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1. ASPECTOS GENERALES
1.1 Introduccioén

El Programa de Gestion Documental (PGD) de la Caja Promotora de Vivienda Militar y de
Policia elabora segun la Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos, Ley 1712 de 2014
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y el Decreto 1080 de 2015. Es un instrumento
archivistico que apoya la eficiencia administrativa, reune un conjunto de actividades que
enmarcan y orientan al Area de Gestion Documental en los procesos y programas documentales,
garantizando la gestion, tramite, organizacion, descripcion, transferencia, conservacion,
preservacion y disposicion final de los documentos fisicos y electrdnicos dentro de sus diferentes
etapas.

Considerando las directrices fijadas por el Gobierno Nacional, para el cuatrienio
comprendido entre 2023-2026, actualiza el Programa de Gestion Documental — PGD,
armonizando con los fundamentos definidos en el Plan Nacional de Desarrollo (PND)
2022-2026 “Colombia potencia mundial de la vida”. Las actividades establecidas para
los procesos y programas se formulan a corto, mediano y largo plazo, en pro de
garantizar la adecuada aplicacién de la gestion documental en la Entidad.

1.2 Alcance

El Programa de Gestion Documental se encuentra alineado con el direccionamiento
estratégico de la Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia, fomentando la transformacion
digital y mejora continua de los procesos documentales, contribuyendo en el adecuado manejo
de la informacion.

Durante la vigencia 2023-2026 se desarrollaran los planes y proyectos, destinados a fortalecer
la funcion archivistica en la Entidad, las directrices establecidas en este documento aplican para
la documentacion producida o recibida por la Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia, sus
dependencias, servidores publicos y personal que desarrolle funciones propias de la Entidad.

1.3 Publico al cual va dirigido
Este documento esta dirigido a todos los funcionarios y personal vinculado a la Entidad.
1.4 Politica de gestion documental

La Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia aplicara la normatividad legal vigente
expedida por el Archivo General de la Nacion y demas organismos de control, a través de la
adopcién de mejores practicas que permitan establecer medidas necesarias para garantizar la
adecuada gestion, conservacion y preservacion de los documentos fisicos y electrénicos que han
sido producidos y recibidos por la Entidad en el desarrollo de sus funciones, asegurando los
atributos de autenticidad, integridad, disponibilidad y confi denC|aI|dad durante todas la etapas del
|clo'(/Tté‘1°d%"Fch’ documentos. i
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1.5 Requerimientos para el desarrollo del PGD

1.5.1 Normativos

RINTENDENGIAFINANGIERA
DE COLOMBIA

VIGILADOQ SUPES

Se relaciona la normativa vigente segun la naturaleza de la Entidad.
Leyes

Ley 527 de 18 agosto de 1999: que define y regula el acceso y uso de los mensajes de datos,
del comercio electronico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacion
y se dictan otras disposiciones. Firmas digitales, certificados y entidades de certificacion.
Capitulo I. Firmas Digitales. Articulo 28.

Ley 594 de 14 de Julio de 2000: Ley General de Archivos.

Ley 1341 de 30 de Julio 2009: Por medio de la cual se definen principios y conceptos sobre la
sociedad de la informacién y la organizacion de las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones — TIC-S se crea la agencia nacional de espectro y se dictan otras
disposiciones. Articulo 2, numeral 8 Masificacion del Gobierno en Linea y Articulo 5.

Ley 1437 de 18 enero 2011: Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo
y de lo Contencioso Administrativo, Capitulo IV Utilizaciéon de medios electronicos en el
procedimiento administrativo.

Ley 1581 de 17 de octubre de 2012: Por la cual se dictan disposiciones generales para la
proteccion de datos personales.

Ley 1564 de 1 julio de 2012: Por medio de la cual se expide el Codigo General del Proceso y
se dictan otras disposiciones, Titulo 1, Actuacion Capitulo 1 Articulo 103 Uso de las tecnologias
de la informacion y de las comunicaciones.

Ley 1712 de 6 de marzo de 2014: Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacion Publica Nacional. Articulos 13, 15, 17 al 22.

Ley 2094 de 29 de junio de 2021: Por medio de la cual se reforma la ley 1952 de 2019 y se
dictan otras disposiciones

Decretos

Decreto 2150 de 5 diciembre de 1995: Por el cual se suprimen y reforman regulaciones,
procedimientos o tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica.

Decreto 2364 de 22 de noviembre de 2012: Por medio del cual se reglamenta el articulo 7° de
la Ley 527 de 1999, sobre la firma electronica y se dictan otras disposiciones.
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Decreto 1499 de 11 de septiembre de 2017 que modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto
Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, relativo al Sistema de Gestion establecido
en el articulo 133 de la Ley 1753 de 215 (Modelo Integrado de Planeacién y Gestion —
dimension Informacion y Comunicacion).

Decreto 1080 de 26 de mayo de 2015: Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura. PARTE VIII patrimonio bibliografico, hemerografico,
documental y archivistico Titulo | Patrimonio bibliografico. Titulo II, lll, IV, V, VI, VII, VIII, IX, X.
Patrimonio archivistico capitulos I, I, Ill, IV, V, VI, VII, VIII, IX, X.

Decreto 612 de 4 de abril de 2018: que fija directrices para integrar los planes institucionales y
estratégicos al Plan de Accion de las entidades del Estado.

Ley 1952 de 28 de enero de 2019: Por medio de la cual se expide el cddigo general
disciplinario se derogan la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011,
relacionadas con el derecho disciplinario.

Decreto 2106 de 22 de noviembre de 2019: Por el cual se dictan normas para simplificar,
suprimir y reformar tramites, procesos y procedimientos innecesarios existentes en la
administracion publica”.

Acuerdos

Acuerdo 011 de 22 de mayo de 1996: Por el cual se establecen criterios de conservacion y
organizacion de documentos. Articulos 1 al 4.

Acuerdo 47 de 5 de mayo de 2000: Por el cual se desarrolla el articulo 43 del capitulo V
“Acceso a los documentos de archivo”, del AGN del Reglamento general de archivos sobre
“Restricciones por razones de conservacion.

Acuerdo 49 de 5 de mayo de 2000: Por el cual se desarrolla el articulo 61 del capitulo 7° de
conservacion documentos el reglamento general de archivos sobre “condiciones de edificios
y locales destinados a archivos. Articulo 1, 2, 3y 4.

Acuerdo 60 del 30 octubre 2001: Por el cual se establecen pautas para la administracion de
las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas.

Acuerdo 38 de 20 de septiembre de 2002: Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley
General de Archivos 594 de 2000 responsabilidad del servidor publico frente a los documentos
y archivos.

Acuerdo 42 de 31 de octubre de 2002: Por el cual se establecen 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 artlculos 21
22,2326 de la Ley General de Archivos 594 de 2000. @ | @ | ©® -
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Acuerdo 027 de 31 de octubre de 2006: Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de
junio de 1994. Glosario de términos.

Acuerdo 05 de 15 de marzo de 2013: Por el cual se establecen los criterios basicos para la
clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas
que cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 002 de 14 de marzo de 2014: Por medio del cual se establecen los criterios basicos
para creacion, conformacion, organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y
se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 006 de 15 de octubre de 2014: Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47
y 48 del titulo XI “Conservacion de documentos” de la Ley 594 de 2000.

Acuerdo 007 del 15 de octubre de 2014: Por medio del cual se establecen los
lineamientos para la reconstruccion de expedientes y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 008 de 31 de octubre de 2014: Por el cual se establecen las especificaciones técnicas
y los requisitos para la prestacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacion,
reprografia y conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcion
archivistica en desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus paragrafos 1° y 3° de la Ley 594 de
2000.

Acuerdo 003 de 17 de febrero de 2015: Por el cual se establecen lineamientos generales para
las entidades del Estado en cuanto a la gestion de documentos electronicos generados como
resultado del uso de medios electronicos 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 IV
del Decreto 2609 de 2012.

Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019: modifica el Acuerdo No. 004 del 15 de marzo de 2013
“Por el cual se reglamentan parcialmente los decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el
procedimiento para la elaboracion, presentacion, evaluacion, aprobacion e implementacion de
las tablas de retencion documental y las tablas de valoracion documental”.

Acuerdo 002 del 10 de octubre de 2021: Por el cual se imparten directrices frente a la
prevencion del deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo y se deroga el
Acuerdo No. 050 del 05 de mayo de 2000.
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Circulares
— Circular 04 de 6 de junio de 2003: Organizacion de la Historias Laborales.

— Circular 02 de 06 de marzo de 2012: Adquisicion de herramientas tecnologicas de Gestion
Documental.

— Circular 05 de 11 de septiembre de 2012: Recomendaciones para llevar a cabo procesos de
digitalizacion y comunicaciones oficiales electrénicas en el marco de la iniciativa cero papel.

— Circular 003 de 27 de febrero de 2015: Directrices para la elaboracién de tablas de retencion
documental.

1.5.2 Econémicos

Para la ejecucion de las actividades y proyectos del Programa de Gestion Documental se
asignaron los rubros presupuestales descritos a continuacion:

— Gestion Documental

— Comunicaciones y transporte
— Infraestructura tecnoldgica

— Seguridad informatica

1.5.3 Administrativos

La Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia tiene establecida su estructura
organica y funcional en los actos administrativos Decreto 076 de 2022, Resoluciones 084
y 196 de 2022, donde se documentan las responsabilidades de las dependencias.

El programa de Gestion Documental se encuentra en cabeza de la Subgerencia
Administrativa, liderada por el Area de Gestion Documental AGEDO el cual se articula con las
demas dependencias para su ejecucion e implementacion, la Entidad tiene conformado el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio, encargado de la aprobacion de los planes, programas y
proyectos, encargado de garantizar el cumplimiento de los objetivos planteados.

1.5.3.1 Recurso humano del Area de Gestién Documental

El Area de Gestiéon Documental esta conformada por un equipo idéneo, encargado de velar
por la adecuada administracion y gestién de la informacion de la Caja Promotora de Vivienda
Militar y de Policia. La Tabla 1. describe el perfil y tipo de vinculacion del personal que hace parte
del Area de Gestion Documental.
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Tabla 1. Personal del Area de Gestion Documental

Cantidad Perfil _ Tipo
vinculacién
1 Profesional Especializado Planta
4 Profesional Universitario Planta
2 Técnicos Planta
18 Auxiliares y supervisores | Outsourcing

Fuente: Area de Gestién Documental
1.5.4 Tecnolégicos

Para la aplicacion del Programa de Gestion Documental, la Caja Promotora de Vivienda Militar
y de Policia requiere:

— Soporte y mantenimiento del sistema de informacion de Gestion Documental.
— Repositorio de documentos (capacidad — almacenamiento).

— Administracion y control de las Bases de datos.

— Estandares de seguridad de la informacion.

Sistemas de Informacion con los que actualmente la Entidad cuenta:

— Gestor Documental Dodo Docs.

— Sistema de Informacion para el control de documentos ISOLUCION.
— Sistema de Informacion GA2.

— Sistema de Informacion Kactus.

— Seven—-ERP.

— Vigia Riesgo.

— Suite Vision Empresarial.

— System Center.

1.5.5 Gestion del Cambio

Considerando las iniciativas lideradas por el Area de Gestion Documental frente a la
transformacion digital y el uso de nuevas tecnologias de informacion, se han implementado
plataformas tecnolégicas para automatizar tareas, flujos, procesos y procedimientos, facilitando el
seguimiento y control, es necesario generar sensibilizacion que aporten al cambio de la cultura
organizacional, uso de sistemas de informacién mejorando el aprendizaje y promoviendo buenas
practicas en lo referente a la funcion archivistica, que se realizaran junto con el Area de Talento
Humano.

Sensibilizar y apropiar a los funcionarios de la Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia,
de las herramientas y archivos de uso diario.
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— Concientizar a los funcionarios en la importancia de la gestion y conservacion de los
documentos tanto fisicos como electronicos.

— Sensibilizar en el uso de firmas electronicas y firmas digitales en lo referente a su validez
juridica dentro del régimen normativo en el estado colombiano.

— Sensibilizar en la importancia del uso de las nuevas tecnologias de informacién y los aportes
en la obtencién de mejores resultados en la gestion diaria de cada uno de los funcionarios,
impactando en salvaguardar del patrimonio documental de la Caja Promotora de Vivienda
Militar y de Policia.

2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

El Programa de Gestién Documental de la Caja Promotora de Vivienda Militar y Policia se
alinea con los procesos establecidos en el Articulo 2.8.2.5.9 del Decreto 1080 de 2015, que
comprende los procesos enunciados en la Figura 1: Procesos de la Gestién Documental.

F

GESTION
DOCUMENTAL

PROCESO

Figura 1. Procesos de la Gestion Documental.
Fuente: Area de Gestion Documental
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2.1 Planeacién

Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y valoracion de los
documentos de la Entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y
técnico. Comprende la creacion y disefio de formas, formularios y documentos, analisis de
procesos, analisis diplomatico y registro en el sistema de gestion documental.

El Area de Gestién Documental, alineado al Sistema de Gestidon Integrado de la
Entidad y al Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, caracterizando el proceso que
describe las actividades propias del Planear, Hacer, Verificar y Actuar; soportadas en
procedimientos, planes, guias, formatos, entre otros documentos del Sistema de Gestion
Integrado.

La planeacién Archivistica del Area de Gestion Documental se basa en los documentos que
orientan el desarrollo de las actividades encaminadas al cumplimiento de la normatividad y que
contribuya a salvaguardar el patrimonio documental. Tabla. 2 describe el avance de los procesos
de planeacion estratégica de la gestion documental.

Tabla 2. Avance procesos de planeacion estratégica gestion documental

CRITERIO ‘ DESCRIPCION

Divulgacion de la Politica de Gestion Documental a los
funcionarios de la Entidad, seguimiento al cumplimiento.

Aplicacion del Sistema Integrado de Conservacion de

Administracion Documentos fisicos.

Documental

Actualizacién y seguimiento de los instrumentos archivisticos

Actualizacion documentos proceso de Gestion Documental,
manuales, guias, procedimientos, entre otros.

I Seguimiento al cumplimiento de transferencia documentales
Seguimiento

y Control

Control de préstamos y/o seguimientos documentales.

Fuente: Area de Gestién Documental

El siguiente plan de trabajo se formula segun la identificacion de las necesidades y
acciones mejora identificadas en los procesos documentales, ajustandolos segun la
capacidad administrativa, técnica y econdmica asignados al area.
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Tabla 3. Plan de trabajo - Planeacion estratégica de la gestion documental

REQUISITO EJECUCION

CRITERIO ACTIVIDADES POR DESARROLLAR

Administrativo
Funcional
Tecnolégico

Revisar y actualizar la Politica de Gestién
Documental, garantizando su divulgacion y
aplicacién por parte de todos los funcionarios de la
Entidad.

Actualizar los instrumentos Archivisticos, de
acuerdo con las necesidades identificadas frente a
normativas, operacion y cambios dados en la| X | X X X X X
Entidad. (TCA, BANCO TERMINOLOGICO-
BANTER, TRD)

Actualizacion y seguimiento al cumplimiento del
Programa de Gestiéon Documental, junto con sus| X | X X X X X
programas especificos.

Actualizacion y seguimiento al Plan Institucional
de Archivos PINAR.

Realizar revision, actualizaciéon y seguimiento, al
Sistema Integrado de Conservacion y el Plande| X | X | X X X X X X
Preservacion Digital.

Garantizar la actualizacién de los documentos del

proceso de Gestion Documental, Manuales,

Planes, Flujos, Procedimientos, guias, formatos,

Planeacién que normalicen actividades propias del quehacer

Estratégica archivistico de la Entidad, segun los requisitos del
Archivo General de la Nacion.

