TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

MINVIVIENDA

ELABORACION
Y PRODUCCION
DE
DOCUMENTOS

Generacion de un documento en medio fisico
0 magnético de una Entidad que soporta una
informacion en cumplimiento de sus
funciones. La produccion, comprende
aspectos de origen, creacion y disefio de
formatos y documentos

MINISTERIO DE VIVIENDA, CIUDAD Y TERRITORIO

IMPLEMENTACION

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL-PGD VIGENCIA 2015-2019

Ejecucion de Actividades

2015 2018-2019
Identificacion de los documentos de uso comun originados por las e .
I . lidentificacion de documentos de uso comin X
diferentes dependencias del MVCT.
. . . 3 Tablas lde Retenuon DocumentaIA actualizadas y Subdireccion de Servicios
Formatos documentales normalizados, creacion y [Revision de la Tabla de Retencion Documental nueva tipologia documental relacionada en las Administrativos - Grupo de X
disefio de documentos series documentales correspondientes Atencién a Usuarios y Archivo
Normalizacién de los documentos y revision de las normas Disefiar mecanismo de control para la X
correspondientes normalizacion de los documentos
Determinacion y seleccién de soportes documentales utilizados por la - .
. ) . ) ) ) Disefiar mecanismo de control para la
Entidad (cintas magnéticas, CD-ROM, discos opticos, discos duros, R X
o ) ’ normalizacion de los documentos — .
- - . microfilme, video, audio, etc.) Subdireccion de Servicios
Disefiar el procedimiento para la creacion de -y - — L
; Establecer buenas practicas de impresion y Administrativos - Grupo de
nuevos formatos o plantillas " N . " ” . X
) . - o reproduccion de documentos evitando la impresion | Atencion a Usuarios y Archivo
Medios y técnicas de produccion e impresion de los documentos ) . X
y produccion de documentos no necesarios para la
Entidad
) . Identificar nuevos soportes utilizados por la entidad
Tipo de soporte de los documentos generados por la entidad ) P . P - X
y determinar su almacenamiento y conservacion Subdireccion de Servicios
Determinacion de tamafios , calidad y tipos de ot I v o5 Uizad Administrativos - Grupo de
- . . . ontrolar que los soportes y formatos utilizados por -
soporte, gramaje y tintas Calidad de los soportes y formatos utilizados por la Entidad o - - ; X
porte, gramaje y portes y P el MVCT cumplan con la normas técnicas Atencion a Usuarios y Archivo
. . Controlar que los soportes y formatos utilizados por
Gramaje del papel y tinta . X
! papety el MVCT cumplan con la normas técnicas
Inclusion en el Sistema Integrado de Gestién de documentos comunes | Tramitar ante el responsable, la inclusion de o B X
Instructivos para el diigenciamiento de los |0 Publicados documentos comunes no publicados en el SIG Subdireccién de Servicios
f Jari Administrativos - Grupo de
ormularios Verificacion de que los documentos comunes publicados en el Sistema | Verificar que los documentos comunes tengan los | Atencion a Usuarios y Archivo X
Integrado de Gestion incluyan su instructivo correspondiente instructivos correspondientes
N " Establecer buenas practicas de produccion de Subndireccion de Servicios
Determinacion de uso, control de la producciony | . . . . ’ . | ] -
) Directrices relacionadas con el nimero de copias documentos determinando el numero de copias Administrativos - Grupo de X
finalidad de los documentos . . ) ) .
requeridas por la Entidad Atencion al Usuario y Archivo
— . ) - Verificar el cumplimiento de la Resolucién 203 de
Determinacion de cargos autorizados para firmar las comunicaciones ’ X
2013 Capitulo IV
i ati grmi i i . A . . li i laci lai
Diplomética en términos de formalidad, imagen 06 corporativa (Directiva presidencia, etc.) Observar lineamientos felacionados conla Magen | o\ . cién de Senvcios X
corporativa o logotipo de la Entidad, corporativa o
caracteristicas internas y externas , tipo de letra Administrativos - Grupo de
J g . " Observar lineamientos relacionados con la imagen 0 i i
firmas autorizadas Logotipo de la Entidad o g Atencion a Usuarios y Archivo X
porativa
Tipo de letra, tamalo y estilo Observalr lineamientos relacionados con la imagen X
corporativa
Establecer buenas practicas de produccién y
Reduccion del nimero de documentos fotocopiados o impresos reproduccion de documentos determinando el X

