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ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE DISERO, EVALUACION Y SISTEMATIZACION

Formato Tabla de Retencién Documental

HOJA No.4 DE 4

| COpIGO ; ] : /| SUBSISTEMA DE GESTIONDE|  RETENCION  [DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
: . CALIDAD (afios) FINAL
Dependencia | Serle | Subserie SERIES & dhsenes v pce dociima iiales Proceso Procedimiento | Archive de | Archivo | CT|E|MT| S
Sl : i Gestion | Central w9

Listado de asistencia a reunion

Acta de Reunion de formulacién de metas del

Listado de asistencia a reunién

Documentos de sustentacion de la programacion
de magnitud de las metas

Acta de Reunién de definicion de indicadores de
eficiencia, eficacia y efectividad

Listadc de asistencia a reunion

Acta de definicion de aspectos legales,
institucionales y ambientales.

Listado de asistencia a reunién

Acta de reunion para la definicion de estructuras de
costos de las alternativas

Listado de asistencia a reunién

Acta de reunién para la definicién del presupuesto
del proyecto

Listado de asistencia a reunién

Documento de formulacion del proyecto de
inversion

Hoja de seguimiento de formulacién del proyecto

Ficha EBI

Registro de infrmacidn en SEGPLAN

Medio Técnico: Proceso de Microfilmacion y/o Digitalizacion con fines de respaldo y consulta, de acuerdo a la Ley 527 de 1999 Art.11 al 13 y Ley 594 de 2000 Art. 19, Decreto 2527 de 1950 art. 1, Ley 39 de
1981 art. 2, Ley 270 de 1996 art. 95,Decreto 3354 de 1954. Art unico. El medio técnico serd utilizado como medio de consulta més no se debe destruir el original.

[6= Consarvacidn Total S
: R RESPONSABLE DIRECTOR CORPORATIVG: ALVARO JOSE ARRIETA CONSUEGRA FIRMA RESPONSABLE DIRECTOR CORPORATI
|E=Eliminacién
MT=Media Tecnal6gico RESPONSABLE DEL AREA DE GESTION DOCUMENTAL: ELIBER AURORA DURAN LOPEZ FIRMA RESPONSABLE DEL AREA DE GESTION DOCUMENTAL:

S= Selaccidn

VOLVER AL INICIO



ALTALDLS WUADR
CiE BOGOTADC

SECRETARLA DE INTEQRACKON SOCIAL

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

Cédigo: F-BS-56

Version: 3

Fecha: 04/08/2015

Pagina: 43 de 84

12220. SUBDIRECCION DE INVESTIGACION E INFORMACION

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE INVESTIGACION E INFORMACION

Formato Tabla de Retencién Documental

HOJANo.1DE1

CODIGO , _ T su%s_tsrgmxps | RETENCION (afios) |DISPOSIGION PROCEDIMIENTOS
| L NES e _GESTION DE CALIDAD L | | FINAL
Dependencla | Serle | Subserie SERIES, Subseries y lipos doctimeriales Proceso | Procedimlento | Archivode | Archive |CTIEIMT] S
Gestlon Central

12220 02 ACTAS

12220 02 12 |Actas Comité de Seguridad de la Informacion No Aplica No Aplica 2 3 X X Se conservan totalmente como evidencia de la toma
B o OoaTorE o CHagen & reunien de decisione§ de e_ste_Cqmité asesor y ponstituyg

— parte del patrimonio historico, cultural e investigativo

Acta.de reunion de la SDIS. Resolucion 1564 de 2010; Ley 734
Anexas 2002, Cédigo Unice Disciplinario, Art.30.
ESTUDIOS PARA LA EVALUACION DEL IMPACTO Ne Aplica No Aplica 2 3 X X Se conservan totalmente como evidencia de los

12220 17 DE LOS PROGRAMAS Y SERVICIOS diferentes estudios que realiza la SDIS para mejorar
INSTITUCIONALES el conocimiento de las condiciones de vida de la )
Informe de investgagion nifiez, Ig ado\escenqia, la familia, la adyltez_y la vejez
oM UTiEaclonEs BTeaas cpio‘rr{b\ana y const_ltuye part‘e del patrimonio
Estudio histdrico, cultural e investigativo de la SDIS.

12220 24 INFORMES

12220 24 04 |Informes de Gestion No Aplica No Aplica 2 3 X Se elimina siguiendo el lineamiento establecido en la
Informe SDIS para este fin; en razén a que la informacidn se

consolida en la Direccion de Andlisis y Disefio

Comunicacion oficial Estratéaico.

12220 37 PROGRAMAS
Programas de Implementacion de Tecnologias de la | TE-PRO-14 | PCD-TE-SO-5¢6 2 3 b I R Se conservan totalmente coma soporte de la

12220 87 " Informacion limplementacién de las Tecnologias Informaticas y de
Diagnostioo Comunicacion realizadas por la SDIS.
Programa
Informe de avance
Plan de contingencia informatico
Registro de evaluacion

12220 37 413 |Pregramas de Mantenimiento de Equipos de Na Aplica No Aplica 2 3 X Se elimina siguiendo el lineamiento establecido en la
Computo y Software SDIS para este fin; dado que la, informacion no
Informe de aplicacian desarrolla valores secundarios.
Acta de custodia 1 .
Informe del caso
Reporte mensual de las bitdcoras
Reguerimiento de cambio en |las bases de dates

Medio Técnico: Proceso de Microfimacion y/o Digitalizacién con fines de respaldo y consulta, de acuerdo a la Ley 527 de 1999 Art.11 al 13 y Ley 584 de 2000 Art. 19, Decreto 2527 de 1950 art. 1, Ley 38 de 1881 art.

2 _Ley 270 de 1996 art. 95 Decreto 3354 de 1954. Art (inico. El medio técnico sera utilizado come medio de consulta mas no se debe destruir el original.

{

CT= Congervacion Total

E=Eliminacian

[

MT= Madio Tecnoisaico

S= Seleccion

RESPONSABLE DIRECTOR CORPORATIVO: ALVARO JOSE ARRIETA CONSUEGRA

' |[RESPONSABLE DEL AREA DE GESTION DOCUMENTAL: ELIBER AURORA DURAN LOPEZ

FIRMA RESPONSABLE DEL AREA DE GESTION DOCUMENTAL:

FIRMA RESPONSABLE DIRECTOR CORPORATIVO:
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12300. DIRECCION TERRITORIAL

D
Inlegracion Social

Formato Tabla de Retencién Documental

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL

HOJA No. 1DE 1

o EODIGO .SUE?ISTEMA:DE | RETENCION DISPQSIK}EO&- : PROCEDIMIENTOS
- i el I LR GESTION DE CALIDAD (afios) ~ | . FINAL
Dependencia | Serie | Subserle SR E LR y ilBos documentatos Praceso | Procedimiento | Archivo de{Archivo|CT| E [MT] S
Gestlon | Central
12300 24 INFORMES
12300 24 01 |Informes a Organismos de Control IC-PRO-3 | PCD-IC-OP-030 2 3 X X Se conservan totalmente para evidenciar los distintos
Informe requerimientos de los organismos de control.
Comunicacién oficial
12300 24 02 |Informes a Otras Entidades No Aplica No Aplica 2 3 X X Se conservan totalmente para evidenciar el
Informe cumplimiente de los objetivos misionales de la SDIS,
Comunicacion oficial
12300 24 o4 |Informes de Gestion No Aplica No Aplica 2 3 X X Se conserva totalmente debido a que se consolida la
— |informacicén de la gestion realizada por las distintas
Informe de gestion Subdirecciones y constituye parte del patrimenio
Comunicacion oficial historico, cultural e investigativo de la SDIS.