Elaborar y aplicar el diagnéstico integral de
archivos que permita la toma de decisiones y| X | X | X X X X
proyeccion de actividades.

Realizar visitas de seguimiento a los archivos de
gestion de las dependencias de la Entidad, conel| X | X X X X X
fin de formular planes de trabajo.

Definir, formular y aplicar acciones de mejora
enfocados al fortalecimiento de los procesos y
adecuaciéon de los indicadores, acorde con las
nuevas necesidades, normativas y la operacion de
la informacién documentada de Gestién
Documental.

Formulacidon y puesta en marcha del plan de
trabajo trasferencias documentales secundarias al | X | X X X
AGN.

Fortalecimiento e implementacion del modelo de
requisitos SGDEA en el gestor documental.

Disefio e implementacion de los procesos
automatizados para la radicacién a través de los| X | X | X X X
canales Institucionales.

Fuente: Area de Gestién Documental
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2.2 PRODUCCION

Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccion o
ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite, proceso en que
actua y los resultados esperados. La Tabla 4. describe las actividades realizadas para
fortalecer la produccion documental en la Entidad. La Tabla 4. Descripcion del avance
de la produccién documental.

ASPECTO O
PROGRAMA

Comunicaciones
Oficiales internas

Tabla 4. Avance produccion documental

ACTIVIDADES

Incentivar el envio de comunicaciones
internas Unica y exclusivamente a
través del Gestor Documental,
Generacion de campafias para
promover la racionalizacion de papel.

AVANCE

En la vigencia 2023 se disefiaron formularios
de comunicaciones internas con firma digital
en diferentes dependencias.

Comunicaciones
Oficiales Enviadas

Implementar la firma digital
progresivamente en comunicaciones
oficiales enviadas donde su envio
pueda realizarse a través de correos
electronicos certificados o casillero
virtual.

En la vigencia 2023 se disefiaron formularios
de comunicaciones Externas en las cuales
se implementd firma digital en diferentes
dependencias de la Entidad.

Firma de externos para
procesos contractuales

Implementar la firma digital de externos
para los procesos contractuales y de
crédito que garantice la conformacion
de un expediente 100% electrénico y
asegure el valor probatorio de los
documentos.

En el 2023 se continua fortaleciendo la firma
electronica con externos en la plataforma de
Andes, aplicado a diferentes documentos
generados por las dependencias de la
Entidad.

Datos abiertos

Seguimiento al registro de activos de
informacién.

Seguimiento a la actualizacion matriz de
activos de informaciéon de la Entidad, de
acuerdo con los cambios o actualizaciones
que surjan en los instrumentos archivisticos.

la matriz de
clasificada vy

Mantener actualizada
indice de informacion
reservada

Actualizacién, control y seguimiento a la
informaciéon de indice de informacion
clasificada y reservada de acuerdo con las
condiciones o cambios en su clasificacion.

oL
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Tabla 55. Plan de Trabajo Produccién Documental

REQUISITO EJECUCION

PROCESO ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Revision y actualizacion de los procedimientos de
Gestion de comunicaciones Oficiales Enviadas y
Recepcion, Digitalizacion 'y Distribucion de
Comunicaciones Oficiales articulado con los X X Xop X X X f X X
manuales del Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo.
Fortalecer la automatizacion de flujos documentales
electronicos y expedientes electrénicos mediante el | X X[ X | X | X]|X]X
Gestor Documental.
Control, seguimiento y actualizacion de los

Produccié documentos del Sistema de Gestion Integrado| X X X[ X | X | X

roduccion | mediante la herramienta Isolucion.

Sensibilizar a los funcionarios de la Entidad en el
manejo, gestion y almacenamiento de los| X X X[ XX ]| X]|X]|X
documentos mediante el gestor documental.
Actualizacién Matriz de Comunicaciones Gestion X X
Documental.
Disefio de procesos para la centralizacion de
servicios de radicacién en linea a través de la| X X X | X | X | X
ventanilla virtual de la Entidad.
Documentar mediante guia metodolégica la X X X
actualizacion de las TRD.

Fuente: Area de Gestion Documental

2.3 Gestion y tramite
Conjunto de actividades necesarias para el registro, la vinculacion a un tramite, la distribucion

incluidas las actualizaciones o delegaciones, la descripcion (metadatos), la disponibilidad,
recuperacion y acceso para consulta de los documentos, el control y seguimiento a los tramites
gue surte el documento hasta la resolucion de los asuntos. La Tabla 6. describe los avances en

gestion y tramite.
Tabla 6. Avance gestion y tramite

ACTIVIDAD | DESCRIPCION

Actualizacién y aplicacion de procedimiento GD-NA-PR-002
dirigido a la Recepcion, digitalizacion y distribucion de
comunicaciones oficiales alineado con el acuerdo 060 de
2001.

Recepcion, Distribucion,

Desarrollo de rocedimientos ara la estion de
Acceso y Consulta P p g

Comunicaciones Oficiales descritas en el documento GD-NA-
PR-003 Recepcion, digitalizacion y envio comunicaciones
oficiales.
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ACTIVIDAD

| DESCRIPCION

Actualizacién del Manual de Archivo y Correspondencia GD-
NA-MA-001. Donde se documentan los lineamientos para la
consulta y/o préstamo de los documentos custodiados en el
Archivo Central.

Creacion de formularios electrénicos que permiten control de
los documentos que ingresan y salen de la Entidad,
asegurando registro de informacion encaminados al control y
seguimiento mediante la herramienta Isolucion.

Gestor Documental con médulos de radicacion, el cual permite
la distribucion, gestion y control de la correspondencia que

Control y seguimiento

ingresa y sale de la Entidad.

tramites, entre otros.

Automatizacion de procesos en el
mediante flujos de trabajo que comprende analisis de
eficiencia, efectividad en  procesos,
responsables, anadlisis carga de trabajo, estado actual

gestor

documental

asignaciones

Mediante el gestor documental se realiza Control general,
control flujos documentales y el control de los formularios.

Fuente: Area de Gestién Documental

Tabla 7. Plan de Trabajo Gestion y tramite

REQUISITO EJECUCION
3 _ 3
PROCESO ACTIVIDADES POR DESARROLLAR < g ::7).’,
£ | =
Seguimiento y control a los canales
asignados para el acceso y gestion de las
comunicaciones que ingresan y salen de la X X X X X X X X
Entidad.
Disefio de estrategias que permitan
sensibilizar a los funcionarios de la Entidad
en el manejo de las herramientas| X X X X X
destinadas a la consulta y recuperacion de
la informacion.
AccesoY [Fortalecer la implementacion del modelo de
consulta | oq,isitos SGDEA en el Gestor
Documental. Identificando aspectos a X X X
mejorar para garantizar la gestién vy
preservacion digital de documentos
electrénicos de archivo.
Seguimiento y control de la aplicacién de la
normatividad archivistica vigente y el
cumplimiento de los tiempos de respuestas X X X X X X
de las solicitudes de las dependencias.
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ACTIVIDADES POR DESARROLLAR

Garantizar el almacenamiento, acceso y

consulta de la informacién digital que
reposa en las unidades de red en el gestor
documental.

Administrativo

REQUISITO

Funcional
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EJECUCION

Tecnoloégico

Velar por el cumplimiento de los tiempos

Control y
seguimiento

de respuesta frente a las solicitudes de X X X X X
consulta de la informacion.

Realizar seguimiento a las asignaciones de

tareas y tramites mediante el gestor| x X X X X
documental.

Realizar control y seguimiento a las

actividades destinadas a la funcion| x X X X X X X

archivistica de la Entidad.

Fuente: Area de Gestién Documental

2.4 Organizacioén

Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de gestion

documental,

clasificarlo,

ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo

adecuadamente. La Tabla 8. establece los avances de Organizacién Documental.

