencian adecuaciones a las instalaciones destinadas dentro del aérea
que custodia de los documentos de archivo, dando cumplimiento a los
lineamientos establecidos en el articulo 5 del Acuerdo 049 de 2000 AGN,
a través del contrato Interadministrativo No.CD05-2021 Firmado entre la
Escuela Taller Cartagena de Indias ETCAR y el Fondo de Vivienda de
Interés Social y Reforma Urbana “Corvivienda”. Cabe destacar que la
Entidad no cuenta con suficiente espacio para los archivos producidos en
la Entidad debido a esto se almacenan en lugar no adecuado al interior
de ella.

e Se adquirieron los archivadores rodantes para la documentacion del
deposito de archivo de la Entidad, y en ellos se organizaron las cajas
desde la #101 hasta la #1161 en orden cronolégico, dando cumplimiento
a los lineamientos establecidos en esta ley de archivo
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5.2. Definicion de Aspectos Criticos

A continuacion, se presentan los aspectos criticos identificados:

ASPECTOS CRITICOS

RIESGO

El archivo central se encuentra
ubicado en zona de riesgo por
posible inundacion de

aguas lluvias

- Pérdida del patrimonio documental

- Deterioro y pérdida del soporte y la
informacion por la naturaleza de la
situacion.

- Dificultad en el uso racional de los
espacios para archivar Documentos

Los archivos de gestion de las
dependencias y oficinas asesoras
no han institucionalizados y
organizados archivisticamente e
ubicados en zonas seguras

- Pérdida y extravio de informacion

- Cualquier usuario interno o
externo puede sustraer
informacion.

- Genera confusion.

No se tiene un Sistema de
Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo que
permita conocer la trazabilidad
de las comunicaciones.

-Posible pérdida en la gestion y
tramite de las comunicaciones
oficiales.

-Desinformacioén de la gestion y
tramite de las comunicaciones
oficiales pendientes de contestar.
-Falta de dar informacion oportuna a
los ciudadanos.

Tablas de Retencion
Documental TRD y Cuadros de
Clasificacién Documental CCD
se encuentran en proceso de
aprobacion y convalidacion.
(Implementacioén)

-Acumulacion de documentos en los
Archivos.

-No poder realizar transferencias
documentales, por el tiempo de
retencion de los documentos.

-No poder eliminar documentos
-Archivos de Gestion
desorganizados

- Falta de control en la produccion
documental

-No poder controlar el tiempo de
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permanencia de los documentos, asi

como su disposicion final.

-Acumulacion de documentos en los

Archivos.
-No poder clasificar y describir

archivisticamente la conformacion de

las agrupaciones documentales.

No se ha elaborado Programa
de Gestion Documental PGD.

-Pérdida de informacion

-No poder preservar la informacién a

largo plazo
-Exposicion a
documentos

deterioro

de los

Insuficiencia de personal para
desarrollar las actividades
archivisticas

-Dificultad en la recuperacién de
informacion.

Acumulacion indiscriminada de
documentos en el archivo
central, que posiblemente ya
han perdido sus valores
contables, juridicos, legales,
fiscales o administrativos

- Acumulacion del acervo
documental.

5.3.

Tabla N. 1 Aspectos criticos

Priorizacion de Aspectos Criticos

Una vez identificados los aspectos criticos, se evaluo el impacto que tienen estos
frente a cada uno de los articuladores que caracterizan la funcién archivistica.
Para ello se aplico la tabla de criterios de evaluacién (Tabla No. 3 del Manual).

El resultado final de la matriz de prioridades para el Fondo de Vivienda de Interés Social
y Reforma Urbana Distrital Corvivienda fue el siguiente:
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ASPECTO CRITICO

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

SOLUCION
DIRECTA

lluvias.

Se considera el ciclo vital de los documentos
integrando aspectos administrativos, legales,
funcionales y técnicos.

Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos
socializados e implementados.

Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacion y
mejora para la gestion de documentos.

Se tiene establecida la politica de gestion documental.

El archivo central se encuentra

Los instrumentos archivisticos involucran la
documentacion electronica.

ubicado en zona de riesgo por
posible inundacion por aguas

Se cuenta con procesos y flujos documentales
nomalizados y medibles.

Se documentan procesos o actividades de gestion de
documentos.

Se cuenta con la infraestructura adecuada para
resolver las necesidades documentales y de archivo.

El personal de la entidad conoce la importancia de los
documentos e interioriza las politicas y directrices
concemientes a la gestion de los documentos.

Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender

las necesidades documentales y de archivo.
Total, criterios de impactados 5

*

EJES ARTICULADORES

ASPECTO CRITICO

Administracion
de archivos

dela
informacién

Accesoala

informacion yde

tecnologicos

seguridad

Fortalecimiento
y articulacion

TOTAL

El archivo central se encuentra ubicado
en zona de riesgo por posible inundacion
de aguas lluvias

5] ] 3 2

Los archivos de gestion de las
dependencias y oficinas asesoras no han
Iinstitucionalizados y organizados
archivisticamente e ubicados en zonas
seguras

No se tiene un Sistema de Gestion
de Documentos Electronicos de
Archivo  que permita conocer la
trazabilidad de las comunicaciones

Tablas de Retencion Documental
TRD se encuentran en proceso de
aprobacion y convalidacion.
(Implementacion)

17

No se ha elaborado Programa de Gestion
Documental PGD.

Insuficiencia de personal para desamollar
las actividades archivisticas

Acumulacion indiscriminada de
documentos en el archivo central, que
posiblemente ya han perdido sus valores
contables, juridicos, legales, fiscales o
administrativos

Tabla N. 2 Priorizacion de aspectos criticos
Alto riesgo. <> Aspectos Importantes.

am®» Aspectos Moderados
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5.4 Vision Estratégica del Plan Institucional de Archivo — PINAR

Para la formulacién de la vision estratégica, el Fondo de Vivienda de Interés
Social y Reforma Urbana Distrital Corvivienda, tomé como base los aspectos
criticos y ejes articuladores con mayor sumatoria de impacto.

ASPECTOS CRITICOS

VALOR

EJES ARTICULADORES

VALOR

Acumulacion indiscriminada de documentos en
el archivo central, que posiblemente ya han
perdido sus valores contables, juridicos,
legales, fiscales o administrativos

22

Administracion de archivos

32

No se ha elaborado Programa de Gestion
Documental PGD.

20

Acceso a la informacion

28

El archivo central se encuentra ubicado en zona
de riesgo por posible inundacién de aguas
lluvias

18

Fortalecimiento y articulacion

25

Tablas de Retencion Documental TRD se
encueniran en proceso de aprobacion y
convalidacion. (Implementacién)

17

Preservacion de la informacion

20

Insuficiencia de personal para desarrollar las
actividades archivisticas

17

Aspectos tecnolégicos y de seguridad 18

Los archivos de gestion de las dependencias y
oficinas asesoras no han institucionalizados y
organizados archivisticamente e ubicados en
Zonas seguras

15

No se tiene un Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de Archivo

que permita conocer la trazabilidad de las
comunicaciones

11
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5.50bjetivos - Aspectos Criticos

Para la formulacion de los objetivos, se tomaron como base los aspectos criticos y ejes
articuladores incluidos en la vision estratégica, con el siguiente resultado:

ASPECTOS CRITICOS / EJES ARTICULADORES OBJETIVOS

Adoptar e implementar instrumentos y
herramientas archivisticas segun
Acumulacién indiscriminada de | normativa vigente, con el fin que nos
documentos en el archivo central, que |permitan una mejor organizacion y
posiblemente ya han perdido sus valores | control de la memoria documental del
contables, juridicos, legales, fiscales o |Fondo de Vivienda de Interés Social y
administrativos Reforma Urbana Distrital “Corvivienda.”

Elaborar e implementar el Programa de
Gestion Documental (PGD)con el fin de
No se ha elaborado Programa de Gestion custodiar y recuperar la documentacion
Dédiimental PGD de modo eficaz de la Entidad segtn

’ normatividad vigente

El archivo central se encuentra ubicado en
zona de riesgo por posible inundacion de
aguas lluvias

Reducir los riesgos especificos del
archivo central.

Culminar el proceso de actualizacion,
implementacién, de las Tablas de
Retencién Documental (TRD) con el fin
de controfar el ciclo vital de los
documentos de la Entidad.

Tablas de Retencién Documental TRD se
encuentran en proceso de aprobacion y
convalidacion. (Implementacion)

Insuficiencia de personal para desarrollar | Vincular personal para apoyo en las
las actividades archivisticas funciones del Archivisticas

Organizar los archivos de gestion de
acuerdo a la normativa vigente, de las
dependencias y oficinas asesoras a
través mecanismo de organizacion
archivistica.

