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DIRECCION DE CONTROL INTERNO Y COORDINACION CAD

INFORME DE AUDITORIA Y DE ENTREGA DE LOS ARCHIVOS
POR CAMBIO DE ADMINISTRACION 2020-2023

DATOS DE LA ENTIDAD AL 30/12/2023

Nombre de la entidad: Empresa de Vivienda de Antioquia -VIVA
Departamento: Antioquia

Municipio: Medellin

Direccion: Carrera 43A N° 34-95

Nombre del/la Representante Legal: | Luis Roberto Duran Duque
Nombre y cargo del funcionario/a de | Luz Edilia Lopez Vahos, Directora
mayor jerarquia de quien dependen | Administrativa y Financiera

los archivos:
Nombre y cargo del lider/lideresa | Manuel Alejandro  Aguirre  Gomez,
del proceso de gestion documental: | Coordinador CAD

INTRODUCCION

El 09 de octubre de 2023, se recibe por parte de la Subdireccion de Politica y
Normativa Archivistica el comunicado con radicado 202310003358, por medio del
cual se da a conocer La Guia para la Entrega y el Recibo de Archivos en las
Entidades de la Administracion Publica Territorial - 2023, expedida por el Archivo
General de la Nacion, la cual contiene en el capitulo 3 el paso a paso para la
elaboracion de los informes, advirtiendo, que “Los/as servidores/as publicos/as que
se trasladen, retiren o posesionen omitiendo la entrega y el recibo de los
documentos y archivos de gestion, sin los procedimientos que se sefialan en esta
guia, responderan ante las autoridades por las consecuencias de esta omision.

Los documentos publicos son de propiedad del Estado, por ningln motivo un
servidor publico podra negarse a entregar la documentacion producida en ejercicio
del cargo. Silo hace puede ser sancionado segun lo establecido en la Ley.”

Una de las evaluaciones que se debe realizar antes de culminar el periodo de
gobierno es la implementacion del Programa de Gestion Documental por considerar
gue dicha evaluacion le sirve a las entidades para organizar la informacién y
construir los informes de entrega de archivos de las administraciones salientes v,
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ademas, se constituyen en una guia de la memoria institucional para las nuevas
administraciones.

La Guia contiene el siguiente lineamiento: “Antes de culminar el periodo de gobierno
de la actual administracion, el Jefe de Control Interno en conjunto con el
responsable de archivo evaluaran el Programa de Gestion Documental a través de
una auditoria interna, la cual debe evidenciar el estado de los archivos en cada uno
de los procedimientos de la gestién documental: 1. Planeacién; 2. Produccion, 3.
Gestion y tramite; documentos; 7. Preservacion alargo plazo; y 8. Valoracion.
Lo anterior en cumplimiento del Art 2.8.2.5.11 del Decreto 1080 del 2015”.

Adicionalmente, presenta en la pagina 24 la Figura 1. Procedimiento para la
elaboracion del informe de auditoria sobre la implementacion del Programa de
Gestion, compuesto por 6 pasos e indicando que dicha auditoria se debera
desarrollar entre junio y diciembre del afio previo al cambio de administracion, para
este caso entre junio y diciembre de 2023; por lo cual se considera pertinente aclarar
que dicho plazo ya no aplica para la realizacion de la auditoria con las
caracteristicas esperadas, dado que fue compartido por el AGN el 9 de octubre de
2023; sin embargo, con el fin de dar cumplimiento al lineamiento dado por el Archivo
General de la Nacion -AGN, la Direccion de Control Interno y la Coordinacion del
CAD de la Empresa de Vivienda de Antioguia VIVA realizaron la evaluacion del
Programa atendiendo el contenido minimo sugerido en el Anexo 1 de la Guia,
“Modelo de Informe de Auditoria y de Entrega de los Archivos por cambio de
administracién”.

Antes de presentar el informe de evaluaciobn se considera oportuno dejar la
evidencia del contexto en el cual se estan desarrollando las diferentes actividades
archivisticas y la elaboracién de los respectivos instrumentos por parte de la
Administracion de VIVA.

Con respecto a los instrumentos archivisticos establecidos en el articulo 2.8.2.5.8
del Decreto Unico del Sector Cultura (Decreto 1080 de 2015), la Empresa recibié
por parte del Archivo General de la Nacion visita de inspeccion, la cual se llevé a
cabo el 12 de octubre de 2022, la cual tuvo como propésito verificar la existencia de
los instrumentos archivisticos Tablas de Retencion Documental, Tablas de
Valoracion Documental, Programa de Gestion Documental -PGD e inventarios
documentales en el formato Unico -FUID, Criterios de Organizacion de los Archivos
de Gestion (conformacion de series y subseries documentales), Capacitacion en
temas de archivos y Sistema Integrado de Conservacion - SIC.

Como conclusién de la visita de inspeccién, la Empresa tuvo que implementar un
Plan de Mejoramiento Archivistico, para subsanar los siguientes hallazgos:
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HALL AFGOS

NORMATNIDAD INCUMPLIDA

1. Tablas de Retencién Documental -TRD y Cuadros de
Clasificacion Documental -CC.

La empresa W‘J.ﬂtliresuntaﬂente incumiple los articulos 23, 24, 25
del Acuerdo 04 2018 al no contar con Tablas de Retencion

Documental — TRD actualizadas, convalidadas por e Consejo

riamental de Archivos y registradas ante el Archivo General de
la Macion.

Articulos 23, 24, 25 del Acverdo (4 d=
2018

2. Tablas de Valoracion Documental -TWD.

La empresa VIVA presuntamente incumple s nomas
relacionadas con la elaboracion ||:ren-:|-:ll:r5 definidos en su histona
institucional administrativa), aprobacion, convalidacion y registro de
las Tablas de Waloracidn Documental, al no contar con este
instrumento archivistico.

Articulo Mo. 11 dela Ley 524 de 2000
Acuerdo Mo, 02 de 2004
Acuerdo Mo, 04 de 2013

3. Programa de Gestion Documental - PG

La WIVA presuntaments in los articulos 2 8.2 510,
282511, 282512 282513 y 282514 del Decreto 1080 de

2015 y el Articulo 15 de la Ley 1712 de 2014 al no contar con un
Programa de Gestion Documental.

Articulos 2.82.5.10, 282511,
2B2512282513y2 B35 14 dal
Drecrete 1080 de 20150 y el Articulo
15 de la Ley 1712 de 2014.

4. Sistema Integrado de Conservacion (SIC).

La empresa VIVA evidencia un presumio ncumplimenio a las
noMmmas de consenacion documental al no contar con & Sistema

Ariclc No. 35 de Ley D8 de J000.
Acuerdo Mo, 049 del § de mayo de
2000.

;;.Eﬂilﬁrdu Mo. D06 del 15 de octubre de

Integrado de Consenacion.
Acuerdo 002 de 2021,

Fuente: Informe de Inspeccion, Vigilancia y Control IVC-FO-04 — AGN —21/11/2022

Adicionalmente, se dej6é en el informe de la visita realizada por el AGN, las

siguientes indicaciones:
-Capacitacion del personal de archivo

La entidad debera realizar difusion a todos los miembros de la entidad de su Plan
de Capacitacion y realizar acompafiamiento a los gestores documentales para la
aplicacion de la correcta conformacion de los expedientes.

