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1.

Objetivo. Orientar las acciones necesarias para el desarrollo del programa respiro a
cuidadores y cuidadoras en los Centros de Proteccion Social con el fin de prevenir y atender
factores de riesgo asociados a la demanda del cuidado que aporten a la calidad de vida de
los cuidadores a nivel social, fisico, psicolégico y espiritual, y asi brindar cuidado digno y de
calidad a las personas mayores.

Glosario:

“i

Carga del cuidador: Es el conjunto de problemas de orden fisico, psiquico, ém;ac%nal,

social o econémico que pueden experimentar los cuidadores de personas cofl di@capaadad

o dependencia. La carga percibida por parte del cuidador se manifiesta pe general en

tres ambitos: _ 2% 1
. b W

b

‘ctiidador que repercute

L

@e'/comunicacién en el

Ambito personal: Reflejado en el cansancio crénico por parte g“gl
en la percepcion de su salud; ademas se pueden presentar tensipn:
entorno familiar

S

%,

Ambito Profesional: La carga se refleja en erroreg~de prZ’)éedimiento susceptibles a
generar situaciones de maltrato; aumento en las tensié ?entre el cuidador y la persona
que cuida; cambio en el lenguaje, generalmente asociad® a expresiones irrespetuosas e
inapropiadas.

Ambito Institucional: La cargar se refleja /gwl fta de interés y rendimiento; las ausencias
laborales o abandono del trabajo; condg%af%ag‘%sivas y ambiente institucional hostil.
&

W, 7

ntadas a aliviar al cuidador de forma periddica o
e las.demandas del cuidado, generadas por la asistencia
a la persona dependiente, con € de brindarle un apoyo para evitar el cansancio fisico y
psicolégico’. Las accione$§ de” respiro incluyen el aprendizaje de estrategias de
afrontamiento para mane{a/mgs circunstancias especificas que se le presentan a diario al
cuidador en su relacié éf%ui/@ado.

Programa de resp@ “respite care”: Su finalidad es aliviar al cuidador de forma
periédica o term | de'su responsabilidad y de las demandas de cuidado, generadas por la
asistencia aila persona dependiente, con el fin de brindarle un apoyo para evitar el
cansancio fis ¥ psicolégico. Este descanso permite al cuidador pasar un tiempo solo y
actividades o atender otras obligaciones. Cabe mencionar que los programas
“de respiro, deben ir encaminados a las necesidades de los cuidadores y
uiGagdor. - dichos programas incluyen: aprendizaje de habilidades sociales y apoyo
%p?@m desarrollo de grupos de apoyo, autoayuda, entrenamiento de técnicas cognitivo-
”’;f/?ﬁctuales, aprendizaje de estrategias de afrontamiento, escenarios de bienestar para
syidadores (actividades culturales, recreativas y deportivas).

Acciones de respiro: Acciones
temporal de su responsabilidad

Sindrome de Burn out: El estrés de cuidador, mejor conocido como sindrome de "Burn
out™: concepto planteado por Maslach? se relaciona con malos tratos en el acompafiamiento
que realiza el cuidador, caracterizado por la deshumanizacion en la atencién que brindan los

1 Carretero, S. Garcés, J. Roédenas, F. (2006)
2 Maslach y Jackson (1981)
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profesionales que trabajan con personas: resulta ser una consecuencia del desequilibrio
entre las demandas, la capacidad de respuesta para hacer frente, el esfuerzo realizado y los
resultados obtenidos.

Cuestionario Maslach Burn Out Inventory: Instrumento para medir la frecuencia e
intensidad de la sobrecarga del cuidador a partir del cansancio emocional, la
despersonalizacion y la realizacion personal. Esta constituido por 22 items en forma de
afirmaciones. E| cuestionario mide los 3 aspectos del sindrome de Burn Out: CarfSancio
emocional, despersonalizacion, realizacion personal. Se consideran que las pu;)t atiofes
del Maslach Burn Out Inventory son bajas entre 1 y 33. Puntuaciones altas ef.lo&dos
primeros y baja en el tercero definen el sindrome.

