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NOTA ACLARATORIA

El Plan Institucional de Archivos es un instrumento de Planeacién de la funcién archivistica, el
cual debe articularse con los demas proyectos estratégicos planteados por la entidad. Este
instrumento es la hoja de ruta para el desarrollo de proyectos encaminados a solucionar el
déficit en la Gestion Documental. EI PINAR es un documento dindmico que debe ser
actualizado acorde a la realidad institucional. Los planes regulados por el decreto 612 de 2018
se deben actualizar cada afio y se deben publicarse a 31 de enero de cada vigencia en la
pagina web de cada entidad, acorde con lo previsto en el articulo 74 de la Ley 1474 de 2011,
en caso de realizar actualizaciones se deberan publicar nuevamente.

1. INTRODUCCION

La Empresa de Vivienda de Antioquia VIVA en adelante (VIVA) se constituy6 el 28 de diciembre
de 2001 mediante la ordenanza 034 como una Empresa Industrial y Comercial del Estado,
teniendo autonomia y control para ejercer las labores técnicas, administrativas y productivas, por
ende, debe acogerse a la normatividad archivistica colombiana vigente, la cual busca la
conservacion, la preservacion, la organizacion y el acceso oportuno a la informacién puablica por
parte de los empleados, los grupos de interés y la ciudadania en general.

La normatividad archivistica contempla la elaboracion e implementacion de instrumentos
archivisticos con el fin de mejorar la gestién de la informacién, la conservacion, la utilizacion, la
disponibilidad de los archivos publicos y privados que cumplen funciones publicas, priorizando
aquellas necesidades que deben atenderse de manera oportuna, para minimizar los riesgos de
perdida de informacién, optimizar los recursos y preservar el patrimonio documental del pais.

En el marco de lo reglamentado por las normas archivisticas que rigen a las instituciones
colombianas que pertenecen al sector publico y privado que cumplen funciones publicas y dando
cumplimiento a la Ley 594 de 2000 Ley general de archivos que en su articulo 35 indica las
sanciones a las que hubiere lugar en caso de incumplimiento de la misma o sus normas
reglamentarias y el Decreto Nacional 1080 de 2015, articulo 2.8.2.5.8 establece que las entidades
publicas obligatoriamente desarrollaran e implementaran los siguientes instrumentos
archivisticos.

a) El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).

b) La Tabla de Retencién Documental (TRD).

c) El Programa de Gestion Documental (PGD).

d) Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).

e) ElInventario Documental.

f)  Un modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos.
g) Los bancos terminoldgicos de tipos, series y subseries documentales.
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h) Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcion de las funciones de las
unidades administrativas de la entidad.

i) Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de
derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos

Administrativamente el primer instrumento que se construye es el Plan Institucional de Archivos
(PINAR), instrumento que permite planear la funcién archivistica encaminada a la planeacion
estratégica, teniendo en cuenta los recursos humanos, administrativos, tecnoldgicos, de
infraestructura y econémicos con los que cuenta la VIVA para la gestion y la administracion de la
informacion que produce en funcidn de sus actividades.

Para la elaboracion de este instrumento archivistico se describe la situacién actual de VIVA por
medio del Diagnéstico Integral de Archivos, se identifican los aspectos criticos en materia de
gestion y administracion de archivos en sus diferentes fases y se priorizan los proyectos que
deberan ejecutarse y de esta manera poder fortalecer la gestién archivistica en VIVA. Estos se
priorizan en base a los impactos que puedan tener en los siguientes aspectos:

e Administracion de archivos

e Acceso a la informacion

e Preservacion de la informacion

e Aspectos tecnoldgicos y de seguridad de la informacién
e Fortalecimiento y articulacién

Segun el impacto mas alto y de mayor riesgo, se prioriza la necesidad de atenderlo por el riesgo
a que se generen perdida de informacion que afecten la continuidad del negocio.

2. OBJETIVOS

2.1 Objetivo General

Disefiar e implementar de manera integral el Plan Institucional de Archivos (PINAR) para la
Empresa de Vivienda de Antioquia, siguiendo las pautas establecidas en el manual para la
formulacion del PINAR emitido por el Archivo General de la Nacion. Llevandolo a cabo a las
necesidades cambiantes de la Empresa de Vivienda de Antioquia-VIVA en lo que respecta a la
Gestion Documental, estableciendo un marco normativo y operativo soélido que garantice la
adecuada organizacién, conservacion, acceso y disposicion de los documentos institucionales,
contribuyendo asi al fortalecimiento de la transparencia, eficiencia y legalidad en la gestion
documental de la entidad.

Objetivos Especificos

o Realizar el diagnoéstico integral de archivos donde se identifique la situacién actual de la
gestion documental y la funcién archivistica de VIVA.
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o Identificar los aspectos criticos que deben ser intervenidos para mejorar la funcion
archivistica y la gestiéon documental de VIVA

o Formular los planes y proyectos, a corto, mediano y largo plazo que deben ejecutarse
para mejorar la situacion actual de la gestion documental de VIVA.

o Establecer el mapa de ruta y las herramientas de seguimiento y control para inspeccionar
los avances de los planes y proyectos en el tiempo.

3. ALCANCE

El Plan Institucional de Archivos (PINAR) abarca de manera integral todas las facetas de la
gestion documental y archivistica, con el propésito central de fortalecer la funcién archivistica de
la entidad. Desde la identificacién y clasificacion de documentos hasta la implementacion de
tecnologias de la informacion, orientado a garantizar la preservacion, organizacién, acceso y
disposicion eficiente de la informacion, promoviendo la eficiencia, transparencia y cumplimiento
de obligaciones legales, salvaguardando asi el valioso patrimonio documental de la institucion

4. RESPONSABLE

Los encargados de la ejecucion y supervision de cada fase del Plan Institucional de Archivos
(PINAR) se encuentran meticulosamente identificados en la Tabla de Actividades
correspondiente a cada Proyecto, detallada en la Seccién numero 14: Identificacién de Proyectos
del presente documento. Esta seccidén proporciona una vision clara y detallada de los actores
responsables de llevar a cabo las distintas actividades, asegurando una gestion efectiva y
coordinada para el logro exitoso de los objetivos establecidos en el PINAR.

5. ESTRATEGIA O METODOLOGIA PARA LA REALIZACION DEL PINAR

Para la elaboracion de este instrumento archivistico, se implementaron tres (3) técnicas de
recopilacién de informacion que permitieron conocer la situacion actual de VIVA en materia de
Gestion Documental y Administracion de Archivos, de acuerdo con lo establecido en el manual
para la formulacién del PINAR y el Decreto 1080 de 2015, en el articulo 2.8.2.5.8 Instrumentos
archivisticos para la gestién documental.

Las técnicas de recopilacion de informacion que se utilizaron son las siguientes:

Observacion: para la recoleccion de informacién de manera directa se visitaron el archivo de
gestién centralizado, el depdsito de archivo de Thomas MTI, y los puestos de trabajo donde se
producen y gestionan y almacenan los documentos de archivo, con el fin de identificar el estado
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de la infraestructura fisica y tecnoldgica, el uso y manipulacién de los documentos, el volumen
documental y la conservacién de la informacion.

Entrevistas: Se realizaron entrevistas semiestructuradas al proceso de Gestion Documental y al
proceso de TI, en las cuales se logré tener informacion del manejo de los procesos técnicos y
administrativos referentes a la gestion documental, ademas se logré identificar los diferentes
sistemas de informacién que se tienen en la empresa.