Garantizar el cumplimiento del articulo 2.8.2.5.14 del Decreto 1080 de 2015
establece que las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas
deberan incluir en su Plan Anual de Capacitacion los recursos necesarios para
capacitar en el alcance y desarrollo del PGD a los funcionarios de los diferentes
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niveles de la entidad. Asi mismo evidenciar el cumplimiento del cronograma de
capacitaciones de la vigencia.

-Organizacion de los archivos de gestion

1. Organizar el Archivo Central atendiendo el cuadro de clasificacion de la
entidad.

2. Almacenar los planos en carpetas y mobiliario que garanticen su
conservacion.

3. lIdentificar y separar en el Archivo Central el fondo acumulado de los
documentos en gestion de la entidad.

Es urgente y necesario que VIVA empiece a utilizar carpetas de materiales y
caracteristicas apropiadas para conservar sus documentos, como el uso de
carpetas cuatro aletas de cartulina blanca o material desacificado para
documentacion histdrica, ya que por sus caracteristicas no es necesario perforar
los documentos.

Producto del informe, la Empresa suscribio el Plan de Mejoramiento Archivistico -
PMA, el cual fue presentado el 16 de febrero de 2023 al Archivo General de la
Naciébn — AGN, mediante radicado E202320001266, seguidamente el AGN
respondié al comunicado el 27 de marzo de 2023 con radicado 202310000787,
indicando “Sobre el PMA, no se realiza ningun proceso de aprobacion de las
actividades incluidas, ya que durante el seguimiento se verificara su efectividad para
superar los aspectos evidenciados en la visita de control.

Para la vigencia 2023 la Empresa a través de la Direccion de Control Interno debe
reportar tres (3) seguimientos en las fechas determinadas por el AGN, 10 de junio,
10 de septiembre y 30 de diciembre, de las cuales se ha cumplido oportunamente
la entrega de los dos (2) primeros informes, a saber:

1er. informe de seguimiento entregado el 09/06/2023 - radicado E202320003797
2do.informe de seguimiento entregado el 08/09/2023 - radicado E202320005681

Mediante comunicacion AGN 2-2023-010288 del 01/11/2023, se informa que el
plazo para remitir el informe con corte al 30/12/2023 es antes del 30/01/2024,
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DESCRIPCION DE LAS ACCIONES EFECTUADAS DURANTE EL PERIODO
DE GOBIERNO

1 PLANEACION DE LA FUNCION ARCHIVISTICA — INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

A continuacion, se describen las acciones que desarrollo la administracion de la
Empresa de Vivienda de Antioquia — VIVA, para la elaboracién de cada uno de los
instrumentos archivisticos, establecidos en el articulo 2.8.2.5.8 del Decreto Unico
del Sector Cultura (Decreto 1080 de 2015):

1.1 Plan Institucional de Archivos - PINAR

En la pagina web de la Empresa se encontré publicado el Plan Institucional de
Archivos — PINAR, el cual se identifica con el codigo GD-M01.v03, sin fecha; sin
embargo, por el cambio de administracién y por ser un instrumento de planeacion,
le corresponde a la nueva administracion actualizar el Plan Institucional de Archivos
— PINAR y definir sus estrategias de implementacion, con el fin de dar cumplimiento
al Decreto 1080 de 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura” en el cual se definen los Instrumentos
archivisticos para desarrollar la gestién documental en las entidades publicas, entre
ellos el Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR)* literal d), articulo
2.8.2.5.8., para ello se debera tener en cuenta el Manual “Formulacién del Plan
Institucional de Archivos — PINAR”, publicado por el Archivo General de la Nacion
(2014), el cual servird de base para la formulacién, aprobacién, seguimiento y
control del Plan durante el préximo periodo de gobierno.

El PINAR publicado por la Empresa no presentd observaciones por parte del Archivo
General de la Nacion en la visita de inspeccién realizada el 12 de octubre de 2022.

En el PINAR se identificaron cinco (5) proyectos a saber:

- Actualizacion de las Tablas de Retencién Documental

- Elaboracion e implementacion de las Tablas de Valoracion Documental

- Levantamiento de inventario inico documental

-Digitalizacion

- Integracién de los procesos internos del SIG, (hoy, MGO) en el software mercurio
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Para el desarrollo de los proyectos se estableciéo un mapa de ruta a cumplirse entre
las vigencias 2021 y 2022, asi:

Fuente: Plan Institucional de Archivos — PINAR de la Empresa de Vivienda de Antioquia -VIVA

A la fecha el estado de los proyectos identificados en el mapa de ruta del PINAR es
el siguiente:

- Actualizacion de las Tablas de Retencion Documental: Se contrato la elaboracion
de las tablas, las cuales fueron entregadas en la vigencia 2022, pero no fueron
aprobados en la convalidacion. Para la vigencia 2023 se actualiz6 y se tiene en
proceso de convalidacion por parte del Consejo Departamental de Archivos de
Antioquia desde el 30/09/2023.

- Elaboracién e implementacion de las Tablas de Valoracion Documental: No se
elabor6 de acuerdo con el mapa de ruta del PINAR, pero atendiendo la
obligatoriedad de tenerlo, se suscribié el contrato 387-2023 MC cuya acta inicio se
firmo con fecha del 17/10/2023 y con plazo hasta sin exceder el 31/12/2023 con el
objeto de “Realizar el diagnostico archivistico para la elaboracién de Tablas de
Valoracion Documental para la Empresa de Vivienda de Antioquia- viva”, quedando
como prioridad la continuidad del proceso a cargo de la nueva Administracion.

- Levantamiento de inventario unico documental: Se determiné que se tendria un
inventario Unico y para ello se implementé el formato FUID GDO-FO-26. A la fecha
no se ha iniciado el inventario de archivos historicos y el inventario relativo a
derechos humanos o derecho internacional humanitario. Igualmente, durante el
altimo trimestre de 2023 se realizd transferencia de documentos de las
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dependencias correspondiente a los archivos del cuatrienio 2020-2023, los cuales
se encuentran pendientes de clasificar, depurar y organizar para incluir en el
inventario.

-Digitalizacion: A partir del 2020 la Empresa ha procurado por mantener
digitalizados todos los expedientes originados durante el actual periodo de gobierno
dejando sin digitalizar los expedientes de vigencias anteriores al 2019.

Para el afio 2023, se toma la decision de retomar la digitalizacion de los expedientes
del afio 2006, los cuales se tienen en custodia con proveedor externo; pero al
momento de revisar los costos de traslado desde las instalaciones del proveedor
hasta la Empresa y la falta de las Tablas de Valoracion Documental (TVD)
debidamente aprobadas se determin6 que no era factible llevar a cabo el proceso
de digitalizacién, ya que la informacién que se tiene en custodia no seguia criterios
archivisticos claros, por lo cual se concluy6 que se requiere tener las TVD avaladas
y aprobadas antes de iniciar la intervenciéon de dichos expedientes. Adicionalmente,
la Empresa se encuentra en la primera fase de desarrollo de dicho instrumento
archivistico.

- Integracién de los procesos internos del SIG, (hoy, MGO) en el software mercurio

La meta que se tenia para el 2021 con respecto a la integracion de los procesos
internos del SIG en el software mercurio era “Parametrizar 11 procesos internos
identificados en el SIG de las diferentes direcciones que componen la entidad, para
desarrollarlos y gestionarlos a través de Mercurio por medio de rutas de trabajo y
plantillas”, de los cuales se logro integrar el procedimiento de paz y salvos del
proceso de Talento Humano y el procedimiento de correspondencia a cargo del
proceso de Gestion Documental.

