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RESOLUCION N 273

31 de diciembre del 2015

"Por medio de la cual se actualiza el Programa de Gestién Documental- PGD de Ia
Promotora de Vivienda de Risaralda”

EL GERENTE DE LA PROMOTORA DE VIVIENDA DE RISARALDA, en uso de sus
facultades legales y estatutarias, en especial las establecidas en el Decreto 074 de

enero 2006

CONSIDERANDO:

Que el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 establece que las entidades publicas deberan
elaborar programas de gestidn de documentos, contemplando el uso de nuevas
tecnologias y soportes, en cuya aplicacién deberan observarse los principios Y procesos

archivisticos.

Que el Decreto 2608 del 2012 reglamento en el titulo V de la ley 594 de 2000 y
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y dicto otras disposiciones en
materia de Gestion Documental para todas las entidades del Estado.

Que el articulo 15 de la Ley 1712 de 2014 "Ley de trasparencia y del derecho del
acceso a la informacion publica nacional” sefiala que los sujetos estan obligados y
deberan adoptar un programa de Gestion Documental en el cual se establezcan los
procedimientos y lineamientos necesarios para la produccion, distribucién,
organizacion, consulta y conservacion de los documentos ptiblicos.

Que el articulo 17 de la referida Ley establece que para asegurar que fos sistemas de
informacion electrénica sean efectivamente una herramienta para promover el acceso a
la informacidn publica, los sujetos que estan obligados deberan asegurar que estos se
encuentren alineados con los distintos procedimientos y articulados con los
lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.

Que mediante la resolucion 029 de junio del 2008, se cred el comité interno de archivo
con el fin de dar cumplimiento a la normativa de orden nacional, la cual se modifico por
la resolucion 066 del 19 de julio de 2013,
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Que mediante la resolucion 96 de agosto 19 de 2014, se adoptd el programa de gestién
documental el cual se podra actualizar, modificar o regular de acuerdo a la
implementacién de nuevas normas o cambios producidos en la administracién.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Actualizar el Programa de Gestién Documental (PGD) para la
Promotora de Vivienda del Risaralda, Teniendo en cuenta la implementacion del software y

plataforma institucional SAIA.

ARTICULO SEGUNDO: El programa de Gestion Documental podra ser actualizado de acuerdo
a la implementacion de nuevas normas establecidas o cambios que se produzcan en la

administracion.

ARTICULO TERCERO: La actualizacion del PGD sera aplicada para todas las dependencias
de la Promotora de Vivienda del Risaralda.

ARTICULO CUARTO: Publiquese y Comuniquese el Programa de Gestién Documental en la
pagina web de la entidad.

ARTICULO QUINTO: La presente resolucién rige a partir de su expedicién.

Dada en Pereira, a los treinta y un dias (31) dias del mes de Diciembre de 2015.

Comuniquese y cumplase,

CA ALFONSO ECHEVERRI CARDONA

Gerente

Proyecté: GlorialBefapcourt
[
Revisé:  Yeskick'Tatlana Cifuentes Ocampo
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1- GENERALIDADES
1.1 INTRODUCCION

Con la Creacion del Archivo General de la Nacion adscrito al Ministerio de Cultura, junto
con la Ley General de Archivos (Ley 594 de 2000), la Gestibn Documental en la
Administracion Publica ha venido evolucionando, en la creacion y actualizacion de normas,
lineamientos y procesos documentales.

En cumplimiento del Decreto 2609 de 2012 expedido por el Ministerio de Cultura, la
Promotora de Vivienda de Risaralda, ha elaborado el presente Programa con el fin de estar
alineados en un tiempo no mayor a un afio en las disposiciones normativas, estableciendo
la asignacion de recursos para el desarrollo de las actividades aqui registradas y realizando
el seguimiento oportuno a los planes y programas que lo integran.

Con la implementacion del Programa de gestion Documental se busca que la Promotora de
Vivienda de Risaralda sea una entidad con un alto estandar de transparencia y
organizacion.

1.2 JUSTIFICACION

Teniendo en cuenta que: el articulo 2° de la Ley 80 de 1989 sefiala las funciones del Archivo
General de la Nacion y en su literal b) estipula “fijar politicas y establecer los reglamentos
necesarios para garantizar la conservacion y el uso adecuado del patrimonio documental
de la Nacion, que el articulo 4° de Ley 594 de 2000, sobre los principios generales que rigen
la funcién archivistica, sefala en el literal h) “Modernizacién”, el Estado propugnara por el
fortalecimiento de la infraestructura y la organizaciéon de sus sistemas de informacion,
estableciendo programas eficientes y actualizados de administracion de documentos y
archivos; asi mismo el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 que establece que las entidades
publicas deberan elaborar programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar el
uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los principios
y procesos archivisticos.

Que el decreto 2609 de 2012 en el cual se dictan disposiciones en materia de gestion
documental para todas las entidades del estado, establece los lineamientos. Prinicipios,
componentes y etapas para la elaboracion del programa de gestion documental de las
entidades del Estado, teniendo en cuenta lo anteriormente mencionado la Promotora de
Vivienda de Risaralda realiz6 en Programa de Gestion Documental detallando cada uno de
los procesos en materia de archivo.

Que la Promotora de Vivienda de Risaralda integrara el Programa de Gestion Documental
con las demas funciones administrativas de la entidad, segun lo establecido en el articulo
15 de laley 1712 del 06 de marzo de 2014, de igual forma trabaja en la modernizacion de
la informacion y se realizaran los ajustes a que haya lugar sobre las comunicaciones
electronicas.
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No obstante lo anterior en cuanto a la existencia de un marco normativo y técnico o
metodoldgico en materia de gestion documental, en la Promotora de Vivienda de Risaralda,
por medio de este documentos se realiza la identificacion sistematica de los procesos y
actividades inmersos en la implementacién de un programa de gestibn documental, que
busca minimizar un factor de riesgo para la entidad, que puede recurrir a falsas soluciones
de tipo automatizado, ya sea por desconocimiento o falta de articulacién de los procesos
archivisticos con el marco normativo.

Adicionalmente y con el propoésito de definir las estrategias y las politicas para optimizar
mediante el uso de medios tecnolégicos, la calidad, la eficiencia y la agilidad en las
relaciones de la administracién publica con el ciudadano, con sus proveedores, y de las
entidades de la administracion puablica entre si.

1.3 PUBLICO AL CUAL VA DIRIGIDO

A todos los funcionarios de la entidad para que identifiguen las actividades en el
cumplimiento de sus funciones y asi fortalecer la eficiencia de la administracion y simplificar
la racionalizacién la automatizacion de los procesos y tramites y servicios para promover la
transparencia y el derecho a la informacién e impulsar el uso y aplicacién de nuevas
tecnologias para la gestion documental y asi facilitar todos estos procesos y proteger y
divulgar el patrimonio documental de la entidad.

2. OBJETIVOS

2.1 OBJETIVO GENERAL

Crear, normalizar y controlar los procesos que se desarrollan en la Gestion Documental al
interior de Promotora de Vivienda Risaralda, desde la produccion y/o recepcién de
informacién hasta su tramite y/o disposicién final, independiente del soporte en que se
encuentre (analoga o digital), a través de lineamientos claros y precisos, que integrados a
las estructuras de planeacion y control, garantizan la eficiencia de la Gestion y la
conservacion del archivo documental.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

¢ Definir el Programa de Gestion Documental (PGD) de la Entidad, en términos de
procesos durante el ciclo del documento.

e Establecer las actividades de informacion del proceso documental.

o Definir los formatos aplicables.

o Definir responsables en cada etapa del proceso documental.
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2.3 MARCO NORMATIVO

Para que el Manual de Gestién Documental pueda ser gestionado de manera apropiada,
es necesario que la PROMOTORA DE VIVIENDA DE RISARALDA responda y cumpla con
las diferentes normas proferidas por la misma, por el Archivo General asi como las demas
normas aplicables a la entidad. A continuacion se sefialan las normas de caracter general
relacionadas con la gestion documental:

>

Ley 80 de 1989. Por la cual se crea el Archivo General de la Nacion, se establece
el Sistema Nacional de Archivos y se dictan otras disposiciones.

