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1. INTRODUCCION

Se considera que los documentos son de vital irpcd para el desarrollo de la entidad y
proporcionan la informacién adecuada para apoyafidé&encia de la administracion en la
toma de decisiones, la rendicién de cuentas, leecdocumentos pueden ser usados como
testimonios confiables y precisos de las decisigrias acciones que se han documentado,
ademas, son considerados como los principios aétatale las necesidades fundamentales
de un sistema de gestidon de calidad. De la estaadeim de los procesos, la unificacion de
los conceptos a nivel institucional y la trazalgitidde la gestion depende en gran medida el

adecuado desarrollo de las politicas de gestidardental.

Existe un amplio marco legal y juridico sobre et ga desarrollan la gestion documental y
el archivo en nuestro pais, de todas estas norsrfas@amental destacar: la Ley 80 de
1989, que contempla la organizacion y direccionSistema Nacional de Archivos, con el
fin de planear y coordinar la funcién archivistratoda la Nacién, salvaguardando el
patrimonio documental del Pais para ponerlo aligerde la comunidad; la ley 594 de
2000 que establecio las reglas y principios geasmalie regulan la funcién archivistica del
Estado, y determind como obligacion para las Edgdd&ublicas, el elaborar programas de
gestion documental, en cuya aplicacion deberanmedose los principios y procesos

Archivisticos.
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La ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos, esténtada a racionalizar el tramite de
los documentos de la Administracién Pulblica, proemola organizacién técnica de los
archivos de gestion, garantizar la conservaciolvslelocumentos de valor historico de las
entidades oficiales y estimular la conservaciomysalta de los archivos. Es por esto, que
en el Titulo V de la Ley 594 - Gestion de documsnt@e hace obligatorio para las
entidades publicas y privadas que cumplen funcipabticas, la elaboracién de programas
de gestion de documentos, independientemente dabrteo en que produzcan la
informacién para el cumplimiento de su cometid@test o del objeto social para el que

fueron creadas.

El siguiente informe describe el proceso de gestdotumental, basado en la
reglamentaciéon del Archivo General de la Nacion K3Gpara el proceso organizacion e
inventario de los documentos correspondientes seri@ documental “EJIDOS” desde el
afio 1960 hasta el afio 1999; pertinentes al araévéa entidad Fondo de Vivienda de

Interés Social y Reforma Urbana del Carmen de Adpic&OVISORCA.

Este informe ademas de atender lo expuesto enyl&24 de 2000, es una orientacidon para
la aplicacion en las entidades publicas y privagas cumplen funciones publicas, y
ademas, se recomienda su implementacion, en caealguganizacion, sin importar su

naturaleza organica-funcional.
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2. JUSTIFICACION

> ley 80 de 1989: Crea el Archivo general de la Nacio

» Ley 594 de 2000: Ley General de Archivos.

» Ley 594 de 2000 Articulo 5°: Contempla el SistenaiNnal de Archivos coémo el
conjunto de instituciones archivisticas articuladagre si, que posibilitan la
homogenizacion y normalizacion de los procesos idstltos, promueven el
desarrollo de estos centros de informacion, la agmiarda del patrimonio

documental y el acceso de los ciudadanos a lanvaaon y a los documentos.

Esta ley reconoce que los documentos institucipaeibn las decisiones
administrativas. Los archivos contribuyen una hereata indispensable para la

gestion administrativa, econdmica, politica y aatwel estado.

» Ley 594 de 2000 Articulo 21: Contempla que todas émtidades del orden
Nacional, Departamental y Municipal, deberan elab@l programa de Gestidon
Documental contemplando el uso de nuevas tecnotegfelogias y soportes en

cuya aplicacion deberan observarse los principim®gesos archivisticos.

