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Tema Visita de seguimiento avance a la organizacion archivo Historias Sociales activos y egresos. o

ORDEN DEL DiA:

1. Inicio visita técnica gestion documental.

2. Criterios revisados en la muestra.

3. Revision archivo historias sociales activos y egresos.
4. Cierre visita técnica gestién documental

DESARROLLO:
1. Inicio visita técnica gestion documental

Siendo las 12:30 pm se reunieron Ménica Ivonne Martinez técnico en gestion documental y el referente
documental Cindy Agudelo, con el fin de verificar el estado de intervencion y organizacion de las historias
sociales del archivo de la unidad operativa Cuidado Transitorio Dia — Noche Samper Mendoza, y dando
cumplimiento a la Ley 594 de 2000 (Ley Generai de Archivos) y demas normas que la desarrollen y
complementen, asi como lo definido en el instructivo Organizacién 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.

informacion:

Se solicitan los datos de estudios a la delegada documental de acuerdo con los requerimientos de los
delegados documentales en la Secretaria Distrital de Integracién Social.

Tabla 1. Datos delegado documental unidad operativa.

Besamnalic NOMBRE | ESTUDIOS EN GESTION DOCUMENTAL TARJETA
_COMPLETO _ PROFECIONAL

Monica lvonne Técnico en asistencia en organizacion de No.
| Martinez Archivos. :

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

2. Criterios revisados en la muestra.

Organizacion documental

« Clasificacion: Los documentos incorporados en cada expediente pertenecen a un solo participante
del servicio y no se encuentran traspapelados. :

» Ordenacion: Al interior de los expedientes las tipologias 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 metalico, hojas en blanco y post-it.

* Incorporacion: Los documentos dentro de |as historias sociales se encuentran actualizados con el
ultimo documento entregado por los profesionales al area de gestion documental.

+ Foliacion: Los expedientes se encuentran debidamente foliados respetando el sentido de lectura.

[ J Descripcion documental
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» Formato Unico de Inventario Documental: El FUID se encuentra diligenciado en su totalidad, cuenta
con el numero de expediente, numero ID Persona del SIRBE Web y ordenado cronolégicamente por la
fecha inicial para activos.

*Rotulacién: Las unidades de conservacion (cajas y carpetas) se encuentran debidamente identificadas
y rotuladas de acuerdo con las Tablas de Retencion Documental — TRD segun la versién 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 légica de los documentos.
+Testigo Documental: El testigo documental se encuentra implementado y diligenciado en su totalidad.

3. Revision de archivo historias sociales activos.

El archivo activo cuanta con 385 expedientes, contenidos en 385 unidades de conservacion (carpetas)
y 34 unidades de almacenamiento (cajas X200) de acuerdo con el Formato Unico de Inventario
Documental - FUID entregado por la delegada documental y revisado por el referente técnico.
Metodologia revision archivo activo.

Del universo de 385 carpetas, con un nivel de confianza del 95% y una probabilidad de error del 10% se
toma una muestra aleatoria de 67 carpetas de acuerdo con la siguiente matriz:

Imagen 1. Matriz de Tamarios Muestrales para diversos Margenes

Matriz de Tamanos Muestrales para diversos margenes de error y niveles de
confianza, al estimar una proporcon en poblaciones I initds

N [tamano del 385 Escriba aqui e} tamaiio del imiverso
universo) ’
p [probabilidad 0.3 o 1 ==
de ocurrencial . ormula empleada |
a2
Nivel de Y n Z(l-—z—)
Confianza (alfa)] 1-3'f2 alfal2) n= \ donde:  n.= p‘(l-p)'
307 0,05 164 n,
357 0025 1.36 1+
EI3 0015 2.7 N
99% 0.00S 2,58
Matriz de Tamaiios muestrales para un universo de 385 con una p de 0,3
tiivel de d [ertor maximo de estimacion]
Confianza 10,07 9.0z | 8oz | 7z | 6oz | 5.0z | 40z | 3.0z | 2.02 | 1.0~
90% 43 59 72 83 m 142 184 233 303 360
5% 67 73 35 115 142 176 218 263 323 367
97 79 <] 10 132 160 13S 237 285 333 3N
997 103 113 133 164 133 228 267 303 347 375

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

Tabla 2. Informacidn archivo historias sociales activas Cuidado transitorio dia — noche Samper
Mendoza.
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1 Cantidad Biilad Cantidad Cantidad
carpetas carpetas :
muestra carpetas : Observaciones
samolas ordenadas foliadas | o hojas
P cronolégicamente | decontrol o
La muestra cumple con los criterios |
de ordenacién cronoldgica en un 16% ‘
La muestra cumple con el criterio de
49 4 % 4 foliacion en un 16%
La muestra cumple con el criterio de
l [ hojas de control en un 16%. “

“Fuente' Elaboracion propia Referente Gestion Documental Sistema de Gestion Subdireccion para la Vejez

A continuacion, se presenta el avance del archivo de activos el cual corresponde en un 100% de acuerdo

con lamuestray la

lista de chequeo.

