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Introduccioén

El Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio fue creado mediante el articulo 14 de la Ley
1444 de 2011, con objetivos y funciones escindidos del Ministerio de Ambiente, Vivienda y
Desarrollo Territorial, como cabeza del Sector Administrativo de Vivienda, Ciudad y
Territorio. De acuerdo con lo establecido por el Decreto 3571 de 2011, tiene por objetivo
primordial lograr, en el marco de la ley y sus competencias, formular, adoptar, dirigir,
coordinar y ejecutar la politica publica, planes y proyectos en materia del desarrollo
territorial y urbano planificado del pais, la consolidacion del sistema de ciudades, con
patrones de uso eficiente y sostenible del suelo, teniendo en cuenta las condiciones de
acceso Yy financiacion de vivienda, y de prestacion de los servicios publicos de agua potable
y saneamiento basico.

En el cumplimiento de lo establecido en el Decreto 2609 de 20122, articulo 8 “Instrumentos
archivisticos” ha previsto para la actual vigencia 2020-2024, como una de sus estrategias
fundamentales, desarrollar el Plan Institucional de Archivos — PINAR, teniendo en cuenta
las necesidades identificadas, las cuales se enfocaron primordialmente en la carencia de
instrumentos archivisticos tales como el Programa de Gestiébn Documental PGD, Sistema
Integrado de Conservacion SIC, Tablas de Retencion Documental TRD, Tablas de
Valoracion Documental TVD, entre otros.

El PINAR es el instrumento que permite planear, articular y hacer seguimiento con los
planes estratégicos a la funcion archivistica de acuerdo con las necesidades, riesgos y
debilidades y debe ser el resultado de la articulacién y coordinacion permanente entre los
responsables de la produccion documental, archivo, el area de tecnologia y el &rea juridica
para orientar los programas y proyectos del Ministerio a corto, mediano y largo plazo en el
desarrollo de la funcién archivistica.

! Decreto compilado en el Decreto 1080 de 2015.
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1. Objetivos y alcance del Plan Institucional de Archivos

1.1. Objetivo General

Normalizar la gestion documental del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, a través
de la formulacién y/o actualizacion e implementacion de los instrumentos técnicos
archivisticos, actividades y/o tramites, que permitan la construcciébn de una cultura
archivistica, basada en el cumplimiento normativo, la responsabilidad institucional, el
acceso a la informacion y la participacion activa de ciudadanos, incluyendo estrategias de
modernizacion, tecnificacion y sistematizacion de la infraestructura destinada al
almacenamiento y conservacion de archivos y de procedimientos

1.2. Objetivos Especificos

= Formular e implementar los instrumentos archivisticos exigidos por la normatividad
archivistica vigente.

= Mantener actualizada la documentacion y los procedimientos pertenecientes al
proceso de gestion documental, con el fin de brindar a las dependencias los
lineamientos insumo que garanticen la organizacién, integridad, accesibilidad y
seguridad de los archivos de gestion y central.

= Articular la planeacién estratégica de la gestién documental con el Plan de Accion
Institucional y el plan institucional de capacitacion del MVCT, garantizando la
continuidad de procesos y actividades y la asignacion de recursos para su ejecucion.

= Fortalecer las competencias, habilidades y perfiles del personal asignado para las
actividades relacionadas con la gestion documental y de archivos, en concordancia
con la Ley 1409 de 2010, articulado con el Plan Institucional de Capacitacion del
Ministerio.

= Definir e implementar estrategias de la gestion del cambio y conformacion de una
cultura archivistica de manera transversal a los procesos y dependencias de la
Entidad.

= Desarrollar acciones para la adecuacion de las condiciones medioambientales,
estructurales y tecnolégicas en las instalaciones asignadas para el almacenamiento
y conservacion de los acervos documentales, en atencién a lo establecido en los
Acuerdo 049 y 050 de 2002, Acuerdo 08 de 2014 del AGN y demas normatividad
vigente aplicable.
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Aplica a los instrumentos técnicos archivisticos (Cuadros de clasificacion Documental,

Tablas de Retencion Documental, Programa de Gestion Documental,

Inventarios

Documentales, Sistema Integrado de Conservacion Documental) del Ministerio de Vivienda,

Ciudad y Territorio.

2. CONTENIDO

2.1 Analisis del Contexto Estratégico del Ministerio de Vivienda, Ciudad y

Territorio

Con base en la situacién actual de la gestion documental del Ministerio de Vivienda, Ciudad
y Territorio, se pudieron identificar aspectos relacionados con metas y objetivos del
Gobierno Nacional, sectoriales e institucionales que, desde la funcién archivistica, soportan
0 apoyan la consecucién de estos y que hacen parte vital de la prestacion de servicios de
calidad en términos de oportunidad y equidad, asi:

Formato No.1. Analisis del Contexto Estratégico Institucional

ELEMENTOS A INCLUIR DESCRIPCION

Pactos del Plan Nacional de Desarrollo
2018-2022 "Pacto por Colombia, Pacto

por la Equidad". Pactos:
II. Pacto por el emprendimiento y la
productividad: economia dinamica,

incluyente y sostenible que potencie todos
nuestros talentos. Linea 4: Estado simple:
menos tramites, regulaciéon clara y mas
competencia.

lll. Pacto por la legalidad: justicia
transparente y seguridad efectiva para que
todos vivamos con libertad y en democracia.
Linea 3: Alianza contra la corrupcion:
tolerancia cero con los corruptos.

IV. Pacto por la sostenibilidad: producir
conservando y conservar produciendo.
Linea 4. Instituciones ambientales
modernas, apropiacion social de la
biodiversidad y manejo efectivo de los
conflictos socioambientales.

V. Pacto por la Ciencia, la Tecnologia y la
Innovacion: un sistema para construir el
conocimiento de la Colombia del futuro.

Pacto Il. Linea 4: Objetivo 4. Regulacion
abierta, participativa y transparente en
beneficio del interés general: mayor
publicidad, participacién y transparencia en
el proceso regulatorio. Para esto se
desarrollaran las siguientes estrategias:

» Definir estrategias transversales para
agrupar cadenas de tramites por medio de

ventanillas Gnicas y expedientes
electronicos.
* Garantizar que todo ftramite o su

reglamentacién tenga un canal digital.

Pacto Ill. Linea 3: Objetivo 2. Estado
Abierto. Para el logro de un verdadero
Estado transparente y abierto a la
ciudadania, se desarrollaran las siguientes
estrategias:

* Mejorar la capacidad de promocion vy
garantia del acceso a la informaciéon de
caracter publico, a través de la interaccion
constante con la ciudadania aprovechando
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DESCRIPCION

ELEMENTOS A INCLUIR
Linea 4: Innovacion publica para un pais
moderno.
VIl. Pacto por la transformacion digital de
Colombia: Gobierno, empresas y hogares
conectados con la era del conocimiento.
Linea 2: Hacia una sociedad digital e
industria 4.0: por una relacion mas eficiente,
efectiva y transparente entre mercados,
ciudadanos y Estado.

Metas del Plan Nacional de Desarrollo
2018-2022 "Pacto por Colombia, Pacto por
la Equidad" para el sector de Vivienda,
Ciudad y Territorio:
1. Viviendas de Interés Social iniciadas
(urbanas y rurales). (Linea base: 492.003)
Meta 2022: 520.000.

2. Viviendas mejoradas. (Linea base: por
definir) Meta  2022: por  definir.

Para el sector Funcion Publica:

1. Racionalizacion de tramites para facilitar
el ejercicio de derechos, el emprendimiento
y la mitigacién de riesgos de corrupcion.
Linea base: 1.157) Meta 2022: 1.200.

Para el sector Planeacion:
1. Calidad de la Regulacién. (Linea base:
0,34) Meta 2022: 0,45.

