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RESOLUCIONNo. 4 47 201§
10 niv: 2016 )
“Por medio de la cual se adoptan las Tablas de Retencién Documental - TRD v las
Tablas de Valoracidon Documental — TVD del Fondo de Vivienda de Interés Socia
y Reforma Urbana Corvivienda” - . ‘

v

El Gerente en uso de sus facultades constitucionales conferidas en el articulo 209
de la Constitucidn Politica, las legales conferidas en la Ley 32 de 1991 que crea
los Fondos de Vivienda de Interés Social y Reforma Urbana, las conferidas en la
Ley 489 de 1998, en el articulo 32 del Decreto 01 de 1984, las otorgadas en la Ley
1437 de 2011, las conferidas en el Acuerdo Distrital No. 037 de 1991,
reglamentado por el Decreto 822 del 15 de noviembre de 1991, a su vez
modificado por el Decreto 717 del 23 de Junio de 1992, en ejercicio de las
facultades conferidas por el Concejo Distrital mediante Acuerdo No. 24 del 10 de
Junio de 1992, y'el Acuerdo 04 del 26 de Agosto de 2003 v,

CONSIDERANDO

Que en el Articulo 1° de la Carta Magna se sefiala: “Colombia es un Estado social
de derecho, organizado en forma de Republica unitaria, descentralizada, con
autonomia de sus entidades territoriales, democratica, participativa y pluralista,
fundada en el respeto de la dignidad humana, en el trabajo y la solidaridad de las
personas que la integran y en la prevalencia del interés general”

Que el articulo 8 de la Constitucion sefiala que: “Es obligacion del Estado y de las
personas proteger las riquezas culturales y naturales de la Nacion”.

Que el Articulo 74 de la Constitucion Politica indica que: “Todas las personas
tienen derecho a acceder a los documentos publicos salvo los casos que
establezca la Ley”

Que el articulo 209 de la Carta Magna expresa “La funcién administrativa esta al
servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los
principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y
publicidad, mediante la descentralizacion, la delegacion y la desconcentracion de
funciones.

Las autoridades administrativas deben coordinar sus actuaciones para el
adecuado cumplimiento de. los fines del Estado. La administracion publica, en

todos sus ordenes, tendra un control interno que se ejercera en los términos que
sefale la ley”.

Que el articulo 269 de la Constitucion Politica establece “En las entidades
publicas, las autoridades correspondientes estan obligadas disefar y aplicar,
segun la naturaleza de sus funciones, métodos y procedimientos de control
interno, de conformidad con lo que disponga la ley, la cual podra establecer

\;}/egcepcignes y autorizar la contratacion de dichos servicios con empresas privadas

colombianas”
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Que el articulo 4 de la Ley 594 de 2000 establece como fines de los archivos,
disponer de la documentacion organizada, en tal forma que la informacion
institucional sea recuperable para el uso de la administracion en el servicio al
ciudadano y como fuente de su propia historia institucional

Que de conformidad con el articulo 11 de la Ley 594 de 2000 se establece la
obligatoriedad de la conformacién de los archivos publicos, organizacion,
preservacion y control

Que de acuerdo al articulo 12 de la precitada Ley de Archivo es responsabilidad
de la Administracion Publica la Gestion Documental y la Administracion de sus
archivos

Que el articulo 22 de la Ley 594, reglamentado por.el articulo 9 del Decreto 2609
de 2012 senala que la Gestién de Documentos dentro' del concepto de Archivo
Total comprende: la Planeacion, Produccion, Gestion y Tramite, Organizacion,
Transferencia, Disposicién de documentos, Preservacién a largo plazo vy
Valoracion.

Que el Decreto 2578 de 2012 reglamenta el Sistema Nacional de Archivos y
establece la Red Nacional de Archivos cuyo fin esencial es la articulacion, la
modernizacion y la homogenizacién metodolégica de la funciéon archivistica del
Estado y de los archivos de las Entidades Publicas en los diferentes niveles de
organizacion administrativa, territorial y por servicios, y de conformidad con el
inciso c) del art. 4° es instancia asesora en materia de aplicaciéon de la
Politica Archivistica de las entidades descentralizadas los Comités
Internos de Archivo creados en las entidades publicas.

Que el Decreto 2609 de 2012 son instrumentos archivisticos: a) el Cuadro de

Clasificacion Documental (CCD); b) las Tablas de Retencion Documental (TRD):
entre otros. .

Que el Acuerdo 004 de 2013 de Archivo General de la Nacién que reglamenté
parcnalmente los Decretos 2609 de 2012 y 2578 de 2012 modificando el
procedimiento para la elaboracién, presentacién, evaluacién, aprobacion e
implementacién de las TRD, dispuso en su articulo 8:; “Las Tablas de Retencién
Documental y las tablas de valoracion documental deberan ser aprobadas
mediante acto administrativo expedido por el Representante Legal de la entidad,
previo concepto emitido por el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo en
el caso de las entidades del orden nacional y por el Comité Interno de Archivo en
el caso de las entidades del nivel territorial, cuyo sustento debera quedar

Monsngnado en el acta del respectivo comité”
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Que el Articulo 22 de la Ley 1755 de 2015 sefala: “Organizacién para el tramite
interno y decision de las peticiones. Las autoridades reglamentaran la tramitacion
interna de las peticiones que les corresponda resolver, y la manera de atender las
quejas para garantizar el buen funcionamiento de los servicios a su cargo. (...)".

