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Comunidad de Cuidado Tierra del Sol
| 08 de octubre de 2025 11:30 am

| Visita de seguimiento en el avance a la organizacién archivo Historias Sociales.

ORDEN DEL DIA:

Inicio visita técnica gestién documental.
Criterios revisados en la muestra.

Revisién archivo historias sociales activos.
Revisién archivo historias sociales egresos.
Cierre visita técnica gestion documental.

QRN

DESARROLLO:
1. Inicio visita técnica gestién documental.

Siendo las 11:30 am se reunieron Jennifer Vanessa Miranda Escucha delegada documental y el
referente documental David Santiago Rodriguez Martin, con el fin de verificar el estado de intervencién
y organizacion de las historias sociales del archivo de la unidad operativa Comunidad de Cuidado
Tierra del Sol, y dando cumplimiento a la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos) y demas normas
gue la desarrollen y complementen, asi como lo definido en el Instructivo Organizacion de expedientes
(INS-GD-003) de la Entidad y €l anexo técnico del convenio 9578-2024 Lo anterior con el propdsito
de verificar los procesos técnicos archivisticos que se estan desarrollando al interior de la Unidad.

Se solicitan los datos de estudios a la delegada documental de acuerdo con los requerimientos de la
resolucién 1578 de 2024 de la Secretaria Distrital de Integracion Social - SDIS.

‘Desarrollo’ | Tabla 1. Datos delegada documental unidad operativa.
NOMBRE COMPLETO ESTUDIOS EN GESTION TARJETA
: DOCUMENTAL = PROFESIONAL
Jennifer Vanessa Miranda ¢ | Técnico en Organizacién de Archivos | NO
Escucha

Fuente: Elaboracion propia Referente Gestion Documental Sistema de Gestion Subdireccion para la Vejez
2. Criterios revisados en la muestra.

Organizacion documental

« Clasificacién: Los documentos mcorporados en cada expedlente pertenecen a un solo participante

del servicio y no se encuentran traspapelados.
» Ordenacién: Al interior de los expedientes las t!pologlas documentales se encuentran debidamente

ordenadas respetando la Cronologia y los principios de orden original y procedencia.
* Depuracion: Al interior de las carpetas no se evidencian.elementos que no correspondan a los

expedientes como material metélico, hojas en blanco y post-it. -
« Incorporacion: Los documentos dentro de las historias sociales se encuentran actualizados con el

ultimo documento entregado por los profesionales al drea de gestién documental.
s Foliacion: Los expedientes se encuentran debidamente foliados respetando el sentido de lectura.

Descripcién documental
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|+ Formato Unico de Inventario Documental: El FUID se encuentra diligenciado en su totalidad,
cuenta con el nuimero de expediente, numero ID Persona del SIRBE Web y ordenado
cronolégicamente por la fecha inicial para activos o final para egresos.

*Rotulacién: Las unidades de conservacién (cajas y carpetas) se encuentran debidamente
identificadas y rotuladas de acuerdo con las Tablas de Retencion Documental — TRD segtn 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 de
la muestra, respetando las tipologias documentales y mostrando una secuencia logica de los
documentos.

sTestigo Documental: El testigo documental se encuentra implementado y diligenciado en su
totalidad.

Acta de Cierre del expediente: El Formato debe estar debidamente diligenciado reflejando el egreso
del participante de acuerdo con el portafolio de servicios de la entidad. "

| 3. Revision de archivo historias sociales activos.