Ley 527 de 1999. Articulos 6 al 13. Se define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio electrénico y las firmas digitales, y se establecen
las entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones.

Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones.

Ley 734 de 2002. Caédigo Disciplinario Unico. Articulos 34 y 35. Deberes y
prohibiciones de los servidores publicos.

Decreto 1052 de 1998. Sobre la expedicion de licencias de construccion y
urbanismo.

Decreto 4124 de 2004. Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos,
y se dictan otras disposiciones relativas a los Archivos Privados.

Decreto 2578 de 2012 Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de
Archivos y deroga el Decreto 4124 de 2004 y se dictan otras dispociones.

Decreto 2609 de 2012. Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras
disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las Entidades del
Estado.

Ley 1712 de 2014._Por medio de la cual se crea la ley de Transparencia y del
derecho de acceso a la informacion Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones.

REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PDG
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3.1 NORMATIVOS.De acuerdo en los descrito en el articulo 4 del Decreto 2609
De 2012 del AGN.Define que debe de existir alguien encargado de coordinacion
De la Gestion Documental,por lo que este proceso hace parte de la Direccidon
Administrativa y Financiera, la cual se encargara de todo lo relacionado con la
Tema de Gestion Documental

3.3 TECNOLOGICOS: Ya se realizo la implementacion de un Software de
gestién documental (SAIA), este aplicativo permitir4 agilizar todo el proceso
de la recepcion de la comunicaciones, asi mismo todo lo referente al tema.

3.4 HUMANOS: Personal contratado para desempefiar las funciones relacionadas
con el proceso y el presente programa.

4. PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

4.1-POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL.:

La politica de GD de la PROMOTORA DE VIVIENDA DEL RISARALDA esta orientada a
preservar la documentacion que se genera en consecuencia de sus actividades la cual
hace parte del patrimonio documental institucional de los diferentes proyectos urbanisticos
y mejoramientos de vivienda, que constituyen una parte esencial através de la historia y al
mismo tiempo que informan de la actuacién publica de manera permanente, por lo tanto se
debe prestar un atencién especial a la custodia y difusion de documentos ya que estos
constituyen la memoria institucional de la entidad

De igual forma los documentos electronicos de archivo se constituyan en una herramienta
de fortalecimiento, transparencia asegurando una sostenibilidad para que brinde mejores
servicios eficientes y de calidad, por lo que la Entidad ha implementado un Software de
Gestion Documental que permitira un adecuado manejo y uso para todo lo referente al
programa de Gestion Documental.

A si mismo fomentar la cultura del servicio por medios electrénicos, ampliando la oferta y
mejorando la calidad de tramites y servicios que atiendan las necesidades del ciudadano.
Garantizar aspectos como estandarizacion, seguridad, integracion de datos, colaboracion
entre entidades, proteccion de la informacion personal de los usuarios, asi como optimizar
los procedimientos requeridos por la gestién documental.

la infraestructura tecnologica que soporta la prestacion de estos tramites y servicios.
Fomentar mecanismos que permitan un monitoreo permanente sobre el uso, calidad y nivel
de satisfaccion alcanzado por los usuarios de los tramites Implementar la politica de cero
papel en las entidades publicas, a través del uso masivo de herramientas como firma digital

7
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y electrénica, notificacion, autenticacion y control por medios electronicos, gestion de
archivos digitales y evidencia digital.

4.2 CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS
En la PROMOTORA DE VIVIENDA DE RISARALDA se deben realizar transferencias
internas de los archivos de gestion o de oficinas al central y, finalmente, al histérico o

permanente. Este proceso se realiza teniendo en cuenta el ciclo vital de los
documentos.

ARCHIVO ARCHIVO

DEGESTION CENTRAL

4.3  Archivo de gestién

En este archivo reposan los documentos generados en los procesos de gestidon
administrativa. El tiempo de permanencia de la documentacion se encuentra definido
en las Tablas de Retencion Documental, y depende fundamentalmente del tramite y
de las normas internas indicadas por la PROMOTORA DE VIVIENDA DE RISARALDA,
para luego decidir su traslado al archivo central.

Las oficinas deberan transferir al Archivo Central de la PVR aquellas series y subseries
documentales que hayan cumplido el tiempo de retenciébn sefialado
correspondientemente e las Tablas de Retencion Documental. Deberan transferirse
los expedientes con sus tipos documentales ordenados respetando la secuencia de su
produccion, y previamente depurados, extrayendo copias, tarjetas sociales, circulares,
memorandos informativos, que no impliquen valores secundarios.

Toda transferencia deberd ir acompafiada de un inventario en el que se relacionaran
las series, subseries y unidades documentales, consignando las fechas extremas vy el
namero de folios.

Con la ejecucion de estas transferencias no so6lo se descongestionan las oficinas sino
que se establece un vinculo méas estrecho entre los Archivos de Gestion y el Archivo
Central de la PROMOTORA DE VIVIENDA DE RISARALDA.

4.4 Archivo Central
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A este archivo son transferidos los documentos de los archivos de gestion segun el
tiempo de retencidon definido en las Tablas de Retencién Documental. El archivo
central de la PROMOTORA DE VIVIENDA DE RISARALDA debera facilitar la consulta
tanto a las oficinas productoras como al publico en general de acuerdo a las normas
gue lo regulen.

Recibidos los documentos en el archivo central de la PROMOTORA DE VIVIENDA DE
RISARALDA, el Técnico de Archivo o personal de apoyo encargado, deber& constatar
que las series y subseries documentales transferidas concuerdan con el inventario que
las relaciona, para proceder a incorporarlas en las agrupaciones documentales
correspondientes de acuerdo con el cuadro de clasificacion establecido para cada
oficina.

La documentacion permanecera en el archivo central de la PROMOTORA DE
VIVIENDA DE RISARALDA durante el tiempo definido en las Tablas de Retencion
Documetal.

Despues de terminado éste tiempo, se da la disposicion final de cada documento, la
cual esta definida en las Tablas de Retencion Documental y corresponde a:

CT= Coservacion Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacién

S= Seleccién

4.5 Archivo Historico

Es aquel al cual se transfiere la documentacion que ya han cumplido el tiempo de
Retencién en las Tablas de Retencion en su fase de Gestion.
Este archivo debe conformarse en la entidad porque en el se garantizan el valor

histérico de los documentos que son considerados como patrimonio cultural y
permiten perpetuar la transmision de la informacion, la cual se conservara en
condiciones que garanticen su integridad para que constituyan parte del patrimonio
histérico a través del tiempo.