Esta en desarrollo la actualizacion del sistema de gestion documental Mercurio, el
cual se tiene en version 7 y se pretende dejar en version 8, con el fin de tener un
sistema de informacion especializado que integre y ofrezca funcionalidades
necesarias para la gestion de documentos electronicos de archivo, ya que la version
Mercurio 8 integra diferentes funcionalidades y desarrollos tanto para usuarios
internos como externos.

Se busca garantizar la preservacién, conservacion del legado histdrico,
conocimiento y la gestion de la informacion vital de la organizacion. Asi mismo,
contribuye con la eficiencia operativa, cumplimiento normativo, seguridad de los
datos, sostenibilidad ambiental y auditorias transparentes.
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Con la nueva version del SGDEA Mercurio V.08 se pretende dejar integrado al 2023
el flujo de dos (2) nuevos procedimientos de los procesos de Gestion de Bienes y
Servicios — Cadena de Abastecimiento Contractual, el cual busca asegurar los
expedientes contractuales en cada fase del proceso y el otro es de Gestidn
Financiera- Gestion de las Cuentas por Pagar, (factura electronica y cuentas de
cobro). Quedando como prioridad para la nueva administracion la continuidad de
esta iniciativa, porque al 30/12/2023 no se habia implementado.

Republica de Colombia

No obstante, es importante destacar que la Empresa ha experimentado diversos
cambios tanto en su estructura organizacional como en sus procedimientos durante
el 2023. Dichos cambios han motivado a realizar una actualizacion del Plan
Institucional de Archivos - PINAR, el cual quedd elaborado y aprobado por el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio de VIVA en Acta 07 del 29/12/2023.

1.2 Programa de Gestién Documental (PGD).

Durante la visita de Inspeccion realizada por el Archivo General de la Nacién -AGN
el 12 de octubre de 2022, se evidencié que la Empresa no contaba con este
instrumento archivistico concluyendo que se debia elaborar el documento PGD, no
solo porque es un requerimiento que por ley sino porque este instrumento le
permitira hacer un autodiagnostico del estado de los procesos documentales al
interior de la entidad y tener una guia en relacion con estos procesos y programas
de gestién documental. Una vez sea aprobado y adoptado el PGD debera ser
publicado en la pagina web de VIVA. Debera allegar las evidencias a la Subdireccion
de Inspeccion Vigilancia y Control.

Decreto 1081 de 2015, ARTICULO 2.1.1.5.4.1. Concepto del Programa de
Gestion Documental. En desarrollo de la Ley 1712 de 2014 se entendera por
Programa de Gestion Documental el plan elaborado por cada sujeto obligado para
facilitar la identificacion, gestion, clasificacion, organizacion, conservacion vy
disposicion de la informacién publica, desde su creacion hasta su disposicion final,
con fines de conservacion permanente o eliminacion.

Para subsanar el hallazgo del AGN la Empresa debera:

-Formular el PGD, a corto, mediano y largo plazo, como parte del Plan Estratégico
Institucional y del Plan de Accion Anual (D-1080, art.2.8.2.5.10)

-Aprobar el PGD por la instancia respectiva (D-1080, art.2.8.2.5.11)

-Publicarlo en la pagina web de la Empresa, dentro de los treinta (30) dias
posteriores a su aprobacion D-1080, art.2.8.2.5.12)
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-EI PGD debe obedecer a una estructura normalizada y como minimo los elementos
que se presentan en el anexo denominado “Programa de Gestion Documental”
anexo al Decreto. D-1080, art.2.8.2.5.13)

-Incluir en los planes anuales de capacitacion los recursos necesarios para capacitar
en el alcance y desarrollo del PGD, a los funcionarios de los diferentes niveles de la
Empresa. D-1080, art.2.8.2.5.14)

Para cumplir con la obligacion de tener un Programa de Gestiéon Documental -PGD,
la Entidad contratdé los servicios de cuatro (4) profesionales en archivistica
incluyendo un historiador quienes finalmente documentaron el Programa quedando
aprobado por parte del Comité Institucional de Gestién y Desempefio mediante Acta
07 del 29/12/2023.

Queda pendiente la adopcion y publicacion en la pagina web de la Entidad.

1.3 Cuadro de Clasificacion Documental (CCD)

Como proceso archivistico, la clasificacion permite la identificacion y el
agrupamiento sistemético de documentos semejantes con caracteristicas comunes
como teniendo como la base la estructura organico - funcional de las instituciones y
los tramites administrativos que adelantan las dependencias en el ejercicio de sus
funciones. La clasificacion debe reflejar la estructura de cada entidad de tal manera
que las agrupaciones documentales resultantes correspondan a las subdivisiones
gue conforman la institucion.

Fuente: Tomado de la Cartilla de Clasificacion Documental — AGN - 2001

A partir del cuadro de clasificacion documental se disefian las TRD, razon por la
cual este instrumento archivistico hace parte de la actualizacion de las Tablas de
Retencién Documental — TRD, dado que en la clasificacién documental se jerarquiza
y clasifica, a partir de secciones y subseries y dicha clasificacion sera la que se
adopte en las tablas, las cuales fueron enviadas para convalidacion por parte del
Consejo Departamental de Archivos de Antioquia — CAD el 30 de septiembre de
2023 con numero radicado de recepcion 2023010432600.
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1.4 Tabla de Retencion Documental (TRD)

La Empresa presento las TRD para convalidacion; sin embargo, segun concepto del
Consejo Departamental de Archivos de Antioquia — CDA, mediante comunicacién
del 16/05/2023 con radicado 202303022300, estas no cumplieron con la totalidad
de requisitos técnico-archivisticos necesarios para continuar con la etapa de
convalidacion.

El 16 de junio de 2023 con radicado 202310001971 la Empresa solicitdé prérroga
ante el CDA con el fin de realizar los ajustes y dar cumplimiento a las
especificaciones técnicas requeridas, lo cual fue aceptado y notificado con radicado
202310001971 del 21/06/2023.

El 27 de septiembre de 2023 mediante Acta 04 del Comité Institucional de Gestion
y Desempefio se aprobo las Tablas de Retencion Documental (TRD), reconociendo
su relevancia en el marco de la operacion institucional, lo cual permitié avanzar en
el proceso de convalidacion y representando un hito significativo en la gestion
documental de la Empresa.

El 29 de septiembre de 2023, las TRD fueron oficialmente aprobadas a traves de la
Resoluciéon numero 528, convirtiendose en un instrumento esencial para la
organizacion y conservacion de los registros documentales de la Empresa.

El 30 de septiembre de 2023 se presentd las TRD para convalidacion ante el
Consejo Departamental de Archivos — CAD, segun radicado de recibido
2023010432600.

Una vez se reciba el concepto de evaluacién por parte del Consejo Departamental
de Archivos — CAD y se obtenga la respectiva certificacion la Empresa debera.

* Publicar el enlace en pagina web de las TRD y CCD, con los respectivos
soportes.

« Certificado de inscripcion o actualizacion del instrumento archivistico en el
Registro Unico de Series Documentales — RUSD del AGN.

