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Introduccion

El presente informe de préactica se llevé a cabo en la Secretaria de Gestion Humana y Servicio a la
Ciudadania, apoyando especificamente el archivo de gestion del programa de Vivienda con la
organizacion documental de una de las Subseries documentales como lo es Historias de Préstamos

de Vivienda, durante el periodo académico 2023-1.

Teniendo en cuenta, el proceso técnico de organizacion documental de la Subserie mencionada se
propendi6 por aplicar los criterios necesarios como la clasificacion, ordenacion y descripcion y a
su vez tareas y actividades que estan inmersas en estos procedimientos. Con el propdsito de
garantizar la integridad de la informacién, identificar la situacion actual del archivo en este proceso,
fortalecer la cultura archivistica en el equipo, socializar los hallazgos y las respectivas posibilidades

de mejora



1 Planteamiento del problema

En el Distrito de Ciencia, Tecnologia e Innovacion de Medellin, en la Secretaria de Gestion
Humana y Servicio a la Ciudadania / Subsecretaria de Gestion Humana, Unidad de Desarrollo
Equipo de Vivienda, se produce y tramita una serie de informacion, en cumplimiento de su
actividad misional, entre las cuales esta la labor de “Liderar, orientar y controlar la ejecucion de
estudios, planes, programas y proyectos relacionados con el programa de vivienda Municipal”,
mediante la aplicacion de normas, procedimientos, metodologias y técnicas establecidos, de

manera que estos contribuyan al logro de los objetivos y metas trazadas en la dependencia.

Por lo tanto, viene funcionando desde el afio 1964, hasta el dia de hoy, como una estrategia de
estimulo para los servidores publicos, y otros beneficiarios, con el proposito como lo menciona en

su objeto en el Acuerdo 07 de 2016, expedido por el Concejo Municipal:

“contribuir a solucionar las necesidades de vivienda de: Empleados Publicos inscritos en
carrera administrativa, Provisionales, Libre Nombramiento y Remocién, Personal
Administrativo de las Instituciones Educativas incorporadas al Municipio de Medellin,
Docentes Municipales recursos propios del Municipio de Medellin, Trabajadores
Oficiales, Pensionados y Jubilados por el Municipio de Medelliny el sustituto (a), (siempre

v cuando sea vitalicio y reciba el 100% de la mesada pensional)”.

Como se indica en lineas anteriores, el programa de vivienda cuenta con un periodo de casi seis (6)
décadas de existencia, lo cual ha derivado en un importante acervo documental, reflejando todo el
proceso desde la planeacién, adjudicacion (o no adjudicacidn), ejecucion hasta la cancelacién del
préstamo de vivienda. Cada etapa implica una serie de tipologias documentales, que deben ser
ordenadas de acuerdo con las reglas del programa y de los instrumentos archivisticos. Sin
embargo, un aproximado de 3400 expedientes en el archivo de gestion, 1425 se encuentran
organizados y digitalizados, es decir, un 40% del universo de la Subserie documental. Lo anterior,
puede venir sucediendo por falta de seguimiento y control en la implementacidn de procedimientos
y procesos tanto de gestion documental como del mismo programa, carencia de un plan de

capacitacion que permita fortalecer el conocimiento y competencias, falta de personal idoneo, o la



falta de implementacion de estrategias de cultura archivistica en la entidad, lo cual termina
repercutiendo, en la conformacién de un expediente de historiales de préstamos de vivienda, en sus
diferentes estados o denominaciones: procesos activos, en proceso de legalizacion, procesos

cancelados, renuncias o desistimientos entre otros caracteristicas o casos.

Actualmente, los registros y documentos que reflejan el programa de préstamo de vivienda, deben
agruparse en expedientes, con su respectivo inventario documental, sin embargo, este instrumento
se encuentra parcialmente diligenciado, lo que significa que no hay una relacién sistematica y
completa de las unidades documentales existentes en el archivo de gestion, por tanto, en el marco
de la administracion y gestion del expediente, no se ha dado estricto cumplimiento, al
procedimiento de organizacion documental de la Alcaldia Distrital de Medellin, ya que este

contempla dentro del flujograma, la actividad de “Realizar la descripciéon documental”, asi:

Describir_permanentemente las Series y Subseries Documentales producidas por la

Dependencia, elaborando los rotulos establecidos para la marcacion de las carpetas e

Inventarios Documentales (FUID), de tal manera que permitan su identificacion,

localizacion y recuperacion. (Subrayado propio)®.

Lo anterior, cobra relevancia, si se tiene presente que la entidad, cuenta con un Sistema Integral de
Gestidn, y por tanto esté certificada, en la norma ISO 9001 de 2015, por consiguiente es necesario
llevar a cabo la pertinente organizacion documental del archivo de gestion de esta Subserie
documental, ya que es un proceso en el que se encuentran implementando en la actualidad y es
apropiado apoyarlo por los beneficios al contribuir con el cumplimiento de las politicas de gestidn
documental de la Institucién, asi mismo facilita la consulta y préstamo de la informacion,
respetando los principios archivisticos como principio de procedencia, principio de orden original,
promoviendo una cultura archivistica eficaz, eficiente y efectiva, aportando el seguimiento y
control de los expedientes al identificar su volumen documental para el respectivo espacio fisico
en el archivo de gestion, en los afios venideros independientemente del soporte en el que se

custodien.

1 Este procedimiento se identifica del SIG como: PR-TICS Organizacion documental Cod. PR-TICS-098, version 1 del 22/Jul/2017,
el cual se puede consultar en el aplicativo ISOLUTION, dentro del proceso Gestion de la Tecnologia de la Informacién Y las
Comunicaciones, Cod. CA-GTIC-001, del 23 de junio 2022, version 13



2 Justificacion

Por tal motivo, tener organizados los expedientes no solo es una tarea de un dia o un periodo de
tiempo, sino continuamente y en el cumplimiento de estas labores se estaria propiciando un mayor
aprovechamiento de los instrumentos archivisticos, asi mismo se estaria apoyando la transparencia
en la administracion, el acceso a la informacion, las capacidades de eficiencia al llevar a cabo las
funciones correspondientes en el aspecto de la gestion documental y asi mismo siguiendo las pautas
del Sistema Integrado de Gestion de la institucion.

