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Introduccion

El presente trabajo de grado se desarrollé en la Secretaria de Gestion Humana y Servicio a
la Ciudadania, especificamente en el archivo del programa de vivienda de la Unidad de Gestion
Humana, como parte de la préctica académica del pregrado en Archivistica de la Escuela
Interamericana de Bibliotecologia en el periodo académico 2022-1.

Este proyecto pretendio la descripcion del fondo documental del programa de vivienda,
relacionado con los créditos adjudicados vigentes cuyo producto fue el inventario documental, para
garantizar el acceso y la recuperacion de la informacion en beneficio de los funcionarios pablicos
y los profesionales que intervienen en el trdmite para acceder al programa de vivienda.

Por lo anterior, el inventario documental como instrumento archivistico tuvo como objetivo
no s6lo mejorar la experiencia en la busqueda, conocer las fechas extremas o la cantidad de folios
de los expedientes conformados por el proceso de los créditos de vivienda, sino también, servir de
insumo para las transferencias primarias, la optimizacion de espacio, el conocimiento del volumen
documental y adelantar el proceso de digitalizacion de los expedientes en estado activo del

programa de vivienda.
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1 Planteamiento del problema

En la estructura organizacional de la Alcaldia de Medellin, la Secretaria de Gestion Humana
y Servicio a la Ciudadania es la encargada de la Gestién Integral del Talento Humano, en todo lo
relacionado con los incentivos a los funcionarios publicos que hacen parte de la entidad; por lo
tanto, gestiona variedad de programas en pro de la satisfaccion a sus servidores y de sus familias,
con el proposito de promover la permanencia y mejorar la prestacion del servicio a la ciudadania.

Este programa de incentivos cubre a empleados, trabajadores oficiales, jubilados y
pensionados de la Alcaldia de Medellin y el grupo familiar de los beneficiarios, en cumplimiento
con el Decreto 1083 de 2015 emitido por el presidente de la Republica, donde en el Capitulo 11
Articulo 2.2.18.3.1 hace referencia a los planes de incentivos dentro de las organizaciones, asi
como en el Decreto 1294 de 2008 de la Alcaldia de Medellin cuyo articulo 27, numeral 4 menciona
que el empleado podra adjudicar al crédito de vivienda con la entidad mencionada.

Ahora bien, el archivo del programa de vivienda de la Unidad de Desarrollo Humano
gestiona los expedientes producidos de los créditos adjudicados a los funcionarios publicos, estos
se encuentran ordenados en el archivador rodante por nimero de cédula de ciudadania de menor a
mayor, lo cual les ha permitido recuperar los expedientes en las estanterias, pese a no contar con
una localizacién topogréfica.

Sin embargo, los expedientes tanto adjudicados, como legalizados y cancelados no se
encuentran inventariados de acuerdo con la normativa, por lo que el conocimiento del volumen
documental e informacién de cada uno de los expedientes es algo que no tiene este archivo de
gestion, al contrario, la Unica herramienta disponible para la busqueda es un archivo en Excel que
describe unicamente el nimero de cédula del funcionario publico, su hombre, un campo para las
observaciones usado para registrar el préstamo del expediente, la fecha del préstamo y el motivo
de consulta.

Como consecuencia de lo anterior, el proceso de la transferencia primaria se ha visto
afectado por el desconocimiento de la cantidad de expedientes que estdn cancelados porque se
encuentran en el mismo lugar que los adjudicados, por lo que, los créditos que llevan mas de un
afio de finalizado su tramite, estan atrasados en el cumplimiento del calendario anual de las

transferencias.
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Por lo anterior, el poco control que se tiene sobre los expedientes y la ausencia de un
instrumento archivistico capaz de describir las unidades documentales en el archivo de gestion del
programa de vivienda fomenta las malas practicas para la conservacion documental y causa un
impacto directo en la acumulacion y perdida de la informacion, al mismo tiempo que dificulta la
localizacion de los expedientes en las estanterias.

La problemética mencionada, también es causada por la falta de personal idoneo que
reconozca y dé valor a las practicas archivisticas y aqui cabe resaltar que, la Unidad de Desarrollo
Humano estd llevando a cabo el proceso de digitalizacion de los expedientes de créditos
adjudicados, y la falta de un inventario documental para relacionar la documentacion fisica y
describirla, representa un reto para el personal que actualmente se encarga de velar por la
organizacion y conservacion de los créditos adjudicados y cancelados, asi como los que estan en
legalizacion.

El reto de digitalizar los expedientes adjudicados requiere que la documentacion dentro de
la unidad de conservacion se encuentre ordenada, foliada y descrita para poder definir los
metadatos que se usaran en el VISOR 360, software de la Alcaldia de Medellin que se usara como
repositorio documental para la consulta de los expedientes.

En funcién de lo planteado, el inventario documental como instrumento archivistico,
pretende solucionar no solo el desconocimiento del volumen documental en el archivo de gestidn,
sino describir las unidades de conservacion con fines de consulta como las fechas extremas, la
cantidad de folios, el tipo de unidad de conservacion en la que se encuentren los créditos
adjudicados o campos adicionales que se necesiten para la consulta, asi como evitar la pérdida y
acumulacion de informacidn pero, sobre todo, contar con datos en tiempo real acerca de los créditos

del programa de vivienda.

2 Justificacion

En relacion con la problematica expuesta, el archivo del programa de vivienda cuenta con
un total de 2.988 expedientes de créditos adjudicados, 335 expedientes aproximadamente en
proceso de legalizacién y alrededor 708 expedientes cancelados que deben ser transferidas al

Archivo Central; sin embargo, es de vital importancia contrastar esta informacion con la realidad
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para tener claridad y certeza de la cantidad correcta de unidades de conservacion en el archivo que
deben estar como créditos adjudicados o cancelados.

Para hacerlo, fue necesaria la verificacion con la Ventanilla Unica de Registro Inmobiliario
(VUR) y si cuenta con el Paz y Salvo que da por terminado oficialmente el crédito de vivienda, asi
como la validacion en el software SAP de gestion empresarial en el médulo CML encargado de
administrar los créditos del programa de vivienda lo anterior, debe conversar con las bases de datos
con las que se estd gestionando el archivo y asi determinar qué expedientes en realidad estan
adjudicados o cancelados.

Debido a lo anterior, es preciso hacer lectura sobre la informacion mencionada para definir
con el personal del archivo de vivienda los expedientes cancelados y distinguirlos de los
adjudicados para elaborar el Formato Unico de Inventario Documental (FUID), dado que, como
instrumento archivistico, permitira describir y localizar los expedientes en los archivadores, la
descripcion de informacion mas amplia como el numero de orden, nimero de contrato, la unidad
de conservacion, el nimero de folios, el namero de la resolucién de adjudicacion del crédito de
vivienda del funcionario publico, las fechas extremas; es decir, fecha inicial y fecha final, y
vincular los cddigos de la Tabla de Retencién Documental (TRD) para relacionarlo con las
proximas transferencias primarias.

Por tal motivo, tener inventariada la informacion en cada archivo resulta importante no
solo para “... la administracion y la cultura porque son imprescindibles para la toma de decisiones
basadas en antecedentes y porque pasada su vigencia se convierten en fuentes de la historia y
componentes valiosos del patrimonio cultural y de la identidad nacional.” (Acuerdo 07, 1994), sino

porque evidencia las buenas practicas, facilita la consulta y minimiza la pérdida de informacion.

3 Objetivos

3.1 Objetivo general

Describir las unidades documentales que reposan en el archivo del programa de vivienda

en el Formato Unico de Inventario Documental para reducir los tiempos de consulta y garantizar

el acceso oportuno de la informacion y las transferencias primarias.
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3.2 Objetivos especificos

1. Reconocer la situacién actual del archivo del programa de vivienda de la Subsecretaria de
Gestion Humana de la Unidad de Desarrollo Humano.

2. Verificar los instrumentos archivisticos relacionados con la documentacion fisica del
archivo del programa de vivienda de la Subsecretaria de Gestion Humana de la Unidad de
Desarrollo Humano.

3. Describir las unidades documentales de los créditos adjudicados en el inventario
documental en cumplimiento con la normativa vigente del Archivo Central para la
Subsecretaria de Gestion Humana de la Unidad de Desarrollo Humano.