Clasificacion

Tabla 8. Avance Organizacién Documental

ACTIVIDAD DESCRIPCION

Actualizacion, seguimiento y aplicacion de las Tablas de Retencién Documental.

Ordenacion y
descripcion

primarias.

Elaboracién, actualizacion y aplicacion de la GD-NA-GU-006 Guia de operacion
expedientes de archivo electrénicos e hibridos y GD-NA-GU-001 Guia para la
Organizacion de expedientes de archivo fisicos y transferencias documentales

Fuente: Area de Gestién Documental

La Tabla 9. Describe las actividades requeridas para fortalecer la organizacion

documental
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Tabla 9. Plan de trabajo organizacion documental

REQUISITO EJECUCION

Elaboracion de la guia para los procesos técnicos
Clasificacion | archivisticos a considerar para la organizacion de| X | X X
series determinadas por el Archivo Central.

(=]
2
=}

©

=
whd
2
=

£
b
<

Funcional
Tecnoldgico

Fortalecer

electrdnicos en el gestor documental, aplicando las| X | X X| X]| X ]| X ]| X
Tablas de retencion documental.

la conformacion expedientes

Ordenacion y

Entidad.

descripcion Brindar capacitaciones que aseguren la aplicacion
de las tablas de retencion documental de la X [ X[ X XX ]| X | X

Fuente: Area de Gestién Documental

2.5 Transferencias documentales

Conjunto de operaciones adoptadas por la Entidad para transferir los documentos durante las
fases de archivo, verificando la estructura, la validacion del formato de generacion, la migracion,
refreshing, emulacion o conversion, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de
preservacion y los metadatos descriptivos. La Tabla 10. establece los avances de las actividades
gue se han realizado en el proceso de Transferencias Documentales.

CRITERIO

Tabla 10. Avance Transferencias Documentales

Transferencias
Documentales

DESCRIPCION

Documentar el proceso de transferencias mediante guia GD-NA-
GU-001 Guia para la Organizar de expedientes de archivo fisico y
transferencias documentales primarias.

Automatizacion de proceso de recepcion, legalizacion de
transferencias documentales, permitiendo la trazabilidad y control
en cada uno de los procesos.

Estandarizacién de los procesos de transferencia de los
expedientes de archivos electrénicos mediante la Guia GD-NA-GU-
006 Expediente de archivo electrénicos e hibridos.

Fuente: Area de Gestién Documental
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Tabla 10. Plan de Trabajo transferencias documentales en la Entidad

REQUISITO EJECUCION

CRITERIO ACTIVIDADES POR DESARROLLAR

Administrativo
Funcional
Tecnolégico

Realizar seguimiento a las transferencias
documentales primarias desde la radicacion de
la solicitud, aseguramiento de calidad, hasta la
transferencia al Archivo Central.

. Implementar estrategias que permitan el
Transferencias | tortalecimiento de los procesos de transferencia | X | X X[ x| x| X
Documentales | yocumental de la Entidad.

Aplicar y actualizar el plan de transferencias
documentales secundarias al AGN.

Fortalecer los procesos de transferencias
electronicas en el Gestor Documental.

Fuente: Area de Gestién Documental

2.6 Disposicion final de los documentos

Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion
temporal, permanente o0 a su eliminacién, de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencién
documental o tablas de valoracion documental. Figura 2: Criterios de Disposicién Final.

ARCHIVO DE GESTION ARCHIVO CENTRAL ARCHIVO HISTORICO
Consulta Activa Consulta Semi-Activa Consulta Inactiva
(Archivos de oficina) (Archivos Institucional) (Archivos Institucional)

;» Valores Primarios 4—1 Valores Secundarios
Administrativo, Contable, Cultural, Historico
Tecnico y Fiscal. y Cientifico.

Figura 2. Criterios de Disposicion Final.
Fuente Area de Gestién Documental
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Para establecer los tiempos de retencion documental y la disposicion final de los documentos,
se realizaron mesas de trabajo con las areas productoras de la documentaciéon para analizar
factores que pemitieran identificar su disposicion.

Tabla 11. Avance Criterios Disposicion de documentos

CRITERIO DESCRIPCION

Los procesos de eliminacion, seleccion y conservacion total se describen en el Manual de

PIEREEER (el Archivo y Correspondencia GD-NA-MA-001.

Fuente: Area de Gestién Documental

Tabla 12. Plan de Trabajo Disposicion Final

REQUISITO EJECUCION

CRITERIO ACTIVIDADES POR DESARROLLAR

o
2
=

©

-
-
i
=

£
T
<

Funcional
Tecnologico

Elaborar plan de eliminacién documental de la
informacion de acuerdo con las TRD.

Aplicar los procesos de eliminacion de los

x
x
x
x
x
x

3 - XX X |[X |X
Disposicién Final documentos analogos y electronicos.
Realizar campanas que permitan dar a conocer
a los funcionarios de la Entidad el proceso de X | x x | x

eliminaciéon de acuerdo con los métodos de
destruccion establecidos.

Fuente: Area de Gestién Documental

2.7 Preservacion a Largo Plazo

Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion para
garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o
almacenamiento. La Tabla 14 establece los avances para la disposicion final de los documentos.

Tabla 13 Avance disposicion final de los documentos.

CRITERIO DESCRIPCION

Actualmente la Entidad cuenta con el Plan de Preservacion Digital a Largo
Plan de Preservacion a Plazo, Guia preservacion de evidencia digital codigo: GR-NA-GU-035, el cual
largo plazo reune las condiciones, caracteristicas, riesgos y aspectos para tener en cuenta

para garantizar la preservacion digital a largo plazo.

" Fuente: Area de Gestién Documental
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Tabla 14. Plan de Trabajo preservacion digital a largo plazo en la Entidad

REQUISITO EJECUCION

ACTIVIDADES POR

CRITERIO DESARROLLAR

Funcional
Tecnologico

Administrativo

Realizar seguimiento al Plan de
Plan de Preservacion a | Preservacion Digital a largo Plazo
largo plazo

Fuente: Area de Gestién Documental

2.8 Valoracion

Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacién de los documentos y por
medio del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su destino final (eliminacion o
conservacion temporal o definitiva).
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3. FASES DE IMPLEMENTACION

El Programa de Gestion Documental se encuentra estructurado en cuatro fases: Donde se
definieron las estrategias y actividades a desarrollar para el cumplimiento y puesta en marcha del
PGD.

3.1Fases de elaboracion

En la fase inicial se definieron planes a corto, mediano y largo plazo, encaminando hacia el
fortalecimiento de los procesos archivisticos y creacion de programas especificos definidos de
acuerdo con las necesidades y requerimientos de la Entidad en su momento.

La Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia, a través del Comité Institucional
de Gestién y Desempefio, aprobd mediante el Acta No. 03 del 20 de abril de 2022, la
publicacién e implementacién del Programa de Gestion Documental, en cabeza del Area
de Gestion Documental en coordinacion con la Oficina de Control interno.

De acuerdo con los avances y las nuevas necesidades identificadas dentro de la
Entidad frente al Programa de Gestién Documental, se realiza la actualizacion de este
instrumento, evidenciando el progreso y la generacién de nuevas actividades que
fortalezcan el desarrollo de los planes y programas definidos en la version anterior.

Para la actualizacion del Programa de Gestion Documental de la Entidad, se
implementaron los aspectos definidos en el PGD anterior.

Alineacién con el

Plan Institucional de Articulacién con los -
. _ X P Cumplimiento a la
Dlagnos.tmo de Archivos - PIN.AR. nh;etrvos ividad
archivo Plan de Accién y estratégicos de la IARIVIERG a5t
Planes de mejora- Entidad. blecida.
miento.

Figura 3. Aspectos metodoldgicos
Fuente Area de Gestion Documental
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3.2Ejecucion y puesta en marcha

Se realiz6 la publicacion del Programa de Gestion Documental, de acuerdo con lo
establecido por la Ley 1712 de 2014 Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacién Articulo 15. Programa de Gestion Documental y el decreto 1081 de 2015
seccion 4 Articulo 2.1.1.5.4.2 donde indica la inclusion de la informacién dentro del
Registro de Activos de Informacion.

