que estamos
consiruyendo

GESTION DOCUMENTAL
MODALIDAD COMEDORES
COMUNITARIOS — COCINAS POPULARES
Componente Inclusion Social

PROYECTO 7745 “COMPROMISO POR UNA
ALIMENTACION INTEGRAL EN BOGOTA”

BOGOT/\

ALCALDIA MAYOR.
DE BOGOTADC.



O
=
|_
<
=
4
O
Z
O
O
e
<
=




OAILVINGON OO4dVIN




E‘?‘“mﬁ 0 MARCO NORMATIVO
h Y '




COMO INGRESAR AL MAPA DE PROCESOS SDIS

\ Google SDIS _

Q. Todo [ Noticias &) Ima

X & Q

s mujeres

referencias Herramientas

Cerca de 3.930.000 resultados (0,54 segundos)

www_integracionsocial.gov.co -

Secretaria de Integracion Social

Secretaria Distrital de Integracion Social. ... La Secretaria Distrital de Integracion Social
lamenta el fallecimiento del “General Sandua”. La Secretaria Distrital de ___

Q
Tramites y servicios Convocatorias
Tramites y servicios. A La Secretaria Distrital de
continuacion encontrara el ... Integracion Social - SDIS, atra ...
Localidades Servicio Integral de Atencién a ...
8. Kennedy - 10. Engativa - 11. Puntos de Atencion ... Politica
Suba - 5. Usme - 4. San Cristébal Publica Distrital de Servicio a la ...
Sdis Certificacion Laboral
notificacionesjudiciales@sdis.gov. KACTUS-HCM Es la nueva

co. Horario de atencion al .. Solucion Tecnologica que la ..




COMO INGRESAR AL MAPA DE
PROCESOS SDIS

BOGOT/\ RER

SECRETA’RI'A DE
INTEGRACION SOCIAL

IN[a[ol ENTIDAD v  POLITICAS PUBLICAS v  REGIMEN LEGALv  GESTIONv  TRANSPARENCIA

ATENCION CIUDADANA v PARTICIPA

Esta aqui:




COMO INGRESAR AL MAPA DE
PROCESOS SDIS

5ECRETAR“ DE n u E
INTEGRACION SOCIAL BOGOT’\
INICIO ENTIDAD « FDL[TIC#«S FUELICAS - REGII\-’EN LEGAL ~ GESTI[F?'N »  TRAMNSPARENCIA ﬁ«TENCIC‘N CIUDADANA ~  PARTICIPA

INTEGRACION SOCIAL PLATAFORMA INFORMACION SISTEMA DE GESTION
ESTRATEGICA INSTITUCIONAL
JQuignes somos? Wanual de Sistema de Gestidn
Mision y Vision Portafolio de Servicios -5G
(Qué hacemos?
Objetivos Estratégicos Cartilla de Portafalio Politica y Objetivos 5G
Organigrama
Flan Estratégico > Localidades Plan de ajustes SG - MIPG
Equipa Directivo
Plan de accién Institucional  » Beneficios Tributarios

1612 39791 EXL: DIUCD St e - '




COMO INGRESAR AL MAPA DE
PROCESOS SDIS

SECRETARIA DE u W ey
INTEGRACION SOCIAL BOGOT’\ -

INICIO SIDIORSN POLITICAS PUBLICAS ~  REGIMEM LEGAL ~  GESTION ~  TRANSPARENCIA  ATENCION CIUDADANA ~  PARTICIPA

INTEGRACION SOCIAL PLATAFORMA INFORMACION SISTEMA DE GESTION
ESTRATEGICA INSTITUCIONAL
sQuiénes somos? Manual de Sistema de Gestign
Mision y Vision Portafolio de Servicios -5G
:Qué hacemos?
Objetivos Estratégicos Cartilla de Portafolio Politica y Objetivos 5G
Organigrama
Plan Estratégico > Localidades Plan de ajustes 5G - MIPG
Equipo Directivo
Plan de accion Institucional  » Beneficios Tributarios




BOGOTA

* Poblacion: condiciones de ingreso superadas

* Planeacion estratégica * Gerencia de las politicas
* Comunicacién estratégica publicas sociales.
* Tecnologias de la informacién « Diseno e innovacion de los

« Gestion del conocimiento servacw'sl sociales - :
* Prestacion de servicios sociales

para la inclusion social
+ Atencion a la ciudadania

« Poblacion vulnerable

+ Gestion de talento humano

* Sistema de gestion. + Gestion de soporte y
* Auditoria y control mantenimiento tecnolégico

«Inspeccion, vigilancia y control . Gestién contractual
+ Gestion financiera
+ Gestion de infraestructura fisica
+ Gestion ambiental y documental
* Gestion logistica
* Gestion juridica



BOGOTA

*

* Gerencia de las politicas publicas
sociales

« Diseno e innovacion de los servicios
sociales

= Prestacion de servicios sociales para la
inclusion social

« Atencion a la ciudadania

Gestion de talento humano

Gestion de soporte y mantenimiento
tecnoldégico

Gestion contractual

Gestion financiera

Gestion de infraestructura fisica
Gestion ambiental

Gestion documental —

Gestion logistica

Gestion juridica




SECRETARIA DE "’ Buscar cédigo o nombre del dc
INTEGRACION SOCIAL BOGOTI\

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

Objetivo

Gestion
documental Gestion documental / Ultima actualizacion: 06 Junio 2019 / Visto: 18399
Objetivo . . L . .
El proceso de gestién documental tiene como propésito brindar las herramientas y
Caracterizacién del proceso apoyar la planificacion, implementacion, seguimiento y control de la gestion

documental de la Secretaria Distrital de Integracién Social, para lograr un adecuado
Procedimi

desempefio en lo ordenado por la normativa nacional y distrital en temas de gestion

_ documental y archivos.
Documentos asociados

Indicadores Lider: Subdirector(a) Administrativo(a) y Financiero(a)

