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Proceso

Gestién Documental

Responsable de

Fecha de actualizacion 9/06/2020 actualizacion Contratista Grupo de Atencion al Usuario y Archivo
) No. Del » Parte aplicable del . . L Fecha de entrada en
Tipo de documento Epigrafe P Uso Entidad que lo expide Fecha de expedicion : :
documento documento vigencia
El art 74, facilita el acceso de documentos con el fin de
garantizar el derecho gue tienen los usuarios para
acceder a la informacién contenida en los archivos
Constitucion Politica de Constitucion Politica de ARTICULO 74 publicos. . .
X X . " N | 4/07/1991 4/07/1991
Colombia Colombia ARTICULO 20 Se garantiza a toda persona la libertad de expresar su Gobierno Naciona 1071199 /071199
pensamiento y opiniones, la de informar y recibir
informacion veraz e imparcial, y la de fundar medios
masivos de comunicacion.
La presente ley tiene por objeto establecer las reglas y
Por el cual se ordena la principios generales que regulan la funcion archivistica
= ) | Est: termina | incipi | -
Ley 057 publicidad de los actos y Aplica toda la Ley del Es ado_y de €rmina fos principios generales que Congreso de la Republica 5/06/1985 5/06/1985
documentos oficiales deben cumplir las entidades del estado en el proceso de
organizacién y administracién de los documentos
oficiales.
Por la cual se crea el Archivo General de la Nacion, se
establece el Sistema Nacional de Archivos por el cual se
rige la Gestién Documental del MVCT.
Por la cual se crea el Fijar politicas y expedir los reglamentos necesarios para
Archivo General de la garantizar la conservacion y el uso adecuado del
L trimonio documental de la Nacién, de conformidad con
Nacion, se establece el Reglamentada pa ! . _—
Ley 80 Sistema Nacional de parcialme?]te por el Decreto los planes y programas que sobre la materia adopte la Congreso de la Republica 22/12/1989 22/12/1989
Archivos y se dictan otras Nacional 1515 de 2013. JunFa p|rect|va, promueve la organizacion y
disposiciones fortalecimiento de los archivos del orden nacional y
’ selecciona, organiza, conserva y divulga el acervo
documental que integre el Archivo de la Nacién asi como
el que se le confie en custodia.
Sobre el uso de la tecnologia, medios técnicos,
electrénicos, informéticos y telematicos en la
administracion de justicia. Los documentos emitidos por
Ley 270 . dmiif;i:éfgf ddeej:lasticia Articulo 95. los citados medios, cualquiera que sea su soporte, Congreso de la Republica 7/03/1996 710311996