Medio Técnico: Proceso de Microfilmacion y/o Digitalizacion con fines de respaldo y consulta, de acuerdo a la Ley 527 de 1999 Art.11 al 13 y Ley 594 de 2000 Art. 18, Decreto 2527 de 1950 art, 1. Ley 39 de
1981 art. 2, Ley 270 de 1996 art. 95,Decreto 3354 de 1954. Art inico. El medio técnico seré utilizado como medio de consulta més no se debe destruir el original.

L

3= Salaccion

ESPONSABLE DIRECTOR CORPORATIVO: ALVARO JOSE ARRIETA CONSUEGRA

' |RESPONSABLE DEL AREA DE GESTION DOCUMENTAL: ELIBER AURCRA DURAN LOPEZ

FIRMA RESPONSABLE DIRECTOR CORPORATIVG:

FIRMA RESPONSABLE DEL AREA DE GESTION DCCUMENTAL:
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12310. SUBDIRECCION DE GESTION INTEGRAL LOCAL

Formato Tabla de Retencién Documental

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE GESTION INTEGRAL LOCAL

HOJA'No. 1 DE 2

Plan de Seguimiento

Instructivo disefio minuta patrén

Instructivo disefio de ciclo de menus

Instructivo estandarizacién de recetas

Instructivo elaboracién de ficha técnica

Instructive compra directa de alimentos

Instructivo de recibo de alimentos

Instructive de almacenamiento

Instructivo de preparacion de alimentos

Instructivo de servido y preparacién

Instructivo para |a evaluacion de la operacién

Instructivo para la evaluacién nutricional y organoléptica

Cronograma de visitas

Comunicacion oficial

Acta de reunion

Informe de seguimiento

Plan de mejoramiento

CODIGO SUBSISTEMA DE GESTION RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
DE CALIDAD (afios) FINAL
Dependancia | Serle | Subserie | SERIES, Subseries y tipos documentales Proceso | Procedimiento |Archivo de|Archivo|CT| E [MT] s
: t L e 0 : Gestlén . | Central o
12310 24 INFORMES
12310 24 04 |Informes de Gestion No Aplica No Aplica 2 3 X Se elimina siguiendo el lineamiento establecidc en la
- SDIS para este fin; porque pierde valores primarios y
Informe de gestion no tienen valores secundarios; debido a que la
Comunicacion oficial Direccion Territorial tiene por funcién consolidar estos
informes.
12310 33 PLANES
Planes de Seguimiento a la Prestaci6n del Servicio | PS-PRC-26 | PCD-GE-5A-236 2 3 X | X |Se seleccionara una muestra del 10% por cada
12310 33 15 de Alimentacién cuatro afios de produccién documental, consevando

los planes gue evidencien mayor impacto en el tema
de prestacién del servicio de alimentacion para la
SDIS.

VOLVER AL INICIO
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ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE GESTION INTEGRAL LOCAL

Formato Tabla de Retencion Documental

HOJANo. 2 DE 2

CODIGO SUBSISTEMA DE GESTION| RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
i ; ; DE CALIDAD (afios) FINAL
Depandncia [ Serle | Subserie|  SERIES, Subseries y tipos documentales Proceso | Procedimiento [Archiva defArchivofCT] E MT] &
.\ i o e Gestion | Central L
12310 37 PROGRAMAS
Programas de Capacitacién en Estilos de Vida PS-PRO-26 | PCD-GE-ES-554 2 3 X | X |Se selecciona una muestra del 10% por cada cuatro
12310 37 18

Saludable

Programa

Acta de actividades

Cronograma de actividades mensuales

Comunicacion escrita para Convocatoria

Formato Pre-Test

Formato de asistencia a capacitacién

Formato Post-Test

Informe Cuali-Cuantitative del proceso de capacitacion

Informe de Evaluacion

Esquema Guia Técnica de Capacitacion

afos de produccion documental, conservando los
programas que evidencien mayor impacto en el tema
de estilos de vida saludable para la SDIS.

Medio Técnico: Proceso de Microfiimacion y/o Digitalizacion con fines de respaldo y consulta, de acuerdo a la Ley 527 de 1999 Art.11 al 13 y Ley 594 de 2000 Art. 19, Decreto 2527 de 1950 art. 1, Ley 39 de 1981 art.

2, Ley 270 de 1996 art. 95,Decreto 3354 de 1954, Art Unico. EI medio técnico sera utilizado como medio de consulta mas no se debe destruir el original.

\

CT= Consarvacién Total

E=Eliminacién

MT= Medio Tecnoldgico

8= Seloccién

|RESPONSABLE DIRECTOR CORPORATIVO: ALVARO JOSE ARRIETA CONSUEGRA

RESPONSABLE DEL AREA DE GESTION DOCUMENTAL: ELIBER AURORA DURAN LOPEZ

FIRMA RESPONSABLE DIRECTOR CORPORATIVOS

FIRMA RESPONSABLE DEL AREA DE GESTION DOCUMENT,

(
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12320. SUBDIRECCION PARA LA IDENTIFICACION, CARACTERIZACION E INTEGRACION

Formato Tabla de Retencién Documental

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL

HOJA No. 1 DE 3

Acta de reconocimiento de Redes

Acta de reunion de presentacion y propuesta

Memorando

Listado de organizaciones

Diagnostico de relatorias y anexos (Cartografia y graficos)

Informe de concensos y discensos

Proyecto plan de cogestion y fortalecimiento de redes

Memorando

Comunicaciones oficiales

Acta de reunion de acompafiamiento y asesoria

Informe de seguimiento

Acta de reunién de asesoria para ajustes

Acta de reunion de asesoria

Reporte mensual de seguimiento a metas fisicas y financieras

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION PARA LA IDENTIFICACION, CARACTERIZACION E INTEGRACION
CODIGO o SUBSISTEMA DE GESTION| RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
5 : DE CALIDAD (afios) FINAL
SERIES, Subseries y tipos documentales
Dependencia | Seria | Subserie X ytip Proceso Procadimiento | Archivo de | Archivo|CT| E | MT}| S
Gestion | Central

GEOREFERENCIACION DE POBLACION EN PS-PRO-26 | PCD-PS-ID-558 2 3 X X Son de conservacion total, porque permite conocer

