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FICHA RESUMEN

Titulo: Elaboracion del inventario documental de la Subserie “Historias Sociales de habitantes de
calle”, unificacion y administracion de los expedientes de historias sociales de los participantes del

servicio social del centro de atencion transitoria de la Subdireccion para la Adultez.

Lugar de Ejecucion del Proyecto: Secretaria Distrital de Integracion Social Subdireccion para
la Adultez Carrea 7 N° 32- 16

Ciudad: Bogota D. C

Duracion del Proyecto: Primer semestre de 2017

Tipo de Trabajo de Grado: Trabajo de aplicacion

Modalidad: Gestion de la informacion - Archivistica.

Descriptores / Palabras Clave: Habitante de calle, fendbmeno de habitabilidad en calle, politica
publica Inventario documental, Unificacion Historias Sociales,

Resumen: En la Subdireccion para la Adultez de la Secretaria de Integracion Social actualmente
se manejan expedientes como son Historias sociales de habitantes de calle, conformado por los
documentos de los beneficiarios y/o participantes de los servicios, asi pues se convierten en
documentacion misional para la entidad, considerados historicos, de ahi que es muy importante
garantizar la integridad de cada uno de los expedientes por lo que se hace indispensable contar con un
Unico expediente, de igual manera contar con el Formato Unico de Inventario Documental (FUID) el
cual es un instrumento de recuperacion de informacién que permite describir de manera exacta y
precisa las series 0 asunto de un fondo documental. (AGN, 2014).asi mismo este instrumento garantiza
de alguna manera que podamos saber con qué expedientes se cuenta actualmente el centro y cuales ya
fueron egresados.

Lo anterior se da, debido a que en cada centro se adelantan procesos de atencién integral que permite
que los beneficiarios y/o participantes, adelanten procesos de formacion, inclusion social para lo cual
se debe contar con la documentacidn que soporta la historia social y las cuales dan evidencia del proceso
que el participante ha tenido y la finalidad con el trabajo de aplicacion es realizarlo en el centro de
atencion transitoria de la subdireccion parasi luego ser replicado en los demas centros de la subdireccion

y garantizar que se cuente con unico expediente por participante.
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INTRODUCCION

Con el fin de seguir en proceso de recuperacion de manera voluntaria, cuentan con un
espacio para fortalecer sus habitos saludables en un espacio que les permite redisefiar su
proyecto de vida, recobrar sus redes familiares y formarse en oficios que les concedan la
posibilidad de ser autonomos y alejarse definitivamente de la habitabilidad en calle.

Los documentos producidos por la Subdireccion para la Adultez de la Secretaria de
Integracion Social, son evidencia objetiva de todas las actividades adelantadas, es por esto que
constituyen un elemento probatorio y se consolida como fuentes de conocimiento al adquirir un
valor administrativo, legal, fiscal, contable, cultural e histérico.

En la Subdireccion para la Adultez de la Secretaria de Integracion Social actualmente se
manejan expedientes como son historias sociales de habitantes de calle, conformado por los
documentos de los participantes de los servicios que se ofrecen en los diferentes centros de
atencion, convirtiéndose por lo tanto en documentacion misional considerada como histérica,
es por esto que es muy importante garantizar la integridad y unificacion del expediente.

Debido a esto, nace la importancia de implementar estrategias que permitan mitigar la
problematica con que actualmente cuentan los centros de atencion y la sede administrativa de
la subdireccién, para lo cual es importante apoyar la unificacion de los expedientes de los
participante en cada una de los centros de atencion y nivel central, dado que actualmente el
expediente se encuentra desintegrado y a su vez estamos incurriendo con la ley de
transparencia, dado que cuando es solicitado uno de estos expedientes por algin ente de control
como medio probatorio de un proceso, la gran mayoria de los casos no es posible presentarlo

a tiempo puesto que como el participante ha tomado los servicios en dos 0 mas centros se debe
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hacer una verificacion de la documentacion fisica en los diferentes centros de atencion, puesto
que no se logra saber a ciencia cierta con qué documento cuenta creando demoras en dar una
oportuna gestion en el proceso, adicional a esto como actualmente existe duplicidad de la
informacion estamos incurrimos en la Directiva presidencial 04 de 2012.

Por lo que se deben adelantar estrategias que permitan disminuir esta problemaética, puesto
que me siento comprometida a mejorar esta problematica con que cuenta la subdireccion,
realizando un levantamiento de inventario de las historias sociales y documentos que se
encuentran en los diferentes centros donde los participantes fueron aceptados Yy decidieron
iniciar algin proceso de formacion, con el fin de unificar el expediente puesto que el
participante pudo tomar un servicio en un centro y alli le realizaron la ficha de caracterizacion
“Ficha SIRBE” y luego se present6 a otro y se le inicio un proceso es por eso que mediante el
levantamiento de un inventario documental podemos lograr saber de qué participantes se
tiene documentos, con el fin de trasladar los documento a centro de atencion donde se

encuentra y garantizar la integridad del el expediente.

www.uniquindio.edu.co
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1. TITULO

Elaboracion del inventario documental de la Subserie “Historias Sociales de habitantes
de calle”, unificacién y administracion de los expedientes de historias sociales de los
participantes del servicio social del centro de atencion transitorio de la Subdireccion para

la Adultez.
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2. DESCRIPCION DEL PROYECTO
2.1 PROBLEMA

Actualmente la subdireccion para la adultez de la Secretaria de Integracion Social es la
encargada de promover la inclusion social de las y los ciudadanos habitantes de calle y las
poblaciones en riesgo de habitar las calles, con base en lo anterior se realizan diferentes procesos
por parte del equipo profesional y la documentacion que se generen son denominadas “ historias
sociales” de los participantes que deciden voluntariamente tomar el proceso en alguna de las
modalidades o hogares de paso.

De ahi que, cada uno de los procesos que se adelanten referentes a las atenciones que se
le realiza al participante son los documentos que constituyen el expediente del beneficiario
y/o participante designado como Subserie historias sociales de habitantes de calle, por
consiguiente actualmente se puede contar con dos, tres 0 mas expedientes por participante,
esto debido a la poblacion que se atiende y la recurrencia en otro centro en donde se les abre
una nueva historia social asi repetidamente, lo cual hace visible la problemética con que
cuenta la subdireccion, dado que no se puede contar con la trazabilidad de un Gnico
expediente.

2.1.1 Descripcion del Problema

Esta problematica surge, debido a que el &rea de Gestion Documental, contaba con el
lineamiento: organizacién de archivos institucionales el cual no era muy claro y generalizaba
los temas, llevando a que los referente de gestion documental lo interpretaran y aplicaran como
lo entendian, generando que no se avanzara en los diferentes procesos, de ahi que se vio la
necesidad de crear e implementar el Instructivo para la conformacion, organizacion y

administracion de expedientes de historias sociales, implementado mediante el codigo 1-BS-

www.uniquindio.edu.co
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067 el dia 13 Julio de 2016, como medio de orientacion, adicionalmente se vio la necesidad de
implementar el Formato Unico de Inventario Documental- FUID para historias sociales con el
codigo F-BS-086 el 17 de Julio de 2016 para realizar la descripcion de los expedientes Historias
Sociales.

Actualmente no se tiene certeza a la fecha de cuantas historias sociales activas y egresadas
cuenta cada uno de los centros de la Subdireccion para la Adultez, es por ello que se hace
indispensable que se implemente el inventario documental, dado que se constituye como un
instrumento archivistico de recuperacion de informacion en el cual se describe de manera exacta
y precisa las series o asuntos del archivo de gestion que existe actualmente en las centros de
atencion, ademas permite ver la trazabilidad que se le da a estos documentos y asi mismo tener
un control de las historias sociales de habitantes de calle que conforman el archivo y verificar
la duplicidad de expedientes con el fin de unificarlos por participante.

Por otro lado, las personas que actualmente estan encargados de los archivos de gestion de
los centros tienen a su vez el cargo de apoyo administrativo lo cual dificulta que cumplan con
esta labor y por lo tanto se evidencia el retraso, la mala gestion de los expedientes, referentes a
los procesos técnicos archivisticos, adicionalmente, se evidencia que la subdireccion no cuenta
con los suficientes recursos para contratar a mas personal que se encargue de esta labor al 100
% y ademas no tiene la infraestructura para el almacenamiento y custodia del archivo de
gestion.

Con base en lo anterior, es muy importante que dar inicio a implementar estrategias que
permitan mitigar la problematica con la que actualmente se cuenta y lograr tener expedientes
unificados por participante, esto conlleva a adelantar acciones que permitan organizar, describir,

unificar y administrar los expedientes de las “historias sociales de los habitantes de calle”.
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2.1.2 Formulacion del Problema
La subdireccion para la adultez de la Secretaria Distrital de Integracion Social, en el marco
del proyecto 1108 Prevencion y atencion integral del fendmeno de habitabilidad en calle es la
encargada de generacion de capacidades para el desarrollo de personas con habitabilidad en
calle entre 29 a 59 afios de edad, encaminado a prevenir la vulneracién de los derechos de
las/os ciudadanos habitantes de calle promoviendo y desarrollando estrategias que permitan el
desarrollo de capacidades.
Con base en lo anterior, actualmente la subdireccion cuenta con diferentes centros de
atencion como son:
v" Hogar de paso dia - noche Bakata
v Hogar de paso Cr 35
v Centro de Atencion Transitorio
v Centro de formacién para el estudio La Academia
v Centro de alta dependencia funcional, fisica, mental o cognitiva en la Mesa,
Cundinamarca.
v" Comunidad de vida Hogar el Camino
v/ Comunidad de vida Ricaurte
v Seguimiento al Egresado
En cada uno de estos centros de atencion los ciudadanos habitantes de calle, tienen la
posibilidad de alimentarse, bafarse, dormir, y desarrollar actividades psicosociales,
pedagdgicas y ludicas, con las cuales generan procesos de recuperacion de habitos saludables.

Adicionalmente, se inician acciones de cuidado con la finalidad de dignificar su condicion a

www.uniquindio.edu.co
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través de actividades que mitiguen el consumo de sustancias psicoactivas con acompafiamiento
psicosocial, proyecto de vida, cuidado personal y busqueda de redes de apoyo.

Debido a esto y a que en cada centro se adelantan procesos de atencion integral que permiten
que los ciudadanos/as habitantes de calle adelanten sus procesos, se realiza el registr en SIRBE
en la etapa de ingreso y durante la prestacion del servicio se genera documentacién que
conforma las historias sociales de los ciudadanos habitantes de calle, donde se evidencia el
proceso que desarrollan en los centros.

Teniendo en cuenta que el proceso es voluntario y los participantes son recurrentes y en
muchos de los casos realizan procesos en uno 0 mas centros, se evidencia que el participante
puede contar con dos 0 mas historias sociales lo cual ha llevado a que se encuentre con
duplicidad de informacion y un expediente desintegrado es por esto que es importante contar
con el inventario documental porque contribuye a optimizar el tiempo y los recursos para la
recuperacion de la informacion en el momento en que sea requerida, igualmente con el
inventario documental se puede identificar con cuantos expedientes cuenta el participante y

realizar la unificacion del mismo para contar con un Unico expediente por participante.