Para presidencia:

1. Mejora en la percepcién del progreso en
la reduccion de la corrupcion. (Linea base:
29) Meta 2022: por definir.

Para el sector Tecnologias de la
informacién y las comunicaciones:

1. Tramites de alto impacto ciudadano
transformados digitalmente. (Linea base: 0
Meta 2022: 34.

Estrategias del Plan Nacional de Desarrollo

medios

los
Informacion y las Comunicaciones (TIC).

de Tecnologias de Ila

. Potencializar el relacionamiento
colaborativo con la ciudadania mediante el
afianzamiento de la cercania y el
mejoramiento de la oferta de servicios
institucionales.

Pacto IV. Linea 4: Objetivo 4. Gestion de la
informacién y del conocimiento efectivo y de
facil acceso: el crecimiento verde, la gestion
del riesgo de desastres y el cambio
climatico requieren informacion oportuna,
pertinente y confiable para que las
entidades del Estado, el sector privado y la
sociedad civil puedan responder a los retos
del desarrollo sostenible y dar cumplimiento
a las recomendaciones de la OCDE. Para
ello,b, se proponen las siguientes
intervenciones:

* Gestion de informacion y estadisticas para
sectores estratégicos para el crecimiento
verde y la sostenibilidad: profundizar en la
informacién que permita visibilizar el avance
en la transicion hacia el crecimiento verde.
* Informacién integrada y de facil acceso en
materia ambiental, del riesgo de desastres 'y
ante el cambio climatico: facilitar el acceso
a la informacién para mejorar la efectividad
de las decisiones.

Pacto V. Linea 4: Objetivo 5. Gestionar el
conocimiento y los aprendizajes para crear

valor publico: las capacidades para
gestionar el conocimiento son
fundamentales para derivar valor de la

innovacién publica. Por ello, es necesario
desarrollar las siguientes estrategias:

» Construir esquemas de documentacion,
medicion y evaluacién especificos para
iniciativas de innovacion publica.
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DESCRIPCION

ELEMENTOS A INCLUIR

2018-2022 "Pacto por Colombia, Pacto por
la Equidad™:
1. EI DNP, el Ministerio de Vivienda, Ciudad
y Territorio, y el Ministerio de Transporte
impulsaran una politica de ciudades
inclusivas, accesibles, sostenibles vy
resilientes que promuevan estandares de
disefio universal y respondan a las
necesidades de accesibilidad de todas las
personas, incluyendo las de las personas
con discapacidad.

* Adelantar estudios de evaluacion de
impacto, costo-efectividad y aprendizajes
derivados de iniciativas de innovacion
publica, y comunicar ampliamente sus
resultados.

Pacto VII. Linea 2: Objetivo 1. Impulsar la
transformacion digital de la administracion
publica. Para lo cual se desarrollaran las
siguientes estrategias:
* Digitalizacién y automatizacién masiva de
tramites.

* Disefio e implementacién de Planes de
Transformacion  Digital en entidades
publicas nacionales.

* Definiciéon e implementacion de la
infraestructura de datos para generar valor.

Agenda 2030 para el desarrollo
sostenible de la CEPAL:

Objetivo de  Desarrollo  Sostenible:
*  Objetivo 16. Promover sociedades

pacificas e inclusivas para el desarrollo
sostenible, facilitar el acceso a la justicia
para todos y construir a todos los niveles
instituciones eficaces e inclusivas que
rindan cuentas.

Archivos  organizados, accesibles vy
utilizables que garanticen el derecho al
acceso de la informacion en los términos de
publicidad y reserva legal, de manera
oportuna, fiable e integra.

PLAN ESTRATEGICO SECTORIAL 2020.
Objetivos del sector:

1. Fortalecer los mecanismos de interaccion
del Sector hacia sus publicos de interés,
mediante oportunidad y pertinencia en los
procesos de atencion, asistencia técnica,
capacitacion y entrega de informacion, para
mejorar la percepcibn de las partes
interesadas y la transparencia de las
Entidades del Sector.

2. Mejorar los procesos y la tecnologia que
usa el Sector, mediante proyectos de
modernizacion tecnoldgica y administrativa
gue permitan prestar servicios de manera
eficiente, eficaz y efectiva.

Archivos  organizados, accesibles vy
utilizables que garanticen el derecho al
acceso de la informacién en los términos de
publicidad y reserva legal, de manera
oportuna, fiable e integra.
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Formato No.l. Andlisis del Contexto Estratégico Institucional

DESCRIPCION

ELEMENTOS A INCLUIR
3.Incrementar las  capacidades de
Innovacion de las Entidades del Sector,
mediante la implementacion de programas
de innovacion, la incorporacién de nueva
tecnologia y la  elaboracion  de
investigaciones estructuradas, que permita
la creacion de productos y procesos
innovadores para satisfacer a los publicos
de interés.

PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL
Indicador:

1. Elaboracion de
Archivisticos del MVCT
2. Actualizacién de las TRD del MVCT

los instrumentos

Archivos  organizados, accesibles vy
utilizables que garanticen el derecho al
acceso de la informacién en los términos de
publicidad y reserva legal, de manera
oportuna, fiable e integra.

PROYECTOS DE INVERSION:

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

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

Adquirir y desarrollar software de acuerdo
con los requerimientos de la Entidad para
levar a cabo sus labores misionales,
estratégicas y de apoyo.

Implementar los procesos de gestion
documental necesarios para la operacion
del ministerio.

Realizar las labores de
preservacion de documentos

archivo vy

MISION

El Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio
contribuye a mejorar la calidad de vida de la
ciudadania, promoviendo el desarrollo
territorial y urbano planificado del pais y
disminuyendo el déficit en vivienda urbana,

Archivos  organizados, accesibles vy
utilizables que garanticen el derecho al
acceso de la informacion en los términos de
publicidad y reserva legal, de manera
oportuna, fiable e integra, con la finalidad de
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DESCRIPCION

ELEMENTOS A INCLUIR
agua potable y saneamiento basico,
mediante la financiacion, y el desarrollo de
la politica publica, programas y proyectos
correspondientes, con servicios de calidad y
recurso humano comprometido.

soportar la prestacion de servicios de
calidad.

Tecnificacién y modernizaciéon de archivos
para facilitar el acceso a la informacion,

VISION

En el afio 2021, el Ministerio de Vivienda,
Ciudad y Territorio habra logrado disminuir
el déficit de vivienda urbana del pais y
mejorar la cobertura de los servicios de
Agua Potable y Saneamiento Basico urbano
y rural, contribuyendo al mejoramiento de la
calidad de vida de los colombianos y
consolidando un mejor sistema de Ciudades
amables y productivas, a través de politicas,
programas y proyectos participativos y de
Entidades modernas.

ampliando la cobertura de medios vy
elementos de inclusion y participacion
ciudadana.

Archivos  organizados, accesibles vy

utilizables que garanticen el derecho al
acceso de la informacién en los términos de
publicidad y reserva legal, de manera
oportuna, fiable e integra, con la finalidad de
soportar la prestacion de servicios de
calidad.