4. Elaborar guia para el diligenciamiento del inventario documental por parte de los
funcionarios del archivo del programa de vivienda de la Subsecretaria de Gestion Humana

de la Unidad de Desarrollo Humano.

5 Referentes conceptuales

El desarrollo de este trabajo de grado considerd fundamental comprender los conceptos que
no solo hacen parte del ejercicio archivistico, sino que cobran importancia en la medida que le son
aplicables y tangibles a cualquier organizacion, estos son: gestion documental, descripcion
documental, inventario documental, transferencia documental y Tabla de Retencion Documental
(TRD).

Para empezar, la gestion documental en la archivistica forma parte del quehacer de los
archivos en cualquier organizacion, con el fin de garantizar no s6lo la economia en la produccion
documental sino mejorar su administracion para la toma de decisiones, Cruz Mundet (2006) lo
define de la siguiente manera «(...) la gestion de documentos como el conjunto de tareas y
procedimientos orientados a lograr una mayor eficacia y economia en la explotacion de los

documentos por parte de las administraciones» (p. 11).
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Este conjunto de tareas contempla los procesos y procedimientos que van desde la
produccion documental hasta la valoracion de esta, de forma que se apoye la transparencia, el
acceso y la consulta de la informacion producida por la organizacion hacia los ciudadanos y
cumplir la normativa vigente para los archivos. En este orden de ideas, la gestion documental
involucra a toda la organizacién y sus actividades de forma transversal, por lo tanto, su correcta

administracion garantiza el funcionamiento de este sistema.

La gestion documental cuenta con unos procesos archivisticos como la: planeacion,
produccién, gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion de documentos,
preservacion a largo plazo y valoracién. Cada uno desempefia un papel especifico en el que se
necesita conocimiento no solo de la estructura organizacional sino también de la produccion
documental en cada una de las unidades y de las personas involucradas en su tratamiento, de forma
que las operaciones a desarrollar puedan constituir los instrumentos para la racionalizacion y

control de recursos, disponibilidad de la informacion y la valoracion de esa informacion.

Para propositos de interpretar el proceso de organizacion de la gestion documental vista
desde el archivo del programa de vivienda, la organizacién se define como el analisis realizado al
conjunto de documentos producidos para reconocer a qué fondo o unidad documental pertenecen,
para ello dentro de este proceso de organizacion se encuentra la clasificacion, la ordenacién y la
descripcién, que juntos conforman el proceso de organizacion. De forma que, segin T.
Schellenberg (1958) « (...) los archivos o documentos deben estar arreglados de modo que reflejen
claramente la organizacion y funciones que los produjeron, es decir, por cada unidad o subunidad

administrativa o por series documentales» (p. 177).

El proceso de organizacion trata en primer lugar de la clasificacion que, en palabras de Cruz
Mundet (2002):

Clasificar consiste en agrupar jerarquicamente los documentos estableciendo agregados o
clases, desde los mas especificos a los mas amplios, y la clasificacién es un modelador de
informacion que sirve para normalizar la denominacion de las series y, por ende de los
expedientes, de modo que diferentes individuos y en distintos momentos y circunstancias,
denominaran de la misma manera a los distintos expedientes pertenecientes a una misma

serie. (p. 18)
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En este orden de ideas, la documentacion producida por el archivo del programa de vivienda
se encuentra clasificada en la Alcaldia de Medellin/ Secretaria de Gestion Humana y Servicio a la
Ciudadania/ Subsecretaria de Gestion Humana con la serie 7061-24 HISTORIAS vy la subserie
7061-24.27 HISTORIA DE PRESTAMO DE VIVIENDA correspondiente con los créditos
adjudicados. Este proceso da como resultado el instrumento archivistico Cuadro de Clasificacion
Documental (CCD) en el que se codifican y establecen las series y subseries, el soporte documental,
el tiempo de retencion de la subserie, la disposicion final y los procedimientos que se llevaran a

cabo para decidir sobre los documentos producidos en la subserie.

Por otro lado, el proceso de ordenacion documental aplica para series documentales como
para los expedientes en el que, de acuerdo con un sistema de ordenaciones estas pueden ser por
orden de fecha, por orden alfabético o por orden numeérico. La idea entonces es proporcionar una
lectura coherente y ldgica de la documentacion producida guardando relacidn directa con el tramite

dentro del expediente, su serie, subserie y tipos documentales.

Finalmente, el proceso de descripcion documental juega un papel importante no sélo para
la administracion del archivo, sino porque provee el instrumento archivistico en el que quedan
consignados los datos necesarios para la recuperacion de la informacion, Cruz Mundet (1996) dice

(ue este proceso:

(...) constituye la parte culminante del trabajo archivistico y viene a coincidir exactamente
en su finalidad con la de la propia documentacion: informar. Si ésta es clasificada,
ordenada... en definitiva, conservada, es porgue contiene informacion; (...) el objeto de la

labor descriptiva es el hacer accesibles eficazmente los fondos documentales. (p. 255)

En relacion con este tema, el inventario documental como instrumento archivistico esta
destinado, en palabras de Heredia, a facilitar el acceso documental en una gama de una amplitud
extrema (archivo, fondo) al detalle de la pieza, pues cada expediente 0 documento que reposa en
el archivo, debe contar con la informacion necesaria no sélo para su localizacion, sino para tener
el conocimiento de qué tipo de informacion produce un determinado fondo documental vy, la
ausencia de este instrumento entorpeceria no solo la veracidad de los tramites, sino la memoria de

una institucién; por lo tanto, «No podra seguirse adelante si para cada uno de los fondos o de las
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secciones de un fondo de un archivo no estan confeccionadas sus guias, revisado y actualizados los
inventarios». (Heredia, 1991, p. 208)

Ahora bien, este instrumento archivistico y su papel dentro de la gestion documental
funcionan como un sistema al servicio del proceso de la transferencia documental, pues facilita el
cumplimiento de los tiempos de retencion establecidos por la Tabla de Retencion Documental, al
facilitar su eliminacién, seleccién o conservacion total. Por ello, la elaboracién y posterior
disposicion de los instrumentos archivisticos en la organizacion juegan un papel protagonico para

gestionar la produccion documental y garantizar el acceso oportuno a la informacion.

6 Referentes normativos

Cada entidad publica tiene la responsabilidad normativa de elaborar los instrumentos
archivisticos necesarios para el manejo de la produccion documental, con el fin de garantizar la
trazabilidad y control de sus procesos y otorgar el acceso y transparencia de la informacion a cada
ciudadano; por lo tanto, el Presidente de la Republica de Colombia en el Decreto 2609 de 2012,
incluido en el vigente Decreto 1080 de 2015 Capitulo V, deja en evidencia aspectos administrativos
y normativos que se deben contemplar para la gestion documental, tales como la responsabilidad
para gestionar los documentos, proteccién de la informacion y los datos, asi como los procesos de
la gestion documental y los instrumentos archivisticos.

Por lo tanto, la Alcaldia de Medellin como un sujeto obligado dentro de lo marcado por la
Ley 1712 de 2014 sobre la transparencia y acceso a la informacion, debe cumplir con la correcta
gestidn de su produccion documental, en este caso, 1o que produce la Secretaria de Gestion Humana
y Servicio a la Ciudadania.

Por lo anterior, para el cumplimiento de los requisitos como sujetos obligados determinado
en el Articulo 5 de la Ley 1712 de 2014 dice que toda entidad publica, en este caso la Alcaldia de
Medellin, debe contar con el instrumento archivistico Programa de Gestion Documental en el que
el Archivo Central es el encargado de garantizar el cumplimiento de los requisitos del manejo y
organizacion de los documentos para su posterior conservacion y disposicion en cada una de las

secretarias.
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Ahora bien, bajo el contexto anteriormente mencionado, el archivo del Programa de
Vivienda de la Subsecretaria de Gestiébn Humana sigue los lineamientos emitidos por el Archivo
Central que, dentro de sus funciones contempla la recepcion de los documentos transferidos por
cada uno de los archivos de gestion de la entidad; la transferencia se trata de un:

Proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se entrega a los archivos centrales

(transferencia primaria) o a los archivos historicos (transferencia secundaria), los

documentos que de conformidad con las tablas de retencion documental han cumplido su

tiempo de retencion en la etapa de archivo de gestion o de archivo central

respectivamente. .. (Decreto 1515, 2013)

Por tal motivo, el compromiso del Programa de Vivienda es tener correctamente
inventariado lo que produce, como una forma de garantizar la trazabilidad sobre la informacion
que deben transferir al Archivo Central, de acuerdo con lo dispuesto en la Tabla de Retencion
Documental siendo este un instrumento archivistico con el que es posible verificar la permanencia
de la documentacion en el archivo del programa de vivienda y también, para evitar acumulacion
de documentos, péerdida de expedientes o falta de espacio para nueva informacion.