gozaran de la validez y eficacia de un documento original
siempre que quede garantizada su autenticidad,
integridad y el cumplimiento de los requisitos exigidos
por las leyes procesales.
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Por medio de la cual se
define y reglamenta el La presente ley tiene por objeto establecer las reglas y
acceso y uso de los P -
X principios generales que regulan la funcion de la
mensajes de datos, del correspondencia y determina los principios generales
Ley 527 comercio electrénico y de Aplica toda la Ley p -~ - P pios g Congreso de la Republica 18/08/1999 21/08/1999
! s gue deben cumplir las entidades del estado en el
las firmas digitales, y se . .
N proceso de los mensajes de datos, del comercio
establecen las entidades P N '
A . electrénico y de las firmas digitales.
de certificacion y se dictan
otras disposiciones.
. Aplica toda la Ley La presente ley tiene por objeto establecer las reglas y
Por medio de la cual se Reglamentada U i v
dicta la Ley General de parcialmente por los principios generales que regulan la funcién archivistica
Ley 594 . : del Estado y determina los principios generales que Congreso de la Republica 14/07/2000 14/07/2000
Archivos y se dictan otras Decretos ] .
. . . deben cumplir las entidades del estado en el proceso de
disposiciones. Nacionales 4124 de organizacion y administracion de los archivos
2004, 1100 de 2014. 9 y :
Titulo IV: Derechos,
de_beres, pr_or_1|_b|0|ones, De acuerdo con el Plan de Accién de la vigencia 2017,
incompatibilidades, L .
: . se administra eficientemente los recursos documentales
impedimentos, - . L . o .
Por la cual se expide el | inhabilidades v conflicto de del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, como es
Ley 734 o ual se expide € . Y . la organizacion de los documentos de la entidad a Congreso de la Republica 5/02/2002 5/05/2002
Cadigo Disciplinario Unico intereses del servidor . R
piblico través del desarrollo de procesos archivisticos como son
icodisas | 9CSEREn, oerecon, cesron, imentaro
Capitulo Tercero- Art. 35 :
Prohibiciones - Numeral 13
Por medio de la cual se
escinden unos ministerios,
se otorgan precisas
facultades extraordinarias
al Presidente de la Se crea el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y
Ley 1444 Republica para modificar la Articulo 34-5 de a}cuerdo con_la creacion del _Mlnlsteno de Vivienda, se Congreso de la Repblica 2/05/2011 4/05/2011
estructura de la cred el grupo interno de trabajo de Atencion al Usuario
Administracion Publica y la y Archivo.
planta de personal de la
Fiscalia General de la
Nacién y se dictan otras
disposiciones
Por la cual se dictan ) L PR
X En toda entidad publica, debera existir por lo menos una
normas orientadas a . - -
- dependencia encargada de recibir, tramitar y resolver las
fortalecer los mecanismos . : ’ f
de prevencién Articulo 76, reglamentado guejas, sugerencias y reclamos que los ciudadanos
Ley 1474 . o i Decreto nacional No. 2641 | formulen, y que se relacionen con el cumplimiento de la Congreso de la Republica 12/06/2011 12/06/2011
investigacion y sancion de o A ; .
- de 2012 mision de la entidad, con referencia a éste decreto se
actos de corrupciony la . . - - :
o implementd la oficina de atencién al ciudadano, lo cual
efectividad del control de la . . -
[ es la encargada de ejercer esté funcion.
gestién publica
Por la cual se expide el Se brinda al usuario un trato respetuoso, se atiende a
Cédigo de Procedimiento todas las personas que hayan ingresado a la oficina
Ley 1437 Administrativo y de lo Articulo 5,7,8y 9 dentro del horario normal de atencién, se atienden las Congreso de la Republica 18/01/2011 2/07/2012
Contencioso peticiones ingresadas por los medios de atenciény en
Administrativo. linea, se brinda orientacién al pablico.

Pagina 2 de 13



Por la cual se dictan
disposiciones generales

Aplica toda la Ley
Reglamentada

El Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, designa al
Grupo de Soporte Técnico y Apoyo Informatico -GSTAI-
para que asuma, en adicion a sus otras funciones, la de
garantizar la proteccion de datos personales a los
Titulares y al Grupo de Atencion al Usuario y Archivo
—GAUA- apoyado en las dependencias responsables del

Ley 1581 para la proteccién de datos | parcialmente por el Decreto| manejo de cada una de las bases de Datos personales, Congreso de la Reptblica 17/10/2012 1711072012
personales Nacional 1377 de 2013. | darle trAmite oportuno a sus solicitudes. Ademas Para el
efecto, todos los servidores y contratistas que realizan el
Tratamiento de Datos Personales en las diferentes
dependencias, estan obligados a dar traslado al grupo de
Grupo de Atencion al Usuario y Archivo —GAUA.
Por medio de la cual se
crea la Ley de ] Reglamentada En la oficina de Gestion Documental en el cual se
Transparencia y del parcialmente por el Decreto establecen los procedimientos y lineamientos necesarios
Ley 1712 Derecho de Acceso a la Nacional 103 de 2015. p_, I y s Congreso de la Republica 6/03/2014 6/09/2014
[ . - para la produccién, distribucién, organizacién, consulta y
Informacién Publica Titulo | art 1,,2,3 titulo Il art conservacion de los documentos pablicos
Nacional y se dictan otras 7,15,16y 17 p ’
disposiciones.
Se atiende a todos los usuarios sin discriminacion
. alguna, se entrega informacion a todas las personas que
Por la cual se expide el L " . X
lan nacional de desarrollo la solicitan y es gratuita, de igual manera se maneja
Ley 1753 P ; Art 45 Gestion Documental en el cual se establezcan los Congreso de la Republica 9/06/2015 9/06/2015
2014-2018 "TODOS POR rocedimientos y lineamientos necesarios para la
UN NUEVO PAIS" P mentos y inea necesarios p
produccién, distribucién, organizacién, consulta y
conservacion de los documentos publicos.
Por medio de la cual se - - . M .
regula el derecho En toda actuacion administrativa o judicial, no se negara
. Articulo 13, 14,15, 16, 17, | eficacia, validez o fuerza obligatoria y probatoria a todo
fundamental de peticion y 18, 19 tipo de informacién en forma de un mensaje de datos
Ley 1755 Sf.- _susmuye un t|t_u|¢_) del 20,21,22,23.24.25.26, 27, | por el s6lo hecho que se trate de un mensaje de datos o Congreso de la Republica 30/06/2015 30/06/2015
caédigo de Procedimiento . .
- X 28,29,30y 31 en razén de no haber sido presentado en su forma
Administrativo y de lo original
Contencioso Administrativo ginal.
Por el cual se autoriza el
procedimiento de microfilm El procedimiento de microfilm, conservar los documentos
en los archivos y se del Archivo central del MVCT permitira tener mejores
Decreto 2527 conduce valor probatorio a Aplica todo el decreto. condiciones de seguridad, economia y eficacia en los Presidencia de la Republica 27/07/1950 27/07/1950
las copias fotostaticas de documentos de gestién como lo conservado del archivo
los documentos Antiguo de INURBE.
microfilmados.
Uno de los canales de atencion al usuario con los que
cuenta el Ministerio y de las cuales son competencia de
Por el cual se suprimen respuesta del grupo, el &rea de correspondencia se
P y Articulo 16°, 25 encarga de registrar en la herramienta de Gestion
reforman regulaciones, |\ i por el art. 10 Documental (GESDOC — BIZZAGI), todas las
Decreto 2150 procedimientos o tramites p § ’ Presidencia de la Republica 5/12/1995 05/12/1995