12320 20 SITUACION DE FLAGILIDAD Y VULNERABILIDAD las caracteristicas de la poblacion en situacion de

- flagilidad y vulnerabilidad y las medidas tomadas

Paln de trabajo __ para ayudarlos, la informacion puede ser analizada
D'aQHDSt‘FD Ter_rltorlal (ficha GSI) desde distintos campos debido a su componente
Carlograflal 505'3" administrativo y técnico y se relaciona con la
Acta de asistencia percepcion y apropiacion de los servicios sociales
Cronograma anual de recorridos que presta la SDIS a esta poblacion.
Acta de reunién
Cronograma especifico del territorio
Lista de personas identificadas
Informe

12320 24 INFORMES

12320 24 04 |Informes de Gestién No Aplica No Aplica 2 3 X Se elimina siguiendo el lineamiento establecido en la

- SDIS para este fin; porque pierde valores primarios y
Informe de gestion no tienen valores secundarios; debido a que la
Comunicacion oficial Direccion Territorial tiene por funcién consolidar
estos informes.
12320 39 PROYECTOS
12320 a8 03 Proyectos de Cogestién y Fortalecimiento de Redes | PS-PRO-26 | PCD-GE-RS-198 2 3 X | X |Se seleccionara una muestra del 2% de los

documentos producidos por cada periodo de
administracion, teniendo en cuenta los proyectos de
mayor impacto para la SDIS.

VOLVER AL INICIO
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Formato Tabla de Retencién Documental

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION PARA LA IDENTIFICACION, CARACTERIZACION E INTEGRACION

HOJA No. 2 DE 3

CODIGO SUBSISTEMA DE GESTION|  RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
. DE CALIDAD (afios) FINAL
ERIE ri i cumentales
Dapandencia | Serle | Subserie SENES Sibss as_ Valncs coctimenig Proceso | Procedimiento |Archivo de|Archivo|CT| E {MT| 8
Gestion | Central
12320 42 SERVICIOS SOCIALES DE EMERGENCIA
Servicios Sociales de Alojamiento PS-PRO-26 | PCD-PS-OR-597 2 8 X | X |Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se hara
12320 42 01 una seleccién del 2% de los expediente por cada
" . afio de produccién, como evidencia de este
Ficha Sirbe Nk ; P
procedimiento teniendo en cuenta el seguimiento y la
Formato verificacion de derechos implementacion de medidas y a la efectividad en pro
del beneficio social, y teniendo en cuenta que la
Ficha de emergencia social informacion responde a varios tipos de emergencias,
éstos pueden ser analizados por diferentes campos
Formato visita domiciliaria investigativos con un aprovechamiento que va de lo
técnico hasta los procedimientos y la apropiacion por
Concepto Profesional parte de la sociedad de las ayudas brindadas a
- diferentes solicitudes aprobadas.
Formato solicitud de servicio de alojamiento
Formato del sistema de manejo de suministros humanitarios
Control diario de servicio de alojamiento recibido (formato)
Servicios Sociales de Emergencia Natural PS-PRO-26 | PCD-GE-AH-201 2 8 XX
12320 42 02

Registro de poblacion afectada ( FO5)

Acta de critica a registros (F05 o FOB)

Identificacién para entrega masiva de ayudas de una sola
clase (FOB)

Consolidado de afectados y ayudas humanitarias (FO7)

Reporte de la emergencia (F08)

Entrega de ayudas humanitarias SDIS (F08)

Formato del sistema de manejo de suministros humanitarios

Control de ayudas humanitarias por donacién (FO9A)

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se
hara una seleccion del 5% de los expediente por
cada afio de produccién, como evidencia de este
procedimiento teniendo en cuenta el seguimiento y
la implementacion de medidas y a la efectividad en
pro del beneficio social, y teniendo en cuenta que
la informacion responde a varios tipos de
emergencias, éstos pueden ser analizados por
diferentes campos investigativos con un
aprovechamiento que va de lo técnico hasta los
procedimientos y la apropiacion por parte de la
sociedad de las ayudas brindadas a diferentes
solicitudes aprobadas.

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

ALTALDLS WUADR
CiE BOGOTADC

SECRETARLA DE INTEQRACKON SOCIAL

Formato Tabla de Retencion Documental

HOJANo. 3 DE 3

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION PARA LA IDENTIFICACION, CARACTERIZACION E INTEGRACION

Ficha Sirbe

Formato verificacion de derechos

Ficha de emergencia social

Fotocopia documento de identidad (fallecido y solicitante)

Certificado de defuncion

Registro civil de nacimiento (si aplica)

Recibo de senvicioplblico

Concepto Profesional

Formato solicitud de servicio funerario

Formato de verificacion del servicio funerario

Formato de evaluacion del servicio funerario

CODIGO i SUBSISTEMA DE GESTION| RETENCION ' | DISPOSICION ' PROCEDIMIENTOS
: DE CALIDAD (aiios) FINAL
SERIES, Subseries y tipos documentales
Dependencia | Serie | Subsarie i ’ yip 9 Praceso | Procedimiento |Archive de|Archivo]|CT| E | MT:
ikl 13 e ) Gestlon | Central : S
12320 42 03 |Servicios Sociales de Transporte PS-PRO-26 | PCD-PS-OR-587 2 8 X Una vez cumplidos los tiempos de retencién, se hara
: ] una seleccion del 2% de los expediente por cada
Ficha Sirbe N o . .
F n Facon de derech afio de produccién, como evidencia de este
AImBLO VENNEAMon oe Nereonas procedimiento teniendo en cuenta el seguimiento y la
Ficha de emergencia social implementacion de medidas y a la efectividad en pro
Fotocopia documento de identidad Qel beneflvmo social, y 1en:eqdu gn cuenta que la ‘
— . informacion responde a varios tipos de emergencias,
Formato visita domiciliaria éstos pueden ser analizados por diferentes campos
Concepto Profesional investigativos con un aprovechamiento que va de lo
— e técnico hasta los procedimientos y la apropiacion por
Formato solicitud de servicio de transporte parte de la sociedad de las ayudas brindadas a
Formato del sistema de manejo de suministros humanitarios diferentes solicitudes aprobadas.
Control diario de servicios de transporte recibidos (formato)
12320 42 04 |Servicios Sociales Funerario PS-PRO-26 | PCD-PS-OR-5¢7 2 8 X Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se hara

una seleccion del 2% de los expediente por cada
afio de produccion, como evidencia de este
procedimiento teniendo en cuenta el seguimiento y la
implementacion de medidas y a la efectividad en pro
del beneficio social, y teniendo en cuenta que la
informacion responde a varios tipos de emergencias,
éstos pueden ser analizados per diferentes campos
investigativos con un aprovechamiento gue va de lo
técnico hasta los procedimientos y la apropiacion por
parte de la sociedad de las ayudas brindadas a
diferentes solicitudes aprobadas.