Que la Ley 594 de 2000 constituye la Ley General de Archivos, estableciendo en
su articulo 1° las reglas y principios de la funcién archivistica.

Que el Fondo de Vivienda de Interés Social y Reforma Urbana Distrital

Corvivienda, es un establecimiento publico descentralizado del orden Distrital, con
’ O Personeria Juridica, Autonomia Administrativa y Patrimonio Independiente fue
creado mediante el Acuerdo No 037 de Junio 19°de 1991 de conformidad con las
facultades conferidas al Concejo Distrital de Cartagena.

Que el Decreto 2609 de 2012 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.

Que el Acuerdo 039 de 2002 del Archivo General de la Nacién en su articulo 1°
regula el procedimiento’ que deben seguir las entidades del Estado en sus
diferentes niveles de la organizacion administrativa, territorial y por servicios y las
entidades privadas que prestan servicios publicos, para la elaboracién y aplicacion

de las Tablas de Retencién Documental, el que comprendera las etapas que alli
se establecen.

i )

Que .mediante Resolucién 857 de 2011 se crea el Comité de Archivo de

Corvivienda y mediante la Resolucion 1463 de 2011 se amplia la mencionada
Resoluciéon 857.

Que mediante Comité Interno de Archivo del 5 de septiembre de 2016 se
socializaron las TRD y TVD.

Que en Comité Interno de Archivo del 20 de Octubre de 2016 se aprobaron las
TRD y las TVD.

Que en el Decreto 822 de 15 de Noviembre de 1991 se asignaron funciones al
Fondo y ademas se determiné en el Articulo Séptimo cuales eran los Organos.de

Direccién, estableciéndose como tales la Junta Directiva y el Gerente de la
entidad. ‘

v‘D/\Por tanto, se hace necesario aprobar mediante la presente resolucién las Tablas
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RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Adoptar las Tablas de Retencién Documental — TRD vy las
Tablas de Valoracién Documental — TVD para el Fondo de Vivienda de Interés
Social y Reforma Urbana “Corvivienda” aprobadas mediante Comité Interno de
Archivo Institucional, de conformidad con lo expuesto en la parte motiva de la
presente-Resolucién.

ARTICULO SEGUNDO: Las TRD seran aplicadas a todas aquellas dependencias
de la Entidad establecida en los Estatutos de la misma y codificados en la

resolucion de coédigos y siglas pertinentes asignadas de acuerdo a cada nivel
jerarquico.

ARTICULO TERCERO: Para efectos de publicidad, la aplicacién de las TRD y las
TVD seran publicadas en la pagina Web de Corvivienda, de conformidad con lo
establecido en el articulo 9 del Acuerdo 004 de 2013 de Archivo General de la
Nacion, permanentemente.

ARTICULO CUARTO: Constituye falta disciplinaria y por tanto, da lugar a la
imposicion de la 'sancion correspondiente, el incumplimiento de lo dispuesto en la
presente resolucion, en los términos sefialados en la Ley 734 de 2002,

ARTICULO QUINTO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su
expedicion y deroga las disposiciones que le sean contrarias.

COMUNICASE Y CUMPLASE

Dado en Cartagena 4 f} NNV. 2018

RENTE - CORVIVIENDA
DISTRITO DE CARTAGENA

VoBo: Isabel Marfa Dia%nez — Jefe Oficina Asesora Juridica

Proyectd: Maria Teresa'Herazo Maya ~ Profesional Especializado
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RESOLUCION No. 29 12016
12 SET. 2016

“Por medio de la cual se establecen los Codigos por cada area de trabajo para
efectos de tener una identificacion en la Entidad, su Archivo Institucional y sus
productos, asi como la identificacién de la Correspondencia Interna y Externa

dentro del proceso de PQRS del Fondo de Vivienda de Interés Social y Reforma
Urbana CORVIVIENDA”

El Gerente en uso de sus facultades constitucionales conferidas en el articulo 209
de la Constitucién Politica, las legales conferidas en la Ley 3% de 1991 que crea
los Fondos de Vivienda de Interés Social y Reforma Urbana, las conferidas en
articulo 32 del Decreto 01 de 1984, las otorgadas en la Ley 1437 de 2011, las
conferidas en el Acuerdo Distrital No. 037 de 1991, reglamentado por el Decreto
822 del 15 de noviembre de 1991, a su vez modificado por el Decreto 717 del 23
de Junio de 1992, en ejercicio de las facultades conferidas por el Concejo Distrital

mediante Acuerdo No. 24 del 10 de Junio de 1992, y el Acuerdo 04 del 26 de
Agosto de 2003 Y,

CONSIDERANDO

Que el Preambulo de la Constitucion Politica colombiana expresa: “El pueble de
Colombia, en ejercicio de su poder soberano, representado por sus delegatarios a
la Asamblea Nacional Constituyente, invocando la proteccion de Dios, y con el fin
de fortalecer la unidad de la Nacién y asegurar a sus integrantes la vida, la
convivencia, el trabajo, la justicia, Ia igualdad, el conociriento, Ig libertad y la paz,
dentro de un marco juridico, democratico y participativo que garantice un orden
politico, econdmico y social justo, y comprometido a impulsar fa integracién ¢z la
comunidad latinoamericana, decreta, sanciona y promulga la siguiente:
Constitucion Politica de Colombia”