COLOMBIA
(@ o . CajaHonor

Trémites y servicios

Inicio Caja Honor Sala de Prensa Solucién de Vivienda Normativa Planeacién y Control Contratacion Participa

Atencion al Afiliado

n
rs
@ Contdctenos @ Puntos de Atencion - Sedes Consumidor Financiero 7. Datos ablertos
Encuestas ® Trmites y Servicios @ Ayuda 7.1 Instrumentos de Gestion de la Informacion
Q71 Registras de activos de informacién
o
@ Participacion Ciudadana @ Aportes y Cesantlas Transparencia y accesoa la L
informacion I " I

1E17.1.5. Tablas de retencion cocumental {TRD)

ﬁ 7.1.7. Cuadro de dlasificacién documental (CCD)
7

7.1.8 Certificade Convalidacion (TRD)

’@ 7.1.9. Acto administrativo de costos de reproduccion de la
informacion publica

7.2 Seccion de Datos Abiertos

7.3 Grupos Etnicos

Figura 4. Datos Abiertos
Fuente: Area de Gestion Documental

- Inicio de campanas de difusion, divulgacion y capacitacion donde se socializan los
aspectos metodolégicos propios de la implementacion del PGD al personal de la
Entidad.

- Aplicacion de estrategias que permiten garantizar el cumplimiento de las actividades
contempladas en el plan de trabajo.

3.3Seguimiento

Se realiza junto con la Oficina Asesora de Planeacion y la Oficina de Control Interno,
encargados de medir el cumplimiento con informes trimestrales de avance y gestion, Plan
de Acciodn por procesos PAP e informe de avance Plan Institucional de Archivos-PINAR.

Dejando evidencia del desarrollo y puesta en marcha de las actividades planteadas
en el cronograma, permitiendo el control y evaluacion permanente de las fases del
PGD, evidenciando los baches presentados en la ejecucidon, facilitando Ila
implementacion de acciones correctivas y la generacion de planes de mejoramiento.
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3.4Mejora

De acuerdo con los datos recopilados mediante los informes de seguimiento y
validacion de los indicadores de gestion, se efectuaran acciones de mejora encaminadas
al fortalecimiento y avance de los cronogramas definidos para cada tarea planteada,
inclusion de nuevos programas y actividades de acuerdo con las necesidades propias de

0108
. .

MEJORAMIENTO CONTINUO

Figura 5. Mejora Continua
Fuente: Area de Gestion Documental
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4. PROGRAMAS ESPECIFICOS

La Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia con el fin de lograr las metas y
objetivos establecidos en el PGD, formul6é dentro de la version del afo 2022 cuatro
programas especificos, los cuales se encuentran en etapa de ejecucion. Para el afio
2023, promoviendo la transformacion digital y armonizando con los lineamientos
estratégicos de la Entidad, fortalecera los programas existentes y formulara e
implementara los programas segun los cambios presentados en el trascurso de la gestion
y los nuevos retos tecnoldgicos, garantizando la administracion documental y el
cumplimiento normativo.

4.1 Programa de normalizaciéon de formas y formularios electrénicos

La ejecucion y puesta en marcha de este programa se efectué en conjunto con la
Oficina Asesora de Planeacion, se implementaron estrategias encaminadas a establecer
lineamientos para la creacion de formas y formularios electronicos de una forma
controlada y normalizada garantizando la identificacion, clasificacion, ordenacién y
recuperacion de la documentacién mediante el sistema de informacion.

Los documentos se encuentran estructurados dentro del sistema de acuerdo con la
estructura de las Tablas de Retencion Documental, dentro de las carpetas se despliegan
las subcarpetas donde reposan los formatos, guias y documentos relacionados con el
programa.

= Jlll FROCESOS DE APOYOD
GESTION DE CONTRATACION

GESTION DEL TALENTO HUMANOD

SESTION DOCUMENTAL

|- -
- -
|- GESTION DISCIPLINARIA
|- -
L. .

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

PROCESOS DE EVALUACION

|.._ AUDITORIA ¥ CONTROL
'T'"- PROCESOS ESTRATEGICOS
|_ GESTION DEL RIESGO

|_ GESTION ESTRATEGICA
|- GESTION INFORMATICA

L. SeEsSTION JuriDICA

-l FPROCESOS MISIONALES

ADMINISTRACION DE CUENTAS
GESTIOMN DE COMUNICACIONES
GESTION DE FINAMNZAS ¥ CREDITO
GESTION DE TESORERIA

GESTION DE VIVIENDA ¥ MERCADED
GESTION DEL SAC

GESTION DEL TRAMITE

Figura 6. Sistema Integrado de Planeacion
Fuente: Area de Gestion Documental
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Caja Honor para fortalecer su Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de
Archivo—-SGDEA y adecuar sus herramientas, funcionalidades y flujos documentales
electronicos acorde a las necesidades de la gestion diaria, optd por el cambio del gestor

documental en la vigencia 2022.

Actualmente se estd adelantando la automatizacion de tareas mediante flujos
documentales electrénicos que permitan optimizar tiempos en las actividades de los
funcionarios, aportando en la reducciéon de plazos de entrega, disminucion en la
busqueda de informacién, satisfaccion de los usuarios y en la adecuada gestidon

documental electrénica.

Figura 7. Interfaz Gestor Documental
Fuente: Area de Gestion Documental

Tabla 15. Cronograma — Actividades programa normalizaciéon de formas y formularios

ACTIVIDADES

CORTO
PLAZO
2023

MEDIANO

L W.V4e]
2024

(W.\3{c]o]
PLAZO ENTREGABLE
2025

Divulgacién y capacitacion continua a los
funcionarios de las dependencias en el

Registros de

programa de normalizacion de formas y X X capacitacion
formularios electrénicos.
?ctuallze}mon de mventanp de formas, x X x Descripcién de
ormularios por dependencia. estructura
Seguimiento y actualizacién de los flujos e
Identificacion de

documentales acorde con las ;

X X X flujos

necesidades presentadas por las
dependencias

documentales

Fuente: Area de Gestién Documental
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4.2 Programa de documentos vitales o esenciales

Durante la vigencia 2023, se realiz6 la actualizacion de la matriz a nivel de series y
subseries documentales, con el propdsito de identificar los documentos vitales o
esenciales de Caja Honor, esto con el fin de implementar estrategias adecuadas en el
tratamiento de la documentacion con valores historicos, garantizando la preservacion y
conservacion.

INVENTARIO DE CONOCIMIENTO EXPLICITO

Nombre  Procesoal , Localizacion Mediode _, Tipos .

L. " ) Serie Codigo ) ., ., Codigotipo » Formafisica ) s
Oficina que Cadigo Serie ) Subserie Descripcion de uso dela  conservacio documental ndela Titulodel ~ Clasificacion consulta

Documental  Subserie | L, documental [ ., , web)

Productora  pertenece informacin ] es P EL informacion documento interna

Clasificacio  Nombre o Lugar de

URL (enlace

Subserie con valores historicos
cuyo contenido puede ser de 1 Resolucion Resenvada
cardcter general o particular.
Las primeras son expedidas d
! pecidas o 2 Anexos Resenvada
acuerdo 3 las facultades —
legales que la ley concede y| OIﬂc\e’de
GERENCIA |  GERENCIA ACT0S pueden sera su ez eemas el |y Fi ' ma-cf"on 6 e
21 |soMNSTRAT| 3 [Resolucionesintemas.  las  extemas| oo e | THCOY rotificacon
GENERAL GENERAL red Electrénico Constancia
VoS reglamentan y desarrollan la
aplicacion  de disposiciones 4 de_» , Resenada
vas y " notificacion
. Registro de
enla 5 ¢ ” Reservada
vigente. las internas  dan|
a funciones de 6 Recurso Resenvada
cardcter administrativo propias 7 Oficio Reservada

Figura 8. Matriz de conocimiento explicito
Fuente: Area de Gestion Documental

A continuacién, se describe la metodologia aplicada para el levantamiento de la
informacion.