Adarniadn nien da la ranrndiicriAn o imnraciAn da

ndmero de copias requeridas por la Entidad

Subdireccion de Servicios
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documentos

Disefiar e implementar campafias orientadas a la reduccion de
documentos impresos y fotocopiados, con el fin de reducir el volimen de
los documentos y su costo. Esta campafia debera ser adelantada en
acompafiamiento de TIC y Soporte Técnico

Contribuir al cumplimiento de la directriz Cero Papel
para reducir el nimero de fotocopias e impresiones

Administrativos - Grupo de
Atencion a Usuarios y Archivo

Manejo del correo electrénico

Pautas para el manejo del correo electrénico

Colaborar con la dependencia encargada de
establecer las pautas para el manejo del correo
electrénico

Organizacion de archivos electronicos

Cuando se implemente la utilizacién de los archivos
electronicos en la entidad, se procedera a dar las
directrices para su organizacion

Subdireccion de Servicios
Administrativos - Grupo de
Atencion a Usuarios y Archivo

RECEPCION DE
DOCUMENTOS

Conjunto de operaciones de verificacion y
control que una Entidad debe realizar, para la
admision de los documentps que son
remitidos por una persona natutal o juridica.

Medios de recepcién de las comunicaciones

Mensajeria, fax, correo tradicional, correo electronico, pagina web y otros

Actualizar los medios utilizados por la Entidad en la
recepcion de documentos

Politicas y controles para la recepcion de las comunicaciones en los
diferentes canales establecidos en el Ministerio

Hacer seguimiento a los politicas y controles
establecidos por el MVCT para la recepcion de las
comunicaciones

Recepcion de comunicaciones oficiales

Hacer seguimiento y verificar que el procedimiento
establecido por el MVCT para la recepcion de las
comunicaciones se realice en forma adecuada

Verificacion y confrontacion de folios, copias, anexos, firmas, etc.

Hacer seguimiento y verificar que el procedimiento
establecido por el MVCT para la recepcion de las
comunicaciones se realice en forma adecuada

Constancia de recibo (sello, reloj, radicador, etc.)

Hacer seguimiento y verificar que el procedimiento
establecido por el MVCT para la recepcion de las
comunicaciones se realice en forma adecuada

Subdireccion de Servicios
Administrativos - Grupo de
Atencion a Usuarios y Archivo

Procedimientos de recepcion de comunicaciones
de acuerdo a los canales por los cuales se
recepcionan las comunicaciones

Definir politicas para la recepcion de documentos externos, dependiendo
del canal utilizado

Hacer seguimiento y verificar que el procedimiento
establecido por el MVCT para la recepcion de las
comunicaciones se realice en forma adecuada

Definir politicas para la recepcion de documentos internos, dependiendo
del canal utilizado

Hacer seguimiento y verificar que el procedimiento
establecido por el MVCT para la recepcion de las
comunicaciones se realice en forma adecuada

Subdireccion de Servicios
Administrativos - Grupo de
Atencion a Usuarios y Archivo

Radicacién de Documentos

Asignacion de un ntimero consecutivo a los documentos en los términos
establecidos en el articulo 2 del Acuerdo 060 del 2001, dejando
constancia de la fecha , hora de recibo o envio , firma de quién recibe

Hacer seguimiento y verificar que el procedimiento
establecido por el MVCT para la asignacion del
numero consecutivo de las comunicaciones
recibidas por la Entidad, se realice en forma
adecuada

Impresion de rétulo de la radicacion

Hacer seguimiento y verificar que el procedimiento
establecido por el MVCT para la radicacion de las
comunicaciones se realice en forma adecuada