Que en el Articulo 1° de la Carta Magna se sefiala: “Colombia es un Estado social
de derecho, organizado en forma de Republica unitaria, descentralizada, con
autonomia de sus entidades territoriales, democratica, participativa y pluralista,
fundada en el respeto de la dignidad humana, en el trabajo y la solidaridad de las
personas que la integran y en la prevalencia del interés general”

Que el articulo 8 de la Constitucion sefala que: “Es obligacion del Estado y de las
personas proteger las riquezas culturales y naturales de la Nacion”.,

Que el articulo 15 de Ia Carta Politica expresa: “Todas las personas tienen
derecho a su intimidad personal y familiar y a su buen nombre, y el Estado debe
respetarlos y hacerlos respetar. De igual modo, tienen derecho a conocer,
actualizar y rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en
bancos de datos y en archivos de entidades publicas y privadas”

Que el Articulo 74 de Ia Constitucion Politica indica que: “Todas las personas
tienen derecho a acceder a los documentos publicos salvo Ins rasne e
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Que el articulo 209 de la Carta Magna expresa “La funcion administrativa esta al

servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los

principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y

publicidad, mediante la descentralizacion, Ia delegacion y la desconcentracion de
funciones. |

Las autoridades administrativas deben coordinar Sus actuaciones para el
adecuado cumplimiento de los fines del Estado. La administracién publica, en

todos sus ordenes, tendra un control interno que se ejercera en los términos que
sefale la ley”.

Que el articulo 269 de Ia Constitucion Politica establece “En las entidades
publicas, las autoridades correspondientes estan obligadas disefiar y aplicar,
segin la naturaleza de sus funciones, métodos y procedimientos de control
interno, de conformidad con o que disponga la ley, la cual podra establecer

excepciones y autorizar la contrataciéon de dichos servicios con empresas privadas
colombianas”

Que la Ley 1437 de 2011, establece en su articulo 4 las formas de iniciar las
actuaciones administrativas: “Formas de iniciar las actuaciones administrativas.
Las actuaciones administrativas podran iniciarse:

1. Por quienes ejerciten el derecho de peticion, en interés general.
2. Por quienes ejerciten el derecho de peticion, en interés particular.
3. Por quienes obren en cumplimiento de una obligacién o deber legal.

4. Por las autoridades, oficiosamente.”

Que el 30 de junio de 2015 se expidio la Ley 1755 por medio de la cual se regula
el Derecho Fundamental de Peticion y se sustituye el Titulo II del Codigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Que el Articulo 22 de la Ley 1755 de 2015 sefala: “‘Organizacion para el tramite
interno y decision de las peticiones. Las autoridades reglamentaran la tramitacion
interna de las peticiones que les corresponda resolver, y la manera de atender las

Quejas para garantizar el buen funcionamiento de los servicios a su cargo. (...)".

Que el Fondo de Vivienda de Interés Social y Reforma Urbana Corvivienda
reglamenté el trdmite de sus PQRS a través del Acuerdo 002 de 2015.

Que por medio de la Ley 1712 de 2014 se crea Ia Ley de Trahsparencia y el
Derecho al acceso a la Informacién Puablica Nacional.

Que la Ley 872 de 2003 en su articulo 1° establece la “Creacion del sisterna de
gestion de la calidad. Créase e| Sistema de Gestién de la calidad de las entidades
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agentes obligados, la cual estard enmarcada en los planes estratégicos y de
desarrollo de tales entidades. El sistema de gestion de la calidad adoptara en cada
entidad un enfoque basado en los procesos que se surten al interior de ella y en
las expectativas de los usuarios, destinatarios y beneficiarios de sus funciones
asignadas por el ordenamiento juridico vigente.

Que la Ley 872 de 2003, en'su Articulo 2° sefiala cuales son las Entidades vy
agentes obligados a crear el Sistema de Gestién de Calidad. "El sistema de
gestion de la calidad se desarrollara y se pondra en funcionamiento en forma
obligatoria en los organismos y entidades del Sector Central y del Sector
Descentralizado por servicios de la Rama Ejecutiva del Poder Publico del orden
Nacional, y en la gestion administrativa necesaria para el desarrollo de las
funciones propias de las demas ramas del Poder Publico en el orden nacional. Asi
mismo en las Corporaciones Auténomas Regionales, las entidades que conforman
el Sistema de Seguridad Social Integral de acuerdo con lo definido en la Ley 100
de 1993, y de modo general, en las empresas y entidades prestadoras de
servicios publicos domiciliarios y no domiciliarios de naturaleza publica o las
privadas concesionarios del Estado.

Paragrafo 1°. La maxima autoridad de cada entidad publica tendra la
responsabilidad de desarrollar, implementar, mantener, revisar y perfeccionar el
Sistema de Gestion de la Calidad que se establezca de acuerdo con lo dispuesto

€en la presente ley. El incumplimiento de esta disposicién sera causal de mala
conducta”.

Que mediante el Decreto 4485 de 2009 se adopta la actualizaciéon de la Norma
Tecnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP 1000 Versién 2009, la cual
establece las generalidades y los requisitos minimos para establecer, documentar,
implementar y mantener un Sistema de Gestion de Calidad en los organismos,
entidades y agentes obligados conforme al articulo 2° de la Ley 872 de 2003. (...).
Que la Ley 594 de 2000 constituye la Ley General de Archivos, estableciendo en
su articulo 1° las reglas vy principios de la funcién archivistica.