2.1.3 Pregunta Problematizadora
¢Coémo el inventario documental permite describir y recuperar la informacion de las
Historias Sociales de habitantes de calle con que cuenta el centro de atencién transitoria de la

Subdireccion para la Adultez?
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2.2 ALCANCE

Con la implementacion de este trabajo de aplicacion, permitira que el centro de atencion
transitorio cuente con un inventario documental logrando identificar con cuantas historias
sociales cuneta el centro y cuantas abiertas tiene el participante en el centro, esto con el fin
de unificar el expediente y de identificar en que otro centro cuenta con informacion la cual
debera ser trasladarla para unificacion.

Con base en lo anterior, se realizara la propuesta en el centro de atencion transitorio, para
luego ser replicado en los demas centros de atencion de la Subdireccion para la Adultez, para
poder contar con un Unico expediente por participante, lo cual permite obtener eficiencia en el
manejo documental, oportunidad y disponibilidad de los documentos; agilizar procesos.

Adicionalmente la organizacion de los archivos institucionales debe basarse en la
aplicacion de los principios archivisticos en cumplimiento a la Ley General de Archivo y

demas normativa expedida por el Archivo General de la Nacion y el Archivo Distrital.

www.uniquindio.edu.co
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2.3 JUSTIFICACION

La Subdireccion para la Adultez de la Secretaria de Integracion Social actualmente cuenta
con 8 centros propios de las cuales 3 de estos centros ofrecen tres lineas de accion para la
atencion en la modalidad hogar de paso dia, Hogar de paso noche y Atencidn Transitoria en
donde los participantes desarrollan procesos de atencién a mediano y corto plazo en un ambiente
semiinstitucionalizado que implica mayor seguimiento y acompafiamiento por parte de los
equipos interdisciplinarios, la formulacion de un plan de atencion individual y verificacion de
su cumplimiento y de las metas personales de los participantes, ademas como el proceso debe
ser voluntario el participante puede acceder a los diferentes centros de la subdireccion en donde
se realiza un proceso de intervencion diario y no es reiterativo en el mismo centro, el
participante puede contar con informacion en cada una de los centros, de ahi que el participante
no cuenta con el expediente unificado.

Es por esto que se ve la necesidad de aplicar estrategias que permitan la unificacion,
organizacion y descripcion para dar una correcta administracién a los expedientes de cada uno
de los participantes y asi mismo dar cumplimiento a la Ley 594 de 2000 (Ley General de
Archivos), la cual regulo en su Titulo V: “Gestion de documentos”], Articulo 26, la
obligatoriedad de las entidades publicas y privadas de elaborar inventarios de los documentos
que se produzcan en ejercicio de sus funciones, de manera que se asegure el control de los
documentos en sus diferentes fases.

Ademas es importante realizar la correcta unificacion, organizacion, descripcion y
administracion de los expedientes, siendo una estrategia que permita ver la trazabilidad de
cada uno de los expedientes y saber donde se encuentra el expediente para poder dar

cumplimiento al ciclo vital del documento, por lo que es de gran importancia contar con el
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Formato Unico de Inventario Documental para que sea posible saber con qué informacion se
cuenta y visualizar si el participante ya cuenta con una historia social y desde que tiempo esta
activo o egresado, también se podria dar cumplimiento a la Directiva presidencial 04 de 2012
“Cero Papel” que consiste en la sustitucion de los flujos documentales en papel por soportes y
medios electronicos y contribuir con el medio ambiente ya que se evitaria la duplicidad de
documentos y asi mismo contribuiriamos en disminuir los costos en papel de la entidad.
Agregado a lo anterior me parece importante que la Subdireccion para la Adultez cuente con
el 100 % de la descripcién y unificacion de los expedientes para si dar cumplimiento con los
lineamientos con que cuenta la entidad y no incurrir mas en retrasos Yy lograr contar con
informacion veraz y oportuna permitiendo que los procesos sean mas efectivos, eficientes y

rapidos.
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2.4 OBJETIVOS

2.4.1 Objetivo General

Elabora el inventario documental de la Subserie “Historias Sociales de Habitantes de
Calle”, con el fin de unificar y organizar las Historia Sociales de los participantes del Centro

de atencion transitoria de la Subdireccion para la Adultez.

2.4.2 Objetivos Especificos

v" Identificar el nimero de Historias Sociales de Ciudadanos Habitantes de Calle abiertas
por participantes, con el fin de ser unificadas y organizadas para la conformacién de un
unico expediente.

v Realizar los procesos de clasificacion, ordenacion y descripcion documental en los
archivos de la subdireccion para la adultez.

v’ Digitar los metadatos correspondientes a las Historias Sociales de Ciudadanos
Habitantes de Calle en el Formato Unico de Inventarios Documental — FUID con el fin
de facilitar la consulta y acceso a la informacion.

v Formular estrategias que permitan la correcta descripcién y administracion de los
expedientes historias sociales en el Formato Unico de Inventario Documental- FUID

para historias sociales.

N — »
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3. MARCO DE REFERENCIA

3.1 MARCO TEORICO

La habitabilidad en calle ha existido desde que la humanidad se organizo en ciudades es
por esto que desde 1988 con la primera eleccion por voto popular del primer Alcalde para la
Ciudad se han adelantado diferentes estrategias que han permitido manejas el fenémeno de
habitabilidad en calle, asi mismo el diez 10 de diciembre de 1960, el Concejo Distrital aprueba

la creacion del Departamento Administrativo de Proteccion y Asistencia Social.

De la misma manera, se estructura la prestacion de los servicios asistenciales a cargo del
Distrito el Concejo de Bogota el cual aprueba la creacion del Departamento Administrativo
de Proteccién y Asistencia Social(DAPAS), con la expedicién, del acuerdo No. 78,
posteriormente a partir del 1 de enero de 2007, mediante el Decreto 556 del 31 de diciembre
de 20086, se le dio vida a la Secretaria Distrital de Integracion Social (SDIS), la cual es un
organismo del Sector Central de la Alcaldia Mayor de Bogota.

Asi, el Decreto Distrital 607 de 2007 que estipul6 el objeto, estructura organizacional y
funciones de la Secretaria Distrital de Integracién Social - SDIS, establecen dentro de las
competencias y responsabilidades propias de la Secretaria

Formular, orientar y desarrollar Politicas Sociales, en coordinacién con otros
sectores, organismos o entidades, para los distintos grupos poblacionales, familias y
comunidades, en especial de aquellos en mayor situacion de pobreza y vulnerabilidad y
promover estrategias que permitan el desarrollo de sus capacidades”. Asi mismo el Decreto
607 de 2007 sefiala en el articulo 24 las funciones de la subdireccion para la adultez. (Barrios,

2011).

www.uniquindio.edu.co
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La Administracion Distrital y el Concejo de Bogoté al evidenciar que la Habitabilidad en
Calle se presenta en todas las edades, desde la infancia hasta la vejez, y en todos los grupos
poblacionales y estratos sociales de la ciudad, establecié la importancia de consolidar una
politica publica distrital dirigida exclusivamente a los y las Ciudadanas Habitantes de Calle,
que tenga como punto de partida el reconocimiento de su diversidad y la garantia de sus
Derechos. (D.C, 2015).

En virtud de lo anterior, con el fin de asumir la responsabilidad de atencién a la poblacion
Habitante de Calle en un rango de edades entre los 22 y 59 afios, se crea entre los afios 1996-
1997 el proyecto 4020 “Atencion al Adulto Indigente” y en 1998 se crea el Programa de
Atencién al Habitante de la Calle: Vida libre, a lo bien por la vida, que adelanta su accién a
través de los Proyectos 7151 “Atencion al habitante de calle” y 7159 “Brigadas de
acercamiento en la calle”.

Para el afio 2000 se crea Enlace Social y Seguimiento y se mantiene hasta el 2007, cuyo
objetivo era que las y los Habitantes de Calle que finalizaban proceso pudieran obtener
recursos a través de la realizacion de labores y para el afio 2008 surge el Proyecto “Adultez
con Oportunidades” cuyo objetivo es contribuir en el marco de los derechos.

Por esa razdn actualmente la Subdireccion para la Adultez de la Secretaria de Integracion
Social lidera su proyecto macro denominado actualmente como “Proyecto 1108 Prevencion y
atencion integral del fendmeno de habitabilidad en calle” (EBI, 2016) el cual esta encamisado
a prestar diferentes servicios con el objetivo de prevenir la vulneracion de los derechos de
las/os ciudadanos habitantes de calle o la poblacion en riesgo de habitarlas calles y para la
cual en el afo 2015 se adopta la Politica Pablica Distrital para el Fenomeno de la

Habitabilidad en Calle.
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En el marco de la politica del fendmeno de habitabilidad en calle, la Subdireccién para la
Adultez cuenta con un portafolio de servicios sociales dirigida a personas habitantes de calle y
en riesgo de habitar en calle, este portafolio de servicio cuenta con hogar de paso dia, hogar
de paso noche, centro de atencion transitoria, comunidad de vida, centro de formacion para el
desarrollo de capacidades académicas, ocupacionales y artisticas y contacto y atencion en
calle en donde los participantes durante su permanencia realizan diferentes actividades que
les permite tener una vida més digna entre las que se encuentran; Aseo personal, lavado de
ropa, alimentacion, talleres ocupacionales, artisticos y recreativos, atencién psicosocial,
identificacion, activacion y fortalecimiento de redes familiares, sociales y comunitarias,
acompafiamiento en la autorregulacion en el consumo de SPA, desarrollo de capacidades para
la superacidn de la habilidad en calle y construccion de comunidad, actividades extramurales,
atencion grupal basada en metodologia socioeducativa y ludicas generando procesos de
recuperacion de habitos saludables y mitiguen el consumo de sustancias psicoactivas.

Los centros de atencion de la subdireccién para la adultez se encuentran ubicados
estratégicamente en diferentes sectores de la ciudad mas especificamente en 3 localidades los
martires, Puente Aranda y Engativa.

En la localidad de los martires tenemos los centros de atencidn, Hogar de paso dia - noche
Bakata, brinda un servicio para 300 cupos en las dos jornadas y se realiza atencion psicosocial
proyectada a dos meses de intervencién, cuyo fin es referenciar a los participantes a otros
servicios de los centros de atencion transitoria, adelantando acciones de acompafamiento
familiar personalizado por profesionales en las areas de psicologia, trabajo social, enfermeria
y educacion fisica entre otras y el Centro de formacion para el estudio La Academia, alli los

habitantes de calle participantes de los centros de atencion transitoria, hogares de paso y
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comunidades de vida, adelantan acciones de aprendizaje en artes y oficios, donde se les ofrece
al ciudadano habitante de calle opciones de capacitacion, a través de un modelo de formacién
para el desarrollo de competencias en artes y oficios. Con estas actividades, los participantes
tienen la posibilidad de incluirse nuevamente en la dinamica laboral y productiva de la ciudad,
adquiriendo conocimientos que le otorgan autonomia y la capacidad de mantener su proceso
de recuperacion.

