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Lugar Reunién virtual Microsoft Teams

Fecha 23 de abril de 2025 08:30 am — 11:30 am

Tema Cualificacién virtual Comunidad de Cuidado gestibn documental organizacién de
Historias Sociales
ORDEN DEL DIA:
1. Cualificacion gestién documental organizacion de expedientes.
2. Respuesta a dudas e inquietudes.
DESARROLLO:
1. Cualificacion gestién documental organizacién de expedientes
Siendo las 8:30 am se reunieron los referentes técnicos de gestién documental de la
subdireccion para la vejez David Santiago Rodriguez Martin y Andrea Paola Nieto
Chicuasuque junto a los delegados documentales del servicio comunidad de cuidado,
con el fin dar cualificacién virtual a la organizacién de las historias sociales del archivo
de la unidad operativa, y dando cumplimiento a la Ley 594 de 2000 (Ley General de
Archivos) y demas normas que la desarrollen y complementen, asi como lo definido en
el Instructivo Organizacién de expedientes (INS-GD-003) de la Entidad.
Se inicia la presentacion informando la importancia del manejo de la gestién documental
en la Secretaria Distrital de Integracion Social - Subdireccion para la Vejez.
* Ingreso al médulo Sistema de Gestién - Mapa de Procesos

Desarrollo * Procesos Institucionales

* Normatividad

+ ¢ Por qué es importante el archivo?

* ¢ Qué es un Archivo?

» Ciclo Vital del Documento

» Principios Archivisticos

» Organizacién de expedientes

* Preparacion documental

+ Documentos - organizacién gestion documental

» Clasificacion, ordenacién y descripcion documental

» Almacenamiento en Unidades de Conservacion (Estanteria)

+ Almacenamiento Unidades de Conservacion (caja, carpeta y ganchos)

+ Almacenamiento Unidades de Conservacién CDs

» Socializacion del Instructivo

» Organizacion de expedientes (INS-GD-003), indicando que este documento se debe
aplicar para la organizacién de todos los documentos que se generan en la entidad
indicaciones del instructivo con respecto al documento menor a media carta,
traslados, importancia de los inventarios al finalizar los contratos y sus obligaciones.

1.1. Clasificacion.

Los documentos incluidos en cada expediente deben corresponder exclusivamente a un
Unico participante del servicio, garantizando que no se encuentren traspapelados.
Asimismo, deben ser clasificados conforme a las Tablas de Retencion Documental -TRD
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y los Cuadros de Clasificacion Documental - CCD, respetando las disposiciones
establecidas para cada una de sus actualizaciones, como se detalla a continuacion:

A. Fondo Acumulado: Todos los expedientes abiertos antes del 28 de diciembre
de 2007.

Fondo: SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL

Seccion: DIRECCION POBLACIONAL

Subseccion: SUBDIRECCION PARA LA VEJEZ

Serie y subserie: Al pertenecer a los periodos historicos de la Secretaria Distrital de
Integracion Social — SDIS no debe llevar Serie ni subserie hasta la aprobacion de
Tablas de Valoracion documenta — TVD.

B. Tabla de Retencion Documental — TRD 0 - 28 de diciembre de 2007 al 15 de
octubre de 2014.

Fondo: SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL

Seccion: 11400 DIRECCION POBLACIONAL

Subseccion: 11440 SUBDIRECCION PARA LA VEJEZ

Serie: 016 HISTORIAS SOCIALES

Subserie: 005 Historias Sociales de las Personas Mayores.

C. Tabla de Retenciéon Documental — TRD 1 — 16 de octubre de 2014 al 31 de
octubre de 2017

Fondo: SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL

Seccién: 11400 DIRECCION POBLACIONAL

Subseccién: 11440 SUBDIRECCION PARA LA VEJEZ

Serie: 018 HISTORIAS SOCIALES

Subserie: 005 Historias Sociales de las Personas Mayores.

D. Tabla de Retencién Documental — TRD 2 — 01 de noviembre de 2017 al 11 de
noviembre de 2021.

Fondo: SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL

Seccién: 11400 DIRECCION POBLACIONAL

Subseccion: 11440 SUBDIRECCION PARA LA VEJEZ

Serie: 018 HISTORIAS SOCIALES

Subserie: 007 Historias Sociales de las Personas Mayores.

E. Tabla de Retencion Documental — TRD 3 — 12 de noviembre de 2021 - 10 de
noviembre de 2022.

Fondo: SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL

Seccion: 11400 DIRECCION POBLACIONAL

Subseccion: 11440 SUBDIRECCION PARA LA VEJEZ

Serie: 018 HISTORIAS SOCIALES

Subserie: 007 Historias Sociales de las Personas Mayores.