El archivo activo cuanta con 100 expedientes, contenidos en 561 unidades de conservacion (carpetas)
y 181 unidades de almacenamiento (cajas X200) de acuerdo con el Formato Unico de Inventario
Documental - FUID entregado porel delegada documental y revisado por el referente técnico.

ot

B, | Metodologla revnsnon archlvo actlvo

Del universo de 561 carpetas, con un nivel de confanza del 95% y una probabllldad de error del 10%
se toma una muestra aleatoria de 71 carpetas de acuerdo con la siguiente matriz:
lmagen 1. Matriz de Tamanos Muestrales para diversos Margenes
Matriz de Tamanos Muestrales para diversos margenes de error y niveles de confianza, al
estimar una proporcién en poblaciones Finitas

_ N[t«'_imaﬁo del [ ser Escriba aqui el tamaiio del universo

universo]

m g m Escriba aqui el valor de i
plprobabildad | -

de ocurrencia]

Nvel de Confianza z(1-
(alfa) 1-afa/2 | .ias2
90% 0,05 1,64
95% 0,025 1,9
97% .0,015 2,17
99% 0,005 | 2,58
y Matriz de Tamanos muestrales para un universo de 561 con una p de 0,3

Nivel de . ..d [error maximo de estimacidn]

Confianza I 1010'% 9,0% 8,0"/0 7,0% 6,0% | :5,0% 4,0% 3,0% 2,0% 1,0%
90% 51 62 76 9 123 ] 161 217 296 401 510
95% NI 85 103 127 | 160 205 | 266 345 439 525
97% o84 1100 ) 121 | 148 | 184 1232 294 371 457 531
99% 112 132 | 157 189 [ 229 1280 | 342 412 483 539

Fuente: Elaboracion propia Referente Documental Sistema de Gestion Subdireccién para la Vejez
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Tabla 2. Informacién archivo historias sociales activas Comunidad de Cuidado Tierra del Sol.

Cantidad Cantidad Gartidad Cantidad
muestra gerpatas carpetas capaids Observaciones
carpetas ordenadas foliadas | €on hojas
cronolégicamente de control
La muestra cumple con los criterios
de ordenacion cronoldgica en un
100%
7 71 71 57 La muestra cumple con el criterio de
foliacion en un 100%
La muestra cumple con el criterio de
hojas de control en un 80%.

Fuente: Elaboracién propia Referente Gestion Documental Sistema de Gestion Subdireccién para la Vejez.

| A continuacién, se presenta el avance del archivo de activos el cual corresponde en un 90% de
acuerdo con la muestra y la lista de chequeo.

Tabla 3. Lista de chequeo historias sociales activas Comunidad de Cuidado Tierra del Sol.

{ CUMPLE !
CRITERIO sl e o COMENTARIOS
ASPECTO A S| [ NO/|[PARCIAL
VERIFICAR b bbb ‘
Acuerdo 001 de| Se . ordenan ‘[iLa ' muestra cumple con
2024 cronolégicamente  los ordenacion cronolégica de
tipos documentales que | acuerdo  con los  principios
Instructivo |hacen parte de |Ia X archivisticos de orden original y
organizacion | historia Social dentro de | procedencia.
de expedientes | las unidades de| ' 4
(INS-GD-003) |conservacion: At
(Carpetas). A i
Aeusrde 007 45 Utiliza el procedimiento ! fta_;ﬂpes_tya cumple con el criterio
de foliacion en el angulo e foliacion.
2024 .
superlorderechoyfuera (i %
de  tod formacion | | * i
Instructivo e ). odanginionnac X ; i i

organizacion
de expedientes
(INS-GD-003)