Tabla 3. Lista de chequeo historias sociales activas Cuidado transitorio dia — noche Samper Me@€a.

CUMPLE ‘
CRITERIO L e e COMENTARIOS |
S| | NO |PARCIAL|
VERIFICAR il il il I |
Acuerdo 001 de| Se ordenan El proceso de ordenacion
2024 cronolégicamente  los documental se encuemra‘y
tipos documentales que respetando el principio de orden |
Instructivo  |hacen parte de |la| X original teniendo en cuenta la|
organizacion | historia Social dentro de ! secuencia légica de los |
de expedientes | las unidades de documentos ‘
(INS-GD-003) | conservacion
vt e wn |{Carpetas). - ve £ e £
Utiliza el procedimiento Si se da cumplimiento con la
Acuerzd(;)zgm L P angulo secuencia en su foliacion
superior derecho y fuera respetando el borde superior
i 3 derecho.
Y de toda informacion
'nSWCt'V,(,) teniendo en cuenta la "
organlzgmon orientacion del
46 EXpediemes documento (horizontal o
(INS-GD-003) vertical).
Se encuentra el El FUID estd debidamente
Acuerdo 001 de|Formato Unico  de diligenciado y actualizado con el
2024 Inventario Documental ultimo Cf’ormato de acuerdo con el
. . mapa de procesos de la entidad
Instructivo ::;i::mado para g X Formato Unico de Inventario
= : Documental — FUID (FOR-GD-
organizacion 017) Version 4.
de expedientes |
(INS-GD-003) |
L

i
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Acuerdo 001 de| Se encuentran

2024

Instructivo
organizacion
de expedientes
(INS-GD-003)
Acuerdo 001 de
2024

Instructivo
organizacion de
expedientes
(INS-GD-003)

Acuerdo 001 de
2024

Instructivo
organizacion de
expedientes
(INS-GD-003).

Sistema de
Gestion -MIPG

identificadas (marcadas
y rotuladas) las

carpetas  y  demas| x
unidades de
conservacion.

Se diligencia la hoja de|
control.

Mobiliario de archivo

Aplicacion formatos X
sistema de gestion

Para el total de los expedientes de
las historias sociales se encuentra
elaboradas las hojas de control y
actualizadas con la gestion del
expediente.

El archivo se encuentra distribuido

en estanterias
cuales se encuentran ancladas en
la oficina de gestion documental,
implementando el
Identificacion de espacios de
almacenamiento.

La rotulacién de las unidades de
conservacion (cajas y carpetas) se
encuentran
diligenciadas de acuerdo con los
Cuadros de
Documental -
vigencia 2022-2023 en adelante.

debidamente

Clasificacion
CCD para Ila

metalicas las

Formato de

Se evidencia que
Operativa,
formatos actualizados para el
servicio y para la
documental.

la  Unidad
cuenta con los

gestion

1. Revision de archivo historias sociales egresos.

Metodologia revision archivo egresos.
Del universo de 9 carpetas, con un nivel de confianza del 95% y una probabilidad de error del 10% se
toma una muestra total de 9 carpetas de acuerdo con la siguiente matriz:

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

El archivo egresos cuanta con 9 expedientes, contenidos en 9 unidades de conservacion (carpetas) y 2
unidades de almacenamiento (cajas X200) de acuerdo con el Formato Unico de Inventario Documental
- FUID entregado por la delegada documental y revisado por el referente técnico.
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" Imagen 1. Matriz de Tamafios Muestrales para diversos Margenes

Matriz de Tamarios Muestrales para diversos margenes de error y niveles de
confianza, al estimar una proporcion en poblaciones Finitas

N (tamano del g Escriba aqui ¢l tamafio del universo

universo)

p [probabiidad

0.3

Formula empleada }

de ocunencial
2
Nivel de 1 z(1- n z (l &)
Confianza (alfa)] 1-alfal2 | 517 £ BBl devidet n= p‘(]-p)‘ _2
ez 00 164 x= n y d
5% 0025 136 1 +— \ /
EXPA 0015 217 N
39% 0,005 2.58
Matriz de Tamaiios muestrales para un universo de 9 con una p de 0,3
Nivel de d [eriwr mavumo de estimacién]
Confianza .07 | 9.0% | 807 | 7.0 | 6.0% | 507 | 4.0% | 3.0 | 2.0~ | 1.0%
307 3 g 8 8 ] 3 S 3 3 3
95% 3 8 8 3 3 ] S 3 3 3
ST 9T 8 8 3 9 3 3 S 3 3 3
99 8 3 3 3 3 3 3 3 3 3

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

Tabla 2. Informacion archivo historias sociales egresos Cuidado transitorio dia — noche Samper

Mendoza. b — S .
N 1
Cantidad panldad T Ganiineg |- geitead T
carpetas carpetas
muestra carpetas : Observaciones \
B ordenadas foliadas con hojas
P cronolégicamente “~ | de control
La muestra cumple con los criterios
de ordenacién cronologica en un 84%
5 9 9 9 La muestra cumple con el criterio de
foliaciéon en un 84%
La muestra cumple con el criterio de
hojas de control en un 84%.