Andlisis de informacion: En cuanto a la recopilacién y andlisis de la informacion, se revisaron
documentos oficiales entre los que se identificaron actos administrativos, planes, procesos,
procedimientos, entre otros, esto con la finalidad de articularlos con los diferentes planes y
proyectos de la institucién, entendiendo la estructura organizacional, las funciones de los
empleados y los riesgos; a continuacion, se relacionan los documentos tenidos en cuenta para
la formulacion de este instrumento archivistico:

Ordenanza N°34 de diciembre de 2001 Por medio de la cual se crea la Empresa Industrial y
Comercial de Estado “Empresa de Vivienda de Antioquia, se le asignan funciones de promocién
de vivienda social y se dictan otras disposiciones.

e Plan de accién 2023 VIVA

e Plan Anual de Adquisiciones

e Plan de Anticorrupcion y Atencion al Ciudadano

e Plan Estratégico de Tecnologias de Informaciéon PETI
e Plan de Mejoramiento

e Reporte MIPG- Autodiagnostico Gestion Documental
e Matriz de Riesgos

6. PROYECTOS

La elaboracién y ejecucion de proyectos dentro del Plan Institucional de Archivo (PINAR) reviste
una importancia fundamental para la Empresa de Vivienda de Antioquia - VIVA. Estos proyectos
no solo constituyen herramientas estratégicas para la optimizacion de la gestion documental, sino
gue también representan un compromiso activo con la preservacion, organizacion y acceso
eficiente a la informacién institucional. La implementaciéon y seguimiento riguroso de estos
proyectos se erigen como pilares esenciales para fortalecer la funcién archivistica de la entidad,
asegurando la proteccion del patrimonio documental y el cumplimiento de las obligaciones
legales en materia de gestion documental.

En linea con los objetivos trazados en el PINAR, la Empresa de Vivienda de Antioquia - VIVA
llevara a cabo diversos proyectos. Entre ellos, se destaca la elaboracién e implementacion del
Sistema Integrado de Conservacion (SIC), en concordancia con los Lineamientos del Archivo
General de la Nacion. Ademas, se elaborara el Programa de Gestiéon Documental (PGD) junto
con sus procedimientos, instructivos y formatos, se implementaran instrumentos archivisticos, se
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aplicaran Tablas de Valoracion Documental conforme a la metodologia del Archivo General de
la Nacion y se ejecutara un plan de capacitacion. También se contempla el fortalecimiento de la
infraestructura fisica del area del Centro de Archivo y Documentacion (CAD) de la entidad.

La identificacion y desarrollo tematico de los proyectos mencionados se detallan en la seccion de
IDENTIFICACION DE PROYECTOS.

7. METAS

La dimension cuantificable y la definicion clara de metas en los proyectos resultan esenciales
para evaluar su eficacia y medir el impacto tangible en la gestion documental de la Empresa de
Vivienda de Antioquia - VIVA. La incorporacion de metas especificas proporciona un marco de
referencia preciso, permitiendo una evaluacion objetiva del progreso y garantizando la alineacion
de los esfuerzos con los objetivos estratégicos del Plan Institucional de Archivo (PINAR). La
medicién de los proyectos se erige como un elemento clave para la rendicién de cuentas y la
optimizacion continua de las practicas archivisticas.

Las metas establecidas en cada proyecto estan expuestas de manera integral en la seccion
HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL.

8. ACCIONES

Las acciones o actividades desempefian un papel crucial en el contexto de los proyectos dentro
del Plan Institucional de Archivo (PINAR). Su importancia radica en que constituyen los
elementos operativos y ejecutables que materializan los objetivos estratégicos del plan. Estas
acciones no solo delinean el camino hacia la consecucién de metas especificas, sino que también
proporcionan la estructura necesaria para la implementacién efectiva de las iniciativas
archivisticas. Al ser cuidadosamente disefiadas y ejecutadas, estas actividades no solo impulsan
el progreso de los proyectos, sino que también contribuyen a la mejora continua de la gestién
documental, fortaleciendo asi la funcién archivistica de la entidad.

La identificacion de las acciones se detalla en la seccién de IDENTIFICACION DE PROYECTOS.
9. PRODUCTO

La importancia de que cada proyecto dentro del Plan Institucional de Archivo (PINAR) cuente con
un producto o entregable se fundamenta en la necesidad de evidenciar de manera concreta y
palpable la ejecucidn y los resultados obtenidos. Un producto o entregable no solo constituye la
culminacion tangible de esfuerzos estratégicos, sino que también funge como un indicador
medible de progreso y cumplimiento de objetivos. Este elemento, al ser claramente definido y
alcanzado, proporciona una base objetiva para evaluar el impacto de cada proyecto en la gestion

8 Cédigo: GDO-PL-01

Version: 03



o
I' , PLAN INSTUCIONAL DE ARCHIVO - PINAR

documental de la Empresa de Vivienda de Antioquia - VIVA. Ademas, este enfoque gerencial
permite la rendicion de cuentas, la transparencia en la gestion, y proporciona una base solida
para la toma de decisiones informadas, respaldando asi la efectividad y el éxito sostenible del
PINAR en su totalidad.

La identificacion de los productos se detalla en la seccion de IDENTIFICACION DE
PROYECTOS.

10. CRONOGRAMA Y/O PLAN DE ACCION PARA SU EJECUCION

El cronograma y/o plan de accién, llamado en el presente documento como "Mapa de Ruta"
surge como una herramienta de relevancia estratégica, proporcionando una estructura integral
para identificar, copilar y comprender la secuencia ordenada en la que se desplegaran los
proyectos relacionados con la funcion archivistica de la entidad. En este contexto, el "Mapa de
Ruta" no solo sirve como guia para la ejecucién de acciones especificas, sino que también se
erige como un medio para articular y planificar estratégicamente las iniciativas destinadas a
fortalecer la gestion documental y archivistica de la Empresa de Vivienda de Antioquia - VIVA
durante un periodo determinado.

La identificacion del cronograma y/o plan de accion se detalla en la seccion de MAPA DE RUTA.
11. RECURSOS NECESARIOS

La identificacion precisa de los recursos necesarios, tanto en términos de capital humano,
financieros, tecnoldgicos como de infraestructura, reviste una importancia fundamental en la
planificacion y ejecucién de los proyectos del Plan Institucional de Archivos (PINAR). La
implementacion del PINAR contempla objetivos y metas que, con la debida apropiacién de
recursos, buscan mitigar los riesgos actuales de la entidad, asegurando la atencién oportuna a
los ciudadanos y condiciones adecuadas para la preservacion del patrimonio documental. La
asignacion de personal capacitado, la adquisicion de tecnologia y software especializado, la
mejora de la infraestructura de los depdsitos de archivo y la asignacién presupuestaria para la
implementacion de los planes y proyectos asociados al PINAR, fortalece la gestion documental
y archivistica de la entidad, asegurando la ejecucién efectiva de los proyectos.

La identificacion de los recursos se detalla en la secciéon IDENTIFICACION DE PROYECTOS.
12. INDICADORES

La incorporacion de indicadores en la ejecucién de proyectos se revela como un componente
esencial para garantizar una gestion efectiva y medible. Estos indicadores desempefian un papel
crucial al proporcionar criterios cuantificables y objetivos que permiten evaluar el progreso y el
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logro de metas especificas en el contexto de la ejecucion de proyectos. Al establecer indicadores
claros y relevantes, se facilita la identificacion temprana de posibles desviaciones, permitiendo
ajustes oportunos para asegurar la alineacion continua con los objetivos estratégicos.

Los indicadores se detallan en la seccion HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL.
13. RIESGOS

La identificacion de riesgos, derivada del diagnéstico de archivo, se establece como un
componente esencial para una gestion documental y archivistica efectiva. Al realizar un analisis
de las herramientas administrativas, se ha evidenciado que la entidad presenta aspectos criticos
en su funcion archivistica. En este contexto, se destaca la importancia de identificar y mitigar los
riesgos especificos vinculados a la gestion documental. La carencia de recursos y una
planificacion insuficiente han sido identificadas como factores de riesgo para la gestién
documental y archivistica de la entidad.

Resalta asi la necesidad imperante de contar con recursos adecuados y una planificacién
robusta, aspectos cruciales para minimizar los riesgos asociados y fortalecer de manera
significativa la gestiébn documental y archivistica de la entidad. La identificacion temprana y la
gestion proactiva de estos riesgos no solo salvaguardan la integridad del patrimonio documental,
sino que también aseguran una implementacion exitosa de las iniciativas propuestas en pro de
la excelencia en la funcion archivistica.