Registro impreso de planillas de radicacion y control

Hacer seguimiento y verificar que el procedimiento
establecido por el MVCT para la radicacion de las
comunicaciones se realice en forma adecuada

Subdireccion de Servicios
Administrativos - Grupo de
Atencion a Usuarios y Archivo

Recibo de documentos oficiales

Hacer seguimiento y verificar que el procedimiento
establecido por el MVCT para el recibo de las
comunicaciones se realice en forma adecuada

Verificacion y confrontacion de folios, copias, anexos, firmas

Hacer seguimiento y verificar que el procedimiento
establecido por el MVCT para la recepcion y
revision de las comunicaciones se realice en forma
adecuada

Constancia de recibo

Hacer seguimiento y verificar que el procedimiento
establecido por el MVCT para laconstancia de
recibo de las comunicaciones se realice en forma
adecuada

Subdireccion de Servicios
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Registro de documentos

Asignacion de datos conforme al Articulo 2 del Acuerdo 060 del 2001,
tales como : Nombre de la persona y/o entidad remitente o destinataria,
Nombre o Cédigo de la (s) Dependencia (s) competente(s) , Nimero de
radicacion, Nombre del funcionario responsabe del tramite , Anexos
Tiempo de respuesta (si lo amerita), entre otros

Hacer seguimiento y verificar que el procedimiento
establecido por el MVCT para la radicacion de las
comunicaciones se realice en forma adecuada

Conformacion del consecutivo de comunicaciones oficiales enviadas

Hacer seguimiento y verificar que el procedimiento
establecido por el MVCT para la conformacion del
consecutivo de correspondencia conforme a la
directriz establecida por el MVCT

Establecimiento de controles de respuesta a partir de la interrelacion de
documentos enviados y recibidos

Hacer seguimiento y verificar que el procedimiento
establecido por el MVCT para el control de
respuesta a las solicitudes se realice en forma
adecuada

Administrativos - Grupo de
Atencion a Usuarios y Archivo

DISTRIBUCION
DE
DOCUMENTOS

Garantizar que los Documentos lleguen a su

destinatario interno o externo , se relaciona

con el flujo de documentos sin interesar el
medio de distribucion de los documentos

Distribucion de documentos externos

Identificacion de dependencias destinatarias de acuerdo a la
competencia

Hacer seguimiento y verificar que el procedimiento
establecido por el MVCT para la radicacion de las
comunicaciones se realice en forma adecuada

Clasificacion de las comunicaciones

Hacer seguimiento y verificar que el procedimiento
establecido por el MVCT para la radicacion de las
comunicaciones se realice en forma adecuada

Organizacion de documentos en buzones o casilleros

Hacer seguimiento y verificar que el procedimiento
establecido por el MVCT para la distribucion de
documentos externos se realice en forma adecuada

Enrutamiento de documentos a dependencia competente

Hacer seguimiento y verificar que el procedimiento
establecido por el MVCT para el enrutamiento de
documentos externos recibidos por la Entidad, se
realice en forma adecuada

Reasignacion de documentos mal direccionados

Hacer seguimiento y verificar que el procedimiento
establecido por el MVCT para el re
direccionamiento de algunas comunicaciones a la
dependencia correcta se realice en forma adecuada

Registro de control de entrega de documentos recibidos

Hacer seguimiento y verificar que el procedimiento
establecido por el MVCT para el registro de control
de entrega de documentos recibidos se realice en
forma adecuada

Subdireccion de Servicios
Administrativos - Grupo de
Atencion a Usuarios y Archivo

Distribucion de documentos internos

Identificacion de dependencias

Actualizar el registro de las dependencias de la
Entidad en el evento de creacion y modificacion de
las mismas

Enrutamiento de documentos a dependencia competente

Hacer seguimiento y verificar que el procedimiento
establecido por el MVCT para el enrutamiento de
documentos internos a las dependencias de la
entidad, se realice en forma adecuada

Registro de control de entrega de documentos internos

Hacer seguimiento y verificar que el procedimiento
establecido por el MVCT para el registro y control
de entrega de documentos internos recibidos por el
area se realice en forma adecuada

Subdireccion de Servicios
Administrativos - Grupo de
Atencion a Usuarios y Archivo

Definicion de medios de distribucion ; personal, fax, correo tradicional,
correo electronico, apartado aéreo, tramite en linea, pagina web, etc.