Lo anterior, hace parte de uno de los procesos del Programa de Gestion Documental sobre
las transferencias, que a su vez estd estrechamente relacionado con el FUID, este instrumento
archivistico proporciona informacion sobre un determinado fondo, tal como las series o subseries
documentales, su respectivo codigo, cantidad de folios por unidades de conservacion, ya sean
carpetas, cajas, tomos, entre otros, o incluso sobre las fechas extremas de inicio o de final del ciclo
de vida de un expediente. Es asi, como este instrumento archivistico permite describir, gestionar y
controlar la informacion que produce cada archivo de gestion.

Dentro de los procesos administrativos del programa de vivienda, tener un buen registro de
los expedientes asegura el conocimiento de que la informacion actualmente disponible conversa
con la organizacion que tienen en el archivo fisico, sin embargo, la realidad de este archivo es que
no tienen un FUID correctamente normalizado, que les garantice la recuperacion de informacion
de forma oportuna.

Por lo tanto, el inventario documental como instrumento archivistico es un reflejo no sélo
del cumplimiento del Programa de Gestion Documental, sino de una correcta conformacion de

expedientes que conversan con el tramite sobre el programa de vivienda, es asi como
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... ademas de ser la esencia de las actuaciones de la administracion, pues retine de manera
orgénica los documentos que se producen o reciben en desarrollo de un mismo trdmite o
actuacion y se acumulan de manera natural reflejando el orden en que dicho tramite es
ejecutado, es la base de la organizacion archivistica sobre la cual se establecen las series y
subseries documentales que conforman un archivo. (Acuerdo N°002, 2014).

Todo lo dicho hasta ahora permite comprender la razon de que, no es sélo tener un espacio
adecuado con las condiciones minimas para la conservacion de los expedientes, sino también una
herramienta que cumpla con el proposito de gestion y control, ya que hace parte de algo més grande
relacionado con la razén de ser de los archivos como garante de derechos y la transparencia de las

instituciones hacia los ciudadanos.

7 Resultados

Objetivo 1

El primer objetivo de este trabajo de grado tenia como proposito reconocer la situacion
actual del archivo del programa de vivienda, para esto se elabord un diagndstico de archivos con
los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacion y los formatos para consolidar
y sistematizar la informacion.

En relacidn con este tema, se realizé una identificacion de la entidad a la que pertenece el
archivo, los datos del archivo, la administracion del archivo, los servicios que presta el archivo, la
infraestructura fisica del archivo, los depdsitos de archivo, las condiciones de prevencion de
desastres y mantenimiento, ademas de las caracteristicas de la documentacion que reposa en el
archivo del programa de vivienda como lo es su almacenamiento, los aspectos archivisticos y por
ultimo, la preservacién documental.

Lo anterior, se materializd en un formato en Excel que se dividio en varias hojas en el
mismo libro como lo muestra la Ilustracion 1, esto posibilito la recopilacion de informacion de una
manera mas agil y concisa en el momento de entrevistar al personal encargado del archivo, asi
como a una de las lideres del proyecto del programa de incentivos a servidores internos,

pensionados y jubilados de la Alcaldia de Medellin
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Anexo 1. Diagnostico para el archivo del programa de vivienda.
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A continuacién se mencionan aspectos relevantes identificados en el diagnéstico del Anexo
1; por lo tanto, la Alcaldia de Medellin es un organismo de la Rama Ejecutiva que pertenece al
nivel municipal del sector publico, cuenta con 23 secretarias, 2 departamentos administrativos, 56
subsecretarias, 6 gerencias, 3 entes descentralizados y 1 unidad administrativa especial.

En particular, y a lo que nos compete este trabajo, una de sus secretarias es la Secretaria de
Gestion Humana y Servicio a la Ciudadania, a la cual pertenece el archivo del programa de vivienda
que se encarga de custodiar, gestionar y conservar los créditos de vivienda de los servidores
publicos.

Ahora bien, la administracion del archivo esta a cargo de dos personas, una que se encarga
de la recepcion, organizacién, manejo de inventario, rotulacion de carpetas y préstamo de
expedientes, al mismo tiempo que ejecuta otras actividades relacionadas con la parte financiera del
programa de vivienda, como son: botén de pagos y conciliaciones a los bancos, ademas de que
forma parte de la comision de empleados de la Alcaldia de Medellin y, por otro lado, la otra persona
encargada del archivo ejecuta actividades unicamente relacionadas con la transferencia documental
primaria, como la preparacion de los expedientes, foliacion y registro del inventario para la
transferencia, en este caso, el formato FUID disefiado por el Archivo Central en consideracion con

lo establecido por el Archivo General de la Nacion.
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Ahora bien, estos funcionarios tienen cargos de técnicos administrativos que, segun lo
dispuesto en el instructivo IN-GETH-113 para el manejo de archivo del programa de vivienda,
tienen la capacidad de administrar los expedientes y actividades relacionadas con el archivo. El
personal que desempefia las labores en el archivo es una contadora con especializacion en gerencia
de proyectos y una técnica profesional en gestién documental, de igual forma, la persona encargada
de las transferencias primarias posee conocimiento empirico sobre practicas archivisticas desde
hace 30 afios.

Por consiguiente, los servicios que ofrece el archivo del programa de vivienda se centran
solo en el puablico interno, como consulta de expedientes por parte de los abogados de este
programa, fotocopias de tipos documentales que soliciten los servidores publicos con documento
que evidencie su propiedad con el expediente, es decir, sélo el beneficiario del programa puede
solicitar copias de su propio expediente y asesoria para quienes deseen acceder al crédito de
vivienda.

Cabe aclarar que, al no contar con un instrumento archivistico que permita la localizacion
de los expedientes en los archivadores, solo es posible que la persona encargada en el archivo
localice de forma mas agil y répida la informacion, dado que esta recuerda dénde esta la
documentacidn por estar ordenada de forma numérica fisica.

Desde una perspectiva méas general, el archivo est4 ubicado en el piso 6 de la Alcaldia de
Medellin, en donde originalmente se tenia solo un conjunto de oficinas, pero la necesidad y la
produccién de documental llevo a adaptar uno de los espacios disponibles en lo que seria el nuevo
archivo, dado que no tenian mas capacidad en las oficinas para los expedientes; si bien cuenta con
archivadores rodantes, una ventanilla para la consulta, aire acondicionado, bocas contra incendios
e iluminacion fluorescente, no hay un control de la temperatura del aire para tener conocimiento
de las condiciones climaticas en las que estan siendo conservadas los documentos, ya que el aire
solo funciona en horas laborales, es decir, 7:00am a 6:00pm.

En este sentido se comprende que, las condiciones de conservacion y preservacion son
minimas para la cantidad de afios que debe reposar la documentacion en el archivo de gestion, ya
que el tramite sigue vigente, aproximadamente de 20 a 25 afios en lo que el funcionario pablico
tarde en hacer el levantamiento de la hipoteca que posee con la Alcaldia de Medellin, asi como los
factores de riesgo que se relacionan con las practicas efectuadas por quienes administran los

expedientes, esto quiere decir que, aparte de necesitar un instrumento para la descripcion y
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recuperacion de la informacion, también es necesario pensar en una sensibilizacion para quienes
manipulan a diario la documentacion, crear consciencia de la importancia de tener buenas précticas
relacionadas con los archivos y que esto sea de conocimiento no sélo para los de archivo, sino
también para los abogados.

Para finalizar, la Tabla 1 presenta algunos de los factores de riesgos generales que se
identificaron en el diagndstico en relacion con la documentacion en el archivo del programa de

vivienda.

Tabla 1. Mapa de riesgos con énfasis en conservacion documental.