Medio Técnico: Proceso de Microfilmacion y/o Digitalizacion con fines de respaldo y consulta, de acuerdo a la Ley 527 de 1999 Art.11 al 13 y Ley 594 de 2000 Art. 19, Decreto 2527 de 1950 art. 1, Ley 39 de 1981
art. 2, Ley 270 de 1996 art. 95,Decreto 3354 de 1954. Art linico. EI medio técnice seré utilizado como medio de consulta méas no se debe destruir el original.

E=Eliminacidn

CT= Conservacion Total

MT= Medlo Tecnaldgico

RESPONSABLE DIRECTOR CORPORATIVO: ALVARO JOSE ARRIETA CONSUEGRA

_ |RESPONSABLE DEL AREA DE GESTION DOCUMENTAL: ELIBER AURORA DURAN LOPEZ

FIRMA RESPONSABLE DIRECTOR CORPORATIVO:

FIRMA RESPONSABLE DEL AREA DE GESTION DOCUMBNTAL.
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12330. SUBDIRECCIONES LOCALES PARA LA INTEGRACION SOCIAL

Formato Tabla de Retencién Documental

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCIONES LOCALES PARA LA INTEGRACION SOCIAL

HOJANo.1DES5

Formato acta de liquidacién

Ficha técnica del proceso

Eormato contabilizacion

Resolucion

Citacion

Acta de notificacion personal

Acta compromiso devolucion

Copia de consignacion

Formato constancia de ejecutoria

Formato Tesoreria Distrital

Resolucién de incumplimiento

Formato constancia de finalizacion

CODIGO SUBSISTEMA DE GESTION | RETENGION (arios) | DISPOSICION PROGEDIMIENTOS
: DE CALIDAD FINAL
Dependencia | Serie | Subseria BERIES, S neenas il cadoet maiales Proceso Procedimiento | Archivo | Archivo |CT| E |MT| S
Gestién Central
12330 02 ACTAS
Actas Comité Técnico Centros de Desarrollo No Aplica No Aplica 2 3 X X Se conservan totalmente como evidencia de la
12340 02 14 Comunitario toma de decisiones de este Comité asesor y
q e, o constituye parte del patrimonio histérico, cultural e
g;r;vg:arg': ;nc'tac'on LB investigativo de a SDIS. Resolucion 111 de 2010;
Ley 734 2002, Cadigo Unico Disciplinario, Art.30.
Anexos
Actas Comité Técnico para la Excepcionalidad No Aplica No Aplica 2 3 X X Son de conservacion total como evidencia de la
12330 02 24 toma de decisiones de este Comité técnico y
= T - constituye parte del patrimonio histérico, cultural e
Rl R T investigativo de la SDIS. Resolucion 767 de 2009;
Acta de reunién Ley 734 2002, Codigo Unico Disciplinario, Art.30.
Anexos
Actas Consejo Local para la Politica Social No Aplica No Aplica 2 3 X X Son de conservacion total porque representa
12330 0z 2 acciones conjuntas llevadas a cabo y el andlisis y
Convocatoria o citacion a reunion las medidas que velen el ejercicio pleno y el
aprovechamiento que se puede dar para
— salvaguardar los derechos sociales, cuyo
Acta de reunion complemento cultural de la informacion frente a las
realidades sociales y el conjunto de herramientas
Anexos que se planeen desde los diferentes sectores
vulnerables. Decreto 607 de 2007, Art. 20; Ley 734
2002, Cédigo Unico Disciplinario, Art.30.
12330 07 COBRO PERSUASIVO SG-PRO-2 | PCD-SG-PE-556 1 9 X | X |Se selecciona una muestra del 3% al afio variando

de Subdireccién Local. Ademas la informacién se
consolida en la contabilidad de la SDIS.
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a
I

o
Integrac al

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCIONES LOCALES PARA LA INTEGRACION SOCIAL

HOJA No. 2DES

€ODIGO : | T

! i SUBSISTEMA DE,GESTION;
SERIES, Subseries y tipos documentales

DE CALIDAD

RETENCION (afios)

DISPOSICION |

FINAL

Dependencia | Serle | Subseria

Archivo
Central

Archivo
Gestion

Proceso Procedimiento

CT| E |MT| S

PROCEDIMIENTOS

12330 1 CONCEPTOS

PS-PRO-26 | PCD-PS-AL-564 2 3

Conceptos Técnico en Proyectos de Inversién

12330 11 02
Social

Actas de socializacién

Registros de socializacion

Correos de emision de recomendaciones

Acta de modificacion

Concepto técnico

Anexos técnicos formulados y enviados ala Alcaldia
Local

Actas de reunion de articulacion

Oficio de solicitud:de orientacion técnica con copia a la
correspondiente SLIS

Actas de comité técnico

Acta de cierre de proyecto

Documento de recomendaciones del Proyecto local
social

Se seleccionara un 5% por cada cuatro afios como
evidencia de la asesoria prestada respecto a la
formulacion y seguimiento de los proyectos de
inversion social.

INFORMES

12330 24

Informes de Gestion No Aplica No Aplica 2 3

12330 24 04

Informe

Comunicacion oficial

Se elimina siguiendo el lineamiento establecido en
la SDIS para este fin; porque pierde valores
primarios y no tienen valores secundarios; debido a
que la Direccion Territorial tiene por funcion
consolidar estos informes.
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ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCIONES LOCALES PARA LA INTEGRACION SOCIAL

HOJA No. 3 DES

CODIGO. , SUBSISTEMA DE GESTION | RETENGION (afios) | DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
5 DE CALIDAD FINAL
Dependencia | Serie | Subseria RERIES Subsetes yiipcs documeiales Procesa Procedimiento | Archive | Archivo |CT| E |MT| &
Gestion Central

12330 2 HISTORIAS SOCIALES
PCD-PS-IN-559 Son de conservacion total porgue abarca
PCD-PS-PS-580 ampliamente el concepto de testimonio frente a las

12330 2 04 Historias Sociales del Servicio de Alimentacion PS-PRO:28 PCD-PS-EG-562 5 18 X X des;gua!dgdes soqalgag, y sirven de evidencia en
PCD-PS-SVSN- acontecimientos histéricos, culturales y su
574 PCD-PS-PC- repercusion en |a sociedad y desde el punto de

585

Ficha SIRBE

Fotocopia de documento de identidad del beneficiario y/o
grupo familiar

Carnet de Salud (EPS 0 ARS)

Certificacion SISBEN

Comunicacién de desplazado

Recibo de servicio publico

Reporte impreso de las bases de datos de verificacion de
criterios

Formato unice de visita

Registro de razones de no acceso a la base de datos del
sistema informatico

Lista de asignacion del servicio social en el sistema
informatico

Acta de Comité de Excepcionalidad con soportes

vista clentifico esta provista de informacion que
permite generar constantes inquietudes a los
linvestigadores tanto de Ias ciencias humanas como
de las ciencias exactas ya sea desde un campo
especifico de investigacion como desde una
Jinterdisciplinariedad, que caracterizan a los grupes
humanos y que comprende, mas alla de las artes,
modos de vida, derechos humanos y son insumos
para |a interpretacion y construccion de un relato
nutrido, consistente y coherente sobre las
realidades sociales y las interacciones de las
estructuras de poder en la capital colombiana, a
través de la SDIS, son evidencia de los tramites
para el restablecimiento de los derechos de la
poblacion en situacion vulnerable.
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ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCIONES LOCALES PARA LA INTEGRACION SOCIAL