* Las TRD deben senalar aquellos documentos o series documentales relativas a
derechos humanos o derecho internacional humanitario, segun el Acuerdo 4 de
2015 del AGN.
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1.5 Tablas de Valoracion Documental (TVD) — aplica si la entidad tenia fondos
acumulados

Para la elaboracion de las tablas de Tablas de Valoracion Documental -TVD la
Empresa suscribio el contrato 387-2023 producto del proceso 2023-VIVA-MC-17,
bajo las siguientes condiciones:

Obieto: “Realizar el diagnostico archivistico para la elaboracion de tablas de
Je10- valoracién documental para la Empresa de Vivienda de Antioquia- VIVA”.

Valor: $10.864.000, IVA incluido

Dos (2) meses contados a partir de la suscripcion del Acta de Inicio sin

Plazo: exceder el 31 de diciembre de 2023

Acta de Inicio: 17 de octubre de 2023

Fuente: www.colombiacompra.gov.co/secop-ii

Producto del contrato 387-2023 se entrego:

El “Diagnéstico Archivistico para la elaboracion de las TVD — Manejo Técnico de
Informacibn  THOMAS MTI — Nov. 2023”, en el Diagnéstico se incluyo
recomendaciones y acciones de mejora a corto, mediano y largo plazo con el fin de
dar cumplimiento al 100% de las evaluaciones realizadas por la empresa
contratada.

El “Plan Detallado para la Elaboracion e Implementacion de las TVD — THOMAS
MTI — Dic. 2023”, alli se establecen tres (3) fases y seis (6) etapas con 21
entregables para culminar con la adopcién y publicacion del instrumento
archivistico.

A partir del afio 2024 se debera dar inicio al proceso de elaboracion por etapas,
guedando como prioridad la continuidad del proceso a cargo de la nueva
Administraciéon

1.6 Inventarios Documentales

La Empresa tiene definido que los archivos de gestién se custodian en el archivo
central, por lo cual solo se cuenta con un unico inventario documental.

El inventario documental de los documentos historicos no se ha iniciado, se tiene
previsto en el plan de trabajo (GDC-FO-25 Plan de trabajo Proyecto Gestién
Documental) el cronograma para el levantamiento de informacion e iniciar asi con
las Tablas de Valoracion Documental TVD
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En cuanto al inventario documental de los documentos histéricos se identificé que
dentro del plan de trabajo (GDC-FO-25 Plan de trabajo Proyecto Gestion
Documental), esta programado la intervencion del fondo acumulado, alli se
encuentra estipulado el cronograma para el levantamiento de informacién e iniciar
con las Tablas de Valoracion Documental TVD, lo cual permitira iniciar la
intervencion del fondo acumulado e inventario de los archivos historicos.

Para la elaboracion del inventario documental se tiene establecido el Formato Unico
de Inventario Documental — FUID GDO-FO-26.

1.7 Modelo de requisitos para la gestibn de documentos electronicos (este
instrumento (solo aplica si la entidad genera y gestiona documentos electrénicos de
archivo)

La Empresa de vivienda de Antioquia — VIVA utiliza el sistema de gestion
documental electronico de archivo (SGDEA) Mercurio este es una herramienta
tecnoldgica disefiada para organizar, almacenar, recuperar y gestionar documentos
y archivos electrénicos de manera eficiente y segura. Su objetivo principal es
simplificar la administracion de la informacién, mejorar la productividad y el acceso
a los documentos, y garantizar el cumplimiento de politicas y regulaciones
relacionadas con la gestion documental.

El SGDEA contiene los siguientes componentes:

e Captura de Documentos: permite la digitalizacion de documentos fisicos y la
importacion de archivos electrénicos. Puede incluir escaneo, reconocimiento
Optico de caracteres (OCR) y otras técnicas para convertir documentos en
formatos digitales.

e Indexacién: Los documentos digitales se indexan mediante metadatos, como
fecha, autor, tipo de documento y palabras clave, para facilitar su busqueda y
recuperacion.

e Almacenamiento Seguro: Los documentos digitales se almacenan de forma
segura en repositorios o bases de datos, generalmente en servidores o sistemas
de almacenamiento en la nube, con acceso restringido basado en roles y
permisos.

e Recuperaciony Busqueda: Los usuarios autorizados pueden buscar y recuperar
documentos utilizando criterios de busqueda avanzados, lo que agiliza la
localizacion de informacion relevante.

e Flujo de Trabajo: permite la automatizacion de flujos de trabajo, lo que facilita la
revision, aprobacion y distribucion de documentos dentro de la organizacion.
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e Cumplimiento Normativo: cumple con regulaciones y normativas relacionadas
con la retencion de documentos, seguridad y privacidad.

Dicha herramienta cumple con el modelo requisitos para la gestién de documentos
electronicos Moreq y Archivo General de la Nacion segun certificado adjunto a este
informe.

Al verificar en los instrumentos archivisticos la identificacion de archivos relativos a
los derechos humanos, en cumplimiento de los sefialado en el Articulo 2.8.5.4.7 del
Decreto 1080 de 2015, se observo:

En el proceso de actualizacion de las Tablas de Retencion Documental, la Empresa
consider6 detenidamente las series documentales relacionadas con los derechos
humanos y el derecho internacional humanitario. El objetivo principal era tomar
medidas concretas y garantizar el cumplimiento de las disposiciones establecidas
en el Articulo 2.8.5.4.7 del Decreto 1080 de 2015, asi como en el Acuerdo 04 de
2015. Estas medidas se centraron en la preservacion, proteccion y acceso
adecuado a la documentacién relevante en consonancia con los mencionados
marcos legales y normativos.

1.7.1 Estado de los instrumentos de la Ley de acceso a la informacion publica, (Ley
1712 de 2014), que tiene relacion con los instrumentos archivisticos, especialmente
con las tablas de retencion documental:

1.7.1.1 Esquema de Publicacion (art.12)

En la pagina web no se identificd publicado el esquema de publicacién; pero si se
evidencio la publicacion del Plan Institucional de Archivos -PINAR y el Acuerdo 001
de 2023, por medio del cual se adopta la Politica de Gestion Documental de la
Empresa y se delega en el Gerente General la facultad para reglamentarla.

1.7.1.2 Registros de Activos de Informacién (art.13)

El Registro de activos de informacion se encuentra programado para su elaboracion
entre los meses de mayo y junio del 2024 de acuerdo con el plan de trabajo adjunto
a este informe.

1.7.1.3 indice de Informacion clasificada y reservada (art.20)

El indice de informacion clasificada se encuentra programado para su elaboracion
en el mes de abril del 2024 de acuerdo con el plan de trabajo adjunto a este informe.
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Ya que depende de la convalidacion de las Tablas de Retencion Documental que
actualmente se encuentran en fase de revision por parte del Consejo departamental
de Archivos de Antioquia.