& Imprimir

Riesgos




Gestion documental
Objetivo

Caracterizacion del proceso
Procedimientos

Documentos asociados
Indicadores

Riesgos

Documentos asociados
Gestion documental ;/  Ultima actualizacion: 06 Octubre 2022 /
Indice

1. Lineamientos

2. Planes

3. Programas

4. Instructivos

5. Protocolos

6. Guias

( 7. Formatos )

8. Otros

Visto: 75635




7. Formatos [ Regresar al indice ]

e Formato Planilla de radicacién manual de correspondencia ror-co-oo1
e Formato Acta de cierre del expediente contractual ror-s8s-o0o01

e Formato Unico de Inventario Documental - FUID para Expedientes
Contractuales ror-s8s-0o02

e Formato Control de Reconstruccion de Expedientes. For-8s-oac

e Formato Afuera r-s8s-o71

e Formato Rétulo Caja F-as-os9

e Formato Rotulo Carpeta F-es-o7c

e Formato Unico de Inventario Documental r&s-s7

e Formato Testigo Documental Fsso67

e Formato Testigo Documental para Documentos Electrénicos sas-osc
e Formato Hoja de Control r-as-oss

e Formato de Préstamo y Consulta Documental- Historias Laborales rF-as-ss
e Formato General de Préstamo y Consulta Documental rFas-s9

e Formato Tabla de Valoracion Documental TVD rs8s-s2

e Formato Ficha de Valoracion Documental secundarias para Fondos
Documentales Acumulados r-s8s-s:3

e Formato Planilla de entrega de documentos r-ss-oss
e Formato unico de inventario documental - FUID para historias sociales r-ss-oss

e Formato Traslado de expedientes entre localidades y/o unidades operativas r-ss-




CICLO VITAL DEL DOCUMENTO DE ARCHIVO

' ™

P Y *Debe conservarse
* Documentacidn en permanentemente,
tramite, sometida a * Relne los documentos dado el valor que
eV e GE e iy transferidos por los mismos adquiere para la
EeUE R TR T e una vez finalizado su trémite y investigacion, la ciencia
cuando su consulta no es y la cultura.
constante.

ARCHIVO




PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS

* Se establece que los documentos producidos por una institucion
y sus dependencias no deben mezclarse con los de otras.

* La disposicion fisica de los documentos debe respetar la
secuencia de los tramites que los produjo.




PROCESO: GESTION DE BIENES Y SERVICIOS
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL- TRD

Codigo: F-B5-56

Version: 3

Fecha: 04/08/2015

Pagina: 52 de 84

OFICINA PRODUCTORA:

Formato Tabia de Retencion Documental

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DF INTEGRACION SOCIAL
SUBDIRECCONES LOCALES PARA LA INTEGRACION SOCIAL

HOJA Ng, 3 DES

SURSISTENA DE GESTION | RET
SERIES, Subsurivs y tipos documentales DE CALIDAD

Dupurdenc s

Serte

Suteeris

" PROCEDMIENTOS

’

Frocess | Procecinvento

123%

[HISTORIAS SOCIALES

200-P3INGES

FOD PS5 PS 580

Historias Soclales del Servicio de Almestacion Fssroos | PCOPSEG.S6

FCO-PS-EVEN-

57¢ FCD-PSPE
s

Fioha SRBE

Felocopis de documenio de identizad del beneficiano yo
grupa taeeiiae

[Carret de Sald (EPS 0 ARE)

[Cartfcacion SISBEN

SMUPCAG AN OB Jespmzac ¢

RACDO O srvicaio puthico

52N 09 CONGENVATEN 10MF POIgUs abarch
arplamante gl concapto de lestimonic frenta 4 1as

Guadades socales, y sirven ce evidercia en
REOMBCI S0 S NSIONCoS, Culurales y SuU
repertus an & o sodledad y desde & punio ce
visls centifco ests provaia ce rfanmacon gue
PENMIE SRNGNAr CONSINES INgUiehades & los
Wesigadores o de as cencias humanas como
te las cunciae wxactas ya 3un Seade un CaTpo
especifico de InvesSgacidn come desda uea
rierdsdpina-edad, que caracterizan a ‘os grupes
humanos y Gue comprerde, mas oA de las ares,
modcs da Vida, Sefechos Numanas y Son nsumok
Wuara a8 nmiempretandn y construocién de un relato
NGO, SONEILIANS y SONaams soles 108
RAIIIAE SOUARE ¥ IRE INSrRcs ones da 1as
jastruchuras de poder an (g captal colembiang, &
fraves oo i3 SOIS, 509 evidantia ca ks tramites
joara &l restablecmiento de los demchos ca s
DebIBCHn v SHUSCEN vulerat e




FASES DE LA ORGANIZACION DOCUMENTAL

CLASIFICACION

Agrupaciones

documentales de ORDENACI()N

acuerdo con la

estructura organico- Establecer DESCR":)CK')N
funcional de la entidad secuencias dentro
productora (fondo, de las agrupaciones Anélisis de los
- seccidn, series y/o documentales documentos de archivo
Imagen tomada de: ﬂSUntOS]. definidas en la fase y de sus agrupac'lones Imzgen tomads de:
hitp:/ienciclopediz wikiz.com . s s 4 hitp./alfonsoeconomia.blogs
fwilkdj srchive: Oficing_desorde de clasificacion. y cuyo resultado son los pot.com/2000/11/secretaria-
nada.jpg . w-grchive.hitml
| instrumentos de
: Hm i descripcion y de
L | | —— ? consulta.
== E=s|— R |
— =" == = i'1r .