Que el Decreto 2482 de 2012 establece los lineamientos generales para la
integracién de la planeacion y la gestion, considerando que el mejoramiento .
continuo de la Administracién Publica se basa, entre otros aspectos, en el
fortalecimiento de herramientas de gestion y en la coordinacién interinstitucional
que facilita la implementacién de las politicas publicas, mediante la ejecucién de
planes, programas vy proyectos.

Que el Decreto 2578 de 2012 reglamenta el Sistema Nacional de Archivos,
establece la Red Nacional de Archivos, asi como disposiciones relativas a la
administracion de los Archivos del Estado.

Que el Decreto 2609 de 2012 reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 99 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras
" t N
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regula el procedimiento que deben seguir las entidades del Estado en sus
diferentes niveles de la organizacion administrativa, territorial y por servicios y las
entidades privadas que prestan servicios publicos, para la elaboracién y aplicacién
de las Tablas de Retencién Documental, el que comprendera las etapas que alli
se establecen.

Que el 'Decreto 785 de Marzo 17 de 2005 establece el Sistema de nomenclatura y
clasificacion y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades

territoriales que se regulan por la Ley 909 de 2004. En ese orden, en su articulo
1°,2°, 3%y 4° sefalan:

“Articulo 1°. Ambito de aplicacion. El presente decreto establece el
sistema de nomenclatura, clasificacién de empleos, de funciones y de
requisitos generales de los cargos de las entidades territoriales.

Articulo 2°. Nocion de empleo. Se entiende por empleo el conjunto de
funciones, tareas y responsabilidades que se asighan a una persona y
las ‘competencias requeridas para llevarlas a cabo, con el propésito de

satisfacer el cumplimiento de los planes de desarrollo y los fines dei
Estado.

Las competencias laborales, funciones y requisitos especificos para su
ejercicio seran fijados por las autoridades competentes para crearlos,
con sujecion a lo previsto en el presente decreto-ley y a los que
establezca el Gobierno Nacional, salvo para aquellos empleos cuyas

funciones y requisitos estén sefialados en Ia Constitucion Politica o en
leyes especiales.

Articulo 3°. Niveles jerarquicos de los empleos. Segln lg naturaleza
general de sus funciones, las competencias y los requisitos exigidos
para su desempefio, los empleos de las entidades territoriales se
clasifican en los siguientes niveles jerarquicos: Nivel Directivo, Nivel
Asesor, Nivel Profesional, Nivel Técnico y Nivel Asistencial.

Articulo 4°. Naturaleza general de las funciones. A los empleos
agrupados en los niveles jerarquicos de que trata el articulo anterior,
les corresponden las siguientes funciones generales:

4.1. Nivel Directivo. Comprende los empleos a los cuales corresponden
funciones de Direccion General, de formulacion de politicas
institucionales y de adopcion de planes,-programas y proyectos.

4.2. Nivel Asesor. Agrupa los empleos cuyas funciones consisten en
asistir, aconsejar y asesorar directamente a los empleados pUlblicos de
la alta direccion territorial.

4.3. Nivel Profesional. Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda
la ejecucién y aplicacion de los conocimientos propios de cualquier
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supervision y control de areas internas encargadas de ejecutar los i
planes, programas y proyectos institucionales.

4.4. Nivel Técnico. Comprende los empleos cuyas funciones exigen el
desarrollo de procesos y procedimientos en labores técnicas misionales

y de apoye, asi como las relacionadas con la aplicacién de la ciencia y
la tecnologia.

4.5. Nivel Asistencial. Comprende los empleos cuyas funciones
implican el ejercicio de actividades de apoyo y complementarias de las
tareas propias de los niveles superiores o de labores que se

caracterizan por el predominio de actividades manuales o tareas de
simple ejecucion.

Paragrafo. Se entiende por alta direccién territorial, los Diputados,
Gobernadores, Concejales, Alcaldes Municipales o Distritales, Alcalde
Local, Contralor Departamental, Distrital o Municipal, Personero ‘
Distrital o Municipal, Veedor Distrital, Secretarios de Despacho,
Directores de Departamentos Administrativos, Gerentes de Unidades

Administrativas Especiales y Directores, Gerentes o Presidentes de
entidades descentralizadas.”

Que el mismo Decreto 785 de 2005 en su capitulo 4 regula la nomenclatura,
clasificacion y cédigo de empleos en sus articulos 15,16 y 17, asi:

"Articulo 15. Nomenclatura de empleos. A cada uno de los niveles
sefalados en el articulo 3° del presente decreto, le corresponde una
nomenclatura y clasificacion especifica de empleo.

Para el manejo del sistema de nomenclatura y clasificacién, cada
empleo se identifica con un codigo de tres digitos. El primero sefala el

. . . {
nivel al cual pertenece el empleo y los dos restantes indican la
denominacién del cargo.

Este codigo debera ser adicionado hasta con dos digitos mas- que
corresponderan a los grados de asignacién basica que Jlas Asambleas y
los Concejos les fijen a las diferentes denominaciones de empleos.

Articulo 16. Nivel Directivo. E| nivel Directivo esta integrado por la
siguiente nomenclatura v clasificacién especifica de empleos:

Cod. Denominacion del empleo

009 Director Administrativo o Financiero o Técnico
039 Gerente

Arfictiln 17 Nival Acoenr El NMivtal Aammar ;mdd ok oo d e e e 1
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a) Que se comunicara.

b) Cuando se comunica.

c) A quién comunicarlo.

d) Laforma de comunicarse.