También es necesario la aplicacion de la hoja de control, el cual es un instrumento de trabajo, que
se encuentra en el SIG, desde el afio 2017, sin embargo, no se viene diligenciando en el marco de
la conformacion de los expedientes mencionados, asi las cosas, al aplicarlo en el desarrollo de esta
practica, se lograria fortalecer la integridad y calidad del expediente, ya que, en dicho formato se
registran cada uno de los documentos que conforman el cumplimiento del proceso
reglado, evitando la sustraccion e ingreso inapropiado de los documentos. Es conveniente afirmar
que la implementacién de dicho instrumento (hoja de control), resulta pertinente, porque permite
el detalle y especificidad de la informacidn del adjudicatario, por tanto, mayores posibilidades para

su recuperacién y consulta.

En definitiva, con este ejercicio de practica académica, se estaria cumpliendo con uno de los items
de certificacion de la norma ISO 9001 que propende por la seguridad y la confianza hacia los
clientes en este caso entre las partes no solamente de quienes reciben y custodian la informacion
sino también de quienes entregan sus necesidades y expectativas.

3 Objetivos

3.1 Objetivo general



Aplicar el procedimiento de organizacion documental a los expedientes de archivo derivados de la
Subserie Historia de Préstamo de Vivienda de la oficina productora, Secretaria de Gestion Humana
y Servicio a la Ciudadania-Subsecretaria de Gestion Humana- de la Alcaldia Distrital de Medellin,

Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

3.2 Objetivos especificos

3.1.1 Identificar la situacion actual del archivo de gestion del programa de vivienda, para un
diagndstico del estado en que se encuentra el conjunto de expedientes de la Subserie Historias de
Préstamo de Vivienda en aspectos técnicos y administrativos.

3.1.2 Aplicar procedimiento de organizacion documental para Subserie Historias de Préstamo de
Vivienda con el fin de dar cumplimiento a los parametros de calidad establecidos por la entidad a
través del Sistema Integrado de Gestion.

3.1.3 Fortalecer la Cultura Archivistica en el Equipo de Vivienda especialmente en aquellos que
intervienen en la conformacion del expediente y en el ciclo vital del mismo.

3.1.4. Socializar la propuesta de mejora aplicada en los expedientes intervenidos dentro del proceso
de practica académica.

4 Referentes conceptuales

Como entidad publica es elemental no so6lo la elaboracion de formatos, instructivos y
comprender los conceptos sino también su abanico de posibilidades y aplicabilidades para la
practica archivistica, es asi, que conceptos como el Sistema Integrado o Sistema Integral de
Gestion, Procesos, Procedimientos, Manuales, Cultura Archivistica, Expediente de archivo, Hoja

de Control, son necesarios referenciar para asi tener un oportuno contexto.

Para el Distrito Especial de Medellin el Sistema Integral de Gestion lo describen en su
Manual de SIG, como “la articulacién de los requisitos, criterios y normas de los Sistemas y

Modelos adoptados por la entidad, de forma que permita responder eficiente y efectivamente a las



demandas de los grupos de interés”, lo que es necesario identificar cuales nos competen y la manera

como se espera que deban articular para cumplir de tal forma y asi obtener el resultado esperado.

Permitiendo integrar los procesos como, “una serie de actividades que se desarrollan
secuencial y l6gicamente con el fin de ofrecer un bien o servicio que satisfaga las necesidades y
expectativas de las partes interesadas y los grupos de valor” (Funcion Publica. Guia de redisefo

para entidades del orden territorial. Version 2. 2018).

Referenciando que, en el ejercicio de las actividades y funciones asignadas, estén
registradas en los manuales, lo que conlleva a una responsabilidad publica que promulga y ha sido
decretada por la Ley 594 en especifico el articulo 17 que dice, “tendran la obligacion de velar por
la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacién de los documentos de archivo
y seran responsables de su organizacion y conservacion, asi como de la prestacién de los servicios

archivisticos”.

También la entidad reconoce la importancia de mantener el control de la informacion y asi
lo diagnostico en su actual Plan Institucional de Archivos, y en el Sistema Integral de Informacién,
pero a su vez de aplicarlo y de proporcionar los medios para que la informacion publica pueda
conservar los principios de transparencia y acceso a la misma como lo promulgan la ley 1712 de
2014,

Conforme a lo anterior no solo es promulgar las leyes, sino su aplicabilidad, modificacion
y reestructuracion de acuerdo con las necesidades que se presenten de manera general y especifica

propendiendo por la integridad de la informacion.

Es asi que el ente regulador en materia archivistica como lo es el Archivo General de la
Nacion mediante el Acuerdo 005 de 2013 (marzo 15), para dar cumplimiento a los criterios basicos
de organizacion documental dictan parametros que seran de guia y respaldo para la conformacion
de los expedientes ya sean simples o complejos reflejados en series y subseries documentales y
registrados en instrumentos archivisticos como las Tablas de Retencion e Inventarios

Documentales.



De acuerdo con este respaldo y expectativas, la Secretaria de Gestion Humana y Servicio a
la Ciudadania trabajando en conjunto con la Unidad de Desarrollo Humano, mediante el Grupo de
Vivienda en el cumplimiento de esta funcion administrativa de solucionar las necesidades de

vivienda, se genera un volumen documental importante, teniendo presente que el expediente es un:

Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite
0 procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o unidad administrativa,
vinculados y relacionados entre si y que se conservan manteniendo la integridad y orden en

que fueron tramitados, desde su inicio hasta su resolucion definitiva. (Acuerdo 02, 2014)

Por las nuevas disposiciones, cambios e implementaciones conforme a las necesidades
presentadas en la actualidad, en gran parte el expediente se esta recibiendo de manera digital lo que

conlleva a contextualizar asi mismo el concepto de documento electrénico de archivo como un:

Conjunto de documentos y actuaciones electronicos producidos y recibidos durante el
desarrollo de un mismo tramite o procedimiento, acumulados por cualquier causa legal,
interrelacionados y vinculados entre si, manteniendo la integridad y orden dado durante el
desarrollo del asunto que les dio origen y que se conservan electrénicamente durante todo

su ciclo de vida, con el fin de garantizar su consulta en el tiempo. (Acuerdo 02, 2014)

El Acuerdo 02 de 2014, no s6lo define lo que es un expediente, sino que nos da un ambito
de aplicacion y claridad acerca de la creacién, conformacion, organizacion, descripcion vy el
respectivo cierre de este; teniendo en cuenta estas diferentes directrices, se espera que las entidades
publicas y privadas que cumplen funciones publicas y demas organismos por la ley 594 de 2000

puedan ejecutarlos.

