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Lugar Comunidad de Cuidado San José Chinauta
Fecha 17/12/2024. 02:00 p.m. — 5:00 pm
Tema Visita de revision y seguimiento organizacion archivo Historias Sociales activos y egresos

ORDEN DEL DIA:

1. Inicio visita técnica gestion documental.

2. Reuvision archivo historias sociales activos.
3. Revisidn archivo historias sociales egresos.
4

Cierre visita técnica gestion documental.

DESARROLLO:
1. Verificacion de archivo de gestion activos.

Siendo las 02:00 pm se reunieron Sergio Andrés Rincén delegado documental y referente documental Cindy
Marcela Agudelo Prato, con el fin de verificar el estado de intervencién y organizacién de las historias
sociales del archivo de activos y egresos, dando cumplimiento a la Ley 594 de 2000 (Ley General de
Archivos) y demas normas que la desarrollen y complementen, asi como lo definido en el Instructivo
Organizacion de expedientes (INS-GD-003) de la Entidad. Lo anterior con el propésito de verificar los
procesos técnicos archivisticos que se estan desarrollando al interior de la Unidad operativa Comunidad de
Cuidado San José Chinauta, en lo siguiente:

Desarrollo

2. Revisién de archivo historias sociales activas.

El archivo de activo cuenta con 511 carpetas correspondientes 100 expedientes, distribuidos en 132 cajas
X200, con fecha inicial 18/09/1947 fecha final 10/10/2024, de acuerdo con el FUID entregado por Sergio
Andrés Rincén delegado documental y revisado por la referente documental.

Metodologia revision:
Del universo de 511 carpetas, con un nivel de confianza del 95% y una probabilidad de error del 10 % se
toma una muestra aleatoria de 70 carpetas:
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Matriz de Tamanos Muestrales para diversos margenes de error y niveles de confianza, al
estimar una proporcion en poblaciones Finitas
N [tamario del 511 Escriba aqui el tamaiio del universo
universo]
p [probabilidad 03 Escriba aquiel valorde p
de ocurrencia] ' Formula_empleada
Nivel de Confianza _ z(1- o 2
(alfa) 1alfa/2 | aifaj2) n, . 230
90% 0,05 1,64 n= donde: n,= P*(1-p)
95% 0,025 1,96 1+ n,
97% 0,015 2,17 N
99% 0,005 2,58
Matriz de Tamaiios muestrales para un universo de 511 con una p de 0,3
Nivel de d [error maximo de estimacion]
Confianza 10,0% 9,0% 8,0% 7,0% 6,0% 5,0% 4,0% 3,0% 2,0% 1,0%
90% 51 61 75 94 120 157 209 282 375 469
95% 70 83 101 125 156 198 254 325 408 481
97% 83 99 119 145 179 223 280 349 423 486
99% 110 129 153 183 221 267 322 384 446 493

Tabla 1. Informacién archivo historias sociales activas Comunidad de Cuidado San José de Chinauta.

Cantidad Cantidad Cantidad Cantidad
carpetas carpetas .
muestra carpetas . Observaciones
ordenadas ; con hojas
carpetas o foliadas
cronolégicamente de control
La muestra cumple con los criterios de
ordenacion cronoldgica.
70 70 70 70 La. m,uestra cumple con el criterio de
foliacion.
La muestra cumple con las hojas de control
requeridas para el acervo documental.

Fuente: Elaboracion propia Referente Gestion Documental Sistema de Gestion Subdireccion para la Vejez
A continuacidn, se presenta el avance del archivo de activos teniendo en cuenta la muestra:

- Formato Unico de Inventario Documental — FUID (FOR-GD-017), Se evidencia que la unidad operativa
cuenta con un inventario documental en el formato correspondiente, el cual se esta actualizando con
la informacion de los expedientes al mes de noviembre del 2024.

- Rotulacién de carpetas, se evidencia que la informacion se encuentra registrada de acuerdo a las
Tablas de Retencion Documental — TRD, dando su ubicacién topogréafica de caja y carpeta teniendo
en cuenta la disposicién de las unidades conservacién (cajas) dentro del acervo documental, se
evidencia en la revision de los expedientes que ya se les asigno nimero ID al expediente.

- Formato Hoja de Control (FOR-GD-013), la muestra cumple con las hojas de control, las cuales se
llevan en digital para el acervo documental.