Agotamiento Emocional: Definido como [a pérdida progresiva de ene g/§ // ol
fatiga. energ]

Despersonalizacion: Caracterizado por un cambio negativ
con los demas enmarcadas en respuestas de tipo irritable o

Falta de Realizacion Personal en el Trabajo: Respuestas
trabajo. "

3. Desarrollo: & .

3.1 Fase de diagnéstico
a. Para tener una lectura inicial de Ia so fé :argd que demanda el cuidado e identificar casos
concretos de Sindrome de Burn Out ¢n,el talento humano del Centro de proteccion Social, se
aplicara el Cuestionario Maslach 3urn Out Inventory, para medir la frecuencia y la intensidad
de la sobrecarga del cuidador a r del cansancio emocional, la despersonalizacién y la
realizacion personal. &

aplicado al talento humano del Centro de proteccién Social,
profesionales, técnicos: onal asistencial. Es importante que se realice un escenario de
sensibilizacion previo»déstinado a contextualizar el objetivo de la prueba y a neutralizar
tensiones relagioradas “con un proceso de evaluacién del desempefio, por tal razén el
cuestionario déber responderse de manera andnima, Unicamente relacionando el perfil del

cuidador (pr‘%/% , técnico, asistencial).

b. El cuestionario debeé

7

%ﬁ%”tuenta las dinamicas diferenciales de cada Centro de Proteccién Social es ‘

que se construya un documento donde se relacione el objetivo general, los
especificos, asi como los resultados obtenidos en las pruebas y un analisis
Oetallado de los mismos, a partir de los cuales se disefiara el plan de accién para el afio en
crso. Este documento debera presentarse al equipo técnico del Servicio finalizado el primer
trimestre del afio.

3.2 Fase de planeacion

3 Gabinete Psicologico - San Juan de la Cruz 11, 2 1zq, Zaragoza.
http://www.javiermiravalles.es/sindrome%ZOburnout/Cuestionario%20de%2OMasIach%208urnout%20lnv
entory.pdf




PROCESO: PRESTACION DE LOS SERVICIOS SOCIALES

INSTRUCTIVO: PROGRAMA RESPIRO PARA
CUIDADORES DE LOS CENTROS DE
PROTECCION SOCIAL

Cédigo: I-PS-030

Fecha: 03/06/2016
Pagina: 3 de 4

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA 0.C.

SECRETARIA pE INTEGRAGION SOCIAL

(personal, Institucional, profesional). Es preciso disefiar un cronograma que evidencie Ios
espacios destinados a lag acciones de respiro, donde se precisen los tiempos de ejecucion
por cada actividad. EJ cronograma debera anexarse ga| documento que contiené

objetivos y el analisis de los resultados i

b. El plan debe estar orientado a desarrollar accio
impacta Ia sobrecarga, desarrollando estrat
cualificacion y acompafiamiento en temas como:

e Ambito personal: disminuir niveles de estrés, promocién de la g

* Ambito de cualificacién: formacién en areas ge interés para el talento humano, pautas
de manejo, escenarios de sensibilizacion, encuefitros educativos, actualizacion
academica, cualificacién desde diferentes areas qéle promuevan una mejor atencién.

(Y

* Ambito Institucional: Desarrollar activi
directamente con e| trabajo, espaciosii
actividades que promuevan el gn%@mm]e
descanso periédico de ad%res,
recreativas y culturales

C. La planeacién debers esti
Proteccion Social en e désa

%

profesionales del are%ge psic
en alguno de lo
propuestas deben in

d. Es necesarig

3.3 Fase dé ejecucién
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b. Es necesario que sé desarrolle por lo menos una actividad mensual en cada uno de los
ambitos de prevencion: institucional, personal y de cualificacion.

c. Para cada encuentro es importante tener registro fotografico, listado de asistencia y formato
de valoracion del encuentro, donde sea posible obtener retroalimentacion sobre el tema y la
metodologia a fin de cualificar el proceso

d. Se realizara un encuentro de psicologos- as trimestral convocado por el area técnicas / 1
evaluar el proceso, hacer retroalimentacion y ajustes al mismo.

e. Al final del afio el area de psicologia debera presentar un informe gen%é?
evidencias y registros fotograficos Y evaluando la pertinencia de @%jﬁidades y
oportunidades de mejora para el programa.

4 Observaciones

J
%

Aunque el programa respiro debe estar liderado por el ére/adid%&i?@j/qélogia, es necesario la
participacion activa de los-as profesionales de las demas %r%%donde se puedan planear
actividades destinadas al respiro desde todos los recurs q/% a nivel de talento humano

posee el Centros de Proteccién Social.

ey

5 Administracion del instructivo: Equipo Técnico delServicio Centros de Proteccion Social
_ Subdireccion para La Vejez. ’

|

APROBO

Sandra Avila Nidia Aristizabal ':\"A%’:Z:e‘::'éﬂgzg
Giovanna Rivera Paez Vallejo osquer .
Ingrid Rusinque Osorio

‘/./ ;Z . - N

| del egjuipo técnico Gestora SIG Li dg’rrs:;og:-,:rrg ’ég;’g’ de

setvicic de CPS Direccion Territorial Subdirectora para Prostacion de Servicios
wle del servicio CPS Gestora SIG la Vejez

Sociales Direccion Territorial
Directora Poblacional

cion para la Vejez Subdireccién para la Vejez
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SERVICIO CENTROS DE PROTECCION SOCIAL
PLAN DE ATENCION INTEGRAL INDIVIDUAL

INSTRUCTIVO

Objetivo del PAIIN : Planear Yy Estructurar en conjunto con Ig Persona mayor ¢
proceso de atencion, utilizando un lenguaje Propositivo, reconociendo Capacidades

Y oportunidades pPara promover autonomia , independencia Yy sentido de vida en
el ambito instituciona].