TN -_\_1




FASES DE LA ORGANIZACION DOCUMENTAL

CLASIFIQUE

Fernando Luis
Roncancio Pulido

Cortez Molina Perez : :
Codula: 19460125 Cédula: 29011844 Céedula: 174257894
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Los expedientes de Historias Sociales se
clasificaran por nucleo familiar; cada

nucleo debe archivarse en una carpeta
independiente. Q

Maria Cristina Luis Javier Cocoma
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CLASIFICACION DOCUMENTAL

DIRECCION
SECCION D

LOCALES PARA LA

SU BSECCléN INTEGRACION J

i SOCIAL ﬂ
R AD ") AV * Y| || NBW '\ Bt YA [

L SUBDIRECCIONES




ORDENACION

25 de mayo de 2013

15 de abril de 2013

24 de marzo de 2013

15 de febrero de 2013

L-.wm_.' Il "G\ B VA
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HOJA DE CONTROL

Cadigo: FOR-GD-013
PROCESO GESTION DOCUMENTAL A
Fecha: Memo 12020013450
FORMATO HOJA DE CONTROL - Z2/07./2020
Pagina: 1 de5
SERl E HISTORIAS SOCIALES (M ayuscula sostenida)
SUBSERIE HISTORIAS SOCIALES DEL SERVICIO DE ALIMENTACION (M ayiscula sostenida) Fuente Arial,
' tamano 10, color
TITULO O NOMBRE Nombres y apellidos completos del jefe de nucleo en mayuscula sostenida !
DE LA CARPETA negro
MNumero de MNuarmero de
identificacion del C.C.1245789 contrato, Vigencia
titular, ndrmera NIT proceso, otro
FECHA DESCRIPCION TIPO DOCUMENTAL FOLIO (S)

Las columnas fechay | (ddmmiaaaa)
numero de folios

Fuente Arial,
tamano 11, color
negro

emplearan
lineacion centrada.

1 "\ TS YA\ T



Las columnas
fecha y nimero
de folios
emplearan
alineacién
centrada.

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

FORMATO HOJA DE CONTROL 22007 12020

SERIE

HISTORIAS SOCIALES (Maydscula sostenida)

SUBSERIE

HISTORIAS SOCIALES DELSERVICIO DE ALIMENTACION (Maydscula sostenids)

TITULD O NOMBRE
DE LA CARPETA

HOMBRES v APELLIDOS COMPLETOS DEL JEFE DE MUCLED (M aylscula
sostenida)

Mdmero de C.Caevsaa1t(Regstrar nimers | pGmero de

identificacién del e e e e | contrato, Enblance | vigencia | BN

titular, ndmero MIT daf tipo de dooume el proceso, otno

FECHA

L fmmd; ) DESCRIPCION TIPO DOCUMENTAL FOLIO (S)

15052020 Formato registro como potencial paicipante 1
Ficha SIRBE servicios sociales informacidn basica v transversal - 2-5
cabozote 0000000000000 eeeemeseemeeae
Ficha SIRBE proyecto 1098 Bogota te nutre servicios: Comedoress 6 - 10
Complementacidn Alimentaria e
Fotocopms cédulas de ciudadania jefe de nicleo vy ndcleo familiar 11 - 14
Fotocopias tanetas de identidad integrantes ndclea familiar 15 - 17
Fotocopa reqgistro civil 18
Fotocopiias puntajes SISBEM jefe de nicleo vy nocleo familiar 19 - 24

Fotocopia recibo pablico

25
Formato de visita domiciliaria 26 - 27
25

Formato acta de compromiso de los paticipantas del servicio

comedores o0 apoyo de complementacion aimentana

Ficha SIRBE genérica para el registro de actuacionas por historia

social

Fotocop taneta de identidad integrante nocleo familiar

Fotocoprm cédula de ciudad ania integrante ndcleo familiar

33
34
Fotocopia recibo pablico 35
I&

Fotocopia registro crvil de nacimiento

Fuente Arial,
tamafio 10,
color negro

Fuente Arial,
tamafio 11,
color negro




Es importante tener en cuenta que debe consignarse el nombre
completo del documento de acuerdo a su formato o a su denominacidn,
si se presentan nombres de documentos que incluyen siglas es
importante ademas de las siglas, incluir el nombre completo del
documento: “Plan de atencion familiar - PAF” — “Plan de atencion
individual y familiar - PAIF”, con mayusculas sélo en la primera inicial.

Los documentos que no correspondan a formatos controlados por la
entidad, deben registrarse de acuerdo a su tipo, por ejemplo: carta,
derecho de peticidn, copia de historia clinica, fotocopia recibo publico,
otocopia cedula de ciudadania, etc.
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* Los documentos que corresponden a formatos institucionales controlados, seran listados de A
manera independiente, indistintamente de su fecha de diligenciamiento, es decir, pueden
diligenciarse dos 0 mas documentos el mismo dia, pero en el formato de hoja de control, se

LR LER  |istaran uno a uno, este criterio también aplica para los derechos de peticidn, tutelas,
documentales comunicaciones de los participantes, comunicaciones de la SDIS y de entes de control. )

~

* Los documentos que hacen parte de los anexos de formatos como la ficha SIRBE cabezote,
especifica y de actuaciones por historia social, se listaran de acuerdo, al registro realizado en cada

DELNLLTREY  formato, es decir, cada documento anexo se ubicara fisicamente en el expediente, de acuerdo al
documentales orden de tramite registrado en cada ficha.

* En la columna de fecha, del formato hoja de control, se trazara una linea punteada
horizontal, debido a que los documentos anexos, ingresan con la fecha del documento

Descripcion tipos o )
documentales principal, como es el caso de las fichas SIRBE.