F. Tabla de Retencion Documental — TRD 4 — 11 de noviembre de 2022 - 22 de
marzo de 2023

Fondo: SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL

Seccion: 11400 DIRECCION POBLACIONAL

Subseccion: 11440 SUBDIRECCION PARA LA VEJEZ

Serie: 018 HISTORIAS SOCIALES

Subserie: 007 Historias Sociales de las Personas Mayores.
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G. Tabla de Retencion Documental — TRD 5 — 23 de marzo de 2023 — en adelante.
Fondo: SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL

Seccion: 12200 DIRECCION POBLACIONAL

Subseccion: 12240 SUBDIRECCION PARA LA VEJEZ

Serie: 018 HISTORIAS SOCIALES

Subserie: 007 Historias Sociales de las Personas Mayores.

Nota: La clasificacion debe realizarse considerando la fecha inicial del expediente.
Todas las Historias Sociales que hayan sido abiertas antes del 28 de diciembre de 2007
y que permanezcan activas o cuyo tramite haya concluido con posterioridad a dicha
fecha deben clasificarse de acuerdo con las disposiciones establecidas en la version 0
de las Tablas de Retencion Documental (TRD).

1.2. Ordenacion.

Al interior de los expedientes se debe ordenar las tipologias documentales respetando
los principios archivisticos de orden original y procedencia evidenciado una secuencia
I6gica en cronologia del tramite de la informacion.

1.3. Depuracion.
Al interior de las carpetas no deben contener elementos que no correspondan a los
expedientes como material metélico, copias idénticas, hojas en blanco, cintas o post-it.

1.4.Foliacion.

La foliaciébn es un numero consecutivo del 1 al N por expediente respetando el orden y
sentido de lectura de los documentos, las unidades de conservacion (carpetas) no
deben contener mas de 250 folios, cada vez que se supera esta cantidad se debe dar
apertura a otra carpeta.

1.5. Socializacion de formatos Utilizados.

- Formato Hoja de Control (FOR-GD-013)

- Formato Entrega de documentos (FOR-GD-016)

- Formato Hoja de Control (FOR-GD-013)

- Formato Testigo documental (FOR-GD-018)

- Formato Identificacion de espacio de almacenamiento (FOR-GD-035)

- Formato Rétulo para caja de archivo (FOR-GD-007)

- Formato Rétulo para carpeta (FOR-GD-014)

- Formato Unico de Inventario Documental - FUID (FOR-GD-017)

- Formato Acta de cierre del expediente de historias sociales (FOR-GD-015)

1.6. Obligaciones de los delegados documentales.

a. Cargar mes a mes en el drive establecido el Formato Unico de Inventario
Documental - FUID (FOR-GD-017) y las Hojas de control de los participantes del
servicio.

b. Elaborar el Plan de trabajo de gestién documental de la unidad operativa.

c. Elaborar el cronograma de gestion documental de la unidad operativa.

d. Dar linea técnica sobre el componente de gestion documental al equipo de talento
humano administrativo.

1.7.Proceso de organizacion de documentos de apoyo.

Se socializa el proceso de organizacion para los documentos de apoyo en las

unidades operativas, los cuales al no tratarse de un documento de archivo no es
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necesario su conservacion por mas de dos afios y es necesario realizar la eliminacion
de esta informacion con el siguiente proceso:

a.
b.
c.
d.

e.

Los documentos se deben clasificar por tema.

Organizacioén de la documentacién en orden cronolégico.

Debe estar archivado de 200 a 250 folios como maximo por unidad de conservacion
(Carpeta).

No se debe realizar el proceso de foliacién, sino se debe realizar el conteo de la
cantidad de documentos que componen una carpeta.

Realizar el levantamiento del Formato Unico de Inventario Documental - FUID
(FOR-GD-017).

1.8. Organizaciéon de PQRS o Derechos de peticion.

2.

Validar si el Derecho de Peticidon esta asociado a algun beneficiario para que el
mismo sea incluido en el expediente de historia social correspondiente

Se debe separar los medios magnéticos del Derecho de Peticion y se elabora
testigo documental por cada uno de estos.

Depuracién: retirar las copias, duplicidad de informacion que se tengan como
apoyo de cada expediente

Retirar material metalico y abrasivo (clips, ganchos, legajador, ganchos de
cosedora, post-it)

Los documentos a media carta se deben pegar en una hoja tamafio carta u oficio

Organizar los documentos de forma cronolégica teniendo en cuenta el radicado de
entrada de cada Derecho de Peticion

Tomar cada Derecho de Peticion y en la parte superior derecha y con un lapiz de
mina negra colocar el numero de radicado de la salida

Foliacién: enumerar (foliar) cada una de las hojas del expediente, previendo para
ello la numeracion de los folios en el extremo superior derecho, al sentido del texto
vertical u horizontal con un lapiz de mina negra, en forma legible, sin
enmendaduras, empezando por el documento mas antiguo al mas reciente y de
manera consecutiva hasta completar 250 folios

Cada carpeta debe contener un maximo de 250 folios

Alinear los documentos parte superior de la carpeta

Diligenciar el formato testigo documental (FOR-GD-018) y dejar al final de la
carpeta

Diligenciar el formato hoja de control (FOR-GD-013)

Marcar el rotulo de la carpeta con la informacién que se conserva (FOR-GD-014)

Marcar el rotulo de la caja con la informacién de la carpeta que se conservan (FOR-
GD-007)

Diligenciar formato unico de inventario documental — FUID (FOR-GD-017)
utilizando los formatos actualizados de la entidad SDIS.