1.7.2 Aspectos (actividades o productos) que quedan pendientes, segun
cronograma del Programa de Gestion Documental — PGD

La Empresa actualmente se encuentra elaborando y actualizando los instrumentos
Archivisticos, dentro de estos se encuentra el Programa de Gestion documental —
PGD. A continuacién, se presenta el cronograma de las herramientas pendientes
para elaborar:

INSTRUMENTO FECHA DE INICIO FECHA FIN ESTADO DE
ELABORACION EN %

Plan Institucional de o
Archivos (PINAR) 03/10/2023 10/11/2023 100%
Programa de Gestion .
Documental (PGD) 10/11/2023 28/12/2023 100%
Sistema Integrado de 0
Conservacién (SIC) 28/12/2023 15/02/2024 25%
Tablas de Control de o
Acceso (TCA) 16/02/2024 22/03/2024 0%
indice de
Informacion 0
Clasificada y 25/03/2024 30/04/2024 0%
Reservada
Registro de Activos 01/05/2024 05/06/2024 0%

de Informacion

De acuerdo con el cronograma anterior, de los seis (6) instrumentos pendientes
guedaria terminado la nueva version del PINAR y el PGD quedando el SIC con
avance en la vigencia 2023 y los otros tres (3) se deberan priorizar en el primer afio
de la Administracion entrante.

1.7.3 Contratacion con terceros para la elaboracion de los instrumentos archivisticos

Para la elaboracion de los instrumentos archivisticos, la Empresa suscribio los
siguientes contratos:
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Tercero Contrato Objeto Valor Plazo Estado
Realizar el diagnodstico Dos (2) meses y
Manejo Técnico del Plan Institucional de $12.000.000 quince (15) dias sin
de Informacién | 196-2022 | Archivo- PINAR para la | ;" """ ’ exceder 31 de | Liquidado
L incluido IVA o
s.a. empresa de vivienda de diciembre de 2022.
Antioquia

Prestacion de servicios
para la actualizacion,
ajuste, elaboracion de

tablas de retencion | $12.304.600, Cuatro (04) meses | En

GRM Colombia 2021- documental, teniendo en | incluido IVA contados a partir de r0ceso
VIVA-MC- | cuenta la estructura | Mas adicion . P, P
S.AS - . la suscripcion del | de
02 organica funcional $1.000.000 Acta de Inicio liquidacion
de la Empresa de | T:$13.304.600 ) q
Vivienda de
Infraestructura de

Antioquia — VIVA.

- De los contratos relacionados se recibieron los respectivos productos, pero las
TRD no fueron aprobadas en convalidacién, razon por la cual se tuvo que iniciar
nuevamente la actualizacion durante la vigencia 2023, para lo cual se realizaron
nuevas contrataciones de personal especializado, tales como: licenciado en
Ciencias Sociales, especialista en Archivistica como Coordinador CAD, dos (2)
profesionales en Ciencias de la Informacion (Archivista), un historiador y una
tecndloga en Gestién Documental.

1.7.4 Instrumentos archivisticos entregados

La Empresa recibi6 los instrumentos archivisticos contratados en las vigencias 2021
y 2022, los cuales se ejecutaron en un 100%. De ambas contrataciones se
entregaron los productos contratados y fueron recibidos a satisfacciéon por el
supervisor del contrato.

Cabe aclarar que una vez revisado el concepto no favorable sobre el cumplimiento
de las TRD que se presentaron al Consejo Departamental de Archivos de Antioquia
-CAD, las tablas no cumplian porque la estructura organizacional de la Empresa no
estaba acorde con el requerimiento, es decir que se tenia por cargos y no por
dependencias como lo pide el Acuerdo 004 de 2019.

Para la vigencia 2023 ya se tienen actualizadas las TRD, las cuales fueron
aprobadas el 27/09/2023 y enviadas a convalidacion. EI PINAR present6 una nueva
version, la cual quedo6 aprobada el 29/12/2023. Ambos instrumentos se realizan
con el personal especializado contratado por la Empresa.
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1.7.5 Instrumentos archivisticos implementados

La Empresa realizé la planeacion archivistica atendiendo la priorizacion de los
proyectos que se necesitaban para la gestién archivistica, los cuales quedaron
plasmados en el PINAR actual.

La organizacion de los expedientes y documentos se ha venido realizando de
acuerdo con el Cuadro de Clasificacion Documental — CCD y las Tablas de
Retencién Documental — TRD atendiendo la estructura presentada a convalidacion.

Se construy6 el Banco Terminoldgico de Tipos, Series y Sub-series Documentales
— BANTER.

2 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

2.1 Procedimientos y controles frente a la produccion, gestién y tramite de los
documentos:

Procedimientos: Verificado el Modelo de Gestion Organizacional se identifica
que la Empresa tiene documentado los procedimientos que se detallan a
continuacion:

PROCEDIMIENTO CONTROL
GDO-PR-01 Recepcion GDO-FO-01 Control de documentos
. e P iy . no radicables
radmamon:jﬂstnbum?n y envio de GDO-FO-02 Control de
ocumentos Correspondencia Recibida
Obic Establ | N GDO-FO-03 Control de
Jélvo: Establécér la metodologia ng 2t Correspondencia Enviada
necesaria para registrar y radicar los Gestion y tramite GDO-IN-01 Instructivo Seguimiento y
actos administrativos, resoluciones, Envio Correspondencia por SIPOST
circulares, acuerdos y memorandos (4-72)
de . la .Empresa de Vivienda de GDO-FO-17 Control de las
Antioquia — Devoluciones Correo Certificado
VIVA. GDO-FO-19 Referencia Cruzada

GDO-PR-02 Disposicion Final de

Documentos
TRD Tablas de Retencién Documental

Objetivo: Establecer la metodologia de . -TVD Tablas de Valoracion Documental
necesaria consideracion para dar Gestion GDO-FO-05 Formato unico de
desarrollo a las actividades de Inventario Documental
disposicion final de los documentos de GEO-FO-02 Acta de Reunion
archivo de la Empresa de Vivienda de GDO-FO-10 Acta de Eliminacion
Antioquia VIVA segun lo dispuesto en Documental

las Tablas de Retenciéon Documental -
TRD- y las Tablas de Valoracion
Documental -TVD

Q)
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PROCEDIMIENTO

GDO-PR-03 Recepcién y
radicacion de actos
administrativos

Objetivo: Establecer la metodologia
necesaria para registrar y radicar los
actos administrativos, resoluciones,
circulares, acuerdos y memorandos
de la Empresa de Vivienda de
Antioguia —VIVA.

GDO-PR-04 Consulta y Préstamo
de Documentos

Objetivo: Atender las necesidades de

TIPO

Gestion y tramite

CONTROL

Base de datos Digital de
consecutivos

Formato Unico de inventario

informacion que requieran los documental

usuarios internos y externos de la Gestion

empresa poniendo a su disposicion el GDO-FO-12 Control de Préstamo de

acceso a la documentacion contenida Expedientes — Archivo VIVA

y custodiada en los Archivos de

Gestién, central e histérico con la

finalidad de atender los

requerimientos de consulta vy

préstamo de documentos
GDO-FO-13 Diagnéstico y

GDO-PR-06 Conservacién Seguimiento de Conservacion
Preventiva de Documentos GDO-FO-16 Novedades Estado de

Conservacioén de los Documentos

Objetivo: Establecer las medidas Gestién GDO-FO-14 Cronograma para

necesarias para la prevencion vy Limpieza y Fumigacion L

conservacion de los documentos en GDO-FO-20 Control de Medicion

los diferentes archivos de la Empresa Termohigrome Tro

de Vivienda de Antioquia — GDO-FO-05 Formato Unico

VIVA-, cualquiera sea su procedencia. de Inventario Documental

GDO-PR-07 Recepcién y
Custodia Expedientes GJC-FO-33 Lista de Chequeo
Contractuales ConvenioContrato VIVA

GBS-MT-02 Matriz Consecutivos

Objetivo: Establecer los lineamientos Gestion Contractuales

para llevar a cabo la organizacion GDO-FO-15 Control de Entrega

documental de los expedientes Comprobantes de Egreso

contractuales generados en la GDO-FO-23 Hoja de Testigo

empresa, con el fin de almacenarlos y Documental

conservarlos eficazmente para su

consulta y custodia.