Aspectos verificados y el cumplimiento de cada uno, asi:
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CUMPLE
CRITERIO PREGX%E%%@?;ECTO COMENTARIOS
Sl | NO [PARCIAL
Acuerdo 001 de s :
2024 e org,an.|zan '
cronolégicamente los tipos
. documentales que hacen La muestra cumple con los criterios de
Instructivo . . . X > L.
L, parte de la historia Social ordenacion cronoldgica.
organizacion de .
. dentro de las unidades de
expedientes (INS- o
conservacion (Carpetas)
GD-003)
Acuerdo 001 de | Utiliza el procedimiento de
2024 foliacién en el angulo
superior derecho y fuera L
: P . y La muestra cumple con el criterio de
Instructivo de toda informacion X o
o . foliacion.
organizacion de |teniendo en cuenta la
expedientes (INS- orientacion del documento
GD-003) (horizontal o vertical)
Acuerdo 001 de Formato Unico de Inventario
2024 Documental — FUID (FOR-GD-017),
Se encuentra el Formato Se evidencia que la unidad operatival
Instructivo Unico de Inventario X cuenta con un inventario documental
S Documental Sistematizado en el formato correspondiente, el cual
organizacion de para la vigencia se estd actualizando con la
expedientes (INS+ informacion de los expedientes al mes|
GD-003) de noviembre del 2024.
Se evidencia que la informacion se
Acuerdo 001 de encuentra reglstradga, de acuerdo a las
2024 Tablas de Retencién Documental —
Se encuentran TRD, dando su ubicacién topogréfical
identificadas (marcadas y de caja y carpeta teniendo en cuenta
Instructivo rotuladas) las carpetas y X la disposicion de las unidades
organizacion de |demas unidades de conservacion (cajas) dentro del acervo
expedientes (INS-{ conservacion documental, se evidencia en la
revision de los expedientes que ya se
GD-003) . . .
les asigno numero ID al expediente.
Acuerdo 001 de
2024 Formato Hoja de Control (FOR-GD-
_ Se diligencia la hoja de 013), la muestra cumple con las hojas
Instructivo X de control, las cuales se llevan en

digital para el acervo documental.
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Acuerdo 001 de
2024

Instructivo Mobiliario de archivo X
organizacion de
expedientes (INS-
GD-003)

Se asigndé un espacio dentro de la
oficina de la unidad operativa con
estanteria metalica, en este depdsito
se encuentra el archivo de activos e
identificado con el formato FOR-GD-
035.

Sistema de Aplicacion formatos
Gestion -MIPG | sistema de gestion

Se evidencia que la Unidad Operativa,
cuenta con los formatos actualizados
para el servicio y para la gestidén
documental.

Durante la visita se informa que los
documentos deben estar debidamente
diligenciados, firmados, sin tachones ni

enmendaduras.

Responsable de administrar el
Archivo de Gestion:

Sergio Andrés Rincon delegado documental

Tiene formacion en archivo: | S Técnico en Gestion Documental

Tiene tarjeta profesional de
técnico o tecndlogo en NO
archivo.

3. Revision de archivo historias sociales egresos.

delegado documental y revisado por la referente documental.
Metodologia revision:

toma una muestra aleatoria de 43 carpetas:

El archivo de egresos cuenta con 92 carpetas de 23 expedientes distribuidos en 68 cajas X200, con fecha
inicial 12/12/2002 fecha final 13/09/2024, de acuerdo con el FUID entregado por Sergio Andrés Rincén

Del universo de 92 carpetas, con un nivel de confianza del 95% y una probabilidad de error del 10 % se
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Matriz de Tamainos Muestrales para diversos margenes de error y niveles de confianza, al
estimar una proporcion en poblaciones Finitas
N [tamario del 02 Escriba aqui el tamaiio del universo
universo]
p [probabilidad 03 Escriba aqui el valor de p
de ocurrencia] ' Formula_empleada
Nivel de Confianza _ z(1- o 2
(alfa) 1alfa/2 | aifaj2) n, . 230
90% 0,05 1,64 n= donde: n,= P*(1-p)
95% 0,025 1,96 14+ d
97% 0,015 2,17 N
99% 0,005 2,58
Matriz de Tamaiios muestrales para un universo de 92 con una p de 0,3
Nivel de d [error maximo de estimacion]
Confianza 10,0% 9,0% | 80% 7,0% 6,0% 50% | 4,0% 3,0% 2,0% 1,0%
90% 35 40 45 51 58 65 73 80 86 91
95% 43 48 53 59 65 72 78 83 88 91
97% 48 52 58 63 69 75 80 85 89 91
99% 55 60 65 70 74 79 83 87 90 91

Tabla 1. Informacién archivo historias sociales egresos Comunidad de Cuidado San José Chinauta.

Cantidad Cantidad
Cantidad Cantidad | carpetas
carpetas .
muestra carpetas con Observaciones
ordenadas ; )
carpetas o foliadas | hojas de
cronolégicamente
control
La muestra cumple con los criterios de ordenacion
cronoldgica.
43 43 43 43 La muestra cumple con el criterio de foliacion.
La muestra cumple con las hojas de control
requeridas.

Fuente: Elaboracién propia Referente Gestibn Documental Sistema de Gestion Subdireccion para la Vejez
A continuacién, se presenta el avance del archivo de egresos teniendo en cuenta la muestra.

- Formato Unico de Inventario Documental — FUID (FOR-GD-017), Se evidencia que la unidad operativa
cuenta con un inventario documental en el formato correspondiente, el cual se esta actualizando con la
informacion de los expedientes al mes de septiembre del 2024.