Respuesta a dudas e inquietudes respecto al diligenciamiento de los formatos
presentados en la socializacion.

Se pregunta a los asistentes si tienen dudas o inquietudes respecto a la organizacion
documental o diligenciamiento de los formatos, y si fue clara la asistencia técnica.
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Se indica a los delegados que si es el caso de requerir una asistencia técnica en
gestién documental se debe enviar la solicitud por medio de correo electrénico al lider

del servicio.

Se da respuesta a las inquietudes que presentan los participantes.

Una vez realizadas las aclaraciones se informa que ante cualquier duda o inquietud el
referente documental esta presto para atenderlos.

Siendo las 11:30 am se da por terminada la cualificacion documental.

Asistentes

Nombre

Cargo/Rol

Dependencia

David Santiago Rodriguez Martin

Referente documental

Subdireccién para la vejez

Andrea Paola Nieto
Chicuasuque

Referente documental

Subdireccién para la vejez

Comunidad de cuidado

Delegados
documentales

Subdireccién para la vejez

Compromisos

Actividad

Responsable

Fecha limite

Implementar los criterios de
organizacion y los formatos
socializados en la asistencia
técnica.

Coordinadores y
auxiliares
administrativos del
servicio comunidad
de cuidado.

A partir del 23 de abril de
2025

Préxima reunion

Elaboré

David Santiago Rodriguez Martin, Andrea Paola Nieto Chicuasuque - Referente
documental Equipo Sistema de Gestion - Subdireccion para la Vejez
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Estructura organica Secretaria Distrital de Integracion Social

A SECRETARIO

Robert:

0 Angu

DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION PARA DIRECCION
ANALISIS Y DISENO NUTRICION ¥ INCLUSION Y LAS TRANSFERENCIAS
ESTRATEGICO ABASTECIMIENTO FAMILIAS

Fuente https://www.integracionsocial.gov.co/index.php/entidad/integracion-social/organigrama-sdis 01/04/2024



Ingreso Médulo SG — Mapa de Procesos

Modulo SIG — mapa de procesos de la entidad:
1. Link directo: https://sig.sdis.gov.co/

2. Pagina de la Secretaria Distrital de Integracion Social: www.integracionsocial.gov.co
/Entidad/Sistema Integrado de Gestidon/Manual de Sistema Integrado - SG

SECRETARIA DE

igital @} Conectores y relal . @ Conectores para la... aplicativos.sdis.gov...
You

INTEGRACION SOCIAL
DE BOGOTA DC.
A- A At
((alel) @A DLYE POLITICAS PUBLICAS +  REGIMEN LEGAL~  GESTION ~  TRANSPARENCIA  ATENCION CIUDADANA ~  PARTICIPA
INTEGRACION SOCIAL PLATAFORMA INFORMACION SISTEMA DE GESTION

ESTRATEGICA INSTITUCIONAL
Manual de Sistema de Gestién

Mision y Vision Portafolio de Servicios -5G
Objetivos Estratégicos Cartilla de Portafolio Politica y Objetivos SG
Plan Estratégico > Localidades Plan de ajustes SG - MIPG

Plan de accién Institucional > Beneficios Tributarios

BOGOT/\



https://sig.sdis.gov.co/
https://www.integracionsocial.gov.co/

Procesos Institucionales
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Mapa de procesos

* Plancacion estratégica
« Comunicacion estratégica

» Gestién del conocimiento
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» Gestion y Gobierno Tl

» Prestacion de servicios sociales
« Gestion de transferencias

* Inspeccion yvigilancia

Secretaria Distrital de
Integracion

Social

« Sistema de gestidn : AG:'::: :::::::m

» Gestién contractual

» Gestion financlera

« Gestion de infraestructura fisica
» Gestion ambiental

» Gestion documental

« Gestion logistica *
« Gestion juridica ) 3

BOGOT.

» Auditoria y control

Fuente



https://sig.sdis.gov.co/index.php/es/17

Componente de Gestion documental
Importancia

Normatividad

Ley 594 del 2000 General de archivos

Ley 734 de 2002 - Ley 1952 de 2019
Cdédigo unico disciplinario

Acuerdo 001 del 2024

Se definen los criterios técnicos y juridicos para su
implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras
disposiciones.