Desde la promulgacién de la Ley 594 del 2000 y dentdmas expedidas por el Archivo
General de la Nacion (AGN), cuyo objetivo es esteddl las reglas y principios generales

gue regulen la funcion archivistica del estado-@ido de Vivienda de Interés Social y
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Reforma Urbana del Carmen de Apicalda — FOVISORCA;implementado la Tabla de
Retencion Documental (TRD), permitiendo con sucagiibn salvaguardar el patrimonio
documental, garantizar la proteccion del documesua;onservacion y la prestacion de un

servicio eficaz y eficiente al usuario.
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3. OBJETIVOS

General

Aplicar las normas y técnicas generadas por el idoc@eneral de la Naciéon (AGN) para
la organizacion e inventario de la totalidad dedosumentos pertinentes a descrita en la
Tabla de Retencion Documental (TRD) llamada “EJID@&sde el afio 1960 hasta el afio

1999.
Especificos

» Definir los lineamientos, instructivos y formatogcesarios para desarrollar el
proceso de Gestion documental.

» Fortalecer la seguridad de la informacion del Foael®/ivienda de Interés Social y
Reforma Urbana del Carmen de Apicala — FOVISORG&kamarantizar el manejo
confidencial, almacenamiento y acceso a la inforomapara agilizar el servicio de
consulta a todos los usuarios.

> ldentificar y estandarizar criterios que permitanclasificacion, organizacion y
conservacion de los documentos y soportes docutesnteniendo en cuenta lo

establecido en las Tablas de Retencion y Valoradazumental.
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» Establecer los mecanismos y los diferentes elermerjoe garanticen la

conservacion de la documentacion en las diferdagses de archivo.
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4. METODOLOGIA

Se utilizd6 como metodologia de trabajo para el mela del presente informe los

lineamientos establecidos en el Archivo Generdhdgacion (AGN), capacitaciones en el

manejo de la ley 594 de 2000 y la Gestién docurhenta

Se realizara intervencién al fondo documental duteepe el Fondo de Vivienda de Interés

Social y Reforma Urbana del Carmen de Apicala — BDRCA pertinente a los

documentos de la serie documental “EJIDOS”, quiesen en custodia y se realizaran los

siguientes procesos:

>

>

Expurgue de documentos.

Organizacién de documentos por afio y posteriornyamt@ropietario de predios.
Conformar de expedientes (Restiro de material almasetiro de documentos en
copia, foliacion y rotulacion de expediente)

Diligenciar Formato Unico Inventario documentalllB

Almacenar expedientes en cajas de referencia X(&ptas para almacenamiento
de archivo de Gestion).

Rotulacion de cajas teniendo en cuenta numero da, Cantenido y Serie
documental.

Registro fotografico de cada una de las etapas@ut@yrse en cada uno de los

procesos.
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5. MARCO TEORICO

El manejo documental es una actividad que se vieakzando desde el inicio de la
escritura, que nacio debido a la necesidad de deatamo fijar actos administrativos,
transacciones legales y comerciales por escrit ger fe de los hechos.

La mejor manera de llevar los documentos es arotolés ordenadamente, aplicando
las normas técnicas y practicas necesarias parmaglejo de un archivo, el
cual permitira clasificar y conservar los documentitiles para la empresa y/o entidad.
Los cambios tecnolégicos han permitido la modifiGacy la utilizacion de nuevas
herramientas brindando mayor facilidad a la horard&ivar los documentos: archivos
digitales, microfilmacion, tabla de retencion, miesby/o estantes especiales para
archivo con tecnologia, seguridad y material aaapi

Segun la ley 594 del 2008¢e define la gestion documental como el conjunto de
actividades administrativas y técnicas tendienteda aplanificacion, manejo y
organizacion de la documentacion producida y rdailpor las entidades, desde su

origen hasta su destino final con el objeto déifacsu utilizacion y conservacion.

Asi mismo la ley 594 del 2000 define el archivo com

« Un conjunto de documentos, sea cual fuere slaféoma y soporte material,

acumulados en un proceso natural por una persenédad publica o privada,

10
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en el transcurso de su gestion, conservados resjpetaguel orden para servir
como testimonio e informacion a la persona o insitin que los produce y a
los ciudadanos, o como fuente de la historia.