MAPA DE RIESGOS CON ENFASIS EN CONSERVACION DOCUMENTAL

IDENTIFICACION DE RIESGOS ANALISIS DEL RIESGO
ZONA
N°| RIESGO CAUSAS SONBIEEL NG PROBABILIDAD|IMPACTO| DE
POTENCIALES
RIESGO
Mala manipulacion de
Rasgaduras, |los documentos|Pérdida de
1 |deformacion y|originada por|informacion en el Posible Moderado | Alto
cortes negligencia o|documento
desconocimiento
Agente intrinseco
causado por la tinta y
Transparencia la calidad del papel|Pérdida de
2 otrang osicion (delgado) se traspasa|informacion en el Posible Menor Bajo
P la letra por el lado|{documento
contrario del
documento.
Uso de materiales
3 Inter\_/encmnes inadecuados N Exceso de huecos Muy probable | Mayores
anteriores procesos de
conservacion
Perforaciones, Causado .. por Pérdida de
elementos metalicos y|. .
5 [manchas  de informacién en el Muy probable | Mayores
g perforadoras para
corrosion . documento
ganchos legajadores
Uso inadecuado de los|, . .
. documentos en el F’erdlda_ de .
6 |Pliegues informacion en el Posible Moderado | Alto
momento  de  su
. documento
almacenamiento
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Tabla 2. Clasificacion de riesgos con énfasis en conservacion documental.

PROBABILIDAD

Raro Poco probable Posible Muy probable Casi seguro
C . . . . . .
0 Despreciable Bajo Bajo Bajo Medio Medio
Menores Bajo Bajo Medio Medio Medio
Moderadas Medio Medio Medio Alto Alto

Mayores Medio Medio Alto Alto

Catastroficas Medio Alto Alto

wP—ozZzmMmcomwnz

En relacion con la Tabla 1y 2, los expedientes del archivo del programa de vivienda tienen
dos procesos para la preparacion documental en las unidades de conservacién, en un primer lugar,
los créditos que estan en legalizacion se encuentran en una unidad de conservacion diferente a
cuando pasan a ser créditos adjudicados, esta preparacion requiere que los tipos documentales
dentro del expediente sufran excesivas perforaciones para adecuarla a la segunda unidad de

conservacion como lo muestra la llustracion 1y 2.
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llustracion 1. Unidad de conservacion para los expedientes en legalizacion.
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Dentro de este marco, en ocasiones la unidad de conservacion para legalizacion se incluye
dentro de la unidad de conservacién para los créditos adjudicados, a pesar de que ambas en lo que
vendria siendo la portada, poseen la misma informacion.

A continuacion se muestran algunas imagenes del archivo del programa de vivienda,
ubicado en el piso 6 de la Secretaria de Gestion Humana y Servicio a la Ciudadania de la Alcaldia
de Medellin. Ademas de que se deben tener en cuenta para la lectura de la Tabla 1 y 2 anteriormente
mencionadas.

llustracion 3. Exterior del archivo del programa de vivienda Alcaldia de Medellin Secretaria de
Gestion Humana y Servicio a la Ciudadania.

llustracion 4. Archivador rodante sin sefializacion de los cuerpos internos.
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llustracion 5. lluminacién fluorescente el archivo del programa de vivienda.

Ilustracion 5 Alarma contra incendios en el archivo del programa de vivienda.
g -(-‘-(_ ]
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llustracion 6. Expedientes sin sistema de ordenacion de las renuncias al crédito adjudicado de
vivienda.

Renuniciasg
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llustracion 8. Tips de seguridad para el almacenamiento seguro.

Alcaldia de Medellin

llustracion 9. Factor de riesgo antropogénico por derramamiento de café a uno de los
expedientes de créditos adjudicados.
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llustracion 10. Factor de riesgo antropogénico por exceso de perforaciones.

llustracion 11. Factor de riesgo antropogénico por rasgadura y primeros auxilios.
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En segundo lugar, la ordenacién de los tipos documentales en el primer proceso de
legalizacion es diferente a la de los créditos adjudicados, por lo tanto, se debe tener en cuenta que
para poder cambiar de unidad de conservacion es necesario cumplir con un orden légico
cronoldgico que se relacione con el tramite del crédito de vivienda y sus tipos documentales, y que
se pueda identificar cuales corresponden a copias y anexos.

Por lo anterior, el mapa de riesgos refleja la vulnerabilidad de los expedientes debido a
factores antropogénicos por la mala manipulacion de los documentos, sin embargo, esto no es solo
por el archivo del programa de vivienda, sino por las primeras personas que tienen contacto con el
expediente en el proceso de legalizacion y la diferencia existente entre una unidad de conservacion
y otra; como resultado la preservacion de la documentacion se ve afectada por la pérdida de

informacidn debido a las malas practicas en el tratamiento de los documentos.

Objetivo 2

El segundo objetivo de este trabajo pretendia verificar los instrumentos archivisticos, entre
ellos el Formato Unico Documental (FUID) que se relaciona con el proceso de organizacion de
archivos, asi como el Cuadro de Clasificacion Documental y la Tabla de Retencién Documental,
publicado en la plataforma web de la Alcaldia de Medellin Isolution 4.8.

En esta plataforma el Archivo Central dispone de todos los formatos y politicas en materia
archivistica para todas las unidades que componen a la Alcaldia de Medellin; posterior a la
verificacion de estos instrumentos se hizo relacion con las herramientas que cuenta el archivo del
programa de vivienda para describir la documentacion fisica.

Para ello, y con ayuda del diagnostico en el primer objetivo, se logré identificar que no
aplican el FUID para el registro y descripcion de los expedientes que reposan en el archivador
rodante y que, por el contrario, tienen un archivo en Excel llamado “Archivo Actual” (Ver
llustracion 12) que permite tener constancia y conocimiento del préstamo de expedientes, a pesar

de que en ocasiones se diligencia el formato “afuera” para esta funcion.
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llustracion 12. Archivo actual de los créditos adjudicados y en legalizacion.
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Si bien es cierto que este archivo actual contiene el registro de los expedientes fisicos, en
legalizacion, cancelados y revocados-renuncias, se realizdé una busqueda de mas formatos que
tuvieran registrados aquellos expedientes faltantes que no estan en este archivo en Excel, no
obstante, se encontro otro archivo en Excel que contiene evidentemente aquellos expedientes que
ya fueron cancelados (Ver llustracion 13), es decir, terminaron su tramite y estan pendientes para
la transferencia primaria, pero los campos disefiados para la descripcion de este y los demas
expedientes, no son suficientes para tener claridad sobre la localizacion del expediente o en qué
afio finalizé el tramite, de lo Unico que se tiene constancia es la caja en la que se encuentra el

expediente, con un total de 34 cajas registradas a la fecha.
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llustracion 13. Base de datos de los créditos cancelados pendientes por transferencia
documental primaria.
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En funcion de lo planteado, el archivo del programa de vivienda tiene parte de sus
expedientes inventariados, pero en el proceso se logré identificar que los que renunciaron al crédito
no tienen un inventario y que, de igual forma, tampoco estan debidamente organizados a pesar de
que no fueron beneficiados para el crédito de vivienda.

Visto de esta forma, queda en evidencia que el volumen documental existente en el archivo
del programa de vivienda debe ser sujeto a un analisis sobre la pertinencia de conservar documentos
que no estan cumpliendo con alguna funcién administrativa, dado que no son objeto de consulta,
no fueron aceptados para el crédito de vivienda y que no tienen unidades de conservacion para ser
preservados, ademas de que no estan contemplados dentro de la TRD vigente.

Si bien es cierto que este archivo no sélo se compone por los expedientes en legalizacion,
en cancelacion y adjudicados, sino también por los que estan revocados o renunciaron a continuar
con el tramite correspondiente al crédito de vivienda, uno de los hallazgos mas relevantes en este
objetivo fue que el Excel de “Archivo Actual” no conversa con la realidad, es decir, este Excel

tiene mas créditos adjudicados de los que son realmente.
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En relacién con la idea anterior, la forma en como se constatd esta informacion es que
actualmente en el archivo del programa de vivienda se estan adelantando procesos de gestion
electronica de documentos y; parte de los tramites que se realizaban de forma fisica, ahora se llevan
a cabo por medio de la plataforma SAP?, usada mas que todo por los abogados encargados de la
recepcion de documentos para el trdmite desde la solicitud para el crédito de vivienda hasta el
estudio de titulos para el proceso de legalizacion y posterior aceptacion del crédito para la
constitucion de la escritura con la notaria.