Objetivos especificos de| PAIIN:

y el desarrollo ge las acciones de ocupacion humana Cuidado integral,
familia, participacion Yy redes.

3. Garantizar I3 atencion integral g partir del reconocimiento de Jas condiciones
Y situaciones de vida, habilidades, gustos, intereses favoreciendo la
individualidad de |5 persona mayor. |

Pasos para la construccion de| PAIIN:

La elaboracién de| PAIIN, Comprende tres etapas:

I ETAPA: CONOCIENDO
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del nuevo ambiente institucional, a partir del cual se socializan los acuerdos de
convivencia qué facilitan el proceso de adaptacion Y el acercamiento entre las
personas mayores, 1as redes, los vinculos Y el talento humano. En este momento
se debe brindar una informacion amplia sobre el servicio, recorrido por la institucion,
presentaci()n del equipo interdisciplinario.

Durante esta etapa s€ hara énfasis en la identificacion y caracterizacion de
redes sociales Y familiares de apoyo; con el fin de activar la ruta de reintegro
familiar, en caso de existir redes de apoyo con capacidad para cuidar a la persona
mayor, o para involucrario-a, de manera corresponsable, en el proceso de atencion
institucional que s€ inicia, segun orientaciones del Instructivo del proceso de
reintegro familiar.

| ETAPA: PLANEANDO

Dos meses después del ingreso de la persona mayor al CPS, tiempo en el cual se
ha observado su relacion con el entorno, su proceso de adaptacion institucional,
gustos, intereses, Y expectativas, asi como sus capacidades y habilidades, el equipo
interdisciplinario, con la participacic’m de la persona mayor, define los objetivos,
actividades, tiempo, puntos de control y evaluacion de su proceso de atencion
(encaminado a la realizacion del proyecto de vida de la persona mayor) y 10s
consigna en el PAIIN.

il ETAPA ACTUANDO (Monitoreando)

Se realizaran un encuentro interdisciplinario de seguimiento cada cuatro meses, con
participacic')n de la persona mayor, el cual se documentara en el PAIIN, para
analizar:

« Acciones realizadas.
« Logros alcanzados en 1a persona mayor, de manera qué especifique las
habilidades, capacidades, potencialidades y otros que se han logrado

desarrollar o fortalecer.

. Las barreras que estan obstaculizando el logro del-los objetivo(s)
planteado(s)

« Las alternativas de mejora que s€ deben implementar para alcanzar el-los
objetivo(s) planteado(s).

« Sinohan funcionado la estrategia propuesta estructurar nuevas estrategias.

. Sisehan logrado l0s objetivos propuestos s€ trazaran nuevos objetivos.
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VALIDACION DEL PAIIN: Una vez g equipo interdisciplinario Y la persona mayor
0 referente hayan desarrollado el paso a Paso para I3 construccion de| PAIIN, este
debe ser aprobado y firmado por cada uno de los-as participantes

DILIGENCIAMIENTO DEL FORMAE

Una vez, cada drea dej cuidado identifica fortalezas, habilidades, Capacidades,

gustos e inte

del equipo interdisciplinario Para reconocer g participante de| Servicio desde [
multidimensionalidad Y asi dar inicio 3 | construccién dej PAIIN

Condicion Actual: Permite reflejar el trabajo interdisciplinar de las diferentes areas
que participan en la construccion de| PAIIN para o Cual se deben tener en cuenta
los tres ejes del lineamiento técnico: '

1.1. EJE OCUPACION HUMANA: La ocupacion humana Como proceso

FN
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1.2. EJEDE CUIDADO: el cuidado se entiende como un proceso multidimensional,
humanizado, interdisciplinario e interdependiente, que, a través de acciones
integrales, busca superar 108 factores de riesgo que motivaron el ingreso, O los que
se identifiquen durante el proceso de atencion de 1as personas mayores.

Hace referencia entre otras a la situacion de salud, estado nutricional, a la
dietoterapia, a 1a promocion de la sana vivencia de 1a afectividad y 1a sexualidad ast
como la salud sexual.

1.3.EJE FAMILIA, PARTlCIPACION Y REDES: Comprende acciones trasversales
de participacién, corresponsabilidad familiar y trabajo en red.

Se generarén estrategias qué permitan mantener €l vinculo afectivoy las relaciones
democraticas con la familia, asi como la responsabilidad juridica qué estas
conlleven a fin de que se genere el retorno de la persona mayor a su ambito familiar.