En Puente Aranda se cuenta con el Centro de Atencion Transitorio que cuenta con un
servicio para 300 cupos, se adelantan procesos de atencion integral proyectada a cinco meses
en donde se abordan cuatro fases de trabajo, que incluyen procesos sociales, laborales y
familiares y el Hogar de paso Cr 35, en donde se realiza atencion para 300 ciudadanos
habitantes de calle con servicio de alimentacion, aseo personal y atencion integra y se inician
acciones de cuidado con la finalidad de dignificar su condicion a través de actividades que
mitiguen el consumo de sustancias psicoactivas

También en la localidad de Engativa el centro de atencion Comunidad de vida Hogar el
Camino, con un cupo de 108 personas en donde los ciudadanos habitantes de calle que
deciden seguir en proceso de recuperacion, cuentan con un espacio para fortalecer sus habitos
saludables en un espacio que les permite redisefiar su proyecto de vida, recobrar sus redes
familiares y formarse en oficios que les concedan la posibilidad de ser autbnomos y alejarse
definitivamente de la habitabilidad en calle y Seguimiento al Egresado desde este componente
se consolida el proceso de inclusion social con planes de acompafiamiento y seguimiento

institucional a las personas que superaron las situaciones de vulnerabilidad iniciales.
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Con base en atencidn, la prestacién de los servicios y actividades que se brindan en los
centros de atencion es importante dejar soporte de los servicios prestados, aunque se le da
mayor relevancia a las historias sociales de habitantes de calle, ya que son consideradas como
documentos misionales; ademas son histdricas por lo tanto se deben conservar en su totalidad
para luego de cumplir su ciclo en el archivo central de la entidad 18 afios puedan ser
transferida al Archivo de Bogot4, asi mismo es importante conocer la definicion de las
Historias Sociales el cual esta definido segun el Instructivo para la conformacion,
organizacion y administracion de expedientes de historias sociales “expediente conformado
con la totalidad de la documentacion generada o recibida en desarrollo de la prestacion de los
diferentes servicios que ofrece la Secretaria Distrital de Integracion Social en cumplimiento de
su objeto social”( Ballen, Guerrero, Sanchez & Rodriguez,2016).

En consecuencia, y con el objeto de regular la clasificacion de los archivos de los
Subdireccidn para la Adultez, determinar su vida Gtil en relacién con las prescripciones y
caducidades y establecer la disposicion final de la documentacidn, desde la Direccion
Corporativa a través del Subsistema de Gestion Documental y Archivos SIGA, se
establecieron las Tablas de Retencion Documental para los Subdireccién para la Adultez que
son el resultado del desarrollo y aplicacion de la metodologia prevista en los Acuerdos 004 de
2013 del Archivo General de la Nacion y lo previsto en el Decreto 1080 de 2015 que
desarrollan lo estipulado en el articulo 24 de la Ley General de Archivos 594 de 2000,
constituyéndose en el instrumento archivistico para la preservacion de la informacion y del
patrimonio documental Subdireccion para la Adultez, dando cumplimiento a lo previsto en el

Programa de Gestion Documental de la Secretaria Distrital de Integracion Social.
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Asimismo es importante destacar que la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos) en el
titulo VV es su articulo 26 establece que el “Inventario documental. Es obligacion de las
entidades de la Administracion Publica elaborar inventarios de los documentos que produzcan
en ejercicio de sus funciones, de manera que se asegure el control de los documentos en sus
diferentes fases” (AGN, LEY 594 DE , 2000) y la Subdireccion para la Adultez debe aplicar
para si garantizar la conservacion y buen gestion de los expedientes y minimizar la
problematica que se presenta en los archivos de los diferentes centros con que actualmente
cuenta la Subdireccién para la Adultez, de ahi que se podra garantizar la conservan y gestion
de las historias sociales de habitantes de calle.

En este sentido, se pueda garantizar la gestion, conformacién, organizacion, descripcion
y la administracion de expedientes historias sociales de los habitantes de calle de cada uno
de los centros, para lo cual se debe concientizar a los funcionarios y contratistas de la gran
importancia de cumplir con los lineamientos y la normatividad existente para si ir
encaméndolos a un eficiente y eficaz manejo de la documentacion para si lograr dar una
buena gestion a los expedientes.

Desde la perspectiva del Acuerdo 07 de 1994 el Reglamento General de Archivos define
Gestion Documental como: “Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes al
eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida
por una entidad desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su consulta,
conservacion y utilizacion.” A su vez la gestion de documentos facilita los respectivos
procesos y de esta forma evitar la produccion de errores administrativos.

También es importante destacar la opinidn que da la archivista Antonia Heredia Herrera en

cuento al tema de gestion de documentos, puesto que ella expone que la gestion documental
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debe ir de la mano con la gestion de la calidad dado que son testimonio de la integracion de
los Archivos en las Instituciones, ademéas Heredia (2008) afirma: la gestion documental estan
integradas todas las funciones archivisticas reconocidas de antiguo no solo las tradicionales de
recoger, conservar y servir sino las que afectan al tratamiento documental y todas aquellas
nuevas o dimensionadas como la valoracion y define la gestion documental como “el
conjunto de intervenciones archivisticas desde la creacion o desde la produccion de los
documentos hasta después de decidida su conservacion permanente buscando su mayor
rentabilidad para la sociedad”

En consecuencia la gestion de documentos ha tenido gran trascendencia e importancia en
las instituciones, puesto que hay diferentes autores que hacen énfasis y destacan la
importancia de la gestién documental a nivel nacional e internacional como por ejemplo
Charles M. DOLLAR en donde destaca que la gestion de documentos tradicionales brinda
beneficios econémicos porque se hace frente a problema como es la duplicacién innecesaria
de los documentos, disposicion rapida de los documentos y bajo costeo de almacenamiento de
la documentacion, de esta forma se lograria tener control de la Subserie “Historias Sociales de
habitantes de calle” activas que se encuentran en cada centro de atencidn de la subdireccion.

Por otro lado Michel Roberge “establece que la gestion de documentos administrativos
debe satisfacer en primer lugar las necesidades de la administracion dando preferencia al
calendario de conservacion y el inventario preservando de esta manera los documentos con
valor permanente” es por esto que la gestion de documentos se constituye una de las

actividades méas importantes dentro de las entidades porque garantiza la memoria de la

L PEIS, Eduardo; RUIZ, Antonio A. EL archivo como sistema de informacién. p.2. [EN LINEA]. [consultado

21 Abr. 2017]. Disponible en: www.ugr.es/~epeis/docencia/archivistica/ruiz3.doc
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entidad y sirven como medio probatorio ante cualquier ente de control es por esto que como
archivistas debemos brindar una buena gestion y garantiza que si es el caso pertinente se
conserve el patrimonio documental.

De igual manera el Formato Unico de inventario Documental también juegan un papel
importante dado que es un instrumento que permite recuperar y describir la informacion de
manera exacta y precisa, ademas que nos brinda innumerables ventajas cuando se cuenta con
la descripcion de la informacién al 100% puesto que se puede gestionar y realizar la
busqueda de una manera mas rapida y eficiente de la informacién logrando garantizar que se
tenga acceso a la misma de una manera mas rapida, es por esto que se debe ir de la mano con
los constantes avances tecnoldgicos puesto que la gestion de documentos a través de los dias

tendrd mayor auge en las entidades a nivel nacional e internacional.

3.1.1 Antecedentes

Como realidad social, el Fenémeno de la Habitabilidad en Calle, no escapa a esta logica.
Un rostro tuvo en la antigiiedad, otro en el sistema feudal europeo, otro en el sistema colonial,
en el mercantilismo, en el capitalismo industrial y en la actualidad, en el capitalismo global
postindustrial. La relacion de las Personas Habitantes de Calle con el resto de la sociedad, el
mercado, la cultura y la politica, ha evolucionado y se ha hecho altamente compleja.
(ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA , 2015), teniendo en cuenta lo anterior se puede
evidenciar que esta problematica del fendmeno de habitabilidad en calle, se presenta desde
épocas anteriores y actualmente esta en constante crecimiento, adicionalmente el término
‘habitantes de la calle’ ha reemplazado a un variado nimero de denominaciones para esta

poblacion, sustentadas todas supuestamente en argumentos “técnicos”, tales como:

www.uniquindio.edu.co



31

9 6 b1 b1 2 <6

“indigentes”, “personas de la calle”, “personas en situacion de calle”, “gamin”, “mendigo”
Ramos, Ortiz & Nieto (2007) términos que de alguna manera u otra discriminan a este tipo de

poblacion.

Con base en lo anterior, en Bogota existe una gran problematica frente al fendmeno de
habitabilidad en calle, la cual se puede explicar a partir del analisis de los multiples factores
sociales, econdémicos, culturales y politicos que marcan el desarrollo de la sociedad,
adicionalmente la pobreza sigue siendo el principal detonante, la descomposicion familiar y
el fuerte mercadeo de sustancias son las nuevas particularidades que se muestran en la
actualidad, para lo cual fue creada la Politica Publica Distrital para el Fenémeno de
Habitabilidad en Calle , adoptada mediante el Decreto 560 de 2015, respondiendo a la
necesidad de resignificar el fenémeno en la ciudad y dignificar la calidad de vida de las
personas que habitan la calle, por medio de procesos de inclusion social y de superacion de las
situaciones de alta vulnerabilidad, que busca transformar la realidad social de las y los
Ciudadanos para promover la equidad y mejorar la calidad de vida de las personas, por esta
razén en Bogota la, Secretaria de Integracién Social a través de la Subdireccién para la
adultez adelanta acciones que permiten mitigar esta problematicas a través de 4
componentes, y 6 modalidades de atencion, las cuales permiten responder a las situaciones de
vulnerabilidad relacionadas con el fendmeno de la habitabilidad en calle, incluyendo a las

poblaciones en riesgo y a las comunidades afectadas por el mismo.

Adicionalmente Medellin también se cuenta con una politica publica, adoptada mediante
el Acuerdo 24 DE 2015 "Por medio del cual se establece la Politica Publica Social para los
Habitantes de la Calle del Municipio de Medellin, con la finalidad de garantizar, promocionar,

proteger, promover y restablecer los derechos de ese grupo de personas, con el proposito de
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lograr su atencion integral, rehabilitacion e inclusion social y la Secretario de Inclusion Social
y Familia es la que se encarga de llevar a cabo estos tipos de programas, como por ejemplo
mediante el fortalecimiento de la iniciativa de las Granjas Productivas para la rehabilitacion
y la resocializacion de esta poblacion, igualmente, en la Ciudad de Barranquilla se presenta
esta problematica y la Secretaria de Gestion Local la encargada de dirigir y Promover
acciones para la atencion, recuperacion y reintegracion social de los habitantes de la calle,
siendo la Ley 1641 12 julio de 2013 "por la cual se establecen los lineamientos para la
formulacién de la politica publica social para habitantes de la calle y se dictan otras
disposiciones".