Los riesgos se detallan en la seccion Definicion de ASPECTOS CRITICOS Y RIESGOS.
14. DESARROLLO DE LA TEMATICA A TRATAR

14.1 Contexto Estratégico Institucional

VIVA es una empresa industrial y comercial del estado de orden departamental. Se fundéd por
medio de la Ordenanza 034 del 28 de diciembre de 2001, promulgada por la Asamblea
Departamental de Antioquia. Esta entidad fue creada con el propésito de impulsar una politica
integral de vivienda con dos objetivos fundamentales: generar empleo y mejorar las condiciones
de vivienda en la region.

Esta iniciativa se desarrolld6 como parte del Plan de Desarrollo liderado por el entonces
Gobernador de Antioquia, Guillermo Gaviria. EI compromiso de VIVA es trabajar
incansablemente para lograr un impacto positivo en la vida de los habitantes de Antioquia, a
través de la promocién de empleo y la mejora de las condiciones de vivienda en la region.

En los ultimos afios, la empresa ha llevado a cabo cambios estratégicos con el fin de consolidarse
como lider en el desarrollo de viviendas a nivel departamental y nacional. Un paso significativo
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en esta direccién ocurrié en 2016, cuando a través de la Ordenanza No. 26 del 11 de agosto, se
amplio el ambito de operacién para cubrir todo el territorio nacional. Este movimiento estratégico
permitié fortalecer la posicién y el alcance de VIVA a nivel nacional.

En el afio 2019, mediante la Ordenanza 18, se incorporé la palabra "infraestructura” en el nombre
de VIVA. Este cambio de razon social tiene como objetivo que la empresa no solo sea reconocida
por su labor en la ejecucién de proyectos de vivienda, sino también por su contribucion directa a
la construccion de obras de infraestructura publica que mejoren el entorno habitacional de las
comunidades en Antioquia.

Mediante la Ordenanza 38 del 6 de diciembre de 2021, VIVA vuelve a su génesis con una
transformacion integral para volver a ser el icono de la vivienda social en el departamento.

VIVA, tiene por objeto gestionar, promover e impulsar todas las actividades comerciales,
industriales, de servicio y consultoria que estén directa o indirectamente relacionadas con el
desarrollo de planes, programas y proyectos de vivienda social, infraestructura y equipamiento
comunitario en todo el territorio nacional, cooperando con los departamentos, municipios o sus
entidades descentralizadas; esto, mediante la aplicacion de estrategias que induzcan y potencien
la participacién activa de los sectores publico, privado y solidario, de los trabajadores y de los
usuarios de las viviendas; desde su objeto misional, permite ejecutar cualquier tipo de actividad
comercial, industrial o de servicios de acuerdo a las lineas de atencidon que determinan las
ordenanzas en las que se sustenta su objeto social.

Las acciones misionales de la Empresa de Vivienda de Antioquia — VIVA consisten
fundamentalmente en:

¢ Laformulacion, estructuracion, ejecucion y cofinanciacion, de proyectos de vivienda y habitat,
en las modalidades de mejoramiento y construccién de vivienda nueva.

e Gestion Sociocultural, como elemento fundamental para la convivencia en propiedad
horizontal.

e Titulacion de predios, desde donde se pretende tener propietarios legales.

e Créditos que ayudan a los beneficiarios al aporte a los cierres financieros para lograr obtener
una vivienda digna donde se desarrollara fortalecido un hogar.

Desde su fundacion, la Empresa de Vivienda de Antioquia (VIVA) ha estado estrechamente
alineada con las estrategias del Departamento de Antioquia, que, por mandato legal, establece
los Planes de Desarrollo Departamentales. Estos planes son como una brdjula que ha guiado las
acciones de cada administracion. En consecuencia, VIVA ha enfocado sus esfuerzos en la
reduccion del déficit de vivienda en Antioquia, tanto en términos de cantidad como de calidad, tal
como se refleja en la Encuesta de Calidad de Vida. Este instrumento constituye la fuente oficial
de referencia para la formulacion de politicas publicas en el Departamento.
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El déficit de vivienda en el departamento de Antioquia pone de manifiesto la urgente necesidad
de mejorar las condiciones de vivienda para toda la poblacién, sin importar su estrato
socioecondémico. Sin embargo, es importante destacar que la poblacion que mas se beneficia de
las iniciativas de VIVA, y que representa la mayoria del déficit, pertenece a los estratos 1y 2,
guienes a menudo enfrentan situaciones de extrema pobreza o tienen necesidades especiales.
Este grupo incluye a victimas del conflicto armado, familias con un miembro con discapacidad.,
comunidades indigenas, personas afectadas por desastres naturales, asi como aquellas en
situaciones de riesgo debido a diversas circunstancias.

La vivienda es una poderosa herramienta para promover la equidad y brindar oportunidades a
aquellos que carecen de ellas en todo el territorio. Sin embargo, la mision de VIVA va mas alla
de simplemente construir estructuras, instalar techos, ventanas y puertas. Nuestra intencién es
clara: construir verdaderos hogares, lugares donde se protege la vida, se fomenta el desarrollo
familiar, se impulsa la participacion ciudadana, se fortalece la comunidad y se aprovecha el
entorno que rodea cada vivienda. Por lo tanto, nuestro propdsito se resume en una frase:
‘Transformamos el habitat, dignificamos la vida'.

En VIVA, sofiamos con familias que, més alla de encontrar un techo que les ofrezca proteccion,
les dé refugio y les relina con sus seres gueridos, también que puedan contribuir de manera
significativa a la reduccion del déficit habitacional en Antioquia. Nuestro objetivo es que cada
proyecto beneficie a la poblacion mas vulnerable, siguiendo criterios de equidad, dignidad y
sostenibilidad.

En VIVA, estamos firmemente convencidos del verdadero significado de una vivienda;
comprendemos que en el hogar se sientan los cimientos de una sociedad en constante progreso.
Es el lugar donde se gesta el auténtico desarrollo y transformacion. Por ello, nos comprometemos
a contribuir al cierre de la brecha de pobreza e inequidad en el departamento, mediante la
creacion de mas hogares llenos de amor, seguridad, dignidad y sostenibilidad.

Hoy en dia, nuestro departamento cuenta con una Empresa de Vivienda consolidada y
fortalecida. Esta entidad se compromete fervientemente con la calidad de vida de los
antioquefios, lograndolo a través de una gestion planificada y eficiente de los programas de
vivienda y habitat. Todo esto se enmarca en un apoyo social que potencia las capacidades para
una convivencia digna y armoniosa.

14.1.1. Misidén

La Empresa de Vivienda de Antioquia - VIVA, es una Empresa Comercial e Industrial del Estado
del orden departamental que tiene por objeto disminuir las brechas habitacionales a través de
actuaciones integrales de vivienda social y habitat en el contexto urbano y rural en el
departamento de Antioquia o del pais. Para tal fin podra promover, impulsar y ejecutar actividades
comerciales o industriales de suministro consultorias, servicios de ingenieria, arquitectura,
gestion comunitaria, social y cultural, habitacion de suelo para vivienda, legalizacion, gestion

12 Cadigo: GDO-PL-
01

Version: 03



o
I' , PLAN INSTUCIONAL DE ARCHIVO - PINAR

predial y titulacion, relacionada con la infraestructura habitacional, construccion de vivienda
nueva, mejoramientos de vivienda, mejoramientos integrales de barrio en el contexto de la
vivienda social, gestion sostenible de proyectos y de territorios, desarrollo y ejecucion de planes,
programas y proyectos de infraestructura habitacional publica y/o privada y todas aquellas
actividades que se requieran en aras de promover la vivienda digna y habitat sostenible, en
situaciones normales o de calamidad que estén viviendo las familias o las comunidades de
acuerdo con las competencias que le asigne la ley.

14.1.2 Valores institucionales

13

Respeto: Es tratar al otro como quiero ser tratado, solo por el hecho de ser humano,
aungue se vea, se exprese y se siente diferente sin importar su labor, su procedencia,
titulos o cualquier otra condicién. Respeto es acatar los lineamientos de la empresa
para la cual trabajo. El respeto por los demas es muy importante, pero el respeto por
uno mismo es fundamental, puesto que valoraras a los demas en la medida que seas
capaz de valorarte a ti mismo.