Tecnificacién y modernizacion de archivos
para facilitar el acceso a la informacion,

ampliando la cobertura de medios vy
elementos de inclusiébn y participacion
ciudadana.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS DEL

MINISTERIO DE VIVIENDA, CIUDAD Y

TERRITORIO:

v Mejorar las politicas de gestion y
desempefio

v Fortalecer los estandares de
transparencia y dialogo con la
ciudadania y los grupos de valor

v Promover la implementacion de la
gestion del conocimiento e innovacion
en el ministerio

v Promover el desarrollo
equilibrado y sostenible

v' Consolidar el Sistema de Ciudades

urbano

como dinamizador del desarrollo
territorial y la productividad
v Armonizar la planeacion para el

desarrollo y el ordenamiento territorial
v" Promover la productividad del sector de
la construccion

Archivos  organizados, accesibles vy
utilizables que garanticen el derecho al
acceso de la informacién en los términos de
publicidad y reserva legal, de manera
oportuna, fiable e integra.
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Formato No.l. Andlisis del Contexto Estratégico Institucional
ELEMENTOS A INCLUIR DESCRIPCION

v" Mejorar las condiciones fisicas vy
sociales de viviendas, entornos vy
aglomeraciones humanas de desarrollo
incompleto

v Fortalecer la capacidad institucional de
las entidades nacionales del sector y las
territoriales en la estructuracion de
proyectos y esquemas de prestacion
sostenibles

v" Profundizar el acceso a soluciones de
vivienda digna a los hogares de
menores ingresos.

v Fortalecer la eficiencia y sostenibilidad
de los prestadores del sector

v"Incrementar el tratamiento y
aprovechamiento de residuos sélidos y
aguas residuales domésticas urbanas

v' Aumentar coberturas de acueducto y
alcantarillado en zonas rurales y zonas
urbanas con grandes brechas

v' Mejorar la provisién, calidad y/o
continuidad de los servicios de
acueducto y alcantarillado

2.1.1 Identificacion de Aspectos Criticos

Los aspectos criticos identificados para la entidad, se enlistaron de forma particular e
indiscriminada, y posteriormente se fueron agrupando de acuerdo con las coincidencias y
homogeneidad de cada aspecto critico, suprimiendo aquellos de caracter operativo y
definiendo aspectos criticos generales que afectan estratégicamente el proceso de la
gestion documental y que presentan un alto riesgo tanto de ocurrencia como de afectacion,
a partir de las siguientes fuentes:

X3

%

Los resultados del analisis de los informes de auditorias internas y externas

Informes generados por el Archivo General de la Nacién

Diagndsticos de gestion documental

Evaluacién del proceso de gestion documental en la entidad

Resultados de indicadores y de situaciones que afectan la funcién archivistica en el
Ministerio

X3

%

X3

A

X3

A

X3

A
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ASPECTOS CRITICOS

RIESGO

No disponer de instalaciones fisicas
gue cuenten con las condiciones
medioambientales, estructurales y
tecnolégicas requeridas para la
conservacion y salvaguarda de la
documentacion; asi como para la
prestacion de servicios de préstamo
y consulta y la aplicacion de
procesos técnicos de clasificacion,
organizacion y descripcion de
archivos de acuerdo con las normas
legales y técnicas aplicables.

Demandas al Ministerio por incumplimiento en
términos de respuestas a requerimientos de
informacion o a gestién de tramites.

Incumplimiento de la normatividad legal en especial
las Leyes 594 de 2000, 1474 de 2011, 1712 de 2014
y 1952 de 2019, en atencién a los articulados
relacionados con transparencia, anticorrupcion y
disponibilidad y acceso de la informacién y la
documentacion en entidades estatales.

Deterioro o pérdida injustificada de documentos de
archivo.

Pérdida de elementos legales probatorios para
defensa de la Entidad en procesos juridicos.

Incremento en el consumo de insumos de
almacenamiento y conservacién por deterioros
causados por condiciones medioambientales de
infraestructura de las areas de almacenamiento
asignadas.

Incremento en tiempos de entrega oportuna de
informaciéon y documentacién dentro de los procesos
de préstamo y consulta de archivos.

Falta de regulacion y politicas de
relacionadas con la seguridad y el
acceso a la informacién contenida
en los archivos, las cuales se
encuentren articuladas con los
Sistemas de Gestion y demas
politicas institucionales.

Demandas al Ministerio por acceso a documentos
publicos con reservas legales o por divulgacion
indebida de informacién y datos sensibles.

Imposibilidad de construir sinergias entre los
Sistemas de Gestion de la Entidad dificultando la
implementacién del Modelo Integrado Planeacién y
Gestion - MIPG y de las politicas institucionales.
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ASPECTOS CRITICOS

No existe una planeacion
estratégica de la gestién documental
que oriente el desarrollo,

tecnificacion,  modernizaciéon y
crecimiento del proceso de forma
articulada y armonizada con la
Entidad.

RIESGO
Reprocesos en la clasificacion, organizacion y
descripcion de archivos que redundan en el
incremento y consumo de recursos.

Dificultades en la implementacién de tecnologias de
la informacion y las comunicaciones y de la
sistematizacion de procedimientos, actividades y/o
tareas.

Inversién ineficiente de recursos en donde se limita
o dificulta la apropiaciéon de avances permanente
para la continuidad y madurez del proceso de gestion
documental.

Incumplimiento de la normatividad legal en especial
las Leyes 594 de 2000, 1474 de 2011, 1712 de 2014
y 1952 de 2019, en atencidon a los articulados
relacionados con transparencia, anticorrupcién y
disponibilidad y acceso de la informacion y la
documentacion en entidades estatales.

Desarrollo de actividades o estrategias que ho
aportan de manera efectiva a las metas y objetivos
institucionales.

Debilidades en la normalizacion,
estandarizacién y socializacién del
proceso de gestion documental de la
Entidad al no contar con
instrumentos archivisticos y
documentos técnicos formulados y/o
actualizados e implementados,
generando dificultades en la
apropiacion e implementacién de
buenas practicas, de estrategias de

gestion del cambio y de
conformacién de una cultura
archivistica.

Existencia de fondos documentales de archivos
como consecuencia de la falta de Instrumentos
Archivisticos de clasificaciéon, organizacion vy
descripcion, lo cual genera incremento en el
consumo de recursos, demoras en el acceso de la
informacién y pérdida de documentos de archivo.

Desintegracion de  expedientes  generando
informacién parcial, incompleta y
descontextualizada, lo cual afecta los procesos de
auditoria y control, tanto internos como externos,
facilitando la realizacibn de hallazgos y no
conformidades que redundan en sanciones en la
Entidad.

Imposibilidad de realizar transferencias
documentales secundarias al Archivo General de la
Naciébn o de aplicar procesos de seleccién o
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ASPECTOS CRITICOS

RIESGO
eliminacién documental que permitan la correcta
administraciéon de los espacios de almacenamiento,
redundando en costos adicionales de arriendo,
mantenimiento, estanteria, insumos y servicios
publicos de los espacios asignados para la
salvaguarda de los acervos documentales de la
entidad. Adicionalmente, los espacios ubicados de
almacenamiento de archivos ubicados en oficinas
presentan sobre almacenamiento y represamiento
de documentos, al no poderse efectuar las
transferencias documentales primarias.

Sanciones a la Entidad y funcionarios por
responsabilidades de caracter disciplinario por la
indebida gestiébn documental y el incumplimiento
legal.

Facilita espacios de pérdida, manipulacion delictiva,
alteracion de contenidos, sustraccion ilegal,
falsificacion, entre otros; de documentos de archivo
de la Entidad.

Incumplimiento de la normatividad legal en especial
las Leyes 594 de 2000, 1474 de 2011, 1712 de 2014
y 1952 de 2019, en atencidon a los articulados
relacionados con transparencia, anticorrupcién y
disponibilidad y acceso de la informacion y la
documentacion en entidades estatales.

Debilidades de las competencias,
habilidades y perfiles del personal
asignado al proceso de gestion
documental y de archivos.

Incumplimiento de la Ley 1409 de 2010 y la
Resolucion 629 de 2018 expedida por el
Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

Aplicaciébn incorrecta de los procesos de
clasificacién, organizacion, valoracion y descripcion
de los archivos de la Entidad, generando pérdida
parcial o definitiva de informacion y archivos.

Reprocesos en la clasificaciébn, organizacion y
descripcion de archivos que redundan en el
incremento y consumo de recursos.
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Formato No.2 Andlisis de Aspectos Criticos
ASPECTOS CRITICOS RIESGO
Existencia de Instrumentos Archivisticos y
documentos técnicos del proceso de gestion
documental que incumplan con los requisitos
minimos establecidos por el Ministerio de Cultural, el
Archivo General de la Nacibn y demas entes
competentes, los cuales, al presentar falencias en su
construccion y estructura impiden su implementacion
y aplicabilidad por parte de la Entidad.