Igualmente, con esta problematica presente y el aumento de la poblacion habitante de
calle actualmente hace parte de nuestra historia, es por ello que se hace importante garantizar
que la informacion que es producida en el marco de la prestacién de los servicios sociales de
la Subdireccion para la Adultez de Secretaria de Integracion Social, por ser las Historias
Sociales documentacion misional considerada como historica por lo tanto de conservacion
total y en el ejercicio de sus funciones y
que por su valor administrativo, legal, fiscal, cientifico, econémico, histérico, politico o
cultural, debe ser objeto de conservacion y se convierte en Patrimonio Histérico documental
ademas, se establece en Veinte (20) afios, Un (1) afio en el archivo de gestion y diecinueve
(19) en el archivo Central, para luego ser transferida al Archivo de Bogoté, es por esto que se
hace importante garantizar la integridad, la responsabilidad de la formacion, organizacion,

administracion, custodia consulta de los expedientes de las Historias Sociales.
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De manera que, el trabajo de aplicacion se llevara a cabo la organizacién, descripcion,
administracion, unificacion y conservacion de las historias sociales de habitantes de calle,
apoyados en los lineamientos con que cuenta actualmente la entidad, como es el instructivo
para la conformacion, organizacion y administracion de expedientes de historias sociales y
Formato Unico de Inventario Documental( FUID), asi mismo dar cumplimiento a las politicas
y procedimientos impartidos por el Archivo General de la Nacion que es el encargado de regir
la politica archivistica en nuestro Pais y de custodiar, resguardar y proteger el patrimonio
documental que conserva.

Por lo consiguiente, se debe dar cumplimiento a la Ley 594 de Julio 14 de 2000, Ley
General de Archivo en su Articulo 4 literal a : EI objetivo esencial de los archivos es el de
disponer de la documentacion organizada, en tal forma que la informacion institucional sea
recuperable para uso de la administracion en el servicio al ciudadano y como fuente de la
historia; por lo mismo, los archivos haran suyos los fines esenciales del Estado, en particular
los de servir a la comunidad y garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes
consagrados en la Constitucion y los de facilitar la participacién de la comunidad y el control
del ciudadano en las decisiones que los afecten, en los términos previstos por la ley. (AGN,
LEY 594, 2000).

Teniendo en cuenta la norma citada y en aras de contribuir y proporcionar un aporte a la
Subdireccidn para la Adultez a través del presente trabajo de aplicacion, se hace necesario
implementar la aplicacion de los procesos técnicos archivisticos con el fin de que la se pueda
contar con unico expediente por participante, facilitando asi que la informacion sea veridica

integral y oportuna, de manera que se facilite su rapida localizacion.
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De ahi que, es importante acoger el Formato Unico de Inventario Documental — FUID, para
la conservacion y preservacion de los escritos y documentos. Pues este formato ayuda a
orientar a los archivistas en los métodos para la entrega y recibo de los documentos, asi como
de las transferencias de éstos, para si dar cumplimiento al Acuerdo 042 de 2002 que en su
Articulo 7°. Inventario documental. Las entidades de la Administracion Publica adoptaran el
Formato Unico de Inventario Documental, junto con su instructivo, que a continuacion se
regulan. (AGN, ACUERDO 042, 2002). Y a la ley 594 de 2000 Articulo 26. Inventario
documental. Es obligacion de las entidades de la Administracion Pablica elaborar inventarios
de los documentos que produzcan en ejercicio de sus funciones, de manera que se asegure el
control de los documentos en sus diferentes fases. (AGN, LEY 594, 2000).

Por esta razdn, el area de gestion documental con el fin de cumplir con la norma el 7 de
julio de 2016 implanto el Formato Unico de Inventario Documental - FUID para Historias
sociales como instrumento de descripcion de las historias sociales, en ese orden de ideas, es
necesario hacer uso de los distintos instrumentos de descripcion documental con que cuenta la
entidad, para asi optimizar el flujo de documentos para garantizar la calidad y la pertinencia

en la toma de decisiones y la excelencia del servicio.
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3.1.2 Marco Conceptual

El fendmeno de habitabilidad en calle se encuentra enmarcada en la Politica Publica
Distrital del Fendmeno de la Habitabilidad en Calle, constituyendo un conjunto de elementos
conceptuales, epistemologicos y metodologicos, que se constituyen en los fundamentos para la
lectura, el analisis y el abordaje del Fendmeno, en el desarrollo de nuevos procesos de
pensamiento técnico, normativo, cientifico, cultural y social, dirigidos a la resignificacion del
Fendmeno, la dignificacion de los Ciudadanas y Ciudadanos Habitantes de Calle, la reduccion
de impactos negativos sobre la ciudad y la realizacion de los Derechos de la Ciudadania del
Distrito Capital.

Algunos conceptos basicos relacionados con el Fendmeno se enuncian a continuacion:
Fendmeno de la Habitabilidad en Calle: Conjunto de dinamicas sociales, culturales,
ambientales, econdmicas y politicas que generan relaciones desiguales de poder afectando la
garantia efectiva de los derechos de las Ciudadanas y Ciudadanos Habitantes de Calle o en
riesgo de habitar la calle; 16gicas estructurales a transformar por medio de la obligatoriedad de
las funciones del Estado, la responsabilidad del sector privado y la corresponsabilidad de la
ciudadania.
Habitante de Calle: Persona sin distincion de sexo, raza o edad, que hace de la calle su
lugar de habitacion, ya sea de forma permanente por lo menos treinta (30) dias continuos,
o transitoria cuando haga uso de lugares especiales de alojamiento (instituciones publicas
0 privadas, paga diarios o lugares de consumo).
Habitante en calle: Es todo o toda ciudadano(a) que pasa la mayor parte de su tiempo
en la calle, en riesgo inicial de hacer parte de la habitabilidad en calle y con quien se debe

realizar un abordaje preventivo.
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Habitabilidad: Es una categoria compleja, que implica las relaciones que los-as CHC
construyen con su entorno fisico, social, cultural y ambiental, configurando sus propias
identidades en intima relacion con los territorios donde habitan (calles, parques, puentes y
espacios publicos y privados abandonados, entre otros).

Prevencion del Fendmeno de Habitabilidad en Calle: Se define como la
implementacidn de estrategias y acciones que buscan una proteccion integral para todas
las poblaciones en riesgo de habitar la calle, haciendo énfasis en los nifios, nifias,
adolescentes y jovenes en alto riesgo, con miras a brindar herramientas y oportunidades
que permitan contemplar diversas alternativas que mejoren su calidad de vida, fomenten el
autocontrol y permitan la resistencia colectiva ante las diferentes presiones y sistemas
sociales que permiten o impulsan a las personas hacia una vida en calle; asi como
estrategias para abordar los riesgos asociados a los ambitos individual, familiar,
comunitario y social, en el marco del respeto por la libertad y autonomia en la
construccion de los diversos proyectos de vida.

Resignificacién del Fendmeno de Habitabilidad en Calle: La resignificacion permite
una revisién de los sentidos individuales y las significaciones socialmente construidas en
torno a la habitabilidad en calle, asi como de las condiciones que lo propician y las
relaciones de poder, para promover cambios en los imaginarios estigmatizantes,
discriminadores y excluyentes sobre esta poblacion asi como la resolucién de los
conflictos que se dan entre los diversos actores vinculados al Fenomeno.

Superacion de la habitabilidad en calle: Hace referencia al abandono asistido,

acompariado y voluntario de las formas de habitabilidad en calle que la persona considera
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problematicas y que interfieren con su proyecto de vida, construyendo otras formas de

relacionarse e interactuar con la calle en el marco de la garantia de sus Derechos.

3.1.3 Marco Legal

El Trabajo de aplicacién esta enmarcado dentro &mbito legal que se ve reflejado en la
documentacién generada requerida adelantar los diferentes procesos de intervencion a los
ciudadanos habitantes de calle para poder desarrollar, criterios y acciones frente a la gestion
de la institucion.

De igual manera la normatividad vigente en materia de atencion a la poblacion habitante de
calle par la capital y que a continuacion se hace alusion a los referentes particulares que
orientan desde lo normativo y lo politico las acciones de las instituciones que prestan servicios
a los ciudadanos habitantes de calle.

CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA 1991

ARTICULO 13. Todas las personas nacen libres e iguales ante la ley, recibiran la misma
proteccion y trato de las autoridades y gozaran de los mismos derechos, libertades y
oportunidades sin ninguna discriminacién por razones de sexo, raza, origen nacional o
familiar, lengua, religién, opinién politica o filosofica.

El Estado promovera las condiciones para que la igualdad sea real y efectiva y adoptara
medidas en favor de grupos discriminados 0 marginados.

El Estado protegera especialmente a aquellas personas que por su condicién econdmica,
fisica 0 mental, se encuentren en circunstancia de debilidad manifiesta y sancionara los abusos

0 maltratos que contra ellas se cometan.
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ARTICULO 95 La calidad de colombiano enaltece a todos los miembros de la comunidad
nacional. Todos estan en el deber de engrandecerla y dignificarla. El ejercicio de los derechos
y libertades reconocidos en esta Constitucion implica responsabilidades.

Toda persona esta obligada a cumplir la Constitucion y las leyes.

Son deberes de la persona y del ciudadano:

1. Respetar los derechos ajenos y no abusar de los propios;

2. Obrar conforme al principio de solidaridad social, respondiendo con acciones
humanitarias ante situaciones que pongan en peligro la vida o la salud de las personas;

3. Respetar y apoyar a las autoridades democréticas legitimamente constituidas para
mantener la independencia y la integridad nacionales.

4. Defender y difundir los derechos humanos como fundamento de la convivencia pacifica;

5. Participar en la vida politica, civica y comunitaria del pais;

6. Propender al logro y mantenimiento de la paz;

7. Colaborar para el buen funcionamiento de la administracion de la justicia;

8. Proteger los recursos culturales y naturales del pais y velar por la conservacién de un
ambiente sano;

9. Contribuir al financiamiento de los gastos e inversiones del Estado dentro de conceptos
de justicia y equidad.

CONGRESO DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA.

LEY 1641 (12 de julio de 2003). Por la cual se establecen los lineamientos para la
formulacién de la politica pablica social para habitantes de la calle y se dictan otras

disposiciones.
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CORTE CONSTITUCIONAL DE COLOMBIA

“SENTENCIA T-043-15" (2015, febrero)

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA, D.C.

DECRETO 897 (29 de diciembre de 1995). Por el cual se crea el Programa Distrital de
Atencion al Habitante de la Calle.

DECRETO 136 (6 de Mayo de 2005). Por el cual se formulan acciones prioritarias para
brindar atencion integral a la poblacion habitante de calle del Distrito Capital.

DECRETO 544 (2 de diciembre de 2011). Por el cual se adopta la Politica Publica de y
para la Adultez en el Distrito Capital.

DECRETO 560 DE 2015 (Diciembre 21)"Por medio del cual se adopta la Politica Publica
Distrital para el Fendmeno de Habitabilidad en Calle y se derogan los Decretos Distritales
Nos 136 de 2005 y 170 de 2007"

CONCEJO DE BOGOTA D.C.

ACUERDO 13 (9 de junio de 1995). Por medio del cual se crea el Programa Integral de
Proteccion y Seguridad Social a los Indigentes de la ciudad de Santa Fe de Bogot4, D.C.
Bogota, 1995

ACUERDO 366 (1 de abril de 2009). Por medio del cual se establecen lineamientos de
politica publica para la atencidn, inclusion y mejoramiento de la calidad de vida del habitante
de calle en el Distrito Capital y se dictan otras disposiciones

Por otro lado se hace referencia a la normatividad relacionada con la gestion documental
actualizada sobre lineamientos y normas existentes en materia archivistica a nivel nacional y

que hace de manera obligatoria la elaboracion, implementacion y aplicacion de los
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instrumentos archivisticos al interior de las instituciones pablicas y/o privadas que cumplen
funciones pablicas, tenemos las siguientes:

LEY 594 (14 Julio de 2000), Art. 24 Inventario documental. Es obligacion de las
entidades de la Administracion Publica elaborar inventarios de los documentos que produzcan
en ejercicio de sus funciones, de manera que se asegure el control de los documentos en sus
diferentes fases.