O Elaborar matriz de identificacion y clasificacion de documentos vitales de conformidad
= conlas TRD de la Entidad.

9

e Actualizar los instrumentos archivisticos de la Entidad

* Establecer estrategias de preservacion de documentos vitales y/o esenciales.

Adoptar las medidas necesarias para salvaguardar los documentos fisicos,
electronicos y digitales en cada una de las etapas del ciclo vital.

LS

'* Establecer las estrategias de conservacion preventiva

’

Figura 9. Componentes Metodoldgicos

Fuente: Area de Gestién Documental
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Definiciones responsables del programa de documentos vitales o esenciales

RESPONSABLES

Figura 10. Responsables programa
Fuente: Area de Gestion Documental

Area de Gestion documental: Es el administrador y responsable de los archivos y de
la informacién de la Entidad, como garante debe establecer, actualizar y mantener
implementado el programa.

Oficina de Control Interno: Realizar seguimiento al cumplimiento del Programa de
documentos vitales y/o esenciales.

Oficina Asesora de Informatica: Por ser los administradores técnicos y el soporte en
los sistemas de informacion y el sistema de seguridad de la informacion.

Miembros del Copasst de la Entidad: Articular el programa de documentos vitales en
el plan de emergencias de la Entidad.

Servidores Publicos y contratistas: Deben cumplir los lineamientos establecidos en
el Programa de documentos vitales y/o esenciales.

Para llevar a cabo este programa, se ha ido ejecutando el plan de trabajo frente a la
consolidacion y diligenciamiento del registro de activos de informacion, con la finalidad
de caracterizar los documentos considerados vitales, trabajo que se realiza en conjunto
con todas las dependencias de la Entidad, donde se busca implementar acciones que
preservacion de la

®

icontec

permitan evitar la pérdida, adulteracion, sustraccion, falsificacion
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documentacion, asegurando un plan de contingencia frente a la informacion que contiene
dichas caracteristicas.

Tabla 17. Cronograma - Programa de documentos vitales o esenciales

CORTO MEDIANO LARGO
ACTIVIDADES PLAZO PLAZO PLAZO ENTREGABLE
2023 2024 2025

Actualizar matriz de identificacion y

clasificacion de documentos vitales de . .
conformidad con las TRD convalidadas por la X X X Matriz actualizada
Entidad.

Establecer, divulgar e implementar estrategias

de preservacion. X X Informes

4.3 Programa de Gestion de Documentos Electrénicos

El Programa de Gestion Electrénica de Documentos de Caja Honor, viene
adelantando estrategias que permitan fortalecer los procesos inherentes al Sistema de
Gestion de Documentos Electronicos de Archivo-SGDEA, de acuerdo con las
oportunidades de mejora evidenciadas en el trascurso de su implementacion y desarrollo,
busca estar alineada con las politicas, lineamientos de la gestion documental,
administracion de archivos y la normatividad vigente.

En la actualidad y de acuerdo con las necesidades propias de la Entidad, se esta
avanzando en la estructuracion y desarrollo de nuevos flujos documentales electronicos
de procesos a implementar de forma electronica a través de la Integracion con el Gestor
Documental, en busca de racionalizar los tramites, para mejorar la gestion.

Avances Programa Gestion
Documentos Electronicos

Flaboracion esquema de | AGEDO en coordinacion || En la vigencia del 2023, se | |as Tablas de control de
metadatos propio para la || del Area de servicio [han disefiado 19 | acceso se actualizaron de
Entidad,  adicional el || estructuro el nuevo ||expedientes electronicos | acuerdo con la version 2
proveedor  del  Gestor || proceso de radicacion a |fde diferentes | de las TRD convalidadas y
documental realizo informe | través del FUP, para ||dependencias. aprobadas por el AGN.
identificando los formularios || aclaraciones presencial y

diseflados con metadatos. en linea.

® ) O) 1

Figura 1,1. Avances Programa de gestion de documentos electrénicos
Fuente: Area de Gestién Documental
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Para continuar con el fortalecimiento del SGDEA, se relacionan las actividades a
desarrollar en el proximo cuatrienio.

Tabla 16. Cronograma - programa de gestion de documentos electronicos

CORTO MEDIANO LARGO
ACTIVIDADES L W.V4e] PLAZO PLAZO ENTREGABLE
2023 2024 2025/2026

Identificar los metadatos necesarios para las tipologias
documentales de la Entidad en un esquema de X X X Matriz actualizada
metadatos.

Implementar y poner en produccion los procedimientos
de la Oficina de radicacion 100% electrénica.
Automatizar los procesos de las diferentes areas de la
Entidad para la produccion de documentos y X X X Informe
expedientes electronicos.

Actualizar las Tablas de control de Acceso - TCA de la Tablas de control de
Entidad. X X X

acceso

X X Informes de avance

Fuente: Area de Gestién Documental

4.4 Programa de Reprografia

El programa de reprografia de la Entidad esta encaminado al diseno de estrategias
que fortalezcan el uso adecuado de los medios tecnoldgicos, tratamiento y técnicas
reprograficas (digitalizacién, fotocopiado, impresion), garantizando la oportuna consulta,
acceso y conservacion de la informacién durante todo el ciclo vital.

Se establecieron lineamientos para cada etapa del programa de reprografia,
permitiendo desarrollar los procesos de digitalizacion de la Entidad.

Etapa de Alistamiento

Etapa de Captura - Digitalizacion
Etapa de Control de Calidad
Etapa de Indizaciéon — Descripcidn
Etapa de Consulta

AN N NN

La Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia busca Promover la innovacién y
transformacién digital en la prestacion del servicio y la mejora continua de los procesos,
a fin de dar cumplimiento se realiz6 la adquisicidon e implementacion de una herramienta
tecnoldgica para la digitalizacion de documentos, integrandose con las TRD y el Gestor
Documental de la Entidad la cual se compone de dos aspectos:
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Licencias para el proceso de digitalizacion en la Sede
Principal y Puntos de Atencidn

Instalacion de las licencias, garantizar el funcionamiento

Figura 12. Aspectos Gestor Documental
Fuente: Area de Gestién Documental

Tabla 19.17 Cronograma - Programa de Reprografia

CORTO MEDIANO LARGO

ACTIVIDADES PLAZO PLAZO PLAZO ENTREGABLE
2023 2024 2025/2026

Reinduccion del proceso técnico de digitalizacion a X X X Registros de
Puntos de Atencion Nacional y Sede Principal capacitacion
Disefiar estrategias y técnicas de (reprografia .
PR . . e X X Guia
digitalizacion, fotocopiado, impresion).
.Realllzar segmmlento al programa de reprografia al X X Informe
interior de la Entidad.

Fuente: Area de Gestién Documental

De acuerdo con el analisis de la funcién archivistica de la Entidad, se evidencia la
necesidad de desarrollar e implementar para este cuatrienio los programas especificos
faltantes.

A continuacion, se relacionan los programas a desarrollar en este cuatrienio.

" DOCUMENTOS ESPECIALES

PROGRAMAS

AUDITORIA Y CONTROL

- PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

Figura 13. Programas por Incluir
Fuente:sbmeasere-Gestion Documental
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4.5 Programa de formacion y capacitacion
Propésito

Articular el programa de formacion y capacitacion con el plan de capacitacion del Area
de Talento Humano, generando estrategias de formacién y capacitacion dirigidas al
personal de planta y colaboradores de Caja Honor, que dentro de su funcion se derive el
uso de la informacion, documentos de archivo y Sistema de Gestion de informacion
utilizados Entidad.

Objetivo General

Promover actividades de formacion, sensibilizacion y alfabetizacion de informacion
encaminadas a reforzar las competencias laborales en materia de Gestidon Documental
a los funcionarios y colaboradores de la Entidad.