Expectativas de la persona mayor: Este es un espacio en donde el equipo de
cuidadores tiene la oportunidad de escuchary conocer que piensa, espera y desea
la persona mayor o referente en cuanto al cuidado, autocuidado y cuidado del
otro en el ambito institucional.

Il ETAPA: PLANEANDO

El equipo de cuidadores en conjunto con la persona mayor o el referente, definen el
objetivo y las acciones a desarrollar en los ejes de ocupacion humana, cuidado
integral, familia, participacic’m y redes

il ETAPA: ACTUANDO (Monitoreando)

El equipo de cuidadores realizara un seguimiento de los logros alcanzados en la
persona mayor, las barreras qué estan obstaculizando el logro del objetivo y las
alternativas de mejora que S€ deben implementar para alcanzar el objetivo
planteado, el equipo determinara si €s necesario o0 no realizar ajustes.

Validacion del PAIIN: UnaveZ planteado el proceso de atencion, debe sef aprobado
y firmado por todos los participantes.
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1. Objetivo

Dar orientaciones técnicas a los Centros de Proteccién Social para la elaboracién e
implementacion del Plan de Atencién Institucional —PAl.

2. Glosario

MODELO DE ATENCION: Es un instrumento guia o pauta que brinda lineamientos de orden
conceptual y metodoldgico, que define y establece la atencion integral como el proceso mediante
el cual se cualifica la prestacion de los servicios sociales de la SDIS, con el fin de aportar a la
promocion, proteccidn, restablecimiento y ejercicio pleno de los derechos humanos de las
personas mayores, en el marco de la implementacion de la Politica Publica para el Envejecimiento
y la Vejez."

CENTRO DE PROTECCION SOCIAL - CPS: Instituciones destinadas a la proteccion y cuidado
integral de las personas mayores orientado al restablecimiento de derechos.

PLAN DE ATENCION INSITUCIONAL - PAI: Es una herramienta de planeacion interdisciplinaria,
que permite la implementacién de acciones y estrategias a nivel institucional dirigidas a promover
el desarrollo integral, a través de los ejes de Ocupacién humana, Cuidado integral, Familia,
participacion y redes y Promocion del buen trato.

Objetivo general PAI: Realizar acciones integrales de caracter interdisciplinario fundamentadas
en el reconocimiento individual de las habilidades, capacidades, potencialidades, intereses y
creencias, orientadas a la promocion del envejecimiento activo y a la mejora de la calidad de vida
de la persona mayor, garantizando el restablecimiento de derechos.

De acuerdo con el Modelo de Atencion se definen los ejes de Atencion:

OCUPACION HUMANA: La ocupacion humana como proceso desarrolla y dinamiza las
capacidades y potencialidades; jerarquiza a la persona como sujeto, activo-a, participativo-a,
dinamico-a, creativo-a, capaz de modificar y adaptarse a las complejidades del entorno, asumir y
afrontar de forma acompariada los cambios sociales, fisicos y psiquicos, y los retos del dia a dia,
a través de su identidad ocupacional y todas aquellas actividades y tareas que le brinden
bienestar y calidad de vida. Este eje contemplara las lineas de atencion: Lenguajes para la
identidad, Movilizando capacidades y Espacios para realizacion.

CUIDADO INTEGRAL: Se entiende como un proceso multidimensional, humanizado,
interdisciplinario e interdependiente que, a través de acciones integrales, busca superar los
factores de riesgo que motivaron el ingreso, o los que se identifiquen durante el proceso de

! Modelo de Atencién Integral para las Personas Mayores. Alcaldia Mayor de Bogota. Pag. 15

\ob
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atencion de las personas mayores. Las lineas de atencion contempladas en este eje son: Cuerpo
y Mente, Afectividad, identidad y sexualidad, Entornos amigables y seguros y Respiro al cuidador.

FAMILIA PARTICIPACION Y REDES: Este eje se refiere a los espacios movilizadores de
relaciones, vinculos, expresiones y formas del ser, estar, pensar y sentir que se construyen y
transforman en la cotidianidad a partir del respeto por el otro-a, el afecto, el intercambio de
saberes, las experiencias, entre otros. Este eje incluye las lineas de atencion de Familia,
Participacion y Redes.

PROMOCION DEL BUEN TRATO: Las acciones de convivencia en Centros de Proteccién Social
se deben dirigir a apoyar a la persona mayor a adaptarse a ese nuevo ambiente que es el Centro,
a acercarse y apropiarse de la importancia de ejercer derechos y deberes frente a sus pares, y la
comunidad institucional en general, y a adquirir un nuevo rol y habitos acordes con el desarrollo
de la atencién integral que se brinda, lo cual se constituye en un proceso de socializacion y
negociacién constante.