DECRETO 2609 (Diciembre 14de 2012) por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley
594 de 2000, parcialmente los Articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras
disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las entidades del Estado.

ACUERDO 038 (20 de Septiembre de 2002) Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la
Ley General de Archivos 594 de 2000.

ACUERDO 42 (31 de Octubre 2002) Por el cual se establecen los criterios para la
organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21,
22,23y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.

ACUERDO No. 060 (30 de Octubre de 2001) por el cual se establecen pautas para la
administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas.

ACUERDO 005 ( 15 de Marzo de 2013) por el cual se establecen los criterios basicos
para la clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y

privadas de cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones”.
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ACUERDO 002 (14 de Marzo de 2014), por medio del cual se establecen los criterios
bésicos para creacion, conformacion, organizacion, control y consulta de los expedientes de

archivo y se dictan otras disposiciones.

Directiva Presidencial 04 de 2012, Eficiencia Administrativa y Lineamientos de la politica

cero papeles en la Administracion publica.
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4. DISENO METODOLOGICO

El trabajo de aplicacion es de tipo cualitativo en donde se realiz6 en primera instancia un
analisis sobre la problematica con que contaba la Subdireccion para la Adultez, con el fin de
contribuir y mejorarla, buscando comprender e interpretar la importancia de contar en los
centro de la Subdireccion con un Unico expediente por participante, igualmente se evidencia la

falta de espacio para almacenar y custodiar los expedientes.

Para lo cual se tom6 como muestra de esta problematica el Centro de Atencién Transitoria
de la Subdireccion, en el cual se apoyo en el levantamiento del inventario documental,
posteriormente se realizo el cruce de la informacion en el Excel el uno a uno para identificar
con cuantos expedientes contaba el participante para poder unificarlo y asi cumplir con el
objetivo principal de este trabajo de aplicacién que era identificar mediante este instrumento
de recuperacion de informacién con cuantos expedientes contaba el participante para si
unificarlos y lograr contar con un Unico expediente, para luego sea replicado en los demas

centros.
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4.1 TIPO DE TRABAJO DE GRADO

Mi trabajo de grado pertenece a un trabajo de aplicacion basado en la linea de Gestion de
la informacion enfocado en la archivistica debido a que me parece importante destacar lo que
expone Alberch, Ramén, donde expone que la archivistica es fundamental dado que es un
conjunto de principios teoricos, y un método especifico que le permiten resolver
adecuadamente, los problemas planteados por la necesidad de organizar documentos e
informacion; y por otra parte, una vertiente practica que se configura mediante una serie de
técnicas y procedimientos propios que se evidencian en la conservacion de los distintos soportes
documentales y en la difusion de la informacion. Alberch, Ramoén, (2003)”.Adicionalmente,
escogi esta modalidad por que podia aplicar los conocimientos adquiridos durante mi

formacion y asi aportemos un granito de arena a la entidad.
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SUBDIRECCION PARA LA ADULTEL

CRONOGRAMA TRABAIO DE APLICACION
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oficiales y COMILNIGacione, eynedientes los enpedientes unidades
Derechos de = oficialesy I-I|:;5tl:iria5 en el FUID operativas
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interes particular yj Peticion
general
2 2 2 2 & 14
LUMNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERMES SABADO
27 28 29 30 31 1
MARZID
2 2 2 2 & 14
LUMNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERMES SABADO
3 4 5 L] K 8
ABRIL
2 2 2 2 =3 14
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10 11 12 13 14 15
ABRIL
2 2 2 2 =3 14
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24 25 26 27 28 29
ABRIL
2 2 4
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1 2 3 4 5 L=
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6. RECURSOS
6.1 RECURSOS HUMANOS

Para la realizacion de las labores como levantamiento de inventario, organizacion y unificacion
de los expedientes historias sociales de habitantes de calle en el Centro de Atencion Transitoria
me apoyare en el referente 0 apoyos administrativos del centro y en lo personal tratare de

apoyarlos lo mayor posible a medida que mis labores me lo permitir.

6.2 RECURSOS FISICOS.
Para la realizacion del proyecto de aplicacion se realizo uso de lo siguientes:
Computador: se hizo uso de los computadores con que contaba el centro para el

diligenciamiento del inventario documental.
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7. IMPLEMENTACION DE LA PROPUESTA
7.1 FASE DISENO

En la fase de disefio de la propuesta, en un primer momento en la entidad donde laboro
como apoyo administrativo evidencie que a pesar de que la entidad cuenta con lineamientos
para la correcta gestion y almacenamiento de la informacidn no se evidenciaba, dado que en la
sede administrativa se encontraba informacion hasta debajo de los puestos y en los centros de
atencion en dos oportunidades que pude ir el archivo estaba en el ultimo rincén, caja sobre
caja o infinidad de carpetas lo cual me genero gran preocupacion, aunque era notable que
como siempre suele suceder la gran mayoria de jefes no le dan mayor importancia.

Por consiguiente, me motive a hablar con la gestora de la dependencia y le comente mi
gran preocupacion y le expuse que de qué manera podia contribuir para que de alguna manera
los archivos de los centros estuvieran por lo menos organizados, en vista de lo anterior me
permitié realizar realice una vista de reconocimiento al centro hogar de paso Cr 35 lo cual
me genero mayor preocupacion debido a que el archivo esta en la bodega y su estado no era
presentable y agradable a la vista, adicionalmente al indagar en uno de los expedientes se
evidencia que hacia falta de informacion para lo cual se me informo que si el participante era
tendido en ese centro la informacion queda alli y no se Ilevaba al centro donde el participante
era remitido, sino que por el contrario en el al que era remitido se le habria una nueva historia,
por lo que me llevo a seguir pensando en que podia hacer para poder mitigar esta
problematica.

Con base en lo anterior, vi la necesidad de ver la manera de como podia unificar los
expedientes para lograr contar con un unico expediente, de ahi que se vio la posibilidad que si

el participante era remitido a un nuevo centro la informacidn que ya se habia generado fue
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entregada a centro donde habia sido remitido y no seguir desintegrando el expediente con el
fin de que se pueda lograr contar con un nico expediente por participante.

7.1.1 Requisitos
Para la implementacion del trabajo de aplicacion uno de los principales requisitos es contar
con el Formato Unico de Inventario Documental - FUID para Historias sociales debidamente
diligenciado, adicionalmente contar con el permiso para ingresar a los archivos con que cuenta
el Centro de Atencion Transitorio.

7.1.2 Descripcion Propuesta

Mi propuesta inicialmente era abarcar los 8 centros con que cuenta la Subdireccion pero al
ver la cantidad de informacion que en cada uno habia, fui viendo la posibilidad de realizarla
en el centro en el que mayor volumen de historias sociales cuenta que es El Centro de
Atencién Transitorio, identificando la necesidad de unificar los expedientes de historias
sociales de habitantes de calle.

Con base en lo anterior inicie a definir como podria realizar la propuesta de tal manera que
me generar inconveniente alguno, luego identifique que si era posible contar con el Formato
Unico de Inventario Documental - FUID para Historias sociales como medio de descripcion
de cada uno de los expedientes podria identificar que participante contaba con mas de un
expediente y asi lograr saber exactamente en qué unidad de conservacion se encuentra y que
posicion para que esta labor se pueda lograr llevar a cabo.

Igualmente, el principal objetivo de mi propuesta es que la Subdireccion se pueda contar
con un Unico expediente por participante, para si lograr ver la trazabilidad de los procesos
que adelantan los participantes y en caso de ser requerida por ente de control, la informacion

que se brinde se a veridica y oportuna.

www.uniquindio.edu.co



48

7.2 FASE DE DESARROLLO
7.2.1 Verificacion del inventario

El apoyo administrativo contaba con un avance de 60 % consolidad de informacion, debido
a esto se realizé la verificacion de la informacién con que hasta ese momento se contaba,
adicionalmente se apoy6 en terminar de realizar los registros que hacian falta para si lograr
contar con el 100% de los expedientes descritos en el FUID 'y poder iniciar con la siguiente
fase.

7.2.2 Consolidado de los Formato Unico de Inventario Documental - FUID para
Historias sociales.

Esta fase es la mas dispendiosa e importante debido a que con los FUID se debe identificar
si se cuenta con mas expedientes por participante y en donde se encentra fisicamente, por
consiguiente se penso en la forma como se podria saber esta informacion, inicialmente se
penso en realizar una tabla dindmica en Excel, pero se evidencio que al definir las variables no
iban a coincidir debido a en algunos de los casos no se tenia certeza del nombre, identificacion
0 contaban con homdénimos, por consiguiente se procedi6 a buscar otro forma que me

permitiera realizar esta consolidacion lo mas real posible.

[E  Nuevaregla...
[@ Borarreglas
IE] Administrar reglas... {

Coaw

2015
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Por consiguiente se consolida los FUID en un solo archivo de Excel identificando de
donde son y se procede a realizar lo siguiente, se selecciona en la barra de tareas formato
condicional, luego resaltar reglas de celda y seleccionamos duplicar valores para que nos

identifique cuales estan duplicados.
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Lugo se filtr6 para proceder a buscarlo uno a uno realizando verificacion si los datos

coinciden
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7.2.3 ldentificacion de las historias sociales duplicadas.
Se identifico cuales estdn duplicado se verifica uno a uno donde esté el duplicado con la
opcion Ctrl + B el cual nos va a identificar cuantos duplicados tiene en el momento de

realizar esta operacion.

e AT =4 X Atorma

e h Ky e v G e e s | I N T - G- P

i - K W o E R E—

b Py || - - Tormuts I
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[ Fuente . Asmescitn i Nimes . estaon
H20 - k| massie2
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12650 a 1 susaest | 2006 2007 1 18 B art
12430 2 16 79.339.352 2007 2007 1 20| 16 cary
12430 2 16 1630211 2007 2007 1 2 30 CAT1

a 12430 2 16 72.136.747 2006 2007 1 22| 15 cat1

2 12430 23 16 1.026.550.880 2006 2006 1 23| 10 CAT1

2 12630 a 1 13248 [ 2005 2006 i u = an

u 1200 2 1 masases [ 2008 2006 ) s w ar1

5 12430 2 16 91220277 2006 2006 1 26| 3 CaT1
23830 a3 TS [HISTORIAS SOCIALES DE HABITANTES DE [ m s aass oa e e s 4a e 20 20e. 000, nas 2003, .
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Luego los pase a una base general que denomine unificacion en donde colocaba los
expedientes con que contaba el participante como para este caso se evidencia que el

participante ha realizado tres procesos y actualmente cuenta con 3 expedientes.
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7.2.4  Ubicacion fisica de las historias sociales identificadas con duplicidad.

