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Lugar Comunidad de Cuidado Tierra del Sol

Fecha 15 de octubre de 2025 9:00 am

Tema Revision y punteo archivo Historias Sociales para las Personas Mayores servicio Comunidad de
Cuidado Tierra del Sol
ORDEN DEL DIA:
1. Inicio visita de revision del acervo documental.
2. Criterios revisados.
3. Cierre visita de revision del acervo documental.
DESARROLLO:
1. Inicio visita de revision del acervo documental.
Siendo la 9:00 am se reunieron Jennifer Vanessa Miranda Escucha delegada documental, Raquel
Pinto Sanchez Coordinadora Comunidad de Cuidado Tierra del Sol y los referentes documentales
David Santiago Rodriguez Martin, Andrea Paola Nieto Chicuasuque y Cindy Marcela Agudelo Prato
con el fin de verificar el estado de intervencion y organizacién de Las Historias Sociales del archivo
del servicio convenio 9577-2024 y dandocumplimiento 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.
2. Criterios revisados en la muestra.
Organizacion documental
¢ Clasificacion: Los documentos incorporados en cada expediente pertenecen a un solo participante

Desarrollo | del servicio.

* Ordenacion: Al interior de los expedientes las tipologias documentales se encuentran debidamente
ordenadas respetando la Cronologia y los principios de orden original y procedencia.

* Depuracién: Al interior de las carpetas no se evidencian elementos que no correspondan a los
expedientes como material metalico, hojas en blanco y post-it.

* Foliacién: Los expedientes se encuentran debidamente foliados respetando el sentido de lectura.

Descripcion documental

* Formato Unico de Inventario Documental: El FUID se encuentra diligenciado en su totalidad.
*Rotulacion: Las unidades de conservacion (cajas y carpetas) se encuentran debidamente
identificadas y rotuladas de acuerdo con las Tablas de Retencién Documental — TRD segun la version
y al Formato Unico de Inventario Documental — FUID.

*Hoja de Control: Las hojas de control se encuentran diligenciadas en la totalidad de las carpetas,
respetando las tipologias documentales y mostrando una secuencia légica de los documentos.

3. Cierre visita de revision del acervo documental.

Se realiza la revision 10 expediente contenido en 16 unidades de almacenamiento (cajas) con 62 unidades de
conservacion (carpetas) de la Serie documental Historias Sociales de las Personas Mayores, donde se
evidencia el no cumplimento de los criterios revisados en 13 carpetas dando un incumplimiento del
21%, los errores se dejan evidenciados en el Formato Unico de Inventario Documental — FUID.

Se debe ajustar todos los rétulos de carpeta de acuerdo con las Tablas de Retencion Documental —
TRD y el Formato Unico de Inventario Documental — FUID.

Se deben cambiar las 16 cajas ya se presentan deterioro.
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Teniendo en cuenta lo anterior los referentes documentales no aprueban la trasferencia hasta la
subsanacion de los errores encontrados en la visita.

Se informa a la delegada documental y coordinadora de la unidad operativa se debe ajustar los errores
encontrados y una vez aprobado por los referentes documentales, se esperaran directrices por parte
de la Subdireccidon administrativa y financiera desde el equipo de gestion documental para la
trasferencia primaria de la informacion.

Siendo las 1:00 pm se da por finalizada la reunién de revision y punteo.

Se anexa Formato Unico de Inventario Documental — FUID (FOR-GD-017)

Nombre Cargo/Rol Dependencia
Jennifer Vanessa Miranda Escucha
D?)i[?ngzcrjl?al Comunidad de Cuidado Tierra del Sol

Raquel Pinto Sanchez

Coordinadora

Unidad operativa Comunidad de Cuidado Tierra del Sol

Asistentes David Santiago Rodriguez Martin
Referente Subdi L la Vei
Documental ubdireccion para la Vejez
Andrea Paola Nieto Chicuasuque
D%i[]eé%nr:’gl Subdireccion para la Vejez
Cindy Marcela Agudelo Prato
D%?:Ler;%nr}’?al Subdireccion para la Vejez
Actividad Responsable Fecha limite

Compromisos

Realizar los ajustes encontrados enla | Servicio Comunidad de |, o . qe 0025

visita de punteo y revision. Cuidado Tierra del Sol
Proxima .
i 04 de noviembre de 2025
Elaboré David Santiago Rodriguez Martin - Referente documental Equipo Sistema de Gestion - Subdireccion

paralaVejez