3. Desarrollo

Guia metodolégica para la elaboracién del PAI-
Los Centros de Proteccidn elaboraran un documento estructurado de la siguiente manera:

a. Titulo: da respuesta al objetivo del Plan de Atencion Institucional, teniendo en cuenta el
qué, donde, para quién y el tiempo de ejecucion.

b. Introduccién: se enuncia un resumen de lo que sera contemplado en el cuerpo del
documento del plan de atencion institucional.

c. Justificacion: se refiere a la pertinencia de la elaboracién del documento PAl y sus
actividades en el marco del modelo de atencion de Centros de Proteccion Social.

d. Objetivo general: logro esperado a partir de la implementacién del Plan de Atencion
Institucional en los Centros de Proteccién Social, teniendo en cuenta el Qué, Como,
Cuéndo Donde y Para qué.

e. Objetivos especificos: son los resultados que se deben dar para cumplir el objetivo
general, teniendo en cuenta cada una de las lineas de atencion.

f  Marco teérico: es la teoria que sustenta o los conceptos especificos sobre el tema que
se pretende abordar con relacion a la atencion integral que se realizara con las personas
mayores en los Centros de Proteccion Social.

g. Marco metodolégico: se comprende como una herramienta que contempla una serie de
pasos o métodos que se deben planear para saber como se llevara a cabo la atencion
integral de las personas mayores en los Centro de Proteccion Social. Importante tener en
cuenta en este aparte que enfoques se usaran en el marco de la politica publica y el
modelo de atencién de los CPS en los que se centra la atencién de las personas mayores.

h. Matriz de Planeacion estratégica: Sera el documento que tiene que estar publicado y
socializado con las personas mayores y el talento humano del Centro de Proteccién Social
(Ver anexo 1)




Cadigo: Documento No

controlado
PROCESO DIRECQIONAMIENTO
ESTRATEGICO
Pagina: 3 de 3

Anexo N° 1

ESTRATEGIA DE TIEMPOS DE
ACTIVIDAD OBJETIVOS METODOLOGIA METAS INDICADORES EVALUACIGNY/O RESPONSABLES
EJECUCION
SEGUIMIENTO
OCUPACIGN 52\%1\5; SSRA n ::IIJ;N;'EDSAD -————
HUMANA —

__
I

N T ——
PARTICIPACION Y PARTICIPACION
T e I
PROMOCION DEL
¢ VENCIA ¥
BUEN TRATO ONVIVENCIA Y BUEN TRATO -

ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTAD.C.

SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL

|

5. Administracién del instructivo

La administracion de instructivo est4 3 cargo de la Subdireccion para la Vejez







VN33

S3ONO

0zZ43Inniv

SIAINN

ONNAVS3Q
TONANTN = “ONANIWN . ON-ONZN T ON(INIW T ONONEW TTTONAN3W __ - ON'ANTW

‘'VAILYY3dO avainn v 3a JYANON
SONIW 3Q 071010 - 24 OLVIWHO4

JOIAYES - ZITa4 A OAILOV ‘ON9Ig OLN
Z3Ar3A v vivd NOIDO3dIaans
VID0S NQIDVYD3INI 3q TVLIYLSIO ViNVISNoaS

$d3 N3 ZI734 A OAILDY OLNIIWIDAr3AN INDArIANT - 6601 OL03A0¥d

RO MO KRV INO3E

2B SIO0E R
WIREN TGN W.




‘epIwiod 3p sodwat} SO| 3p Oun eped eied sepeuo1dI3|Bs sauopesedad se| sUOIdR|RY BUSD A $92UQ ‘OzIANWIY ‘s9A3NN ‘Ounhesad "€
‘nUSW eped e 9JUBIPUOds31I00 OIBWNU | 31USPURISE UBPIO U BUOIILIIY "ON NUBIN T
[B170G UQIND310.d BP 013U [P dIqUIOU @ £13|dW0d eJauBW AP SUOIIEIRY :eanesadp peplun e 9p J4qUioN "1

-SOpI23|QeIsa epILod 3P soduwa 03Ul SO U3 sopipa.40 19s esed sopewiesdoid snudwW sO| sjusWEpE||eI3p Jeuoide|dY 0ARSIG0