Aqui podemos identifico y logro saber en qué ubicacidn se encuentran los expedientes para

realizar la unificacion.

] DOCUMENTOD -]

FECHAS EXTREMAS -

NIDAD DE CONSERVAC( ~ |

NOMBRES DEL PARTICIPANTE IDENTIDAD DEL INICIAL FINAL FOLIOS NOTAS
PARTICIPANTE | (DD/MM/AA) | (DDIMM/AA) B ELHAR
ACERO ORTIZ ALVARD 79455162 | 2007 2015 1 5 G CAT1
ALVARD ACERO ORTIZ 79455162 16/03/2016 35 8 15 ACTIVOS CAT
ALVARO RAUL ALVAREZ PATING 79328890|24/11/2014 34 4 2 ACTIVOS CAT
CASTRO JIMENEZ ALVARO 79328890|2007 2007 1 12 72 CAT1
WILLABOMNA L. ALFONSO 91220277 |2006 2006 1 26 A, CAT1
Alfonso Villabona Landazabal ‘91220277|04/11/2015 31/05/2016 (49 2 50 CR 18 HUMANIDAD
SANCHEZ RUBIANO PABLO EMILIO 804119442007 2007 1 32 10 CAT1
PABLO EMILIO SANCHEZ RUBIAL 80411944|22/03/2016 48 10 ACTIVOS CAT
ACEVEDQ CORCHUELD ADRIAN HDO 79554755(2007 2007 1 35 CAT1
zgitq:UHEngANDO REIEED) 79554755(|19/02,/2014 37 2 5 ACTIVOS CAT
MARIN CAMDELA 10SE MARIO 792025572005 2006 2 5 30 CAT1
MARIN CAMDELA JOSE MARIO 79202557|31/01,/2010 05/06/2010 (22 24 8 CAT 2
MARTINEZ CASTRILLOS JOSE FERMNANDO 796380292005 2005 2 =] 2 CAT1
FERNANDO MARTINEZ 79638029|2007 2007 30 29 5 CAT1
2?:2:5? RARANDE NDRES 79832590( 2005 2005 2 =) 8 CAT1
:quigll\IJ[E? RARANDE DRES 79832590|31/01/2007 04/02/2008 (31 21 19 CAT2
SASTOQUE CANON FABIO 192015272007 2010 2 15 13 CAT1
FABIO SASTOQUE CARON 19201527|23/02/2015 11 =] 7 ACTIVOS CAT
BALVIN ALEXANDER 945112472007 2007 2 25 7 CAT1
BALBIN MUROZ ALEXANDER 94511247|26/07 /2007 11/12/2007 (41 7 25 CAT 2
ISACAZ LINO JAVIER WILLIAN 1026560309 (2007 2008 2 37 64 CAT1
LING JAVIER WILLIAM 1026560309(21/11/2012 19/12/2012 (42 13 4 CAT 2
EFS\N!::ISIE BELTRAN CRISTIAN 807239672005 2006 3 8 38 CAT1
CRISTHIAN GIOVANNY HERNANDEZ 80723967 |24/02/2016 49 5 2 ACTIVOS CAT

En este proceso se identifico que hay 900 expedientes para unificar

7.2.5 Unificacion de las Historias sociales de habitantes de calle.

Este fue uno de los procesos mas dispendiosos, en donde se desarrollaron actividades

como:

v'Identificando en qué posicién y que archivo estaba

v Se realizé la ubicacion fisica de los expedientes con que contaba el participante.




Lugo se procedi0 a realizar la ordenacion de los documentos cronoldgicamente respetando
la secuencia en que se prestan los servicios sociales y si se encontraban documentos a menos
de medio hoja tamafio carta se debian pegar en una hoja en blanco con pegas tic, se quitaba el

material abrasivo y se perforaba a tamario oficio .

Ml e
www.uniquindio.edu.co



53

Posteriormente se realiz6 el cambio de carpeta de yute a carpeta institucional y se identifica

en el rotulo de la carpeta.

Finalmente se almacenaban en las unidades de conservacion caja X200 y se realizan los

cambios en el FUID dandole una Unica ubicacion y actualizando los folios.

Para este caso no se realizo la foliacion debido a que el participante puede tener
documentacidn para insertar o0 mas carpetas en los otros centros, esta decision se toma para

previniendo reproceso.
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7.2.6 Traslado de expedientes duplicados identificados en comunidad de vida el

camino

En el proceso de unificacion de los expedientes fue posible identificar que 18 expedientes

de participantes que actualmente se encuentran realizando proceso en el centro comunidad de

vida el camino y se remitieron para su unificacion.

| oo | mesr  Dienodepboina  Femuis  Datos  Rewsa  Vista
Iy & conme cotb A N (| e [ Ganea B (B vemez  [Noma |suens incorresto | Neutral = E [E) Oz
s Copinr + - o) ¢ N
PO g copmrtomota | N A 87 Lo re A (ME] W | g 00 compinary conror | - v ono | b S romate | ow rormato |[Calculo | CEONITIE et vincut.. [BRFRGRININN] Hiparvinsula e B FOITAC | G
Portapapeies 1 | Funte Ml Alneacién il Nime ol bstilos | Catias |
A50 Ao | 36
] S [ € % 7 [ [ " [ | [ [ L M N
L PROCESO! GESTION DF BIENES Y SERVICIOS. B
H b = FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL- FUID PARA HISTORIAS SOCIALES :m‘ HEWO T 28043 OTIOPIEONS
5
s HOJA No DE
7
8 REGISTRO DE ENTRADA
9 FONDO: SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL IANO MES DIA N.T,
10 SECCIOf SUBDIRECCION PARA LA ADULTEZ ‘ ‘
11 SUBSECCION: N.T. = Namero de
12 OBJETO:
13
14 e CODIGO No, I~ SERIT SUBSERIE Is 0 HOMBRE S DEL PARTICIPANTE | - =] FEGHAS EXTREMAS - JNIDAD DF CONSERVAC - |
72 58 12430 29 e HISTORIAS SOCIALES DE HAB TANTES DF CALLE DF LA CRUZ JOSE MIGUEL
215 301 12030 23 16 HISTORIAS SOCIALES DE HABITANTES DE CALLE MURIEL PERNANDEZ ARMANDO
225 211 12480 258 16 HISTORIAS SOCIALES DE HABITANTES DE CALLE | AGU IRRE RODRIGUEZ DIANA PATRICIA
247 233 12430 23 16 HISTORIAS SOCIALES DE HAB TANTES DE CALLE RINCON ROMERO CAROLINA
256 242 12430 23 16 HISTORIAS SOCIALES DE HABITANTES DE CALLE |GUEVARA ZULETA CARLOS ALBERTO
271 257 12430 23 16 HISTORIAS SOCIALES DE HABITANTES DE CALLE AUIZ IUAN OLIVERIO 79108775|12/04/2016
277 263 12030 25 16 HISTORIAS SOCIALES DE HABITANTES DE CALLE PINEDA €I FUENTES CAROLINA 52799839|27/10/2016
329315 12430 25 is HISTORIAS SOCIALES DF HAB ITANTES DF CALLE NOVOA DUAUE 105E HARRY 1002540028/03/2017
391 377 12430 23 16 HISTORIAS SOCIALES DE HABITANTES DE CALLE CAMILO JUAN CARLOS 13486107(22/06/2016 | 17/04/2017 |59 g
392 378 12030 23 16 HISTORIAS SOCIALES DE HAB ITANTES DE CALLE CAMILO JUAN CARLOS. 13486107|22/08/2016 10
420 406 12430 28 16 HISTORIAS SOCIALES DE HABITANTES DE CALLE ZAMBRANO TRIANA GUSTAVO ADOLFO. 19357048(12/12/2016 B
A79 465 12430 23 16 HISTORIAS SOCIALES DE HABITANTES DE CALLE HERNANDEZ FERNANDEZ LU IS ALFONSO 79211860 /2017 4
574 560 12030 23 16 HISTORIAS SOCIALES DE HAB TANTES DE CALLE [G1L BARRERA SANDRA CATERINE 53520737 2016 7
582|568 12430 23 16 HISTORIAS SOCIALES DE HABITANTES DE CALLE MORENO GAMBA MANUEL OSVALDO 80380087|09/02/2017 4
m}s_vo 12430 23 16 HISTORIAS SOCIALES DE HABITANTES DE CALLE 1026575148/20/10/2016 2
770 756 12430 25 ia ’:mmnu\s SOCIALES DE HAB TANTES DF CALLE 70903720/01/03/2017 0
79755 12430 23 16 HISTORIAS SOCIALES DE HABITANTES DE CALLE 80017337(21/12/2016  [01/0472017 |59 g
423109 12430 23 16 ‘msrullu\s SOCIALES DE HADITANTES DE CALLE laumiERRez EXANDER | 5 s
915
16,
917 Tborads por Tnirogado por Focibna por:
18 /Cargor [Cargor Cargor
19 Firma: Firma: Firma:
920 Lugar y Fecha: Lugary Foahar Lugar y Feona
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SUBSERIE “HISTORIAS SOCIALES DE HABITANTES DE CALLE

OBJETIVOS ESPECIFICOS

ACTIVIDAD

EVIDENCIAS

Identificar el nUmero de Historias Sociales
de Ciudadanos Habitantes de Calle
abiertas por participantes, con el fin de ser
unificadas y organizadas para la
conformacién de un Gnico expediente.

Se identifica con cuentos cupos dispone
cada centro de la subdireccion y asi mismo
se logra identificar que actualmente se
cuenta. con 3 centros donde los
participantes realizan el proceso como son:

e Hogar de paso dia - noche Bakata 300

Cupos

e Centro de Atencidn Transitorio 300
Cupos

e Comunidad de vida Hogar el Camino
100 cupos.

De los cuales se trabajara y adelantaran
procesos en Centro de Atencion
Transitorio y Comunidad de vida Hogar el
Camino, puesto que el centro Bakata se
encuentra ubicado cerca al antiguo Bronx
y por la seguridad y accesibilidad no se ha
podido adelantar alguna actividad en este
centro, por lo anterior se adelantara el
trabajo en los dos centros mencionados
que es donde los participantes realizan
procesos de recuperacion de habitos
saludables y es donde por voluntad
propia deciden tomar el proceso.

93 Expedientes activos - Comunidad de
vida Hogar el Camino.

N — v
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983 Activos - Centro de Atencion

Transitorio (CAT)

N —
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Actualmente en la subdireccion

Realizar los se cuenta con Comunicaciones
procesos de Oficiales 2014-2015-2016 vy
clasificacion, 2017 de Enero a Abril las cuales
ordenacion y son radicadas en correspondencia
descripcion y  Acciones de  Tutelas,

documental en | Peticiones, Quejas, Reclamos y
los archivos de | Soluciones  registradas  en
la subdireccién | Sistema Distrital de Quejas y
para la adultez. | Soluciones ( SDQS), las cuales
no se les ha realizado ningun
proceso archivistico estan en su
estado natural.

La labor que he realizado es
clasificar por meses y a la fecha
esta organizado
cronoldgicamente por meses, la
labor que viene es clasificarlos
por Derechos de interés
particular los cuales son los que
interpones los participantes de
los servicio y deben reposar en el
expediente  del participante,
derechos de interés general los
que interpuestos por la
comunidad.