Por ello, y gracias a la plataforma SAP, se logré identificar cuéles eran realmente los
créditos adjudicados en total en el programa de vivienda y esta informacion se cruzo6 con la de

“Archivo Actual”, por lo que los resultados quedan disparejos como se muestra a continuacion:

Tabla 3. Comparacién del nimero de créditos adjudicados en SAP y en la base de datos de
archivo actual del programa de vivienda.

Creéditos adjudicados en SAP Creéditos adjudicados en “Archivo Actual” de Excel

2.961 3.312

Diferencia: 352

Debe sefialarse que, los datos de SAP se obtuvieron mediante una solicitud al area
financiera del programa de vivienda, debido a que los beneficiarios actuales del crédito de vivienda
deben realizar un pago mensual por el crédito adquirido asi que, esta diferencia de 352 expedientes
que no figuran como adjudicados en el programa de vivienda, por lo que; deja en evidencia que la
herramienta usada difiere sobre lo que hay en el sistema SAP a lo del Archivo Actual y que no es
eficiente para manejar la documentacion en el archivo, sino que sélo es pertinente como control
inmediato de préstamo de expedientes, pero como instrumento para el inventario no es el
adecuado.

En este orden de ideas, es necesario determinar si esos 352 expedientes estan cancelados,
ya que no figuran como expedientes adjudicados, o si por el contrario, se encuentran en otro
proceso que no esta claro dentro del tramite del programa de vivienda, de igual forma, deja en

evidencia que el Archivo Actual necesita replantearse como inventario, para tener claridad si los

! Sistema de Gestion Empresarial que actualmente usa la Alcaldia de Medellin.
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resultados en el numero de expedientes legalizados difieren con la realidad, asi como de los
expedientes cancelados.

De igual forma, la verificacion de los instrumentos archivisticos permitio corroborar la
cantidad de TRD que hay vigentes en la entidad, con un total de cuatro tablas, una del afio 2004,
otra del 2010, del 2015 y del 2018. Esta informacion se uso para tener claridad de los codigos de
las series y subseries, asi como los cambios en la denominacion de la estructura de la Secretaria de
Gestion Humana y Servicio a la Ciudadania. Asimismo, se extrajo esta informacion en tablas para
solo tener los cddigos, las series y subseries de la produccion documental del archivo del programa

de vivienda como lo muestra la Tabla 1, 2, 3y 4.

Tabla 4. Tabla de Retencién Documental del aflo 2004 de la Subsecretaria de Gestion Humana.

Secretaria productora: SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Oficina productora: DESPACHO DEL
SECRETARIO
Cédigo secretaria: 2050
cODIGO SERIE Y TIPOS RETENCION DISPOSCION PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES FINAL

AC AH CT. M| S |E

2052.30 PROCESOS

2052.30.1 PROCESO DE
ADJUDICACION DE
VIVIENDA A
EMPLEADOS:
Solicitud, hipoteca

Tabla 5. Tabla de Retencién Documental del afio 2010 de la Subsecretaria de Gestion Humana.

Secretaria: SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Cddigo: 205
Subsecretaria: TALENTO HUMANO Cadigo: 20
CODIGO SERIE, RETENCION DISPOSCION PROCEDIMIENTOS
SUBSERIES Y FINAL
TIPOS ARCHIVO ARCHIVO C|M|S|E
DOCUMENTALE GESTION CENTRAL T
S
20520-21 HISTORIAS
20520-21.17 | Historia de El tiempo de
Préstamo a conservacion de la serie
Empleados, comienza a regir desde el
Jubilado y momento de la
Pensionado cancelacion del
préstamo. Se deben
conservar los soportes
fisicos en carpeta
durante el primer ciclo
(AG), luego debe ser
enviado al archivo
central para su custodia
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en el segundo ciclo
(AC). Unavez
finalizado el tiempo de
retencion del documento
se procede a seleccionar
una muestra del 5%
aleatoriamente y se
transfiere al Archivo
Historico.

Préstamo por

Vivienda Empleado

- Solicitud de
préstamo
Ultima colilla
de pago
Fotocopia de la
tarjeta de la
cajade
compensacion
familiar o de
salud
Certificado de
libertad vigente
Cotizacion de
materiales y
mano de obra
Visita
domiciliaria del
departamento
de vivienda
Cuenta de
servicios
Cuenta de
cobro expedida
por el
municipio
(soporte del
pago)
Estudio de
crédito
Liquidacion de
la cuota

Acuerdo Municipal 45
de 2007
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Tabla 6. Tabla de Retencion Documental del afio 2015 de la Subsecretaria de Gestion Humana.

Entidad productora: MUNICIO DE MEDELLIN

Oficina productora: SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y SERVICIO A LA
CIUDADANIA/SUBSECRETARIA DE GESTION HUMANA

CODIGO SERIEY TIPOS SOPORT | RETENCI DISPOSCION
DOCUMENTALES E ON FINAL

P M | AG|AC | CT | E| M |S
D

PROCEDIMIENTOS

6331-24 HISTORIAS

6331-24.24 | HISTORIA DE X 1 19 X

PRESTAMO DE

VIVIENDA

- Solicitud de
préstamo
Ultima colilla de
pago
Fotocopia de la
tarjeta de la caja
de
compensacion
familiar o de
salud
Fotocopia de
documento de
identidad
usuario, grupo
familiar
Certificado de
libertad vigente
Resolucién de
Adjudicacién
crédito
Certificado de
no poseer bienes
Comunicacion
de Aceptacion
de crédito
Prérroga de
préstamo si es el
caso
Certificado de
Curaduria si es
el caso
Avallo
comercial
Visita
domiciliaria del
departamento de
vivienda
Péliza de seguro
Contrato
Promesa de
Compraventa
Escritura

Acuerdo 76 de 2010. Se
conserva en el Archivo
de Gestion todo el
tiempo que dura el
préstamo, Una vez
cancelado el préstamo, se
conserva 1 afio en el
Archivo de Gestion, 9
afos en el Archivo
Central, se selecciona el
2% del total para
transferir al Archivo
Historico.
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Liquidacion de
la cuota
Registro
Presupuestal
Comunicacion
de informe sobre
aprobacion de
crédito

Tabla 7. Tabla de Retencion Documental del afio 2018 de la Subsecretaria de Gestion Humana.

Entidad productora: MUNICIO DE MEDELLIN

Oficina productora: SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y SERVICIO A LA
CIUDADANIA/SUBSECRETARIA DE GESTION HUMANA

CODIGO SERIEY TIPOS SOPORT | RETENCI DISPOSCION
DOCUMENTALES E ON FINAL

P M | AG|AC | CT |E| M | S
D

PROCEDIMIENTOS

7061-24 HISTORIAS

7061-24.27 | HISTORIA DE X 1 9 X

PRESTAMO DE

VIVIENDA

- Solicitud de
préstamo
Ultima colilla de
pago
Fotocopia de la
tarjeta de la caja
de
compensacion
familiar o de
salud
Fotocopia de
documento de
identidad
usuario, grupo
familiar
Certificado de
libertad vigente
Resolucién de
Adjudicacién
crédito
Certificado de
no poseer bienes
Comunicacion
de Aceptacion
de crédito
Prérroga de
préstamo si es el
caso
Certificado de
Curaduria si es
el caso
Avaluo
comercial

Se conserva en el
Archivo de Gestion todo
el tiempo que dura el
préstamo, Una vez
cancelado el préstamo, se
conserva 1 afio en el
Archivo de Gestion, 9
afios en el Archivo
Central, se selecciona el
2% del total para
transferir al Archivo
Histérico
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Visita
domiciliaria del
departamento de
vivienda

Péliza de seguro
Contrato
Promesa de
Compraventa
Escritura
Liquidacion de
la cuota
Registro
Presupuestal
Comunicacion
de informe sobre
aprobacion de
crédito

Las Tablas de Retencion Documental de la Alcaldia de Medellin, especificamente las de la
Secretaria de Gestion Humana y Servicio a la Ciudadania, han presentado cambios en su estructura
organizacional reflejado en una parte de estos instrumentos; por lo tanto, la codificacion de las
serie y subseries resulta una herramienta Gtil para la elaboracion del Inventario Unico Documental
para el archivo del programa de vivienda. Para las TRD del 2004 y 2010 no se hallaron en los
instrumentos los tiempos de retencion dentro del archivo de gestion y tampoco en el archivo central

0 historico.

Objetivo 3

El tercer objetivo de este trabajo fue la descripcién de las unidades documentales del fondo
del programa de vivienda, en este se encuentran los créditos adjudicados, en legalizacion y
cancelados de los servidores publicos beneficiarios del incentivo para el crédito de vivienda.