+ Institucion que esté al servicio de la gestion adstiativa, la informacion, la

investigacion y la cultura.

Algunos de los beneficios que brinda el manejarectamente el archivo es:

« Permite obtener facilmente la informacion soliciah su debido momento.

« Facilita la acreditacion y certificacion por padtelas normas de calidad.

« Minimiza el tiempo y el costo en la consulta dedosumento.

+  “Mejora la atencion a los clientes”.

+ “Reduce los costos legales”.

+ Aumenta la satisfaccion de los clientes.

+ Los documentos que los conforman son imprescirgligp@ara la toma
de decisiones.

Objetivos

Los objetivos de una correcta gestion y planifiéaael archivo son:

Mejorar la utilizacién de los recursos humanos yemales.
« Facilitar la localizacion de documentos.

« Saber aprovechar el espacio.

+ Incremento en la productividad de las personas.

« Visualizar un mejor aspecto al lugar.

11
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« Prever ala empresa de problemas legales.

Caracteristicas
Las principales caracteristicas de un archivo son:

« Tener facil acceso a las personas capacitadasiatgueer momento.

+ Se deben establecer préacticas de control y sencdh el manejo de la
informacién.

+ Poseer suficiente capacidad de almacenamiento pguaita la adecuada
organizacion.

« Marcar los documentos con la sigla respectiva ddifacilitar su ubicacion por

términos semejantes y para su posterior localinacio

12
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6. MARCO CONCEPTUAL

El Programa de Gestion Documental, es un instrumene ofrece, un conocimiento
detallado sobre las técnicas organizativas, y nemm& se deben aplicar para gestionar los
documentos, con un enfoque claro y sencillo; adepésnite estandarizar el proceso de
Gestion Documental, de manera que las actividag@scas o procedimientos aplicados
desde la planeacion, hasta la preservacion dedosntentos, siempre se desarrolle de la

misma manera.

Para esta ocasion, la aplicaciéon de este instrumenino es la Gestion Documental
permitird organizar de forma adecuada y facilimrconsulta de los de los documentos
pertinentes a los “Ejidos”; lo cual contribuirancta eficacia, eficiencia credibilidad e
integridad en el manejo de la informacién que seimaidtra en el Fondo de Vivienda de

Interés Social y Reforma Urbana del Carmen de ApicdOVISORCA.

Mediante la aplicacion de la Gestion documentahgmran diversas situaciones o acciones

tales como:
> Productividad: Ineficiencia administrativa

» Transparencia: Perdida de conocimiento institudigndeterioro en la memoria

institucional.

» Menor Costo: Sobre costo en el manejo de la infordma

13
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» Facilidad de Manejo: Sobre produccion documental.

GLOSARIO

ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su feaHaysa y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persanstitucion publica o privada, en el

transcurso de su gestion.

ACHIVO CENTRAL: Agrupa documentos transferidos por los distintoshisos de
gestion de la entidad respectiva, cuya consult@snan frecuente pero que siguen teniendo

vigencia y son objeto de consulta por las propi@snas y particulares en general.

ARCHIVO DE GESTION: Comprende toda la documentacion que es sometida a
continua utilizacion y consulta administrativa pas oficinas productoras u otras que la
soliciten. Su circulacion o tramite se realiza pdaa respuesta o solucion a los asuntos
iniciados.

GENERAL DE LA NACION (AGN): Establecimiento publico encargado de formular,
orientar y controlar la politica archivistica aelinwacional. Es el organismo de direccion y

coordinacién del sistema Nacional de Archivos.

ARCHIVO HISTORICO: A él se transfieren desde el archivo central lmsuchentos de

archivo de conservacion permanente.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcion enidmafy su conservacion temporal,

hasta su eliminacion o integracion a un archivonaerente.