N —
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Se apoyo en los procesos de organizacion,
depuracion, unificacion, foliacion,
encarpetar y descripcion de los expedientes
historias sociales

Digitar los metadatos correspondientes a
las Historias Sociales de Ciudadanos
Habitantes de Calle en el Formato Unico
de Inventarios Documental — FUID con el
fin de facilitar la consulta y acceso a la
informacion

Luego de tener los Formatos Unicos de
inventario documental ( FUID) de los 2
centros y de un convenio (IDIPRON) yde
1 centro que antes existia del cual los
participantes terminaron proceso en el
centro de Comunidad de vida Hogar el
Camino y de (HUMANIDAD) se realiza
el cruce de la informacion para identificar
con cuantas historias sociales cuenta el
participante y realizar la unificacion de un
unico expediente.

N — v
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Formular estrategias que permitan la
correcta descripcion y administracion de
los expedientes historias sociales en el
Formato Unico de Inventario Documental-
FUID para historias sociales.

Como el Formato Unico de Inventario
Documental- FUID en su instructivo no se
evidencia que tipo de letra 'y si primero va
nombre y luego apellidos se plantea la
posibilidad de dar unas caracteristicas
especificas para tener en cuenta a la hora de
diligenciar, dado que me apoyare en en lo
técnicos administrativos para realizar esta
labor.

El diligenciamiento se debe realizar
diariamente sin importar la tipologia
documental

N
www.uniquindio.edu.co
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8. RESULTADOS
Con la realizacion de este trabajo de aplicacion el Centro de Atencidn Transitorio cuenta a la
fecha con un FUID actualizado, adicionalmente se evidencia que cuenta con 983 expedientes
de historias sociales de participantes activos y un total de egresados de 3.756 historias
sociales de habitantes de calle.

Adicionalmente se presentan los siguientes indicadores de logros

SFUID _ . o,
5FUID 0
Verificacién de inventarios unificados
Consolidado de los Formato Unico de S5FUID
——=100%
5FUID
Inventario Documental — FUID para
Historias sociales.
Cruce de historias sociales repetidas | Total de historias sociale 4739 =100%

Total de historias sociales repetidas 900

Historias sociales unificadas Historias sociales repetidas 900

Historias sociales unificadas 194

N —
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RECOMENDACIONES

Se recomienda seguir con el proceso de unificacion demaés centros, para asi lograr que la
Subdireccion para la Adultez cuente con un Unico expediente por participante, adicionalmente
como para el centro de atencidn transitorio ya seidentificaron que expedientes son los que se
deben unificar realizar esta labor serd mas fécil para evitar que esta problematica siga
creciendo, igualmente se debe trasladar el expediente de participante que sea remitido al
centro donde continuara con su proceso y alli se deberd conservado e insertar toda la
documentacion del participante.

Por otro lado se recomend6 que en los 3 centros Hogar de paso dia - noche Bakata, Centro
de Atencion Transitorio Comunidad de vida Hogar el Camino donde realizan la modalidad y
los participantes estas rehabilitindose por 9 meses aproximadamente se permita contar con
una persona que se encargue al 100 % de realizar todas estas labores debido a que alli es

donde se realizan mas intervenciones por los profesionales de las diferentes areas.

LIMITACIONES
En la propuesta en lo personal pienso que existieron dos limitacion la primera fue que no
pude ingresar al Hogar de paso dia - noche Bakata debido al | sector donde se encuentra
ubicado y por no contar con afiliacion a ARL riesgo 5 no me fue posible el ingreso.
La segunda limitacion pienso que fue el no contar con mas tiempo para poder realizar la

unificacion en su totalidad del Centro de Atencién Transitorio.

A S i Y
www.uniquindio.edu.co
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9. CONCLUSIONES

Llevar a cabo el proyecto de aplicacion “Elaboracion del inventario documental de la
Subserie “Historias Sociales de habitantes de calle”, unificacion y administracion de los
expedientes de historias sociales de los participantes del servicio social del Centro de
Atencion Transitorio de la Subdireccion para la Adultez”. Fue un trabajo que traera
beneficio para el Centro de Atencidn Transitorio y a la Subdireccion para la Adultez, debido
a que se podra consultar de una manera mas rapida y agil en el caso de solicitar informacion
sobre los expedientes historias sociales.

Por otro lado fue muy gratificante conocer este proceso debido a que pude aplicar los
conocimientos adquiridos durante mi proceso de formacion y conocer mas de fondo esta
informacién y ademas saber comprender que es historica lo cual en un primero momento
no pensé que se conserva hasta el puesto de ser trasferida al archivo de Bogota para su
conservacion total.

Fue muy gratificante mi proceso de formacién como profesional CIDBA, aungue en un
primer momento no pensé que fuera posible lograrlo porque se me hacia dificil la
metodologia pero el aporte y acompafiamiento de cada uno de los docentes le fui tomando

amor, disciplina a esta metodologia.

www.uniquindio.edu.co
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11. ANEXOS.

LISTA DE ANEXOS

Anexo-1 Carta de aceptacion

Cdigo: F-DS-SDAS01
DIRECCIONAMIENTO DE LOS SERVICIOS SOCIALES Version: O
PARA EL TRAMITE DE REQUERIMIENTOS CIUDADANOS A TRAVES  Facha: 3
DEL SISTEMA DISTRITAL DE QUEJAS Y SOLUCIONES (SDQS) Pagina 1ds 1
ALCAL DA AYOR
P L REGISTRO DE RESPUESTA A REQUERIMIENTOS CIUDADANOS
SOCAETARA DE INTECAADON SO0

Bogota D. C. Marzo de 2017

Doctor

FERNANDO HERNANDEZ GARCIA

Director Programa Ciencia de la Informacion y
La Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica
Universidad del Quindio

Armenia, Quindio.

Asunto: Trabajo de Aplicacién

Estimado Doctor Heréandez g\
Reciba un cordial saludo, en atencién a la comunicacion presentada ante esta
secretaria en la que solicita autorizacién parala realizacion del trabajo de
aplicaciéon de la estudiante Maria Constanza GgrcHemandez. titulado:
B r‘&

APLICACION DE ESTRATEGIAS PARA LA UNIFICACION DEL INVENTARIO DOCUMENTAL,
ORGANIZACION Y CONSULTA DE INFORMACION DE LOS EXPEDIENTES (HISTORIAS
SOCIALES) DE PARTICIPANTES ATENDIDOS EN EL SERVICIO SOCIAL DE LA SUBDIRECCION
PARA LA ADULTEZ DE LA SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL.

[ 3’“‘& sl
La Subdireccién para la Aduitez se-permite informar que se autoriza la realizacion
del trabajo y el ingreso a lé“& stalaciones de la estudiante Maria Constanza Caro
Hernandez, identificada ¢ con Cedula de Ciudadania 1.002.709.330 de Bogota, el
cual debe avanzar en 5rmonia con los lineamientos vigentes de la entidad.

El periodo de lmplementacmn de la actividad comprende desde el 21 de marzo de
2017 hasta, el.06 de mayo de 2017, tiempo estimado como suficiente para cubrir
las 80 horas _minimas establecidas y asi cumplir con las actividades basicas
estableéﬁas@n el cronograma. Las actividades a realizarse son:

':Umf icacion de expedientes en el FUID

;Reglstro de expedientes en el FUID

e Clasificacién, organizacion y estandarizacién de las Historias Sociales
" e Clasificacién y organizacién de Derechos de Peticion

Estas actividades aportan en la organizacién de las historias sociales y permite
mejorar el manejo de los expedientes vigentes al interior de la Subdireccion.

Cra. 7 No. 32-16 Ciudadela San Martin Teléfono 327 97 97 www.inteqracionsocial goy.co Informacién Linea 195
F-F-003b
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Cédigo: F-DS-SDQS-01
' DIRECCIONAMIENTO DE LOS SERVICIOS SOCIALES Version: 0

PARA EL TRAMITE DE REQUERIMIENTOS CIUDADANOS A TRAVES [ Facha: 06/05(2016
DEL SISTEMA DISTRITAL DE QUEJAS Y SOLUCIONES (SDQS) Paging 206 1

AZADAVATCH
PORATANS REGISTRO DE RESPUESTA A REQUERIMIENTOS CIUDADANOS

Se espera que la estudiante pueda entregar al finalizar la actividad, un documento
que permita identificar los avances realizados frente a cada una de las actividades
planteadas y que ofrezca recomendaciones para la optimizacién de la gestion de
la informacién al interior de la Subdireccién para la Adultez, a la luz de las
particularidades de la operacién.
~

La estudiante Maria Constanza Caro Hernandez tendra el acompafiamiento y
orientacién de la profesional, Yili Maria Rodriguez Correa, Gestora de la
Dependencia para la implementacion del sistema Integrado de Gestion. Se
espera de este modo haber dado respuesta a su solicitud y quedamos atentos de

Su comunicacion.
% '.:“3}.‘

Cordialmente e\
f 1\':\ “‘»""
S
/\ g’t: %
{_’:'\"‘4“".'«./
MYRIAM STELLA CANTOR GONZALEZ b
Subdirectora para la Adultez. ‘&ﬁ;f
WX

Elaboro: Mauricio Siva A, Profesional Subdireccion ot
Con el fin de su opinié pect tramite do ests req te invi a ingrosar @ ln  pagina de
www_integracionsocial.gov.co -fink evaluacién de encuestss SDQS, con el nimero de requerimiento para contestar una
mmEllmwalﬂnhloMmilmclm(ﬂ“’ pues de recibida la pi t lcacion y tard con 00 dias
para diliganciar la oncuasta, L ;

. Gracias por su aporte

Cra. 7 No. 32-16 Ciudadela San Mantin Tekfono 327 97 87 wwiv.integracionsocialgov.co Informacién Linea 185
F-F-003b
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Anexo-2 Consentimiento informado

UNIVERSIDAD UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES

CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION, BIBLIOTECOLOGIA Y
ARCHIVISTICA.

COMITE TRABAJOS DE GRADO - TRABAJO DE APLICACION:

CONSENTIMIENTO INFORMADO

Yo MYRIAM STELLA CANTOR GONZALEZ identificado con la C.C 41.712.506, como Subdirectora
para la Adultez, de la Secretaria Distrital de Integracién Social autorizo la realizacion del Trabajo de aplicacion
llamado

APLICACION DE ESTRATEGIAS PARA LA UNIFICACION DEL INVENTARIO DOCUMENTAL,
ORGANIZACION Y CONSULTA DE INFORMACION DE LOS EXPEDIENTES (HISTORIAS
S0CIALES) DE PARTICIPANTES ATENDIDOS EN EL SERVICIO SOCIAL DE LA
SUBDIRECCION PARA LA ADULTEZ DE LA SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION
SOCIAL.

Asi mismo, acepto verificar los resultados del trabajo ya que he sido informada acerca de sus objetivos,
cronograma y lo que se espera del mismo.

Entiendo que los estudiantes de CIDBA encargados de la intervencion, pueden detener la aplicacion o la
participacion de esta Institucion en cualquier momento sin mi consentimiento. Asf mismo, tengo derecho a
retirar a la cstudiante en el momento que se evidencia un inadecuado mancjo de la informacién o la no
observacitn de medidas de seguridad.