Los archivos de gestion de las
dependencias y oficinas asesoras no han
institucionalizados y organizados
archivisticamente e ubicados en zonas
seguras

Implementar un Sistema de Informacion
para la administracién de documentos
en la Unidad de Correspondencias, que
permita optimizar el flujo de informacidn
en la Entidad y establecer el
seguimiento y control de los tiempos de
respuesta a las solicitudes de los grupos

No se tiene un Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo
que permita conocer la trazabilidad de

las comunicaciones de valor y de interés. VENTANILLA
UNICA DE ATENCION AL CIUDADANO
(VUAC)
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5.6 Mapade Ruta

Los planes establecidos para desarrollar el Plan Institucional de Archivos — PINAR en el
Fondo de Vivienda de Interés Social y Reforma Urbana Distrital Corvivienda para el

periodo 2023 - 2025, son:

Corto plazo Mediano plazo
(1 ano) (1 a 4 afos)
_ PLANES Y
OBJETIVOS PROYECTOS 2023 2024 | 2025 | 2026 | 2027 | 2028 | 2029 | 2030
ASOCIADOS
Adoptar e implementar
instrumentos y  herramientas
archivisticas segun normativa
vigente, con el fin que nos
permitan una mejor organizacion Zggfg}ma de
y control de la memoria | jocumental
documental del Fondo de

Vivienda de Interés Social y
Reforma Urbana Distrital
“Corvivienda.

Elaborar e implementar el
Programa de Gestidn
Documental (PGD)con el fin de
custodiar y recuperar la
documentacion de modo eficaz
de la Entidad segun normatividad
vigente.

Programa de
gestion
documental

Reducir los riesgos especificos
del archivo central.

Plan de seguridad
y saludy en el
trabajo.

Culminar el proceso de
actualizacion, implementacion,
de las Tablas de Retencion

Politica de gestion

Documental (TRD) con el fin de | documental.
controlar el ciclo vital de los

documentos de la Entidad

Vincular personal para apoyo en

las funciones del Archivisticas Contratacién
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Organizar los archivos de gestion
de acuerdo a la normativa
vigente, de las dependencias y Programa de

oficinas asesoras a fravés gestion
mecanismo de organizacion documental
archivistica.

Implementar un Sistema de
Informacion para la
administracién de documentos en
la Unidad de Correspondencias,
que permita optimizar el flujo de

informacién en la Entidad y g’:gg gg SR
establecer el seguimiento Y | tecnologias de la
control de los tiempos de |/nformacion. -
respuesta a las solicitudes de los gﬁgg’;:nz’
grupos de valor y de interés.

VENTANILLA UNICA DE
ATENCION AL CIUDADANO
(VUAC)

6. METODOLOGIA DE SEGUIMIENTO

Para el correcto seguimiento del PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO -PINAR
al interior de la entidad, se construiran indicadores de gestion que permitiran
establecer el avance de cumplimiento a partir de actividades planeadas para
cada uno de los componentes que conforman el presente plan institucional.

Es de precisar que las actividades a desarrollar son apuestas al mejoramiento
de los procesos dentro de la entidad en términos de transparencia, acceso a la
informacion y lucha contra la corrupcion.

6.1. PLAN DE ACCION.

Se establecio la herramienta Plan de Accion como criterio documental para la
gestion del PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO -PINAR, ya que enmarca la
hoja de ruta a seguir en la ejecucion del plan.

Esta herramienta administrativa establece la ruta a implementar para gestionar
los productos o metas necesarias para el cumplimiento de los objetivos en el
marco de la misionalidad de la entidad.

El Plan de Accién esta conformado por tres (3) componentes, un Planteamiento
Estratégico alineado con el objetivo del Plan Institucional, una Articulacion con
la Metodologia Integral de Planeacion y Gestion MIPG con los procesos
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institucionales y una Politica de Administracion de Riesgos donde se
identifican los riesgos asociados y controles.