14
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CLASIFICACION DOCUMENTAL: Proceso archivistico mediante el cual se ideatific
y establecen las series que componen cada agropdocdumental (fondo, seccion y

subseccion), de acuerdo a la estructura organicaidnal de la entidad.

CONSERVACION DE DOCUMENTOS: Conjunto de medidas correctivas o
preventivas, adoptadas para garantizar la integjfidaca y funcional de los documentos de

archivo, sin alterar su contenido.

CONSULTA DE DOCUMENTOS: Acceso a un documento o grupo de documentos con

el fin de conocer la informacion que contienen.

DESCRIPCION DOCUMENTAL: Es el proceso de andlisis de los documentos de
archivo o de sus agrupaciones, que permite suifidacton, localizacion y recuperacion,

para su gestién o la investigacion.

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS: Seleccién de los documentos en cualquier
etapa del ciclo vital, con miras a su conservatédmporal, permanente, o a su eliminacién
conforme a lo dispuesto en las Tablas de Reterizamumental y/o Tablas de Valoracion

Documental.

EXPEDIENTE DOCUMENTAL: Conjunto de documentos relacionados con un asunto,
gue constituyen una unidad archivistica. Unidadudwntal formada por un conjunto de
documentos generados organica y funcionalmente upar oficina productora en la

resolucion de un mismo asunto.

15
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FONDO DOCUMENTAL: Totalidad de las series documentales de la misowegdencia
0 parte de un archivo que es objeto de conservangiitucional formada por el mismo

archivo, una institucion o persona.

ORDENACION DOCUMENTAL: Ubicacién fisica de los documentos dentro de las

respectivas series en el orden previamente acordado

ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS: Conjunto de acciones orientadas a la
clasificacion, ordenacion y descripcion de los doentos de una institucion, como parte

integral de los procesos archivisticos.

PATRIMONIO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos conservados por su valor

sustantivo, histérico o cultural.

PRODUCCION DOCUMENTAL: Generacion de documentos en las instituciones, en

cumplimiento de sus funciones.

RETENCION DOCUMENTAL: Es el plazo en términos de tiempo en que los
documentos deben permanecer en el archivo de gesta el archivo central, tal como se

consigna en la tabla de retencion documental.

SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales de estructeantenido
homogéneos, emanados de un mismo Organo o sugioigbor como consecuencia del

ejercicio de sus funciones especificas.

SOPORTE DOCUMENTAL: Medios en los cuales se contiene la informaciégys los
materiales empleados. Ademas de los archivos ezl pasten los archivos audiovisuales,

fotograficos, filmicos, informaticos, orales y soom

16



UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

OUISORCH A

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Instrumento archivistico esencial que
permite la racionalizacién de la produccion docutaley la institucionalizacion del ciclo

vital de los documentos en los archivos de gestiéniral, e histérico de las entidades,
estas, deben ser elaboradas y adoptadas paraltmemacion del Programa de Gestion
documental, siguiendo las etapas y demas aspemtsntplados en el Acuerdo AGN 039

de 2002.

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: Remision de los documentos del archivo de
gestion al central y de este al histérico de conidad con las tablas de retencién

documental adoptadas.

UNIDAD DE CONSERVACION: Cuerpo que contiene un conjunto de documentoalde t
forma que garantice su preservacion e identificadRueden ser unidades de conservacion,

entre otros elementos, las carpetas, las cajasliplos o tomos.

UNIDAD DOCUMENTAL: Es la pieza minima que reune todas las caradtedst
necesarias para ser considerada como documento, efonplo: acta, informe,
comunicacion. La unidad documental puede ser sicydado esta constituida por un sélo

documento o compleja cuando lo constituyen vafaysjando un expediente.

