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Comunidad de Cuidado Caminos de Vida. 7 I

17/12/2024 9:00 a.m. — 2:.00 pm

Seguimiento avance organizacion archivo Historias Sociales activos y egresos
ORDEN DEL DIA: E
1. Inicio visita técnica gestiéon documental.

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

Cierre visita técnica gestion documental.

DESARROLLO:
1. Verificacion de archivo de gestion activos.

Siendo las 09:00 am se reunieron Deisy Arias delegada 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 Caminos de Vida, en lo siguiente:
2. Revisién de archivo historias sociales activas.

El archivo de activo cuenta con 862 carpetas correspondientes 150 expedientes, distribuidos en 176
cajas X200, con fecha inicial 03/11/1952 fecha final 15/10/2024, de acuerdo con el FUID entregado por
Deisy Arias delegada documental y revisado por la referente documental.

Metodologia revision:
Del universo de 862 carpetas, con un nivel de confianza del 95% y una probabilidad de error del 10 % se

toma una muestra aleatoria de 74 carpetas:
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Matriz de Tamafios Muestrales para diversos margenes de error y niveles de
_ _ confianza, al estimar una proporcion en poblaciones Finita_s_ ]
N[tamafio del 862 Escriba aquiel tamafio del universo
universo] '
L 0 Escriba aquiel valor de p '
[probabilidad 03 — . caan |
de ocurrencial ' Formula empleada | !
|
|
R — a2 !
Nivel de 1-alfa/2 z(1- n, Z(1- 2 ) |
Confianza (alfa) alfa/2) n= —— donde: p= P¥(1-p)*| —— {
90% 0,05 1,64 n, 0 d ;
95% 0,025 1,96 1+ \ Y :
97% 0,015 2,17 N ;
99% 0,005 2,58 ;
Matriz de Tamaiios muestrales para un universo de 862 con una p de 0,3 |
Nivel de d [error méximo de estimacion] [
Confianza 10,0% 9,0% | 80% | 7,0% | 69% | 50% | 40% | 30% | 20% | 10% ||
90% 53 65 80 102 133 179 250 363 535 748 ‘
95% 74 89 110 138 178 235 318 439 604 779
97% 89 107 131 164 208 271 360 483 639 793 |
99% 120 144 174 214 268 339 434 554 691 812 |
|

Tabla 1. Informacién archivo historias sociales activas Comunidad de Cuidado Caminos de Vida.

Cantidad Cantidad Cantidad Cantidad
muestra Caipelgs carpetas carpetgs Observaciones
carpetas ordeqadas foliadas con; holas
cronoldgicamente T decontrol | N B
La muestra cumple con los criterios dew
ordenacion cronologica.
|
! La muestra cumple con el criterio de |
74 74 74 74 foliacién hasta el mes de septiembre.
Se identifica las hojas de control de la
totalidad del acervo en digital cumpliendo
con el formato requerido.

~ Fuente: Elaboracion propia Referente Gestion Documental Sistema de Gestion Subdireccion para la
Vejez

A continuacion, 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 esta en orden’
cronolégico por fecha inicial como se indico en las cualificaciones de gestion documental y sus |
campos se encuentran diligenciado en su totalidad, ya se encuentra registrado el numero ID persona |
en carpeta fisica y digital para el total del archivo.

- Rotulacion de carpetas, se evidencia que la informacion se encuentra registrada de acuerdo a las
Tablas de Retenciéon Documental — TRD, dando su ubicacion topografica de caja y carpeta teniendo
en cuenta la disposicion de las unidades conservacion (cajas) dentro del acervo documental.

- Formato Hoja de Control (FOR-GD-013), Se evidencia que para el total del ~archivo se cuenta con
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organizacion de
expedientes (INS-
GD-003)

demas unidades de
conservaciéon

Acuerdo 001 de
2024

Instructivo
organizacion de
expedientes (INS-

Se diligencia la hoja de
control

GD-003)