7.5. Informacién documentada

7.5.1 Generalidades
El Sistema de gestion de calidad de la organizacion debe incluir:

a) La informacion documentada requerida por la Norma Internacional 1SO
8001:2015.

b) Informacion documentada determinada por la organizacién como necesaria
para la eficacia del sistema de gestion de calidad.

7.5.2 Creacién y actualizacion

Al crear y actualizar Ia informacion. documentada, la organizacién debe
asegurarse, cuando sea aplicable:

a) ldentificacion y descripcion (p-ej., un titulo, fecha, autor, o el nimero de
referencia):

b) Formato (por ejemplo, el idioma, la versién de software, graficos) y medios de
comunicacion (por ejemplo, papel, electrénico);
c) La revisidon y aprobacion de idoneidad y adecuacion.

7.5.3 Control de la Informacién documentada

7.5.3.1 La informacién documentada requerida por el sistema de gestion de

calidad y por la Norma Internacional 1SO 9001:2015 se debe controlar para
asegurar:

a) Que esté disponible y adecuada para su uso, donde y cuando sea necesario.
b) Que esté protegida de manera adecuada (por ejemplo, para evitar la pérdida de
la confidencialidad, el uso indebido, o la pérdida de la integridad).

7.5.3.2 Para el control de la informacion documentada, la organizacion debe
responder a las siguientes actividades, segun corresponda:

a) La distribucion, acceso, recuperacion y uso.
b) Almacenamiento y conservacion, incluyendo la preservacion de la legibilidad.

8. Operacion

8.1. Planificacién y control operacional

"
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a) La determinacién de los requisitos para los productos y servicios.

b) El establecimiento de criterios para los procesos y para la aceptaciéon de los
productos y servicios. R

¢) Determinar los recursos necesarios para lograr la conformidad con los requisitos -

del producto y del servicio.

d) La aplicacién def control sobre los procesos, de acuerdo con los criterios.

e) Retener informacién documentada en la medida necesaria, para tener confianza
en que los procesos se han llevado a cabo segun lo previsto y para demostrar la
conformidad con los requisitos de los productos y servicios.

El resultado de esta planificacion debe ser adecuada a las operaciones de la
organizacion.

La organizacion debe controlar los cambios planificados y revisar las
consecuencias' de los cambios no deseados, asi como la adopcién de medidas
para mitigar los efectos adversos, cuando sea necesario.

La organizacion debe asegurarse de que los procesos externalizados se controlan
de acuerdo con 8.4 Control de los productos y servicios obtenidos externamente.

8.2. Determinacion de los requisitos para los productos y servicios

8.2.1 Comunicacién con el cliente

La organizacién debe establecer procesos para la comunicacién con los clientes,
relativas a: '

a) La informacion relacionada con los productos y servicios.

b) Las consultas, contratos o atencion de pedidos, incluyendo los cambios.

c) La obtencién de puntos de vista y percepciones de los clientes, incluyendo
quejas de los clientes.

d) La manipulacion o el tratamiento de la propiedad del cliente, en su caso.

e) Requisitos especificos para las acciones de contingencia, cuando asi proceda.

8.2.2 Determinacién de los requisitos relacionados con los productos y servicios
La organizacion debe establecer, implementar y mantener un proceso para

determinar los requisitos para los productos y servicios que se ofreceran a los
clientes potenciales.

La organizacion debe asegurarse que:

a) Se definan los requisitos de los productos y servicios (incluyendo aquellos
considerados necesarios por la organizacion), asi como los requisitos legales y
reglamentarios aplicables.

b) Se tiene la capacidad para cumplir con los requisitos definidos: y para tratar las
quejas sobre los productos y/o servicios que ofrece.

8.2. Determinacién de los requisitos para los productos y servicios. En esta nueva

version se hace énfasis en la comunicacion sobre el tratamiento de la propiedad
del cliente.
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a) Los requisitos especificados por el cliente, incluyendo los requisitos para las
actividades de entrega y posteriores a la entrega; ’

b) Los requisitos no establecidos por el cliente pero, necesarios para el uso
especificado o previsto por los clientes (cuando sea conocido el uso especificado
previsto).

¢) Los requisitos legales y normativos adicionales, aplicables a los productos y
servicios.

d) Los requisitos del contrato o pedido que difieran de los expresados
anteriormente.

8.3.3 literal ¢), Las normas o cédigos de practicas que la organizacion se ha
comprometido a poner en practica.

8.4. Control de los productos y servicios obtenidos externamente

8.4.1 General

La organizacién debe asegurarse que los procesos, productos y servicios
obtenidos externamente, sean conformes con los requisitos especificados.

La organizacién debe aplicar los requisitos especificados para el control de

productos y servicios obtenidos externamente cuando:

a) Los productos y servicios son proporcionados por proveedores externos para

su incorporacion en los productos y servicios propios de la organizacion.

8.4.2 Tipo y alcance del control de los suministros obtenidos externamente

Para determinar el tipo y la extension de los controles que se aplicaran a la

obtencion externa de procesos, productos y servicios, la organizacién debe tener
en cuenta:

a) El impacto potencial de los procesos, productos y servicios obtenidos
externamente sobre la capacidad de la organizacion para cumplir los requisitos
del cliente y los legales y reglamentarios aplicables

8.5.4 Preservacion

La organizacion debe asegurarse de la preservacion de las salidas del proceso

durante la produccion y la prestacion de servicios, en la medida necesaria para
mantener la conformidad con los requisitos”.