Y,
%m_,' 1 bl -M\J



N

* Se especifica que en el caso del formato Ficha SIRBE Genérica para Registro de Actuaciones por
Historia Social, la fecha de registro, correspondera a la ultima fecha de digitacion en el Sistema

DL NGRS LEE  Misional, realizada por la Subdireccion Local para la Integracion Social.
documentales )

-

A
* Los documentos anexos, podran agruparse si pertenecen a una misma tipologia documental y su
reproduccion corresponde de manera uniforme a: fotocopias, impresiones u originales, es decir,
Descripcién tipos gue documentos que tengan la misma tipologia documental, pero no correspondan todos a
documentales fotocopias, impresiones u originales, no poqran I|stars:e de manera agrupada en el formato hoja
de control y deberan registrarse de manera independiente. J
N

* Todos los documentos deben presentarse en orden cronoldgico y ubicados

DR EEURY BER  secuencialmente, de lo contrario se listaran de manera independiente en el formato hoja de
documentales control




+ Organizacion de los formatos de hoja de control en carpetas digitales

Los formatos de hoja de control, seran conservados en una carpeta digital, asi:

- Carpeta principal: ~ Hojas de control _ Numero de convenio / Vigencia.
- Segunda carpeta:  Nombre del Comedor _ Localidad.
- Tercera carpeta: Namero de caja

Hojas de control_7777 de 2021

Comedor Perdomo_ Cludad Bolivar

.‘ -’.
“w

Cajan

Caja2

w3

Dentro de cada carpeta identificade con el
nimaero de caja, ve crearan archivos en
Word, identificados con of nomive del jefe

de nicloo y amero de carpeta

s iR 3 o AV 7 v

-Dentro de la tercera carpeta (Namero
de caja) se deben guardar las hojas
de control en formato Word,
identificadas con el nombre del jefe
de nucleo y numero de carpeta.

-Las carpetas digitales de hojas de
control sélo pueden ser editados por
el profesional social o el auxiliar del
Comedor Comunitario — Cocina
Popular. Se podran compartir para su
consulta a la interventoria o
supervision de los convenios.

-Las carpetas digitales de hojas de
control deben cargarse en la carpeta
compartida en OneDrive dispuesta
por la SDIS para tal fin.




« Se registrara en la hoja de control de la
siguiente forma:

* Ficha SIRBE proyecto Bogota te nutre
" S servicios: comedores/complementacion
Diligenciamiento alimentaria seccion G. Registro de

ficha _SJRBE acompanamiento a los participantes
Seccion G.

-
il 2




, PROCES0 PRESTACION DE SERVICIOS S0CIALES PARA LA INCLUSION SOCIAL Wy | Codge:  FOR-PEE-3
SECRETARIA DISTRITAL DE FICHA SIREE ot g Vewion: 0
PROYECTO 1088 BOGOTA TE NUTRE FI. & [ Fecha Mo EHS0GST GEHEHE
Pagina:  3ded

_mem INTEGRACION SOCIAL
SERVICIOS: COMEDORES | COMPLEMENTACION ALIMENTARIA

SECCION G. REGISTRO DE ACOMPARAMIENTO A LOS PARTICIPANTE §: (aremsia =574 HOUA S0LD EN CASD AWPLISCION DEL RESISTRD DE ACCWRALAMIENTD MEITAL)
Nombre del Responsable

Fecha Descripcion
{DD/MM/AAAA)

%_.' M. " A -_.AJ



+ Generalidades para el diligenciamiento del area de firmas del formato hoja de control

- Si se presenta rotacion del auxiliar, profesional social o representante legal, se debe diligenciar
en el area de observaciones del formato hoja de control, los nombres y apellidos completos de
|a persona saliente, rol en el Comedor Comunitario - Cocina Popular y periodo en el que labord
en el mismo. Las personas salientes no firmaran el formato hoja de control.

- Eltalento humano que se encuentre vinculado al convenio al momento de la finalizacién, debera
diligenciar en el area de firmas lo correspondiente a:
+ Nombre completo y firma responsable de quién elaboro.
+ Nombre completo y firma del responsable del archivo.
* Nombre completo y firma Coordinador o jefe de area.




» Diligenciamiento hoja de control cuando se presenta cambio del jefe de nicleo del hogar/
familia participante del Comedor Comunitario - Cocina Popular

Una vez efectuado el tramite correspondiente a través del diligenciamiento del formato Ficha SIRBE
Genérica para Registro de Actuaciones por Historia Social y realizada la digitacion de la actuacion por
parte del equipo local en el sistema misional, se registrara en el cabezote del formato hoja de control,
los nombres y apellidos completos del nuevo jefe de nlcleo, asi como el niumero del documento de
identidad.

- En el formato de hoja de control, en el area de observaciones, se debe registrar la actuacion de
cambio de jefe de nicleo, incluyendo nombres y apellidos completos del jefe de nucleo anterior,
nimero de documento de identidad, fecha que se realizo la actuacion y nombres, apellidos y
documento de identidad del nuevo jefe de nlcleo.

- En el formato de rotulo de carpeta diligenciar los nuevos nombres y apellidos del jefe de nicleo
y su numero de documento de identidad.

- En el inventario documental, actualizar los nombres y apellidos del jefe de nlcleo, asi como el
nimero del documento de identidad y en el area de notas, indicar la actuacion que se desarrollg,
incluyendo el nombre de jefe de nucleo anterior, niimero de cédula y la fecha en que se realizo
esta actualizacion.




Para el desarrollo del presente convenio, el diligenciamiento del
formato hoja de control, correspondera a la continuidad del
formato que ya se encuentra diligenciado dentro de la carpeta, por

lo que se debera mantener la secuencia en cuanto a cronologia y
numero de folios.

Si se presentan errores de diligenciamiento, en el formato que ya se
encuentra diligenciado y contenido en la carpeta, se debera realizar el
ajuste correspondiente.




COMO UBICAR EL FORMATO FICHA
SIRBE GENERICA PARA REGISTRO
DE ACTUACIONES POR HISTORIA
SOCIAL,EN EL EXPEDIENTE DE
HISTORIA SOCIAL.