CODIGO

Dependencia | Serie | Subserie

SUBSISTEMA DE GESTION | RETENCION (afios)

SERIES, Subseries y tipos documentales BEdt A AL

FINAL

HOJA No. 4 DE5

DISPOSICION

Proceso Procedimiento Archivo Archivo
Gestién Central

CT

Mt

S

PROCEDIMIENTOS

Resolucion de ingreso por excepcionalidad

Registro de ciudadanos activos en los servicios sociales
de la SDIS en el sistema informatico

Documento de aceptacion de derechos y deberes del
ciudadano

Diagnostico del ciudadano

Plan de atencién integral del servicio social

Registro de agenda de actividades

Acta de compromiso

Registro del desarrollo de actividades en sistema

Registro de no-asistencia en sistema

Informe de estado del ciudadano o ciudadana

Formato unico de visita

Evaluacion de las condiciones del ciudadano(a)
participante del servicio

Concepto

Acta de Egreso

Resolucién de egreso
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Formato Tabla de Retencién Documental

HOJANo. 5 DE 5

CODIGO SUBSISTEMA DE GESTION | RETENCION (afios) | DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
DE CALIDAD FINAL
Dependencia | Serie | Subserie BEES =iuediice $iipowidqcumenizies Proceso | Procedimiento | Archivo | Archivo |CT| E [MT S
Gastién | Central
12330 37 PROGRAMAS
12330 a7 o7 [Programas de Formacién No Aplica No Aplica 2 3 X | X |Cumplidos los tiempos de retencion se selecciona el|

Reporte de interesados en formacion de artes u oficios

Programacion de cursos y/o talleres

Formato de inscripcion

Hoja de Matricula

Planilla de asistencia

Ficha técnica de taller

Formato de evaluacion de curso y/o taller

Informe de capacitacion

Planilla de entrega de certificados

Programa

10% de la produccion por cada 5 afios como
evidencia de las herramientas utilizadas en el
mejoramiento de Ia calidad de vida de la poblacion
en vulnerabilidad, relacionada con la formacion
laboral de caracter practico, donde se pueden
establecer investigaciones sobre los alcances de
los programas educativos, tipos de ensefianza no
formal y extraer datos sobre los programas y los
analisis desarrollados por la SDIS y que brinda la
administracion distrital.

Medio Técnico: Proceso de Microfilmacién y/o Digitalizacién con fines de respaldo y consulta, de acuerdo a la Ley 527 de 1999 Art.11 al 13 y Ley 594 de 2000 Art. 19, Decreto 2527 de 1950 art. 1, Ley 39 de 1981 art.
2, Ley 270 de 1996 art, 95,Decreto 3354 de 1954. Art inico. El medio técnico sera utilizado como medio de consulta mas no se debe destruir el criginal.

A
CT= Conservacitn Tofal
E=Eliminacidn RESPONSABLE DIRECTOR CORPORATIVO; ALVARO JOSE ARRIETA CONSUEGRA FIRMA RESPONSABLE DIRECTOR CORPORATVO: Jf *
MT=Medio Tecnolégico
RESPONSABLE DEL AREA DE GESTION DOCUMENTAL: ELIBER AURORA DURAN LOPEZ FIRMA RESPONSABLE DEL AREA DE GESTION DOCUMENTAL
S= Salaccidn

“
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ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECION PARA ASUNTOS LGBT

HOJA No. 1 DE 1

CODIGO SUBSISTEMADE | RETENCION (afios)| DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
; GESTION DE CALIDAD FINAL
Dependencia | Serie | Subserie SERIES, Subsaresiyitiposidocumentalos Proceso | Procedimiento | Archivo de |Archivo|CT| E [MT| S
Gestion Central
12340 23 HISTORIAS SOCIALES
12340 23 15 Historias Sociales de Poblacion LGBTI No Aplica No Aplica 2 18 X X Son de conservacion total porque abarca
ampliamente el concepto de testimonio frente a las
desigualdades sociales, y sirven de evidencia en
Ficha SIRBE acontecimientos historicos, culturales y su
repercusion en la sociedad y desde el punto de vista
cientifico esta provista de informacion que permite
i . . . enerar constantes inquietudes a los investigadares
Fotocopia documenito’de-idérttidad (opcional) ?anto de las ciencias humanas como de las ciencias
exactas ya sea desde un campo especifico de
investigacién como desde una interdisciplinariedad,
Ficha de novedades y actuaciones (psicologia, trabajo que caracterizan a los grupos humanos y que
social y equipo local) comprende, mas alla de las artes, modos de vida,
derechos humanos y son insumos para la
Acta intersectorial interpretacion y construccién de un relato nutrido,
consistente y coherente sobre |as realidades sociales
y las interacciones de las estructuras de poder en la
capital colombiana, a través de la SDIS, son
evidencia de los tramites para el restablecimiento de
los derechos de la poblacién en situacion vulnerable.
12340 24 INFORMES
12340 24 04 Informes de Gestién No Aplica No Aplica 2 3 X Se elimina siguiendo el lineamiento establecido en la
nforme SDIS para este fin; porque pierde valores primarios y
—f— = no tienen valores secundarios; debide a que la
Comugicagion ofigial Direccién Territorial tiene por funcién consolidar
o A O - _{estos informes.

Medio Técnico: Proceso de Microfilmacion y/o Digitalizacién con fines de respaldo y consulta, de acuerdo a la Ley 527 de 1999 Art.11 al 13 y Ley 594 de 2000 Art. 19, Decreto 2527 de 1850 art. 1, Ley 39 de 1981
art. 2, Ley 270 de 1996 art. 95 Decreto 3354 de 1954. Art Unico. EI medio técnico sera utilizado como medio de consulta mas no se debe destruir el original.

