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DESARROLLO Y CONCLUSIONES DE LA REUNIO

icos Wilmar Parada

el dia 26 de junio de 2026, se llev a cabo la jornada de socializacion d rategia de Gestion Documental de las Historias Sociales del Subsidio Tipo C, dirigida a los té

designacion del lider del proyecto. La reunion conté con cl acompafiamiento del lider del drea, Catlos Pedreros, quien estuvo presente durante la

et Cruz, asi como al profesional social Marlon Torres, quien se incorpora al equipo de trabajo por
técnicos y metodold

de los

para cl desarrollo de la cstratcgia.

Como primer punto del orden del dia, se informé que el proyecto contempla la intervencion de 2.830 historias sociales, las cuales fueron distribuidas inicialmente entre los integrantes del equipo de la siguiente manera: 800 historias sociales para Kevin Sepilveda, 600 para Wilmar Parada, 500 para
Javier Cruz y 450 para Marlon Torres. Se aclaré que

a distribucion corresponde a la planeacion inicial de la estrategia y podra presentar modificaciones de acuerdo con el avance del proyecto, las metas institucionales, los periodos de ejecucion y las necesidades operativas que se presenten durante el

desarrollo de la actividad. Asimismo, sc indico que cada integrante ser responsable de la gestion documental de las historias sociales asignadas, garantizando el cumplimicnto de las metas establecidas, la calidad de los v la correcta af de los lincamicntos archivistic
Posteriormente, se dejé constancia de que durante el mes de junio Kevin Sepiilveda y Marlon Torres adelantaron la preparacién de la base de trabajo que ser utilizada por todo el equipo para la cjecucién de la gestion documental. Dentro de las actividades desatrolladas sc realiz6 la asignacion de los
ID de cada participante, la consolidacin y organizacion de la informacion existente, la incorporacion de los motivos de egteso registrados pata cada beneficiatio y la asignacion de la Tabla de Retencion Documental (TRD) correspondiente a cada historia social, de acuerdo con Ia fecha inicial del
dicnte y los | blccidos por la Secretaria Distrital de Integracion Social.

se explics la

fa de trabajo que deberd aplicar todo el equipo durante ¢l desarrollo de la estrategia. Se indics que, antes de iniciar cualquier intervencién documental, cada profesional deberd realizar una revision detallada de la base suministrada, verificando la fecha inicial y final
e n del participante y la correspondencia de la informacion registrada con los documentos fisicos que conforman el expediente. Se enf

automticamente sin ser previamente validada, debido a que la base constituye tinicamente un apoyo para ¢l proceso y no reemplaza la revision documental de cada carpeta.

de Ia historia social, los nombres completos conforme al documento de identidad, el ntimero de

5 que ninguna informacién deberd copiarse

lak delos d Se informé

que estas tablas fueron socializadas previamente por el referente de Gestion Documental de la Secretaria Distrital de Integracion Social y seran compartidas nuevamente al equipo mediante correo electrénico como material de consulta permanente.

Durante la explicacion también se record que las Tablas de Retencién Documental (TRD) constituyen el principal instrumento archivistico para el desarrollo de la gestion documental, razon por la cual deberan consultarse per durante la

Posteriormente

cializé Ia elaboracién de los tres documentos obligatorios que deberdn incorporarse en cada historia social: Hoja de Control, Testigo Documental y Acta de Cierre. Se explicé la finalidad de cada uno de estos formatos y Ia importancia de diligenciarlos conforme a la informacién
real del expediente y a la Tabla de Retencién Documental correspondiente.




Respecto a la Hoja de Control, e indie que este documento constiuye el instrumento mediante el cualse reacionan todos los documentos que conforman I istoria social. En consecuencia,se explic que deberin diligenciarse cor los campos corresp al codigo y nombre de la
unidad administrativa, oficina productora, serie documental, subserie documental y nombre del expedi Vi i la Tabla de R i6 1 aplicable. Se enfatiz6 especialmente que la fecha lmcml del expedi d ina la Tabla de R ion D I que debe
utlizarse, razon por la cual este dato deberd revisarse cuidadosamente antes de diligenciar cualquier formato. Igualmente, se recordé que la Hoja de Control deber registrar el nombre del profesi ponsable de la gestion d I realizada,

En relacién con el Testigo Documental, se explicé que este documento tnicamente debera elaborarse en aquellas historias sociales que no cuenten con la Ficha SIRBE de ingreso. Se informé que esta situacion se presenta debido a la migracion del sistema SIRBE GO Global al sistema SIRBE Web,
proceso durante el cual parte de la informacion historica no fue trasladada al nuevo aplicativo, razon por la cual se hace necesario dejar constancia documental mediante este formato. Se indicé que deberdn actualizarse todos los campos del d alai ion real del expedi

codigos d: les, fecha inicial cor di 1 bl lak 6
d 1, codi fech: I

fecha de ion, serie subserie v nombre del i D de su

incluyendo nombre del exp "

Posteriormente se explico el diligenciamiento del Acta de Cierre, indicando que este documento acredita oficialmente la finalizacién del expediente. Para ello se orient6 al equipo sobre la necesidad de identificar la fecha mis reciente contenida dentro de la historia social, consultar la base de datos

preparada para el proyecto y verificar el motivo de egreso do para el particip con el fin de ibir corr esta 6n al acta. Se enfatizé que bajo ninguna circunstancia deberan inventarse fechas o motivos de cierre d alos sof dos d. i dentro del
expediente.

Asimismo, se record6 l imporiancia de realzar una cortecta foliaidn de todas la historas sociales. Se explied que os documentos en orientaciGn vertcal deberin numerarse en I parte superior derechay que 0s d horizontales conservarn igual la foliacién en la parte superior
derecha, respetando siempre cl sentido natural de lectura del documento. También s informé que la totalidad de los d dos deberin imprimirse en tamafio oficio, en blanco y negro, completamente diligenciados, sin espacios en blanco, sin errotes de digitacion y garantizando la
adecuada calidad de impresion.

Finalmente, el lider del area, Carlos Pedreros, reiter6 la importancia del p de cada frente al li de las actividades asignadas, dando que la calidad de la gestion documental depende de la correcta apl 6n de los li ializados durante la jornada. De
igual forma, sc indic6 que cada integrante seri responsable de las historias sociales que le sean asignadas y que cualquier inquicrud o novedad deberi comunicarse oportunamente a los técnicos responsables 0 a la coordinacion del proyecto, con l fin de garantizar el cumplimiento de las metas

ales y Ia adecuada o 6n de los exped
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COMPROMISOS DE LA REUNION:

Reunion de trabajo de campo documental en archivo de Guacamayas el 03/07/2026.