El expediente se debe clasificar como simple o complejo de acuerdo a como se encuentre
constituido, es decir, “puede ser simple, cuando esta constituida por un solo tipo documental, o

compleja, cuando la constituyen varios”, formando un expediente. (Acuerdo 027, 2006).



Finalmente, para la organizacion interior del expediente en el articulo 12 en su paréagrafo
del Acuerdo 02 de 2014, indica que, la persona o dependencia responsable de gestionarlo “durante
su etapa de tramite, esta obligada a elaborar la hoja de control por expediente, en la cual se consigne
la informacion basica de cada tipo documental y antes del cierre realizar la respectiva foliacion”.
Y para darle continuidad a este elemento al realizarse la transferencia primaria, los expedientes

deberan ir acompafados de la respectiva hoja de control en su comienzo.

Con el proposito dado en el Decreto 1080 de 2015 mediante el cual se unifica el Reglamento
del Sector Cultura, lo cual permite no solo la consolidacion de las normas en el sector mencionado
sino que da un respaldo a los programas planteados por las instituciones que estan adscritas al
sector, evidenciando el cubrimiento de normalizar los parametros en cuanto a la salvaguarda,
accesibilidad, integridad de la informacion asi como la administracion de los recursos en materia

de la gestion documental, de la cultura archivistica y su entorno.

5 Metodologia

De manera que la entidad cuenta con un SIG por consiguiente un patrén por procesos que
se encuentra clasificado de la siguiente manera, procesos estratégicos, procesos misionales - cadena
de valor, procesos de apoyo, procesos de evaluacion y mejora, que son las labores y actividades se

llevara a cabo teniendo presente los siguientes procesos y procedimientos:

Teniendo en cuenta que el procedimiento de organizacién documental el cual esta
referenciado con cddigo POR-TICS-098 y viene del proceso técnico del programa de gestion
documental Gestién y Tramite, este contiene un flujo de actividades relacionadas con
la clasificacion, ordenacion y descripcion documental, mediante los cuales se entrelazan y a su vez
ayudan en la consolidacion de la informacion que conforman las series, subseries documentales y
sus respectivas unidades documentales; de esta manera se requiere que estén enfocados los
expedientes del archivo de gestion del Equipo de Vivienda Unidad de Desarrollo Humano de la
Secretaria de Gestion Humanay Servicio a la Ciudadania, buscando el conocimiento, socializacion
y aplicacion de la hoja de control teniendo en cuenta el trdmite en el que se va desarrollando el



procedimiento y a su vez quede registrado quién va integrando los tipos documentales en el
expediente en si, asi mismo concientizar a los (as) funcionarios (as) del archivo y por ende en el
tramite del mismo, propendiendo por la integridad del expediente, tomando como referencia las
solicitudes que ya estan legalizadas en las diferentes modalidades como compra, reforma,
mejoramiento, construccién de vivienda e hipoteca, por primera y/o segunda vez en adjudicacion
lo cual se ve reflejada creditos legalizados. Se tiene el apoyo de los instrumentos archivisticos como
las Tablas de Retencién Documental en su Gltima version 2018, aunque hemos de aclarar que estas

se encuentran en actualizacion a nivel de todo el Distrito.

En cuanto al instrumento archivistico el Inventario Unico Documental implementado un
afio atras por una practicante de excelencia, el cual siguen actualizando, paralelo a esto se
encuentran implementando un programa especifico de reprografia como es la digitalizacion de los
expedientes del archivo de gestion en modalidad activos, en donde cada expediente una vez es
organizado, se registra en Formato Unico de Inventario Documental con determinados indicadores
a registrar permitiendo que quede custodiado y conservado software VISOR Documental 360 en

la prestacion de servicios de busqueda y consulta de documentos digitalizados.

Como parte esencial del proceso de organizacion documental se cuenta con el elemento de
la hoja de control de referencia FO-TICS version 2 de 2017, sumado a esto se complementara la
descripcion en cada unidad documental en su portada (rétulo) como tal, se espera poder apoyar e
intervenir los expedientes en este proceso de organizacién documental en particular teniendo en
cuenta el criterio del nimero de cédula consecutivo en el que van a la fecha, ya que recomiendan
que se lleve a cabo asi para respetar el orden de los expedientes y asi mismo la implementacion de
la hoja de Control en los mismos del periodo 2020-2023, teniendo en cuenta que se estan
organizando para su respectiva digitalizacion y que esta informacion en soporte papel pueda
custodiarse en el aplicativo de VISOR 360 con el proposito de facilitar su consulta y de conservar
esta informacion en otro medio; apoyando la implementacion de la hoja de control en cada

expediente.



De igual manera es necesario socializar este elemento de la hoja de control con el propdsito
de seguir fortaleciendo la cultura archivistica en el Equipo de Vivienda y necesariamente con

aquellos que estan involucrados en la conformacion del expediente y en el ciclo vital de este.

llustracion 1 Sistema Integrado o Sistema Integral de Gestion
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6 Resultados

Objetivo 1

Identificar la situacion actual del archivo de gestion del programa de vivienda, para un

diagnostico del estado en que se encuentra el conjunto de expedientes de la Subserie Historias de
Préstamos de Vivienda en aspectos técnicos y administrativos.