Hacer seguimiento y verificar que el procedimiento
establecido por el MVCT para la distribucion de
documentos se realice en forma adecuada

Control del cumplimiento de requisitos del documento

Hacer seguimiento y verificar que el documento
cumpla con los requisitos establecidos por el MVCT

Métodos de empaque y embalaje

Hacer seguimiento y verificar que el procedimiento
establecido por el MVCT para la distribucion de
documentos se realice en forma adecuada
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Distribucién de documentos enviados

Peso y porteo de los documentos

Hacer seguimiento y verificar que el procedimiento
establecido por el MVCT para la distribucion de
documentos se realice en forma adecuada

Gestion del correo tradicional ; normal, certificado, especial

Hacer seguimiento y verificar que el procedimiento
establecido por el MVCT para la distribucién de
documentos se realice en forma adecuada

Control y firma de guias y planillas de entrega

Hacer seguimiento y verificar que el procedimiento
establecido por el MVCT para el control, firma'y
planillas de entrega la distribucién de documentos
se realice en forma adecuada

Control de devoluciones

Hacer seguimiento y verificar que el procedimiento
establecido por el MVCT para el control de
devoluciones de documentos se realice en forma
adecuada

Organizacion mensajeria externa

Hacer seguimiento y verificar que el procedimiento
establecido por el MVCT para la organizacion de
documentos distribuiidos por la mensajeria
externa,se realice en forma adecuada

Registro de control de envio de documentos

Hacer seguimiento y verificar que el procedimiento
establecido por el MVCT para el registro de control
de envio de documentos se realice en forma
adecuada

Subdireccion de Servicios
Administrativos - Grupo de
Atencion a Usuarios y Archivo

TRAMITE DE
DOCUMENTOS

Garantizar el curso y tramite del documento
desde su produccion o recepcion hasta el
cumplimiento de su funcién administrativa

Recepcion de la solicitud o tramite

Confrontacion y diligenciamiento de planilla de control y ruta del tramite

Hacer seguimiento y verificar que el procedimiento
establecido por el MVCT para el registro, control y
ruta de tramite de los documentos generados o
recibidos por la Entidad, se realice en la forma
adecuada

Identificacion del tramite

Hacer seguimiento y verificar que el procedimiento
establecido por el MVCT para identificar el tramite
de documentos generados o recibidos por la
Entiudad, se realice en forma adecuada

Determinacién de competencia, segun funciones de las dependencias

Hacer seguimiento y verificar que el procedimiento
establecido por el MVCT para la determinacion de
competencias se realice en forma adecuada

Definicion de periodos de vigencia y tiempos de respuesta

Hacer seguimiento y verificar que el procedimiento
establecido por el MVCT paraestablecer los
tiempos de respuesta de los documentos se realice
en forma adecuada

Subdireccion de Servicios
Administrativos - Grupo de
Atencion a Usuarios y Archivo

Respuesta

Andlisis de antecedentes y compilacion de informacion

Hacer seguimiento y verificar que el procedimiento
establecido por el MVCT para la elaboracion de la
comunicacion de respuesta sea la adecuada

Proyeccion y preparacion de respuesta

Hacer seguimiento y verificar que el procedimiento
establecido por el MVCT para la elaboracion de la
comunicacion de respuesta sea la adecuada

Tramites a que haya lugar con la produccion de documentos hasta la
culminacion del asunto

Hacer seguimiento y verificar que el procedimiento
establecido por el MVCT para dar tramite a los
documentos, se realice en forma adecuada

Subdireccion de Servicios
Administrativos - Grupo de
Atencion a Usuarios y Archivo