CUMPLE
PREGUNTA O ASPECTO RIOS r
CRITERIO A VERIFICAR o1 | MO IPARGIAL COMENTA ;'
Acuerdo 001 de :
2024 Se orgamzan | I
;:ronolbgut:aa':\:n:jeela:f:s ; La muestra cumple con los criterios dJ
ocumen q ’ )
Inst uctlvo parte de la historia Social A ordenacion cronologica. }‘
orgamzacubn de dentro de las unidades de {
expedientes (INS+ .\ ervacion (Carpetas)
GD-003) _ L - 7__}
Acuerdo 001 de | Utiliza el procedimiento de ]
2024 foliacion en el angulo
: supenor.derecho.y fuera La muestra cumple con el criterio de ;
ISHUCHVG . Foda informacion X foliacién hasta el mes de septiembre. 1
organizacion de |teniendo en cuenta la 3
expedientes (INS- orientacion del documento j
GD-003) (horizontal o vertical) }
Formato  Unico de  Inventario
Documental — FUID (FOR-GD-017), se
Acuerdo 001 de evidencia que estd en orden
2024 Se encuentra el Formato cronologico por fecha inicial como sef
Unico de Inventario indic6 en las cualificaciones de gestion
Instructivo D tal Sist tizad X documental vy sus campos  se
organizacion de | oo menal Sistematizado lencuentran diligenciado en su totalidad,
expedientes (INS- para la vigencia ya se encuentra registrado el numero|
ID persona en carpeta fisica y digital
GD-003) para el total del archivo.
Acuerdo 001 de Se evidencia~ que la informacién se
encuentra registrada de acuerdo a las
2024 Se encuentran Tablas de Retencion Documental —
identificadas (marcadas y TRD, dando su ubicacién topografica
Instructivo rotuladas) las carpetas y X de caja y carpeta teniendo en cuenta |a

disposicién de las unidades
conservacion (cajas) dentro del acervo
documental.

Se evidencia que para el total del
archivo se cuenta con hojas de control
digitales hasta el mes de octubre del
2024.
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Acuerdo 001 de
2024

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

Se asignd un espacio dentro de la
unidad operativa  con estanteria
metdlica, en este depésito se
encuentra el archivo de activos e
identificado con el Formato
Identificacion de espacio de
almacenamiento FOR-GD-035.

Sistemade | Aplicacion formatos

Se evidencia que la Unidad Operativa,
cuenta con los formatos actualizados

Gestion -MIPG | sistema de gestion X para el servicio y para la gestion
documental.
Responsable de administrar el . .
Archivo de Gestion: Deisy Arias
Tiene formacion en archivo: | Si TECNOLOGO EN GESTION DOCUMENTAL

Tiene tarjeta profesional de
técnico o tecnélogo en NO
archivo.

3. Revision de archivo historias sociales egresos.

Documental y revisado por la referente documental.
Metodologia revision:

toma una muestra aleatoria de 74 carpetas:

El archivo de egresos cuenta con 852 carpetas de 85 expedientes distribuidos en 89 cajas X200, con fecha
inicial 25/11/2016 fecha final 30/10/2024, de acuerdo con el FUID entregado por Deisy Arias delegada

Del universo de 852 carpetas, con un nivel de confianza del 95% y una probabilidad de error del 10 % se
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Matriz de Tamaios Muestrales para diversos margenes de error y niveles de
confianza, al estimar una proporciéon en poblaciones Finitas

N[tamafio del

Escriba aqui el tamafio del universo

_ LS N cria aqui el tamaiio deluniverso |
universo] 4
. Escriba aquiel valorde p
rovanaad | T
de ocurrencia) ' (L Frmula_empleada |
a \\2
Nivel de 1-alfa/2 z(1- n, z (1' 2 )
Confianza (alfa) alfa/2 n= donde: p= p*(1-p)¥| ——=—
90% 0,05 1,64 n 0
95% 0,025 1,9 1+—
97% 0,015 2,17 N
99% 0,005 2,58
Matriz de Tamaiios muestrales para un universo de 852 con una p de 0,3
Nivel de d [error maximo de estimacion]
Confianza 10,0% 9,0% | 80% | 70% | 60% | 50% | 40% | 30% | 20% [ 10%
90% 53 64 80 102 132 179 250 361 531 740
95% 74 89 110 138 177 234 317 437 599 771
97% 89 107 131 163 208 270 358 480 634 784
99% 120 144 174 214 267 338 431 550 685 803

Tabla 1. Informacién archivo historias sociales egresos Comunidad de Cuidado Caminos de Vida.

) Cantidad T

Cantidad g:?;'ec::g Cantidad | carpetas .

muestra ordenadas carpetas con Observaciones

carpetas cronolégicamente foliadas | hojas de

control
La muestra cumple con los criterios de ordenacion
cronolégica.
La muestra cumple con el criterio de foliacién hasta
74 74 74 74 el mes de septiembre.

Se identifica las hojas de control de la totalidad del
acervo en fisico cumpliendo con el formato
requerido.

Fuente: Elaboracién propia Referente Gestion Documental Sistema de Gestion Subdireccién para la Vejez
A continuacion, 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 esta en orden
cronolégico por fecha final como se indicé en las cualificaciones de gestion documental y sus campos
se encuentran diligenciado en su totalidad, ya se encuentra registrado con numero consecutivo de
expediente en carpeta fisica y digital para el total del archivo.