Que mediante el Decreto 2482 de 2012 se procedié a establecer los lineamientos
generales para la integracion de la planeacién y la gestion.

Que Corvivienda en cumplimiento de los parametros legales enunciados ha venido
desarrollando actividades y gestiones para implementar los sistemas gerenciales
creados con el propésito de mejorar su desempefio y su capacidad de
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el Modelo Estandar del Sistema de Control Interno MECH 1000:2005 establecido
mediante Decreto de la Presidencia de la Republica 1599 del 20 de Mayo de 2005.
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Que mediante Resolucion No. 083 del 10 de Abril de 2008 se establecio el

compromiso de la Alta Direccion para implementar el Sistema de Gestién de
calidad en Corvivienda.

Que mediante Resolucion No. 058 de 2011 del 24 de Enero de 2011 se actualizé
la conformacion del Equipo MECI y de Gestion de Calidad de Corvivienda, y se
modifica la Resoluciéon No. 083 del 10 de abril de 2008.

Que mediante Resolucién 857 de 2011 se crea el Comité de Archivo de

Corvivienda y mediante la Resolucion 1463 ‘de 2011 se amplia la mencionada
Resolucion 857 de 2011.

Que es pertinente y necesario de conformidad con la, NTCGP 1000:2009 la
actualizacion de unos equipos de trabajo, cuyo propdsito es impulsar y apoyar la
implementacién del Sistema lo que facilitara la coordinacién de acciones, la
informacién, capacitacién y el logro de los objetivos propuestos.

Que en virtud de lo anterior y con el objeto de identificar cada area de trabajo, de
conformidad con su nivel, se hace necesario establecer los Cdédigos por area de
trabajo, de acuerdo a su nivel para implementarlos en los productos a desarroliar y
continuar con su ejecucién, tanto dentro del Archivo Institucional de Corvivienda,
como todas las Comunicaciones que se expidan dentro del Proceso de PQRS,
articulado con las exigencias de la normatividad vigénte en aras de hacer la
designacion acorde a nuestra Estructura Funcional y organigrama vigente.

Que el Fondo de Vivienda de Interés Social y Reforma Urbana Distrital
Corvivienda, es un establecimiento publico descentralizado del orden Distrital, con
Personeria Juridica, Autonomia Administrativa y Patrimonio Independiente fue

creado mediante el Acuerdo No 037 de Junio 19 de 1991 de conformidad con las
facultades conferidas al Concejo Distrital de Cartagena.

Que en el Decreto 822 de 15 de Noviembre de 1991 se asignaron funciones al
Fondo y ademas se determiné .en el Articulo Séptimo cuales eran los Organos de
Direccion, estableciéndose como tales la Junta Directiva y el Gerente de la
entidad; los articulos subsiguientes establecieron quienes integrarian la Junta
Directiva y las funciones de la misma,

Que a través del Acuerdo 004 del 26 de Agosto de 2003, expedido por el Consejo

Directivo, sé adoptaron los Estatutos Internos del Fondo de Vivienda de Interés
Social y Reforma Urbana Distrital “Corvivienda”, dentro del cual en su capitulo V,

articulo Vigésimo Quinto, se establecen las Unidades de Direccién, de Asesoria y
de Ejecucién, asi:

‘Para cump}ir las funciones asignadas en la Ley, los Acuerdos y los Estatutos. El
Fondo de Vivienda de Interés Social y Reforma Urbana del Distrito de Cartacena —

74
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Corresponde en esta Unidad al Consejo Directivo, ‘al Gerente y a los
Directores de el Fondo de Vivienda de Interés Social y Reforma Urbana —
Corvivienda, cumplir las funciones sefialadas en la Ley, los Acuerdos y los
Estatutos.

Asi mismo corresponde a los Directores desarrollar las funciones
administrativas, financieras y técnicas, algunas de ellas llevaran los
respectivos nombres.

2. UNIDAD DE ASESORIA
Corresponde a la Oficina Asesora Juridica y a la Oficina de Control Interno,
siendo la primera la encargada de prestar asesoria juridica al Consejo
Directivo, Gerente, Directores y demas funcionarios de la entidad que
soliciten su intervencion. Y a la segunda, corresponde planear, dirigir,
organizar la verificacion y. evaluacion del sistema de control interno de la
entidad de acuerdo con las leyes, los acuerdos 'y los estatutos.

El Jefe de la Oficina Asesora Juridica serd a su vez el Secretario del
Consejo-Directivo.

3. Corresponde a las dependencias del nivel ejecutivo, coordinar, ejecutar y
controlar bajo su responsabilidad los planes, actividades, programas en

coordinaciéon con la direccidn respectiva y la Gerencia de acuerdo con los
Estatutos”.

Que de conformidad con el articulo primero del Acuerdo 002 de 2007 se adiciona
el capitulo V articulo vigésimo quinto, numeral 2 del Acuerdo 004 de 2003 en

armonia con la Ley 909 de 2004 y sus decretos reglamentarios, elevando a
Unidad Asesora a la Oficina Asesora de Planeacion.

Que la estructura de Corvivienda se encuentra establecida en el Decreto 822 de
1994, en el Decreto 717 de 1992, Acuerdo 002 de 2001, Acuerdo 003 de 2001,
Acuerdo 007 de 2001, Acuerdo 004 de 2003 y el Acuerdo 002 de 2007.

