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Cuidado transitorio dia — noche Antonia Santos

Fecha 21 de mayo de 2026 1:00 pm —4:00 pm
T Visita de seguimiento avance a la organizacion archivo Historias Sociales activos, egresos y archivo
ema - L ;

de gestién por finalizacién de convenio 8072-2025.
ORDEN DEL DIA:

1. Inicio visita técnica gestiéon documental.

2. Criterios revisados en la muestra.

3. Revision archivo historias sociales.

4. Asistencia técnica organizacion archivo informe de gestion contratos.

5. Cierre visita técnica gestion documental.
DESARROLLO:

1. Inicio visita técnica gestiéon documental.
Siendo las 1:00 pm se reunieron Tatiana Barajas técnico en gestién documental, no se cont6 con el
acompafnamiento de la coordinadora Carlota Ramirez coordinadora y la referente documental Cindy
Agudelo, con el fin de verificar el estado de intervencion y organizacion de las historias sociales y
documentacién administrativa del archivo de la unidad operativa Cuidado Transitorio Dia — Noche
Antonia Santos, y 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 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 los
delegados documentales en la Secretaria Distrital de Integracion Social.

Desarrollo

Tabla 1. Datos delegado documental unidad operativa.

NOMBRE ESTUDIOS EN GESTION DOCUMENTAL TARJETA
COMPLETO PROFECIONAL
Tatiana Barajas Técnico en asistencia en organizacion de No.
Archivos.
Fuente: Elaboracion propia Referente Gestion Documental Sistema de Gestién Subdireccion para la
Vejez

2. Criterios revisados en la muestra.
Organizacién 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.

e 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.

¢ Incorporacién: Los documentos dentro de las historias sociales se encuentran actualizados con el
Ultimo documento entregado por los profesionales al area de gestién documental.

* Foliacion: Los expedientes se encuentran debidamente foliados respetando el sentido de lectura.
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Descripcion documental

» Formato Unico de Inventario Documental: El FUID se encuentra diligenciado en su totalidad,
cuenta con el numero de identificacion, numero ID Persona del SIRBE Web y ordenado
cronolégicamente por la fecha final para la entrega por finalizacion de convenio, identificadas y
rotuladas de acuerdo con las Tablas de Retencion Documental — TRD segun la versiéon 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. Revisién de archivo historias sociales activos.
El archivo activo cuanta con 217 expedientes, contenidos en 217 unidades de conservacion (carpetas)
y 22 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 217 carpetas, con un nivel de confianza del 95% y una probabilidad de error del 10%

se toma una muestra aleatoria de 59 carpetas de acuerdo con la siguiente matriz:

Imagen 1. Matriz de Tamafos Muestrales para diversos Margenes

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

H N [tamahno del e ” Escriba agui el tamaifio del universo

universol
Escriba aqui el valor de p
3 -
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Matriz de Tamainos muestrales para un universo de 217 con una p de 0,3

revel de Confianza d [error maximo de estimacian]
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Fuente: Elaboracién propia Referente Documental Sistema de Gestion Subdireccion para la Vejez

Tabla 2. Informacién archivo historias sociales activas Cuidado transitorio dia — noche Antonia Santos.
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Cantidad Cantidad Cantidad Cantidad
carpetas carpetas .
muestra carpetas . Observaciones
ordenadas . con hojas
carpetas - foliadas
cronoldégicamente de control
La muestra cumple con los criterios
de ordenacion cronoldgica en un
100%
59 59 59 59 La muestra cumple con el criterio de
foliacion en un 100%
La muestra cumple con el criterio de
hojas de control en un 100%.

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

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

Tabla 3. Lista de chequeo historias sociales activas Cuidado transitorio dia — noche Antonia Santos.

CUMPLE
CRITERIO PRECUNTAD COMENTARIOS
Sl | NO [PARCIAL
VERIFICAR
Acuerdo 001 de| Se ordenan El proceso de ordenacion
2024 cronolégicamente  los documental se encuentra
tipos documentales que respetando el principio de orden
Instructivo hacen parte de Ia X original teniendo en cuenta la
organizacion | historia Social dentro secuencia I6gica de los
de expedientes |de las unidades de documentos.
(INS-GD-003) | conservacion
(Carpetas).
Utiliza el procedimiento Si se da cumplimiento con la
Acuerdo00iide de foliacion en el secuencia en su foliacién
2024 angulo superior respetando el borde superior
derecho.
. derecho y fuera de toda
Instructivo . s .
L, informaciéon  teniendo| X
organizacion
) en cuenta la
de expedientes | _ . .
INS-GD-003 orientacién del
(INS-GD-003) | 4ocumento (horizontal
o vertical).
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Acuerdo 001 de