teniendo en cuenta lal|

onentamon del

documento (honzontalo iofl meid| st

vertical). . i

R
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Se encuentra el El FUID estd debidamente
Acuerdo 001 de| g mato Unico  de diligenciado y actualizado con el
2024 Inventarioc Documental ultimo formato de acuerdo con el
; : i3 mapa de procesos de la entidad
Instructivo S'lsterr}atuzado ks X Formato Unico de Inventario
e yigencia. Documental — FUID (FOR-GD-
graanzacion 017) Version 4.
de expedientes
(INS-GD-003)
Se entran 2
Acuerzd;zgm ge identificad ey b La rotulacién de las unidades de
ntificadas (marcada conservacion se encuentra de
y  rotuladas) |?5 acuerdo con los Cuadros de
Instructivo | carpetas  y  demas| x | -+ | Clasificacién Documental ~ CCD y
organizacién |unidades " de | el Formato Unico de Inventario
de expedientes | conservacion. ‘ Documental - FUID para cada uno
(INS-GD-003) ) RO _ de los expedientes revisados en la
‘ ; By [ i AFRRA ‘muestra.
Acuerdo 001 de """ 7 |La muestra revisada cuenta con la
2024 Lk s \ | ... [Hoja de Control implementada a la
¢ | |7 [fecha, evidenciando carpetas con
- Se diligencia la hoa de [l hss \  [errores en  cronologia  por
orglgz:;f:tilc\slr? del controls | .\, J TR L X diligenciamiento del formato.
expedientes Rt :"ﬁj A A SE! N RGN
(INS-GD-003) ' AR UABENR G EAAN
Wart 4“; IR RLE R b "': :§;| ‘
Acuerdo 001 de RN I A N COP TR AR TR
2024 PR Lty “.’-i b RIS ‘Se ldentlf‘ca que los expedientes
Incorporaciénde, . x| || fguentan incorporada la
Instructivo.  [documentos "t ST AL ' | (documentacién al dlitimo mes
organizacion de KAV 0 R B vigente.
expedientes |- R VA IR a0 ' ‘
(INS-GD-003)
. W ; sl ] S ; 'Se evidencia que la Unidad
Sis.tema de Apllcamon formatos X A s Operativa, ' cuenta con los
Gestion -MIPG S|stema de gestlon YOI I . | formatos actualizados ' para el
. - | serwc:oygestlon documental

Fuente: Elaboracion propla Referente Gestidn Documental Slstema de Gestlén Subdlrecclén para la Vejez
4. Revision de archlvo hlstonas socnales actnvos
| El archivo activo cuanta con 99 expedlentes contemdos en 515 umdades de conservacién (carpetas)

| y 104 unidades de almacenamiento (cajas X200) de acuerdo con el Formato Unico de Inventario
| Documental - FUID entregado por eI delegada documental Y, rewsado por el referente técnico.

| Metodologia revisién archivo activo.
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Del universo de 515 carpetas, se toma una muestra aleatoria de 20 carpetas dando como resultado
lo siguiente:

Tabla 2. Informacién archivo historias sociales activas Comunidad de Cuidado Tierra del Sol.
Cantidad de

. Cantidad ! Cantidad expedientes
Cantidad Cantidad
muestra cgrpetgs carpetas camhetgs e o actz dle Observaciones
carpetas grganates foliadas | G0N Nojas e
cronolégicamente de control expediente
La muestra cumple con
los criterios de
ordenacién cronolégica
en un 100%
La muestra cumple con
el criterio de foliacién en
. , un 85%
20 20 17 .19 17

La muestra cumple con
el criterio de hojas de
control en un 95%.

SRR i 4 i'i0t | La muestra cumple con
Sl e | el criterio de acta de
5 cierre del expediente en
un 85%.

Fuente: Elaboracion propia Referente Gestion Documental Sistema de Gestién Subdireccion para la Vejez.
A continuacion, se presenta el avance del archivo de actlvos eI cual corresponde en un 92% de
acuerdo con la muestra y la Ilsta de chequeo R A LA |

LN Ay NS »
‘T ALEBe R RVE R Eala

Tabla 3 Lista de chequeo historias sociales activas Comumdad de Cu1dado Tierra del Sol.