innecesarios existentes en
la administracién publica

y14, Ley 962 de 2005) y
art 26

comunicaciones que ingresan a la entidad a través del

correo electrénico, estas solicitudes tienen los mismos

tiempos de respuesta igual que las peticiones ingresadas

mediante el correo de postal y las peticiones radicas en
la ventanilla Unica de radicacion.
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Decreto

019

Por el cual se dictan
normas para suprimir o
reformar regulaciones,

procedimientos y tramites

innecesarios existentes en

la Administracién Publica,
Ley Anti tramites.

Reglamentado por el
Decreto Nacional 734 de
2012, Reglamentado por el
Decreto Nacional 1450 de
2012
Articulos 1,2 4, 6,9 11
12,17y 38

Con respecto a la Ley anti tramites, se encuentra en
proceso la aprobacién de la firma electrénica, el MVCT
se libera de carga operacional y de los recursos
utilizados para este fin y se automatiza el servicio, de
igual manera se encuentra en uso el link
http://portal.minvivienda.local/tr%C3%A1mites-y-
servicios/movilizaciones GENERE SU CERTIFICACION
PARA MOVILIZACION SU AHORRO, para VIS"

Presidencia de la Republica

10/01/2012

10/01/2012

Decreto

2578

Por el cual se reglamenta
el Sistema Nacional de
Archivos, se establece la
Red Nacional de Archivos,
se deroga el Decreto
nimero 4124 de 2004 y se
dictan otras disposiciones
relativas a la
administracion de los
archivos del Estado.

Aplica todo el decreto

Con respecto al Sistema Nacional de Archivo, el MVCT,

establece un proceso de normalizacion interno dentro de

sus procesos archivisticos, para salvaguardar su gestion

documental al servicio del buen acceso a la informacion
de caracter publico.

Presidencia de la Republica

13/12/2012

13/12/2012

Decreto

1515

Por el cual se reglamenta
la Ley 80 de 1989 en lo
concerniente a las
transferencias secundarias
y de documentos de valor
histérico al Archivo General
de la Nacion, a los archivos

generales de los entes
territoriales, se derogan los
Decretos 1382 de 1995
y 998 de 1997 y se dictan
otras disposiciones

Aplica todo el decreto

El Ministerio de Vivienda Ciudad y Territorio, procede a
publicar en su pagina Web, la relacién de series
documentales y sub series documentales,
correspondientes al archivo de ICT-INURBE, que segun
las Tablas de Valoracién Documental de esta Entidad,
aprobadas por el Archivo General de la Nacion,
mediante Resolucién 171 del 30 de mayo de 2012, ha
finalizado el tiempo de retencion establecido en las
Tablas de Valoracién Documental y por lo tanto son
susceptibles de eliminacion.

Presidencia de la Republica

19/07/2013

19/07/2013

Decreto

1077

Por medio del cual se
expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector
Vivienda, Ciudad y

Aplica todo el decreto

Territorio

Diariamente se reciben consultas por todos los canales
gue maneja ésta Ministerio solicitando la informacién
sobre los subsistidos de vivienda.