Honestidad: La honestidad es una virtud que conduce a que la persona sea
coherente con su vocacion de ser comunitario, sea confiable y creible; no hace nada
que perturbe la convivencia porque su canon de conducta es el respeto. El hombre
honrado cuando armoniza las palabras con los hechos es como debe ser, actia como
debe actuar, elige en virtud del ideal que orienta su vida, por lo tanto, en su vida no
hay cabida a la dualidad, a la falsedad o al engafio.

Justicia: La justicia es ética, equidad y honestidad. Es la voluntad constante de dar
a cada uno lo que le corresponde. Es aquel referente de rectitud que gobierna la
conducta y nos constrifie a respetar los derechos de los demas. Actué con
imparcialidad, garantizando los derechos de las personas, con igualdad, equidad, sin
discriminacién, dando a cada uno lo suyo.

Diligencia: La diligencia es el valor que tienen las personas que toman decisiones
rapidas y por consiguiente actian. Ser diligente es no dejar para el otro dia las tareas
de hoy y quien no procrastina por motivos sin sentido. Somos diligentes cuando nos
levantamos dia a dia a luchar por nuestros suefios y en nuestro caso por los suefios
de muchas familias antioquefas de tener casa propia.

Compromiso: Atender, entender y resolver las necesidades de aquellos a los que
servimos, orientandonos permanentemente a la satisfaccion de sus necesidades
superando las expectativas, siendo conscientes de la importancia de nuestro rol como
servidores publicos, buscando siempre mejorar el bienestar de las comunidades que
nos requieren, esperando encontrar en VIVA, Una vivienda digna donde puedan
desarrollar su hogar.
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14.2 Identificacién de la situacion actual y Diagnéstico de Archivo

La Identificacion de la situacion actual de la gestion documental de la Empresa de Vivienda de
Antioquia VIVA, se describio en el diagnostico de Archivo enfocado en el PINAR. En el cual se
tuvo en cuenta los procesos técnicos de la gestibn documental y la administracién de archivos
de la Empresa. Igualmente se identificaron aspectos administrativos, archivisticos, técnicos,
tecnoldgicos y de infraestructura, por medio de los cuales se reconocen las fortalezas y acciones
de mejora necesarias para la garantia del acceso a la informacion, para la toma de decisiones y
la eficiencia de la gestion administrativa. Ver anexo 01 Informe Diagndstico de Archivo.

En lo referente al fortalecimiento de la Gestibn Documental, es importante sefalar que la
Empresa de Vivienda de Antioquia VIVA actualmente no cuenta con un Plan Institucional de
Archivos, pero se vienen adelantando diferentes procesos encaminados a fortalecer la Gestion
Documental como lo son la elaboracion de instrumentos archivisticos y de gestién de la
informacion publica tales como: Programa de Gestion Documental (PGD), Tablas de Retencién
Documental (TRD).

14.3 Definicién de Aspectos Criticos y Riesgos

A partir del Diagnéstico de archivo realizado, se concluyen los siguientes aspectos criticos y se
desarrollan los riesgos como se presenta en la siguiente tabla:

Aspectos Criticos Riesgos

e Ordenaciéon documental incorrecta en los
archivos de gestion.
Instrumentos archivisticos desactualizados o [e Eliminacién de documentos sin criterios como

sin elaborar en concordancia con las la valoracion juridica, técnica, administrativa
directrices establecidas por el Archivo entre otros.
General de la Nacion. ¢ Incumplimiento a requerimientos legales.

e Fraccionamiento de expedientes por divisién
de funciones y tramites en las areas.
e Pérdida de informacion.

e Deterioro de los documentos.

Acumulacién de documentos en depésito de [e Dificultad para la recuperacion de

archivo sin  criterios de ordenacién informacion.

documental (prestador de servicios de|e Pérdida de informacion.

gestion integral de la informacion Thomas |e Pérdida de del patrimonio documental de

MTI). VIVA.

¢ Almacenamiento innecesario de documentos
gue han perdido su valor.
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Aspectos Criticos

Riesgos

No se cuenta con suficiente infraestructura
fisica para almacenamiento y conservacion a
largo plazo de los documentos (Thomas y
CAD).

Deterioro de la informacién debido a las
condiciones de almacenamiento.

Dificil recuperacibn y acceso a los
documentos.

La entidad no cuenta con criterios
documentados para la conservacion y
preservacion de documentos de archivo, a
través de un sistema integrado de
conservacion.

Riesgo de pérdida y deterioro de los
documentos por agentes fisicos, quimicos y
biol6gicos.

Probabilidad de pérdida de informacion y
restriccion de acceso a la documentacion
contenida en los soportes por la
obsolescencia programada.

La entidad tiene la necesidad de fortalecer la
apropiacion y transferencia del conocimiento
sobre los procesos de gestion documental.

Dificultad para apropiacion de conceptos y
aplicacion de instrumentos archivisticos
debido a la falta de campafias de apropiacion
de las politicas o directrices de gestion
documental.

Pérdida de documentos por destruccion o
hurto de estos.

Falta de documentacion y normalizacion de
los procesos de la gestiébn documental.

Diferentes tipos de gestibn de la
documentacion segun criterios propios.
Incumplimiento de exigencias legales.
Acumulacion de documentos.

Dificultad para la recuperacion de la
informacion.

Duplicidad de actividades y documentacion.
Elaboracion de documentos innecesarios.

14.4 Priorizacion de aspectos y Ejes Articuladores

La priorizacion de aspectos criticos vs ejes articuladores es la evaluacion objetiva de cada uno
de estos aspectos en ponderacion con los ejes articuladores que representan la funcién

archivistica.

A continuacién, se describen cada uno de los ejes articuladores segun lo plantea el Archivo
General de la Nacion, con el fin de comprender los aspectos de priorizacion:

e Administracion de Archivos (AA):

Involucra aspectos de la infraestructura, el

presupuesto, la normatividad, las politicas, los procesos, los procedimientos y el personal.

15

Cadigo: GDO-PL-
01

Version: 03



iV

PLAN INSTUCIONAL DE ARCHIVO - PINAR

Acceso a la Informacion (Al): Comprende aspectos como la transparencia, la
participacidn, el servicio al ciudadano, y la organizacién documental.

Preservacion de la Informacion (Pl): Incluye aspectos como la conservacion y el

almacenamiento de informacion.

Aspectos Tecnoldgicos y de Seguridad (ATS): Abarca aspectos como la seguridad de

la informacion y la infraestructura tecnoldgica.

Fortalecimiento y Articulacién (FA): Involucra aspectos como la armonizacion de la
gestion documental con otros modelos de gestion.

En la siguiente Tabla se presenta el nivel de prioridad que tiene el aspecto critico segun una
valoraciéon de (1) uno a (10) diez, segun el eje articulador. Esta priorizacion permite identificar el
nivel de prioridad de los aspectos, dando lugar asi a al orden en el cual deben ser intervenidos.

No

Aspectos Criticos

Administracion de
Archivos

Acceso ala

Informacioén

Preservacion de la

Informacién

Aspectos
Tecnolégicos y de

seguridad

Fortalecimiento y

Articulacion

Total

Prioridad

Instrumentos archivisticos
desactualizados o sin elaborar en
concordancia con las directrices
establecidas por el Archivo
General de la Nacion

27

Acumulacion de documentos en
depésito de archivo sin criterios
de ordenacion documental
(Thomas)

25

No se cuenta con suficiente
infraestructura fisica para
almacenamiento y conservacion
de largo plazo de los
documentos. (CAD)

17

La entidad no cuenta con criterios
documentados para la
conservacion y preservacion de
documentos de archivo, a través
de un sistema integrado de
conservacion

34

16
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La entidad tiene la necesidad de
fortalecer la apropiacion 'y
5 |transferencia del conocimiento 8 4 0 0 9 21 5
sobre los procesos de gestion
documental
Falta de documentacion vy
6 | normalizacién de los procesos de 10 2 10 2 8 32 2
la gestién documental
Total, Calificacion 1 a 10 50 16 37 8 45 156

De acuerdo con la tabla anterior, se presenta la prioridad en la cual deben ser abordar los
aspectos criticos segun los ejes articuladores.