Clasificacion Documental

Identificacion de Unidades administrativas

Hacer seguimiento y verificar que la identificacion
de las unidades administrativas se realice conforme
alo establecido en las Tablas de Retencion
Documental

Relaciones entre unidades documentales, series, subseries y tipos de
documentos

Implementacion de las Tablas de Retencion
Documental

Suhdireccion de Servicins

Pégina 4 de 6



Organizar los archivos de la entidad a través

Ordenacion documental

Conformacion y apertura de expedientes

Apertura de expedientes conforme a la norma

Determinacion de los sistemas de ordenacion

Carpetas ordenadas de acuerdo a la directriz
establecida por la Entidad

Organizacion de series documentales de acuerdo con los pasos
metodolégicos

Series documentales organizadas e identificadas
de acuerdo a las TRD de la entidad

Foliacion

Carpetas foliadas en cumplimiento a la norma

Administrativos - Grupo de
Atencioén a Usuarios y Archivo

ORGANIZACION d nivisii |
DELOS i prqt}esos . IYI'S iy 's'on : Andlisis de informacion y descripcion de contenidos Implementacion del sistema de descripcion de
DOCUMENTOS clasificacion, ordenacion y descripcion de los y p contenidos, establecido por la Entidad
documentos Subdireccion de Servicios
Descripcion documental Disefio de instrumentos de recuperacién como guias, Inventarios, Implementacion de los instrumentos de descripcion Administrativos - Grupo de
Catalogos e Indices de contenidos establecido por la Entidad Atencion a Usuarios y Archivo
Actualizacion permanente de instrumentos archivisticos de descripcion  |Instrumentos archivisticos de descripcion
documental documental actualizados
Elaboracion de los inventarios documentales Supervisary hager segunmlentg al diligenciamiento
del Formato Unico de Inventario Documental L .
Subdireccion de Servicios
Organizacion de los documentos o . Establecer cronogramas de transferencias Administrativos - Grupo de
Organizacion y entrega de transferencias documentales -~ " . .
documentales y su procedimiento Atencion a Usuarios y Archivo
Aplicacion de la disposicion final de las TRD ?sgosmon final de los documentos conforme a las
Determinacion de la necesidad y precision de la consulta
" Determinacion de competencia para la consulta Atencion a requerimintos de consulta por parte de Subdireccion de Servicios
Formulacion de la consulta Condici p los usuarios Administrativos - Grupo de
ondiciones de acceso Atencion a Usuarios y Archivo
Disponibilidad de informacion en términos de restricciones por reserva o
por conservacion
Disponibilidad de expedientes
. . Disponibilidad de fuentes de informacion Atencién a requerimintos de consulta por parte de Sub(lilreccml)n de Senvicios
Estrategia de busqueda — - . Administrativos - Grupo de X
. Establecimiento de herramientas de consulta los usuarios " . .
Facilitar el acceso a un documento o grupo Atencién a Usuarios y Archivo
i i Ubicacion de los documentos
CONSULTADE | s o s
DOCUMENTOS |*6recho que tie 1Suarios para & ) g .
2l oman clontenlda - Iqs sy Atencion y senicio al usuario Atencién a requerimientos de consulta por parte de Subdireccién de Servicios
de ser necesario obtener copia de ellos q 4 por p: Administrativos - Grupo de
los usuarios " . .
. . Atencion a Usuarios y Archivo
Infraestructura de servicios de archivo
Respuesta a consulta Sistemas de registro y control de devolucién Implementacion de controles de devolucién de Sub(lilreccml)n de Servicios
Administrativos - Grupo de
documentos " ) .
- » Atencién a Usuarios y Archivo
Uso de testigos y formatos para el control de devolucion
” . - ' Implementacion del sistema de busqueda y Subdireccion de Servicios
Implantacion de medios manuales o automaticos para localizar la ) . ” L
) - recuperacion de informacion de las carpetas de Administrativos - Grupo de
informacion : " ) :
archivo Atencion al Usuario y Archivo
Diagndstico integral
Sensibilizacion y toma de conciencia
Prevencion y atencion de desastres
Inspeccion y mantenimiento de instalaciones
- — - Secretaria General -
Monitoreo y control de condiciones ambientales A .
— Subdireccion de Servicios
CONSERVACION | Garantizar la integridad fisica y funcional de Limpieza de dreas y documentos Implementar el documento Sistema Integrado de Administrativos - Grupo de
DE los documentos de archivo sin alterar su Conservacion de documentos Control de plagas Conservaciém de documentos elaborado por el | Atencion a Usuarios y Archivo -