2.1.2 Evaluacién de Aspectos Criticos

La definiciéon de los Ejes Articuladores para la evaluaciéon de aspectos criticos, se baso en
los lineamientos definidos por el Archivo General de la Nacién a través del Manual para la
Formulacién del Plan Institucional de Archivos -PINAR-2, los cuales tienen en cuentan los
procesos y operaciones de la gestion documental y su articulacion con la gestion
institucional, permitiendo establecer un grado de prioridad de atencién bajo el cual se
formularan la Vision Estratégica y los Objetivos del PINAR.

2 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Manual Formulacién del Plan Institucional de Archivos — PINAR.
2014,
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Formato No.3 Matriz de Evaluacion de Aspectos Criticos y Ejes Articuladores
EJES ARTICULADORES

ASPECTO CRITICO

Administracion

de archivos

Acceso ala | Preservacion de

informacion

la informacion

Aspectos
tecnolégicos y

Fortalecimiento

y articulacién

TOTAL

No disponer de
instalaciones fisicas que
cuenten con las
condiciones
medioambientales,
estructurales y

tecnolbégicas requeridas
para la conservacion y
salvaguarda de la
documentacion; asi como
para la prestacion de
servicios de préstamo y
consulta y la aplicacién de
procesos técnicos de
clasificacién, organizacién
y descripcion de archivos
de acuerdo con las
normas legales y técnicas
aplicables.

de seguridad

28

Falta de regulacion vy
politicas de relacionadas
con la seguridad y el
acceso a la informacién
contenida en los archivos,

37
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Formato No.3 Matriz de Evaluacion de Aspectos Criticos y Ejes Articuladores
EJES ARTICULADORES

ASPECTO CRITICO

Administracion

de archivos

Acceso ala | Preservacion de

informacion

la informacion

Aspectos
tecnolégicos y

Fortalecimiento

y articulacién

TOTAL

las cuales se encuentren

articuladas con los
Sistemas de Gestion vy
demas politicas

institucionales.

de seguridad

No existe una planeacion
estratégica de la gestidn
documental que oriente el
desarrollo, tecnificacion,

la Entidad al no contar con
instrumentos archivisticos
y documentos técnicos
formulados ylo
actualizados e

modernizacion y 8 10 7 5 7 37
crecimiento del proceso

de forma articulada vy

armonizada con la

Entidad.

Debilidades en la

normalizacion,

estandarizacion y

socializacién del proceso

de gestién documental de 10 10 9 10 10 49
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Formato No.3 Matriz de Evaluacion de Aspectos Criticos y Ejes Articuladores
EJES ARTICULADORES
Aspectos

o Fortalecimiento
tecnologicos y

y articulacién

Administracion | Acceso ala Preservacion de
de archivos informacion la informacién

ASPECTO CRITICO

TOTAL

de seguridad
implementados,
generando dificultades en
la apropiacion e
implementacion de
buenas practicas, de
estrategias de gestion del
cambio y de conformacién

de una cultura
archivistica.
Debilidades de las

competencias,

habilidades y perfiles del
personal asignado al
proceso de gestion
documental y de archivos.

29

TOTALZ 34 41 36 31 38
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3 Contexto Estratégico

El Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio-MVCT nace con el articulo 14 de la Ley 1444
del 2011, por medio de la cual se escinden unos Ministerios, se otorgan precisas facultades
extraordinarias al Presidente de la Republica para modificar la estructura de la
administracién publica y la planta de personal de la Fiscalia General de la nacién y se dictan
otras disposiciones.

El MVCT fue creado mediante el articulo 14 de la Ley 1444 de 2011, con obijetivos y
funciones escindidos del Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial, como
cabeza del Sector Administrativo de Vivienda, Ciudad y Territorio. De acuerdo con lo
establecido por el Decreto 3571 de 2011, tiene por objetivo primordial lograr, en el marco
de la ley y sus competencias, formular, adoptar, dirigir, coordinar y ejecutar la politica
publica, planes y proyectos en materia del desarrollo territorial y urbano planificado del pais,
la consolidacién del sistema de ciudades, con patrones de uso eficiente y sostenible del
suelo, teniendo en cuenta las condiciones de acceso y financiacion de vivienda, y de
prestacion de los servicios publicos de agua potable y saneamiento basico.
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3.1 Estructura organizacional

La estructura organizacional de la Entidad se presenta a continuacion:

Lavivienday el agua | wsinvivianda

Oficina Asesora de Planeacion
Sarn Giovanna Pifieros Castof

son de todos

Oficina de Control Interno
(Oiga Yaneth Arogén Sanchez

MINISTERIO DE VIVIENDA, CIUDAD Y TERRITORIO

Jaan Ml Cortes leaz.

Despacho del Viceministro de
Viviend

Direccion dsl Sistema Direccion de Inversiones en Direccion de Espacio Urbano y Direccion de Desarrolio
Habitacional Vivienda de Interés Soclal Erles Territorial Sectorial (E )
Carlos Felipe Reyes Forero Edgardo Espinosa Juan Nicolds Golerza Sdnchaz Carlos Alberlo Mendoza Vélez
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3.2 Plataforma estratégica®

3.2.1 Mision
El Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio contribuye a mejorar la calidad de vida de la
ciudadania, promoviendo el desarrollo territorial y urbano planificado del pais vy
disminuyendo el déficit en vivienda urbana, agua potable y saneamiento basico, mediante
la financiacion, y el desarrollo de la politica publica, programas y proyectos
correspondientes, con servicios de calidad y recurso humano comprometido.

3.2.2 \Vision
En el afio 2021, el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio habra logrado disminuir el
déficit de vivienda urbana del pais y mejorar la cobertura de los servicios de Agua Potable
y Saneamiento Basico urbano y rural, contribuyendo al mejoramiento de la calidad de vida
de los colombianos y consolidando un mejor sistema de Ciudades amables y productivas,
a través de politicas, programas y proyectos participativos y de Entidades modernas.

3.2.3 Politica de calidad
La Alta Direccion del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, comprometida con el
cumplimiento de los requisitos aplicables a la entidad y la satisfaccion de los
usuarios/beneficiarios, adopta la siguiente Politica de Calidad para el MVCT:

Contribuir a la construccion de la equidad social y mejorar la calidad de vida de los
colombianos, promoviendo el desarrollo territorial y urbano planificado del pais y
disminuyendo el déficit en vivienda urbana, agua potable y saneamiento basico, a través de
la formulacion, instrumentacion, implementacion y seguimiento de politicas en materia de
vivienda, desarrollo urbano y territorial, agua potable y saneamiento basico, rigiéndose por
los principios de la gestién publica, el uso eficiente de los recursos humanos, fisicos y
financieros, la satisfaccion de los derechos y necesidades de las partes interesadas, vy el
mejoramiento continuo del Sistema de Gestion.
3.2.4 Objetivos Estratégicos

Los objetivos estratégicos y de calidad del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio son:
v' Mejorar las politicas de gestion y desempefio
v Fortalecer los estandares de transparencia y dialogo con la ciudadania y los grupos de

valor
v' Promover laimplementacion de la gestién del conocimiento e innovacién en el ministerio

v" Promover el desarrollo urbano equilibrado y sostenible

8 http://www.minvivienda.gov.co/sobre-el-ministerio/mision-y-vision
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v' Consolidar el Sistema de Ciudades como dinamizador del desarrollo territorial y la
productividad

v" Armonizar la planeacion para el desarrollo y el ordenamiento territorial

v Promover la productividad del sector de la construccion

v" Mejorar las condiciones fisicas y sociales de viviendas, entornos y aglomeraciones
humanas de desarrollo incompleto

v Fortalecer la capacidad institucional de las entidades nacionales del sector y las
territoriales en la estructuracion de proyectos y esquemas de prestacion sostenibles

v" Profundizar el acceso a soluciones de vivienda digna a los hogares de menores
ingresos.