Ley 1712 de 2014
Transparencia y Acceso a la Informacion.

Decreto 2609 del 2012
Por el cual reglamenta el Titulo 5 de la Ley 594 del 2000
General del Archivo

Decreto Unico reglamentario 1080- 2015
Sector Cultura

Articulo 2.8.2.2.4.
Inventarios de documentos

Articulo 2.8.2.5.3
Responsabilidad gestién de documentos

Resolucion 0967 del 30 abril del 2019

Secretaria Distrital de Integracién Social

Utilizacién de Firma Electronica

“Cuando por alguna eventualidad, se generen tipos

documentales que no puedan ser firmados electrénicamente, *
tendran validez unicamente si cuentan con la firma autégrafa o **

manuscrita correspondiente” BOGOT



Componente de Gestion documental

¢ Qué es un Archivo?
“+ Conjunto de documentos.

“*Fecha, forma y soporte material.

*Acumulados en un proceso
natural por una persona O
entidad en su gestion.
Respetando el orden.

wServir como testimonio e
informacion a la persona o
Institucion que los produce y a
los ciudadanos, o como fuentes

de la historia.
Ley 594/2000: Art. 3




Componente de Gestion documental

Ciclo vital del documento

Principios Archivisticos

Archivo
gestion
2 anos *

Los documentos producidos por la
entidad y sus dependencias no deben
mezclarse con los de otras.

Archivo
Central

18 anos

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

Archivo
historico
80 anos

K
BOGOT.

los expedientes que una vez cerrados, han cumplido su tiempo de retenciéon, conforme la Tabla de Retencion Documental. Articulo 11, Acuerdo 002/2014 - AGN



Organizacion Expedientes

Co_r’iserva
cion de
los

Actividades
para el proceso
de
organizacion
de expedientes

Elgboraci
on de

o
BOGOT.

Fuente: Instructivo Organizacién de expedientes (INS-GD-003)



Almacenamiento en Unidades de Conservacion

- Numero de caja
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Preparacion Documental




Organizacion Archivo de gestion
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Identificacion participante persona mayor

ACEE: Lﬁum R - L o BRER T S e E Wl

COLOMBIA Filh “COLoME

L UL LUSEEER,




Instructivo Organizacion de Expedientes (INS-GD-003)

+ Documentos en formato menor a media-carta se deben adherir a
una hoja papel bond tamano carta, aplicando pegante para papel
por los bordes del documento.

¢+ Traslados por medio del Formato Unico de Inventario
Documental (FOR-GD-017).

* Los documentos deben ser relacionados para la entrega en el
formato Entrega de documentos (FOR-GD-016).

< Es obligacion de todos los funcionarios o contratistas,
trasladados o desvinculados entregar los expedientes fisicos,
hibridos, electronicos, virtuales, digitales o digitalizados bajo su
custodia debidamente inventariados utilizando el Formato Unico
de Inventario Documental — FUID (FOR-GD-017).

4

)

L)

4

)

L)

4
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Almacenamiento Unidades de Conservacion

< Soportes diferentes al papel (CD, USB, Discos Duros, planos,
etc.),
+ Separar y almacenar en una unidad de conservacion aparte.
Ejemplo: Caja CD, estuche rigido de plastico.
“* Registrarse en el inventario documental en el campo de notas.
» Implementar testigo documental y archivarlo al expediente.

)

Nombre de la persona mayor - Numero de identificacion- Contenido

BOGOT/\




Instructivo Organizacion de Expedientes (INS-GD-003)

7

w» 3.2.2 Clasificacion: Para realizar adecuadamente la clasificacion de los expedientes
correspondientes a la produccion documental en los distintos periodos de tiempo desde su
primera estructura organica hasta el dia de hoy, la Secretaria Distrital de Integracion
Social establecio los criterios relacionados a continuacion”’.

L)

s “3.2.2.1 Criterios para aplicacion de la Tabla de Retencion Documental: Para iniciar el
proceso de clasificacion, debe identificarse el periodo de tiempo para aplicar la Tabla de
Retencion Documental, de acuerdo con lo descrito en la siguiente tabla”.