- « Poblacion: condiciones de ingreso superadas

* Formulacion y articulacion de
las politicas sociales

« Disefo & Innovacién de los
|

« Prestacion de servicios soclales N
para la inclusién social

L% -4 T T ———"




Prestacion de Objetive

se NiCios SOCiales Prestacién de servicios sociales para la inclusién social / Ultima actualizacién: 10 Marzo 2020
- - - / Visto: 41332
para la inclusidn
social El proceso Prestacion de servicios sociales para la inclusion social tiene como objetivo
Obiets prestar servicios sociales dirigidos a la poblacién mas vulnerable del Distrito, que
jetivo

contribuyan a la inclusién social en desarrollo de las politicas publicas sociales.

Caracterizacion del proceso

2 g Lider: Director(a) Territorial.
Procedimientos

Documentos asociados & Imprimir

< 1. Documentos generales >

2. Subdireccidn de gestién

Integral Local

3. Subdireccién para la
identificacion y caracterizacion
e integracion

4. Subdireccion para la

infancia

5. Subdireccién para la

juventud
6. Subdireccidén para la adultez
7. Subdireccién para la vejez
= _ RIS A BN I 11 N AL L




A Fichas genéricas

Formato Ficha S

e Formato Ficha SIRBE critica ror-pss-313

e Formato Ficha SIRBE genérica para cursos informacién basica y transversal rc

X
|

e Formato Ficha SIRBE servicios sociales Informacion basica y transversal:
cabezote roR-pss-321

e Formato Ficha SIRBE servicios sociales - Solicitud del servicio ror-pss-322

e Anexos técnicos para diligenciamiento de fichas SIRBE




De acuerdo a nuestra politica de CERO papel,
las instrucciones de diligenciamiento anexas
al formato NO deben ser impresas.

El siguiente formato debe ser impre-
so en tamano oficio a doble cara.




. FOR-PS5-312
SECRETARIA DISTRITAL DE PROCESO PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES PARA LA INCLUSION SOCIAL 01 a 0
INTEGRACION SOCIAL FICHA SIRBE GENERICA PARA REGISTRO DE ACTUACIONES POR HISTORIA SOCIAL A Memo (2019046947 OB/11/2019
1ded
Namero Ficha: | [ 1 [ L [ 1 [ [ [ 1 1 [ 1 1 T |
Ao Localidad Proyecto Codigo Unidad Operativa Consecutivo

SECCION A INFORMACION DE LOS INTEGRANTES:

Tipo Documento de ldentidad: 1. Cédula de Ciudadania 2. Cédula de extranjeria 3. Tarjeta de identidad 4. NUIF B. Registro civil 8. Sin identificacion 13. Pasaporte
1. Nimero de Bl
* 4 Tipo Documantn de 3. Nimero Documento de Identidad: 4. Apellido 1: 5. Apellido 2: 6. Nombres: (Escrba sus nombres compiefos)
01 | integrante Identidad:
1. Nimero de Bl
* 2 1'”' IDNI';':;_,"m o 3 Namero Documento de Identidad: 4_Apeliido 1: 5. Apellido 2: 6. Nombres: (Escriba sus nombres completos)
02
1. Nimero de T
2. Tipo Documento de X L R X
03 |_tnsgrame® P 3. Namero Documento de identidad: 4. Apeliido 1: 5. Apeliido 2: 6. Nombres: (Escriba sus nombres compietos)
1. Nimero de i
" 4 Tipo Documantn de 3. Nimero Documento de Identidad: 4. Apellido 1: 5. Apellido 2: 6. Nombres: (Escrba sus nombres compiefos)
04 | Integrante Identidad:
1. Nimero de 2. Tipo Documento de ) °
o5 | integrante” ontidad: 3. Namero Documento de Identidad: 4. Apellido 1: 5. Apellido 2: 6. Nombres: (Escriba sus nombres compietos)
1. Nimero de T
06 z 1""" IDNI';'::_,"“’ o 3. Ndmero Documento de Identidad: 4_ Apeliido 1: 5. Apellido 2: 6. Nombres: (Escriba sus nombres completos)
1. Nimero de 2. Tipo Documento de ) °
07 | imtegrame P 3. Namero Documento de Identidad: 4. Apellido 1: 5. Apellido 2: 6. Nombres: (Escriba sus nombres compietos)
1. Nimero de Bl
* 2 1'”' IDNI';':;:"“ o 3 Namero Documento de Identidad: 4_Apeliido 1: 5. Apellido 2: 6. Nombres: (Escriba Sus nOmbMES compietos)
08
1. Nimero de i
09 . 2 Tipo Documanta de 3. Nimere Documento de Identidad: 4. Apellido 1: 5. Apellida 2: 6. Mombres: (Escriba sus nombres compiletos)
1. Nimero de 2. Tipo Documento de . ) °
10 |_integeante” P 3. Namero Documento de Identidad: 4. Apellido 1: 5. Apellido 2: 6. Nombres: (Escriba sus nombres compietos)
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Codigo: __ FOR-PSS-312
(7] SECRETARIA DISTRITAL DE PROCESO PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES PARA LA INCLUSION SOCIAL x ik §| Version: __0
INTEGRACION SOCIAL FICHA SIRBE GENERICA PARA REGISTRO DE ACTUACIONES POR HISTORIA SOCIAL S Fecha: ___ Memo 2019046347 081172019
Pagine: _ 2de3
SECCION B. NOVEDADES DE ACTUACIONES DE ESTADO, INTERVENCION Y SEGUIMIENTO:
D. TIPO DE ACTUACION E. TIPO DE ACTUACION DE ESTADO F. TIPO DE ACTUACION DE SEGUIMIENTO
1.Actuaciones de Estado 1.Inscrito 6.Suspendido 522 Atendido de Inscrito 8.Traslado a otro CDS 4. a otro C Otra
2.Actuaciones de Intervencién | 3.Solicitud de Senvicie  7.Atendido 523. Atendido Sol. Servicio | 204.T: aotro 9. a una entidad extema =
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S g paoyecto oL poe é § § SELT|SELE|SELE|E £§ Sagm’-;nom. No. 10) Seguimiento No. 8y No. 208)
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05
06
07
08
09
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SECCION C. OBSERVACIONES DE LA ACTUACION, DILIGENCIAMIENTO
0. OBSERVACIONES DE LA ACTUACION P. NOMBRE DE QUIEN REPORTA Q. NOMBRE DE QUIEN DIGITA R. FECHA DIGITACION