Objetivos especificos

- Contribuir al desarrollo de las habilidades y destrezas del talento humano en la
gestion y administracion de la funcion archivistica de la Entidad.

- Cumplir con la normativa expedida por el Archivo General de la Nacién.

- Brindar estrategias que aporten a la conservacion del patrimonio documental, el
acceso a la informacion publica y al mejoramiento en la eficiencia de la gestion.

- Desarrollar estrategias que garanticen la aplicacion adecuada de los instrumentos
archivisticos.

Beneficios

- Gestion eficiente de los recursos tecnoldgicos con que cuenta la Entidad.

- Forjar una cultura organizacional en el entorno de la Gestién Documental.

- Sensibilizar al personal de Caja Honor en la importancia de proteger y
salvaguardar la memoria de la institucion.

Alcance

El Programa de formacion y capacitacion esta dirigido a todos los funcionarios y
colaboradores de Caja Honor.

Justificacion

El programa de capacitacion se desarrolla para fortalecer las competencias de los
colaboradores de Caja Honor, en el uso de los procesos y programas archivisticos
establecidos en el Programa de Gestion Documental.

NIT: 860021967 - 7

Centro de Contacto al Ciudadano CCGC en Bogotd 601 755 7070
Linea gratuita nacional 01 8000 185 570
www.cajahonor.gov.co - contactenos@cajahonor.gov.co
Carrera 54 No. 26-54 - Bogotd D.C. Colombia

{IQNET

CERTIFI
MANAGEMENT
SYSTEM

50/ IEC 1SO 45001
27001

BIENESTAR Y EXCELENCIA CO-5C2992-1 CO-S-CER507703 ST-CERB87079

o
a
<
3
e
=




COLOMBIA
POTENCIA DE LA ' " .' '
(«' Vl D u PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL Ca.l Qmﬂda\miendzHih(iryde?ﬂ\i(\'ﬁ

Codigo: GD-NA-PL-001 / Version: 010
Fecha aprobacion: 14-12-2023

A continuacion, se describen las actividades a desarrollar:

Tabla 20.18 Cronograma - Programa de Formacion y capacitaciéon

ACTIVIDADES PLAZO PLAZO PLAZO ENTREGABLE

CORTO MEDIANO LARGO
2023 2024 2025/2026
Disefio y elaboracion de piezas de
AP X . X X .
alfabetizacion informacional (presentaciones, Presentaciones

folletos, tips)

Implementar estrategias y metodologias que
permitan generar conocimiento en los temas de Evaluacion
administracion, gestion y procesos
documentales

Asesoria y acompafamiento permanente en el .
manejo y aplicacion de los procesos para X X Reglst_ros.qe
cumplir las metas y proyectos establecidos. capacitacion

Fuente: Area de Gestién Documental

4.6 PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL
Propdésito

Desarrollar actividades conjuntas con la Oficina Asesora de Planeacion y la Oficina de
Control Interno con el fin de asegurar el seguimiento, evaluacion y reporte de los planes
y programas establecidos dentro del Programa de Gestion Documental su ejecucion,
implementacién y gestion.

Objetivo General

Asegurar la calidad y cumplimiento de los planes, proyectos y programas establecidos
en los instrumentos, garantizando su aplicacion y control, aportando al buen
funcionamiento de la Entidad.

Objetivos especificos

- Dar seguimiento a la implementacion y gestion del Programa de Gestion
documental con cada componente.

- Identificar a tiempo los baches presentados en la implementacién y gestion del
programa para mejorar.

- Garantizar el cumplimiento de las actividades a desarrollar en los tiempos
establecidos en los cronogramas dispuestos para la ejecucion de cada programa,

velando por el cumplimiento.
NIT: 860021967 -7
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Alcance

El Programa de Auditoria y Control aplica a todas las dependencias que en el ejercicio
de sus funciones producen y gestionan documentacion.

Justificacion

Contar con un programa que permita realizar el seguimiento y control a las actividades
establecidas dentro de los planes fijados por el Area de Gestion Documental para el
desarrollo de sus programas e instrumentos archivisticos.

Actividades para realizar

A continuacion, se describen las actividades:

Tabla 19. Programa Auditoria y control

LARGO
CORTO MEDIANO
ACTIVIDADES PLAZO ENTREGABLE
PLAZO 2023 PLAZO 2024 2025/2026

Seguimiento al cumplimiento de las actividades X X Informe
planteadas en el PGD y el PINAR.

Revisién de los instrumentos de medicién al X X Inf
desempefio y planes de mejoramiento. nrorme

Fuente: Area de Gestién Documental

4.7 PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES
Propésito

Programa encaminado a establecer directrices y recomendaciones, en pro de garantizar
la conservacién y acceso de la documentacion que por sus caracteristicas distintas al
textual amerita un tratamiento especial.

Objetivo General

Establecer lineamientos para el tratamiento adecuado de los documentos con
caracteristicas especiales, como lo son planos arquitectdonicos, documentacion
almacenada en cintas magnéticas, entre otros.

Objetivos especificos

- Tener control de los documentos con caracteristicas no convencionales, para
aplicar el tratamiento adecuado para su organizacion y custodia, dependlendo de
T g8 earacteristicas y el formato donde se encuentran o
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- Aplicar la normativa establecida por el Archivo General de la Naciéon en lo
concerniente a la conservacion de documentos en sus diferentes soportes de
informacion, garantizando la conservacion y preservacion a largo plazo.

Beneficios

- Velar por la conservacion de los documentos con propiedades especiales
preservando las caracteristicas fisicas y funcionales, manteniendo sus atributos
de integridad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad a través del tiempo.

- Mantener un inventario actualizado para el control de los documentos de
caracteristicas especiales con los que cuenta la Entidad.

Alcance

El programa de documentos especiales esta dirigido a todas las dependencias que
conforman Caja Honor, que en el desempefio de sus funciones reciben, generan,
gestionan y conservan documentos con caracteristicas especiales.

Justificacion

Conforme a la necesidad de implementar estrategias que permitan el manejo y
administracion de documentos con caracteristicas especiales que garanticen la
perdurabilidad del patrimonio documental y la memoria institucional en el tiempo, es
necesario contar con un programa para definir planes que aporten a la conservacion
estableciendo condiciones ambientales, estructurales, técnicas y administrativas.

Tabla 22. Cronograma - Programa de documentos especiales

CORTO | MEDIANO LARGO

ACTIVIDADES PLAZO PLAZO PLAZO ENTREGABLE
2023 2024 2025/2026

Diagnostico e identificacion de las areas que
producen documentos especiales en soporte X X
(fisico y electrénico),

Elaborar e implementar guia para la
normalizacion y tratamiento de los documentos X
con caracteristicas especiales.

Fuente: Area de Gestién Documental
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4.8 PROGRAMA DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS
Propésito

La Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia a través de su historia ha producido
y recibido una gran cantidad de documentacion, por tal razén se hace necesario disponer
de instalaciones que permitan el almacenamiento adecuado de la informacion,
cumpliendo con las especificaciones técnicas expedidas por el Archivo General de la
Nacion, en sus Acuerdos 048,049 de 2000, 006 de 2014 y 02 de 2021 la Entidad
actualmente cuenta con un aliado estratégico que presta sus servicios en los procesos
de organizacion, administracion, preservacion y conservacion documental del archivo.

Objetivo General
Asegurar la adecuada administracion de los archivos durante su ciclo vital.
Objetivos especificos

- Garantizar que los depésitos de archivo cumplan con las condiciones adecuadas
para su almacenamiento.

- Generar estrategias que permitan realizar seguimiento adecuado al cumplimiento
de las actividades realizadas por proveedor.

- Mantener actualizados los procesos y procedimientos de consulta y préstamo de
documentos.

- Cumplir con los tiempos y disposicion final de los documentos establecidos en la
tabla de retencion documental TRD.