N° de :
. Aspectos Criticos
Prioridad P
La entidad no cuenta con criterios documentados para la conservacion y
1 preservacion de documentos de archivo, a través de un sistema integrado de
conservacion.
5 Falta de documentacion y normalizacion de los procesos de la gestién
documental.
3 Instrumentos archivisticos desactualizados o sin elaborar en concordancia con
las directrices establecidas por el Archivo General de la Nacién.
4 IAcumulacion de documentos en depdsito de archivo sin criterios de ordenacion
documental (Thomas).
5 La entidad tiene la necesidad de fortalecer la apropiacion y transferencia del
conocimiento sobre los procesos de gestion documental.
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No se cuenta con suficiente infraestructura fisica para almacenamiento vy
conservacion a largo plazo de los documentos. (CAD)

Nota Aclaratoria: Si bien dentro de la priorizacion de aspectos criticos, se plantea la falta de un
Sistema Integrado de Conservacion como primera falencia a intervenir, desde el Centro de
Administracién Documental se decide abordar en primer lugar el aspecto critico N°2 “Falta de
documentacién y normalizacién de los procesos de la gestion documental” puesto que a la fecha
de larealizaciéon del PINAR ya se estaban adelantando tareas respecto al PGD y desde el Centro
de Administracion Documental se destinaron recursos para la elaboracién de este instrumento.

14.5 Vision Estratégica del PINAR

La Empresa de Vivienda de Antioquia VIVA establecera lineamientos, politicas y estrategias que
articulen la transparencia y la gobernabilidad con los sistemas de gestion administrativa y la
gestién documental mediante el mejoramiento de conocimientos, capacidades y habilidades de
sus funcionarios, encaminados al uso de la informacion en concordancia con el concepto de
Archivo Total, garantizando las condiciones para la preservacién de los documentos a nivel fisico
y electronico, esto a través de instrumentos Archivisticos y la normalizacion de los procesos de
la gestion documental, con base en la potencializacion de la cultura organizacional, orientado al
desarrollo sostenible y respetando la normatividad colombiana.

14.6 Formulacién de Objetivos

e Elaborar e implementar el Programa de Gestion Documental (PGD).

e Elaborar el Sistema Integrado de Conservacién-SIC, de acuerdo con los lineamientos del
Archivo General de la Nacion.

e Elaborar e implementar los siguientes instrumentos archivisticos: Tablas de Retencion
Documental (solo aplica implementacion, ya que se encuentran en proceso de
convalidacién), Tablas de Control de Acceso, indice de Informacién Clasificada y
Reservada y Registro de Activos de Informacion, acordes a las directrices del Archivo
General de la Nacién. Realizacion de capacitaciones.

e Elaborar y aplicar las Tablas de Valoracibn Documental, con base en la metodologia
dispuesta por el Archivo General de la Nacion.

e Elaborar e implementar un plan de capacitacion.

e Fortalecimiento de la Infraestructura fisica del &rea del CAD de la Empresa de Vivienda
de Antioquia VIVA.

Nota aclaratoria: Dada la destinacion actual que VIVA ha dispuesto para la elaboracién de
instrumentos archivisticos se planea en secuencia légica, primero abordar la Elaboracion del
Programa de Gestiobn Documental, teniendo en cuenta a este como el lineamiento para la gestion
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de la informacion. Por consiguiente, se acordara la elaboracion del Sistema Integrado de
Conservacion y los siguientes proyectos en el orden de priorizacion.
14.7 ldentificacién de Proyectos

A continuacion, se describen los proyectos a ejecutar de acuerdo con los objetivos propuestos y
para dar cumplimiento a la visién estratégica del PINAR y al Plan Estratégico de la entidad.

Nombre del proyecto 01: Elaboracibn e implementacién del Sistema Integrado de
Conservacion-SIC, de acuerdo con los Lineamientos del Archivo General de la Nacion.

Objetivo: Definir los criterios requeridos para el control sistemético, la conservacion y
preservacion de los documentos de archivo, a través de un sistema integrado de conservacion.

Alcance: Este Sistema Integrado de Conservacion contempla el disefio de los planes y
programas establecidos en el Acuerdo 006 de 2014 emitido por el Archivo General de la Nacién,
especificamente en los articulos 4 y 6.

Responsable: Coordinacion Centro de Administracion Documental (CAD).
Plazo: Largo plazo.

Actividades:
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Periodo de

conservacion 'y
preservacion

- Ingeniero de sistemas
- Restaurador

Actividad Responsable : > Entregable
Ejecucion
Elaboracién de |- Profesionales en Gestion
diagnéstico en|de la Informacién
. .- | Durante el
cuanto a|- Tecnodlogos en Gestion . .
: -~ 12024 'y el|Informe de Diagndstico

mecanismos de | Documental o Archivistica 2028

- Profesionales en Gestién

Seis programas de conservacion
preventiva

- Capacitacion y sensibilizacion
- Inspeccién y mantenimiento de
sistemas de almacenamiento e

., . instalaciones fisicas.
Elaboraciéon de |de la Informacion . ) .
. h .~ | Durante el|- Saneamiento ambiental:
seis programas |- Tecnoélogos en Gestion . - R
oy ..~ 12024 'y el|desinfeccion, desratizaciébn y
de conservacion | Documental o Archivistica . .
. . . 2028 desinsectacion.
preventiva - Ingeniero de sistemas ;
- Monitoreo y control de
- Restaurador o X
condiciones ambientales.
- Almacenamiento y Re-
almacenamiento.
- Prevencién de emergencias y
atencion de desastres.
- Profesionales en Gestion
Elaboracién de la Informacion
p .- | Durante el L
plan de |- Tecndlogos en Gestion 2024 ol Plan de conservacion de
conservacion Documental o Archivistica 2028 y documentos
documentos - Ingeniero de sistemas
- Restaurador
., - Profesionales en Gestion
Elaboracion del .
de la Informacion
plan de . .| Durante el o
. - Tecndlogos en Gestion Plan de Preservacion digital a
preservacion 12024y el
) Documental o Archivistica largo plazo
digital a largo ) . 2028
laz0 - Ingeniero de sistemas
P - Restaurador
Recursos:
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Tipo Caracteristicas Responsables

Proveedor o empleado Centro de
Administracion Documental de la Empresa
de Vivienda de Antioquia

Profesionales Gestién de la
Informacion

Proveedor o empleado Centro de
Ingeniero en Sistemas Administracion Documental de la Empresa
de Vivienda de Antioquia

Humano
Proveedor o0 empleado Centro de
Restaurador Administracion Documental de la Empresa
de Vivienda de Antioquia
. Lo Proveedor o empleado Centro de
Tecndlogos en Archivistica o Administracion Documental de la Empresa
Gestion Documental o cUMe P
de Vivienda de Antioquia
Tecnoldgico 4 equipos de computo Empresa de Vivienda de Antioquia
Infraestructura 4 puestos de Trabajo Empresa de Vivienda de Antioquia

Nombre del proyecto 02: Elaborar el Programa de Gestibn Documental (PGD) con sus
respectivos procedimientos, instructivos y formatos

Objetivo: Elaborar definir y/o actualizar los instrumentos archivisticos para el adecuado
desarrollo de los procesos documentales de acuerdo con las politicas establecidas por el AGN

Alcance: Articular el PGD con los demas sistemas de Gestion Administrativa de la entidad, para
garantizar la mejora y acceso a la informacion.

Responsable: Coordinacion Centro de Administracién Documental (CAD).
Plazo: Corto plazo.

Actividades:

Periodo de

Actividad Responsable : > Entregable
Ejecucion

- Profesionales en Gestion
de la Informacién Durante 2024 -
- Tecndlogos en Gestion | 2025

Elaboracién del
diagnéstico integral

Diagndstico de los
procesos de la gestion

archivistico Documental o Archivistica. documental
Ela,b.oracmn de ',Ia - Profesionales en Gestion | Durante 2024 - | Politica de Gestion
politica de gestion i
de la Informacion | 2025 documental
documental
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gestién documental

Documental o Archivistica.