Mediante la presente autorizo a la estudiante Maria Constanza Caro Herndndez, de CIDBA a publicar la
informaci6n obtenida como resultado de la participacion en el trabajo de aplicacion, en la sustentacion u otros
miedioy legales v permitie su revision, puardandy s debids CONFIDENCIALIDAD de la informacion personal
¢ informacién sensible de la Secretaria Distrital de In ion Social.

Firms drl Respancable: ”m .

-
Firma de estudiante (s) CIDBA:<Y

=

Fesha: marae 2017

Resolucién N® 008430 de 1993

Normas éticas para la investigacion

www.uniquindio.edu.co
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Anexo-3 Carta de finalizacion

Cédigo: F-DS-SDQS-01
' DIRECCIONAMIENTO DE LOS SERVICIOS SOCIALES Version: 0

PARA EL TRAMITE DE REQUERIMIENTOS CIUDADANOS A TRAVES  Fecha: 061082016 |
DEL SISTEMA DISTRITAL DE QUEJAS Y SOLUCIONES (SDQS)

PP Pagina: 1de 1
TR BGOTADC. e

SECRRANIA R TR PN REGISTRO DE RESPUESTA A REQUERIMIENTOS CIUDADANOS

Bogota D. C. Mayo de 2017

Doctor

FERNANDO HERNANDEZ GARCIA

Director Programa Ciencia de la Informacién y
La Documentacién, Bibliotecologia y Archivistica

Universidad del Quindio
Armenia, Quindio. i\

Asunto: Trabajo de Aplicacién -

Estimado Doctor Hernandez \i‘l/

Reciba un cordial saludo,

La Subdireccion para la Adultez se permite informar que la estudi 1.‘ aria Constanza Caro
Hernandez, identificada con la Cédula de Ciudadania 1002709 # deBogota, dio cumplimiento a
las BO horas minimas establecidas reportadas entre el 21 "_. £1'6 de mayo de 2017, cuyas

actividades realizadas se describen a continuacién:

Registro de expedientes en el FUID 4
Unificacién de expedientes en el FUID
Identificacién de expedientes que contaban mas de una carpeta para unificar
Ordenacion cronolégica y depuracion ntes
Unificacién de las Historias Socia%: ntes de calle
=

Registro de expedientes en el FUI
de Peticién

Clasificacion y organizacién %
En importante que estas acci s'a ron a la organizacion del archivo de gestion de la
Subdireccion para la Adulte; ncidndose la necesidad de contar con un unico expediente en
concordancia con lo esmbleé%g en @l articulo 36 de la Ley 1437 de 2011.

Se espera de este modo haber dado respuesta a su solicitud y quedamos atentos de su
comunicacion,

Cordialmente ‘%

Giovanna Rivera téez '
Profesional SIG Subdirectora para la Adultez.
e\

Elaboro: Erika Mora Beltran, Profesional Subdireccion para la A(hl(uz& ;

AYUDENOS A MEJORAR
Con el fin de U opinié pecto al tramite de este requeri e invi a ing a la pagina de
www.integracionsocial.gov.co -link evaluacién de encuestas SDQS, con &l nimero requerimiento para contestar una
encuesta. El ingrese al link lo podra realiza cinco (5) dias después de recibida la pr icacion y con 90 dias
para dligenciar la encuesta,
Gracias por su aporte

Cra. 7 No. 32-16 Ciudadela San Martin Teléfono 327 97 97 www.integracionsocial.gov.co Informacion Linea 195
F-F-003b
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Anexo-4 Informe de resultados del trabajo de aplicacion

D (i)

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES

CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION, BIBLIOTECOLOGIA Y
ARCHIVISTICA.

COMITE TRABAJOS DE GRADO

INFORME DE RESULTADOS DEL TRABAJO DE APLICACION.

ESTUDIANTE NMand (onstanzo Cod Hemandez.

INSTITUCION O EMPRESA DG - Subdneccin pond [aAdubez,

DIRECCION GaY# 32-16 '

EVALUADOR DEL PROCESO |10y 0nn0 Kavem _’QTOC?,

CARGO &estoa Sl

TELEFONO DE CONTACTO 3739397 &<t Q02L-1903

APLICACION — FECHA 19-05- 20

ASESOR Ceonr-Mberto-tnstizabal Valenda

1. Concepto de quien evaliia ¢l proceso con respecto al desempefio del estudiante:

wnte Tud un de b ) en (o

octwvadaded dexmmlla \12)', (o R ot tud proadivg

oe SMUQUONES (Lo € ‘

2. ;Qué objetivos se cumplieron en la aplicacién del trabajo realizado?

S o Jerhpudtin de rentc upliadad,
NZOLoN ologi UONHWULIN e 1o rechdd
repaon , levaontomiento FHD cn el Cendro de -Aten—

L2oN TRNXTEN0 Y SCoibih T0Udn Ge 1D NYmMo -

Ml e
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UNIVERSIDAD
DEL

. Qué impacto tuvo el trabajo de aplicacién en su Institucion o Empresa:

€120 OCLONES OPOrTanN en 10 AN Jel Grchid
d¢ Qestion de 1B Subdurcadn 2vmitiendo dentipior

19" gullay gue ectenion gov deswonoamiento de 1Q
No(mMaA.

4. Observaciones del gstudjante (Autoevaluncién):

myy ¢ g 7ael et 'l o [ .“‘n‘ Q G ll_t n CJfl
L,I‘E’ < dond o o pobleandect, on ¢
C. MUOOM”. ul/”

] o1 sl ole alfnd! muncs
o e el

o T R P P, N R T
HFMWWMIATI“. dindes”de coll,

os ddorentes  confps de o shdireciion

(T2

FIRMA DEL EVALUADOR

DEL ESTUDIANTE

www.uniquindio.edu.co
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GLOSARIO

Almacenamiento de documentos: Accidn de guardar sistematicamente documentos de
archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e
informacion a la persona o institucién que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de
la historia.

Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que retine su documentacién en
tramite, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa.

Beneficiario y/o Participante: se refiere a la persona, familia, nucleo familiar, grupo u
organizacion que recibe un beneficio o atencidn, bien sea por parte de otra persona o de una
entidad publica o privada

CHC: ciudadana habitante de calle.

Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde
su produccidn o recepcion en la oficina y su conservacion temporal, hasta su eliminacion o
integracién a un archivo permanente.

Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las
funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado.

Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin

de conocer la informacion que contienen.
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Clasificacion Documental: Labor mediante la cual se identifican y establecen las series
que componen cada agrupacion documental (fondo, seccion y subseccidn) de acuerdo a la
estructura orgénico-funcional de la entidad.

Depuracion: Operacion por la cual se retiran de la unidad documental los documentos que
no tienen valores primarios ni secundarios (duplicados, constancias, etc.). Es andlogo a la
seleccion natural.

Descripcion documental: Fase del proceso de organizacion documental que consiste en el
andlisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los
instrumentos de descripcion y de consulta. Documento: Informacion registrada, cualquiera sea
su forma o el medio utilizado.

Entrega de expedientes: corresponde a una estrategia administrativa que da repuesta a las
realidades y contingencias en la gestion documental de la SDIS ante la falta de espacio y las
deficiencias de los depoésitos y areas de archivo para el almacenamiento y conservacion
adecuada de las Historias Sociales en las Subdirecciones Locales y la Unidades Operativas,
previa evaluacion y concertacion con el &rea de Gestion Documental de la Subdireccion
Administrativa y Financiera.

Expediente: conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de un
mismo trdmite o procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o unidad
administrativa, vinculados y relacionados entre si y que se conservan manteniendo la
integridad y orden en que fueron tramitados, desde su inicio hasta su resolucion definitiva.

Fendmeno de la Habitabilidad en Calle: Conjunto de dinamicas sociales, culturales,
ambientales, economicas y politicas que generan relaciones desiguales de poder afectando la

garantia efectiva de los derechos de las Ciudadanas y Ciudadanos Habitantes de Calle o en
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riesgo de habitar la calle; l6gicas estructurales a transformar por medio de la obligatoriedad de
las funciones del Estado, la responsabilidad del sector privado y la corresponsabilidad de la
ciudadania.

Ficha SIRBE:

Habitabilidad: Es una categoria compleja, que implica las relaciones que los-as CHC
construyen con su entorno fisico, social, cultural y ambiental, configurando sus propias
identidades en intima relacion con los territorios donde habitan (calles, parques, puentes y
espacios publicos y privados abandonados, entre otros).

Habitante de Calle: Persona sin distincién de sexo, raza o edad, que hace de la calle su
lugar de habitacién, ya sea de forma permanente por lo menos treinta (30) dias continuos, o
transitoria cuando haga uso de lugares especiales de alojamiento (instituciones publicas o
privadas, paga diarios o lugares de consumo).

Historia Social: expediente conformado con la totalidad de la documentacién generada o
recibida en desarrollo de la prestacion de los diferentes servicios que ofrece la Secretaria
Distrital de Integracion Social en cumplimiento de su objeto social.

Inclusion social: Es un concepto relativamente nuevo promovido, especialmente, por la
Union Europea (UE). La UE define la inclusion social como un “proceso que asegura que
aquellos en riesgo de pobreza y exclusién social, tengan las oportunidades y recursos
necesarios para participar completamente en la vida econémica, social y cultural disfrutando
un nivel de vida y bienestar que se considere normal en la sociedad en la que ellos viven”.

Inventario documental: instrumento de recuperacion de informacion que describe de

manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.
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Orden Original: se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el cual
se establece que la disposicion fisica de los documentos debe respetar la secuencia de los
tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacion de fondos, series y expedientes.

Ordenacién: fase del proceso de organizacion que consiste en establecer secuencias por
series o subseries documentales, asi como de los documentos al interior de los expedientes.

Periodos de retencion: plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de
gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencién documental.

Perfil de ingreso: Caracteristicas que deben cumplir las personas que desean hacer uso de
los servicios de Hogares de paso.

Recurrente: Beneficiarios-as que teniendo la calle como opcién de vida hacen uso del
servicio de Hogar de manera continua e ininterrumpida durante dos meses 0 mas, en el caso de
los hogares de paso dia 0 noche y en el caso de los hogares de paso dia-noche la permanencia
s por un mes.

Serie Documental: conjunto de documentos de estructura y contenido homogéneos,
emanadas de un mismo 6érgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus
funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

Subserie Documental: conjunto de documentos que forman parte de una serie,
identificados de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

Tiempos de retencién: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de
gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencién documental.

Unidades de conservacion: cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad
documental. Pueden ser unidades de conservacion, entre otras, una caja, una carpeta, un libro

0 un tomo.
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Usuario nuevo: Persona que llega al Hogar de paso por primera vez en busqueda de
obtener el servicio, ya sea por referencia de otro Ciudadano Habitante de la Calle, es
trasladado por el grupo de trabajo en los territorios o es referido por algin ente oficial, privado
0 personal.

Vulnerabilidad: Es la menor capacidad de respuesta que tiene una persona para enfrentar
un hecho determinado, que se presenta por lo general de manera repentina, que pone en riesgo

0 en debilidad manifiesta a la persona y a su familia.
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