Presidencia de la Republica

26/05/2015

26/05/2015
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Decreto

1080

Por medio del cual se
expide el Decreto
Reglamentario Unico del
Sector Cultura

Parte 8 Capitulo 1 al
Capitulo 12

Determina que las personas naturales o juridicas, que
estén bajo vigilancia del Estado deberan contar con un
archivo institucional creado, organizado, preservado y
controlado, teniendo en cuenta los principios de
procedencia y de orden original, el ciclo vital de los
documentos, y las normas que regulen a cada sector asi
como las establecidas en la Ley 594 de 2000.
Teniendo en cuenta que la gestion de documentos estéa
asociada a la actividad administrativa del Estado, al
cumplimiento de las funciones y al desarrollo de los
procesos de todas las entidades del Estado; el MVCT,
con los servidores y empleados publicos, asi como los
contratistas que presten servicios a las entidad, se aplica
la norma que en esta materia establezca el Archivo
General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, y las
respectivas entidades publicas.

Presidencia de la Republica

26/05/2015

26/05/2015

Decreto

1080

"Por medio del cual se
expide el Decreto
Reglamentario Unico del
Sector Cultura"

Parte 8 Capitulo 9 al
Capitulo 11

El presente titulo tiene por objeto establecer las reglas y
principios generales que regulan las transferencias
secundarias de documentos de archivo de las entidades
del Estado al Archivo General de la Nacién, normatividad
que el MVCT debe cumplir.

Presidencia de la Republica

26/05/2015

26/05/2015

Decreto

1499

Por medio del cual se
modifica el
Decreto 1083 de 2015,
Decreto Unico
Reglamentario del Sector
Funcién Publica, en lo
relacionado con el Sistema
de Gestion establecido en
el articulo 133 de la Ley
1753 de 2015

Aplica todo el decreto

El Sistema Integrado de Gestion del Ministerio de
Vivienda Ciudad y Territorio; a través del cual se busca
orientar a los funcionarios de la entidad en la manera
como se debe planear, implementar, verificar y mejorar
los procesos dando cumplimiento a los requisitos de
calidad determinados en la NTCGP 1000:2009, la NTC-
ISO 9001:2015, asi como a los lineamientos
establecidos en el Modelo Estandar de Control Interno
MECI gue se encuentran en el Titulo 21 capitulo 6 del
Decreto 1083 de 2015, el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion (Decreto 1083 de 2015, titulo 22).
Y lo pertinente para la articulacién de con el Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (Decreto
1072 de 2015 — Capitulo 6).

Presidencia de la Republica

11/09/2017

11/09/2017

Decreto

2106

"Por el cual se dictan
normas para simplificar,
suprimir y reformar
trdmites, procesos y
procedimientos
innecesarios existentes en
la administracién publica

Aplica todo el decreto

Que es fin esencial del Estado servir a la comunidad y
garantizar la efectividad de los principios, derechos y
deberes de las personas consagrados en la Constitucion
a través de tramites, procesos y procedimientos
administrativos sencillos, agiles, coordinados y
modernos

Departamento Administrativo de la
Funcién Publica

22/11/2019

22/11/2019

Resolucién

007

Por la cual se adopta el
Modelo estandar de Control
Interno en el Ministerio de
Vivienda, Ciudad y
Territorio y se dictan otras
disposiciones

Aplica toda la resolucién

Informes periédicos sobre el estado de la
correspondencia Mapa de riesgos del proceso con
resultado del monitoreo informe del trdmite y atencion de
solicitudes, quejas, reclamos y sugerencias.

Ministerio de Vivienda Ciudad y Territorio

04/10/2011

04/10/2011
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Resolucién

0035

Por la cual se crean unos
Grupos Internos de Trabajo
en el Ministerio de
Vivienda, Ciudad y
Territorio, y se determinan
sus funciones

Aplica toda la resolucion

En cumplimiento de la Resoluciéon N° 0035 de 2011"Por
la cual se crean unos Grupos Internos de Trabajo en el
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, y se
determinan sus funciones”, se presenta un informe sobre
la gestion realizada en el Grupo de Atencién al Usuario y
Archivo durante el Ultimo bimestre del presente afio,
dando a conocer los resultados obtenidos en este
periodo.

Ministerio de Vivienda Ciudad y Territorio

31/10/2011

31/10/2011

Resolucién

203

Por la cual se reglamenta
la tramitacion interna de las
peticiones y la manera de
atender las quejas ante el
Ministerio de Vivienda,
Ciudad y Territorio y el
Fondo Nacional de
Vivienda FONVIVIENDA,
la responsabilidad de la
firma de los documentos
oficiales y se crea la
Ventanilla Unica de
Correspondencia

Resolucién

428

Aplica toda la resolucién

El MVCT, da cumplimiento al ejercicio del Derecho de
Peticion, Quejas y Reclamos, el cual toda persona podra
presentar peticiones respetuosas a la Entidad por
motivos de interés general o particular y tiene derecho a
obtener pronta respuesta; las respuestas a los usuarios
se regiran por el Cédigo de Procedimiento Administrativo
y de lo Contencioso Administrativo.