Los Archivos Historicos generan una razon de ser por su valor archivistico y se
convierten en parte fundamental de una Institucion responsable permitiendo asi un,
tratamiento para realizar un inventario y conservacion

. Los documentos tienen autoridad porque proporcionan una prueba oficial de la
actividad, por lo que deben ser confiables y fidedignos. Ademas, son organicos, es
decir, parte de un todo estructurado, deben su existencia a una persona o institucion
que los produjo y solo alcanzan sentido relacionandose entre si. Asimismo, se

9
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producen uno a uno y se van acumulando de modo natural en los archivos formando
series. Se conservan y custodian para servir de referencia, como testimonio y fuente
de informacién a las personas o instituciones que los produjeron, a los ciudadanos
y 0 como fuente primaria para la historia.

Al transferir la documentacion al archivo historico de la PVR se debe cotejar con el
inventario para incorporarla al fondo documental correspondiente, sefalandole la
signatura topogréfica.

5. LINIAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

5.1 PROCESOS DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

g

Disposicion Final Recepcion

Conservacion y Tramite

Consulta Distribucién

N 74

La Ley 594 de 2000 en su Articulo 22. Procesos Archivisticos. Establece que la gestion de
documentos dentro del concepto de Archivo Total, comprende procesos tales como la
produccién o recepcion, la distribucion, la consulta, la organizacién, la recuperacion y la
disposicion final de los documentos.

Produccion

Organizacion

Para efectos de la conceptualizacion del programa de gestion documental, se determinan
los siguientes procesos que estaran interrelacionados entre si y se desarrollaran durante
las etapas del ciclo vital del documento (Archivo de Gestion, Archivo Central y Archivo
Historico):

De acuerdo al Decreto 2609 de 114 de diciembre del 2014 en el cual indica procesos que
debe contener el PGD

5.2 PLANEACION

10
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El Programa de Gestion Documental se disefia teniendo en cuenta los resultados del
implementacion Documental, elaborado por la entidad, mediante el cual se identificaron los
diferentes aspectos relacionados con la infraestructura para los archivos, condiciones
medioambientales, unidades de conservacion, ademas de los aspectos sobre organizacion
y descripcién archivistica, tanto a Nivel Central, como de las dependencias a nivel de toda
la entidad. La Promotora de Vivienda del Risaralda cuenta con el Comité de Archivo, el cual
fue creado mediante Resoluciéon 029 del 18 de junio de 2008 tiene la funcién de establecer
nuevos programas que permitan adoptar nueva tecnologias a fin de mejorar el de la entidad
en la formulacién, definicion y fijacion de politicas internas para la organizacion
administrativa y técnica del archivo de la Unidad., se vienen ejecutando actividades
tendientes a la implementacion de la politica Eficiencia Administrativa y Cero Papel. En lo
que respecta a la capacitaciones realizara al comienzo de cada afo, se formulara un “Plan
de Capacitaciones Archivistica”, con el respectivo cronograma, para impartir a los
funcionarios los lineamientos y técnicas y fomentarles buenas practicas para la aplicacion
de las Tablas de Retencién Documental en la organizacion de los archivos de gestion y
sentido de pertenencia por la entidad. Las TRD fueron aprobadas por el Comité Interno de
Archivo el 26 de marzo de 2011. Los lineamientos tecnoldgicos para la implementacion de
Gobierno en Linea y de la politica “Eficiencia Administrativa y Cero Papel” estan cubiertos
en el Programa de Gestion Documental para ser implementados a través del aplicativo SAIA
de Gestion documental que se viene disefiando por la Unidad bajo el principio de
interoperabilidad interna con los diferentes aplicativos que actualmente se estan siendo
implementando en la entidad.

CONCEPTOS:

Dentro de las diferentes actividades de la gestion documental, es pertinente definir algunos
términos como son:

* Comunicaciones oficiales: Son todas aquellas recibidas y producidas en funcion del
desarrollo de sus funciones

* Comunicaciones no oficiales. Son todas las de caracter privado, que llegan a las
entidades, a titulo personal, citando o no el cargo del funcionario. No generan tramites para
las instituciones:

* Radicacion de comunicaciones oficiales: Es el procedimiento por medio del cual, las
entidades asignan un nimero consecutivo, a las comunicaciones recibidas o producidas,
dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propoésito de oficializar
y cumplir su tramite dentro de los términos de vencimiento que establezca la ley. Estos
términos se empiezan a contar a partir del dia siguiente de radicado el documento.

*Comunicaciones externas Recibidas: Son todas aquellas que ingresan a la Promotora
de Vivienda de Risaralda.

11
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*Comunicaciones internas y externas Enviadas: Son todas aquellas que se envian al
interior de la entidad y las que se envian fuera de la entidad.

Que el capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, autorizan la utilizacion de medios electronicos
en el proceso administrativo en particular en lo referente al documento publico en medios
electrdnicos, el archivo electronico de documentos, el expediente electronico, la recepcién
de documentos electrénicos por parte de las autoridades y la prueba de recepcion y envio
de mensajes de datos, asi como la Ley 527 de 1999 en sus articulos 6'y 9, los cuales se
enmarcan dentro de las responsabilidades que le competen al Archivo General de la Nacion
Jorge Palacios Preciado como ente rector de la politica archivistica del Estado.

Aspectos que se deben considerar para la adecuada gestion de los documentos
electronicos. Es responsabilidad de las entidades publicas cumplir con los elementos
esenciales tales como: autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad y
conservacion, que garanticen que los documentos electronicos mantienen su valor de
evidencia a lo largo del ciclo de vida, incluyendo los expedientes mixtos (hibridos), digitales
y electrénico

Caracteristicas del documento electrénico de archivo. Los documentos electronicos
dependen de su estructura l6gica mas que de la fisica. Los documentos generados y
gestionados a través de sistemas electrénicos deben tener como minimo las siguientes
caracteristicas:

a. Contenido estable. El contenido del documento no cambia en el tiempo: los cambios
deben estar autorizados conforme a reglas establecidas, limitadas y controladas por la
entidad, o el administrador del sistema, de forma que al ser consultado cualquier
documento, una misma pregunta, solicitud o interaccion genere siempre el mismo resultado.
b. Forma documental fija. Se define como la cualidad del documento de archivo que
asegura gue su contenido permanece completo y sin alteraciones, a lo largo del tiempo,
manteniendo la forma original que tuvo durante su creacion.

c.Vinculo archivistico. Los documentos de archivo estan vinculados entre si, por razones
de la procedencia, proceso, tramite 6 funcién y por lo tanto este vinculo debe mantenerse
a lo largo del tiempo, a través de metadatos que reflejen el contenido, el contexto y la
estructura tanto del documento como de la agrupacion documental a la que pertenece
(serie, sub-serie o expediente).

d. Equivalente Funcional. Cuando se requiera que la informacién conste por escrito,
ese requisito quedara satisfecho con un mensaje de datos, si la informacion que
éste contiene es accesible para su posterior consulta

e-Documento Electrénico: Registro de la informacion generada, recibida, almacenada, y
comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios durante su ciclo
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vital; es producida por una persona o entidad en razon de sus actividades y debe ser tratada
conforme a los principios y procesos archivisticos

5.3 Produccion Documental

La Produccién Documental comprende los aspectos de origen, creacion y disefio de
formatos y documentos, conforme al desarrollo de las funciones propias de la Promotora
de Vivienda de Risaralda.

Los documentos de la Entidad seran elaborados por el lider del proceso en concurrencia
con los funcionarios vinculados a él, revisados por el equipo de proceso, firmado por el lider
del equipo y aprobado por el jefe de la oficina al cual pertenece el proceso o por el Gerente.
Teniendo en cuenta que la firma de aprobacién debe ser de la persona

Los documentos deben estar normalizados, caracterizados por su legibilidad, se encuentran
incluidos en la Carpeta de Manual de Calidad o Manual de Procesos y Procedimientos,
segun corresponda, y estara a cargo del Servidor Publico o contratista.