GDO-PR-08 Organizacién de SODSJ_,ES,;&? MOBNzblasidelRetencian
Archivos de Gestion GDO-GU-01 Guia de Transferencias

Documentales al Archivo Central

Objetivo:  Definir lineamientos en Gestién GJC-GO-33 Listas de chequeo

cuanto a gestion documental con el fin
de llevar de manera correcta los
procesos archivisticos de
clasificacion, ordenacion y descripcion
de los documentos que hacen parte
del acervo documental De la Empresa

ConveniosContratos VIVA
GDO-FO-27 Rotulo para Carpeta
GDO-FO-18 Rotulo caja
GDO-F0-05 Formato Unico de
inventario documental
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PROCEDIMIENTO

de Vivienda de Antioquia —VIVA-, que
permita la estandarizacion del
procedimiento de organizacion de
documentos de acuerdo con los
parametros establecidos por el
Archivo General de la Nacion y
disponer de los archivos y
documentos de una forma
estructurada, facilitando el acceso y
uso de la informacion por parte de los
usuarios, asi como reflejar las
actuaciones de la administracion. De
la Empresa de Vivienda de Antioquia —
VIVA-.

GDO-PR-09 Transferencias
Documentales

Objetivo: Realizar las transferencias
primarias de los documentos del
archivo de gestiéon al archivo central
de conformidad con los tiempos de
retencion establecidos en las tablas de
retencion documental TRD vy la
programacién del cronograma de
transferencia aprobados, con el fin de
conservar la memoria histérica de la
de la Empresa de Vivienda de
Antioquia —VIVA-.

GDO-PR-01 Recepcion,
radicacion, distribucion y envio
de documentos

Objetivo: Establecer la metodologia
para la verificacion y control que se
deben realizar para la recepcion,
radicacion y  distribucion de
documentos que permitan garantizar
el direccionamiento 'y entrega
oportuna al interior y exterior de la
entidad.

Republica de Colombia

TIPO

Gestion

Gestion y tramite

CONTROL

GDO-FO-07 Cuadro de Clasificacion
Documental

GDO-FO-08 Cronograma de
Transferencias Documentales
GDO-F0-05 Formato Unico

de inventario documental

GJC-GO-33 Listas de chequeo
ConveniosContratos VIVA
GDO-GU-01 Guia de Transferencias
Documentales al Archivo Central
GDO-FO-06 V08 Tablas de Retencion
Documental

GDO-FO-02 Control de
Correspondencia Recibida
GDO-FO-01 Control de documentos
no

radicables

GDO-FO-03 Control de
Correspondencia

Enviada

GDO-IN-01 Instructivo Seguimiento y
Envio Correspondencia por SIPOST
(4-72)

GDO-FO-17 Control de las
Devoluciones

GDO-FO-04 Control de Mensajeria
Externa

Para la radicacion de las comunicaciones, la empresa cuenta con la generacion de
nameros consecutivos Unicos automaticos, los cuales se generan a través del
modulo de correspondencia en el sistema de gestion documental — Mercurio.
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La empresa cuenta con un procedimiento de control de los actos administrativos a
través de la recepcion fisica, digital, registro de la base de datos de consecutivos
generales y almacenamiento de estos documentos en el CAD y en el Sistema de
Gestién Documental.

Se hace respaldo de informacién a través del backup semanal, de acuerdo con las
actividades descritas en el procedimiento GIT-PR-04 Procedimiento Respaldo de
Informacién, con el fin de asegurar los activos de informacién de la Empresa.

b GIT-PR-04 Procedimiento Respaldo de Informacion.pdf
Para el control de registro, entrega y distribucion de correspondencia se tienen los
formatos GDO-FO-02 Control de Correspondencia Recibida y GDO-FO-03 Control
de Correspondencia Enviada y GDO-FO-01 Control de Documentos No Radicables,

los cuales son almacenados en el CAD de manera fisica y reposan en carpeta de
control que se lleva desde la ventanilla de correspondencia.

Ii] GDO-FO-02 Control de Correspondencia Recibida.xlsx
B GDO-FO-01 Control de Documentos Mo Radicables.xlsx

B GDO-FO-03 Control de Correspondencia Enviada.xlsx

Para garantizar que los documentos gestionados por contratistas y servidores
publicos de la Empresa sean archivados correctamente y atendiendo la serie de
acuerdo con el CCD, se tienen documentado e implementados los procedimientos
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GDO-PR-08 Organizacion de Archivos de Gestion y GDO-PR-09 Transferencias
Documentales.

Entre las medidas de control establecidas para garantizar la entrega de los archivos
por parte del personal que se desvincula de la Empresa, ya sea contratista o
vinculado, la Empresa cuenta con el procedimiento GTH-PR-02 Vinculacién y
Desvinculacion de Personal, instructivo GTH-IN-04 para la entrega del cargo y del
puesto de trabajo, formato GTH-FO-16 Acta de entrega de cargo y del puesto de
trabajo, la cual debe ser diligenciada y entregada anexando la relacién en Excel de
la informacién del puesto de trabajo, archivos de gestiéon en medio digital y fisico.

ot GTH-PR-02 Procedimiento para la vinculacion y desvinculacion de personal.pdf

= GTH-FO-16 Acta Entrega del Cargo y del Pueste De Trabajo.docx

ol GTH-IM-04 - Instructivo para la entrega del cargo v del puesto de trabajo.pdf

2.2 Aspectos criticos evidenciados en relacion con los procedimientos y controles
establecidos por la entidad para la gestion y tramite de los documentos

Durante la revision no se reportaron novedades o acontecimientos que se hayan
evidenciado frente a la materializacion de riesgos relacionados con los
procedimientos relacionados; sin embargo, la Empresa tiene varias formas de
vincular personal para apoyar la gestidn, entre ellas a través de una temporal que
al momento de desvincular su personal se tiene establecido un procedimiento que
asegure la entrega de informacion.

. Soportes de entrega de archivos por desvinculacion de un funcionario

En los expedientes de historias laborales de cada exfuncionario, independiente de
su forma de contratacion, se incluye el acta de entrega e informe de gestion, en el
cual se incluye la relacion de expedientes a cargo, relacion de archivos magnéticos,
ambos en Excel.

La informacion generada y procesada por los empleados vinculados a traves de
empresa temporal queda en custodia de VIVA a través del proceso de back up del
equipo de computo que el empleador de la temporal entrega.

GDC-FO-03
@VIVAantioquia Version 12
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De igual manera, cada jefe solicita informacion especifica 0 documentos cuando la
persona se retira.

La informacion queda en custodia de VIVA de la siguiente manera:

Back up de los equipos de computo, SharePoint y cuentas de correo: Este queda a
cargo de TI.

Expedientes de los servidores, carpeta que se sube a mercurio como parte integral
del contrato comercial con el Contratista.