v Fortalecer la eficiencia y sostenibilidad de los prestadores del sector

v Incrementar el tratamiento y aprovechamiento de residuos sélidos y aguas residuales
domeésticas urbanas

v' Aumentar coberturas de acueducto y alcantarillado en zonas rurales y zonas urbanas
con grandes brechas

v' Mejorar la provision, calidad y/o continuidad de los servicios de acueducto y

alcantarillado

4 Vision Estratégica del Plan Institucional de Archivos - PINAR

El PINAR estara articulado con las metas de los proyectos de inversion, el plan estratégico
de la entidad, los Sistemas Integrados de Gestion y las Politicas institucionales,
encaminado a la normalizacion, estandarizacion y socializacion de los documentos,
instrumentos  técnicos y procesos de la gestion documental, asegurando el
acompafiamiento, seguimiento y control a la implementacion de los mismos, asi como la
inclusion de estrategias que promuevan el uso de tecnologias de la informacion y la
comunicacion, la tecnificacion de operaciones y la organizacién de fondos documentales,
con el fin de contar con archivos responsables de la gestion administrativa y accesibles a
ciudadania en términos de oportunidad, integridad y celeridad.
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5. Mapa de Ruta

Formato No.7 Mapa de Ruta

~ Mediano plazo ~
Plan o Proyecto Corto plazo (1 afio) (2 a3 afios) Largo plazo (4 afios)
2022 2023-2024

Proyecto No.1 Formulacion, aprobacion e Implementacion
de la Politica de Gestion Documental

Proyecto No.2 Actualizaciéon e implementacion de Tabla
de Retencion Documental

Proyecto No.3 Actualizacion e implementacion del
Programa de Gestion Documental, Procesos y
Procedimientos

Proyecto No.4 Articulacién del Plan Institucional de
Archivos con el Plan de Accidn Institucional y el Plan
Institucional de Capacitaciones del MVCT.

Proyecto No.5 Organizacion y centralizacién del Archivo
de Gestion

Proyecto No.6 Adecuacion de Areas Asignadas para el
Almacenamiento y Conservacion de Archivos
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Las actividades, los responsables, las fechas de ejecucién y los recursos necesarios para
implementar los proyectos se definen en la hoja de ruta - PINAR para cada uno de ellos,
los cuales se encuentran como anexo a este documento.

6. Herramienta de Seguimiento
La herramienta de seguimiento debe ser socializada en las sesiones del Comité Institucional

de Gestion y Desempefio, informando los avances, retrasos y/o dificultades en la ejecucion
de los proyectos.
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PLANES Y Medicion trimestral 2020

OBJETIVOS PROYECTOS | INDICADORES PRODUCTO OBSERVACIONES
ASOCIADOS

* Formular, aprobar
e implementar los
instrumentos
archivisticos
exigidos en Decreto
1080 de 2015 y

mantenerlos Nivel de
i : i cumplimiento en
actualizados;  asi o

mismo, actualizar

los procedimientos | Proyecto No.1 implementacion

de la Politica de

de gestiéon [ Formulacion, P
iy Gestion
documental, con el|aprobacién €| Documental 2506 25%
fin de contar con los | Implementacién ., d Politica de | 100%
archivos de gestién|de la Politica de ('\'“.”.‘ero € gestion
central | Gestién actividades Documental

y ejecutadas /
debidamente Documental -

; NUmero de
organizados, -
; . actividades
integros, accesibles programadas  *
y disponibles vy 100)

seguros.

* Definir estrategias
de la gestion del
cambio y
conformacion de
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* Formular, aprobar
e implementar los
instrumentos
archivisticos
exigidos en Decreto
1080 de 2015 y
mantenerlos
actualizados; asi

mismo, actualizar
los procedimientos
de gestion

documental, con el
fin de contar con los
archivos de gestién
y central
debidamente
organizados,
integros, accesibles
y disponibles vy
seguros.

* Definir estrategias
de la gestién del

cambio y
conformacion de
una cultura
archivistica.

Proyecto No.2
Actualizacion e
implementacién
de Tabla de
Retencién
Documental

Nivel de
Cumplimiento
Actualizacion

TRD

NUmero de 12,5%
actividades TRD 50%
ejecutadas /| Actualizadas

NUmero de

actividades

programadas *

100
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* Articular  la
planeacion

estratégica de la
gestion documental

con el Plan
Estratégico
Institucional y el
Plan de Accion,
garantizando la
continuidad de
procesos
actividades y la
asignacion de

recursos para su
ejecucion.

* Formular, aprobar
e implementar los
instrumentos
archivisticos
exigidos en Decreto
1080 de 2015 vy
mantenerlos
actualizados; asi

mismo,  actualizar
los procedimientos
de gestion

documental, con el
fin de contar con los
archivos de gestiéon
y central
debidamente

Laviviendayelagua |
gvj sonde mdn,sr W N .

Proyecto No.3
Actualizacién e
implementacién
del Programa de
Gestion
Documental,
Procesos y
Procedimientos
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Nivel de
cumplimiento
actualizacion

PGD

NUmero de

actividades 100%
ejecutadas /| PGD actualizado
NUmero de

actividades

programadas *

100
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25%

Pagina 26 de 31




organizados,
integros, accesibles
y disponibles vy
seguros.

* Definir estrategias
de la gestion del

cambio y
conformacion de
una cultura
archivistica.

*  Fortalecer las
competencias,
habilidades y
perfiles del personal
asignado para las
actividades
relacionadas con la
gestiébn documental
y de archivos, en
concordancia con la
Ley 1409 de 2010,
articulado con el
Plan Institucional de
Capacitacion del
Ministerio.

Laviviendayelagua | pinvivienda
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* Articular la
planeacion
estratégica de la

Proyecto No.4
Articulacion  del
Plan Institucional

Nivel

Articulacion del

0,
de 100% 25%

25%
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gestion documental

con el Plan de
Accién,
garantizando la
continuidad de
procesos
actividades y la
asignacion de

recursos para su
ejecucion.

*  Fortalecer las
competencias,
habilidades y
perfiles del personal
asignado para las
actividades
relacionadas con la
gestiébn documental
y de archivos, en
concordancia con la
Ley 1409 de 2010,
articulado con el
Plan Institucional de
Capacitacion del
Ministerio.

Laviviendayelagua | pinvivienda
5;7 sondemdn’sl 92 | M

de Archivos con
el Plan de Accion
Institucional y
Plan Institucional
de

y | Capacitaciones

del MVCT

PINAR con PAI

y PIC con PAl, y PIC
NUmero de

actividades

ejecutadas /

NUumero de

actividades

programadas *

100
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PINAR articulado
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* Desarrollar
acciones para la
adecuacion de las
condiciones
medioambientales,
estructurales y
tecnoldgicas en las
instalaciones
asignadas para el
almacenamiento y
conservacion de los
acervos
documentales, en
atenciéon a lo
establecido en los
Acuerdo 049 y 050
de 2002, Acuerdo
08 de 2014 del
AGN y demas
normatividad
relacionada.

e Lavivienda y elagua | ye
g

Proyecto No.5
Organizacion y
centralizacién del
Archivo de
Gestion
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Archivo de
gestion
centralizado y

Porcentaje de ;
organizado

avance de
Archivo de
gestion

centralizado y
organizado
Numero de 50%
actividades
ejecutadas /
Numero de
actividades

programadas *

100

* Desarrollar
acciones para la
adecuacion de las
condiciones
medioambientales,
estructurales y
tecnoldgicas en las
instalaciones
asignadas para el
almacenamiento y
conservacion de los

Proyecto No.6
Adecuacién de
Areas Asignadas
para el
Almacenamiento
y Conservacion
de Archivos

Porcentaje de

avance en la
implementacion
del SIC Instalaciones
NUmero de adecuadas para
actividades el 25%
ejecutadas / almacenamiento
NUmero de de archivos
actividades
programadas *
100

Version: 1.0

Fecha:16/09/2020

12,5% 12,5%

6.25% 6.25% 6.25%
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12,5% 12,5%

6.25%
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acervos
documentales, en
atencién a lo
establecido en los
Acuerdo 049 y 050
de 2002, Acuerdo
08 de 2014 del
AGN y demas
normatividad
relacionada.
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7. Aprobacién Instrumento Plan Institucional de Archivos -PINAR

La aprobacion inicial y toda actualizacion del PINAR esta a cargo del Comité Institucional
de Gestion y Desempefio segun lo establecido en el decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.5.8
y lo establecido por el decreto 612 del 2018.