17
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7. MARCO CONTEXTUAL

El nombre o razén social del ente creado por eldou@l6 de 1995 se denominara Fondo
de Vivienda de Interés Social y Reforma Urbana ahioipio del Carmen de Apicaléa

TolimaFOVISORCA

El Fondo de Vivienda de Interés Social y Reformédda - FOVISORCA es un

establecimiento publico del orden municipal, sinmén de lucro, descentralizado con
autonomia administrativa y patrimonio propio, ceegubr el acuerdo 016 de 1995 y
modificado por el acuerdo 025 de 2006 y su domigtfincipal es el municipio del Carmen

de Apicala

El Acuerdo 018 del 2006, por el cual se transfoetharganismo de fondo de vivienda de
interés social y reforma urbana del municipio delrm@en de apicalaiFOVISORCA-
creado por el acuerdo n° 037 de 1999, 003 de 20Cfe ydan unas facultades y

autorizaciones al alcalde.

Capitulo 1 de la transformacion objetivo, nombreaamia y funciones.

Articulo 1 transformacion, transformarse como dstEmientos publicos descentralizado
con autonomia administrativa y patrimonio propid.f@&do municipal de vivienda de
interés social y reforma urbana del Carmen de Adqic@ue se podra identificar para todos

sus efectos con la siglOVISORCA.

18
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Articulo 2 domicilio, el fondo de vivienda ejerce girisdiccion y tiene su domicilio en el

municipio del Carmen de Apicala.

Las facultades del fondo, son canalizar recursaevemientes de subsidio familiar de
vivienda bien sea por fondo vivienda y las cajascdmpensacion familiar, en aquellos
proyectos que tenga participacion el municipio.ekat las organizaciones populares de
vivienda. Colaborar para que se establezcan. Obteadministrar y aplicar los dineros
necesarios para la realizacion de planes de visiethel interés social. Adquirir por
enajenacion voluntaria, expropiacion y extinciorddeninio, los inmuebles necesarios para

la ejecucion de planes de vivienda de interés kocia

Estructura organizacional

La estructura organizacional dEOVISORCA es sencilla, responde a la misma

complejidad de su naturaleza.

e Componente administrativo
» Junta directiva

* Gerencia

» Secretaria

» Asesores juridico y contable

19
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Entes con relacion directa

Concejo municipal

Alcaldia municipal- administracion central

Hospital municipal tipo b nivel 1.

Empresas publicas de acueducto y alcantarilladu&sag

Vision

FOVISORCA trabajarad haciendo uso de su capacidzatiora y de su liderazgo para que
el aio 2018 sea la empresa mas importante del aplesarrolladora de vivienda de
interés social y de otras modalidades, capaz decafruna verdadera alternativa de
solucion al problema viviendista de la regidén y pgtension, servir de apoyo, con sus

modelos organizativos y productivos, a las deméalitades del Tolima y Colombia.

Mision

Somos una entidad publica del orden municipal quentada por los principios

constitucionales y las competencias que nos asigsdryes y normas, desarrollaremos un
modelo de gestion incluyente, que parte del individomo ser social y esencia misma del
servicio publico. bajo el principio de la creatiatd y la innovacién, estructuraremos
métodos practicos y accesibles para que la comdirdgdanelitana pueda acceder a una

vivienda digna y de facil adquisicion, lo que gdizara una adecuada calidad de vida y una

20
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convivencia pacifica, que conducira a potencialiadelicidad de nuestro pueblo, objetivo
gue lograremos con un uso eficiente de los recuesignacion adecuada y transparente de
los productos de vivienda y el desarrollo intenalote una politica de preservacion del
medio ambiente, condicion necesaria para incremémt@speranza de la vida de nuestras
generaciones futuras. Este progreso lo lograremoyéadonos en un talento humano

capacitado responsable y con un alto sentido derparcia.