FORMATO PLAN DE ACCION PLANES INSTITUCIONALES

PLANTEAMENTOESTRATEGICO PLAN IKSTITUC DNAL POLITCA CE ADNNISTRACIN 0E RIS DS

D | (ESRRON N0 FROGRAIRCI
Wo | MK | ESEDA || HTES BB | Ll AL LGS0 | (WSO A
HOGADR | MDKADIR ALTMOAD e T RESPHSAEE ROEN FARALOS RS
DESOE | HAGTA | FRECIENOA

1| e G oo | %

| | m i

W (oo oot | m mi
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| | EFEEm |
et 0 i | |
1 [
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prieis m | mi

Fuente: 6ficina Asesora de Planeacion
6.2. BATERIA DE INDICADORES

En el marco de la Guia para la Construccion y Analisis de Indicadores 2018 del
Departamento Nacional de Planeacion DNP, que orienta en la construccion y analisis
de los indicadores a partir de la CADENA DE VALOR (relaciéon secuencial y logica entre
insumos, actividades, productos y resultados en la que se afiade valor a lo largo del
proceso de transformacion total)' de la entidad.

Con relacién a la Cadena de Valor de la entidad, los indicadores a utilizar son los
INDICADORES DE GESTION, cuyo objetivo principal es cuantificar y medir dos
elementos.

e La cantidad de insumos utilizados.
e Las acciones de gestion realizadas.

Teniendo en cuenta los tipos de indicadores de gestion, se establecen indicadores de
eficacia, eficiencia y efectividad, con relacién al desarrollo de las actividades dentro del
Plan de Accion del Plan Institucional.

EFICACIA: Grado en el que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los
resultados planificados?

EFICIENCIA: Medida en que el uso de los insumos (recursos financieros, humanos,
técnicos y materiales) se ha hecho en forma economica u Optima para generar
productos. Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.?

EFECTIVIDAD: Medida del impacto de la gestion tanto en el logro de los resultados
planificados, como en el manejo de los recursos utilizados y disponibles.*

1 (DNP, 2017, pag. 5)

2 Glosario- Servicio al Ciudadano — Funcion Pablica.
3 Glosario- Servicio al Ciudadano — Funcion Publica.
4 Glosario- Servicio al Ciudadano — Funcién Publica.
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Los Indicadores de gestion del PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO- PINAR son
los siguientes:

1. Nombre del Indicador: conservacion Documental
Tipo de indicador: Eficacia

Objetivo del Indicador: Asegurar la perfecta conservacion de los documentos y asi
garantizar la memoria Historica de la Entidad.

Formula de Calculo:

C— No de Actividades realizadas 100
Jicacia = No de Actividades Programadas x

2. Nombre del Indicador: Grado de cumplimiento de la ley de Archivo Ley 594 de 2000
“Ley General de Archivo” en la Conservacion Documental de la Entidad.

Tipo de indicador: Eficiencia

Objetivo del Indicador: Medir que los lineamientos establecidos por la ley 594 de 2000
“Ley General de Archivo” sean aplicado para el proceso de la conservacion Documental
de la Entidad.

Formula de Calculo:

o No de Actividades realizadas
Eficacia = — x100
No de Actividades Programadas

6.3. CRONOGRAMA DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Para el seguimiento y evaluacion del Plan de Accién, se debe realizar una evaluacion
trimestral y las fechas programadas para la entrega de informes, con el fin de dar
cumplimiento a los compromisos normativos, son:

Entrega Informe de Gestion Fepoeta Avanca Tnmes aal
SEGUIMIENTO . Plan Institucional
Plan Institucional =
(2da linea de defensa)

| Trimestre 31 de Marzo 7 de Abril

Il Trimestre 7 de Julio 7 Julio

[ll Trimestre 29 de septiembre 6 de octubre

IV Trimestre 8 de diciembre 13 de diciembre
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6.4.

MEDICION TRIMESTRAL DE METAS

Con el fin de medir la EFICACIA del PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO -PINAR,
se definieron rangos de seguimiento para medir la gestion del Plan de Accién, y
establecer alertas y planes de choque que permitan el cumplimiento de lo

planeado.
MATRIZ DE RANGOS PORCENTUALES DE GESTION
Nivel de Estado del 5 2 Si=
EFICACIA indcade Marzo Junio Septiembre Diciembre
ALTO 25% omas 50% o mas 75% o mas 95% o mas
MEDIO 15% a 24,9% | 40% a499% | 65% a 74,9% 85% a 94,9%
Menos de Menos de Menos de
BAJO 15% 40% Menos de 65% 85%
7. CONTROL DE CAMBIOS
c | Fechaynumero de
?g Acta y/o Acto Elaborado Revisado Aprobado Descripcion del
o Administrativo por: por: por: Cambio
> aprobacion
Acta Comité Institucional de Germéan Garcia Creacién del
1 Gesliony Desampeno No; director Administrativo documento
001-2023 :
2
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