01
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04
05

Lm_.' Il T\ et VBV

FECHA UNICA DE DIGITACION




i Codigo:  FOR-PSS-312
SECRETARIA DISTRITAL DE PROCESO PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES PARA LA INCLUSION SOCIAL Versian: 0
INTEGRACION SOCIAL FICHA SIRBE GENERICA PARA REGISTRO DE ACTUACIONES POR HISTORIA SOCIAL Fecha: __ Memo (2019046947 0B/11/2019
Pagina  3de3
NOVEDADES DE INFORMACION
SECCION D. NOVEDADES DE MODIFICACION DE INFORMACION:
A B c D E F
DOCUMENTG DE IDENTIDAD MODIFICACION A LA INFORMACION DEL BENEFICIARID
. AFELLIDOS NOMBRES FECHA DE LA NOMERE DE LA VARIABLE
| 2 Namera NQVEDAD NUEVO VALOR DE LA VARIABLE

3 F SECCION No. PREGUNTA OPCION
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SECCION E. OBSERVACIONES DE MODIFICACION DE INFORMACION:

G. NOMERE DE QUIEN REPORTA H. FIRMA DE QUIEN REPORTA I. NOMBRE DE QUIEN DIGITA J. FIRMA DE QUIEN DIGITA K. FECHA DIGITACION
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Fi" i " i Tratamiento de datos les: Los datos personales agui consignados tienen caracter confidencial, razdn por la cual es un deber y un compromiso de los asistentes y de la SDIS no divulgar informacion alguna en propdsito diferente a la de este registro so pena de las
|

sanciones legales a que haya lugar de acuerdo con la Ley 1581 de 2012 y Decreto 1377 de 2013.
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La ficha SIRBE GENERICA PARA REGISTRO DE ACTUACIONES POR HISTORIA
SOCIAL, se ubicara al final del expediente de Historia Social. Este formato
debe imprimirse a tamano oficio, como se encuentra establecido en el
mapa de procesos de la entidad.

El soporte se debe perforar a tamafo oficio y su diligenciamiento debe
realizarse Unicamente con esfero de mina negra y seca.

Los documentos anexos, deben ubicarse en la misma secuencia que se
diligenciaron en la ficha SIRBE Genérica para Registro de Actuaciones por
Historia Social.
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La ficha junto con sus soportes no se ingresara a la hoja de control, ni se foliara,
hasta que cumpla con alguno de los siguientes criterios:

* Se complete su diligenciamiento.

* Por traslado del expediente.

e Cambio de estado.

* Finalizacion del convenio.

* Por cambio de version del formato.




Permiten conocer el estado de un
participante dentro de un proyecto,
Actuaciones de estado modalidad o servicio prestado por la

v Secretaria Distrital de Integracion Social.
Refleja si un participante esta recibiendo o
no beneficios
El formato Ficha SIRBE : - . ,
Genérica para Registro Actuaciones de Son -re:glstros que se les realizan a los
intervencion Y participantes de |la SDIS que no afectan

de Actuaciones por
Historia Social, debe
utilizarse en los
siguientes casos:

ni los estados, ni la ubicacion
geografica o programatica de los
participantes.

Permiten realizar los movimientos de

Actuaciones de seguimiento un participante entre los proyectos,
v modalidades o servicios en la SDIS y/o

Unidades Operativas.
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El formato Ficha SIRBE
Genérica para Registro
de Actuaciones por
Historia Social, debe
utilizarse en los
siguientes casos:

Actuaciones de estado

Actuaciones de
intervencion

Actuaciones de seguimiento

" _ PRI A B

Solicitud de Servicio
En atencion
Suspendido
Atendido

Establecer corresponsabilidad de los
participantes con el servicio.
Comunicacion al participante de la
suspension del servicio.

Verificar incumplimiento de los
acuerdos pactados en acta de
compromiso

Remision a Entidad Externa
Remision a otro proyecto modalidad
Referenciacion a otro proyecto
modalidad
Transferencia a otro subcomponente
Referenciacion a una entidad externa
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CIERRE DEL EXPEDIENTE DE HISTORIA
SOCIAL

Profesional Social del Comedor | 50 B Novedades
Diligencia en la ficha SIRBE en 1a seccion B, ovedades de

- . actuaciones de estado,
genérica para  registro de ) . .
. . . intervencion y seguimiento
actuaciones por historia social

El expediente quedara en
custodia del equipo local

!n caso de no darse el egreso y
definirse la continuidad del
servicio, el expediente sera

devuelto al comedor.

El expediente sera remitido en
original al equipo local, a través
de oficio remisorio

=

Los documentos que hicieron
parte del tramite seran devueltos
al comedor para su incorporacion
por parte del profesional social

"

bl (2

lo relacionado con la novedad
presentada y los documentos
anexos que sean requeridos.

\ 4

Se notificara al equipo local, a
través de correo electronico, de
los expedientes que se
encuentran en tramite de egreso.

Se especificaran los datos del
expediente, el tipo y nimero de
documentos a incorporar y las
razones por las cuales es devuelto.
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Tratamiento Lectura De Realidades = Contrato Social Familiar

Debido a que el instrumento Lectura de Realidades - Contrato Social Familiar, se encuentra en una
matriz en Excel, el formato se incluira en el expediente de historia social, a los seis (6) dias de

operacion, antes de la finalizacion del convenio, previa revision y aprobacion de la interventoria o
supervision. La version definitiva, debera ser cargada en el repositorio destinado para este fin por |a

SDIS, el mismo dia de realizacion de la visita de cierre de interventorfa o supervision del componente
inclusion social.