Rotulacién de carpetas, se evidencia que la informaciéon se encuentra registrada de acuerdo a las
Tablas de Retencion Documental — TRD, dando su ubicacién topografica de caja y carpeta teniendo en
cuenta la disposicion de las unidades conservacién (cajas) dentro del acervo documental.

Formato Hoja de Control (FOR-GD-013), Se evidencia que para el total del archivo se cuenta con hojas
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| cierre del

organizacién de
expedientes (INS-

control

GD-003)

CUMPLE
CRITERIO PREGX'\‘,LQIgléf\SECTO — — COMENTARIOS
S| | NO [PARCIAL
Acuerdo 001 de | , I -
2024 Se organizan
cronolégicamente los tipos
Instructivo dOcumentalgs que hacen X La muestra cumple con los criterios de
L parte de la historia Social ordenaci6n cronologica.
e:;ij;:;;f?l :; dentro de las unidades de
GD-003) conservacion (Carpetas)
Acuerdo 001 de | Utiliza el procedimiento de
2024 foliacion en el angulo
superlor.derecho'y anke La muestra cumple con el criterio de
Instructivo de toda informacion X foliacion.
organizacion de |teniendo en cuenta la
expedientes (INS- orientacién del documento
GD-003) (horizontal o vertical)
Formato Unico de Inventario
Acuerdo 001 de Documental — FUID (FOR-GD-017),
2024 se evidencia que estd en orden
Se encuentra el Formato cronoldgico por fecha final, como se
Instructivo Unico de Inveptano . X indico en las cualificaciones de
L, Documental Sistematizado gestion documental y sus campos se
organizacion de para la vigencia encuentran  diligenciado en su
expedientes (INS totalidad, estos egresos estan
GD-003) registrados con numero consecutivo
de expedientes.
Acuerdo 001 de Se evidencia que la informacion sel
2024 Se encuentran encuentra registrada de acuerdo a las
identificadas (marcadas y Tablas de Retenci‘én Pocumentgl .
Instructivo rotuladas) las carpetas y X TRD, .dando Su ublca_mon lopografica
. ; de caja y carpeta teniendo en cuenta
organizacion de |demas unlfiades de la disposicion de las unidades
expedientes (INS-| conservacion conservacion (cajas) dentro del acervo
GD-003) - |\ 1 |~ |documental.
Acuerdo 001 de o o B
2024 Formato Hoja de Control (FOR-GD-
3 . ‘ 013), Se evidencia que para el total del
Instructivo | ¢ diligencia la hoja de X archivo se cuenta con hojas de control

fisicas archivadas en el Gltimo tomo, en
el formato correspondiente con forme al
cierre del expediente.
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Acuerdo 001 de
2024
Instructivo Mobiliario de archivo X
organizacion de
expedientes (INS-

]

Se asigné un espacio dentro de la
unidad operativa con estanteria
metalica, en este deposito se
encuentra el archivo de egresos.

GD-003)
‘ o Se evidencia que la Unidad Operativa,
Sistema de Aplicacion formatos X cuenta con los formatos actualizados|
Gestion -MIPG | sistema de gestion para el servicio y para la gestion

documental.

Responsable de administrar el
Archivo de Gestion:

Deisy Arias

Tiene formacion en archivo: | Si

TECNOLOGO EN GESTION DOCUMENTAL

Tiene tarjeta profesional de
técnico o tecnélogo en NO
archivo.

4. Cierre visita técnica gestion documental.

documental lo siguiente:

Una vez terminadas las actividades propias de gestién documental se informa a Deisy Arias delegada

Se le indica que, se dio cumplimiento con la organizacién del archivo de las historias sociales aplicando
todos los procesos técnicos (clasificacion, ordenacion, foliacion, hoja de control, rotulaciéon e inventario) a
satisfaccion de acuerdo a la muestra revisada a 74 carpetas de archivo de activo y 74 de archivo de

egresos.
Nombre Cargo/Rol Dependencia
) . . Delegada Comunidad de Cuidado Caminos
Asistentes Deisy Arias Documental | de Vida.
Cindy Marcela Agudelo Prato gs::ir;r:stal Subdireccion para la Vejez
Compromisos | Actividad Responsable | Fecha limite
Continuar con la organizacion de gestién documental D[c))ilfnazg?al A partir del 17/12/2024.
Préxima . '
reiinibN No aplica.
Elaboré Cindy Marcela Agudelo -Referente documental Equipo Sistema de Gestién-Subdireccién para la Vejez
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