[CT= Consarvacién Total

E=Eliminacién
MT= Medio Tecnolégico

S= Seleccién

RESPONSABLE DIRECTOR CORPORATIVO: ALVARO JOSE ARRIETA CONSUEGRA

RESPONSABLE DEL AREA DE GESTION DOCUMENTAL: ELIBER AURORA DURAN LOPEZ

FIRMA RESPONSABLE DIRECTOR CORPORATIVO: ¢

FIRMA RESPONSABLE DEL AREA DE GESTION DOCUMENT.
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HOJANo.1DES

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION POBLACIONAL

CODIGO i SUBSISTEMA DE GESTIONDE | RETENGION DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
; CALIDAD (afios) FINAL )
Dependencia [ Serle| Subserle SERIES, Subseries y tipos documentales Proceso Procedimiento |Archiva de|ArchivolcT|E[MT] S

Gestién | Central

12400 23 HISTORIAS SOCIALES

12400 23 i Historias Socijal?s de Personas con Discapacidad No Aplica No Aplica 2 18
(Entrega Subsidios)
Ficha Sirbe

Fotecopia Documento de |dentificacion del Cuidador (a)

Fotocopia Documento de |dentificacion de la Persona con
Discapacidad

Fotocopia Documento de Identificacion del nicleo Familiar

Diagnostico medico o resumen Historia Clinica

Recibo de Servicio Publico

Acta de compromiso y corresponsabilidad familiar y social

Visita domiciliaria (Formato) (Si Aplica)

Formato de novedades (Actualizacion de Informacion,
Traslado, Egreso)

Son de conservacion total porque abarca
ampliamente el concepto de testimonio frente a las
desigualdades sociales, y sirven de evidencia en
acontecimientos histérices, culturales y su
repercusion en la sociedad y desde el punto de vista
cientifico esta provista de informacién que permite
generar constantes inquietudes a los investigadores
tanto de las ciencias humanas como de las ciencias
exactas ya sea desde un campo especifico de
investigacion como desde una interdisciplinariedad,
que caracterizan a los grupos humanos y que
comprende, mas allé de las artes, modos de vida,
derechos humanos y son insumos para la
interpretacion y construccion de un relato nutrido,
consistente y coherente scbre las realidades sociales
vy las interacciones de las estructuras de poder en la
capital colombiana, a través de la SDIS, son
evidencia de los tramites para el restablecimiento de
los derechos de la poblacién en situacion vulnerable.

12400 23 02

Historias Sociales nifios, nifias y Adolescentes con | PS-PRO-26 PCD-PS-CC-550 2 18
Discapacidad

Ficha Sirbe

Fotocopia Documento de Identificacién de la Persona con
Discapacidad

Fotocopia Documento de Identificacion del nicleo Familiar

Fotocopia Carnet de salud

Recibo servicio publico

Visita domiciliaria (Formato)

Formato de valoracién, por las diferentes areas de atencion
(psicologia, fonoaudiologia, terapia ocupacional, educacion
especial, educacién fisica, valoracion alimentaria y
nutricional, estado de salud, talleres)

Estudio del caso para Ingreso

Hoja de Matricula

Son de conservacion total porque abarca
ampliamente el concepto de testimonio frente a las
desigualdades sociales, y sirven de evidencia en
acontecimientos histérices, culturales y su
repercusion en la sociedad y desde el punto de vista
cientifico esta provista de informacion que permite
generar constantes inquietudes a los investigadores
tanto de las ciencias humanas como de las ciencias
exactas ya sea desde un campo especifico de
investigacion como desde una interdisciplinariedad,
que caracterizan a los grupos humanos y que
comprende, mas alla de las artes, modos de vida,
derechos humanos y son insumos para la
interpretacion y construccién de un relato nutrido,
consistente y coherente sobre |as realidades sociales
y las interacciones de las estructuras de poder en la
capital colombiana, a través de la SDIS, son
evidencia de los tramites para el restablecimiento de
los derechos de la poblacién en situacién vulnerable
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ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION POBLACIONAL

CODIGO : ~ [ SUBSISTEMADEGESTIONDE| RETENCION | DISPOSICION FROCEDMIENTOS
: ' ' | CALIDAD  (afios) FINAL | o S\

SERIES, Subseries y tipos documentales Proceso | Procedimiento |Archivode]Archivo|GTIEIMT] 'S
Gestién | Central

Dependencia | Serle | Subserle

Acta de compromiso y corresponsabilidad familiar y social

Carta de legalizacién de ingreso entregada por el equipo de
validacion de condiciones

Estudio del Caso de Ingreso

Plan de atencién integral individual

Informe de Seguimiento

Logros y Planes caseros

Excusas médicas

Formato de novedades (Actualizacién de Informacion,
Traslado, Egreso)

Historias Sociales nifios, nifias y Adolescentes con | * NoAplica No Aplica 2 18 | X X
Discapacidad con Medida de Proteccién
Comunicacion Oficial

Hoja de vida menor

Son de conservacion total porque abarca
ampliamente el concepto de testimonio frente a las
desigualdades sociales, y sirven de evidencia en
acontecimientos histéricos, culturales y su
repercusion en la sociedad y desde el punto de vista
Documento de verificacién de derechos cientifico esta provista de informacién que permite
Auto de apertura generar constantes inquietudes a los investigadores
Registro civi tanto de las ciencias humanas como de' las ciencias
exactas ya sea desde un campo especifico de

12400 23 03

Ficha Sirbe _W investigacién como desde una interdisciplinariedad,
Fotocopia Documento de Identificacion de la Persona con que caracterizan a los grupos humanos y que
Discapacidad

comprende, mas alla de las artes, modos de vida,
derechos humanos y son insumos para la
interpretacion y construccion de un relato nutrido,

Fotocopia Carnet de salud

Recibo servicio publico

Visita domiciliaria (Formato)

Formato de valoracién, por las diferentes &reas de atencion
(psicolegia, foncaudiologia, terapia ocupacional, educacién
especial, educacion fisica, valoracién alimentaria y
nutricional, estado de salud, talleres)

Estudio del caso para Ingreso

Hoja de Matricula

Acta de compromiso y corresponsabilidad familiar y social

Plan de atencién integral individual

Informe de Seguimiento

Excusas médicas

Formato de novedades (Actualizacion de Informacion,

Egreso)

consistente y coherente sobre las realidades sociales
y las interacciones de las estructuras de poder en la
capital colombiana, a través de la SDIS, son
evidencia.de los-tramites-para-el-restablecimiento-de—
los derechos de la poblacién en situacién vulnerable.
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ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL
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~ CODIGO. 'SUBSISTEMA DE GESTIONDE | * RETENCION | DISPOSICION | = PROCEDIMIENTOS
1 : i i e CALIDAD (afios) FINAL ’ ;
Dependencla | Serle | Subserle SERIES, Subseries y tipos documentales Proceso | Procedimiento |Archiva defArchive[CTIEIMT] §
Gestlén | Central
12400 55 75 Historias Sociales personas mayores de 18 afios No Aplica No Aplica 2 18 | X X Son de conservacion total porque abarca
con Discapacidad ampliamente el concepto de testimonio frente a las
Ficha SIRBE desigualdades sociales, y sirven de evidencia en

acontecimientos histéricos, culturales y su
repercusion en la sociedad y desde el punto de vista
cientifico esta provista de informacién que permite
generar constantes inquietudes a los investigadores
tanto de las ciencias humanas como de las ciencias
exactas ya sea desde un campo especifico de

Fotocopia Documento de Identificacion de la Persona con
Discapacidad
Fotocopia documento de fraslado (Si aplica)

Fotocopia Documento de Identificacion del nicleo Familiar

Fotocopia Carnet de salud investigacion como desde una interdisciplinariedad,
que caracterizan a los grupos humanos y que

Acta de compromiso y corresponsabilidad familiar y social comprende, mas alla de las artes, modos de vida,
derechos humanos y son insumes para la

Apertura historia hoja de vida interpretacion y construccion de un relato nutrido,

consistente y coherente sobre las realidades sociales
y las interacciones de las estructuras de poder en la
capital colombiana, a través de la SDIS, son

Fermato de valoracion y caracterizacion, por las diferentes evidencia de los tramites para el restablecimiento de
areas de atencion (psicologia, prueba especifica, historia los derechos de |a poblacidn en situacion vulnerable.
ocupacional, perfil adaptative, perfil ocupacional y
Jseguimiento, educacion especial, terapia fisica, valoracion
alimentaria y nutricional, estado de salud)

Carta de legalizacion de ingreso entregada por el equipo de
validacién de condiciones

Visita domiciliaria (Formato)

Estudio Caso Ingreso

Matriz DOFA de Familia para persanas con referente familiar
0 social.