3 ORGANIZACION DOCUMENTAL - CUADROS DE CLASIFICACION
DOCUMENTAL E INVENTARIOS DOCUMENTALES:

3.1 Cuadro de Clasificacion Documental - CCD

Para la clasificacién de los documentos que conforman cada unidad documental se
consideran los principios archivisticos de orden original y procedencia, atendiendo
la estructura organizacional por unidades de trabajo, areas o dependencias, Series
0 subseries documentales. Se organizan utilizando sistemas de ordenacion
cronoldgica, numérica y mixtas atendiendo lo estipulado en las Tablas de Retencién
Documental -TRD.

Los documentos fisicos de la Empresa pasan por un proceso de digitalizacion e
indexacion y son cargados en el sistema de gestion documental electronico de
archivo — MERCURIO, con el fin de facilitar la consulta de los usuarios autorizados;
asi mismo, una vez quedan indexados se almacenan en el depdsito de archivo del
CAD debidamente inventariados y se conceden permisos de acceso a las areas o
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dependencias de la Empresa para consulta de manera instantanea y simultanea de
aquellos documentos requeridos para su gestion y trdmite. La descripcion de las
agrupaciones documentales se encuentra registrada en el BANTER (Banco
terminoldgico).

3.2 Formato Unico de Inventario Documental (FUID)

Los documentos ya organizados fisica o electronicamente de acuerdo con su
sistema de ordenacion y Tabla de Retencién Documental pasan por un proceso de
registro de inventario en el formato Unico de inventario documental estandarizado
por la Empresa GDO-FO-26.

L
Il , FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL - FUID
EMPRESA DE VIVIENDA DE ANTIOQUIA-VIVA
Hogans para la vida
HOJA No.

ENTIDAD REMITENTE: EMPRESA DE ¥I¥IENDA DE ANTIOQUIA-¥I¥A- REGISTRO DE ENTRADA
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE ¥I¥IENDA DE ANTIOQUIA - YI¥A .RED MES | DIA [ N.T.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2023 2 21 [
OFICINA PRODUCTORA: N.T. - NUMERD DE TRANSFERENCIA

OBJETO:

HOMERO
DE ORDEM

c6DIGo Hombre de los Series, Subseries o Azuatos FEGHAS EXTREMAS | Usidad de Conzerracian de Falioz

Inicial Final | Caja [CarpetaTomo| Otro

Soparte| LS Hotas Ubicaciém

GDO-FO-26
Yersidn: 01

3.3 Inventario documental Relativo a los derechos humanos

Las series relacionadas con derechos humanos no se han registrado en el Formato
Unico de Inventario Documental -FUID; sin embargo, la Empresa las tiene
identificadas en las Tablas de Retencion Documental que fueron enviadas y
radicadas el 30 de septiembre para convalidacion por parte del Consejo
Departamental de Archivos de Antioquia. Una vez se aprueben las TRD se dara
inicio al registro en el FUID.

3.4 Aspectos criticos evidenciados en relacion con la conformacion de los
expedientes, por ejemplo: Si se encuentran documentos dispersos, sin ordenacion,
en equipos personales, carecen de hoja de control, etc.

La Empresa tiene un fondo documental acumulado en el area del CAD de 60 ML,
aproximadamente, el cual carece de alguna intervencion archivistica y aplicacién de
la valoracion de sus documentos. Dentro del plan de trabajo definido para el afio
2023 se incluyo el diligenciamiento del inventario documental, organizacion de los
expedientes y la valoracion de los documentos para su disposicion final; pero
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durante el ultimo trimestre se realizd la transferencia de documentos desde las
diferentes dependencias de la Empresa relacionadas con la produccion de
documentos durante el cuatrienio 2020-2023. Esta actividad se debera reiniciar una
vez se clasifiquen y organicen los archivos.

4 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES - IMPLEMENTACION DE LAS TABLAS
DE RETENCION DOCUMENTAL:

4.1 Plan de Transferencias Documentales

La Empresa se encuentra realizando las transferencias documentales de acuerdo
con el cronograma definido, en donde cada area ejecuta esta labor teniendo en
cuenta la guia de transferencias documentales GDO-GO-01 y registro de ellas en el
Formato Unico de Inventario Documental para transferencias GDO-FO-05, proceso
que inicia con la identificacidén de los tiempos de retencion definidos para cada serie
/subserie de las Tablas de Retencion Documental-TRD, contintia con el alistamiento
de los documentos identificados que se deban transferir y termina con la entrega de
los documentos al responsable del archivo central e histarico.

ol GDO-GU-01 Guia de Transferencias Documentales al Archivo Central pdf

[ x GDO-FO-05 FUID Transferencias Documentales.xlsx

4.2 Infraestructura para almacenamiento de archivos recibidos en el CAD

En inspeccion y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones
fisicas se podria afirmar que la Empresa cumple parcialmente con una
infraestructura adecuada; sin embargo, la capacidad de espacio para el
almacenamiento fisico en el CAD es limitada, y al no tener espacio suficiente para
almacenar informacion que cumpla con las condiciones Optimas en su
infraestructura, se tiene tercerizado la custodia de documentos con un proveedor
especializado que asegura las condiciones requeridas para la conservacion de los
documentos enviados a custodia.
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Por otra parte, las condiciones actuales de depdsito carecen de las caracteristicas
de uso de materiales ignifugos en pisos, paredes, techos y puertas, tales como:
espumas aislantes, pintura intumescente, entre otros.

En el CAD se realizan los controles de niveles de temperatura y humedad, mediante
el uso de Termohigrometro, sistema de ventilacion y/o el uso de deshumidificador
gue permiten asegurar las condiciones ambientales de los documentos.

Con respecto a la iluminacion, los archivos cuentan con suficiente iluminacién sin
incidencia directa sobre la estanteria ni los documentos.
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El area administrativa del CAD cuenta con el recurso técnico y humano
especializado para cada una de las labores que se presta, mobiliario de escritorio,
equipos de computo, escaneo, materiales de proteccion y oficina para las
actividades diarias.
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En el desarrollo del proceso de transferencias documentales se realiza la remision
a través de un correo electrénico por parte del funcionario que va a transferir al CAD
adjuntando el inventario documental, el cual se firma una vez se reciba y verifique
por parte del funcionario encargado. La documentacién se organiza teniendo en
cuenta las Tablas de Retencidon Documental por series y subseries documentales
identificando el nombre del expediente, fechas extremas, folios y soporte.

4.3 Aspectos criticos evidenciados con relacion a las transferencias documentales.

Durante la ejecucion y procesamiento de las transferencias documentales, no se
han evidenciado aspectos criticos que impacten el éptimo desarrollo del proceso, lo
cual se ha logrado mitigar por la socializacion y acompafiamiento que se hace a los
funcionarios durante la preparacion de los documentos, expedientes, etc, que se
pretenden transferir al CAD.

5 DISPOSICION FINAL - PROCESOS DE ELIMINACION DOCUMENTAL -
IMPLEMENTACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

5.1 Eliminaciéon de documentos

La Empresa cuenta con un procedimiento para la disposicion final de los
documentos GDO-PR-02; sin embargo, no se ha llevado a cabo la eliminacion de
documentos porque las Tablas de Retencién Documental estan en proceso de
convalidacion y adicionalmente, no se tiene las Tablas de Valoracion Documental.