Que en el Acuerdo ibidem de Corvivienda, el articulo vigésimo numeral 17 confiere
facultades al Gerente para “Ejecutar las decisiones del Consejo Directivo y cumplir
con todas aquellas funciones que se relacionen con la organizacién del Fondo de
Vivienda de Interés Social y Reforma Urbana del Distrito de Cartagena —
Corvivienda y no se hallen expresamente atribuida a otra autoridad y que sean
asignadas por las leyes, los estatutos y Consejo Directivo”.

Por tanto, se hace necesario establecer un Sistema de Cddigos por area de
trabajo, de acuerdo a su nivel para identificar cada dependencia de la Entidad. en
aras de implementarlos dentro del Archivo Institucional de Corvivienda y las
Correspondencias dentro del proceso de PQR.

RESUELVE

N
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correspondientes Tipos Documentales, producidos o recibidos por una unidad
administrativa en cumplimiento de sus funciones, a las cuales se les asigna el
tiempo de permanencia en cada etapa del -Ciclo Vital de los documentos.
Constituyen un instrumento archivistico que permite la clasificacién documental de
la Entidad, acorde a su estructura organico - funcional e indica los criterios de
retencién y disposicion final resultante de la valoracion documental por cada una
de las agrupaciones documentales.

TVD: La Tabla de Valoracion Documental es el listado de las series
documentales que corresponde a fondos acumulados, concerniente a

documentacion existente de épocas anteriores a la estructura funcional
vigente.

PQRS: Peticiones, quejas, reclamos y sugerencias que cada peticionario, quejoso,
reclamante o todo el que quiera dejar una sugerencia, agradecimiento o
felicitaciones a la Entidad puede ejercer dicho derecho fundamental con base en. el
Manual Interno que para los efectos tiene Corvivienda.

Cédigo: Sistema convencional que identifica el departamento, el area o la seccién
que produce el documento con sus respectivas series. Este responde al sistema
de clasificacion documental establecide en la unidad. Hace referencia a la
identificacion numeérica, alfabética, alfanumérica y otros, de la dependencia en la
organizacion, seguida de la serie documental, en caso de que exista.

~ ARTICULO SEGUNDO: Establézcase la siguiente nomenclatura alfanumérica

para cada area de trabajo de Corvivienda, de conformldad con su nivel jerarquico
y estructura funcional, de la siguiente manera:

La primera letra o las letras denotan una abreviatura de la dependencia, los dos
numeros que le siguen, separados por un guion indican su nivel dentro dz la

entidad. Finalmente, los tres o cuatro nimeros restantes a la derecha indicaran el
consecutivo de la radicacién de la peticion.

Paragrafo: Para efectos de los productos de Archivo Institucional de Corvivienda

no se utilizara la tercera columna que solo-indica el nimero de radicado interno de
la PQRS.

ARTICULO TERCERO: Adodptese la siguiente nomenclatura como cdédigo
alfanumeérico que lo identifica por rea de trabajo y nivel jerarquico:

Identificacion | Abreviatura | Nivel Radicado Cédigo Final
Cargo Jerarquico | Interno Comunicaciones
Junta Directiva | J 01 0001 J-01-0001
Gerencia G 02 0001 G-02-0001
Oficina de | Cl 03 0001 Cl1-03-0001
Control Interno

Oficina OFAP 04 0001 OFAP -04-0001

/6
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| Direccién DAF 05 0001 DAF-05-0001

Administrativa
y Financiera

Direccidn DT 06 0001 DT-06-0001
Técnica

Oficina OFAJ 07 0001 OFAJ-07-0001
Asesora

Juridica

Paragrafo: Para efectos de Archivo, solo se utilizaran la abreviatura y el nivel
jerarquico. Asi las cosas, el Cédigo de la Junta, Directiva, sera; J-01, Codigo de
Gerencia sera: G-02; el codigo de Control Interno, sera: CI-03 el codigo de la
Oficina Asesora de Planeacion sera: OFAP-04: el cédigo de la Direccidon
Administrativa y Financiera sera: DAF-05; el codigo de la Direccién Técnica, sera:
DT-06 y, por ultimo, el codigo de la Oficina Asesora Juridica sera: OFAJ-07:

ARTICULO CUARTO: La ubicacién del cédigo en las correspondencias debera
escribirse a 3 cm 6 4 cm del borde superior, dejando de cero a una interlinea libre
cuando el papel tiene del borde superior, dejando de cero a una interlinea libre
cuando el papel tiene el logotipo o membrete, segtn el estilo.

ARTICULO QUINTO: La ubicacion del codigo en las TRD y TVD o todos aquellos

productos necesarios del Archive Institucional se ubicaran en la parte relativa a la
columna relativa al Cédigo.

ARTICULO SEXTO: La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su .

expedicion y deroga las disposiciones que le sean. contrarias.

COMUNICASE Y CUMPLASE

Dado en Cartagena 12 SET 2015

it

by
\J

NTE - CORVIVIENDA
%& DISTRITO DE CARTAGENA

VoBo: lsabelm

Marfa’Diaz Martinez - Jefe Oficina Asesora Jurldica

Revisé: Cayetano Jimenez ~ Contratista para la actualizacion del MECI
Proyect6: Maria Teresa Herazo Maya - Profesional Especializado
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"CEA DE COMITE DE ARCHIVO DE CORVIVIENDA
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:i.