Ministerio de Vivienda Ciudad y Territorio

22/04/2013

23/04/2013

Por la cual se adopta el
Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion del
Ministerio de Vivienda,
Ciudad y Territorio, se
conforma el Comité
Institucional de Desarrollo
Administrativo en el
Ministerio de Vivienda,
Ciudad y Territorio, y se
dictan otras disposiciones

Articulo 2-2

En cuanto a la Transparencia, Participacion y Servicio al
Ciudadano, en referencia al modelo de gestién, fue
incluida la aclaracion de gratuidad en los tramites y

servicios ante el MVCT, en el primer informe trimestral,
de igual manera se elabor6 un informe trimestral del

PQRS y esta pendiente que la oficina de TIC incluya los
requerimientos solicitados respecto a la informacién
publica en los reportes que arroja la herramienta de

gestién documental para dar cumplimiento a la normativa
vigente, con referencia al servicio al ciudadano se

actualiz6 el protocolo en la vigencia 2016, que se publicd
en Enero de 2017. Adicionalmente, en el primer trimestre
se hizo la actualizacion de la documentacion del SIG
relacionada con el proceso de “Atencién al Usuario y
Atencion Legislativa”.

Ministerio de Vivienda Ciudad y Territorio

5/08/2013

5/08/2013

Resolucién

46

Por la cual se reglamenta
el trdmite de las peticiones,
sugerencias, quejas y
reclamos ante el Ministerio
de Vivienda, Ciudad y
Territorio y el Fondo
Nacional de Vivienda y se
deroga la Resolucién 0194
de 2016.

Aplica toda la Resol,
especificamente en los
articulos 7 al articulo 27

Es la oficina responsable de la atencién del ciudadano
para la recepcion y radicacion de peticiones, de igual
manera se da cumplimiento en los tiempos de respuesta
a los derechos de peticion, establecidos en la Resol
0046 de 2017. Esta dependencia presenta informes
trimestrales de la gestion de peticiones, quejas reclamos
y sugerencias, dando cumplimiento a la resol 0045 de
2017.

Ministerio de Vivienda Ciudad y Territorio

24/01/2017

24/01/2017
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Por el cual se desarrolla el
articulo del Capitulo 7
“Conservacion de
Documentos” del

Que se hace necesario reglamentar las condiciones de

Acuerdo 49 Reglamento General de Aplica todo el Acuerdo e . : Archivo General de la Nacion 5/05/2000 5/05/2000
. edificios y locales destinados para sedes de archivos
Archivos sobre
“condiciones de edificios y
locales destinados a
archivos
Por el cual se establecen la Establece los lineamientos y procedimientos que
pautas para la permiten a las unidades de correspondencia de las
administracion de las entidades publicas y las privadas que cumplan funciones
Acuerdo 060 comunicaciones oficiales Aplica todo el Acuerdo publicas, cumplir con los programas de gestién Archivo General de la Nacion 30/10/2001 30/10/2001
en las entidades publicas y documental, para la produccion, recepcion, distribucion,
las privadas que cumplan seguimiento, conservacién y consulta de los
funciones publicas documentos.
RESPONSABILIDAD DEL SERVIDOR PUBLICO
Por el cual se desarrolla el FRENTE A LOS DOCUMENTOS Y ARCHIVOS. El
Acuerdo 038 articulo 15 de la Ley Aplica todo el Acuerdo servidor publico sera responsable de la adecuada Archivo General de la Nacion 20/09/2002 20/09/2002

General de Archivos 594
de 2000

conservacion, organizacién, uso y manejo de los
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de
sus funciones.
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Por el cual se establecen

Acuerdo

042

los criterios para la
organizacion de los
archivos de gestion en las
entidades publicas y las
privadas que cumplen
funciones publicas, se
regula el Inventario Unico
Documental y se
desarrollan los articulos 21,
22,23y 26delalLey
General de Archivos 594
de 2000.

Aplica todo el Acuerdo

Establece los criterios que deben seguirse para la
organizacion de los archivos de gestion, en las entidades
del Estado en sus diferentes niveles de la organizacion
administrativa y las entidades a las que se les aplica
este Acuerdo, deberan organizar sus archivos de gestion
de conformidad con sus Tablas de Retencion
Documental y en concordancia con los manuales de
procedimientos y funciones de la respectiva entidad.