El PINAR debera ser revisado como minimo cada afio y publicado a mas tardar el 31 de

enero de cada vigencia.

Este documento fue construido conforme la estructura y metodologia del Manual para la
formulacion del Plan Institucional de Archivos PINAR emitido por el Archivo General de la

Nacién *.

8. CONTROL DE CAMBIOS:

VERSION
DEL VERSION
FECHA DOCUMENTO | ACTUAL DEL I\I\:SI;:\F/I(():ADEIgQ
QUE DOCUMENTO
MODIFICA
9.ELABORO, REVISO Y APROBO
Elaboré: Edar Eladio Isaza Revis6: Adriana Bonilla Aprob6: Comité
Tovar Marquinez Institucional de Gestién y

Katherin Cadena Rojas

Cargo: Contratistas- Grupo de Cargo: Coordinador Grupo
atencion al usuario y archivo de atencion al usuario y

archivo (E)
Firma: Firma:
Fecha: 24 de julio de 2020 Fecha: 6 de agosto de 2020

Desempefio

Cargo: Comité
Institucional de Gestiény
Desempefio

Firma:

Fecha: Acta N.5 del 6 de
agosto de 2020

* Se verifico el avance a la formulacion del Plan Institucional de Archivos PINAR articulado con el Plan de
Accion Institucional segln lo establecido por el Decreto 612 de 2018, el cual se encuentra conforme a la
estructura y metodologia del Manual para la formulacion del Plan Institucional de Archivos PINAR emitido

por el Archivo General de la Nacién.
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PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

Version: 1.0

Fecha:16/09/2020

Cadigo: GDC-G-02

Formulacion de Proyectos del PINAR

Nombre: Formulacién, aprobacién e Implementacion de la Politica de Gestién Documental

Objetivo Articulado en el PINAR:

* Definir estrategias de la gestién del cambio y conformacion de una cultura archivistica.

* Formular, aprobar e implementar los instrumentos archivisticos exigidos en Decreto 1080 de 2015 y mantenerlos actualizados; asi mismo, actualizar los procedimientos de gestion documental, con el
fin de contar con los archivos de gestion y central debidamente organizados, integros, accesibles y disponibles y seguros.

Alcance:

Inicia con la identificacion de requisitos técnicos, tecnolégicos y normativos de los componentes de la Politica de Gestion Documental, continua con la formulacién en el marco de lo dispuesto en el
MIPG y el Decreto 1080 de 2015 (Art.2.8.2.5.6) y finaliza con la aprobacién de la politica por parte del CIGYD y la respectiva implementacion al interior del Ministerio.

|Responsable del Plan: Grupo de Atencién al Usuario y Archivo - GAUA

ACTIVIDAD

Solicitud de sesién CIGYD presentar para aprobacion el
plan de trabajo para la implementacién de la politica de
gestién documental durante la vigencia 2019

Responsable

Subdirector de
Servicios
Administrativos o
Coordinador del Grupo
de Atencién al Usuario
y Archivo

Fecha Inicio Fecha Final Entregable
Correo electrénico solicitando la sesion
CIGYD y plan de trabajo para la
implementacion de la Politica de Gestion
Documental, Acta de aprobacion del CIGYD
y concepto técnico de aprobacién del Plan

de trabajo en el SIG

7/05/2019 30/05/2019

Solicitud de sesién CIGYD, para presentar el seguimiento
del plan de trabajo para la implementacion de la politica de
gestion documental

Subdirector de
Servicios
Administrativos o
Coordinador del Grupo
de Atencion al Usuario
y Archivo

Correo electronico solicitando la sesién
CIGYD y avance de la implementacion del
plan de trabajo de la Politica de Gestion
Documental, Acta de Sesioén en el CIGYD

2/09/2019 30/09/2019

Observaciones

Actividades cumplidas segin
Acta N° 05 de septiembre 18 de

2019 del CIGYD




Subdirector de

. ., - Servicios Correo electrénico solicitando la sesion
Solicitud de sesién CIGYD, para presentar el seguimiento - . . -
. . -, i Administrativos o CIGYD y avance de la implementacion del
del plan de trabajo para la implementacién de la politica de " 31/10/2020 31/12/2020 . - L
estion documental Coordinador del Grupo plan de trabajo de la Politica de Gestion
9 de Atencion al Usuario Documental, Acta de Sesién en el CIGYD
y Archivo
o ” Profesional en Archivo Documento de Politica de Gestién
El | | | | MVCT 1 202 1 202 9 E
aborar la politica de gestion documental para e C (Coord. GAUA y SSA) 31/05/2020 31/08/2020 Documental para aprobacién. n proceso

Subdirector de

Servicios
Presentar ante CIGYD la politica de gestion documental Administrativos o 1/08/2020 31/08/2020 Acta de sesion del comité de CIGYD Sin Iniciar
para aprobacion Coordinador del Grupo

de Atencién al Usuario

y Archivo

Socializar la politica de gestion documental a funcionarios | Profesional en Archivo Presentacion en Poder Point, listas de L
. 1 202 202 . . e |

y contratistas del MVCT (Coord. GAUA 'y SSA) /0972020 30/09/2020 Asistencia de la socializacion Sin Iniciar

INDICADORES RECURSOS

INDICADOR INDICE SENTIDO

Nivel de cumplimiento en la implementacion de la Politica

de Gestion Documental

(Numero de actividades ejecutadas / NUmero de Porcentaje de Avance Crecimiento 100%
actividades programadas * 100)

Recurso Humano, tecnolégico, Financiero y
Fisico
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Formulacion de Proyectos del PINAR

Nombre: Adecuacién de Areas Asignadas para el Alimacenamiento y Conservacion de Archivos

Objetivo Articulado en el PINAR:
* Desarrollar acciones para la adecuacion de las condiciones medioambientales, estructurales y tecnolégicas en las instalaciones asignadas para el almacenamiento y conservacion de los
acervos documentales, en atencion a lo establecido en los Acuerdo 049 y 050 de 2002, Acuerdo 08 de 2014 del AGN y demas normatividad relacionada.