Gestion y Administracion de los expedientes:



La institucion cuenta con instrumentos archivisticos tales como el Cuadro de Clasificacion
Documental, Tablas de Retencion Documental, Formato Unico Inventario Documental, y los
respectivos instructivos y elementos de SIG. Por su parte el archivo de gestion del programa de
Vivienda es administrado por personal vinculado directamente con la Alcaldia, una de ellas es
Eliana Berrio Escudero de profesion Contadora, quien lleva 25 afios trabajando en varios cargos
y/o encargos, sin embargo, en este ultimo que es Técnico operativo se encuentra hace 4 afos,
también esta Luz Omaira Gil, quien lleva 35 afios y que esta proxima a jubilarse, de los cuales lleva
11 afios como auxiliar administrativa en la Unidad. Son ellas quienes administran, organizan,

prestan los servicios de archivo.

En lo relacionado con la Infraestructura del archivo de gestion, del programa del Equipo
de Vivienda, esta ubicado en el sexto piso, cuenta con un sistema de archivo rodante compuesto
por 7 cuerpos, de los cuales, 4 pertenecen al archivo de vivienda, cada uno constituido por 3
estantes, 7 entrepafios o bandejas; es compartido con otro grupo de trabajo de la Unidad de
Desarrollo Humano como lo es el equipo de Bienestar al cual le corresponden 2 cuerpo y en el

ultimo grupo de estantes contienen informacién y documentacion del programa.

De los 5 modulos del archivo rodante se encuentran expedientes de la Subserie Historias de
Préstamos de Vivienda, los expedientes activos que ya son los créditos desembolsados vigentes,
son 10 estantes aproximadamente lo que equivale a 70 metros lineales; del grupo de cancelados
que son los expedientes inactivos, que estan conformados por los expedientes cuyos créditos ya
han concluido su compromiso financiero y juridico, de estos son 2 estantes con aproximadamente
15 metros lineales, un metro lineal con expedientes en proceso de legalizacion, quiere decir que
han sido admitidos para el desembolso del crédito de vivienda y estan en la recopilacion de los
requisitos para el respectivo proceso y los expedientes anteriormente mencionados en sus

respectivas etapas estan ordenados consecutivamente por numero de cédula.

llustracion 2 . ler.y 2do. Modulos ubicacion de los expedientes activos



Se pudo evidenciar que la ordenacién de los expedientes estan ubicados de izquierda a
derecha, a lo largo y al mismo nivel de los tres estantes, a la misma altura de la bandeja hasta



finalizar este sistema rodante, es decir la ordenacion no es individual en cada estante sino que
abarca los tres; también en el Ultimo modulo conformado por 3 estantes hay expedientes con
asuntos como desistimiento, renuncia y otros asuntos los cuales no presentan ningdn tipo de

ordenacion y solo tienen algunos criterios de descripcion documental.

llustracion 4. Mddulos 5y 6 de la Unidad de Desarrollo Equipo de Bienestar

T '11 i

llustracion 5. Mddulo 7 del sistema rodante de archivo, expedientes con asuntos de
desistimiento, renuncias entre otros



Hay ausencia de los equipos medidores de luz, temperatura y humedad, se observan
elementos detectores de fuego o sensores los cuales no estan en servicio y asi mismo los elementos
como extintores estan ubicados fuera del depésito de archivo. El personal de servicios generales
apoya en la limpieza del deposito de archivo lo concerniente al piso y al escritorio ubicado en el
mismo. Se dispone de un espacio el cual es ocupado por un escritorio y respectivos elementos como
silla 'y el cual ergondmicamente es proporcional para una persona; en los servicios archivisticos
que se prestan como es la consulta de expedientes actualmente se lleva de manera fisica para
requerimientos como solicitar alguna informacion, copia de algun tipo documental ya sea
directamente con el funcionario adjudicado del crédito o por algin miembro del equipo de
Vivienda, también la cancelacion de hipoteca, u otros asuntos enfocados en la gestion y tramite del
proceso del programa de Vivienda; para la consulta directa el expediente es solicitado mediante
correo electronico y se registra el préstamo del mismo en un documento ubicado en la ruta de
intranet acceso directo “Cmn- vivienda o comun de vivienda” en ruta directa en el escritorio, que
se llama Archivo-Copia archivo actual, mediante el cual se busca en la pestafia consulta por nimero
de cédula y se registra quien la requiere, fecha y motivo de la consulta, posteriormente se le hace

entrega al lider, funcionario, contratista y practicante del expediente.



Se ha encontrado que algunas unidades documentales atn tienen gancho legajador metélico
lo cual implica afectaciones fisicas al documento por este elemento externo como son rasgaduras,

oxidaciones entre otras afectaciones.

llustracion 6. Unidad de conservacion con gancho metalico y sus consecuencias a traves del
tiempo

capturada en motarola one macro
Primar Sdemay de2023,301 p.m

En la carpeta que anteriormente custodiaban la informacion, en su portada no todos

contaban o cuentan con los elementos descriptivos completos, hace parte del proceso que se esta

realizando en el cambio de la unidad de conservacion.



llustracion 7. Anterior unidad de conservacion

Los estantes estan distribuidos en 8 bandejas o entrepafios por lo cual tienen un espacio
limitado en cuanto a su altura, es muy preciso para la altura de la carpeta y con el peso de las
bandejas a lo alto de cada estante, por lo tanto se va reduciendo el espacio en las ultimas.

llustracion 8. Expedientes en los ultimos entrepafios o bandejas
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Ahora bien, el equipo de Vivienda cuenta con las TRD que la componen 3 subseries

documentales principalmente que son: Actas de Comité, Actas de Reunion e Historia de Préstamo

de Vivienda.