Todos los documentos se deben identificar con un titulo y con un cédigo, el cual debe ser
asignado de acuerdo con las siguientes instrucciones:

IDENTIFICACION DE LOS DOCUMENTOS:

El Cédigo es alfanumérico y esta compuesto por tres secciones caracterizadas asi:
La primera seccién es alfabética y posee (2) caracteres que se asignan segun el proceso
al cual se relaciona el documento:

PROCESO CODIGO
GESTION GERENCIAL GG
VIVIENDA NUEVA VN
MEJORAMIENTO DE VIVIENDA MV
URBANISMO E INFRAESTRUCTURA Ul
GESTION JURIDICA GJ
GESTION DEL TALENTO HUMANO TH
GESTION DE BIENES Y SERVICIOS BS
GESTION FINANCIERA GF
GESTION DE RECURSOS TECNOLOGICOS RT
GESTION DE CALIDAD GC
CONTROL INTERNO Cl

La segunda seccion es alfabética y posee tres (3) caracteres que se asignan segun el tipo
de documento, asi:

| TIPO DE DOCUMENTO | CODIGO |
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MANUALES MAN
PLANES DE CALIDAD PLA
PROCEDIMIENTOS PRO
INSTRUCTIVOS INS
FORMATOS FOR

La tercera seccion es numérica y posee dos (2) digitos, que es el consecutivo que se va
asignando en la medida que se va creando la documentacion.

FORMATO DE PRESENTACION:

Encabezado: todos los documentos de generacion interna deben llevar el siguiente
encabezado incluyendo la informacion correspondiente a cada documento:

El responsable de la documentacién principal de la Entidad, que se encuentra incluida en
la Carpeta de Manual de Calidad o Manual de Procesos y Procedimientos, segun
corresponda, debe conservar la documentaciéon fuera de la humedad, el polvo y otros
factores que afecten su estado, y ésta debera formar parte de las Series y/o Subseries
documentales definidas en las Tablas de Retencion Documental.

Todos los Lideres de cada proceso tendran una "COPIA CONTROLADA" de la
documentacién aprobada, correspondiente Ginicamente a su proceso mas la documentacion
general de todos los procesos. Documentacion que puede estar disponible de manera fisica
y/o digital.

Los documentos seran revisados y modificados cada vez que se encuentre la oportunidad
de mejorar a raiz de cambios en la estructura organica, en la legislacién, en las politicas,
en la Revision por la Direccién, en auditorias, en el mejoramiento continuo del proceso o a
solicitud de cualquier funcionario o contratista.

Los cambios en la documentacion se haran a través de la solicitud en el registro “Creacion,
modificacion o anulacion de documentos”, anexando el documento propuesto.

El interesado en el cambio de documento, elaborara la solicitud mediante el formato
"Creacion, modificacién o anulacién de documentos” con las justificaciones a que hubiere
lugar y la remitira al Lider del Proceso para su revision.

La solicitud sera estudiada por el equipo del proceso que afecta directamente y aprobada
por el Lider del Proceso, si el cambio propuesto afecta solamente al proceso respectivo. En
caso contrario, de afectar a otros procesos, la solicitud sera remitida por el lider y estudiada
y aprobada por el Comité de Calidad y/o Gerente.

14



&~

==
1 !g § [Rororon PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL ey

Gobornacion con

Lesultados

VERSION: 01 CODIGO: GD-PRO-01 FECHA: 01/04/2014

Rechazada la solicitud de creacién, modificacién o anulacién de documentos, ésta se
archivar4 como evidencia de la solicitud de mejora continua y se conservara en el Archivo
de Gestion conforme a las Tablas de Retencion Documental.

Aprobada la solicitud, el original del documento aprobado, debidamente normalizado y
firmado segun corresponde, deberd incluirse en la Carpeta de Manual de Calidad o Manual
de Procesos y Procedimientos del Sistema de Gestion de la Calidad, remplazando la
version vigente que pasa a ser obsoleta y se archiva, en una Carpeta de Control de
Documentacion Obsoleta.

El responsable de la documentacion principal (original), debera informar el cambio de
versiones de los documentos y entregarlos en medio fisico y/o digital. El jefe de cada
proceso debera eliminar las copias obsoletas y reemplazarlas por las vigentes, las cuales
tendran el sello de "DOCUMENTO CONTROLADO".

Aprobada la solicitud de "Creacién, modificacion o anulacion de documentos", el original se
conservara en la documentacion principal del Sistema Gestion de la Calidad en la oficina
responsable y se distribuir4 una fotocopia a cada Gerente o lider de proceso, si corresponde
a cambios en el sistema o al Lider de Proceso respectivo si solo afecta un proceso, con el
sello de "DOCUMENTO CONTROLADQ". Simultaneamente se debera actualizar el
"Listado Maestro de Documentos Internos" de la documentacion relacionada con el proceso
correspondiente, cambiando la version.

Los documentos de origen externo seran controlados a través del "Listado Maestro de
Documentos Externos”, en el cual se registra el tipo de documento, origen, responsable de
su conservacion y los cargos a los cuales se les distribuiran copia de los mismos.

Los documentos de origen interno serdn controlados a través del "Listado Maestro de
Documentos Internos”, en el cual se registra el tipo de documento, version y proceso
responsable de su conservacion.

Las copias de los documentos obsoletos seran destruidas, solo se conservara el original de
dichos documentos, anexo a la solicitud de Creacion, modificacion o anulacion de

documentos y debidamente archivado en la Carpeta correspondiente segun series
documentales.

5.4 Gestion de Tramite o Recepcion de documentos
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RECEPCION DE DOCUMENTOS

ACTIVIDADES

CARGO

DOCUMENTO O
REGISTRO

Identificacién del medio de recepcion, que puede ser por
mensajeria, fax o correo tradicional; y por correo
electrénico y pagina web.

Recepcionista
Secretaria
Ejecutiva

Documento
oficial

Recibo de los documentos oficiales verificando que los
documentos estén completos, que correspondan a lo
anunciado y sean competencia de la entidad para
efectos de su radicacion y registro. Verificacion vy
confrontacion de folios, copias, anexos y firmas.

Recepcionista
Secretaria
Ejecutiva

Documento
oficial

Radicacion de los documentos oficiales se realizara
mediante un Software de Gestion Documental que la
entidad adquirid, el cual imprime un sticker que contiene
un consecutivo, fecha y Responsable. Asignacion de un
nimero consecutivo a los documentos en los términos
establecidos en el articulo 2 del Acuerdo AGN 060 de
2001.