Estudio del caso para Ingreso

Plan de atencién integral individual
Guia de actividades para hacer en casa

Informe de implementacion y seguimiento al Plan de Atencién
Integral (intervencién individual, intervencion individual con
referentes familiares o sociales por area, intervencién grupal
con familia, anlisis ocupacional, acta para definicién de
condiciones en puesto de practica, seguimiento en practica al
desempefio socio laboral, solicitud y auterizacién de salida a
medic familiar o social, seguimiento a la guia de actividades
para hacer en casa, seguimiento mensual) VOLVER AL INICIO
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Formato Tabla de Retencién Documental
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ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION POBLACIONAL

CODIGO , ' : b : . | SUBSISTEMA DE GE:’S?TC)N DE RE'FEHC,IQN- DISPCSICION { PROCEDIMIENTOS
» i L | CALIDAD {afios) FINAL ]
Dependencia | Serle | Subserla SERIES, Subseries y tipos documentales Proceso Procedimiento |Archivade|Archiva]cTE[MT] S

Gestién | Central

Control de Ingesta

Formato inventario de pertenencias

Acta de egreso por finalizacién del proceso de atencion

Formato acta por criterios de egreso

Formato de novedades (Actualizacién de Informacién,
Traslado, Egreso)

INFORMES
12400 24
12400 24 o1 [|Informes a Organismos de Control IC-PRO-3 PCD-IC-OP-030 2 3 |X X Se conservan totalmente para evidenciar los distintos
requerimientos de los organismos de control.
Informe

Comunicacién oficial

Informes a Otras Entidades No Aplica No Aplica 2 3 X X Se conservan totalmente para evidenciar el

12400 24 02 cumplimiento de los objetivos misionales de la SDIS.

Informe

Comunicacion oficial

12400 24 04 |Informes de Gestion No Aplica No Aplica 2 a x| Ix Se conserva totalmente debido a que se consolida la
informacién de la gestion realizada por las distintas
Subdirecciones y constituye parte del patrimonio
histérico, cultural e investigativo de la SDIS.

Informe

Comunicacion oficial

PLANES
12400 33 - I N R
12400 33 p4 |Planes de Atencién Institucional No Aplica No Aplica 2 3 X X Son de conservacion total, porque dejan ver las
=] disposiciones administrativas en pro de la poblacion
an

vulnerable y las necesidades que se suplen en
relacion con los factores historicos que dejan ver la
realidad social y |la importancia cientifica que tiene
Comunicaciones cficiales que ver con la informacion registrada de acuerdo a
las carestfas de la poblacién desde lo social y cultural
porque se pueden rastrear las dinamicas sociales y la
forma de abordar la planeacién en la SDIS. VOLVER AL INICIO
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12400 37 02 |Servicios

Actas de Comité Técnico de Ampliacién de Cobertura

Informe de ampliacién de cobertura

~ cobico e SUBSISTEMA DE GESTIONDE | RETENCION | DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
- i ' : CALIDAD (afios) ' FINAL '
Dependencla | Serle | Subserle’ SERIES, Subseries y tipos documentales Proceso | Procedimiento |Archivo defArchiva|cT|E[MT[ 'S
Gestion | Central
12400 57 PROGRAMAS
Programas de Ampliacién de Cobertura en No Aplica No Aplica 2 3 IX][X Son de conservacion total porque la documentacion

que alli se encuentra sirve de evidencia y vestigio
sobre las necesidades sociales y revisten valor
cientifico porque adelantan investigaciones sobre
métodos y politicas de asistencia a grupos sociales y
culturales y socialmente ensefia el andlisis llevado a

cabo por los distintos canales de atencion de la SDIS.

Medio Técnico: Proceso de Microfilmacion yio Digitalizacion con fines de respaldo y consulta, de acuerdo a la Ley 527 de 1999 Art.11 al 13 y Ley 584 de 2000 Art, 18,
Ley 270 de 1996 art. 95,Decreto 3354 de 1954, Art (nico. El medio técnico sera utilizado como medio de consulta mas no se debe destruir el original.

Decreto 2527 de 1950 art. 1, Ley 39 de 1981 art. 2,

[CT=Consarvacian Tomr z
o e - |RESPONSABLE DIRECTOR CORPORATIVO: ALVARO JOSE ARRIETA CONSUEGRA FIRMA RESPONSABLE DIRECTOR CORPORATI
|E=Eliminacién
|MT= Media Tecnolégico .

RESPONSABLE DEL AREA DE GESTION DOCUMENTAL: ELIBER AURORA DURAN LOPEZ FIRMA RESPONSABLE DEL AREA DE GESTION COCUMENTAL:
Fasoi&é‘:tén
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Formato Tabla de Retencién Documental
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HOJA No. 1 DE6

CODIGO SUBSISTEMA DE GESTION] RETENCION (afios) | DISPOSICION | PROCEDIMIENTOS
j ; DE CALIDAD FINAL '
ERIE s documentales
Dependencia | Serie | Subseri S S, Subseries y tipos documentale Praceso Procedimi, Archivo de| Archi CT| E [MT| S
Gestion Central
12410 02 ACTAS
Actas Comité Operativo Distrital de Infancia y No Aplica No Aplica 2 3 X X Son de conservacion total, porque la informacién
12410 02 09 | adolescencia contenida en el expediente representa las
Convocatona o GIacion Z retmien accfxones. conjuntas adtlalantadas. por el N
mejoramiento de la calidad de vida de los nifios,
nifias y adolescentes y del ejercicio pleno de sus
e do reumon derecr}og, presenta interés_» parg areas del )
conocimiento como |a sociologia, la antropologia
y en general las ciencias humanas, y su actuar
administrativo frente a las realidades sociales de
Anexos la infancia capitalina y tanto del conjunto de
herramientas/acciones que se planean emprender
para su salvaguarda por parte de la SDIS.
Resolucion 1613 de 2011; Ley 734 2002, Cédigo
Unico Disciplinaric, Art.30.
12410 23 HISTORIAS SOCIALES

12410 23 06

Historias Sociales de Adolescentes vinculados| No Aplica
al Sistema de Responsabilidad Penal — RPA

No Aplica 2 18

Fotocopia documento de identidad

Social en salud

Certificado de afiliacion al Sistema de Seguridad

Ficha SIRBE

CESPA)

Formato de remision (Defensoria de Familia) o
comunicacion oficial (Centro de Servicios Judiciales

Acta de verificacion de la garantia de derechos
Defensaria de Familia)

|\

Remision de Defensoria de Familia a otros servicios

Fotocopia cedula de ciudadania del acudiente o

Fotocopia recibo de servicio piblico

Citacion a induccién

Formato de analisis de la situacién de derechos y
estado del proceso administrativo/judicial.