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

A continuacién, se presenta el avance del archivo de egresos el cual corresponde en un 100% de
acuerdo con la muestra y la lista de chequeo.

Tabla 3. Lista de chequeo historias sociales egresos Cuidado transitorio dia — noche Samper Mendoza

| CUMPLE
PREGUNTAO |  SUMPEE |
CRITERIO s COMENTARIOS
ASPECTOA | g | NO |PARCIAL|
- | VERIFICAR |~ |
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| TAcuerdo 001 de[ se ordenan El proceso de OrdenacWV
2024 cronolégicamente  los documental  se  encuentra
tipos documentales que respetando el principio de orden
Instructivo  |hacen parte de Ila X original teniendo en cuenta la
organizacion | historia Social dentro de secuencia  logica de los
de expedientes [las  unidades  de documentos
(INS-GD-003) |conservacion
 |(Carpetas). e =S Y
Utiliza el procedimiento Si se da cumplimiento con la
Acuerggz(;m % de foliacién en el angulo secuencia en su foliacién
superior derecho y fuera Q?rgﬁ,aond() el borde superior
; de toda informacion '
Instructivo ; X
e teniendo en cuenta la
organizacion : ;
) orientacion del
de expediontes documento (horizontal o
(lriSfD-OOSsl vertical). | s T
Se encuentra el g El FUID esta debidamente
Acuerdo 001 de| Formato Unico  de diI{genciado y actualizado con el
2024 Inventario Documental ultimo formato de acuerdo con el
Sistematizado para la mapa de procesos de la entidad
Instructivo A ) X Formato Unico de Inventario
STaaniZacE vigencia. Documental - FUID (FOR-GD-
g aa) 017) Versién 4.
de expedientes
(INS-GD-003)
Acuerzdo bt ie o encuent;an La rotulacion de las unidades de
024 identificadas (marcadas conservacion (cajas y carpetas) se
y rotuladas) las encuentran debidamente
Instructivo | carpetas y  demas| x diligenciadas de acuerdo con los
organizacién |unidades de Cuadros de Clasificacion
de expedi conservacion. Documental — CCD para la
(,stg'_%'g:)s vigencia 2022-2023 en adelante.
‘Acuerdo 001 de| - Para el total de los expedientes de
2024 las historias sociales se encuentra
elaboradas las hojas de control y
i iligencia la hoja de actualizadas con la gestion del
Ins?rucpyo ffnﬂ'o'f’ o : X expediente  estas ya se
organizacion de ) encuentran incorporados con su
expedientes cierre.
(INS-GD-003)
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LR El archivo se encuentra distribuido|
Acuerdo 001 de en estanterias metalicas las
2024 cuales se encuentran ancladas en
X la oficina de gestion documental,
Instructivo | Mobiliario de archivo implementando el Formato de
organizacion de Identificacion de espacios de
expedientes almacenamiento.
_ (INS-GD-003) i { P )
Se evidencia que la Unidad
Sistema de | Aplicacion formatos Operativa, cuenta con los
Gestion -MIPG | sistema de gestion X formatos actualizados para el
servicio y para la gestion
documental.

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

2. Cierre visita técnica gestion documental

Una vez terminadas las actividades propias de gestion documental se informa a Ménica Ivonne Martinez
técnico en gestion documental de la unidad operativa Cuidado transitorio dia — noche Samper Mendoza
lo siguiente:

Se indica que el porcentaje de cumplimiento a las actividades de gestion documental el alto se informa
que se siga realizando las labores necesarias para tener un archivo actualizado.

Siendo las 3:30 pm se finaliza la visita de seguimiento. B
) Nombre Cargo/Rol Dependencia

Ménica Ivonne Martinez Cuidado transitorio dia — noche
Delegado

it /o«;et%v[ Seentnerei Samper Mendoza.
sistentes "7%4” KQ}%O

Cindy Marcela Agudelo Prato —_—

REEENIE e Subdireccion para la Vejez

%ﬂ‘%—fﬁfé&é_h o vf(fierstidir\idcx:ﬁurﬁntm B

Actividad Responsable Fecha limite

documental para contar asi con un archivo Detgaca 13 de noviembre del 2025
N documental
actualizado. - . -
Proxima :
s idin No aplica. B
" Cindy Marcela Agudelo Prato - Referente documental Equipo Sistema de Gestion - Subdireccion para
Elaboré la Vejez
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