llustracion 9. Subserie documental TRD Actas de comité de vivienda

Jx

Acta de comité de vivienda

) 3 El 7 3 © 7

2 Cod. DE-TICS-051 Documento especifico
3 Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental
Alcaldia de Medellin
4
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
» 5 ALCALDIA DE MEDELLIN
6 ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
7 OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y SERVICIO A LA CIUDADANIA/SUBSECRETARIA DE GESTION HUMANA
8
9 ) | SOPORTE RETENCI()N | Disposicién final
- CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P ™M AG AC cT| E M/D s PROCEDIMIENTOS
12 7061-01 ACTAS
13 7061-01.05  |ACTAS DE COMITES X 1 14 X Una vez cumplidos los tiempos de retencién en
14 Acta de comité de accidentalidad el Archivo de Gestion y Central, conservar
= 15 Acta de comité de vivienda | por ser istori y de
", - . gran valor para la entidad ya que reflejan los
16 Acta dé coniss de ssfimulo scucativo beneficios que se tienen como servidores de la
Acta de comité de becas Alcaldia de Medellin
17 |convencionales
T 1 Acta de comité de reconocimiento a los
servidores por politicas de manejo del
= 19 tiempo libre
Acta de comité de becas de empleados
DESPACHO = GESTIONHUM.  SERV.ALACIUDADA.  DESARROINS.  TECNOLOGIA = «
Usto P Accesibiidad: es necesario investigar  Pagina: 1 de 46 H B O
llustracion 10. TRD Subserie documental
Cod. DE-TICS-051 Deocumento especifico
Version. 7 DE-TICS Tabla de Retencion Documental
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MEDELLIN
ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE MEDELLIN
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y SERVICIO A LA CIUDADANIA/SUBSECRETARIA DE GESTION HUMANA
SOPORTE RETENCION | Disposicién final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES p M AG ac |ct!| e |mo s PROCEDIMIENTOS
7061-01.19 ACTAS DE REUNION X 1 4 X |Las Actas de reuniones diarias o semanales de
lacta grupos de trabajc donde ne se tomen
decisiones trascendentales se eliminan pasado
fliskaco tis Axchncia 1 afio, son de apoyo. Una vez finalizado el
Anexos tiempe de retencién en el Archivo de Gestion y
Central , se seleccionan las Actas del
Despacho del Subsecretario que fienen un
valor decisorio para transferir al Archive
HietArirn
'ACTAS  DE  SEGUIMENTO | | |
7061-01.20 ACUERDOS LABORALES CON X 1 14 X Una vez finalizado el tiempo de retencion en el
ASOCIACIONES SINDICALES Archive de Gestion y Central, transferir al
Acta Archive Histérico ya que adquiere valor
cariindzrin nar ranictrar actvidadse an nen da
DESPACHO ~ GESTION HUM.  SERV. A LA CIUDADA DESARRQ.INS. TECNOLOGIA o 4
sceesibilidact es necesario investigar  Pagina: 1 de 46



lustracion 11. Subserie documental TRD Historia de Préstamo de Vivienda

HISTORIA DE PRESTAMO DE Se conserva en el Archivo de Gestidn todo el
7061-24.27 X 1 9 X | ;
VIVIENDA tiempo que dura el préstamo, Una vez
Solicitud de préstamo cancelado el préstamo, se conserva 1 afio en el
Ultima colilla de pago Archivo de Gestion, 9 afios en el Archivo
Fotocopia de la tarjeta de la caja de Central, se selecciona el 2% del total para
compensacion familiar o de salud transferir al Archivo Histdrico
Fotocopia de documento de identidad
usuario, grupo familiar
Certificado de libertad vigente
Resolucién de Adjudicacién crédito
Certificado de no poseer bienes
Comunicaci6n de Aceplacion 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 sequro
Contrato Promesa de Compraventa
Escritura
Liquidacion de la cuota
CT: Conservacién Total L > -
CONVENCIONES E: Eliminacién J\\V ) / ) } 7 / \}
DESPACHO ~ GESTION HUM.  SERV.ALACIUDADA.  DESARRO.UNS.  TECNOLOGIA aF i 4

En cuanto a las transferencias primarias han podido realizar algunas segun el conocimiento
de las funcionarias Luz Omaira Gil y Eliana Berrio, desde el tiempo que llevan en el archivo indica
que en la unidad se han realizado aproximadamente 3. Por lo tanto en la revisién del cronograma
de transferencia dado para el afio en vigencia, esta para realizarse y preparar los expedientes para

el respectivo proceso técnico.

En la Alcaldia de Medellin Distrito de Ciencia, Tecnologia e Innovacion el programa de
vivienda cuenta con 5 modalidades para adquirir un inmueble habitacional como lo son compra,
cancelacion de hipoteca, mejoramiento, construccion y reforma por lo tanto les son requeridos
determinados documentos al momento de hacer la solicitud pero que pueden llegar a variar en su
tramite y gestion para hacer efectivo la legalizacion del crédito. Existen unas guias de las diferentes
modalidades de préstamo de Vivienda por medio de estas se orienta al adjudicado.

De igual manera se van conformando de acuerdo a la etapa en la que se encuentren, teniendo
en cuenta el responsable o el rol del grupo de personas que lo intervengan como por ejemplo el

grupo técnico que lo conforman los ingenieros civiles y arquitectos, grupo juridico los abogados,



grupo financiero contadores, ingenieros financieros, administradores de empresas y el grupo de

gestion documental.

Los recursos y materiales de archivo son proporcionados por el Archivo Central con previa

solicitud y de acuerdo con lo que tenga a disposicion.

El volumen aproximado de expedientes es de 3400, en las categorias de adjudicados,
cancelados, en proceso de legalizacion, estdn ubicados en orden numérico tomando como
referencia la cédula. La cantidad exacta de cuantos expedientes que se crean por afio o periodo,
varia ya que eso depende de varios factores como el presupuesto destinado para el programa, las
solicitudes que se presentan y cubren los requisitos y una vez son adjudicados hay una etapa mas
en cuanto unos requerimientos juridicos y técnicos del inmueble a adquirir, también varia la
cantidad de adjudicaciones, por ejemplo en el afio 2020 en promedio mensual se crearon 13
expedientes, en el 2021 14, en el 2022 33. Los anteriores datos promedios fueron obtenidos de la
base de datos Informes bimestres e informes vivienda de los afios mencionados, proporcionada por

un integrante del equipo financiero.

Objetivo 2

El segundo objetivo el cual es aplicar el procedimiento de organizacion documental para la
subserie Historias de Préstamos de Vivienda con el fin de dar cumplimiento a los parametros de

calidad establecidos por la entidad a través del Sistema Integrado de Gestion.

De acuerdo con lo gue se entiende por organizacién documental este proceso del programa
de gestion documental, se encuentra parcialmente implementado, por algunas razones como las

siguientes teniendo en cuenta los procedimientos que lo conforman.