Recepcionista

Documento
oficial

Este stiker se imprime al momento que llegue
comunicaciones a la entidad

Para Luego adherirlo al documento , el cual se
escanearay se ingresara SAIA

Recepcionista

Trazabilidad del
documento
mediante el

(SAIA).
Y registro de
correspondencia

Cuando el medio de recepcion es por correo electrénico
0 pagina web, la informacion llega al correo
info@pvr.gov.co y/o al correo corporativo de la
secretaria ejecutiva, quien diligencia el formato
Seguimiento a Correspondencia e imprime el
documento., para su respectivo ingreso por el PGD
(Saia). El cual lo reaizara la encargada de la ventanilla
unica

Recepcionista

Secretaria de
Gerencia

Formato
Seguimiento a
Correspondencia
Ingreso al SAIA

5.5 Distribucion de Documentos

La distribucion se relaciona con el flujo de los documentos al interior y al exterior de la PVR.
Esta distribucion se esta realizando mediante el PGD (SAIA) ,el cual cuenta con un
mecanismo de control y verificacién y envio de los mismo. En este proceso se distinguen

actividades como:
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DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS

ACTIVIDADES

CARGO

DOCUMENTO O
REGISTRO

Este tramite de distribucion se realiza mediante
el Software de GD implementado por la entidad
el cual se encarga de enviar los documentos
por su sistema

Recepcionista

Software de GD
SAIA

La encargada de recepcion direccionara los
documentos oficiales transfiriéndolos por el
SAIA al Gerente el cual lo revisa y luego
direcciona a la dependencia competente

Recepcionista

Software de GD
SAIA

el Gerente revisa la documentaciéon y luego
direcciona o transfiere a través software a la
dependencia competente

Gerente

Software de GD
SAIA

Transferidos los documentos al &rea o proceso
encargado de dar respuesta, el cual la realizara
en los formatos correspondientes. Si es enviada
fuera de la entidad es el formulario de
comunicacion Externa o internamente en el
formulario de comunicacioén interna los cuales
se encuentra en el aplicativo SAIA

Funcionario
competente

Software de GD
SAIA

Para las firmas de los documentos que salen
fuera de la entidad debe de ir firmados por el
representante legal (Gerente),y en algunos
casos estos seran firmados por los lideres de
cada proceso que generen los documentos con
visto bueno del Gerente

Gerente
Lideres del
Proceso

Software de GD
SAIA

La comunicacion externa La proyeccion vy
distribucién se realizara por cada area o proceso
y se remitirhd el Documento por el aplicativo
(SAIA) para su respectiva firma, del gerente
este lo remitird para luego imprimirlo y ser
enviando fuera de la entidad

Jefes de
procesos

Software de GD
SAIA

El Numero de Radicado de las comunicaciones
oficiales enviadas fuera de la entidad como
internamente se generaran cada vez que se
realice una comunicacion ya que el sistema
genera este proceso.

Lideres de cada
proceso

Software de GD
SAIA

La comunicaciones Internas que se generan al
interior de la entidad se manejaran mediante el
programa SAIA y se transfieren de una
dependencia a otra con la firma del funcionario
gue genera el documento, pero si requiere la

Lideres de Cada
Proceso

Software de GD
SAIA
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DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS

ACTIVIDADES

CARGO

DOCUMENTO O
REGISTRO

firma de otro funcionario este lo transferira para
su respectiva y firma y lo enviara a la oficina
competente.

Ademas Este Software de Gestion Documental
permite efectuar diferentes tareas en cada uno
de los modulos, tal es el caso de la gestion de
la informacién de calidad, de control interno

Software de GD

MECI, modulo de reportes e informes, SAIA
expedientes entre  otros que  seran
implementados durante el periodo de tiempo de
uso y outsourcing del aplicativo.
Las comunicaciones internas que se generen
entre las dependencias de la entidad se
direccionan de forma digital, con sus anexos
10 | escaneados, con su respectivo numero de Software de GD
registro generado por el sistema de Gestion SAIA
Documental
La Persona encargada de la recepcion tiene Registro de las
habilitado la funcibn de registro de la - Comunicaciones —
11 . Recepcionista g
correspondencia externa en aras de llevar un Recibidas vy
control del despacho de esta documentacion. Enviadas3

5.6 Tramite del Documento

Se refiere al curso del documento desde su produccion o recepcion hasta el cumplimiento
de su funcién administrativa dentro de la PVR.

18




PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

&~

P54

@

Risaralda
Gobernacion con

Wesultados

VERSION: 01

CODIGO: GD-PRO-01

FECHA: 01/04/2014

TRAMITE DE DOCUMENTOS

DOCUMENTO O

ACTIVIDADES CARGO REGISTRO
El area 0 proceso rgmbe eI_docume_nto d(_a la Jefes de Software de gestion
Gerencia o de otra area revisando si requiere [0CESOS documental
tramite y/o respuesta. P
Si el documento NO requiere trdmite y/o
respuesta, se ubica en la carpeta de la serie .
. . Software de gestion
documental correspondiente segln las Tablas Jefes de
S, 8 documental
de Retencion Documental y segun el proceso procesos

Organizacion.

Comunicaciones

Si el documento amerita tramite y/o respuesta el
sistema de Gestion Documenta SAIA se
encargara de identificar el tiempo limite de
acuerdo a las normas establecidas por defecto,
pero si este contiene una caracteristica diferente
para la pronta respuesta, es deber del
destinatario cumplir con este tiempo.

Funcionarios

Software de GD
SAIA

El jefe de cada area sera el directo responsable
de dar respuesta a los documentos que sean
de su competencia ya que es el directo encargo
de revisar los tiempos de respuesta

Jefes de
procesos

Software de GD
SAIA

De acuerdo con la normatividad existente en el pais, se deben tener en cuenta los
tiempos maximos establecidos para el tramite oportuno de las comunicaciones.
Se deben dar los tramites a que haya lugar con la produccién de documentos hasta la
culminacion del asunto.

5.7 Organizacién de Documentos y Tranferencias Documentales

Es el conjunto de acciones encaminadas a la adecuada organizacion de los archivos y
comprende las siguientes actividades archivisticas:
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ORGANIZACION DE DOCUMENTOS — ARCHIVOS DE GESTION

ACTIVIDADES

CARGO

DOCUMENTO O
REGISTRO

Cada dependencia de la Entidad hace apertura
de carpetas con base en su Tabla de Retencion
Documental y para ello utiliza las unidades de
conservacion (cajas, carpetas).

Funcionarios

Documentacion -
GD-FOR-126: TRD

Cada dependencia de la Entidad en desarrollo de
sus funciones recibe y envia documentos para
ser tramitados y archivados implementando las
Tablas de Retencion Documental.

Funcionarios

Documentacion -
GD-FOR-126: TRD

Las dependencias identifican sus series y
subseries con los documentos sefialados en las
Tabla de Retencién Documental.

Funcionarios

Documentacién -
GD-FOR-126: TRD

La Dependencia ordena expedientes o carpetas
gue conforman la serie o subserie, siguiendo el
método preestablecido.

Funcionarios

Documentacion -
GD-FOR-126: TRD

La dependencia ubica los documentos en orden
cronolégico dentro del expediente o carpeta
correspondiente, de tal manera que se pueda
evidenciar el desarrollo de los tramites.

Funcionarios

Documentacion -
GD-FOR-126: TRD

Se debe de diligienciar el formato de inventario
Unico documental y la obligatoriedad de su
elaboracion tanto por dependencia, funcionario y
transferencia.

Funcionarios

GD-FOR-80:
Inventario
documental y de
transferencia. -
GD-FOR-126: TRD

La dependencia aplica el procedimiento
establecido en la TRD. En primera instancia
conservara las series documentales hasta que
se cumpla la fecha establecida, en segundo lugar
realizara la organizacion de las series
correspondientes o preparara la transferencia
primaria, teniendo en cuenta los criterios para su
elaboracion.

Funcionarios

Documentacion -
GD-FOR-126: TRD

La dependencia remite la transferencia Primaria
al Archivo Central de acuerdo con el formato
Unico de inventario documental, en la fecha
establecida en el cronograma de transferencias.