Para efectos de organizacion en el expediente de historia social, se
incluira el formato Testigo Documental para Documentos Electronicos -
Caodigo FOR-GD-019 en medio fisico archivado para cada hogar/familia.
El formato debe ingresar a la hoja de control con la fecha de cargue en el
repositorio que la SDIS disponga para este fin.
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Catigo. FOR-GD-019
PROCESO GESTION DOCUMENTAL Vedsidn 0

FORMATO TESTIGO DOCUMENAL PARA DOCUMENTOS ELECTRONICOS [Fecha:  00/11/2020 Memo 2020030578
Pagna 1de1

ALCALDMW MATOR
OF BOOOTADC
SOCHETANS DE STELRACON SO0

TESTIGO DOCUMENTAL
FONDO: SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL

SECCION DIRECCION TERRITORIAL
SUBSECCION SUBDIRECCIONES LOCALES PARA LA INTEGRACION SOCIAL

SERIE: HISTORIAS SOCIALES
SUBSERIE- HISTORIAS SOCIALES DEL SERVICIO DE ALIMENTACION cODIGO: 04
NOMERE DEL EXPEDIENTE: NOMBRE Y APELLIDO DEL JEFE DEL NUCLEQ

TIPO DOCUMENTAL  C.C_ 00000

NOMBRE DE APLICATIVO O SISTEMA DE INFORMACION: REPOSITORIO DIRECCION DE NUTRICION Y ASASTECIMENTO

TIPO DOCUMENTAL URL

LECTURA DE REALIDADES - DIRECCION ELECTRONICA REPOSITORIO DIRECCION DE NUTRICION
CONTRATO SOCIAL FAMLIAR Y ABASTECIMIENTO

OBSERVACIONES

FECHA ULTIMO REGISTRO HOGAR/FAMILIA. DD/MIM/AAAA
FECHA DE CARGUE: DDO/MIWAAAA

RESPONSABLE DEL CARGUE NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS
CARGO: ROL EN EL CCCP




i Codigo: FOR-GD-014
L i PROCESD GESTION DOCUMENTAL Versidin: 0
Fecha: M 12020019612
sucsoh marce FORMATO ROTULD PARA CARPETA | _ aai07:3000.
SECTRE AN, D WTECGRALKIN BDCUL Pagina: 1dae 1
FONDO SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL
SECCION DIRECCION TERRITORIAL
SUBSECCION SUBDIRECCIONES LOCALES PARA LA INTEGRACION SOCIAL
SERIE HISTORIAS SOCIALES
SUBSERIE HISTORIAS SOCIALES DEL SERVICIO DE ALIMENTACION
Nombra: CARLOS ANDRES YOPASA PEREZ | Mimero: 173456709
EXPEDIENTE
UBICACION - . Nimero
TOPOGRAFICA Capa 1 Carpeta: 1 Comalalivo.
FECHAS EXTREMAS | INICIAL: 220372020 FINAL: 1310472022

NUMERO DE FOLIOS: | 35
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Coschage: FOR-GDO0T
PROCE 80 GE ETION DOCUMENT AL Nerson. 0

Facto kema
FORMATO ROTULD PARA CAJS DE ARCHIVO :’fgﬁ‘l:"’;:'"
-I:' gana: 1 de 1
SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION
FONDO SOCIAL
SECCION DIRECCION TERRITORIAL
5 SUBDIRECCIONES LOCALES PARA LA
SUBSECCION INTEGRACION SOCIAL
SERIE HISTORIAS SOCIALES
HISTORIAS SOCIALES DEL SERVICIO DE
SUBSERIE ALIMENTACION
FECHA INICLAL
FECHAS  {DDMM/AAAA) 1211 22019
CATHEMAS .rnnu.l.lTl.:.l.ip 120472022
NUMERO DE 1
CAJA
EEEEE?AgE Registrar & total de carpetas conlenidas en la caja

USD EXCLUSIVO PARA EL ARCHIVD CENTRAL

\ NUMERO DE TRAMSFEREMNCIA:

N S UBICACION TOPOGRAFICA
“. [soDEGA: ESTANTE: ENTREPARO:

..- NUMERO CONSECUTIVO:
——




Comgor  F-BS-085
4 PROCESO: GESTION DE BEMES Y SERVICIOS Iersié: ©
Ty FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL- FUID PARA HISTORIAS SOCIALES Fecha:  MEMO INT 45843 - 071072016
SECME Ve L sy EOMACOm SO0 m 10, 1
HOJA No DE
REGISTRO DE ENTRADA
FONDO: ARO MES DIA N.T
SECCION:"
suBsSeCCIoN: NI = de Transf ia
OBJETO: *
COMIGO Wo. DOCUMENTO DE | FECHAS EXTREMAS |UNIDAD DE CONSERV.
N* DE No. DE NOMERE S DEL | ESUY
SERIE SUBSERSE WENTIDAD DEL INSCIAL FINAL FOUIOS NOTAS
ORDEN - EXPEDIENTE PARTICPANTE CAJA CARPETA
i Mo B r RARTICIPANTE | mommeins)|
Baborado por Emtregado poe Reciido porn
Cargo:
Tirrma:
Logar y Fecha




ORGANIZACION
EXPEDIENTES
CONTRACTUALES
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5.1 COMPONENTE INCLUSION SOCIAL.