L)

Tabla 2. Criterios para la clasificacién de la informacién

8T0¢
6T0Z
0coc
TZ0L
oL
ECOL
veoe

Version Periodo de tiempo

28 diciembre de 2007 hasta 15 de octubre de
2014

16 de octubre de 2014 hasta 31 de octubre de
2017

01 de noviembre de 2017 hasta 11 de
noviembre de 2021

12 de noviembre de 2021 hasta el 10 de
noviembre de 2022

11 de noviembre de 2022 hasta el 22 de marzo
de 2023

5 23 de marzo de 2023 en adelante
Fuente: Tablas de Retencion Documental Secretaria Distrital de Integracion Social BOGOTI\




Clasificacion Documentos Fondo Acumulado

SECRETARIA DISTRITAL DE
FONDO [ INTEGRACION SOCIAL ]
SECCION I DIRECCION POBLACIONAL
, SUBDIRECCION PARA LA
SUBSECCION I VEJEZ I
HISTORIAS SOCIALES DE
ASUNTO [ LAS PERSONAS MAYORES }

BOGOT/\




Clasificacion Documentos Tablas de Retencion Documental

TRD 0

SECRETARIA DISTRITAL DE

FONDO [ INTEGRACION SOCIAL

SECCION 11400 l DIRECCION POBLACIONAL

SUBSECCION SUBDIRECCION PARA LA
11440 VEJEZ

SERIE 016 [ HISTORIAS SOCIALES

SUBSERIE 005 [ HISTORIAS SOCIALES DE

LAS PERSONAS MAYORES. |

28 diciembre
de 2007 - 15
octubre 2014

BOGOT/\




Clasificacion Documentos Tablas de Retencion Documental

TRD 1
{ SECRETARIA DISTRITAL DE

FONDO INTEGRACION SOCIAL

- @@

SECCION 11400 I DIRECCION POBLACIONAL

16 octubre
SUBSECCION SUBDIRECCION PARA LA 2014 a 31
11440 VEJEZ octubre 2017

( )

SERIE 018 HISTORIAS SOCIALES

HISTORIAS SOCIALES DE

SUBSERIE 005 LAS PERSONAS MAYORES BOGOT/\




Clasificacion Documentos Tablas de Retencion
Documental TRD 2-3-4.

FONDO

|

SECRETARIA DISTRITAL DE
INTEGRACION SOCIAL

SECCION 11400 [

SUBSECCION
11440

SERIE 018

SUBSERIE 007

DIRECCION POBLACIONAL

TRD (2)

1 Noviembre 2017 —
11 Noviembre 2021

|

SUBDIRECCION PARA LA
VEJEZ

TRD (3)

12 Noviembre 2021 —
10 Noviembre 2022

HISTORIAS SOCIALES

HISTORIAS SOCIALES DE
LAS PERSONAS MAYORES

TRD (4)

11 Noviembre 2022 —
22 marzo 2023

BOGOT/\




Clasificacion Documentos Tablas de Retencion Documental

FONDO

SUBSECCION
12240

SERIE 018

SUBSERIE 007

TRD §

|

SECRETARIA DISTRITAL DE
INTEGRACION SOCIAL

SECCION 12200 I DIRECCION POBLACIONAL

SUBDIRECCION PARA LA
VEJEZ

-

HISTORIAS SOCIALES

-

HISTORIAS SOCIALES DE
LAS PERSONAS MAYORES

-

23 marzo 2023
en Adelante

BOGOT/\




Numero Expediente historias sociales de la persona mayor

La Subdireccién para la vejez, acogiendo la recomendacion del area de gestion documental de la SDIS
de identificar el nuUmero de expediente con el numero ID persona, que asigna en el sistema de
informacion SIRBE Web, informa lo siguiente:

Este numero de expediente se debe registrar en: :Importante!

La aplicacion de este nuevo dato se hara

v Borde superior derecha rotulo de carpeta , , ,
para todos los expedientes de historias

v Formato Unico de inventario documental-FUID

(FOR GD 017) - celda Numero de Expediente sociales que se encuentre activos a la fecha,
v Formato Acta de cierre del expediente de historias los nuevos expedientes que se apertureny
sociales (FOR GD 019). egresos que se estén reorganizando.

Registro individual de actuaciones

[dentificacion del beneficiario

| ID del participante

19258513 CEDULA DE CIUDADANIA ] 214622930140

| Numero expediente

QUINTERO 0CAMPO

BOGOT/\

VICTOR HELBER



Documentos - Organizacion Historias Sociales

Documentos del Sistema de Gestion - SG de la Subdireccion para la Vejez.
Documentos del SG del servicio.

Instructivo Organizacion de expedientes (INS-GD-003) V2.

Formato Rétulo para caja de archivo (FOR-GD-007) V1.

Formato Hoja de Control (FOR-GD-013) V3.

Formato Rétulo para carpeta (FOR-GD-014) V1.

Formato Acta de cierre del expediente de historias sociales (FOR-GD-015) V1.

Formato Unico de inventario documental - FUID (FOR-GD-017) V3.
Formato entrega de documentos (FOR-GD-016) V2.
Formato Testigo documental (FOR-GD-018) V2.

Formato ldentificacidon de espacio de almacenamiento (FOR-GD-035) VO.

Procedimiento Reconstruccion de expedientes (PCD-GD-001) V1.
Formato Reconstruccion de expedientes (FOR-GD-022) VO.