21
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8. PLAN DE ACTIVIDADES

Para el desarrollo de las actividades a realizda €rganizacion de los “Ejidos” desde el
afio 1960 hasta el afio 1999; pertinentes al araévéa entidad Fondo de Vivienda de
Interés Social y Reforma Urbana del Carmen de Adpie& OVISORCA se ejecutaran de

la siguiente forma:

Primera Etapa - Clasificacion de Documentos:Se realizara la seleccion de los
documentos pertinentes a “Ejidos” los cuales sauamcan almacenados en un fondo
documental pertinente a la Alcaldia Municipal delr@en de Apicala (Tol.),
posteriormente se realizard el traslado de estosngentos a las Instalaciones Fondo de
Vivienda de Interés Social y Reforma Urbana delntesr de Apicald FOVISORCA

donde se intervendran y realizaran los diferentesgsos de Gestion Documental.

Segunda Etapa — Distribucion de Documentos por afide Emision: En esta etapa se
distribuiran y organizaran los documentos por eb afé emision o generacion del

documento.

Tercera Etapa — Conformacion de Expedientes?ara esta etapa del proceso, se aplicaran
las técnicas y procedimientos para la conformadaiénlos expedientes tales como:
Organizacién cronoldgica, retiro de material alm@siperforacion de documentos para

legajar, foliacion de documentos y rotulacion deeta.

22
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Cuarta Etapa — Inventario de ExpedientesiPara esta etapa del proceso, se realizara una
relacion de la totalidad de los documentos domdéosaran datos del expediente tales
como Nombre e identificacién del propietario déb® predios, fechas extremas, nimero de
folios, numero de carpeta entre otros. De dichoeritario se dejara registro tanto
Magnético como fisico, lo cual agilizard el procet® consulta y recuperaciéon de los

documentos en el momento en que sean requeridos.

23
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9. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

OCTUBRE 2015 NOVIEMBRE

CRONOGRAMA ACTIVIDADES
PASANTIA-FOVISORCA | Vie. | Sab. | Dom. | Lun. | Sab. | Dom. | Sab. | Dom. | Sab. | Dom. | Vie. | Sab. | Dom. | Lun. | Sab. | Dom. | Sab. | Dom. | Lun. | Sab. | Dom. | Sab. | Dom.

FECHAS D TRABAIO y sl e[ s olulo]s[als[o]al [ s[u]s N z[2[n][y

Clasificacion de Documentos

Distribucion Documentos por afios

Inventario de Expedientes

24
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10.DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES

Primera Etapa: Clasificacion de Documentos:Se realizd la intervencion del fondo
acumulado que obtiene la Alcaldia Municipal delr@am de Apicala; donde se clasifico la
informacién pertinente a los Ejidos (Cuya oficinengradora y administradora es
FOVISORCA), donde se hizo la extraccion de 12 cajg® contenido eran Ejidos desde el
afio 1960 hasta 1999. Para este proceso de clagificge conté con el acompafiamiento de
funcionarios de FOVISORCA quienes tenian el congmito de la ubicacion de la
informacién. Este proceso de clasificacion se afeentre el 02 al 05 de Octubre de 2015,

donde la jornada laboral fue la siguiente:

MANANA TARDE
HORA HORA HORA HORA | TOTAL
FECHA DE DE DE DE HORAS
INGRESO | SALIDA |INGRESO| SALIDA
02/10/2015 08:00 12:00 14:00 17:00 7
03/10/2015 08:00 12:00 14:00 17:00 7
04/10/2015 08:00 12:00 0 0 4
05/10/2015 08:00 12:00 0 0 4
Total Horas 22
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Fig. 1 Fondo Acumulado Alcaldia Municipal Fig. 2: Fondo Acumulado

Alcaldia Municipal

Fig. 3: Clasificacibn documentacion a

intervenir. Fig. 4: Clasificacion

documentacioén a intervenir.