Funcionarios

GD-FOR-80:
Inventario
documental y de
transferencia. -
GD-FOR-126: TRD
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ORGANIZACION DE DOCUMENTOS - ARCHIVO CENTRAL

DOCUMENTO O

ACTIVIDADES CARGO
REGISTRO
El Archivo Central recibe de las dependencias,
las transferencias documentales primarias con -
. pri Técnico de GD-FOR-80:
los Inventarios y en las unidades de . .
. : Archivo y/o Inventario
conservacion (carpetas, cajas,) adoptadas por la
) : ; ey personal de documental y de
Entidad y conforme con las directrices definidas .
O apoyo transferencia.
en la aplicacién de las TRD del programa de
gestion documental y realiza el cotejo.
, . Técnico de
El Archivo Central ubica los documentos de : .
acuerdo con la estructura organica y conforme a Archivo y/o Documentacion -
personal de GD-FOR-126: TRD
las TRD.
apoyo
El Archivo central adopta los sistemas de -
i . . ) Técnico de
ordenacion que permiten ubicar secciones, : ,
: . ; h Archivo y/o Inventario General
subsecciones, series y subseries y velara por la
N . S personal de de Documentos
correcta organizacion e instalacion de las 200V0
unidades de conservacion y almacenamiento. oy
El Archivo Central a partir de las transferencias
primarias mantiene actualizado el inventario Técnico de
general de documentos con todos los elementos Archivo y/o Inventario General
gue faciliten la localizaciéon de los mismos y de personal de de Documentos
ser necesario elaborara los instrumentos de apoyo
consulta requeridos.
Se revisa la TRD y se da cumplimiento a lo I~
~ . : . . Técnico de
sefialado, ademas se aplican directrices . ,
L e Archivo y/o Inventario General
definidas .De acuerdo a la modificaciones
. . . personal de de Documentos
realizadas y a las observaciones forjadas por el
: : apoyo
Consejo Departamental de Archivos
El Archivo Central aplica el procedimiento
establecido en la TRD. En primera instancia Técnico de
conservara las series documentales hasta que Archivo y/o
se cumpla la fecha establecida, en segundo personal de Actas
lugar realizard la eliminacion, la seleccion, la| apoyo - Directora
digitalizacion de las series correspondientes o| Administrativa 'y
preparara la transferencia secundaria, teniendo Financiera
en cuenta los criterios para su elaboracion.
El Archivo Central remite la transferencia .
) . s o S GD-FOR-80:
secundaria al Archivo Histérico, verificando Técnico de .
. - : Inventario
previamente los procesos técnicos de Archivo y/o
o documental y de
organizacion de los documento y de acuerdo con personal de transferencia. -
el cronograma y en el formato Unico de apoyo :

inventario documental.

GD-FOR-126: TRD
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ORGANIZACION DE DOCUMENTOS - ARCHIVO HISTORICO
DOCUMENTO O
ACTIVIDADES CARGO REGISTRO
Archivo Histérico recibe las transferencias
secundarias del Archivo Central, previamente - GD-FOR-80:
. . AL . Técnico de .
revisadas y cotejadas, con su respetivo inventario . Inventario
. Archivo y/o
(instrumento de consulta, procurando su documental y de
L . personal de ;
homogeneizacion) en las unidades de A00V0 transferencia. -
conservacion adoptadas por la Entidad y conforme oy GD-FOR-126: TRD
con las directrices establecidas.
El Archivo Histérico ubica los documentos de| Técnico de
acuerdo con la estructura organica de los fondos,| Archivo y/o L
. . Documentacion
teniendo como base los criterios para su| personal de
organizacion. apoyo
El Archivo histérico adoptara los sistemas de
ordenacién que permitan la ubicacién de fondos,| Técnico de
secciones, subsecciones, series, subseries y| Archivo y/o .
. )T , > Documentacion
velara por correcta organizacion e instalacion de | personal de
areas de depdésito, unidades de conservacion y apoyo
almacenamiento.
El Archivo Historico mejorara el instrumento de Tecmco de
i . Archivo y/o L
consulta elaborado por el Archivo remitente y/o Documentacion
, . personal de
conformard otros instrumentos de consulta.
apoyo
E_I A(chlvo Historico propendera mantener Técnico de
disponibles los documentos mediante Archivo v/o
instrumentos de consulta actualizados e Y Documentacién
, . - : personal de
implementacién de servicios de archivo. Ver apoyo

5.8 Consulta de Documentos

Acceso a un documento o grupo de documentos dentro de la PROMOTORA DE VIVIENDA
DE RISARALDA con el fin de conocer la informacién que contienen.

La consulta garantiza el derecho que tiene un usuario (entidad, dependencia, persona
natural, Estado Colombiano, etc.) de acceder a la informacion contenida en los documentos
de archivo y de ser necesario a obtener copia de los mismos. Para el cumplimiento de este
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proposito, los archivos deben atender los requerimientos y solicitudes de manera personal,
telefonica, correo electrénico o remitiendo al usuario al funcionario competente.

La consulta de documentos en los archivos de gestién de la PROMOTORA DE VIVIENDA
DE RISARALDA, por parte de funcionarios de otras dependencias o de los ciudadanos, se
debe facilitar de la siguiente manera.

CONSULTA DE DOCUMENTOS

DOCUMENTO O
ACTIVIDADES CARGO REGISTRO
Solicitud en las instalaciones del Archivo
Central del servicio de consulta y préstamo de . .

- Funcionario- . .
documentos, en la jornada laboral, Contratista Solicitud Archivos
diligenciando el FORMATO y entregandola al
Técnico de Archivo correspondiente.

Ubicacion de la documentacion en los locales o
depositos especiales del Archivo o archivos de
las oficinas, apoyandose en los instrumentos de | Técnico de
consulta como inventarios documentales, | Archivo y/o| Inventario General
Tablas de Retencion Documental y bases de | personal de| de Documentos
datos, entre otros. Ningun usuario tendra|apoyo
acceso directo a los depdsitos donde se
guarden los documentos.
Retiro de los documentos de los depositos,
colocando una "GUIA DE AFUERA" hasta el
momento de su devolucion. ElI Técnico de | Técnico de .
Archivos correspondiente podra suministrar la | Archivo ylo G[Ii—rlzécs)tz;f)}g (Cj%ewa
informacion por el medio més conveniente, | personal de
. Documentos
atendiendo la reserva documental y|apoyo
diligenciando la GUIA PRESTAMO DE
DOCUMENTOS.
Entrega en las instalaciones del Archivo o en las
oficinas los documentos que estén disponibles
para consulta o préstamo o de lo contrario
orienta al usuario sobre las posibles fuentes |, . GD-FOR-88 Guia
. . 9 L Técnico de
donde puede ubicar la informacién solicitada. . de Afuera - GD-
Archivo ylo .
Todos los documentos entregados para FOR-85 Guia
. . personal de .
consulta o préstamo deben ser revisados con Préstamo de
o . ) apoyo
anterioridad, informando al usuario sobre el Documentos
estado de conservacion de los mismos. Los
dafios causados a los documentos prestados
deben ser imputados al usuario solicitante.
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CONSULTA DE DOCUMENTOS