Archivo General de la Nacién

31/10/2002

31/10/2002

Acuerdo

027

Por el cual se modifica el
Acuerdo N°07 del 29 de

Aplica todo el Acuerdo
Junio de 1994

Actualizar el Reglamento General de Archivos, en
su Articulo 67 y en lo correspondiente al uso del
Glosario.

Archivo General de la Nacién

31/10/2006

31/10/2006

Acuerdo

002

Por medio del cual se
establecen los criterios
bésicos para creacion,

conformacion,
organizacion, control y
consulta de los expedientes
de archivo y se dictan otras
disposiciones"”

Aplica todo el Acuerdo

Todas las entidades publicas estan obligadas a crear y
conformar expedientes de archivo con la totalidad de los
documentos y actuaciones que se gestionen en
desarrollo de un mismo tramite o procedimiento,
teniendo en cuenta los principios de procedencia, orden
original e integridad, asi como a conformar las unidades
documentales simples en el caso de documentos del
mismo tipo documental
de igual forma, estan obligadas a clasificar, organizar,
conservar, describir y facilitar el acceso y consulta de
sus unidades documentales durante todo el ciclo de vida.

Archivo General de la Nacién

03/14/2014

03/14/2014

Acuerdo

003

Por el cual se establecen
lineamientos generales
para las entidades del
Estado en cuanto a la
gestién de documentos
electrénicos generados
como resultado del uso de
medios electrénicos de
conformidad con lo

establecido en el capitulo

IV de la ley 1437 de 2011,
se reglamenta el articulo 21

de la ley 594 de 2000 y el
capitulo 1V del Decreto
2609 de 2012.

Aplica todo el Acuerdo

Reglamenta la gestién de documentos electrénicos en
las entidades del estado, generados y recibidos como
resultado del uso de medios electrénicos en los

procedimientos administrativos.

Archivo General de la Nacién

02/17/2015

02/17/2015

Pagina 8 de 13




Por el cual se reglamentan
parcialmente los Decretos
2578y 2609 de 2012 y se
modifica el procedimiento

Las entidades del Estado del orden nacional.
departamental, distrital y municipal, y las entidades
privadas que cumplen funciones publicas, deberan

elaborar, evaluar, probar, implementar y actualizar sus

Acuerdo 004 para la elaboracion, Aplica todo el Acuerdo s Archivo General de la Nacién 15/03/2013 15/03/2013
L tablas de retencion documental y sus tablas de
presentacion de las Tablas . -
- valoraciéon documental de conformidad con lo
de Retencién Documental y . .
- establecido en el presente acuerdo y demas normas que
las Tablas de Valoracién ) f L
expida el Archivo General de la Nacion.
Documental
Por el cual se establecen . . I
- P Las entidades del Estado estan en la obligacion de
los criterios basicos para la ; X
P - organizar los documentos de archivo, para lo cual deben
clasificacion, ordenacion y )
descripcién de los archivos desarrollar de manera integral los procesos de
Acuerdo 005 en las entidades pablicas Aplica todo el Acuerdo clasificacion, ordenacion y descripcién. De igual forma Archivo General de la Nacién 15/03/2013 15/03/2013
X P y deberan implementar procesos de organizacion para
privadas que cumplen " .
) L toda la documentacion que apoye la gestion
funciones publicas y se o )
. . s administrativa.
dictan otras disposiciones
. Los operadores del Sistema General de Pensiones y las
Por el cual se reglamenta X . =
|a organizacion v maneio entidades que tienen a su cargo la resolucién de
Acuerdo 006 dg l0s ex ed?/entes ] Aplica todo el Acuerdo solicitudes pensionales u otras prestaciones periédicas Archivo General de la Nacién 18/10/2011 18/10/2011
xp » (asignaciones de retiro), ademas de las obligaciones
pensionales’ . . R
propias en el manejo de sus archivos
P i | | . ” .
or medio de Cu? se Establece que la implementacion del SIC tiene como
desarrolian los articulos finalidad, garantizar la conservacion y preservacion de
46,47 y 48 del Titulo XI de A 9 : Iservacion y pf
" - cualquier tipo de informacion, independientemente del
Conservacion de B .
" medio o tecnologia con la cual se haya elaborado,
documentos® de la Ley 594 manteniendo atributos tales como unidad, integridad
Acuerdo 006 de 2000. Define el Sistema| Aplica todo el Acuerdo ! 9 Archivo General de la Nacion 15/10/2014 15/10/2014