En primer lugar, se inici6 con el contraste de la informacion real de los créditos adjudicados
que reposan en el archivo con lo registrado en la herramienta de Archivo Actual, esto permitio
tener conocimiento de las unidades documentales que se debian registrar en el Inventario Unico
Documental, ademas de tener campos adicionales a los normalizados por el Archivo Central en su
formato FO-TICS-122 (Ver llustracion 14); esta actividad se realiz6 de forma paulatina y al mismo
tiempo que se llevaba a cabo el proceso de digitalizacion de los expedientes de creditos
adjudicados, por lo que, determinar qué expedientes estaban cancelados entre los adjudicados, se

realizd en la tarea de la preparacion documental.
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llustracion 14. Formato Unico de inventario documental vigente.

ENC IS

Cdd. FO-TICS-122

Versidn. 7

FO-TICS Formato Unico de Inventario Documental

Formato

"

Alcaldia de Medellin

7 | ENTIDAD REMITENTE:

8 UNIDAD ADMINISTRATIVA:

9

10
1L

12
13
14
15
16
17
18
19

Ahora bien, como la descripcion de las unidades documentales se esta haciendo a la par con
el proceso de digitalizacion, cada expediente se esta revisando, ordenando y en algunos casos se
han realizado reprocesos con respecto a la foliacion y ordenacién segun el tramite para que la
digitalizacion coincidiera con los elementos fisicos del expedientes; la digitalizacion se lleva a cabo
por contrato con la Secretaria de Hacienda y con ingenieros que cargan de forma masiva los
expedientes; por lo tanto, para este proceso se ha elaborado otro inventario compatible con los

datos gque se necesitan para la consulta por parte de los abogados, ingenieros y arquitectos. (Ver

ALCALDIA DE MEDELLIN

HolA |

DE

‘ENTIDAD PRODUCTORA: |
‘OFICINA PRODUCTORA: |

REGISTRO DE ENTRADA

OBIETO:

Aflo \ MES |

DIA

|NrD. Transf,

NUMERO DE
ORDEN

CODIGO

NOMBRE DE LA SERIE, SUBSERIE O
ASUNTOS

FECHAS
EXTREMAS

dd)

(asaa-mm-

UNIDAD DE CONSERVACION

Inicial

Final Caja | Carpeta | Tomo Otro

NUMERO
DE FOLIOS

SOPORTE

FRECUENCIA
DE CONSULTA

NOTAS

@ fn|e|w|m]-

llustracion 15).

Este proceso actualmente se hace por cargas de acuerdo con la organizacion de los

expedientes por parte del archivo del programa de vivienda, y en cada carga se envian

Hojal

aproximadamente entre 50 a 80 carpetas con rétulo de caja definido.
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llustracion 15. Inventario para las cargas masivas de datos en el Visor Documental 360 de
expedientes digitalizados.

H - s carga_Vivienda - Excel T E - 8 X
ARCHIVO jaiilfele] INSERTAR DISENIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Iniciar sesién|
X R = = Bx [y > Autosuma * A,
®  [Calibri <A A ¢ Ajustar texto General 7 14 em @ @ s A\ d H
P D fa- Fn o Et\‘ d IEErl EIEE F it m Fellenar= O?
egar N K §- - LA === & inary centrar + BT ) stilos de  Insertar Eliminar Formato rder y
- ! $-% e sbla- celdar | - - Lo fltra
Portapapeles & Fuente ] ] Mimero ] Estilos Celdas Modific: ~
Al - f\ numero_de_orden v
A | B C D E F G H | J K L M -
1 [numero_c = Inumero_c ~ |nro_ident ~ |interlocut ~ |nombre ~ |direccion_depu ~ |complemento| ~ |tipo_inmu ¥ |dir_esc_c( ¥ [municipid  |matricula * [matricula) ~ |dir_parqu = |mat
2 1
2|
3
4
6 3
7 6|
8 7
9 8|
10 9
1 10|
12 11
13 12|
14 13
15 14
16 1]
17 2
18 3
19 4|
H ©- s cargal Vivienda - Excel 7 E - 8 X
ARCHIVO jiillele} INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Iniciar sesién
LI 4 L = = B o = 3 Autosuma - A
- - == . S Ajus - 3 = Bx
R 1A A ¥ B Ajustartexto General r o 2 &= 5 E r %

Rellenar -
£ Borr:

Pegar . N K s Hi- BeA- = & 5= [E Combinarycentrar = § - % wo 4 13 Formato  Darformato Estilosde Insertar Eliminar Formato Ordenary  Buscary
- condicional ~ como tabla ~  celda~ - - - filtrar = seleccionar ~
Partapapeles & Fuente = Alineacién [ Niimero [ Estilos Celdas Modificar ~
Al - f| numero_de_orden v
N o P Q R S T u V W X v z AR AB -

1 |matricula  |dir_cuartc - [tel - |cel - |correo + |acto_administrativ ¥ [no_folios | v |numero_¢ v |carpeta | v |estado | ¥ |caja v |fecha_ini¢ v |fecha_fini v [otro - |orden_de ¥

2 76 239 GHFV32 2011-09-13| 2022-02-25 b
156 440 GHFV32 2005-07-15| 2015-03-09
84 aa1 GHFV32 2017-09-28| 2020-11-11

H 57 442 GHFV32 2008-01-28| 2017-04-06

6 129 243 GHFV32 2010-01-28| 2020-11-04

7 50 24a GHFV32 2010-09-02| 2017-12-20 !

8 139 245 GHFV32 2019-05-31| 2020-03-19

9 167 246 GHFV32 1995-06-16| 2017-08-15 :
115 447 GHFV32 2013-09-03| 2022-01-31 !
33 448 GHFV32 2003-01-22| 2020-09-07 bt}

12 82 249 GHFV32 2003-12-19| 2017-08-27 1
81 450 GHFV32 2013-07-18| 2021-08-18 bY
86 251 GHFV32 2007-03-30| 2020-03-03 1
84 252 GHFV32 2013-01-01| 2022-02-15 1

16 104 453 GHFV33 2020-09-26| 2022-04-20 1

7 59 asa GHFV33 2009-09-07| 2017-09-11

18 66 455 GHFV33 2005-11-28| 2021-08-24 ]

B o P cuciao ananneasl_anasanos 2

En segundo lugar, los expedientes que se envian a digitalizar se registran y marcan con un
namero de carpeta Unico, asi como con un cddigo de caja para relacionar la carpeta del archivo con
la informacion que deben cargar los ingenieros al sistema para saber a qué dependencia y fondo
deben digitalizar y verificar los datos de las bases de datos. De igual manera, con cada carga y caja
enviada se elabora un rétulo de caja para el propdsito del envio de los expedientes (Ver llustracion

16). Los cadigos fueron los siguientes: GHFV para identificar la unidad de gestion humana,

2 En este inventario se ha censurado informacion sensible de los servidores publicos para la proteccion de sus datos.
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especificamente para el fondo de vivienda y para las cajas GHFV1 a la caja que se fuera a enviar
y en el rétulo la cantidad de carpetas por caja.

De igual manera, se elabora un grafico que permite visibilizar la cantidad de cajas y carpetas
que se digitalizaron y estos son los resultados (Ver llustracion 17), por lo tanto, a la fecha se han
enviado 539 expedientes de los créditos adjudicados para digitalizacion, disponibles para su
consulta en la plataforma Visor Documental 360° (Ver llustracion 18) y, cabe recordar que se
cuenta con 2.988 créditos adjudicados en el programa de vivienda, por lo que, en un periodo de 3
meses aproximadamente la intervencion a los expedientes ha sido lenta, pero con resultados

adecuados para el objetivo de este trabajo de grado.

llustracion 16. Rétulo de caja para los expedientes enviados a digitalizar.

ROTULO DE CAJA Cédigo:  |GHFVA2

SECRETARIA GESTION HUMANA Y SERVICIO A LA CIUDADANIA

PROCESO DIGITALIZACION CREDITOS ACTIVOS

CAJA Nro. 42

NUMERO DE CARPETAS CANTIDAD DE CARPETAS

DE LA: 579 A LA: 593 15

3 El Visor Documental 360 hace parte de la estrategia de la Gestion Documental Electronica Inteligente para el
Municipio de Medellin, permite la unificacion y la estandarizacion de la informacion de los diferentes documentos
histéricos y/o de las lineas de produccién que sean digitalizados In House.
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llustracion 17. Gréfico de carpetas digitalizadas a la fecha.