PREGUNTAO | CUMPLE |
CRITERIO - ASPECTO A % PARCIAL R COMENTARIOS
. _VERIFICAR frN b ) . » 5
Acuerdo001de|Se; =  ordenan | 'La’ muestra cumple - con
2024 . |cronolégicamente los| " V[ ‘ordenacién | cronolégica  de
; tipos documentales que S v |acuerdo  con los  principios
Instructivo | hacen parte de la X "] archivisticos de orden original y
organizacién | historia Socual dentro de Vi procedencla '
de expedientes | las unldades oo - Db N oty e
(INS-GD-003) | conservacion R : K
(Carpetas).y || BIEAIR-| - 0)alaf: b S b
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Utiliza el procedimiento La muestra cuenta con error en el
Acuerdo 001 de A s
2004 de foliacion en el angulo criterio de foliacion.
superior derecho y fuera
3 de toda informacion
Instructivo ) X
e teniendo en cuenta la
organizacién h %
L orientacion del
teexpedisies documento (horizontal o
(INS-GD-003) .
vertical).
Se  encuentra el El FUID estd debidamente
Acuerdo 001 de|pormato  Unico  de diligenciado y actualizado con el
2024 Inventario Documental | ultimo formato de acuerdo con el
Sistomuiizada vaia | 14 mapa de procesos de la entidad
Instructivo AR 3 X Formato Unico de Inventario
Vo | vigencia. W Documental — FUID (FOR-GD-
organizacion :
} 017) Versién 4.
de expedientes
(INS-GD-003)
Acuerdo 001 de| Se encuentran : :
TN ‘ La rotulacion de las unidades de
024 |§entlﬁcada2 (eeadss conservacion 'se encuentra de
Yy Iotulagasyy filasiy acuerdo con los Cuadros de
Instructivo - |carpetas 'y demas| y Clasificacion Documental - CCD y
organizacién | unidades def el Formato Unico de Inventario
de expedientes | conservacion. . e Documental - FUID para cada uno
(INS-GD-003) | ' RN ' de los expedientes revisados en la
. ' i ! muestra.
Acuerdo 001 de|” i i it .|La muestra revisada cuenta con la
2024 3 Hoja de Control implementada a la
; 5 fecha, evidenciando carpetas con
" g Se diligencia la hoa de def g o errores. cronologia  por
or;::};‘;gg da controlg J» RS R i r X dlllgenmamlento del formato.
expedientes [, : TG e , |
(INS-GD-003) i oth e [k 9 n
Acuerdo 001 def} AT et |5 - |
2024 TRt i.. Lotk RS .,|Se identifica dentro de la muestra
o Acta de cierre del B PR “1 X  [revisada expedientes con error en
Instructivo ~ expediente | L "2 lel formato de' acta de cierre del
organizaciende| | Lho bl L lexpediente.
expedientes , IR T HTRN I S e B ST
(INS-GD-003) MGl g Wl Deind| o d i il
s Vldielacal s o .Se ewdencna que la Unidad
Sistema de Ap"camén ; formatos x| Operatlva cue_nta con los
Gestion -MIPG sistema de gesﬂén SCyRN ) il bt ‘| formatos  actualizados para el
servicio y gestién documental.

Fuente: Elaboracion propia Referente Gestién Documental Sistema de Gestién Subdireccion para la Vejez
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| 5. Cierre visita técnica"gestién documental.

l‘ Una vez terminadas las actividades propias de gestion documental se informa a Jennifer Vanessa

Es necesario subsanar las observaciones encontradas en la visita para el cumplimiento de la
organizacion de los archivos de gestion. ‘

Se realiza visita de revision y punteo al acervo documental de egresos perteneciente a las Tablas
de Retencién Documental — TRD el dia 15 de octubre de 2025 para iniciar proceso de trasferencia
primaria. ' :

Siendo las 2:30 A. sefi nallza la wsntade seguimiento.

’ Jeliranda Escucha

| Rdquel Pinto Sap

17go1 mviw ]

Delegada Comunidad de Cuidado Tierra del
documental ‘ Sol.

Coordinadora de Comunidad de Cuidado Tierra del

avnidad | ]
R ; | operativa
4l David Santiago Rodriguez Martin . - PR i
| VY s K S Referenteqy Subdireccion para la Vejez |

documental

4| Subsanar ' las ~ observaciones | Coordlnadora del A partlr de 08 de octubre de

{| encontradas en la visita de seguimiento. ‘-,‘ _servicio. . N 2025

il Cargar mes' a mes. la informacién |
| requerida por el referente Técnico de |

| gestion documental al OneDnve )

| 15 de octubre de 2025

" David Santiago Rodnguez Referente documental Eqmpo Snstema de Gesnon Subdlrecmon parala
Ve]ez R D R B

Coordmadora del A partir de 08 de octubre de
' serV|0|o AT 2025 |

e
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