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Lugar Jardín Cofinanciado Salamandra 

Fecha 12/06/2025 

Tema Seguimiento y revisión de inventarios documentales   

Desarrollo 

1. El seguimiento es atendido por la responsable del servicio y demás parte del equipo a 
los cuales se les da orientación de acuerdo a los compromisos adquiridos mediante 
seguimientos realizados en fechas anteriores.  

2. Actualmente cuentan con 45 cajas con vigencias 2017-2024 con un total de 377 
Historias sociales las cuales cuentan con inventarios documentales y proceso de 
gestión documental como foliación, hoja de control de las cuales es necesario que se 
revise la fecha de cierre ya que no cuentan con la última actuación en la Ficha genérica 
SIRBE.    

3. Actualmente cuentan con aproximadamente 12 cajas de Historias sociales en atención 
2025 con 118 expedientes los cuales tienen hoja de control digital pero el inventario 
documental no es claro para la ubicación de los expedientes en físico, se recomienda 
el diligenciamiento completo de los formatos requeridos para el cumplimiento de la 
atención del participante como lo es la Ficha genérica de actuaciones SIRBE.   

4. Se retroalimenta en la importancia de tener actualizados los inventarios documentales 
de los participantes del servicio, tanto en estado atendido como en atención.  

5. Se sugiere realizar una revisión detallada de los expedientes con el fin de reportar el 
estado actual y la cantidad de historias sociales bajo su custodia.  

6. Se solicita actualizar hojas de control a versión 2024 en los casos que sea requerido 
debido a que dieron continuidad a la versión 2023 la cual no aplicaba su uso a partir de 
enero de 2025.  
 

Asistentes 

Nombre Cargo/Rol Dependencia 

Darlin Mosquera,   Profesional de atención Infancia   

Yeni Morales Responsable UO Infancia   

Laura Nathaly Velez Auxiliar administrativa  Infancia   

    

   

Compromisos  

Actividad Responsable Fecha límite 

Realizar acta de cierre para los 
expedientes en egreso de las vigencias 
2017 - 2024.  

Darlin Mosquera,  , Yeni 
Morales 

30/08/2025 

Cerra hoja de control 2023 hasta el 30 de 
diciembre de 2024 imprimir e ingresar a los 
expedientes asi mismo trasladar la 
información a hoja de control versión 2024 
desde el 1 de enero de 2025.   

Darlin Mosquera,  , Yeni 
Morales 

30/08/2025 

Actualizar inventario documental en 
atención y asignar ubicación a los 
expedientes en físico con el fin de facilitar 
su consulta.  

Darlin Mosquera,  , Yeni 
Morales 

30/08/2025 

Disponer de un espacio para el 
almacenamiento de los expedientes.  

Darlin Mosquera,  , Yeni 
Morales 

30/08/2025 

   

Próxima reunión Sin definir. 

Elaboró  
Diego Armando Montoya Agudelo 
Gestión Documental  
Ciudad Bolivar  
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https://v3.camscanner.com/user/download