541 HOJA DE RUTA DEL COMPONENTE INCLUSION SOCIAL.

512 EJES, ACCIONES Y OBLIGACIONES PARA LA IMPLEMENTACION DEL
SERVICIO CONSTRUYENDO AUTONOMIA ALIMENTARIA
5.1.2.1 Eje 1: Articulacion Intrainsitucional, Interinstitucional e Intersectorial
5.1.2.2Eje 2: Sensibilizacion para la Inclusion Social
5.1.2.3Eje 3: Reconocimiento de Capacidades
5.1.24 Eje 4: Fortalecimiento de Capacidades
5.1.2.5Eje 5: Diversidad y Cultura
5.1.26Eje 6: Acompafiamiento y Seguimiento

5.1.3 ACTIVIDADES TRANSVERSALES
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- Clasificacion por convenio y vigencia

= Organizacion cronologica (de [a fecha mas antigua a la mas reciente)
- Amacenamiento en cajas y carpetas insfitucionales

- Diligenciamiento de rotulo de caja y carpeta

- Conteo de folios y impieza documenta

- Dlligenciamiento del formato Unico de inventario documental para expedientes contractuales
0digo FOR-BS-002,

D

e | L
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s Cédigo: FOR-GD-014
k4 PROCESO GESTION DOCUMENTAL Versidn: 0
= Fecha Mema 12020019617
. .t maroe FORMATO ROTULO PARA CARPETA - 23072020
BEEAT TARLA I BTECAACS 003 Fagina: 1 de 1
FONDO SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL
SECCIOM DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA
SUBSECCION SUBDIRECCION DE CONTRATACION
SERIE CONTRATOS
SUBSERIE
Nombre: INSTITUTO DISTRITAL PARA LA Nimero:
EXPEDIENTE PROTECCION DE LA NINEZ Y LA JUVENTUD
— COMNVENID 5657 DE 2022
UBICACION Caia: 1 . ba 1 Mumera
TOPOGRAFICA aa arpe Cormrelative
FECHAS EXTREMAS IMICLAL: 19032021 FIMAL: 3000452022
MUNMERD DE FOLIOS: | 220




PROCESD GESTION DOCUMENTA

L

T FORMATD ROTULD PARA CALL OE ARCHMT LEZ001 267 -

SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION

1.1

SOCIAL

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

SUBDIRECCION DE CONTRATACION

CONTRATOS

FECHA INICIAL e registra, ia fecha inicial, de |a primer carpeta
| (DOMMVAAAA| contenids la caja.

FECHA FINAL Se regintrs, s Techa final, de ks ltine carpsts
| WMl 45 B4 comtenida en la caja.

Sa redesira al et da ca

jia que comasponda

Sa registra el numaro tolal de canpatas contenidas en la caga

US0 EXCLUSND PARA EL ARCHIVO CENTRAL

HUMERD DE TRANSFEREMCIA:

L

IBICACION TOPOGRAFICA

BODEGA:

ESTANTE:

EMTREFANO:

NUMERO CONSECUTIVO:




PROCESD GESTION DDCUMENTAL

FORMOTOLURCT DE FVENT.AR0 DOCUMENTAL - FLIDIPARA E-PODENTES CONTRACTUALES
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Figir: 1de1
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Almacenamiento, conservacion e identificacién de CD o DVD

« EI CD debe almacenarse conservando la funda plastica o de polipropileno en la que
generalmente se encuentra contenido y luego depositarlo en un sobre de manila tamafio carta.

» Solo puede almacenarse un CD por sobre, debido a que mas de un elemento contenido, puede
causar el deterioro de la banda magnetica que contiene la informacion guardada en el soporte.

e Se deben elegir un CD o DVD cuyas caracteristicas técnicas garanticen su durabilidad y
resistencia a la manipulacién diaria.

e Los discos se deben tomar apoyando los dedos fuera de la superficie grabable, para lo cual los
soportes se sujetaran por los bordes o por el orificio central, para evitar de esta forma la
impregnacion de huellas que puede propiciar la acumulacion de humedad y suciedad.

« |osdiscos deben manipularse en espacios limpios y secos, ubicando la superficie de grabacion
hacia arriba evitando el contacto directo que puede ocasionar dafio a la banda magnetica.
Cada sobre con su respectivo CD sera contado como un folio del expediente.

La identificacion del CD O DVD se realizara en el sobre de manila registrando la siguiente
informacion:

- Ndmero de convenio

- Vigencia

- Nombre del operador

- Nombre del Comedor Comunitario — Cocina Popular
- Componente
—a Tipo de documentos que almacena.
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Caracteristicas técnicas de los archivos digitales

Los documentos que se producen en entornos electronicos como es el caso de los
creados con el paquete office (Word, Excel, PowerPoint, OneDrive) y que son
utilizados por el Comedor Comunitario — Cocina Popular, deben presentar
caracteristicas de integridad que aseguren la fidelidad del contenido, origen,
acceso, consultay seguridad, por lo que una vez finalizado el tramite que se
desarrolla sobre los mismos, no se debera efectuar ninguna alteracion a su
contenido, evidenciando el desarrollo de las obligaciones contractuales pactadas.
Los documentos que seran almacenados en OneDrive tendran restricciones de
acceso, consulta y edicion, siendo los profesionales sociales y coordinadores, los
responsables de realizar modificaciones y de mantener organizada la informacion
aqui contenida, que sera presentada en carpetas digitales clasificadas por
localidad, Comedor Comunitario — Cocina Popular, nimero de contrato y vigencia,
componente o subcomponente.

ALGALDIA MAYOR
.
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Caracteristicas técnicas de los archivos digitales:

La informacion que se encuentre en archivos Word, Excel, PowerPoint y que deba
ser trasformada en archivos PDF, debe garantizar la calidad de imagen o texto al
100%, evidenciando su legibilidad e integridad, lo que asegura la lectura normal y
total del documento.

El documento debe tener completa legibilidad (por ejemplo, el menor tamafio de
fuente para el texto: claridad en los signos de puntuacion, incluidos los decimales).
La integridad de los detalles (por ejemplo, no aceptabilidad de caracteres
interrumpidos o de segmentos que faltan en las lineas).

No presentar imagen incompleta (es decir, falta de informacion en los bordes del
area de la imagen).

La orientacion de la imagen digital debe ser en forma de lectura humana.
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