- Rotulacién de carpetas, se evidencia que la informacion se encuentra registrada de acuerdo a las Tablas
de Retencién Documental — TRD, dando su ubicacidn topografica de caja y carpeta teniendo en cuenta
la disposicion de las unidades conservacion (cajas) dentro del acervo documental, se evidencia en la
revision de los expedientes que ya se les asigno nimero ID al expediente.

- Formato Hoja de Control (FOR-GD-013), la muestra cumple con las hojas de control, las cuales se llevan
en fisica para el acervo documental.

- Se evidencia que los expedientes de egresos sobre la muestra ya cuentan con las actas de cierre de
expediente diligenciadas y con su debido soporte.

Aspectos verificados y el cumplimiento de cada uno, asi:
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CUMPLE
CRITERIO PREGX’:I/E%I%Q?;ECTO COMENTARIOS
SI | NO |PARCIAL
Acuerdo 001 de S .
2024 e orgfalqlzan .
cronolégicamente los tipos
Instructive | documentales que hacen | La muestra cumple con los criterios del
L, parte de la historia Social ordenacion cronoldgica.
organizacion de .
. dentro de las unidades de
expedientes .
conservacion (Carpetas)
(INS-GD-003)
Acuerdo 001 de | Utiliza el procedimiento de
2024 foliacién en el angulo
superior derecho y fuera La muestra cumple con el criterio de
Instructivo de toda informacion X foliacion.
organizacion de |teniendo en cuenta la
expedientes | orientacion del documento
(INS-GD-003) | (horizontal o vertical)
Acuer 1 . . . .
cuezdgzgo de Se evidencia que la unidad operatival
Se encuentra el Formato cuenta con un inventario documental
_ Unico de Inventario en el f,ormato_correspondlente, el c_u,al
Instructivo Documental Sistematizado X se esta actualizando con la informacion
organizacioén de 2 vi . de los expedientes al mes de
ara la vigencia ;
expedientes P g septiembre del 2024.
(INS-GD-003)
Se evidencia que la informacion se
Acuerdo 001 de encuentra registrada de acuerdo a las
2024 Se encuentran Tablas de Retenci_én _Documental_ —
identificadas (marcadas y gRD, _dando sutukilca_cmg topograﬂ(ia
. e caja y carpeta teniendo en cuental
Ins_truc'g}/o (rjotulédas)_(ljasdcargetas y X la disposicion de las unidades
organizacion de | demas unidades de conservacion (cajas) dentro del acervo
expedientes | conservacion documental, se evidencia en la|
(INS-GD-003) revisién de los expedientes que ya se
les asigno numero ID al expediente.
Acuerdo 001 de
2024
_ Se diligencia la hoja de Se e_V|denC|a gue para Iq muestra del
Instructivo control X archivo se cuenta con hojas de control
organizacion de fisicas en el formato correspondiente.
expedientes
(INS-GD-003)
Acuerdo 001 de | Mobiliario de archivo X Se asigndé un espacio dentro de la
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2024 oficina de la unidad operativa con
estanteria metéalica, en este depdsito
Instructivo se encuentra el archivo de egresos e

identificado con el formato FOR-GD-

Gestion -MIPG | sistema de gestion

expedientes 035.
(INS-GD-003)
Se evidencia que la Unidad Operativa,
Sistema de Aplicacion formatos

X cuenta con los formatos actualizados

para el servicio y para la gestién
documental.

Archivo de Gestion:

Responsable de administrar el

Sergio Andrés Rincon delegado documental

archivo.

Tiene formacién en archivo: | Sl Técnico en Gestion Documental
Tiene tarjeta profesional de
técnico o tecndlogo en NO

4. Cierre visita técnica gestiéon documental.

Una vez terminadas las actividades propias de gestion documental se informa a Sergio Andrés Rincon
delegado documental lo siguiente:

Se le indica que, se dio cumplimiento con la organizacion del archivo de las historias sociales aplicando
todos los procesos técnicos (clasificacion, ordenacion, foliacién, hoja de control, rotulacién) a satisfaccion de
acuerdo a la muestra revisada a 70 carpetas de archivo de activo y 43 de archivo de egresos.

Se debe continuar con los procesos técnicos de la gestion documental para el total del archivo de gestion.

Asistentes

Nombre Cargo/Rol Dependencia
. i s Delegado Comunidad de Cuidado San José
Sergio Andrés Rincén .
Documental | de Chinauta.
Cindy Marcela Agudelo Prato Referente Subdireccién para la Vejez
Documental

Compromisos

Actividad

Responsable | Fecha limite

Se debe continuar con los procesos técnicos de la | Sergio
gestibn documental para el total del archivo de | Andrés

A partir del 17 de diciembre del

> . 2024.
gestion. Rincon
Préxima .
L No aplica.
reunion
Elaboré Cindy Marcela Agudelo -Referente documental Equipo Sistema de Gestidon-Subdireccion para la Vejez
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