Beneficios

- Contar con almacenamiento apropiados para los documentos de archivo de
acuerdo con la normatividad aplicable.

- Optimizacién de procesos y tramites.

- Garantizar la conservacion de la informacion.

Justificacion

La Entidad actualmente no tiene un espacio suficiente que permita el almacenamiento
del acervo documental, cuenta con un proveedor encargado de la custodia de la
informacion, dando cumplimiento a las especificaciones técnicas impartidas por el
Archivo General de la Nacion, garantizando las condiciones adecuadas para la
administracion de los depdsitos de archivos, el programa de archivos descentralizados
estd encaminado a la generacion de planes que permitan el control y seguimiento a las
actividades,destinadas en los archivos en sus diferentes fase

2x
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Este programa esta dirigido a los responsables de la custodia y almacenamiento del patrimonio
documental de Caja Honor, los cuales deben velar por el cumplimiento de las condiciones de la
edificacién, almacenamiento, seguridad y mantenimiento, que garantice la adecuada
conservacion y preservacion de los acervos documentales, sin importar el soporte de produccion

Tabla 23. Cronograma - Programa de archivos descentralizados

ACTIVIDADES

CORTO
PLAZO
2023

MEDIANO
PLAZO
2024

LARGO
PLAZO ENTREGABLE
2025/2026

Realizar visitas de seguimiento para verificar
el cumplimiento de las especificaciones
técnicas y/o normativas; solicitadas al
proveedor encargado de la custodia y
administracion de los archivos.

Formato visitas
X i -
diligenciado

Realizar seguimiento a la trazabilidad de los
movimientos que se generen sobre los fondos
documentales.

X Reportes

IDENGIAFINANGIERA
NBIA
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Fuente: Area de Gestién Documental
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5. ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA
ENTIDAD

La armonizacion se encuentra enmarcada dentro del Modelo Integrado de Planeacion y

Gestion, siendo un marco de referencia para la direccion, planeacion, ejecucion, seguimiento,
evaluacién y control de los planes propuestos por las entidades y organismos publicos.
Conformado por siete dimensiones identificadas en la Figura 6, que trabajan para cumplir los
objetivos, politicas, mision y vision de la Entidad. Cada una de las dimensiones tiene definido el
alcance, politicas, requisitos minimos para su implementacion y atributos de calidad.

DIMENSIONES DEL MIPG
e

Direccionamiento
Estratégico y Planeacién

. O D)

O o=

. o Control Interno )

Gestion con Valores
para el Resultado

cC_(.¢

Figura 14. Dimensiones del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién
Fuente Departamento Administrativo de la Funcion Puablica

La articulacion se realiza de la siguiente manera:

coLor

‘SUPERINTENDENGIAFINANGIERA
VIGILADO TENDENCIAFIN

El Area de Gestién Documental es un proceso de apoyo trasversal y se encuentra identificada
en el Mapa de procesos de la Entidad. Ver Anexo B.

La documentacion que controla los procesos realizados en el area se encuentra plenamente
identificados y controlados a través del Sistema de Gestion Integrado.

En cumplimiento del Modelo Estandar de Control Intemo, la Oficina Asesora de Control Interno
realiza el seguimiento a los Planes de Accion Institucional, asi como los Planes de
Mejoramiento que se establezcan para el Area.

A través del Plan Sectorial de Desarrollo Administrativo se monitorea trimestralmente el
cumplimiento de las politicas y componentes de desarrollo Administrativo.
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6. CONTEXTO ORGANIZACIONAL

La Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia, es una Empresa Industrial y
Comercial del Estado de caracter financiero del orden Nacional, tiene por objeto facilitar
a sus afiliados el acceso a una solucion de vivienda propia mediante la realizacion o
promocion de todas las operaciones del mercado inmobiliario, incluidas las de
intermediacion, la captacion y administracion del ahorro de sus afiliados y el desarrollo
de las actividades administrativas, técnicas, financieras y crediticias, que sean
indispensables para el mismo efecto. Ademas, podra administrar las cesantias del
personal de la Fuerza Publica, que obtuvo vivienda segun el Gobierno Nacional.

Mision:

La Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia contribuye al bienestar de los
afiliados y sus familias mediante beneficios Unicos en soluciones de vivienda, servicios
financieros y la administracion efectiva de sus aportes.

Mega:

Caja Honor al 2026 facilitara a 65.930 afiliados el acceso a los modelos de solucion
de vivienda como contribucién a las politicas de bienestar a los miembros de la Fuerza
Publica.

Vision:

Ser reconocida como Entidad financieramente sélida del sector defensa a la vanguardia
en servicio y tecnologia que cumple el suefio de tener vivienda propia de los
integrantes de la Fuerza Publica.

6.1 Objetivos Estratégicos

— Aportar al bienestar y seguridad de los afiliados y sus familias mediante la entrega de
soluciones de vivienda y servicios financieros.

— Generar rendimientos para contribuir a la sostenibilidad financiera de la Entidad.

— Optimizar los recursos organizacionales, presupuestales y logisticos.

— Potenciar las competencias del talento humano fundamentado en la felicidad y cultura
en valores, principios y ética superior.

— Promover la innovacion, transformacion digital y mejora continua de los procesos con
énfasis en analitica de datos e inteligencia artificial.

— Fortalecer las practicas de Responsabilidad Social Empresarial
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6.2 Estructura Organizacional

Mediante la Resoluciones 084 y 196 de 2022, se modifico la estructura de las areas y grupos

internos de trabajo y se actualizan las funciones. La Figura 2 representa la Estructura Organica
de la Entidad.

INISToRIG OE N AA MACIONAL | ORGANIGRAMA CAJA HONOR (AREAS Y GRUPQS)

DIRECCION

1000' GERENCIA GENERAL | ABMINISTRACION

1500
1300 ASESORIA
1600
1700 GONTROL
1800
|

2000 e | :occ [ e e | coo | SUBGERENCIA FINANCIERA | s000 [ susccnevein sowmsreanvn

2010

2100 Area de Talenta Humano

2110 Area de Compras y Contratacién

2120 MISIONAL

2130 APOYO

2200

Decreto 1300 de 2013
Decreto 076 de 2022
Resolucion 84 de 2022
Resolucisn 196 de 2022

Figura 15. Organigrama Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia.
Fuente: Sistema Isolucion

6.3 Mapa de Macroprocesos, Procesos y Documentacion

La Figura 3 representa el Mapa de Procesos de la Entidad, a través del cual se pueden

identificar los niveles estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacion:
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Figura 16. Mapa de Procesos Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia.
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6.4 Indicadores del area de gestion documental

Anualmente el Area de Gestién Documental realiza la formulacion del Plan de Accién por
Proceso — PAP a través del cual se establecen los indicadores que permmitiran medir el
cumplimiento de las metas y objetivos.

Los indicadores propuestos se encuentran alineados a los Objetivos Estratégicos y de calidad
de la Entidad:

— Promover la innovacion, transformacion digital y mejora continua de los procesos con
énfasis en analitica de datos e inteligencia artificial.

— Fomentar practicas de responsabilidad social y empresarial y se determinan tomando
como referencia:

— Elandlisis de la situacion actual del Area.
— Proyectos necesarios para el mejoramiento continuo del area.
— Proyectos que se requieran llevar a cabo para cumplir requisitos normativos.

NIT: 860021967 - 7

oL

Centro de Contacto al Ciudadano CCGC en Bogotd 601 755 7070 :

Linea gratuita nacional 01 8000 185 570 2 IQNET
www.cajahonor.gov.co - contactenos@cajahonor.gov.co *  cERTIFIED
Carrera 54 No. 26-54 - Bogotd D.C. Colombia '52076'5( 1SO 45001

MANAGEMENT
SYSTEM

BIENESTAR Y EXCELENCIA CO-5C2992-1 CO-S-CER507703 ST-CERB87079

‘SUPERINTENDENGIAFINANGIERA
VIGILADO TENDENCIAFIN