BOGOT/\
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Delegado(as) Documentales

Q Elaborar plan de trabajo
0
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Proceso
Organizacion,
depuraciony
eliminacién
documentos de
apoyo unidades
operativas




Proceso de Organizacion, depuracion y eliminacion

Documentacion administrativa que se genera como resultado de la prestacion de los
servicios, se brinda lineamiento Tecnico a la organizacion documental de los archivos de
gestion.

Aplicado a los archivos de gestion de las unidades operativas de los servicios de la Subdireccién para la
Vejez, solo para los documentos que sean identificados como de apoyo a la gestiéon en cada una de las
unidades operativas:

. * Organizacion de la documentacion en orden cronologico.
Organizacion

« Debe estar archivado de 200 a 250 folios por maximo por unidad de conservacion (carpeta).

« Se debe realizar el levantamiento de inventario documental FUID para la documento de apoyo, en orden
cronologico.

Este proceso es aplicado a los archivos de gestion de las unidades operativas de los de los servicios de la
Eliminacién Subdireccion para la Vejez, que se identifiquen como de apoyo para alistamiento y dar inicio a los procesos
de eliminacion estipulados por la Secretaria Distrital de Integracién Social

Vigencias anteriores al afio 2023
Unidades propias servicios:

- Centro Dia casa de la Sabiduria.

- Comunidad de Cuidado. BOGOT,\

- Apoyos econOmicos.

Aplicacion




Proceso eliminacion documentacion de apoyo - actividades

m Actividad Responsable

1  Clasificacion, organizacién documentacion objeto de eliminacion Unidad operativa

Levantamiento Inventario documental implementando el
Formato Unico de Inventario Documental - FUID FOR-GD-017

Enviar correo a gestor del sistema de gestion de la Subdireccion
3 para la Vejez, solicitando visita de revision y punteo del archivo  Unidad operativa
de apoyo objeto de eliminacion.

Unidad operativa

Referentes
Revision FUID vy visita a unidad operativa, aprobacion documentales Nivel
Central

Solicitar visita gestor Ambiental de la Subdireccion Local Unidad operativa

Cooperativa de
Recoger la documentacion eliminada reciclaje u operador de
oficio

Las referentes de gestion documental del nivel central de la Subdireccion para la Vejez acompanaran todo el proceso.

BOGOT/\



Soportes del proceso de eliminacion

< Formato Unico de inventario
documental - FUID (FOR-GD-017).

“* Acta y soporte fotografico del
proceso de eliminacion.

* Documento de l|a cooperativa de
reciclaje o operador de oficio que
recoge la documentacion eliminada.




Formato Unico de Inventario Documental — FUID (FOR-GD-
017) Documentacion de Apoyo

Cisdige: POR-GO-207
PROCESO GESTEON DOCUMENTAL [w—c
Fectun: aro (03600 -
N FOMSATD R0 OF INVENTARD DOCUMEKTAL - FLID Y 3
Pigiom: 128 1
[[evmoan rEmTINTE | SECRETARLA DISTRITAL DE INTEGRACION BOCIAL REGISTRO DE ERTIADR
ENTIDAD PRODUCTORA DIRECCION POBLACICHAL ERD NEE =) H'T
|uwmsn apumssTraT] SUEDIRECCION PARA LA VEJEZ
CFCINA PROOUCTORA| CENTRO DLA CAZA DE LA BABIDURIA ARCE DORADDS
| TR o T
HT: Himsmn s Trnslsrsncis
\CPpRsmn MG AFLICA
B Oiro
HOWBAE D LA SERIE, SUBSERE O ASUNTDS HOMERE DF LA UNIDAD DOCUMENTAL

NOVORE DEL CONTRATISTH §
MOMEAE CCL | HOWERE DEL PAATICIPANTL |
EXPECENTE | MOMORL CEL FUMCICRARRID i
HOWERE DEL TITULLR

RCTHEE
FELUKKIN DE
EGUFD

ACTA DE REUKIDH DE
Lol ]

HIZTIA | Ha20L

SOLICITUD DE

e SOLICMUD OE SERCID HITIA | WL
o=

FICHA CRMCA

r = [ Era R I 2
et ICHA CRITRCA SIFIE ETITH] AT

Enboradio por:

e
HAFIA BETTY EERMUDET TULMTY VILANA FANMIFET

DELEGADD DOCLIMERTAL CODRONANOEN [E LA URI0AD DFERATRG

CENTIS CiA CAZA DE LA SADIDURIA TERRA B CERTRD D48 CASA DE LA SADIFLA
O SABERES il TIERS:A E SABERES e




ORGANIZACION DE
PQRS O DERECHOS DE
PETICION FISICAS




DERECHOS DE PETICION VIGENCIAS

PERIODO

PERIODO PERIODO PERIODO PERIODO PERIODO 2023
2007-2014 2014-2017 2017-2021 2021-2022 2022-2023 EM ADELANTE
Secretaria Secretaria Secretaria Secretaria Secretaria Secretaria
T Distrital de Distrital de Distrital de Distrital de Distrital de Distrital de
Integracion  Integracion Integracion Integracion Integracion Integracian
Social Social Social Social Social Social
CODIGO
11000 11000 11000 11000 11000 11000
DEPENDENCIA
Subsecretaria Subsecretaria Subsecretaria Subsecretaria Subsecretaria
Distrital de  Distrital de  Distrital de  Distrital de  Distritalde - ooccretaria Decreto 113
. istrital de istrital de istrital de istrital de istrital de
SECCION - - - - - de Gestidn 23-03-2023
Integracion  Integracion Integracion Integracion Integracion o
) ) . . ) Institucional
Social Social Social Social Social
SUBSECCION
CODIGO SERIE 027 013 013 013 013 013
PETICIONES,
QUEJAS,
SERIE RECLAMOS Y

DERECHOS DE DERECHOS DE DERECHOS DE DERECHOS DE DERECHOS DE
PETICION PETICION PETICION PETICION
SUGERENCIAS

PETICION
(PQRS)

SUBSERIE
DOCUMENTAL

BOGOT/\



Organizacion Expediente Derechos de Peticion

\/
0‘0

\/
0’0

J / J/ J
0’0 0’0 0’0 0’0

J J/ J
0’0 0’0 0’0

J
0’0

J J/
0’0 0‘0

<

Validar si el Derecho de Peticion esta asociado a algun beneficiario para que el mismo sea incluido en el
expediente de historia social correspondiente

Se debe separar los medios magnéticos del Derecho de Peticion y se elabora testigo documental por cada uno de
estos.

Depuracion: retirar las copias, duplicidad de informacién que se tengan como apoyo de cada expediente

Retirar material metalico y abrasivo (clips, ganchos, legajador, ganchos de cosedora, post-it)

Los documentos a media carta se deben pegar en una hoja tamano carta u oficio

Organizar los documentos de forma cronoldgica teniendo en cuenta el radicado de entrada de cada Derecho de
Peticion

Tomar cada Derecho de Peticion y en la parte superior derecha y con un lapiz de mina negra colocar el numero de
radicado de la salida

Foliacion: enumerar (foliar) cada una de las hojas del expediente, previendo para ello la numeracion de los folios
en el extremo superior derecho, al sentido del texto vertical u horizontal con un lapiz de mina negra, en forma
legible, sin enmendaduras, empezando por el documento mas antiguo al mas reciente y de manera consecutiva
hasta completar 250 folios

Cada carpeta debe contener un maximo de 250 folios

Alinear los documentos parte superior de la carpeta

Diligenciar el formato testigo documental (FOR-GD-018) y dejar al final de la carpeta

Diligenciar el formato hoja de control (FOR-GD-013)

Marcar el rotulo de la carpeta con la informacion que se conserva (FOR-GD-014)

Marcar el rotulo de la caja con la informacion de la carpeta que se conservan (FOR-GD-007)

» Diligenciar formato unico de inventario documental — FUID (FOR-GD-017) utilizando los formatos actualizados de

la entidad SDIS
BOGOT/\



Documentos - Organizacion

NS

» Formato Roétulo para caja de archivo (FOR-GD-007) V1.

» Formato Hoja de Control (FOR-GD-013) V3.

» Formato Roétulo para carpeta (FOR-GD-014) V1.

» Formato Unico de inventario documental - FUID (FOR-GD-
017) V3.

o

o

e

L)

&
BOGOT.
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Radicacion Informes de
Gestion por
finalizacion. Convenios
- Contratos

- Bkl “l

* AR AKREZY FRY RaS

2
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Radicacion Informes de Gestion Convenios
Entregar informe final del contrato radicado

del SIAC

Responsable: Operador o asociado, de los convenios suscritos con la SDIS dando
cumplimiento a los lineamientos técnicos de gestion documental.

La unidad documental (carpeta) debe estar foliada a lapiz mina negra HB o B, al
borde inferior derecho maximo a 250 folios.

Revisar Informe radicado en fisico

Responsable: Apoyo a la supervision de la Subdireccién para la Vejez
Revisar que la documentacion radica por el operador se encuentre completa y organizada segun lo
requerido por el supervisor del contrato.

Almacenamiento Unidades de
Conservacion -

Responsable: Apoyo a la supervision :
Debe separar y almacenar CD, USB, DVD, etc, en un sobre de manila, rotulado asi: Kk
Nombre del operador- nimero de convenio - nimero NIT- contenido. 0OGOT,




Radicacion Informes de Gestion Convenios
Elaborar Formato Rotulo de Carpeta (FOR-

GD-014)

El operador debe realizar el diligenciamiento del rotulo de carpeta y pegarlo al sobre de
manila para identificar la unidad de conservacion CD, USB, DVD, etc.