A través del Inventario Documental que contribuye en la administracién de los expedientes,
la clasificacion documental la implementan teniendo presente la fase o etapa en que se encuentren,

los distribuyen en expedientes activos que corresponden a los créditos ya legalizados que son 3.382



dato proporcionado por la base de datos Inventario Documental Archivo Actual; los expedientes
inactivos un aproximado de 448 cancelados fuente de consulta base de datos Inventario
Documental Cancelados, que corresponden a los que ya finalizaron su compromiso financiero y
estan pendientes por cumplir el tiempo de retencion registrado en las TRD para ser transferidos al
Archivo Central; por otra parte estan los expedientes que no ingresan en esta clasificacion sino que
tuvieron que renunciar porque no reunieron los requisitos para ser legalizados y desisten en los

tiempos establecidos.

La ordenacion documental en cuanto a los expedientes la han implementado con el método
numeérico e internamente de acuerdo al paso a paso concerniente del proceso de legalizacion que
coincide de manera cronolégicamente; los expedientes de periodos atras al afio 2021 se ordenan a
partir de la solicitud de credito hipotecario, los anexos de la misma y los tipos documentales
concernientes a la gestion y tramite; a partir del afio 2022 el expediente fisicamente se ordenara
desde la resolucién de adjudicacion ya que gran parte de la gestion se recepciona de manera
electronica y/o digital mediante el aplicativo VISOR 360 por consiguiente los tipos documentales

fisicos son pocos.

En el proceso de legalizacion del crédito hipotecario en donde se identifica las siguientes
etapas también la modalidad de crédito se identifican que les son requeridos determinados
documentos y por consiguiente el orden en el que van como la capacidad de endeudamiento,
estudio de titulos (estudio juridico, estudio técnico), avalto, visto bueno del lider de proyecto,
cambio de inmueble (si es el caso), revision de documento segun modalidad, escritura para firma,

desembolso. Estas contextualizan y aportan una guia para la ordenacion del expediente.

En cuanto a la descripcion documental en la carpeta se debe tener presente los parametros
minimos mencionados y soportados anteriormente mediante la ilustracion Caracteres descriptivos
en la Unidad documental, también hay un detalle para tener presente que de acuerdo al afio que le
cobije al expediente el cddigo de la subserie documental, este debera estar registrado tanto en el

inventario como en la unidad documental.



La unidad de conservacion en la cual estan implementando, es una carpeta de lomo verde
con legajos grises de material carton con items de descripcion como seccion, subseccion, serie

documental, subserie documental, folios, fechas extremas, se evidencia que es un poco pesada

llustracion 12 Caracteres descriptivos de la unidad documental

Tabla 1. Identificacion descripcion en una unidad documental

SECRETARIA: GESTION HUMANA Y SERVICIO A LA CIUDADANIA
SUBSECRETARIA: GESTION HUMANA - DESARROLLO HUMANO
CcODIGO: 7061.24
SERIE DOCUMENTAL: HISTORIAS
CODIGO: 7061- 24.27
SUBSERIE DOCUMENTAL: | HISTORIAS DE PRESTAMOS DE VIVIENDA
ACTA: 01 FECHA: 09/11/2014
NOMBRE COMPLETO: ELOISA ANGARITA NUNEZ
CEDULA: 123456789
TIPO DE VINCULACION: | CARRERA ADMINISTRATIVA
MODALIDAD: COMPRA
FOLIOS: 33
FECHAS EXTREMAS: 2015/02/05 - 2019/04/19




La hoja de control, la cual no conocian, por consiguiente, no lo habian implementado, se
puede encontrar y descargar en el sitio web Isolutions > Documentacion > listado maestros de
documentos > hoja de control, se edita el nombre o palabra clave para la basqueda del formato y

en el mismo aparece el instructivo.

llustracion 13. Hoja de control

Céd. FO-TICS-136 S

FO-TICS Hoja de Control

Version. 2

DATOS DE IDENTIFICACION DEL EXPEDIENTE

NOMBRE DE LA SERIE O SUBSERIE

DOCUMENTAL:
DESCRIPCION No. 1: DESCRIPCION NO. 2:
NUMERO DE UNIDADES DE
: ) CONSERVACION (CARPETAS)
DESCRIPCION No. 3: UL CONFORMAN B
EXPEDIENTE:
FECHA DEL RANGOOE | FecHADE
No. | DOCUMENTO TIPO DOCUMENTAL FOLIOS i INGRESO OBSERVACIONES "O“BEE B'SC%;‘EE"N?(?“E”
(dd/mm/aaaa) ot | nasta | @@mmiazaa)

(4]

En el archivo del programa de vivienda se debe aplicar el procedimiento de organizacion
documental a los expedientes activos en el archivo de gestién derivados de la Subserie Historias
de Préstamos de Vivienda, conforme al resultado de esta funcion se hallaron registrados 3382
créditos ya legalizados en su proceso natural de activos, a los cuales se les debe aplicar el proceso
técnico de organizacion documental con sus fases de clasificacion, ordenacion y descripcion
documental; de la cifra mencionada anteriormente se logro aplicar a 192 de los cuales se
implemento la hoja de control a 42, del periodo en vigencia de 2019 a 2023, reflejados en el

inventario documental en donde se registraron los expedientes intervenidos.



De acuerdo con el instrumento archivistico como es el Formato Unico Inventario

Documental que vienen implementando desde hace un afio el cual les ha permitido identificar la

serie documental y su cddigo en vigencia, las fechas extremas, la unidad de conservacion, la

cantidad de expedientes, la cantidad de folios, entre otros indicadores; ellos han apropiado otros

elementos para cubrir la necesidad de la subserie documental y que les permite dar un mayor

contexto de esta. Sin embargo, actualmente no llevan a cabo los registros en el FUID, sino que lo

hacen de una manera mas sencilla con los items como se muestra a continuacion en la ilustracion

14, debido a que el FUID implementado anteriormente no le permitia registrar fechas del afio 2023.

llustracién 14. Formato Unico de Inventario

1 |CEDULA

3374
3374

~ [NOMBRE

4

OBSERVACIONES

FECHA

MOTIVO CONSULTA

Créditos Activos

En Legalizacion

Cancelados

Revocados-Renuncias




llustracién 15. Formato Unico de Inventario Documental

Colombia. Archivo General de la Nacion

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

HOJA No: __ DE:

ENTIDAD REMITENTE: | REGISTRO DE ENTRADA |
ENTIDAD PRODUCTORA: ARG T WES Ty T
UNIDAD TIVA:
OFICINA PRODUCTORA:
OBJETO:
N T: Nomero do Transteroncia

[ WUMERD | CODIGO NOMBRE DE FECHAS EXTREMAS | UMIDAD DE CONSERVACION | WOMERO | SOPORTE | FRECUENGIA WOTAS
DE ORDEN LA SERIE, SUBSERIE [an8-mem-guf) D€ DE

O ASUNTOS Inicial Final Caja Carpeta | Tomo Otro FOLIOS CONSULTA

por gado por Recibido por:

Cargo: Carngo: Cargo:
Firma: Firma: Firma:
Lugar. Fecha Lugar: Fecha: Lugar. Fecha

Ahora bien, los expedientes que fueron organizados e inventariados su registro se llevd a cabo en
el Formato Unico de Inventario Documental, seguido se comparte un pantallazo y a su vez un

anexa a este informe.

llustracion 16. Adecuacién del FUID para la subserie documental Historia Préstamo de
Vivienda

0
Inventario Documental

FO-TICS Formato Unic

5

5 ENTIDAD REMITENTE: | ALCALDIA DE MEDELLIN ___________ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y SERVICIO A LA CIUDADANIA | HosA |

7 UNIDAD ADMINISTRATIVA: | SUBSECRETARIA DE GESTION HUMANA Y SERVICIO A LA CIUDADANI, OFICINA PRODUCTORA: [UNIDAD DE DESARROLLO HUMANO! VIVIENDA P

5 OBJETO: REGISTRO DE LOS EXPEDIENTES INTERVENIDOS EN EL PROCESO DE ORGANIZACION DOCUMENTAL DEL ARCHIVO DE GESTION DEL PROGRAMA DE VIVIENDA ANO [

9 2023

1 I

;  NUMER FECHAS EXTREMAS NUMERO

" “opE | copico O D A BsERED IDENTIFICACION NOMBRE COMPLETO (aaaa-mm-dd) HHIDAD DE CONSERVACIN N ey g e

ORDEN FOLIOS

12 Inicial [ Final Caja_| Carpeta| Tomo | Otro

190 178 7061-24 27 HISTORIAS DE PRESTAMO DE VIVIENDA 70142528 HENAO BUSTAMANTE CARLOS FERNANDO 2016-09-29 2020-08-26 0 1 NA NA 93 P
191 179 70612427 | HISTORIAS DE PRESTAMO DE VIVIENDA 70160362 TPOSADA CASTARO OSCAR HERNAN 2006 | 2022 I 1 NA | NA| 68 2]
192 180 706124 27| HISTORIAS DE PRESTAMO DE VIVIENDA 70160457 MARCO ADOLFO ATEHORTUA GOMEZ 2006-10-04 20161004 0 1 NA [NA] 59 [
193 181 70612427 | HISTORIAS DE PRESTAMO DE VIVIENDA 70165670 AGUDELO DUQUE EDISON ARLEY 2020-09-21 2021-09-06 0 1 NA | NA| 53 2
194 182 7061.2427 | HISTORIAS DE PRESTAMO DE VIVIENDA 70251363 [CAMILO ANTONIO FORONDA CORREA 20100303 | 2020-11-28 0 1 NA | NA| 51 2

183 7061-2427 | HISTORIAS DE PRESTAMO DE VIVIENDA 10251775 GUTIERREZ RESTREPO OVIDIO DE JESUS 2011-09-12 20220117 0 1 NA [NA| 62 2]
196 184 7061-24 27 HISTORIAS DE PRESTAMO DE VIVIENDA 70254640 GOMEZ ZAPATA JOAQUIN GUILLERMO 2020-04-06 | 2021-03-21 0 1 NA NA | 146 I
197 185 70612427 | HISTORIAS DE PRESTAMO DE VIVIENDA 70286583 [AGUDELO HENAO JESUS FLADIO 20160919 | 2020.06-26 0 1 NA_| NA | 101 2]
19 186 706124 27| HISTORIAS DE PRESTAMO DE VIVIENDA 70286644 ALZATE HENAO RODRIGO 2016-09-23 20190520 0 1 NA | NA| 122 #
199 187 7061-24.27 HISTORIAS DE PRESTAMO DE VIVIENDA 71580124 ARIAS MUNOZ ANTONIO MARIA 1998-10-20 |  2023-04-01 0 1 NA NA | 58 P4
200 188 | 7061.2427 |HISTORIAS DE PRESTAMO DE VIVIENDA 71688383 TUSMA HERRERA JUAN GUILLERMO 20220817 | 20221103 0 1 NA | NA | 40 Pl
201 189 7061.24.27 | HISTORIAS DE PRESTAMO DE VIVIENDA 71689687 LLANO TAMAYO JOSE LUIS 20200903 20220314 0 1 NA | NA| 82 2]
202 190 7061-2427 | HISTORIAS DE PRESTAMO DE VIVIENDA 71690738 RAMIREZ RUA HERNANDO HUMBERTO 2022-04-26 2022-11-30 0 1 NA | NA| 52 2]
203 191 70612427 | HISTORIAS DE PRESTAMO DE VIVIENDA 71944409 [MEJIA AGUDELO ELVIS FABIAN 2017.0605 |  2020.08.03 0 1 NA | NA | 160 2
204 192 70612427 | HISTORIAS DE PRESTAMO DE VIVIENDA 96561519 ALVAREZ GALLEGO JOSE MAURICIO 20220501 | 20220722 0 1 NA | NA| 31 #l
205
+ = FUID_2023 v Hoja1 ~