40%
’ 50%

10%

EITOTAL DE EXPEDIENTES
B EXPEDIENTES DIGITALIZADOS
[JEXPEDIENTES POR DIGITALIZAR

llustracion 18. Visor Documental 360 flujo documental del programa de vivienda.

VISOR i\ 5 ) )
DOCUMENTAL \"J © Rol: Ingresar Informacion (FUID) © Flujo Documental: Vivienda

€4 Digitalizacion = Repories P MiAvance (& Manual de usuario

1. FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

Entidad Remitente: Alcaldia de Medellin Objeto: Entrega de Procesos Administrativos para digitaliz

Enticiad Productora: Alcaldia de Medellin Serie: v

Unidad Administrativa:

Oficina Productora: Vivienda v
Tipo de .
Direccion
. Inmueble para . -
Numero . Complemento Escritura Matricula Matricula
Nro Interlocutor Nombre Direccion . Proyecto o . B
D de N . direccion N de Municipio Inmobiliaria Inmabiliaria
Identificacion Comercial de pila Depurada Actualizacion N
contrato depurada valor ge constitucién Apartamente  Parqueadero
. de hipoteca
Reconstruccion

1

Numero de folios:.............. 0
Numere de Imagenes:...... 0

Por consiguiente, los expedientes digitalizados se cargan a la plataforma de la Alcaldia de
Medellin Visor Documental 360, en el que se establece un flujo de trabajo capaz de ajustarse a las
necesidades del archivo, asi como facilitar la consulta mediante roles y la edicién de informacion
faltante en los campos, dado que esta actividad debe realizarse revisando expediente por expediente
y efectuando una lectura detallada de los campos a diligenciar.
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Por lo anterior, elaborar el inventario documental para el archivo del programa de vivienda,
asi como el proceso de digitalizacion, permite describir no solo los campos normalizados, sino
también tener en cuenta otros datos relacionados con el expediente, como lo es: la resolucion de
adjudicacion del crédito de vivienda, ademas del nimero del contrato, direccion de constitucion de
la escritura, el municipio en el que esta la vivienda, el tipo de inmueble, si es apartamento o casa,
direccion del parqueadero y cuarto Util, entre otros, asi como el teléfono, el celular y el correo
electronico del servidor publico y, adicionalmente, el nUmero de imagenes digitalizadas, los folios,

la fecha inicial y la fecha final y el nimero de carpeta (Ver llustracion 19).

llustracion 19. Formato Unico de Inventario Documental para los créditos adjudicados del
programa de vivienda

H ©- = 03FGHV FUID CREDITOS ACTIVOS - Excel ? EH - x
ARCHIVO i llwle} INSERTAR. DISERIO DE PAGINA. FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Iniciar sesién|
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E=d - = [¥] Rellenar ~
Pegat . N K S- Zi- HeA- [E|== 3= Ecombinorycentar - § - % o 4§ % Formato  Darformato Estilosde Insertar Eliminar Formato Ordenary  Buscary
- condicional - como tabla - celda~ - M - filtrar - seleccionar -
Portapapeles & Fuente 5 Alineacién 5 ntimera 5 Estilos Celdas Modificar IS
Fl4 e t\' =BUSCARV(D14;'BD PRINCIPAL'|A1:D2965;2;FALSO) v
A B C D E F G H I J -
3 Cdd. FO-TICS-122 Formato
Version. 7 FO-TICS Formato Unico de Inventario Documental
a4
- |
6
7 |ENTIDAD REMITENTE: [ALCALDIA DE MEDELLIN | | | I [secrer
8 |UNIDAD ADMINISTRATIVA: _[SUBSECRETARIA DE GESTION HUMANA |unipag
9 |OBIETO:
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1
i = = i FECHAS EXTREMAS =
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12
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14 1 7061-24.27 | HISTORIAS DE PRESTAMO DE VIVIENDA ACTIVO 2016-08-27| 2020-11-11 2020
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En esta perspectiva, en el Inventario Unico Documental elaborado para el archivo del
programa se disefidé con el propdsito de que se relacionara la fecha final del expediente con el
cddigo de la TRD correspondiente a la terminacion del trdmite, permitiendo que la transferencia
documental primaria fuera mas eficiente, de igual manera, la relacién de este codigo con la subserie
documental que le aplique y la adicién del campo ubicacion archivador rodante para tener una
localizacion topografica de los expedientes, de tal forma que, de los seis archivadores, el primero
correspondiera al Archivador A, Cuerpo Al, Entrepafio 01, con cddigo A-CA1-01 (llustracion 20).

Lo anterior, no solo permite tener una ubicacion exacta del expediente en el archivador
rodante, sino que ademas proporciona el conocimiento necesario sobre la cantidad de expedientes
por estanteria y el espacio disponible para los proximos expedientes que estan en legalizacion y
pasen para créditos adjudicados.
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llustracion 20. Ubicacién topografica temporal de los entrepafios.

T -

Asimismo, se afiadié otro campo desplegable para que, durante el proceso de digitalizacion,
aquellos que cancelaran la hipoteca puedan sacarse del estado activo y disponer del expediente para
la transferencia que se realice en proximos afios.

A la fecha se ha descrito el 21% de los expedientes de créditos adjudicados, esto

corresponde a las siguientes variables:

1. Falta de personal para la organizacién documental.

2. Reproceso en la foliacion debido a que, una parte de los 1.500 expedientes que
estaban organizados antes de la practica academica, realmente no lo estaban durante
la preparacion para la digitalizacion.

3. Volumen documental en aumento por los créditos que de legalizacion pasan a

créditos adjudicados.
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Objetivo 4

El cuarto objetivo de este trabajo de grado en modalidad de préctica académica tuvo como
objetivo la elaboracion de una guia que permitiera al personal de archivo diligenciar y hacer uso
efectivo del Formato Unico de Inventario Documental al implementar la formula =BUSCARYV de
Excel para recuperar la informacion de los servidores publicos, rescatar los codigos de las TRD de
la Alcaldia de Medellin correspondiente al afio de finalizacion del tramite de cada expediente y el
nombre asignado a la subserie; dado que, el formato contiene estos datos en el resto de hojas de

calculo como se muestra a continuacion:

llustracion 21. Hoja de calculo para relacionar el afio de la TRD.

ANOTRD | CODIGO SERIE SUBSERIE
1983 ™D TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
1930 TVD TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
1991 TVD TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
1952 ™D TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
1953 ™D TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
1954 ™D TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
19595 ™D TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
1956 ™D TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
1997 TVD TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
1958 ™D TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
1959 ™D TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
2000 ™D TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
2001 ™D TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
2002 ™D TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
2003 ™D TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
2004(2052.30.1 |PROCESOS|PROCESO DE ADJUDICACION DE VIVIENDA A EMPLEADQS
2005|2052.30.1 |PROCESOS|PROCESO DE ADJUDICACION DE VIVIENDA A EMPLEADOS
2006(2052.30.1 |PROCESOS|PROCESO DE ADJUDICACION DE VIVIENDA A EMPLEADOS
2007|2052.30.1 |PROCESOS|PROCESO DE ADJUDICACION DE VIVIENDA A EMPLEADOS
2008(2052.30.1 |PROCESOS|PROCESO DE ADJUDICACION DE VIVIENDA A EMPLEADQS
2009(2052.30.1 |PROCESOS|PROCESO DE ADJUDICACION DE VIVIENDA A EMPLEADOS
2010(20520-21.1|HISTORIAS|PRESTAMO POR VIVIENDA EMPLEADO
2011|20520-21.1|HISTORIAS|PRESTAMO POR VIVIENDA EMPLEADO
2012|20520-21.1|HISTORIAS|PRESTAMO POR VIVIENDA EMPLEADO
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Ilustracion 22. Hoja de célculo para relacionar el nombre de la subserie.

||:{'>D|Go ' SUBSERIE ANO TRD SERIE
VD TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL 1981
™D TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL 1982
VD TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL 1983
VD TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL 1984
™D TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL 1985
VD TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL 1986
VD TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL 1987
VD TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL 1988
VD TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL 1989
™D TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL 1990
VD TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL 1991
VD TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL 1992
™D TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL 1993
VD TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL 1934
™D TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL 1995
VD TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL 1996
VD TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL 1997
™D TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL 1998
VD TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL 1999
™D TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL 2000
VD TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL 2001
VD TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL 2002
VD TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL 2003
2052.30.1 |PROCESO DE ADJUDICACION DE VIVIENDA A EMPLEADOS 2004 | PROCESOS

Ilustracion 23. Muestra de la recuperacién automatica de las informacion en las hojas de
calculo.