Actividad Responsable Pgnodo_,de Entregable
Ejecucion
- Tecnéblogos en Gestion
Documental o Archivistica.
8 procedimientos
documentales
- Planeacion
Formulaciéon de los . ., - Produccién
. . - Profesionales en Gestion L L.
lineamientos para - - Gestibn 'y  Tramite
de la Informacion | Durante 2024 - o
los procesost. Tecndlogos en Gestion | 2025 i Organizacion
técnicos de la - Transferencia

- Disposicion de
Documentos
- Preservacion a largo plazo

- Valoracion

Disefio de los
programas
especificos de la

gestién documental

- Profesionales en Gestién
de la Informacion
- Tecnéblogos en Gestion
Documental o Archivistica.

Durante 2024 - |

2025

Los programas especificos
son:

- Programa normalizacion
de formas y formularios
electrénicos

- Programa de auditoria y
control

Programa de archivos
descentralizados

- Programa de documentos
vitales 0 esenciales
- Programa de gestion de

Documental PGD

Documental o Archivistica.

documentos  electronicos
- Programa de documentos
especiales
- Plan |Institucional de
Capacitacion
Programa del” Profesionales en Gest?(?n 3
Gestién de ,Ia Informac!gn Durante 2024 -|Programa  de Gestion
- Tecndblogos en Gestion | 2025 Documental

Presentacion  del
PGD al Comité
Institucional de
Gestion y
Desempefio para

su aprobacion

- Profesionales en Gestion
de la Informacion
- Tecnodlogos en Gestién
Documental o Archivistica.

Durante 2024 -
2025

PGD y Acta de aceptacion
del PGD

Disefio del plan de
implementacion del
Programa de

- Profesionales en Gestién
de la Informacion

Durante 2024 -
2025

Plan de implementacion del
PGD
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Actividad Responsable Pgnodo_,de Entregable
Ejecucion
Gestion - Tecnéblogos en Gestion
Documental Documental o Archivistica.
Recursos:
Tipo Caracteristicas Responsables
. L, Proveedor o empleado Centro de
Profesionales Gestion de la o L
L Administracion Documental de la Empresa
Informacion o S
de Vivienda de Antioquia
Humano
Tecndlogos en Archivistica o Pgov_ee_:dor 0 emplead(l)d (IZentro de
Gestién Documental A m!n_lstrauon Do_cum(_enta e la Empresa
de Vivienda de Antioquia
Tecnoléaico 4 equipos de computo Proveedores o Empresa de Vivienda de
9 quip P Antioquia - VIVA
Infraestructura 4 puestos de trabajo Empresa de Vivienda de Antioquia — VIVA

Nombre del proyecto 03: Elaborar e implementar los siguientes instrumentos archivisticos:
Tablas de Retencion Documental (solo aplica implementacion, ya que se encuentran en proceso
de convalidacion), Tablas de Control de Acceso, indice de Informacién Clasificada y Reservada
y Registro de Activos de Informacién, acordes a las directrices del Archivo General de la Nacion.
Realizacion de capacitaciones.

Objetivo: Implementar instrumentos archivisticos acordes a las directrices del Archivo General
de la Nacion: Tablas de Control de Acceso, indice de Informacion Clasificada y Reservada y
Registro de Activos de Informacion.

Alcance: Contempla desarrollar actividades de capacitacién dentro del Plan Institucional de

Capacitacion.

Responsable: Coordinacion Centro de Administracion Documental (CAD) y Oficina de Talento

Humano.

Plazo: Largo plazo.

Actividades:
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secundarias,
apoyandose en los

Centro de Administracion

Primeros 6
meses durante

Actividad Responsable Pgnodo_,de Entregable
Ejecucion
Capacitar,
sensibilizar y
socializar la Primeros 6
aplicacion e|Centro de Administracion - Acta de capacitacion
. . meses durante . : .
implementacién de | Documental - Lista de asistencia
el 2024
las Tablas de
Retencién
Documental — TRD.
Capacitar sobre
transferencias
documentales
primarias y

- Plan de trabajo
- Instructivo de ordenacion y
preparacion de documentos

plblica, indice de
informacion
clasificada y
reservada — IICR

- Ingeniero en Sistemas
- Abogado

instructivos gue | Documental )
normalicen la el 2024 para transferencias

L documentales.
organizacion de los
documentos y
archivos de
gestion.
Elaborar el Profesionales en Gestion
instrumento de la Informacion

oo - Tecnologos en Gestion | Durante el|-Tablas de Control de
archivistico de A
Tablas de Control Docume_ntal 0 Archlwstlca 2024 - 2028 Accesos

- Ingeniero en Sistemas
de Accesos
- Abogado

Socializar a los |- Profesionales en Gestion
funcionarios de las|de la Informacion
dependencias - Tecnodlogos en Gestién | Durante el|- Acta de capacitacion
productoras sobre | Documental o Archivistica|2024 - 2028 - Lista de asistencia
Tablas de Control |- Ingeniero en Sistemas
de Acceso - Abogado
Elaborar el
instrumento
archivistico de |- Profesionales en Gestion Instrumentos de la gestion
Instrumentos de la|de la Informacion : - e

! . L de informacion publica,
gestion de |- Tecndlogos en Gestion | Durante el . . e
; L, L Indice de informacion
informacion Documental o Archivistica|2024 - 2028

clasificada y reservada -
IICR
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Actividad Responsable Pgnodo_,de Entregable
Ejecucion
Socializar a los
funcionaros de las
dependencias los |- Profesionales en Gestion
Instrumentos de la|de la Informacion
gestion de |- Tecndlogos en Gestion | Durante el|- Acta de capacitacion
informacion Documental o Archivistica | 2024 - 2028 - Lista de asistencia
pablica, indice de|- Ingeniero en Sistemas
informacién - Abogado
clasificada y
reservada — IICR
Elaborar el | - Profesionales en Gestion
instrumento de la Informacion
Archivistico de |- Tecndlogos en Gestion|Durante el|-Registro de Activos de
Registro de Activos |Documental o Archivistica | 2024 - 2028 Informacion — RAI
de Informacién -|- Ingeniero en Sistemas
RAI - Abogado
- Profesionales en Gestion
Socializar el |de la Informacion
Registro de Activos |- Tecnélogos en Gestion | Durante el|- Acta de capacitacion
de Informacion —|Documental o Archivistica|2024 - 2028 - Lista de asistencia
RAI. - Ingeniero en Sistemas
- Abogado
Recursos:
Tipo Caracteristicas Responsables

Profesionales Gestién de la
Informacion

Proveedor o empleado Centro de
Administraciéon Documental de la Empresa
de Vivienda de Antioquia

Tecnodlogos en Archivistica o
Gestién Documental

Proveedor o empleado Centro de
Administracion Documental de la Empresa
de Vivienda de Antioquia

Humano

Ingeniero en Sistemas

Proveedor o empleado Centro de
Administracion Documental de la Empresa
de Vivienda de Antioquia

Abogado

Proveedor o empleado Centro de
Administracion Documental de la Empresa
de Vivienda de Antioquia
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Tipo Caracteristicas Responsables

- 4 equipos de computo - .
Tecnologico Proyector de video Empresa de Vivienda de Antioquia
Infraestructura 4 puestos de Trabajo Empresa de Vivienda de Antioquia

Nombre del proyecto 04: Elaborar y Aplicar las Tablas de Valoracion Documental con base en
la metodologia dispuesta por el Archivo General de la Nacion

Objetivo: Recuperar la memoria institucional, conformando el archivo histérico de VIVA y
garantizar el acceso oportuno a la informacion.

Alcance: Contempla la intervencion de todo el acervo documental acumulado por VIVA en sus
23 afios de existencia comprendidos entre los afios 2001 al 2024.

Responsable: Coordinacion Centro de Administracion Documental (CAD).

Plazo: Mediano plazo.