DOCUMENTO O

ACTIVIDADES CARGO REGISTRO
GD-FOR-88 Guia
El funcionario que solicita la informacion debe Funci . de Afuera - GD-
: . . . uncionario- .
5 |firmar la guia de afuera y guia de préstamo de Contratista FOR-85 Guia
documentos Préstamo de
Documentos
GD-FOR-88 Guia
Devolucion de la documentacion al archivo Funcionario- de Afuera - GD-
6 |central no deber4d sobre pasar un tiempo Contratista FOR-85 Guia
maximo de un mes para su devolucion Préstamo de
Documentos
Verificacion de la informacion consultada o
prestada, la cual se debe encontrar en las
condiciones fisicas en que se hayan prestado. | . _ . GD-FOR-88 Guia
o ~ . | Técnico de
La mutilacién o dafio de los documentos sera Archivo /o de Afuera - GD-
7 |causal de pérdida al uso o consulta de los y FOR-85 Guia
. ~_ | personal de .
documentos, obligandose a reparar el dafio Préstamo de
2 i . apoyo
causado en un término no superior a 3 dias, Documentos
sopena de la sancion disciplinaria a que haya
lugar.
Realizacion de seguimiento a los préstamos de | Técnico de| 85 GD-FOR-85
documentos mensualmente. Solicitar por | Archivo y/o| GUIA PRESTAMO
8 escrito la devolucién de documentos prestados | personal de | DE DOCUMENTOS
una vez cumplido el tiempo establecido para la |apoyo Direccion FORMATO
entrega, en caso de no haber sido devueltos al | Administrativa y| COMUNICACION
Archivo. Financiera INTERNA
Técnico de
Elaboracion de reporte listado de usuarios Archivo ylo
. personal de
9 | morosos por no devolucién de documentos a la . o Informe
. - L apoyo Direccion
oficina de control interno disciplinario. . .
Administrativa y
Financiera
Queda prohibido por parte del archivo, la|Técnico de
reproduccion de los documentos que sean de | Archivo y/o
10 caracter reservado o privado de la entidad sin la | personal de Comunicacion

debida  autorizacién de la  Direccién

Administrativa y Financiera.

apoyo Direccion
Administrativa vy
Financiera

interna
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5.9 Conservacion de Documentos

Es el conjunto de medidas preventivas o correctivas, adoptadas por la PROMOTORA DE
VIVIENDA DE RISARALDA para garantizar la integridad fisica y funcional de los
documentos de archivo, sin alterar su contenido.

En este proceso se deben garantizar las condiciones minimas encaminadas a la
proteccion de los documentos, el establecimiento y suministro de equipos
adecuados para el archivo de la PROMOTORA DE VIVIENDA DE RISARALDA y
sistemas de almacenamiento de informacion en sus distintos soportes de
preservacion de los documentos s, encontramos actividades como son Monitoreo y
control de condiciones para la proteccién y conservacion de los documentos: Se definen
los lineamientos para la proteccion y conservacion de los documentos de archivo con
actividades como: condiciones ambientales, inspeccion y mantenimiento de
instalaciones, almacenamiento y re-almacenamiento, prevencion y atencion de
desastres, limpieza de areas y de documentos, saneamiento ambiental, intervenciones
menores de los documentos y preservacion de medios y documentos electronicos.

CONSERVACION DE DOCUMENTOS

DOCUMENTO O

ACTIVIDADES CARGO REGISTRO

La entidad hace un analisis de sus necesidades
a partir de un diagnostico en la unidad de
Correspondencia, los archivos de Gestion, el
Archivo Central y el Archivo Historico, sobre la
conservacion de documentos en sus diferentes
soportes; segun esto define que los documentos
se almacenaran mediante carpetas

: ; - . Técnico de . .
debidamente identificables y protegidas de la Archivo vio Roétulos en cajas de
1 |intemperie, su recuperacion se realizara Y archivo, Marcacién
P " ., personal de .
cronolégica o alfabéticamente segun la apoyo de caratula.

naturaleza de cada documento. Se dispone de
archivadores en cada oficina para los
documentos de gestion y se dispone de dos
oficinas para el archivo central donde se deben
conservar los documentos en cajas desacificadas
de archivo debidamente organizados con
cartulinas.
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CONSERVACION DE DOCUMENTOS

DOCUMENTO O

ACTIVIDADES CARGO REGISTRO
El Técnico de Archivo mantiene la debida P . .
o o . Técnico de Rotulos en cajas
sefalizacion y adecuacion de estas areas, con el . .
: o o : Archivo y/o de archivo,
fin de habilitarlas para su utilizacién en la Unidad L
: ) . personal de Marcacion de
De Correspondencia, los archivos de Gestion, 200V0 caratula
Central e Historico. poy )
Cada dependencia organiza y distribuye el| Funcionarios -
equipo y mobiliario en las respectivas areas Técnico de Roétulos en cajas de
administrativas destinadas al Archivo de Gestion Archivo y/o archivo, Marcacién
y las areas para procesos técnicos y depositos en personal de de caratula.
el Archivo Central e Histérico. apoyo
La dependencia respectiva ubica los documentos Técnico de Rétulos en cajas de
en las unidades de conservacion establecidos Archivo y/o archivo, Marcacién
para cada fase de archivo, de acuerdo con los personal de de carétula. In
tiempos de retencién, los formatos y los soportes. apoyo ventario General

La preservacién a largo plazo se realiza en medio
Digital, permitiendo que La documentacion en
medio digital se debe conservar realizando
copias de seguridad de la siguiente manera:

- Realizacién de copia de seguridad semanal a
la informacion de todos los equipos de la red
mediante el equipo NAS (equipo para

Asesor sistemas

seguridad de los documentos.

funcionarios

almacenamiento de red) que se encuentra en el L N/A
area de informatica y otra que reposa en la caja y soporte tecnico

fuerte de la entidad.

— Realizacién de una copia semanal a la

informacion de software financiero y de

contabilidad.

La entidad aplica el Sistema Integrado de Todo los

Conservacion y los planes de contingencia y de N/A

Cuando los documentos que se encuentren en
conservacion y por el uso continuo se hallan
deteriorado se debera tener un cuidado especial
para su préstamo y se deberan prestar por medio
de una reproduccién o copia y certificando su
autenticidad por el area de archivo cuando fuera
necesario.

Técnico de

Archivo y/o

personal de
apoyo

Certificacion
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CONSERVACION DE DOCUMENTOS

DOCUMENTO O

ACTIVIDADES CARGO REGISTRO

La conservacion a largo plazo de la informacion
gue reposa en el sistema de gestion documental
8| esta a cargo de CEROK debido a la figura de
outsourcing, son estos quien deben realizar este
proceso y garantizar la estabilidad del servicio

5.10 Disposicion Final de Documentos

Es la seleccion de los documentos en cualquier etapa del ciclo vital, con miras a su
conservacion temporal, permanente, o a su eliminacion conforme a lo dispuesto en las
Tablas de Retencion Documental y/o Tablas de Valoracion Documental de la
PROMOTORA DE VIVIENDA DE RISARALDA.

Dentro del formato utilizado para la presentacion de las TRD para la PROMOTORA DE
VIVIENDA DE RISARALDA, el diligenciamiento de la columna Disposicion Final, implica
gue a cada serie o sub-serie se le aplicé previamente el proceso de valoracion para definir
su conservacién permanente, reproduccion a través de tecnologias y soportes, en cuya
aplicacion se observen principios y procesos archivisticos, la eliminacién cuando agotados
sus valores administrativos no tengan o representen valor para la investigacion o la
seleccion de algunas muestras representativas.

Para definir la disposicion final se debe tener en cuenta:

Conservacion total de documentos: La conservacion total se aplica a aquellos
documentos que tienen valor permanente, es decir, los que lo tienen por disposicion legal
o los que por su contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos
y politicas de la PROMOTORA DE VIVIENDA DE RISARALDA, convirtiéndose en
testimonio de su actividad y trascendencia. Asi mismo, son patrimonio documental de la
sociedad que los produce, utiliza y conserva para la investigacion, la ciencia y la cultura,

Eliminacion de documentos: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las
tablas de retencién o de valoracion documental de la PROMOTORA DE VIVIENDA DE
RISARALDA, para aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y
secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en otros soportes.

e Aplicacion de lo estipulado en la TRD o TVD de la PVR.

e Valoracion avalada por el Comité de Archivo de la PVR.

e Levantamiento de acta y determinacién del procedimiento de eliminacion.