ASUNTO: Acta. de Aprobacion de las Tablas de Retencién Documental y las
Tablas de Valoracién Documental por parte del Comité de Archivo del Fondo de
Vivienda'de Interes Somal y Reforma Urbana Distrital CORVIVIENDA

FECHA:, 120.10.2016 HORA DE INICIO 04:00 a.m. HORA DE TERMINACION:
04, 30 a.m. )

LUGAR DE RE’L’JN!()N: 'c')ﬁcinaifDireccic'm Administrativa de Corvivienda

OBJETIVOS DE LA REUNION: Sensibilizacién y Aprobacion de las TRD y las
TVD.-

ot
!P
7w

En las Qficinas de la Direccién Administrativa de Corvivienda se reunieron los
l,ntegrant@s del Comite de Archivo de la Entidad’ con el fin de aprobar las Tablas
de Retencibn.Documental y las de Valoramon Documental de las dependencias
que conforman la.entidad, de conformldad con el siguiente orden del dia:

1 \Llamado a lista y verificacion, del Quérum
2. Presentacion de los integrantés del comité de archivo y los invitados
3. Sensxblhzamon delas TRDy TVD

4 Prese tacion de 1as Tablas de Retencion Documental y Tablas de Valoracion
Documeital por dependenmas para su aprobaCIon

s 2y

Se - pusA en consideracion el orden del dia, el cual queddé aprobado por
unanimidad.

1.'Llamado a lista y ver|f|caC|on del quérum
I
AS|st|eron las 319u1entes personas
Jefe qe la Oficina Asesora Juridica como Presidente del Comité de Archivo
Jefe d,,e la Oficina /—\sesora de, Planeacion o su Delegado
&l Irrector Adm:mstrat:vo 0 su Delegado

g EI Dlrector Tecmco 0. su Delegado

2.
¢
-]
&
< 4 '
\m : E:I‘;J_effa de ia Oﬁcma de Control Interno-o su:delegado (con voz)

. .
co, i 1"
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e
ot *
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Invitadds: | §
P " q 1o “ t :
& beE

. 4
o Dr, Edgard Oim j'g- Contratista Aseé §
. " ’3

;

i
: }
:J, AR

-
. ! o
L1 i

t

Las Secretarias de la :Entidad, ash

° é’andra Ramirez ~ Secretaria de Gerencia

» Maria Auxiliadord l\/lontalVo Secretaria Oficina Asesora Juridica
e Tania Bossio — Secretarla de Direccion Técnica

o Rocio Florez — Secretaria de Direccjon Administrativa

» Jessica Ospina — Secretaria de Oficina Asesora de Planeacién

. Elvia Paez — VUAC (Ventanilla Unica de Atencion al Usuario)

3 .Sersipilizacion de las TRD y TVD:

Después de- agotada la. primera-parte dek proceso por parte del Convenio con la
Unlve'rsxqad de Cartagena, en virtud de la cual se procedio a socializar con todas
las secrétarias y miembros del Comité de Archivo las TRD, la persona encargada
de entregar los productos de TRD y TVD de la Universidad de Cartagena, procede
a enviar'por segunda véz las TRD con e! fin de dar aprobacién a las mismas por
parte del:Comité de Archivo en plero:s + i -
Enla req‘nién se establecieron como items por mejorar.
v /-\umenlo del tiempo de retencion
v Especificidad en cuanto a los documentos a archivar, toda vez que estaban
miuy genéricos. Por ejemplo: “Colegio Mayor de Bolivar” — Especificar si es
9 convenio interadministrativo o contrato y de qué afio.-
. ¥ . Adaptar la presentacion de los Informes a las normas APA
v Realizar una capacitacion ex — ante y no ex — post sobre TRD y TVD.
! oLt ' § , o

‘ ¥y

4. Tabla,_s: ‘:;de.RetenciQn D‘c:)cum'en.t‘_al

Despues de enviadas y revisadasilag TRD y TVD por cada dependencia segun lo

indicado. en el orden del dia se pfocede a aprobar las Tablas de Retencion
Documental y las Tablas de Valoracién de las dependencias presentadas.

La Tablas de Reténcion Documental se ajustara en la aplicacion y se revisaran

\bﬁ cada ano.

Esla clasmcacaon y agrupacion, de los dooumentos se consigna en la Tabla de

thenc:on Documental. De igual manera se procedera con las Tablas de
Vqlgramon Documental. '
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Se epyia el paquete ‘organizado de lgs Tablas de Retencion Documental y Tablas
de 'vaioramon Doqumental can suswéspectwos anexos al Consejo Distrital de
Archivo. ‘ ! 't S
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Una vez ’aprobadas Ias Tablas de !ﬁeténmon Documental y las Tablas de
 Valoracion Documental ‘se procede a ilar firma por cada responsable como
miembro dél Comité de:Archivo y- éomoi invitado:

No siendo masi el objeto de la presente reunién, se firma esta acta por todos los
que en ella intervinieron, agotado el orden del dia, de tal forma que una vez leida

fue aprobada por. unammldad dado por termihada la reunion a las 05:00 pm de la
fécha indicada. "~ :
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ANEXOS
LI PR
Tablas de Retencmn Documentalfw -
) Listado'dé ‘Séries y Subsenes A
Organigrama '
Tablas de Valoracion Dogumental |
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En co‘nstanc;i,a se firma guienes i;n_te:rvi.niﬁerqn integrantes del comité y visitantes.
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