Alcance: Inicia en el andlisis del diagnostico integral de archivos, continua con la formulacion y elaboracién del Sistema Integrado de Conservacion y su respectiva aprobacion del CIGYD y
finaliza con la Socializacién e implementacion del SIC al interior del Ministerio.

|Responsable del Plan: Grupo de Atencion al Usuario y Archivo - GAUA

ACTIVIDAD Responsable Fecha Inicio Fecha Final Entregable Observaciones

Estudio de mercado para la adquisicion
de elementos necesarios para la Facilitador de Calidad y . -
medicién de condiciones Profesional Especializado en 1/03/2020 31/12/2020 Equos adauiridos por MVCT En proceso

h : i listos para usar
medioambientales(Temperatura, Gestion Documental
Humedad y Lux)
Elaborar el plan de conservacion Grupo de Atencion al Usuario Documento Plan de Conservacion En proceso
documental y los programas P . 1/03/2020 31/08/2020

; y Archivo Documental y programas

correspondientes




Elaborar el plan de preservacion digital

Grupo de Atencion al Usuario

alargo plazo y los programas y Arch|v0:Of|C|na de 3 1/07/2020 31/12/2020 DQ(_:umento Plan de Preservacion |Sin iniciar
) Tecnologia de la Informacion y Digital a largo plazo y programas
correspondientes L
las Comunicaciones
Elaborar el documento del Sistema Grupo de Atencion al Usuario Documento propuesta del Sistema
L . 1/11/202 1 2021 . E
Integrado de Conservacion - SIC y Archivo 31/11/2020 31/03/20 Integrado de Conservacion (SIC) N proceso
Presentar para aprobacion ante el
CIGYD, el Sistema Integrado de Acta de la sesion.
Conservaqon SIC y sus planfa’s Grupo .de Atencion al Usuario 1/03/2021 31/03/2021 Solicitud de actuallzauon' ' Sin iniciar
correspondientes (Conservacion y Archivo documental y concepto técnico de
documental y preservacion digital a aprobacion en el SIG
largo plazo)
” - . Grupo de Atencion al Usuario - . o
Elabora(?[on de acto administrativo de y Archivo - Despacho del 31/03/2021 30/04/2021 Acto administrativo de aprobacién Sin iniciar
aprobacion. L . SIC
Ministro - Secretaria General
Somallgar el SIC alos funcionariosy  [Grupo .de Atencién al Usuario 30/04/2021 31/05/2021 Eresentamon .Powe.r point'y Sin iniciar
contratistas del MVCT y Archivo listados de asistencia
Presentar al F?IGYD el seguimiento a la Grupo.de Atencion al Usuario 31/05/2021 30/06/2021  |Acta de Sesién Sin iniciar
implementacion del SIC. y Archivo
Presentar al CIGYD el seguimiento a la|Grupo de Atencion al Usuario 31/05/2021 300062021 |Acta de Sesién Esta fecha depende de la proxima visita de

implementacion del SIC.

y Archivo

Inspeccion y Vigilancia del AGN




INDICADORES

INDICADOR INDICE
Porcentaje de avance en la

implementacion del SIC

NuUmero de actividades ejecutadas / Porcentaje de Avance
NuUmero de actividades programadas *

100

SENTIDO

Crecimiento

RECURSO

Recurso Humano, tecnolégico,
Financiero y Fisico
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Version: 1.0

Fecha:16/09/2020

Cédigo: GDC-G-02

Formulaciéon de Proyectos del PINAR

Nombre: Actualizacion e implementacion de Tabla de Retencion Documental

Objetivo Articulado en el PINAR:

* Formular, aprobar e implementar los instrumentos archivisticos exigidos en Decreto 1080 de 2015 y mantenerlos actualizados; asi mismo, actualizar los procedimientos de gestién documental, con el fin de
contar con los archivos de gestion y central debidamente organizados, integros, accesibles y disponibles y seguros.
* Definir estrategias de la gestion del cambio y conformacion de una cultura archivistica.

Alcance:

Inicia con la identificacion de los ajustes y requerimientos de actualizacion de la TRD por parte de cada una de areas del Ministerio, continua con su formulacién y finaliza con la aprobacién y convalidacién por
parte del CIGYD y el AGN; y la respectiva implementacién al interior del Ministerio.

|Responsable del Plan: Grupo de Atencién al Usuario y Archivo - GAUA

ACTIVIDAD Responsable Fecha Inicio Fecha Final Entregable Observaciones
Realizar mesas de trabajo con cada una de las ” ) . En proceso
45 dependencias del MVCT para actualizar las Grupo de Atencpn al Usuarioy 1/06/2019 31/08/2020 Actas de m‘esas FIe trabajo cop .
TRD Archivo dependencias y listados de asistencia
Una vez se cuente con las propuesta de

Identificar la necesidades de actualizacién de Grupo de Atencpn al Usuario y 30/06/2020 30/09/2020 Documento matriz de |‘den‘t|’f|caC|on de TRD se procede a la actualizaciéon de CCD
laTRD ylos CCD Archivo necesidades de actualizacién de TRD

Grupo de Atencién al Usuario y

Archivo - Oficina Asesora de Sin iniciar

Planeacion y Oficina de 31/08/2020 30/12/2020 |Pocumento Propuesto de CCD

Elaborar la propuesta de actualizacién de CCD

Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones

actualizados




Grupo de Atencién al Usuario y
Archivo - Oficina Asesora de

Elaborar la propuesta de actualizacién de TRD Planeacioén y Oficina de 31/08/2020 30/12/2020 g;zl;ﬂlzzt: de Propuesta de TRD En proceso
Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones
Presentar al CIGYD para su aprobacion la Grupo de Atencion al Usuario Sin iniciar
propuesta de actualizacion de TRD y CCD con P Archivo y 1/01/2021 31/03/2021 |Acta de la sesion de CCD y TRD aprobadas
la trazabilidad y control del instrumento
S L . Comunicacioén Oficial de solicitud de N
Presen_te}r para convalidacion las TRD y CCD Grupo de Atencu_)n al Usuario y 31/03/2021 30/04/2021 | convalidacién y acto administrativo AGN de Sin iniciar
al comité evaluador de documentos del AGN Archivo o
convalidacion
Presentar la solicitud de actualizacion del Grupo de Atencion al Usuario y Comunicacién Oficial de solicitud de N
2021 1 2021
RUSD ante el AGN Archivo 30/03/20 31/05/20 actualizacién de RUSD Sin iniciar
Divulgar el CCD y TRD a funcionarios y Grupo de Atencion al Usuarioy | 39 /55/5051 30/06/2021  |Campaiia de divulgacién de CCD y TRD Sin iniciar
contratistas del MVCT Archivo
INDICADORES
RECURSOS
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Nivel de Cumplimiento Actualizacién TRD
NUmero de actividades ejecutadas / NUmero Porcentaje de Avance Crecimiento 100% Recurso Humano, tecnolégico, Financiero y|

de actividades programadas * 100

Fisico




GUIA: PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR Version: 1.0

'&,:;j gﬂvgmgel agua divien Fecha:16/09/2020
PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

Cédigo: GDC-G-02

Formulacion de Proyectos del PINAR

Nombre: Actualizacion e implementacion del Programa de Gestion Documental, Procesos y Procedimientos

Objetivo Articulado en el PINAR:
* Articular la planeacion estratégica de la gestion documental con el Plan Estratégico Institucional y el Plan de Accion, garantizando la continuidad de procesos y actividades y la asignacion de recursos para su

ejecucion.

* Formular, aprobar e implementar los instrumentos archivisticos exigidos en Decreto 1080 de 2015 y mantenerlos actualizados; asi mismo, actualizar los procedimientos de gestién documental, con el fin de
contar con los archivos de gestion y central debidamente organizados, integros, accesibles y disponibles y seguros.

* Definir estrategias de la gestion del cambio y conformacién de una cultura archivistica.

* Fortalecer las competencias, habilidades y perfiles del personal asignado para las actividades relacionadas con la gestién documental y de archivos, en concordancia con la Ley 1409 de 2010, articulado con el
Plan Institucional de Capacitacion del Ministerio.