Se encuentra el
Formato Unico de

El FUID estd debidamente
diligenciado y actualizado con el

2024 Inventario Documental ultimo formato de acuerdo con el
Sistematizado para la mapa de procesos de la entldqd
Instructivo vigendia. Formato Unico de Inventario
organizacion X Documental — FUID (FOR-GD-
) 017) Version 4.
de expedientes
(INS-GD-003) Este FUID se encuentra unificado
y organizado por fecha final para
un total de 22 cajas de 217
capetas.
Acuerdo 001 de| Se encuentran y .
2024 identificadas (marcadas La rotulac!gn de Ilas unidades de
conservacion (cajas y carpetas)
y  rotuladas) las se encuentran  debidamente
Instructivo | carpetas y  demas| X diligenciadas de acuerdo con los
organizacion unidades de Cuadros de Clasificacion
de expedientes | conservacion. Documental — CCD para la

vigencia 2023 en adelante.

organizacion de
expedientes
(INS-GD-003)

control.

(INS-GD-003)
Acuerdo 001 de Para el total de los expedientes
2024 de las historias sociales se
encuentra elaboradas las hojas
Instructivo | Se diligencia la hoja de | y de control y actualizadas con la

gestion del expediente.

El archivo se encuentra

Acuerdo 001 de distribuido en estanterias
2024 plasticas las cuales se
X encuentran ancladas en la oficina
Instructivo | Mobiliario de archivo de gestion documental,
organizacion de implementando el Formato de
expedientes Identificacion de espacios de
(INS-GD-003) almacenamiento.
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 gestién
documental.
Fuente: Elaboracion propia Referente Gestion Documental Sistema de Gestién Subdireccion para la

Vejez
4. Asistencia técnica organizacion informe de gestién contrato.

Proceso de organizacion de documentos informes de gestion.

Se socializa el proceso de organizacion para los documentos informes de gestion contratos, los cuales
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al tratarse de un documento de aplicacion de TRD es necesario su conservacién por mas de dos afios
para su entrega, se debe realizar el siguiente proceso:

- Los documentos se deben clasificar por informe.

- Organizacion de la documentacion en orden cronolégico.

- Debe estar archivado de 200 a 250 folios como maximo por unidad de conservacion (Carpeta).
- Realizar el proceso de foliacion en un sentido de lectura borde inferior. :

- Aplicacién de codigos de los cuadros de clasificacion de las TRD 2023.

- Realizar el levantamiento del Formato Unico de Inventario Documental - FUID (FOR-GD-017).
- Formato Rétulo para caja de archivo (FOR-GD-007), V1.

- Formato Rétulo para carpeta (FOR-GD-014), V1.

- Formato Unico de inventario documental - FUID (FOR-GD-017), V4.

- Formato Testigo documental (FOR-GD-018), V2.

- Formato Entrega de documento (FOR-GD-016), V2.

Se deja ejemplos de los formatos trabajados en la visita.

5. Cierre visita técnica gestion documental.
Una vez terminadas las actividades propias de gestion documental se informa a Tatiana Barajas
técnico en gestion documental de la unidad operativa Cuidado transitorio dia — noche Antonia Santos
lo siguiente:
Se indica que el porcentaje de cumplimiento a las actividades de gestion documental es alto se informa

que se sigan realizando las labores necesarias para culminar las actividades de gestién documental y
entrega del archivo por finalizacion del convenio teniendo en cuenta que no contindan con el servicio.

Siendo las 4:00 pm se finaliza la visita de seguimiento.

Nombre Cargo/Rol Dependencia
Tatiana Barajas
- Cuidado transitorio dia — noche
-qu\e "Ee(-lawq 60!’03:8 A. ekegada Antonia Santos
: documental )
Asistentes
Cindy Marcela Agudelo Prato
Referente de : a7 .
Z Gostion documeniz Subdireccion para la Vejez
( v U .
Actividad Responsable Fecha limite
: Seguir realizando las actividades de
Compfomisos gestién documental para contar asi con un Delegada A partir del 22 de mavo del 2026
archivo actualizado, para la entrega de documental parirde cimay
finalizacién del convenio.
ggf’gg‘na Se programa visita de revisién y punteo para el dia 04 de junio del 2026.
Elaboré Cindy Marcela Agudelo Prato - Referente documental Equipo Sistema de Gestion - Subdireccién para

laVejez
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