Integrado de Conservacion
SIC, componentes ,
formulacién de los planes
del SIC, programas de
conservacion preventiva.

autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad,
accesibilidad, de toda la documentacién de una entidad
desde el momento de la produccién, durante su periodo
de vigencia, hasta su disposicion final, de acuerdo con la
valoracion documental.
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Acuerdo

007

“Por medio del cual se
establecen los lineamientos
para la reconstruccion de
expedientes y se dictan
otras disposiciones”

Aplica todo el Acuerdo

Que se hace necesario establecer un procedimiento
técnico archivistico para la reconstruccion de
expedientes en las entidades y organismos de la Rama
Ejecutiva del Poder Publico del orden nacional,
departamental, distrital, municipal; entidades territoriales
indigenas, los territorios especiales y demas que se
creen por ley; las entidades privadas que cumplen
funciones publicas.

Archivo General de la Nacién

15/10/2014

15/10/2014

Acuerdo

008

Por el cual se establecen
las especificaciones
técnicas y los requisitos
para la prestacion de los
servicios de depésito,
custodia, organizacion,
reprografia y conservacion
de documentos de archivo
y demés procesos de la
funcién archivistica en
desarrollo de los articulos
13°y 14° y sus paragrafos
1°y 3° de la Ley 594 de
2000”

Aplica todo el Acuerdo

Especificaciones técnicas y los requisitos para la
prestacion de los servicios de depdsito, custodia,
organizacion, reprografia y conservacién de documentos
de archivo y demas procesos de la funcién archivistica

Archivo General de la Nacién

31/10/2014

31/10/2014

Acuerdo

004

Administracion integral de
la informacién y
documentacion referente
Derechos Humanos y el
Derecho Internacional
Humanitario.

Aplica todo el Acuerdo

Por el cual se reglamenta la administracion integral,
control, conservacion, posesion, custodia y
aseguramiento de los documentos publicos relativos a
los Derechos Humanos y el Derecho Internacional
Humanitario que se conservan en archivos de entidades

del Estado”

Archivo General de la Nacién

21/04/2015

21/04/2015

Acuerdo

009

Por el cual se reglamenta
la gestion documental de
los expedientes de las
licencias urbanisticas y
otras actuaciones
relacionadas con la
expedicién de las licencias
a cargo de las autoridades
municipales o distritales
competentes, o por los
curadores urbanos.

Aplica todo el Acuerdo

Reglamentar la gestion documental de los expedientes
de las licencias urbanisticas y otras actuaciones
relacionadas con la expedicion de las licencias a cargo
de las autoridades municipales o distritales competentes,

o por los curadores urbanos.

Archivo General de la Nacién

19/12/2018

19/12/2018

Acuerdo

004

Procedimiento para la
actualizacion, aprobacion,
evaluacién y convalidacion,
de tablas de retencion y
valoracién documental.

Aplica todo el Acuerdo

Por el cual se reglamenta el procedimiento para la
elaboracién, aprobacion, evaluacién y convalidacion,
implementacion, publicacién e inscripcion en el Registro
unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de
Retencién Documental — TRD y Tablas de Valoracién

Documental — TVD.

Archivo General de la Nacién

30/04/2019

30/04/2019
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Circular

07

Aplica toda la Circular

Reitera a los Secretarios Generales o a quien haga sus
veces en las entidades publicas, la obligacién de velar
por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la
informacién de los documentos de archivo y que ademas
son responsables de su organizacion y debida
conservacion fisica, asi como de la prestacién de los
servicios archivisticos.

Archivo General de la Nacién

20/12/2002

20/12/2002

Circular

04

Organizacion de las
Historias Laborales

Aplica toda la Circular

Teniendo en cuenta lo anterior, en desarrollo del
Programa de Renovacién de la Administracién Publica
se viene adelantando por parte de la Presidencia de la
Republica, el Departamento Nacional de Planeacion, el

Archivo General de la Nacion y el Departamento

Administrativo de la Funcién Publica, un plan de

contingencia gue involucra el acompafiamiento y

seguimiento al manejo de los archivos, con el fin de

proteger los fondos documentales de las entidades

dentro de sus procesos de reforma institucional y de

manera especifica la relacionada prioritariamente con las

historias laborales, néminas e historias clinicas entre
otras.

Archivo General de la Nacién

6/06/2003

6/06/2003

Circular

003

Obligacion de transferir a
los archivos generales los
documentos de valores
secundarios e historicos.