Fig. 5 y 6: Clasificacion informacion.
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Fig. 7 y 8:Traslado Informacién érea de trabajo FOVISORCA

Segunda Etapa — Distribucion de Documentos por afibe Emision: Para esta etapa del
proceso, se realizd una clasificacion por afio dendia de la informacion extraida del
fondo acumulado (Actividad anterior del procesojnooresultado de este proceso se
evidencio la existencia de informacion desde el 980 a 1999. Posteriormente se realizé
una organizacién alfabética donde el punto de dazgeidn se tomo el primer apellido del
propietario del predio (Ejido). Este procedimiesgorealizd con la informacién de cada afio
clasificada con anterioridad. Este proceso defidasion se ejecuto entre el 02 al 05 de

Octubre de 2015, donde la jornada laboral fuegaisnte:

MANANA TARDE
HORA HORA HORA HORA | TOTAL
FECHA DE DE DE DE HORAS
INGRESO | SALIDA |INGRESO/| SALIDA
10/10/2018 08:00 12:00 14:00 17:00 7
11/10/2018 08:00 12:00 00:00 00:00 4
11/10/2018 08:00 12:00 00:00 00:00 4
18/10/2018 08:00 12:00 14:00 17:00 7
Total Horas 12
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Tercera Etapa — Conformacion de Expedientes Documgales: Después de realizar la
clasificacion de documentos por el afio de vigersgaprocedié con la conformacion de

expedientes; donde se realizaron actividades tale®:

» Cambio de unidades documentales (Carpetas)
» Verificacion y registro de los documentos mediamnta lista de chequeo.
» Foliacion

» Rotulacion de cada una de las unidades documetEiésrmadas.

Como resultado de esta actividad se obtuvo un w#al813 unidades documentales

conformadas; donde el tiempo implementado fuegelisnte:

MANANA TARDE

HORA HORA HORA HORA | TOTAL
FECHA DE DE DE DE HORAS

INGRESO | SALIDA |INGRESO| SALIDA
29-10-2015 08:00 12:00 14:00 17:00 7
30-10-2015 08:00 12:00 14:00 17:00 7
01-11-2019 08:00 12:00 4
Total Horas 18
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Cuarta Etapa — Inventario Unidades DocumentalesPara esta etapa del proceso, se
implement6 el Formato Unico de Inventario Documie(f&)ID); donde se capturaron los

siguientes metadatos:

Numero de item

Cddigo Serie

Nombre Serie Documental
Descripcion (nombre de la carpeta)
Fechas extremas

Numero Unidad de conservacion
Numero de caja

Numero de folios

Informacién en otros medios

Seguridad

vV V V V V V V VYV V V V

Observaciones.

Se realizo la captura de 813 registros los cdak®n ejecutados en el siguiente horario:

MANANA TARDE

HORA HORA HORA HORA | TOTAL
FECHA DE DE DE DE HORAS

INGRESO| SALIDA |INGRESO| SALIDA
07/11/2015 08:00 12:00 14:00 17:00 7
08/11/2015 08:00 12:00 14:00 17:00 7
21/11/2015 08:00 12:00 14:00 17:00 7
22/11/2015 08:00 12:00 14:00 17:00 7

Total Horas 28
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Anexo remito imagen del formato implementado:
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Finalizada la etapa de Inventario de las unidadssurdentales, se hizo entrega del
documento en medio magnético para custodia deld-dedVivienda de Interés Social y

Reforma Urbana del Carmen de Apicala.

Finalmente las unidades documentales pertinentdss aterrenos ejidales; se dejan
almacenados en 35 cajas X-200 para realizar tr@mgfi@ al archivo central de la Alcaldia

Municipal del Carmen de Apicala
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11.CERTIFICACION REALIZACION DE PASANTIA

ALCALDIA MUNICIPAL FOVISORCA

Ca rm egﬂﬁ [)ICEﬂ a FOMDO DE VIVIENDS CARMEN DE APICALA

CAHDES INTERMNG:FOVH DD.DE
TORCEAILCT D DOTE COTA0T A GO TR

Carmen de Apicala — 24 de neviembre de 2016

Dactaor:

FERMAMNDO HERNANDET GARCIA

Bireckar Programa Ciencla de f Informacian, la Documseniacion,
Biblictecoldgia v Archivistica