Acuerdo del Centro Forjar

Reporte de Valoracién Inicial

Valoracion psicologica inicial

Valoracion de trabajo social inicial

Valoracion de enfermeria

Son de conservacién total porque abarca
ampliamente el concepto de testimonio frente a
las desigualdades sociales, y sirven de evidencia
en acontecimientos histéricos, culturales y su
repercusion en la sociedad y desde el punto de
vista cientifico esta provista de informacién que
permite generar constantes inquietudes a los
investigadores tanto de las ciencias humanas
como de las ciencias exactas ya sea desde un
campo especifico de investigacion como desde
una interdisciplinariedad, que caracterizan a los
grupos humanos y que comprende, mas alla de

tas-artes; modos de vida; derechos humanosy |

son insumos para la interpretacién y construccion
de un relato nutrido, consistente y coherente
sobre las realidades sociales y las interacciones
de las estructuras de poder en la capital
colombiana, a través de la SDIS, son evidencia
de los tramites para el restablecimiento de los
derechos de la poblacién en situacién vulnerable.

VOLVER AL INICIO
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cobco | . L SUBSISTEMA DE GESTION| RETENCION (affos) | DISPOSICION | 1 PROGEDIMIENTOS
— SERIES, Subserigs y fipos documentales oy SINAL

Dependencia | Serie | Subseria Proceso Pracedimianto | Archivo de| Archivo |CT| E |[MT] S

Gestion | Central

Valoracion psiguiatria inicial

Valoracion de Medicina General (EPS)

Valoracion Odontoldgica (EPS)

Valoracion Nutricional (EPS)

Epicrisis

Acta de visita socio-familiar

Plan de Atencion Integral - PAI

Registro de citacion a Atencién Integral Especializada.

Certificaciones de gestiones para la garantia y
restablecimiento de derechos
Reporte de Seguimientos

Hoja de seguimiento psicosocial

Formato de acuerdos de prestacion de servicios

Hoja de seguimiento psicosocial

Registro de asistencia a los escenarios de prestacién
de servicios

Actas de equipos técnicos de Defensoria de Familia o

equipo de seguimiento del CSJ
Informe de vinculacion al servicio

Informe de seguimiento de caso

Informe extraordinario

Informe final

Comunicacién de extincion de la sancién (juzgado)
Boleta de egreso

12410 23 07 |Historias Sociales de Ambito Familiar No Aplica No Aplica 2 18 X X Son de conservacion total porque abarca

Ficha Sitbe ampliar_nente el concepto de te§1imonio frgnte a
las desigualdades sociales, y sirven de evidencia
en acontecimientos histéricos, culiuralesy su~
repercusion en la sociedad y desde el punto de

Acuerdo de corresponsabilidad-al ingreso = - —t - =
Fotocopia documentos de identidad del participante y

Fotocopia recibo servicio publico vista cientifico esta provista de informacién que
Registro Civil de Defuncion permite generar constantes inquietudes a los
Documento de Control Prenatal investigadores tanto de las ciencias humanas
Formato Valoracion Curva de Crecimiento y Desarrolio como de las ciencias exactas ya sea desde un

campo especifico de investigacion como desde

Certificado de nacido vivo (sl aplica) una interdisciplinariedad, que caracterizan a los

Epicrisis grupos humanos y que comprende, més alla de
Carnet de salud (EPS o0 ARS) o afiliacién al sistema de las artes, modos de vida, derechos humanos y
Carnet de Vacunacién Lson insumaos para la interpretacion y construccion VOLVER AL INICIO

Carta de desplazados (si aplica) de un relato nutrido,consistente y
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~ CODIGO SUBSISTEMA DE GESTION| RETENCION (afios) | DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
i T i DE CALIDAD 4 FINAL
Dependencia | Serie | Subsarie SERIES, BiteERrivsivipc suEUENIIce Praceso Prncedlmlentp Archivo de] Archivo |CT| E [MT]| S

Gestién | Central

Formato de visita domiciliaria (si aplica)

Formato de caracterizacion de gestantes

Formato de caracterizacion de nifios y nifias

Formato de orientacion y/o asesoria individual

Formato de remision, denuncia o acompafiamiento

Formato encuentro domiciliario

Documento soporte de blisqueda y seguimiento en

Actas de gestion de seguimiento (si aplica)

Acta egreso

coherente sobre las realidades sociales y las
interacciones de las estructuras de poder en la
capital colombiana, a través de la SDIS, son
evidencia de los tramites para el restablecimiento
de los derechos de la poblacion en situacion
vulnerable.

12410 23 08

Historias Sociales de Nifios, Nifias y PS-PRO-26 | PCD:PS-CA-552 2 18
Adolescentes en riesgo de Trabajo Infantil

Ficha Sirbe

Informes o remisiones (ICBF/Comisaria de Familia,

Formato recepcion de caso

Acta de compromiso

Fotocopia cedula del acudiente

Autorizacion de salida de nifias, nifas y adolescentes

Registro Civil o Tarjeta de Identidad

Carnet de salud

Carnet de vacunacion

Certificados escolares

Recibo de servicio publico

Incapacidades

Formulas medicas

Notas seguimiento a compromisos

Hoja de seguimiento salud familias - formato

Actas estudio de caso

Fermato ingreso familia

Formato ingreso nifio

Hoja de seguimiento familia - formato

Hoja de seguimiente nifio - formato

Formato egreso familia

Formato egreso nifio

Acta de visita domiciliaria

Hoja de seguimiento (trabajo Social)

Hoja de seguimiento (sicologia familiar)

Son de conservacion total porque abarca
ampliamente el concepto de testimonio frente a
las desigualdades sociales, y sirven de evidencia
en acontecimientos histéricos, culturales y su
repercusion en la sociedad y desde el punto de
vista cientifico esta provista de informacion que
permite generar constantes inquietudes a los
investigadores tanto de las ciencias humanas
como de las ciencias exactas ya sea desde un
campo especifico de investigacion como desde
una interdisciplinariedad, que caracterizan a los
grupos humanos y que comprende, mas alla de
las artes, modos de vida, derechos humanos y
son insumos para la interpretacion y construccion
de un relato nutrido, consistente y coherente
sobre las realidades sociales y las interacciones
de las estructuras de poder en la capital
colombiana, a través de la SDIS, son evidencia
de los tramites para el restablecimiento de los
derechos de la poblacién en situacién vulnerable:

VOLVER AL INICIO