6 PRESERVACION A LARGO PLAZO

6.1 Estado de conservacion o acciones efectuadas para la preservacion de los
soportes y/o formatos documentales

Tanto los documentos en soportes fisicos como los documentos electrénicos se
encuentran en buen estado de conservacion. Los documentos fisicos estan
almacenados de manera adecuada en carpetas y cajas disefiadas para su
preservacion, lo que garantiza su integridad y durabilidad a lo largo del tiempo.
Ademas, se han implementado medidas para protegerlos de posibles dafios, como
la humedad o la luz directa, asegurando asi su 6ptima conservacion.

En cuanto a los documentos electrénicos, se almacenan en repositorios digitales
confiables y seguros, lo que asegura su accesibilidad y proteccion contra pérdidas
o alteraciones no autorizadas. Estos repositorios digitales cumplen con los
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estandares de seguridad y respaldo necesarios para garantizar la integridad de la
informacion contenida en los documentos electrénicos.

7 VALORACION DOCUMENTAL — TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Se termina la ejecucion del contrato 387-2023 MC que tenia como objeto: “Realizar
el diagnéstico archivistico para la elaboracion de Tablas de Valoracion Documental
para la Empresa de Vivienda de Antioquia- VIVA”, quedando como prioridad la
continuidad del proceso a cargo de la nueva Administracién

Producto del contrato 387-2023 se entrego:

El “Diagnostico Archivistico para la elaboracion de las TVD — Manejo Técnico de
Informacibn  THOMAS MTI — Nov. 2023”, en el Diagndstico se incluyo
recomendaciones y acciones de mejora a corto, mediano y largo plazo con el fin de
dar cumplimiento al 100% de las evaluaciones realizadas por la empresa
contratada.

El “Plan Detallado para la Elaboracion e Implementacion de las TVD — THOMAS
MTI — Dic. 2023”, alli se establecen tres (3) fases y seis (6) etapas con 21
entregables para culminar con la adopcion y publicacion del instrumento
archivistico.

Una vez realizado el diagndstico se debera dar inicio al proceso de elaboracién a
partir del afio 2024 y por etapas.
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La Empresa de Vivienda de Antioquia —VIVA, recibio el 12 de octubre de 2022 visita
de inspeccion, vigilancia y control por el Archivo General de la Nacion, de la cual se
presentaron cuatro (4) hallazgos frente a Tablas de Retencién Documental -TRD y
Cuadros de Clasificacion Documental -CC., Tablas de Valoracion Documental -
TVD, Programa de Gestion Documental — PGD, Sistema Integrado de Conservacion
(SIC), lo cual llevo a la Entidad a suscribir un Plan de Mejoramiento Archivistico -
PMA, el cual se encuentra en ejecucion.

Los inventarios documentales relacionados con el CAD se encuentran en un 80%
de su elaboracion.

Las Tablas de valoracion iniciaran su elaboracion a partir del afio 2024 y por etapas

8 CONCLUSIONES

La Empresa de Vivienda de Antioquia ha venido adelantando el Plan de
Mejoramiento Archivistico — PMA - AGN, en el cual se tienen contempladas
acciones que contribuyen al cumplimiento de las normas archivisticas que debe
observar la Empresa; sin embargo, es pertinente que se continde con la
organizacion y preservacion de los archivos que se producen durante su gestion,
toda vez que dichos archivos forman parte del patrimonio documental y por tanto
merecen especial cuidado durante todo su ciclo de gestién hasta su disposicién

final. Ley 594/2000 - ARTICULO 16. Obligaciones de los funcionarios a cuyo cargo estén los
archivos de las entidades publicas. Los secretarios generales o los funcionarios administrativos de
igual o superior jerarquia, pertenecientes a las entidades publicas, a cuyo cargo estén los archivos
publicos, tendran la obligacién de velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la
informacion de los documentos de archivo y seran responsables de su organizacién y conservacion,
asi como de la prestacién de los servicios archivisticos

Respecto al Programa de Gestion Documental, este fue documentado y aprobado
por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, pero se debe dar continuidad
al proceso de adopcion e implementacibn y mantener evidencias de su
implementacion, lo cual se verificara a través de auditorias y seguimientos que
realice la Direccion de Control Interno en coordinacion con el CAD. Decreto

1080/2015 - Articulo 2.8.2.5.11. Aprobacion del programa de gestién documental. El Programa
de Gestiébn Documental (PGD) debe ser aprobado por el Comité de Desarrollo Administrativo
conformado en cada una de las entidades del orden nacional o el Comité Interno de Archivo en las
entidades del orden territorial. La implementacion y seguimiento del PGD es responsabilidad del area
de archivo de la Entidad en coordinacién con la Oficina de Control Interno o quien haga sus veces.

== @
Icc(:%vec l . , 0 00 GDC-FO-03

1SO 9001 @VIVAantioquia Versién 12
Carrera 43 A # 34 - 95, Centro Comercial Almacentro, Torre Sur, piso 10 / Teléfono: (4) 444 86 08

Linea de atencién gratuita: 01 8000 515 049 / Cédigo postal: 050015 / Medellin - Colombia
SC 4697-1




e 7

GOBERNACION DE ANTIOQUIA

Republica de Colombia

Con el fin de dar cumplimiento a las disposiciones en materia archivistica, es
conveniente que se analice la disponibilidad de recursos necesarios, tanto para la
actualizacion y ajuste del PGD de acuerdo con los planes y politicas de la nueva
administracion. Decreto 1080/2015 ARTICULO 2.8.2.5.10. Obligatoriedad del programa de
gestion documental. Todas las entidades del Estado deben formular un Programa de Gestion
Documental (PGD), a corto, mediano y largo plazo, como parte del Plan Estratégico Institucional y
del Plan de Accion Anual. Asi para su implementacion y no incurrir en faltas o sanciones
disciplinarias por no dar cumplimiento a lo dispuesto en la Ley General de Archivo
— 594 de 2000 y en el Decreto 1080/2015 Libro II, Parte VIII, Titulo II, Capitulo V —
Gestion de documentos.

Articulo 2.8.2.5.1. Ambito de aplicacion. El presente decreto comprende a la Administraciéon Pdblica
en sus diferentes niveles, nacional, departamental, distrital, municipal; de las entidades territoriales
indigenas y demas entidades territoriales que se creen por ley; de las divisiones administrativas; las
entidades privadas que cumplen funciones publicas, a las entidades del Estado en las distintas ramas
del poder; y demas organismos regulados por la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos

9 RECOMENDACIONES

eIncluir en el Plan de Capacitacion Anual los recursos necesarios para capacitar
en el alcance y desarrollo del PGD, a los funcionarios de los diferentes niveles
de la Empresa, con el fin de dar cumplimiento al articulo 2.8.2.5.14 del Decreto
1080 de 2015.

e Priorizar para la vigencia 2024 la adopcion del esquema de publicacion (art.12);
Registros de Activos de Informacion (art.13) y el indice de Informacion clasificada
y reservada (art.20), toda vez que al 30 de diciembre de 2023 no se observé y se
debe dar cumplimiento a la Ley de acceso a la informaicon publica, (Ley 1712 de
2014), que tiene relacion con los instrumentos archivisticos, especialmente con
las Tablas de Retencion Documental -TRD, las cuales ya fueron aprobadas y se
encuentran en proceso de convalidacion por parte del Consejo Departamental de
Archivos de Antioquia.

JOSE IGNACIO CANO MARIN MANUEL ALEJANDRO AGUIRRE GOMEZ
Director de Control Interno Coordinador CAD

Elabord: Ana Maria Gonzélez O. — Contratista de Apoyo =
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