OALLONYLSNI




RVICIO ENVEJECIMIENTO ACTIVO Y FELIZ EN CPS

INTEGRACION SOCIAL
NO, ACTIVO Y FELIZ . sE

FORMATO F3 - ANALISIS CUANTITATIVO DIARIO

SECRETARIA DISTRITA DE |
- ENVEJECIMIENTO DIG|

g
2
g
@x
[
Y
o
w
>
3
3
&
2
'
Q
o
w
@
=]
o
2
12}

SUBTOTAL

CONSUMO TOTAL DIA

RECOMENDACION

ipal es tubérculo o

°
2
2
2 T[S £ w
H
& o3 |2 o
] g2 zls g
218 4 HES s
= SlE 28 HE H
T| o T |® i) w E)
2 ol < £ e o< g g
8 glo . E[g s $le , glg o
2 ) HF Slala EI1E ° 2s Slalm £(£ o
E K of & EAR-] ala (g 2 jol¢g glels ala g 2
e 8 5 g 5
FIEIE: g|& sl 2 gie | 2 g|& s| 212 |22 |8 2 5
@ § s EjE 12 5 8 3 - & o
H 21518 il FI2|g)2|ets |3 2 g TI8|2e|515 |8 L] gl
= c|& =3 g B 5l5]8 > = |3 g figle (& 15 2
< § g SIRI2[5IBIB (= S 5 |8 818181T (£ |2 5=
gl s 2lg Sigle | g ol glefe |9 gl 3
= k-] slslwlslBlad8 3 = @«
u g5 LT g1815lg/ 2292 g 33 g1818(81222]% RN
a I 33 FIEIEIE IR g 3z Zla(glg|s]|s8 8 3l 185
w AR S -] Ololo(d]FGlpg £ -] Dlo/o|o)F|Gals 213 22
m
=
<]
2







138)qe3s3 epjwan p sodway oesedaid eun UelW.iouoo snb SousWye sof ap oun epea ap SausINUoI A SSjuBlINUO DR ‘seli0fen ap sapiode so| uswepejieiap Jeuopejay ‘oansfqo

opepuswoany

“BUA 0P j9p edeys ©ped eJed sepe;

- GpIwnsucy *Ise ‘00T Jod OPEPUIWIOa, o) A OPIWNSLOD o) B.1us {u

‘Sepiuysp ANusWenad seLey)p SBINULIO) sej ug 1358 of e apuod: B

'saquBINUOLIW A SajuaINUoR 3p oLeIp ownsuoo 13 feUtIRap paed 21220190 50 Bp eri03ewuns 153 12303 ownsuoy

1Ia33p saje

OALLNYISNI

JEUE™

‘uoneledasd e eied epeuosa|ss iuaie 3p peppues LEr ISty

"2 ‘o4 “‘opyow ‘opesy :f3

“BIUsIpUOdsaLIoD jepsed Bliojewns | sp opensas (v BJEIPU) a5

D 1038 083,

318 ‘sejjwas ‘seseosga ‘sosany opusAnpug OJuswite ap PEPAUE) 0.9 Os3,

d '8

d L

999 ‘fes “1eanze ‘sepadsy 1y ‘ledipupd ojuswge | ueyedwooe anb Sejusuodwos sono SO} duooefay $3Upe.sY) g

“sopeuoidajes souawle s0) 9p oun ©BPed opdIoS gias anb e 0 dpody ;o 49 3qLs3Q uoy;

“{euoRLINY

undas d e us 9328 OJuaWye epes ap $9(e13Ua8 seosjieyselen $8) BUWIBYaQ : JUBWIY ap od)

4801 - saquaLany A seuoe) ap ejqe; © Us opendiisa of unSas GusUIe epes LTI ETTEY Y oBRwNu 12 suopepy 4801 8j9e ) ap ofjpo:

d ‘S
184

e

‘uonpnIgsu; ey ap O2Yidadss aquioy [ ) 435U 8f ap sJquion ‘T







D

Il
]

e SUBDIRECCION PARA LA VEJ|

SECRETARIA DISTRITA DE INTEGRACION SOociaL
EZ . PROYECTQ 1099 . ENVEJECIMIE
TOF4 .
NOMBRE DE LA lNSTlTUClON:

NTO DIGNO, ACTIVO ¥ FELIZ

- SE
CAMBIO pe MENG o PREPARACION

FORMA

Rvicio ENVEJECIM!ENTO ACTIVO Y FELIZ EN cPs
NOMBRE DEL(A)NUTRICIONISTA DEL cps;

R e
iz % R S A
.. T -
L e e e
: .
- .
o e
.
.

- - vé(:)(«)\ S i
o e B DR A 5
o i Rl NS T
g e e e
- ... ..
. .
e : :
|

Lty
e
e
-
e, e
o b o
A o S o
e -

i

e

% 1 2
_ SRR B
i R R 5 5
i G i x%(&%e)lc\é&«& i
L o fi‘ggfi*;%wy
e e i
deones 0&& % fﬁ&mﬁ% o
A x«w»@w{m« sy S s W&\w%«»««?{n« Lo e B
- - -