Actividades:
Actividad Responsable Pe_rlodo_ ple Entregable
Ejecucion
Compilacién de | - Profesionales en Gestién
informacion que dé |de la Informacion - Actos administrativos
, .- | Durante el ) Lo
cuenta de los|- Tecnologos en Gestion - Cambios organizacionales
; A 2024 — 2026 ;
cambios Documental o Archivistica (organigramas)
organizacionales - Historiador
Analisis de la |- Profesionales en Gestion
informacion de la Informacion
. , .~ | Durante el .
recopilada para la|- Tecndlogos en Gestion Cuadro evolutivo
. A 2024 — 2026
elaboracion del | Documental o Archivistica
cuadro evolutivo - Historiador
- Profesionales en Gestion
Formulacion de la|de la Informacion
) RS , .. | Durante elf,.. . L
historia institucional | - Tecnélogos en Gestion 2024 — 2026 Historia Institucional
desde 2001, fecha |Documental o Archivistica
- Historiador
- Profesionales en Gestion
L de la Informacion
Elaboracion de un p .~ | Durante el .
. - Tecndlogos en Gestion Plan de trabajo
plan de trabajo 12024 — 2026
Documental o Archivistica
- Historiador
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Actividad Responsable Pgnodo_ple Entregable
Ejecucion
- Profesionales en Gestion
Levantamiento de de la Informacion Durante el
. . - Tecnodlogos en Gestidn Inventario documental
inventario natural A 2024 — 2026
Documental o Archivistica
- Historiador
., - Profesionales en Gestion
Elaboracion de las de la Informacion
Tablas de . .~ | Durante el | Tablas de Valoracion
Valoracién - Tecnologos en Qe’stl_on 2024 - 2026 Documental
Documental o Archivistica
Documental TVD ) )
- Historiador
Identificacion de | - Profesionales en Gestion .
; . - Inventario documental de
unidades de la Informacion - -,
documentales a|- Tecndlogos en Gestion Durante el ehmmamon
. 2024 — 2026 - Inventario documental de
conservar y | Documental o Archivistica transferencia secundaria
eliminar - Historiador
- Profesionales en Gestion
. ., de la Informacion . . .,
Eliminacién , .~ | Durante el |- Inventario de eliminacion
- Tecnéblogos en Gestion
documental . 2024 — 2026 - Acta
Documental o Archivistica
- Historiador
. - Profesionales en Gestién
Capacitar sobre .
. de la Informacion L,
transferencias . .~ | Durante el|- Acta de capacitacion
- Tecnéblogos en Gestion . . )
documentales . 2024 — 2026 - Lista de asistencia
. Documental o Archivistica
secundarias. ) )
- Historiador
Recursos:
Tipo Caracteristicas Responsables
: L Proveedor o empleado Centro de
Profesionales Gestion de la o .,
! Administracion Documental de la Empresa
Informacion . X ;
de Vivienda de Antioquia
Tecnologos en Archivistica o Proveedor o empleado Centro de
Humano 9 Administracion Documental de la Empresa

Gestion Documental

de Vivienda de Antioquia

Historiador

Proveedor o0 empleado Centro de
Administracion Documental de la Empresa
de Vivienda de Antioquia
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Tipo Caracteristicas Responsables
Tecnologico 4 equipos de computo Empresa de Vivienda de Antioquia
Infraestructura 4 puestos de Trabajo Empresa de Vivienda de Antioquia

Nombre del proyecto 05: Elaboracién e implementacién de un plan de capacitacion.

Objetivo: Definir un plan de capacitacién en el que se promueva la implementacion de buenas
practicas documentales con base en los procesos de la gestion documental.

Alcance: Todas las actividades propuestas ejecutadas

Responsable: Coordinacién Centro de Administracién Documental (CAD) y Oficina de Talento

Humano

Plazo: Largo plazo.

Actividades:
Actividad Responsable Z?;'gjcﬂédne Entregable
Identificacion y
documentacién de
?as acitfc?éis aorlz - Profesionales en Gestion
Iosp usuzfrios de la Informacion | Durante el| Plan de capacitacion
internos  de  lal- Tecndlogos en _Gfssjuon 2024-2028
Documental o Archivistica.
Empresa de
Vivienda de
Antioquia VIVA
- Profesionales en Gestién
Jornadas de|de la Informacion | Durante el|- Acta de capacitacion
capacitacion. - Tecnodlogos en Gestion | 2024-2028 - Lista de asistencia
Documental o Archivistica.

Recursos:
Tipo Caracteristicas Responsables
. . Proveedor o0 empleado Centro de
Profesionales Gestion de la o .,
Humano ot Administracion Documental de la Empresa
Informacion . ; )
de Vivienda de Antioquia
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Proveedor o empleado Centro de
Administracion Documental de la Empresa
de Vivienda de Antioquia

Tecnoldgico 4 equipos . de  compuio Empresa de Vivienda de Antioquia
Proyector de video
Infraestructura 4 puestos de Trabajo Empresa de Vivienda de Antioquia

Nombre del proyecto 06: Fortalecimiento de la Infraestructura fisica del area del CAD de la

Empresa de Vivienda de Antioquia VIVA.

Objetivo: Adquirir un espacio adecuado para la gestion documental.

Alcance: Todas las actividades propuestas para el proyecto desarrolladas

Responsable: Coordinacion Centro de Administracion Documental (CAD).

Plazo: Largo Plazo

Actividades:

Actividad Responsable

Periodo de

Ejecucién Entregable

Adquirir un espacio
adecuado para la
consolidacion de un
Archivo Central e

cumpla con los|Documental
lineamientos
archivisticos para la
conservacion de la
informacion.

Historico, gue | Centro de Administracion

Durante el | Espacio
2024 al 2028

adecuado y
acondicionado

Recursos:

Tipo Caracteristicas

Responsables

Humano Profesional en Archivistica

Proveedor o empleado Centro de
Administracion Documental de la VIVA

29

Cadigo: GDO-PL-
01

Version: 03




°
V'VA PLAN INSTUCIONAL DE ARCHIVO - PINAR

Proveedor o empleado Centro de
Administracion Documental de la VIVA

Tecndlogo en Archivistica

Nota aclaratoria: Para la adecuacion del espacio fisico para el archivo histérico, VIVA debe
adoptar previamente las TVD Tablas de Valoracién Documental, mediante resolucion emitida por
el representante legal, luego de haber recibido la convalidacion por parte del Consejo
Departamental de Archivo.

14.8 Mapade Ruta

Planes y Proyectos Corto plazo Mediano Largo plazo
plazo
No. Descripcién 2024-2025 2024-2026 2024 - 2028

1 Elaborar e implementar el Programa
de Gestién Documental (PGD).

Elaboracién del Sistema Integrado
de Conservacion-SIC, de acuerdo
con los Lineamientos del Archivo
General de la Nacién.

Elaboracién e implementacion de
los siguientes instrumentos
archivisticos: Tablas de Retencion
Documental (solo aplica
implementaciébn, ya que se
encuentran en  proceso de
3 convalidacién), Tablas de Control
de Acceso, indice de Informacion
Clasificada y Reservada y Registro
de Activos de Informacion, acordes
a las directrices del Archivo General
de la Nacién. Realizacion de
capacitaciones.

Elaborar y aplicar las Tablas de
Valoracion Documental, con base
en la metodologia dispuesta por el
Archivo General de la Nacion.

Elaboracién e implementacion de
un plan de capacitacion.

Fortalecimiento de la Infraestructura
fisica del area del CAD de la
Empresa de Vivienda de Antioquia
VIVA.
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14.9 Herramienta de Seguimiento y Control

Para el seguimiento, control y mejora del PINAR de la Empresa de Vivienda de Antioquia - VIVA,
se adopté la ficha técnica de indicadores del proceso de Gestion Organizacional, en la cual se
calculan los valores del indicador y los detalles técnicos de los proyectos para facilitar la medicién
semestral de la ejecucion realizada y el cumplimiento de las metas establecidas en los tiempos
estipulados. Dicha ficha técnica tiene los siguientes campos:

e Nombre del indicador

e Tipo de indicador

e Definicion del indicador

e A quien se comunica

¢ Obijetivo del indicador

e Meta del indicador

e Formula de calculo

e Frecuencia

e Interpretacion del indicador

e Fuente de informacion

¢ Responsable

e Comportamiento del indicador

e Grafico

e Analisis del indicador

e Control de cambios

Esta ficha se entrega como anexo en formato Excel para que se pueda efectuar el seguimiento
y control del PINAR.