- )"l =BUSCARV(J14;'TRD ANC"IA1:035;2;FALSO) Farmula que relaciona la columna
] correspandiente al afio con la
hoja de calculo TRD ARO, para
recuperar el eédigo de la subserie.
B C D E
t REMITENTE: ALCALDIA DE MEDELLIN
ADMINISTRATIVA |SUBSECRETARIA DE GESTION HUMANA
INVENTARIO DE LOS CREDITOS ACTIVOS DEL PROGRAMA DE VIVIENT
3 NUMER
& NOMBRE x&::zz,sumso - o =
CONTRAT
7061-24.27 |HISTORIAS DE PRESTAMO DE VIVIENDA e —
= }

Campo cddigo donde se recuperara
los datos de forma automatica de la
hoja de calculo TRD ANO
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fr | =sBuscarv(iia;TRD ANO'IAL:D25;2;FALSO)

} REMITENTE: ALCALDIA DE MEDELLIN I

SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y SERVICIO A LA |

ADMINISTRATIVA:| SUBSECRETARLA DE GESTION HUMANA

UNIDAD DE DESARROLLO HUMANG/VIVIEN

INVENTARIO DE LOS CREDITOS ACTIVOS DEL PROGRAMA DE VIVIENDA

= ~
N ~
2 NUMERO FECHAS
c6DIGO NOMBRE DF LA SERIE SUBSERIEO | penmipicacion| — bE NOMBRE COMPLETO FSTADO DEL laaa—mﬂ:::.l‘s/ Ao
ASUNTOS b CREDITO |
Inicial Fina
7061-24 2/HISTORIAS DE PRESTAMO DE VIVIENDA # ACTIVO 2016-09-27| 2020-1\11| 2020
<
~—~———

Ahora bien, a la par con el proceso de digitalizacién, se realizd un grafico simple

(lustracion 24) para visualizar el avance tanto de los expedientes descritos como los que se

digitalizan con la férmula restar en Excel, la cual permite actualizar el gréfico de forma automatica

para apoyar la toma de decisiones en el archivo.

El area gris corresponde al porcentaje total de expedientes y el &rea naranja a los

expedientes digitalizados y descritos en el FUID.

llustracion 24. Gréfico del porcentaje de avance del proceso de digitalizacion y diligenciamiento

del FUID.

% AVANCE DIGITALIZACION

™

79%
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En la medida en que el nimero de expedientes digitalizados aumente, la barra naranja se

movera hasta completar el 100%.

Recomendaciones

e Mantener actualizado el FUID para garantizar la descripcion de las unidades documentales
que hacen parte del archivo del programa de vivienda.

e Con relacién al proceso de digitalizacion, se considera fundamental mantener actualizado
el dia a dia de la documentacién que ingrese a los expedientes tanto fisicos como
digitalizados.

e Mantener actualizada la base de datos de los servidores publicos que son beneficiarios del
programa de vivienda para determinar cuales estan activos y cuales estan cancelados.

e Acogerse a las politicas de gestion documental y los lineamientos establecidos por el
Archivo Central, asi como tener conocimiento de la actualizacion de formatos y los

instrumentos archivisticos.
Referencias
Acuerdo 002 de 2014. Normatividad AGN. (2014, 14 marzo). Archivo General de la Nacion.

https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-002-de-2014/
Acuerdo 07 de 1994. Normatividad AGN. (1994, 29 mayo). Archivo General de la Nacion.

https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-07-de-1994/

Cruz Mundet, J. R. (1996, julio). Manual de Archivistica. Nucleo de documento uno.
https://nucleodedocumentouno.webs.com/manual%20de%?20archivistica%20-
%20cruz%20mundet.pdf

Cruz Mundet, J. R. (2002). La Gestion de Documentos y Archivos: Una herramienta al servicio de

la calidad http://arxiversvalencians.org/wp-

content/uploads/2020/04/revista2002 cruz mundet.pdf
Decreto 2609 de 2012. Normatividad AGN. (2012, 14 diciembre). Archivo General de la Nacion.

https://normativa.archivogeneral.gov.co/decreto-2609-de-2012/



https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-002-de-2014/
https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-07-de-1994/
https://nucleodedocumentouno.webs.com/manual%20de%20archivistica%20-%20cruz%20mundet.pdf
https://nucleodedocumentouno.webs.com/manual%20de%20archivistica%20-%20cruz%20mundet.pdf
http://arxiversvalencians.org/wp-content/uploads/2020/04/revista2002_cruz_mundet.pdf
http://arxiversvalencians.org/wp-content/uploads/2020/04/revista2002_cruz_mundet.pdf
https://normativa.archivogeneral.gov.co/decreto-2609-de-2012/

INVENTARIO UNICO DOCUMENTAL PARA LOS CREDITOS ADJUDICADOS DE LA SUBSERIE...50

Decreto 1515 de 2013. Normatividad AGN. (2013, 19 julio). Archivo General de la Nacion.

https://normativa.archivogeneral.gov.co/decreto-1515-de-2013/

Heredia Herrera, A. (2008). Gestion de documentos y administracion de archivos. Revista Cddice,

4(2), 43-50.
http://eprints.rclis.org/20256/1/Gestion%20de%20documentos%20y%20administracion%
20de%20archivos.pdf
Ley 1712 de 2014. Gestor Normativo - Funcion Publica. (2014, 06 marzo). Funcion Publica.
Recuperado 28 de febrero de 2022, de
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=56882
Schellenberg, T. R. (1958). Archivos Modernos. ISSUU.

https://issuu.com/cunacorta/docs/archivos modernos- schellenberg

Bibliografia

Acuerdo 027 de 2006. Normatividad AGN. (2006, 31 octubre). Archivo General de la Nacion.
https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-27-de-2006/

Acuerdo 004 de 2019. Normatividad AGN. (2019, 30 abril). Archivo General de la Nacion.
https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-004-de-2019/

Cruz Mundet, J. R. (2014, 27 noviembre). Administracién de documentos y archivos. Textos
fundamentales. Universidad Carlos i de Madrid. https://e-
archivo.uc3m.es/handle/10016/19730

Decreto 1083 de 2015. Sector de Funcion Publica - Gestor Normativo — Funcion Pablica (2015, 26

mayo). Sector de Funcion Plblica.

https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=62866

Garcia, F. (1995). Fundamentos de organizacion y representacion documental: aportaciones de la
archivistica. Revista General de Informacion y Documentacion, 5 (2), 1-52.

Ley 594 de 2000. Normatividad AGN. (2000, 14 julio). Archivo General de la Nacion.
https://normativa.archivogeneral.gov.co/ley-594-de-2000/

Walne, P. (1985). La Administracibn moderna de archivos y la gestion de documentos: el
prontuario RAMP. UNESCO Biblioteca Digital.
https://unesdoc.unesco.org/ark:/48223/pf0000067981 _spa.locale=es



https://normativa.archivogeneral.gov.co/decreto-1515-de-2013/
http://eprints.rclis.org/20256/1/Gesti%C3%B3n%20de%20documentos%20y%20administraci%C3%B3n%20de%20archivos.pdf
http://eprints.rclis.org/20256/1/Gesti%C3%B3n%20de%20documentos%20y%20administraci%C3%B3n%20de%20archivos.pdf
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=56882
https://issuu.com/cunacorta/docs/archivos_modernos-_schellenberg
https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-27-de-2006/
https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-004-de-2019/
https://e-archivo.uc3m.es/handle/10016/19730
https://e-archivo.uc3m.es/handle/10016/19730
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=62866
https://normativa.archivogeneral.gov.co/ley-594-de-2000/
https://unesdoc.unesco.org/ark:/48223/pf0000067981_spa.locale=es

INVENTARIO UNICO DOCUMENTAL PARA LOS CREDITOS ADJUDICADOS DE LA SUBSERIE...51

Anexos

Anexo 1. Diagnostico para el archivo del programa de vivienda.