©
=Y
o~
%’N
s w 8 8
e e O e
°~5"i\1’
2= 85 2
25 53
o > & g
mz
3
z 9
S Q
w
g 3
S m
Q
s 0
E 2
& » O
3 2 O
I o
U;z
& & W
g5 2
c g =
g & 3
.
=
23 &
_njm
4 0 a
z 2 =
ge @
Q
5 E W
d 9 a0
&3 4
S z 0O
£ 9
QO O =
g2 2
n.a-’o
s Q
o
E 2
¥ o«
=
E =
-
2 o
a
HE
2818
FR o
SRz
g
&
g

UNIDAD OPERATIVA:

SERVICIO SOCIAL:

SUBDIRECCION LOCAL / LOCALIDAD:

CARGO:

RESPONSABLE:

MES:

ANO:

TEMPERATURAS DE SEGURIDAD: -18°C

TEMPERATURA [ 1 |

EN GRADOS
CENTIGRADOS

\2




-sono anus odinbs [op oyep zn| 3p 2100 ‘BIGASU 3P OpEAET -ojdws(3 "eiMEIRdWS} 3P onstbal A UQIEDLLIIA Bl U SOPBUOIOR|S) SOJUSAS 81q0S seuojelejoe SEIoN S5UOPEASSA0

ennesadQ pepiun el ap ()

se| Jesysifal opsenIdy

JOPRUIPIO0Y [ OJeipauIul 8P SSINE ‘esnyesadwa) ap sarensnul S3UDIDBLEA JEIDUSPIAS 9P 0SEO U3l -wd gg:p cfeuy eioy Awd LBWZL ‘gipoWISIUI BIOY ‘We g € / feriul BIOH [BIp |e S309A S8} sesmesadwa}
‘BUIO} Bf OPUENIOS)S BISS (BN B US eIy B| A BUBLISS €| 9P BIP [3 U0D elOpUBZNID OJIRWIOULIS] |8 US epeysibal einesadws) el () ojund un 9 (X) sinba eun uod anbJeyy SOPEIBNUSY SOPEID Us BRIZELVETR

eagelado pepiun ej epeolan Bisé apuop Us pepled0 o ‘eAnesedo pepiun e apuadap SpuOp Bp BAREISIUILPE apoag PEPIEI0 1/IED0 1 UoDoaIpans

e

‘einjeseduwsel el opueJsiBal A OpuBdiLIaA e)so S {end 1P ud euewss e| op e1a B
-gJmesadwial ©p WOl 8| Jezijeal ap ajqesuodsal euoslad e} ap obieo |3 equds3 obied
‘eunjesadwal el sensibai A 193] 9P epebieoud euoslad e} op SIGUWON %
-esnjesadwa) ef 8p eI €l opuesisibas gise as [end 1@ us soN SN

-ginjesadwa) e 8p eINidd € opuejsifas gisa as jend 9 Ud ouy 0UY

oIAISS (o Blsaud @s dpuop eanesado pepiun e| 9p SIGUON "BANEIS00 PEPIUN

e

“eAnesado pepiun el apuodsaL0d [end |e [eroos ODIAJSS 19P SIGWON T TER0S IVE

zepuabina

—

OLNIIWVIONIDINIA 30 SANOIDONULSNI

|

-SopeuddBwWe JIfe SojusLie SO

| e1ed oL} 3p BUSPED €] jeziuese

% K SOWSIL SO| 8P OjUBILUIEUOIOUN} LBNG |0 JEOJIIOA 3P Ul [o UOD UQIOBAIISUOD 3P sodinba so| op ugoe|ebuod ap einjesadwis) ap SeIniod) se| ap OLEIp onsiBal 19 Jensi

-

oAIL3ra0

]

:SINOIOVANASE0




w3

0005z v 00g VOIIEvYEIHE0S|

9PeIsad -ssusen z odnig

e

(NOZv20D

OWVHOOM | - oaveny)
VIONIANNIW

Bogi - YNINDId

00! X avaiNn YNY3id

6ozl - :
ovi X avamn| YNYIGIN YNS3id

600z -
021 X avamn JANYHD YNN3Ig

O710d
OAYHDOTY 30 ¥OnHoag

avamn Y OA3NH

-
-

. i b ] i L -
27vs 3nb 0.19nao¥d 39 @ AILNYD d gvalLNyD Vs ano 019nNa0dd 3g AYaiLNYD 3ND 0.19ngoyd 30 avaiLnys
_ VYNYW3S VININD YNVIIS V1dvND 1 YNVW2S vN3oNT 1

-_—

37vS 3nd 019na0Nd 30 avaiinyd

YNYW3S vaNNoas |

YNVWIS Viawing

Relot o) ‘FIEVSNOdSTY -ONY

9€ NVSd| :061pg9)|

$3M00$ SODINYIS s07 NI NOIDVANIWNY 3g OIDIANIS 130 NQIDYNIJO OLNIINIGIDONd
S3IV0S SOIDANIS S0 30 NQIVISING 0830044

A ‘SaIN HOAIIN0YY
‘VAILLYY3do avainn “Wioos OIdIAYIS Vo0 NOIDO3digans
9107 S0LoNA0Nd 30 vanvs A vavuing 3Q 08LNOD OLYWYO3
8P 21qnjQ teyoey
¥ ugistap|