Aplica toda la Circular

Permite recordar que la documentacion histérica o de
conservacion total, que de acuerdo con las tablas de
retencion documental o las tablas de valoracion
documental, deben ser transferidas a Archivos Generales
de los entes territoriales o al Archivo General de la
Nacion no pueden ser entregadas a terceros mediante la
contratacion de servicios de custodia.

Archivo General de la Nacién

4/10/2011

4/10/2011

Circular

005

Prohibicion para enviar los
originales de documentos
de archivo a otro tipo de
unidades de informacién.

Aplica toda la Circular

Archivo General de la Nacion ha advertido que algunas
series documentales de caracter misional o parte de las
series documentales constituidas por diferentes
documentos estan siendo remitidas a otro tipo de
unidades de informacién tales como bibliotecas y centros
de documentacion, lo cual no sélo viola las normas
legales en materia archivistica, sino que afecta la
integridad de los fondos de archivos.

Archivo General de la Nacién

4/10/2011

4/10/2011

Circular

03

Directrices para la
elaboracion de las Tablas
de Retencién Documental

Aplica toda la Circular

Define los criterios minimos requeridos para facilitar a
las entidades publicas, la elaboracion, presentacion,
evaluacién, aprobacién e implementa ion de las Tablas
de Retencién Documental.

Archivo General de la Nacién

27/02/2015

27/02/2015
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Circular

001 EXTERNA

Lineamientos para la
administracion de
expedientes y
comunicaciones oficiales
en época de pandemia

Aplica toda la Circular

Las medidas adoptadas deberan garantizar el control,
ingreso, salida y distribucion de las comunicaciones,
hasta que los documentos originales reposen en los

expedientes correspondientes. Lo anterior, en términos

de respuesta de peticiones y solicitudes establecidos en
la Ley 1755 de 2015, y con la ampliacion de términos
para atender peticiones contemplada en el articulo 5 del
Decreto 491 de 2020.

Archivo General de la Nacién

31/03/2020

31/03/2020
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Guia SN Spec Especificaciones Aplica toda la Guia Es una guia usada en todo el ministerio para el debido ERT S.A. ESP - GesDoc 28/10/2013 28/10/2013
Flujos de Procesos procedimiento de radicacion.
La herramienta de gestion documental arroja el reporte
de documentos pendientes de tramitar en la misma, para
lo cual independientemente del tipo de usuario que
Herramienta de Gestién ingrese a la herramienta de GESDOC BIZAGI, este
Circular 20141E0014678 Documental GESDOC Aplica toda la circular puede consultar los documentos pendientes para su Ministerio de Vivienda Ciudad y Territorio 29/10/2014 29/10/2014
BIZAGI. respectivo seguimiento y control e igualmente evidenciar
en su bandeja de entrada todos y cada uno de los
documentos pendientes por gestionar en la mencionada
herramienta.
Se permite informar que se realizara una actualizacion a
la ultima visién del sistema del sistema de gestion
Actualizacion Sistema de documental GESDOC, facilitando la gestién del ciclo
Circular 20201E0000913 Gestiéon Documental - Aplica toda la circular documental desde la radicacion de documentos hasta su| Ministerio de Vivienda Ciudad y Territorio 27/01/2020 28/02/2020
GESDOC disposicion final. Asi las cosas, BIZAGI solamente
quedara habilitado para consulta, gestién depuracién de
los documentos existentes.

CONTROL DE CAM

BIOS

FECHA VERSION QUE MODIFICA CAMBIO REALIZADO
2/10/2019 1.0 Se ajusta la plantilla del formato Normograma versioén 5.0 aprobada el
: 15/05/2019, teniendo en cuenta el cambio de imagen institucional

Se reorganizaron los items de Gestién Documental segin la fecha de|
expedicion.
Se realizo correccién a la Circular 03-2003 en Epigrafe y Uso.

16/12/2019 20 Se incluyeron los Acuerdos 0492000, 008-2014, 004-2015, 009-2018,
004-2019.
Se incluyeron las Circulares 003-2011, 00-2011.
Se omiti6 el acuerdo 039- 2002 ya que esta derogado Se omiti6 el
decreto 2609- 2012 ya que esta derogado. Se omitié el
manual del usuario del gestor documental GESDOC ya que esta]

9/06/2020 3.0 desactualizado

Se incluyeron los Acuerdos 007-2002 y 038-2002
Se incluyo la circulares externa 001-2020.
circular interna del MVCT 20201E0000913

Se incluyo la
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