Pégina 5 de 6



DOCUMENTOS

contenido

Almacenamiento, realmacenamiento y empaste/encuadernacion
(Determinacion de espacios y areas locativas, determinacion de
mobiliario y equipo, determinacion de unidades de conservacion y
almacenamiento)

Intervenciones de primeros auxilios para documentos

Establecimiento de medidas preventivas

Implantacion de planes de contingencia

Aseguramiento de la informacion en diferentes medios y soportes

Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio

Grupo de Recursos Fisicos -
Grupo de Soporte Técnico y
Apoyo Informéatico

DISPOSICION
FINAL DE LOS
DOCUMENTOS

Seleccionar los documentos con miras a su
conservacion temporal, permanente 0 a su
eliminacion, conforme a lo dispuesto en las
Tablas de Retencién Documental (Octavo
Proceso en la Implementacion del Programa
de Gestion Documental

Conservacion total

Recepcion de transferencias documentales

Organizacion de documentos para disponerlos al servicio de los usuarios

Definir el procedimiento para la transferencia
documental y organizar los documentos para
facilitar la consulta

Procedimiento a seguir para los documentos cuya conservacion final sea
el proceso de eliminacion

Definir el proceso de eliminacion de documentos
conforme a la norma establecida por el AGN

Conservacion y preservacion de documentos

Implementar la disposicion final de los documentos,
segun lo establece las Tablas de Retencién
Documental

Subdireccion de Servicios
Administrativos - Grupo de
Atencion a Usuarios y Archivo

Eliminacién de Documentos

Revision de la Tabla de Retencién Documental

Identificacion de series documentales sefialadas como para eliminacion

Verificacion que la serie documental haya cumplido el tiempo de
retencion en el archivo de gestién o archivo central

Series documentales identificadas en las TRD para eliminacion y
diligenciar el Acta de Eliminacion

Procedimiento a seguir para los documentos cuya disposicion final es la
eliminacipon

Comité de Archivo autoriza la eliminacion de los documentos
relacionados en el Acta

Eliminar los documentos

Archivar las Actas de Eliminacion

Definir el procedimiento para la eliminacion de
documentos conforme a la norma establecida por el
AGN

Subdireccion de Servicios
Administrativos - Grupo de
Atencion a Usuarios y Archivo

Revision de la Tabla de Retencién Documental

Identificacion de series documentales sefialadas para seleccion

Verificacion que la serie documental haya cumplido el tiempo de

Definir el procedimiento para la seleccion de los

Subdireccion de Servicios

Seleccion Documental retencion en el archivo central documentos conforme a la norma establecida por el|  Administrativos - Grupo de X

Relacionar las series documentales identificadas en las TRD cuya AGN Atencion a Usuarios y Archivo
disposicién final sea el proceso de seleccién
Establecer el procedimiento a seguir para los documentos cuya
conservacion final sea el proceso de seleccion
Revision de la Tabla de Retencién Documental
Identificacion de series documentales sefialadas para digitalizar Definir el procedimiento para la digitalizacion y/o Subdireccion de Servicios

Digitalizacion y/o Microfilmacion microfilmacion de los documentos conforme a la Administrativos - Grupo de X

Establecer el procedimiento a seguir para los documentos cuya
conservacion final sea el proceso de digitalizacion

Determinacion de la metodologia y plan de trabajo

norma establecida por el AGN

Atencion a Usuarios y Archivo
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