Alcance:
Inicia con la formulacién del Programa de Gestion Documental -PGD-,continua con la aprobacion por parte del CIGYD, y finaliza con la socializacion al interior del ministerio y la respectiva articulacién con el PEI

y PAI de la Entidad.

|Responsable del Plan: Grupo de Atencién al Usuario y Archivo - GAUA

ACTIVIDAD Responsable Fecha Inicio Fecha Final Entregable Observaciones

Grupo de Atencién al
Usuario y Archivo - Oficina
Asesora de Planeacion y
Oficina de Tecnologias y
Comunicaciones -
Subdireccién de Finanzas y
Presupuesto - Subdireccion
de Servicios Administrativos

Elaborar el PGD para el MVCT 1/03/2020 30/09/2020  |Documento del PGD Proceso




Presentar ante CIGYD el documento PGD Grupo de Atenci6n al

- ) . 1/10/2020 31/10/2020  [Acta de sesion Sin Iniciar
para aprobacion Usuario y Archivo
Grupo de Atencion al
Elaborar el acto administrativo de adopcién Usuario y Archivo - 1/11/2020 31/12/2020 |Acto administrativo

Despacho del Ministro -
Secretaria General

Informe de actividades de

Socializar el PGD a funcionarios y Grupo de Atencion al 1/02/2021 31/03/2021  |socializacion realizados (anexos: | Ml
contratistas del MVCT Usuario y Archivo

fotos, pantallazos, correos etc.)
Presentar ante CIGYD el seguimientoala | Grupo de Atencion al 31/03/2021 31/05/2021  |Acta de sesion Sin iniciar
implementacion del PGD Usuario y Archivo
Presentar ante CIGYD el seguimientoala | Grupo de Atencion al 31/05/2021 30/06/2021  |Acta de sesién Sin iniciar
implementacion del PGD Usuario y Archivo

INDICADORES RECURSOS

INDICADOR INDICE SENTIDO

Nivel de cumplimiento actualizacion PGD
NUmero de actividades ejecutadas / NiUmero |Porcentaje de Avance Crecimiento 100%
de actividades programadas * 100

Recurso Humano, tecnolégico,
Financiero y Fisico




GUIA: PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR Version: 1.0
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Formulacion de Proyectos del PINAR

Nombre: Articulacién del Plan Institucional de Archivos con el Plan Estratégico Institucional, Plan de Accién Institucional y el plan Institucional de Capacitacion del Ministerio.

Objetivo Articulado en el PINAR:
* Articular la planeacion estratégica de la gestion documental con el Plan de Accién Institucional, garantizando la continuidad de procesos y actividades y la asignacién de recursos para su ejecucion.

* Fortalecer las competencias, habilidades y perfiles del personal asignado para las actividades relacionadas con la gestion documental y de archivos, en concordancia con la Ley 1409 de 2010,
articulado con el Plan Institucional de Capacitacion del Ministerio.

Alcance:
Inicia con la formulacién del Plan Institucional de Archivos -PINAR-, continua con la aprobacion por parte del CIGYD 'y finaliza con la socializacion e implementacion del PINAR al interior del Ministerio

y la respectiva articulacién con el PEI, PAly PIC.

|Responsable del Plan:  Grupo de Atencién al Usuario y Archivo - GAUA

ACTIVIDAD Responsable Fecha Inicio Fecha Final Entregable Observaciones

Grupo de Atencion al Usuario
y Archivo - Oficina Asesora
de Planeacion y Oficina de

Elaborar el PINAR para el MVCT Tecnologias y 1/03/2020 31/08/2020  |Documento PINAR Proceso

Comunicaciones -

Subdireccion de Finanzas y

Presupuesto - Subdireccion

de Servicios Administrativos

Acta de la sesién

Presentar ante CIGY_I? el documento | Grupo de Atenuc_)n al Usuario 1/06/2020 31/08/2020 Solicitud de actuahzauoq _ Proceso
PINAR para aprobacion y Archivo documental y concepto técnico de
aprobacion en el SIG.




Divulgar el PINAR a funcionarios y

Grupo de Atencion al Usuario

Presentacion power point y listas

Sin iniciar

contratistas del MVCT y Archivo 1/09/2020 30/09/2020 de asistencia de socializacion
Presentar ante CIGYD el Grupo de Atencion al Usuario Sin iniciar
seguimiento a la implementacion del P - 1/11/2020 31/03/2021 |[Acta de la sesion

y Archivo
PINAR
Presentar ante CIGYD el L . . .
seguimiento a la implementacion del Grupo de Atencpn al Usuario 1/05/2021 30/06/2021 Documentq matriz herramienta Sin iniciar

y Archivo del seguimiento
PINAR
SRR ol b R eas . vigenciadl 2020 n o PA s o s

N clonaly y 1/09/2020 31/12/2020 [PINAR articulado con PAly PIC |(Informe de Revisién o Actualizacién de los instrumentos
Institucional de Capacitaciones del [Planeacion, Grupo de Talento L . : -
I archivisticos de la entidad). Pendiente articular con PIC
ministerio Humano
INDICADORES
RECURSOS
INDICADOR INDICE SENTIDO META

Nivel de articulado por PAl'y PIC
Numero de actividades ejecutadas / Porcentaje de Avance Crecimiento 100% Recurso Humano, tecnolégico,

NUmero de actividades programadas *
100

Financiero y Fisico
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Formulacién de Proyectos del PINAR

Nombre: Organizacion y centralizacion del Archivo de Gestion

Objetivo Articulado en el PINAR:

* Desarrollar acciones para la adecuacion de las condiciones medioambientales, estructurales y tecnoldgicas en las instalaciones asignadas para el almacenamiento y conservacion de los acervos
documentales, en atencién a lo establecido en los Acuerdo 049 y 050 de 2002, Acuerdo 08 de 2014 del AGN y deméas normatividad relacionada.

Alcance:
Inicia con la socializacién de los procesos técnicos de organizacién de archivos de gestién y finaliza con la entrega e inventario Unico general del archivo de gestién centralizado

|Responsable del Plan: Grupo de Atencién al Usuario y Archivo - GAUA |

ACTIVIDAD Responsable Fecha Inicio Fecha Final Entregable Observaciones

Identificar el metraje lineal por

dependencia que presenta algin Grupo de Atencién al Usuario Informe de estado de Actividad cumplida segdn Plan de Meioramiento en el afio 2019
grado de desorganizacion o que no se y Archivo y todas las 1/08/2020 31/05/2021 |organizacién de los archivos de P 9 !
encuentra debidamente organizado, Dependencias gestion del MVCT

de acuerdo con la TRD vigente.

Realizar mesas de trabajo para el Actas de mesas de trabajo para el

acompafiamiento técnico en la Grupo de Atencién al Usuario acompafiamiento técnico en la En proceso
organizacion de los archivos de P X 1/08/2020 31/05/2021 p L .
L . y Archivo organizacion de archivos y
gestion de las dependencias del listados de asistencia
MVCT
Presentar ante el CIGYD el
seguimiento al avance en la Grupo de Atencién al Usuario Sin iniciar
organizacion de los archivos de P 1/03/2021 31/03/2021 |Actas de sesion del CIGYD

gestién, en las dependencias del y Archivo

MVCT.




Presentar ante el CIGYD el
seguimiento al avance en la

Grupo de Atencién al Usuario

organizacion de los archivos de Archivo 1/06/2021 30/06/2021 |Actas de sesion del CIGYD Sin iniciar
gestion, en las dependencias del y
MVCT.
Establecer cronograma de las Profesional en Archivo (Coord Cronograma de entrega de
transferencias primarias al archivo ’ 1/08/2020 31/12/2020 109 o 9 Sin iniciar
. : GAUA y SSA) archivos de gestién
central por area o dependencia
Realizar entrega de archivos de Inventarios documentales de
gestion al GAUA a través de Todas las dependencias 1/08/2020 31/12/2021 A o En proceso
h . entrega de archivos de gestiéon
inventario documental
i - Coordinador del Grupo de
Realizar el traslado fisico de los Atencion al Usuario y Archivo Traslado fisico de los archivos de
expedientes al archivo de Central ) Y 1/08/2020 31/12/2021 ) En proceso
Coordinador del Grupo de gestion
(Fragua) .
Recursos Fisicos
Integrar los inventarios documentales . . R
al inventario general del archivo Profesional en Archivo 1/08/2020 31/12/2021 |"Mventario Unico Documental del | oo oo
e (Fragua) archivo de gestion
central unificado.
INDICADORES RECURSOS
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Porcentaje de avance de Archivo de
gestion centralizado y organizado
Numero de actividades ejecutadas /  |Porcentaje de Avance Crecimiento 100% Recurso Humano, tecnoldgico,

Numero de actividades programadas *
100

Financiero y Fisico