Objetivo 3

Fortalecer la Cultura Archivistica en el Equipo de Vivienda especialmente en aquellos que
intervienen en la conformacion del expediente y en el ciclo vital del mismo. Esté en el Distrito se
ha ido fortaleciendo en sus diferentes facetas, en la elaboracion de programas, planes, procesos,
instructivos e instrumentos en este campo mediante el apoyo del SIG el cual estandariza y da
lineamientos generales y especificos segun la necesidad y el caso de cémo pueden llevarse a cabo
los procesos y procedimientos de una manera efectiva y eficiente, es entonces al fortalecer un
Equipo de trabajo se pueden ir fortaleciendo como parte de una unidad y a su vez Secretaria,
especialmente a aquellos que contribuyen en la creacion, gestion, trdmite, consulta, custodia de la
documentacién, les permitird dirigirse a todos en la misma direccién, equilibrar las
responsabilidades, hacer uso apropiado de los elementos y recursos que conforman la cultura
archivistica. Con el proposito de darle un manejo adecuado, pertinente y valorado. Esto promovera
el objetivo esencial de los archivos el cual es de colocar los documentos con sus respectivos
criterios archivisticos en organizacion que pueda ser recuperables para el uso propio como Equipo,
de los ciudadanos, usuarios que tengan los permisos para acceder a los mismos, les permitira tomar
decisiones oportunas y transparentes, en el ambito administrativo, financiero, cultural, darle el

lugar indicado a quienes les confia los registros de su patrimonio personal y familiar.

Objetivo 4

El objetivo cuatro, socializar la propuesta de mejora aplicada en los expedientes
intervenidos dentro del proceso de practica académica. Se debe diligenciar la hoja de control en
unidades documentales compuestas con el propdsito de garantizar su integridad, ya que, al registrar
en esta, cada uno de los tipos documentales que conforman al expediente se evita el ingreso o
sustraccion inadecuada de los tipos documentales. Teniendo en cuenta el Acuerdo N. 005 de 2013

este recurso se debe elaborar para expedientes que estdn en su etapa activa y/o tramite es



responsabilidad de quienes tramitan el expediente y asi mismo al momento de realizar la

transferencia primaria debe contenerlo.

A través de la socializacion no solo se espera informar a los involucrados, que apliquen
estos parametros basicos y sencillos, sino que puedan ser parte activa de la labor de proveer por la
integridad del expediente. Con el fin de posibilitar su adaptacion y contextualizar, sus beneficios,
sus lineamientos minimos y aplicables se hard una presentacion en un aplicativo como power point
con el paso a paso apoyandose en el instructivo y llevando a cabo un ejemplo para ser practicos y
sensibles. Ademas, es necesario la socializacion de estos elementos y avances que se han llevado
a cabo durante este tiempo, no solamente porque da cuenta de la gestion realizada, su evaluacion,

control y seguimiento.

llustracion 17. Socializacion organizacion documental archivo de gestion subserie documental

Historias de Préstamos de Vivienda.




llustracion 18. Socializacion organizacion documental archivo de gestion subserie documental

Historias de Préstamos de Vivienda

7 Recomendaciones

+«+ Cada rol o persona responsable de crear, conformar y gestionar el expediente durante su
etapa de tramite ha de elaborar la hoja de control segun corresponda. Esto debe aplicarse a
los expedientes producidos desde el afio 2017, el diligenciamiento se realizara
electrénicamente y se alimentara en la medida en que se vayan produciendo e ingresando
documentos pertenecientes a la unidad documental, describiendo la informacion bésica de



X/
L X4

X/
L X4

cada tipo documental, para ello, se debe establecer un prospecto que sirva de modelo para

su aplicacion.

Dar cumplimiento a lo establecido en el Instructivo de aplicacion del procedimiento de
organizacion documental el cual tiene como objetivo las operaciones técnicas y principios

archivisticos encaminados a la misma ya sea de documentos fisicos y/o electrénicos.

Describir y actualizar los rotulos establecidos para la marcacion de las carpetas.

Unificar los Inventarios Documentales (FUID), de tal manera que permitan su

identificacion, ubicacion y recuperacion.

Ordenar en forma permanente los documentos de archivo, realizando el analisis del
contenido, seleccionando y aplicando en cada expediente el sistema de ordenacion de
acuerdo con las caracteristicas de la subserie documental y realizando foliacion,

elaboracion de referencias cruzadas cuando sea necesario.
Realizar socializacion permanente con el grupo de trabajo, encargado de crear, conformar

y gestionar la informacion que se genera en el marco del programa de préstamo de vivienda,

sobre los avances y cumplimiento del procedimiento de organizacién documental.

Referencias

Acuerdo 005 de 2013, Normatividad AGN. (2013, 15 de marzo). Archivo General de la Nacion.

https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-005-de-2013/

Acuerdo 002 de 2014, Normatividad AGN. (2014, 14 de marzo). Archivo General de la Nacién.

https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-002-de-2014/



https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-005-de-2013/
https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-002-de-2014/

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

Ley 1712 de 2014. Normatividad del Congreso de la Republica. (2014, 6 de marzo). Secretaria de
Transparencia, Presidencia de la Republica.

https://www.minjusticia.gov.co/programas-co/tejiendo-

justicia/Documents/publicaciones/transparencia/ ABC.pdf

Decreto 1080 de 2015. Sector Cultura - Gestor Normativo. (2015, 26 de mayo).
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=76833

Acuerdo 07 de 2016, Normatividad del Concejo Municipal de Medellin. (2016, 31 de julio).
Gaceta oficial 4393

Acuerdo 027 de 2006, Normatividad AGN. (2006, 31 de octubre). Archivo General de la Nacién

https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-27-de-2006/

Manual de calidad-MC-DIES Manual del Sistema Integral de Gestidn

https://www.medellin.gov.co/lsolucion/Paginal.ogin.aspx



https://normativa.archivogeneral.gov.co/ley-594-de-2000/
https://www.minjusticia.gov.co/programas-co/tejiendo-justicia/Documents/publicaciones/transparencia/ABC.pdf
https://www.minjusticia.gov.co/programas-co/tejiendo-justicia/Documents/publicaciones/transparencia/ABC.pdf
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=76833
https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-27-de-2006/
https://www.medellin.gov.co/Isolucion/PaginaLogin.aspx

AnNExos

Anexo 1. Inventario documental expedientes intervenidos
Anexo 2. Hojas de control implementadas
Anexo 3. Acta reunidn general socializacion organizacion documental archivo de gestion subserie

documental Historias de Préstamos de Vivienda.