15. GLOSARIO

La informacion del glosario que a continuacion se presenta, fue tomada del Acuerdo 027 de 2006,
banco terminoldgico y el manual para la formulacion del Plan Institucional de Archivos (PINAR),
lineamientos dados por el Archivo General de la Nacion.
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Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion,
direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos, financieros y del talento
humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Acceso a la informacién: Comprende aspectos como la transparencia, la participacion y el
servicio al ciudadano y la organizacién documental.

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

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos
de gestion y retne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y
cuando su consulta es constante.

Aspecto critico: Percepcién de problematicas referentes a la funcion archivistica que presenta
la entidad, como resultado de la evaluacién de la situacion actual.

Aspectos tecnoldgicos y de seguridad: Abarca aspectos como la seguridad de la informacién
y la infraestructura tecnoldgica.

Conservacion digital: Acciones tomadas para anticipar, prevenir, detener o retardar el deterioro
del soporte de obras digitales con objeto de tenerlas permanentemente en condiciones de
usabilidad, asi como la estabilizacion tecnologica, la reconversion a nuevos soportes, sistemas y
formatos digitales para garantizar la trascendencia de los contenidos.

Depésito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y la
conservacion de los documentos de archivo.

Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una entidad publica o
privada en razén de sus actividades o funciones.

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

Ejes articuladores: Se basa en los principios de la funcion archivistica dados en el articulo 4 de
la ley 594 de 2000. Este es un campo fijo y se estructura de la siguiente forma: administracion
de archivos, acceso a la informacion, preservacion de la informacion, aspectos tecnolégicos y de
seguridad, y fortalecimiento y articulacion.
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Fortalecimiento y articulaciéon: Involucra aspectos como la armonizacion de la gestién
documental con otros modelos de gestion.

Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico, que
comprende desde la elaboracién del documento hasta su eliminacibn o conservacion
permanente.

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

Instrumentos archivisticos: Herramientas con propositos especificos, que tienen por objeto
apoyar el adecuado desarrollo e implementacién de la archivistica y la gestién documental.

Plan: Disefio o esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro.

Plan Estratégico Institucional: Instrumento que organiza y orienta estratégicamente las
acciones de la entidad en un plazo de cuatro afios, para alcanzar objetivos acordes con su misién
y con el Plan Nacional de Desarrollo.

Plan de Accién Anual: Es la programacion anual de las actividades, proyectos y recursos que
va a desarrollar en la vigencia cada dependencia de la entidad, articulado con el Plan Estratégico
Sectorial e Institucional.

Preservacion a largo plazo: Conjunto de principios, politicas, medidas, planes y estrategias de
orden administrativo y operativo orientadas a asegurar la estabilidad fisica, tecnoldgica y de
proteccion del contenido intelectual y de la integridad del objeto documental, independiente de
su medio y forma de registro o almacenamiento. Aplica para los objetos documentales en medio
electrénico (documento electrénico de archivo y documentos digitales independiente del tipo y
formato) ademas de medios magnéticos, opticos y extraibles en su parte fisica.

Preservacién de la informacion: Incluye aspectos como la conservaciéon y el almacenamiento
de informacion.

Programa de Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacién, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida
por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y
conservacion.

Procesos técnicos de la gestion documental: son aquellos que contemplan todo el ciclo vital
de los documentos, para el caso de Colombia se cuenta con los siguientes: Planeacion,
Produccion, Gestion y Tramite, Organizacion, Preservacion a Largo Plazo, Valoracion,
Disposicion Final y Transferencias de documentos.
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Riesgo: Posibilidad de que suceda algun evento que tendra un impacto sobre los objetivos
institucionales o del proceso. Se expresa en términos de probabilidad e impacto.

Seguridad de la informacién: Los sistemas de gestibon documental deben mantener la
informacion administrativa en un entorno seguro. Preservacién de la confidencialidad, la
integridad y la disponibilidad de la informacién; ademas, puede involucrar otras propiedades tales
como: autenticidad, trazabilidad (Accountability), no repudio y fiabilidad.

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

16. NORMATIVIDAD

A continuacién, se relaciona la normatividad archivistica referente a la Gestién
Documental organizada de forma jerarquica empezando por la ley y terminando por las
circulares.

Normatividad Descripcién

Ley 594 de 2000 Congreso def'Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
la Republica de Colombia. dictan otras disposiciones”

‘Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del
derecho de acceso a la informacién publica Nacional y se dictan
otras disposiciones”

Ley 1712 de 2014 Congreso de
la Republica de Colombia.

‘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”

Decreto 2609 de 2012
presidente de la Republica de
Colombia.

Decreto 1080 de 2015
presidente de la Republica de
Colombia

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

‘Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los
Acuerdo 042 de 2002 Consejojarchivos de gestidn en las entidades publicas y las privadas que
Directivo del Archivo Generalcumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico
de la Nacion. Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la|
Ley General de Archivos 594 de 2000”
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Normatividad

Descripcién

Acuerdo 004 de 2013 Consejo
Directivo del Archivo General
de la Nacion.

‘Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 vy
2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion,
presentacion, evaluacion, aprobacién e implementacién de las
Tablas de Retencién Documental y las Tablas de Valoracion
Documental.”

Acuerdo 005 de 2013 Consejo
Directivo del Archivo General
de la Nacion

‘Por el cual se establecen los criterios basicos para Ia
clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en las
entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas
se dictan otras disposiciones”

Acuerdo 002 de 2014 Consejo
Directivo del Archivo General
de la Nacion.

‘Por medio del cual se establecen los criterios basicos paral
creacion, conformacion, organizacion, control y consulta de los
expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones”

Acuerdo 006 de 2014 Consejo
Directivo del Archivo General
de la Nacion

‘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 003 de 2015 Consejo
Directivo del Archivo General
de la Nacion

‘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
electrénicos de conformidad con lo establecido en el capitulo 1V
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 de 2019 Consejo
Directivo del Archivo General
de la Nacién

‘Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion,
aprobacion, evaluacion y convalidacién, implementacion,
publicacion e inscripcion en el Registro Unico de Series
Documentales —RUSD de las Tablas de Retencion Documental |
TRD y Tablas de Valoracion Documental —TVD”

Circular 012 de 2004
Departamento  Administrativo
de la Funcién Puablica y Archivo
General de la Nacién

‘Orientaciones para el cumplimiento de la Circular N.° 004 de
2003 (Organizacion de las Historias Laborales)’

Circular 003 de 2015 Consejo
Directivo del Archivo General
de la Nacion

‘Directrices para la elaboracion de tablas de retencion

documental”

Circular conjunta No. 100-004
de 2018 Departamento
Administrativo de la Funcién

‘Por la cual se presenta el Comité de archivo integrado a los
Comités institucionales de gestion y desempefo”
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Normatividad Descripcién

Publica y Archivo General de la
Nacion

‘Por el cual se modifica el decreto 1083 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con
el sistema de gestion establecido en el articulo 133 de la ley 1753
de 2015”

Decreto 1499 de 2017

17. ANEXOS

Anexo01- Informe Diagnostico de Archivo

Anexo02 - Herramienta de seguimiento y control
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Acuerdo N°010 del 04 de mayo de 2021. [Empres de Vivienda de Antioquia VIVA] Por medio de
la cual se adopta la politica anticorrupcion y antisoborno de la Empresa Industrial y comercial.

Resolucion 934 del 29 de octubre de 2021. [Empresa de Vivienda de Antioquia VIVA] Por medio

del cual se determina la estructura administrativa de la VIVA, se definen las funciones de sus
dependencias y se dictan otras disposiciones.
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