Elaborar Formato Testigo Documental (FOR-

GD-018)

El operador debe relacionar los soportes diferentes al papel CD, USB, DVD, etc. En el
formato Testigo Documental (FOR-GD-018), el cual hara parte integral del informe de
gestion ocupando el lugar donde venia asignado el CD, USB, DVD, etc.

Elaborar Formato Entrega de documentos
(FOR-GD-016) N

El operador debe relacionar las carpetas de los informes de gestion a radicar por
servicio y contrato/convenio. h'
OGOT.




Ejemplo Formato Testigo Documental (FOR-GD-018)

: Codigo: FOR-GD-012
PROCESQ GESTION DOCUMENTAL

Wersion: 2
A;.Ecnmu:ggn FORMATO TESTICO DOCUMENTAL Fecha : Memo 2023023863 - 14/08/2023

SECRETARLAL DE INTEGRACHIM BOCIAL

Pagina: 1 de 1

1. Nombre del Expediente ASOCIACION HOGARES S A LA VIDA CONSTRUYENDO FUTURQ NIT. 900015454654 2. Folio

3. Nombre de |a Serie Documental CONTRATOS 4. Codigo Serie
Documental

5. Nombre de la subserie documental 6. Codigo Subserie
Documental

7. Fecha de Elaboracidn 15/08/2024 & Responsable RESPONSABLE DEL APOYO A LA SUPERVISION.

Ubicacidn

10. Fecha del Documento 11. Descripcion del Tipo Documental 12. Soporte 13. Formato 14. Fisica 18. Electronica
16. No 17.
Caja Consecutivo

01/07/2024 AL 30/07/2024 | INFORME DE GESTION No 1 CONVENIO 7896-2024 MEDIO MAGNETICO NA 201

19. Repositorio 20. Sistema de Informacion

NA NA
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Ejemplo Formato Entrega de Documentos FOR-GD-016

R —
¥ Cddigo: FOR-GD-016
E,j PROCESO GESTION DOCUMENTAL Versidn: 1
Fecha: M 12023017264 — 14/06/2023
ﬁm’rggﬂ FORMATO ENTREGA DE DOCUMENTOS echa: lemao
SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL Pagina: 1 de 1
FECHA DEL : NUMERO DE NUMERO DE TIPO DE
No DOCUMENTO DESCRIPCION DEL TIPO DOCUMENTAL NOMBRE DEL EXPEDIENTE FOLIOS ANEXOS ANEXOS OBSERVACIONES
INFORME DE GESTION No 1 CONVENIO 7896-2024, |ASOCIACION HOGARES Sl A LA VIDA CONSTRUYENDO
1 15/08/2024 215 1 DvD CD INFORME DIGITAL
DEL 01/07/2024 AL 30/07/2024, FUTURO NIT 30001545465-4
RESPONSABLE ENTREGO REVISO RECIBIO
RESPONSABLE DEL APOYO A LA SUPERVISION. LIDER DEL APOYO A LA SUPERVISION DEL EQUIPO ENCARGADO MAICOL ANDRES SUAREZ GOMEZ
CARGOROL APOYO A LA SUPERVISION. CARGO QUE OCUPA DENTRO DEL EQUIPO RESPONSABLE CONTRATACION
FIRMA
DEPEMDENCIA SUBDIRECCION PARA LA VEJEZ SUBDIRECCION PARA LA VEJEZ SUBDIRECCION DE CONTRATACION
FECHA DE ENTREGA FECHA EN LA QUE SE REGISTRA LA INFORMACION. FECHA EN LA QUE SE REGISTRA LA INFORMACION. FECHA EN LA QUE SE REGISTRA LA INFORMACION.

BOGOT/\



AL AL DA, MU

Codigo: FOR-GD-014

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Version: 0

Fecha: Memao 12020019512

ot FORMATO ROTULO PARA CARPETA _ 23/07/2020
EECRETARI DE INTEGRACHM SOCIAL Pégina: 1de1
FONDO SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL
SECCION DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA
SUBSECCION SUBDIRECCION DE CONTRATACION
SERIE CONTRATOS
SUBSERIE
Nombre: ASOCIACION HOGARES SIA LA | Ndmero: NIT:
VIDA CONSTRUYENDO FUTURO
CONVENIO 7896-2024
EXPEDIENTE 900015454654
UBICACION o _ Mumero
TOPOGRAFICA Caja: 1 Carpeta: 1 Correlativo:
FECHAS EXTREMAS | INICIAL: 15/08/2024 FINAL: 30/08/2024
NUMERQ DE FOLIOS: | 1-250

Ejemplo Formato Rotulo de Carpeta FOR-GD-014 (Para CD)

BOGOT/\
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Gracias

*
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