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Lugar Comunidad de Cuidado Hogar Nazareth Chinauta
Fecha 24 de junio de 2026 9:30 am a 3:30 pm
Tema Revision y punteo archivo Historias Sociales para las Personas Mayores servicio
Comunidad de Quidado Hogar Nazareth Chinauta
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 9:30 am se reunieron Astrid Cubillos delegada documental, Rubiela Giraldo
Gallego Coordinadora Comunidad de Cuidado Hogar Nazareth Chinauta y la referente
documental Andrea Paola Nieto Chicuasuque con el fin de verificar el estado de
intervencion y organizacion de Las Historias Sociales del archivo del servicio convenio
9662-2024 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.
Estado actual del archivo de historias sociales:
La unidad operativa cuenta con un inventario documental FUID digital tanto para activo
como de egresos, el inventario documental de egresos esta separado de acuerdo a los
Desarrollo cuadros de clasificacion de las TRD de la siguiente manera:

- TRD 0: 28 Dic 2007- 15 Oct 2014

Consta de 54 cajas — 269 carpetas con corte a las 2023 y 17 cajas 83 carpetas con
cierres a la fecha

- TRD 1: 16 de Oct 2014 — 31 de Oct 2017

17 cajas - 85 carpetas

- TRD 2: 01 de Nov 2017 — 11 de Nov 2021

16 cajas — 76 carpetas

- TRD 3: 12 de Nov 2021 — 10 de Nov 2022

2 cajas — 8 carpetas

- TRD 4: 11 de Nov 2022 — 22 de Marzo 2023

La unidad operativa no tiene egresos que correspondan a la tabla mencionada.
- TRD 5: 23 de Marzo 2023 en adelante

5 cajas — 22 carpetas
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Para un total de 111 cajas — 543 carpetas de historias sociales que pertenecen a la
unidad.

A continuacion, se indica que se continuara con la revisidon de cada una de las historias
sociales correspondientes a cada tabla y se indicara en qué estado se encuentra g
organizacion documental de acuerdo a los criterios revisado mencionados a continuacion.

2. Criterios revisados en la muestra.
- TRD 0: 28 Dic 2007- 15 Oct 2014

Consta de 54 cajas — 269 carpetas con corte a las 2023 y 17 cajas 83 carpetas con
cierres a la fecha.

Durante la visita se revisa el total de carpetas de la TRD 0

Organizacion documental

+ Clasificacion: Los documentos incorporados en cada expediente pertenecen a un

solo participante 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.

* 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.

+ Foliacion: Los expedientes se encuentran debidamente foliados respetando el sentido
de lectura, se realiz6 la eliminacién de la doble foliacion de las carpetas evidenciadas
en la revision.

Descripcién documental

* Formato Unico de Inventario Documental: ElI FUID se encuentra organizado y
diligenciado en su totalidad para la TRD 0.

*Rotulacién: Las unidades de conservacién (cajas y carpetas) se encuentran

debidamente identificadas y rotuladas de acuerdo con las Tablas de Retencién

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, respetando las tipologias documentales y mostrando una secuencia

I6gica de los documentos, se realizaron las correcciones que se encontraron durante

la revision.

Se da por aprobada la TRD 0 cumpliendo con los lineamientos del instructivo de
conformacion y organizacion de expedientes.

_TRD 1,2,3y5

Se reviso de manera aleatoria carpetas correspondientes a cada tabla evidenciando lo
siguiente:

Organizacion documental

+ Clasificacion: Los documentos incorporados en cada expediente pertenecen a un
solo participante 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.
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* 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.

+ Foliacion: Los expedientes se encuentran debidamente foliados respetando el sentido
de lectura, se debe realizar la revisidon de cada carpeta para eliminacién de la doble
foliacién si aplica.

Descripcién documental

* Formato Unico de Inventario Documental: El FUID digital y fisico se encuentra separado
por TRD evidenciando que falta por numeracién de caja y carpeta por tabla.

* Rotulacion: se deben realizar los ajustes del diligenciamiento de Las unidades de

conservacion (cajas y carpetas) en cédigos 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, teniendo en cuenta lo evidenciado en la visita.

4. Cierre visita de revisiéon del acervo documental.
- TRD 0: 28 Dic 2007- 15 Oct 2014:

Se realiza la revisidon del total 45 expedientes contenidos en 54 unidades de
almacenamiento (cajas) con 269 unidades de conservacion (carpetas)
correspondientes a la TRD 0 de la Serie documental Historias Sociales de las Personas
Mayores, del total de 54 cajas de la tabla correspondiente.

Se indica que se da cumplimiento a una de las tablas identificadas en el archivo que
tiene la unidad operativa.

-TRD1,2,3y5

Para las siguientes tablas se evidencia el no cumplimento de los criterios revisados en
lo siguiente:

¢ Ajuste en rotulo de acuerdo con los instrumentos archivisticos Tablas de Retencién
Documental —TRD, Cuadros de Clasificacién Documental - CCD y Formato Unico
de Inventario Documental - FUID.

e Anular la doble foliacion que se encuentra en los expedientes.

Se recibira como traslado el archivo correspondiente a la TRD 0, el cual se encuentra
aprobado y validado para su traslado.

En cuanto al archivo correspondiente a las Tablas de Retencion Documental TRD 1-2-3-5
se esperaran directrices desde la parte juridica, supervisién, representante legal del
operador el cual se definira su proceso de entrega a la secretaria Distrital de Integracion
Social.

Teniendo en cuenta lo anterior se le indica a la Coordinadora una vez fijado los acuerdos|
de entrega se realizara el traslado del archivo a la unidad operativa CASA SUMAK ubicada
en la Cll 88 G Sur # 12 D — 17 este. Tihuaque Villa Diana, en los horarios de 9:00 am a
2:30 pm donde sera recibido por parte de la referente de gestion documental y sera el lugar|
donde se custodiara el archivo para su conservacion.

Siendo las 3:30 pm se da por finalizada la reunién de revision y punteo.
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Nombre Cargo/Rol Dependencia

Asistentes

Ver Formato Planilla de
Asistencia (FOR-GD-023)

Ver Formato Planilla de
Asistencia (FOR-GD-
023)

Ver Formato Planilla de
Asistencia (FOR-GD-023)

Compromisos

Actividad

Responsable

Fecha limite

Realizar el traslado del archivo.

Servicio Comunidad de
Cuidado Hogar Nazareth
Chinauta

Por confirmar

Préxima reunion

Elaboro

Andrea Paola Nieto Chicuasuque - Referente documental Equipo Sistema de Gestion -

Subdireccioén para la Vejez
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