UNIVERSIDAD DEL GLINDIO

Armens — Cuindlo

DIANA CAROLINA ESQUIVEL ORTIZ en mi caliddd de Gerente y
Represeniants Legal del Fondo de Wivienda de Inlerds Social v Retorma
Urbana del Carmen de Apicata — (FOVISORCA), atema v ressetuosa me
permite. anear cobficads sobiciada por el sefior JOSE DAVID LOZANO
CARMAJAL.,

Edifizo La Ouintz:
Caded N 48806 21
Tal {6} #4THNG

Gl 3204945649

Cévipo Pestd 733590 | E-mail; fovizorca@@hotmail.com - contacto@foviserca.gov.en - wwwiovigarca.gov.co
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ALCALDIA MUNICIPAL
Carmen de Apicald : ; F%VISOIEC‘&
TOLIMA ONDO DE YVIVIENDA CARMEN DE APICA

Coniea INTERNGIFOYI-100,.08

ST AT (AT R EETE O DI

LA SUSCRITA GERENTE DEL FONDO DE VIVIENDA DE INTERES SOCIAL ¥
REFORMA URBANA DEL MUNICIPIO DEL CARMEN DE APICALA

CERTIFICA QUE:

El sefor JOSE DAVID LOZANO CARVAJAL Identificado con cedule de
cludadania N* 80°725.453 da Bogotd, culming satisfectoriameante sus horas de
Fasantia en este despacho: con una intensidad de 80 horas, iniclando el dia
02 de Octubre de 2015 hasta ef 22 de Noviembre de 2015, Donde la labor
redlizada fue la Organizacién del archive pertinente & los Termenos Ejidales del
Fonda de Vivienda del Carmman de Apicals,

o-anterlor se firma lo- anterdor se firma & solicitud del interesada a los
peinticuatre (24} dias del mes de noviembre del dos mi quince {2015) con
Hesting & la UNIVERSIDAD DEL QUINDIG,

o

Edificio La-Cuintz DraNA LINA

Calle 5 N“ 4-88 Of. 21  Gerente FOMISOR
Teb |4 2478414 F,

Gl 3304545649

Codge Postel 13500 | E-mail: fovisorcai@botmail.com - contacto@iovisorca gov.co - www fovisorca gov.eo
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12.PLANILLA ASISTENCIA
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13.CONCLUSIONES

La pasantia “Organizacion e inventario de la tdtali de los documentos descritos en la
tabla de retencion documental (TRD) como “Ejidossde el afio 1960 hasta el afio 1999”,
tuvo como objetivo principal el apoyo a la depemite®en las actividades de Organizacion
y aplicacion de las Técnicas y Normas establegidasel Archivo General de la Nacion,

para dejar como resultado un archivo Integral fadi& acceso o consulta a la informacion.

Como se mostro en el desarrollo de este documend@snicio con la intervencion de un
fondo acumulado que se obtenia en una bodega deEeahamiento de propiedad de la
Alcaldia Municipal del Carmen de Apicala, dondedesarrollaron diversas actividades
inherentes a la Gestidn Documental para obten@rgemizacion integral y éptima para el

facil acceso a la informacion.

Se contod con el apoyo de personal interno del Faleddivienda, el cual fue fundamental
para la ejecucion de las labores y la ubicacioal te la informacion a procesar. De igual
manera se impartieron charlas y algunas capaai@si@l personal, con relacion a la
normatividad del Archivo General de la Nacion, pgua pueda ser aplicada en el dia a dia

de las actividades archivisticas y de administradidcumental.

Como producto final de este proceso se dejaronraniva fisico que consta de 813

unidades documentales contenidas en 35 cajas X¢200 Inventario Documental en
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archivo magnético donde dichos productos finalesdiu entregados a la Gerente del

Fondo de Vivienda Carolina Esquivel Ortiz.
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