Seleccién documental: Actividad de la disposicion final sefialada en las tablas de
retencion o de valoracion documental de la PROMOTORA DE VIVIENDA DE RISARALDA
y realizada en el archivo central, con el fin de escoger una muestra de documentos de
caracter representativo, para su conservacion permanente.

e Aplicacion de método elegido.
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e Eleccion de documentos para conservacion total y/o reproduccién en otro medio.

Digitalizacion: Técnica utilizada en la PVR que permite la reproduccién de informacion que
se encuentra de manera analdgica (papel, video, sonido, cine, microfilme y otros) en otra,

gue solo puede ser leida o interpretada por computador.

e Determinacion de la metodologia y plan de trabajo definido por el Comité de Archivo.
¢ Definicién de calidad, segun la fase del ciclo vital en la cual se requiere.

¢ Control de calidad durante todo el proceso.

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS

DOCUMENTO O

ACTIVIDADES CARGO REGISTRO
Cada dependencia de la entidad con el aval del GD-FOR-80:
comité de archivo identifica y determina la Inventario

disposicién final de las series y sub-series
documentales con base en la tabla o en los
asuntos de la tabla de valoracion documental.

Funcionarios

documental y de
transferencia. -
GD-FOR-126: TRD

Si se requiere realizar eliminacién en el archivo

de gestion, la dependencia realiza la respectiva
transferencia primaria al archivo central

Funcionarios

de gestiobn se realiza la aprobacion de la Comité de .
2 o L . Acta de Baja
documentacién a eliminar por el comité de archivo -
: . . . Documental
archivo y se documenta la respectiva acta de| Funcionarios
baja documental.
GD-FOR-80:
Si no se requiere hacer eliminacion en el archivo Inventario

documental y de
transferencia. -
GD-FOR-126: TRD

En el archivo central se realiza revisidon de series

y sub-series y los tiempos de retencion definidos Técn_ico de :

: , S Archivo y/o Inventario General -
en las TRD, para realizar la disposicion final del ersonal de GD-FOR-126: TRD
documento:  Eliminacion,  digitalizacion y P '

- apoyo
seleccion.
El archivo central realiza la transferencia de los Técnico de
documentos con valores secundarios al Archivo Archivo y/o Inventario General -
Historico cuando ya hayan cumplido en tiempo personal de GD-FOR-126: TRD
de retencién definido en las TRD. apoyo

6

IMPLEMENTACION Y SEGUIMIENTO

El Presente Programa de Gestion Documental se implementara por todos los funcionarios
y usuarios de documentaciéon de la Promotora de Vivienda de Risaralda, mediante
capacitaciones a cada una de las dependencias.
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Se define Plan de accion de Archivo anual con el fin de definir todas las actividades
encaminadas a la implementacion del programa y de todos los procesos archivisticos.

El Plan de Accion debe tener un seguimiento de frecuencia trimestral.

El Programa de Gestion Documental de la Promotora de Vivienda de Risaralda debe ser
actualizado segun las normas expedidas por la autoridad competente en materia de archivo
y cuando surjan cambios al interior de la entidad sobre los procesos de manejo del archivo
y/o comunicaciones oficiales.

La Direccion Administrativa y Financiera de la Promotora de Vivienda de Risaralda debe
realizar seguimiento y control al cumplimiento del plan de accién trazado para la
implementacién del Programa de gestion Documental de la Entidad.

Implementar la politica de cero papel en las entidades publicas, a través del uso masivo
de herramientas como firma digital y electronica, notificacion, autenticacion y control por
medios electronicos, gestion de archivos digitales y evidencia digital.

Fomentar mecanismos que permitan un monitoreo permanente sobre el uso, calidad y
nivel de satisfaccion alcanzado por los usuarios de los tramites.

Ofrecer a los ciudadanos sistemas unificados y en linea para quejas y denuncias ante
los érganos de control y para la interaccion y seguimiento.

Modernizar y adecuar la politica archivistica a las exigencias de la sociedad actual ya
los avances de las tecnologias de la informacion.

Fomentar la adopcion de estandares de gobierno para metadatos e interoperabilidad
gue permitan una mayor convergencia y trabajo interinstitucional en documento
electronico y gestion de archivos y en la distribucion y el intercambio de documentos
electronicos entre los sistemas de gobierno.

7. GLOSARIO
v Documento de archivo: Son todos aquellos documentos, que en determinadas
circunstancias de su creacion constituyen elementos de prueba o de informacion,

producidos o recibidos por personas fisicas o juridicas, publicas o privadas.

v' Expediente: Conjunto de documentos relacionados con un tema especifico que se
conservan de manera continua, segun el uso, tiempo y disposicion.

v' Tablas de Retencion Documental: Son un listado de series, con sus

correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.
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v' Ciclo Vital del Documento: Son las diferentes etapas de los documentos de

archivo desde su produccién o recepcion en la oficina o Archivo de Gestion, y su
conservacion temporal en un Archivo Central, hasta su eliminacion o integracion a
un Archivo Permanente o Archivo Historico.

Archivos de gestibn o de las oficinas productoras de documentos:
Corresponde a los documentos producidos por una oficina durante su gestion
administrativa y/o académica, son documentos activos, en circulacion,
resguardados y organizados por la oficina productora, constituyen la primera fase
del Sistema de Archivos. “Comprende toda la documentacion que es sometida a
continua utilizacién y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que
la soliciten. Su circulacion o tramite se realiza para dar respuesta o solucién a los
asuntos iniciados”. Ley 594 de 2000.

Archivos centrales o intermedios: Es un conjunto de documentos organizados
segun las unidades académico-administrativas que los producen y transfieren desde
su Archivo de Gestidon. Constituye la segunda fase del Sistema de Archivos, en ella
se resguardan por un tiempo prudencial los documentos para su consulta semi—
permanente. “En el que se agrupan documentos transferidos por los distintos
archivos de gestion de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero
gue siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas y
particulares en general”. Ley 594 de 2000.

Archivos permanentes o histéricos: Es la tercera fase del Sistema de Archivos,
alli los documentos, luego de su seleccién y valoracion, se preservan para la
investigacion, la extension y la formacion. Conservan su integridad, su orden de
produccion natural y de procedencia. “Es aquél al que se transfieren desde el archivo
central los documentos de archivo de conservacion permanente”. Ley 594 de 2000.

Inventario Documental: Instrumento de consulta que describe unidades
documentales.

Préstamo Documental: Salida temporal de documentos para consulta de las
dependencias o de entes externos facultados para solicitar los expedientes.

Registro de consultas: es la inclusién en un listado de cada una de las solicitudes
de informacion recibidas por la Unidad de Archivo de Sede.

Registro de préstamos: es la inclusién en un listado de cada salida temporal
documentos de los Archivos de Gestion y Archivo Central para responder a
solicitudes de informacion de oficinas de la entidad o de entes externos legalmente
facultados para solicitar expedientes.

Transferencia Documental: Remisién de los documentos del archivo de gestion al

central, y de éste al historico, de conformidad con las tablas de retencién y de
valoracion documental vigentes.
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v' Traslado Documental: llevar o mover un documento o expediente de un lugar a
otro.

v" PGD: Programa de Gestién Documental.

Type your text
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