6 006z ¥ 005| 0Q¥30 30 OWO1

1 1 6 0052 V 005 v1034S3
varow
FEREGENCLS)

—— 1 | 60052 V 00§ VHOVIN
vaINN3L

B —1— 1 1 0052 V¥ 005 OTIINW

1 ] 1 —1 B 00se v 005] 53 30 vy3avI

B 0052 ¥ 008 OANN3W

I H——1 11 1 | 6 0052 vV 005 vNONTT

1 ——1 B 005¢ v 005| S3d3Q OavoH

_— 1 | 0052 V 00G VTHAVFvd
oozva

o

1 ! L . . o 1 i d - . A .
VS 300 01ondoyd 3a QYAILNYD 31y¥s N0 012naoyd 3 QYALLNYD 3IND 0.2NA0Nd 30 QyaLLNYD 27VS INO ©10100%d 30 QvalLLNYD 31vS N0 010Nao¥d 30 QYaLLNYD
YNYW3S VININO 1 YNYW3S YI¥YND 1 YNYW3S YHIONIL | VNYW3S YONND3S | WNVES Viianiid _
10DUVD :31GVSNOdS3Y ‘ONV san HOQaA3IAONUd
- —— - -
{WALLY¥34O GVaINN YID0S OIINY3S vo01 NOIDOTHICANS
TEIOR NOGYEORIM OV
‘9102 s0.1oNAaokd 30 vaivs A VOVYLING 30 T0¥1NOD OLVWO4L
ap 21GNI0 *eud3d HOAMYETVIY
¥ :uQISIaA S3TVID0S SOIDIAYIS SOTNI NQIDVLNIWITY 30 OIDIAN3AS 130 NQIOYAAO OLNTIWIAII0Yd
9¢ NvSdI :061p9D $3V100S SOIDY3S 50130 NQIOVLSFHd 08300dd




Wy

o

JIVS IND 019nQ0d ..mn_ avaiNyo

_—

VYNVWIS va3oyaL

31VS 30D 0LONAONd 30 AVaIINYS
| YNYW3S YaNnoas

‘00¥VYD JI8YSNOdS I ‘ONV ‘S3IN

‘VALLYH3dO Qvainn

“IVIO0S OiolAMas

“SANOIOYANISEO

aINN 6 ogZ]

A 00Z IYINT
QNN + v1SvH
vsi09

aNn

696 A 08
FUINT ANN
[ARAIS
vsiog

amn

696 A 08
IHINI AINR
9 VISVYH
vsi08

505y X aNn
0l X Ovd

500g
X Svavrvy,

HOQ33A0Nd
ool NOIDOIMIgans

‘L0z,
8p 24anjo0 :eyoey,

v ‘uoissap

9€ NVSd| :0Bipoo|

$OLoNaoNd 3a YaIvs A vavaing 3q TOYINOD OLYIWNO4

$3VI908 soANIS $07 N3 NOIOVINIWIIY 30 OIDIANIS 130 NQIDYHa40 OLNIINIQIDOYd
S3VID0S SOIDIANTS sO7 30 NOIDVYLSTug 083004d

THII0S KOIOvEDE N 3 YMYLINOYS

X3 Y0008 30
HOARY VT IVITY




{-—-) i1se ‘yomnB un uod JeU}} ugJagep 3s o.:o_En_u:ou___v ns uessinbai ou anb sooedsd so1 EION
J

-uQIDBWLIO Bl 3P oxsiBas A UQIOBDLLISA Bf UD SOpEUOIDE]A) SOIUBAS B1G0S seuoeIeoe seloN TSAUOIIEAISSA0

‘JoleluUE SaW Op(es BUWINIOD Bj U3 sjuainbis saw 18P ojewlo} |9 ud 0}Jeso(02 eled ‘opelNsa) 3} BUSND uo ebua) “(epend euewas {enbi) saw |ap opies e pJopuodsanod
anb sjuejnNsal oJawnu |2 anbo|02 A sojep SOp s0IS9 3P e)s0) B| 301ERY 'SOUEWSIED seip so| ap oun eped U3 sopezIjiin soyuswWIie P Sapephued se| awns sswend) ‘esaJbul snb opnposd ap pepyued e uod ‘Jjorisue SaW 19p Opfes 13 swng TSl OPIES

[P T

-gjuBYNSal CJaWNU 8 anbojoo A SOIEp SOp SOISP 3P BISS) ©| 2oNEay ‘SOLEIUSIED SEIP SOI ap oun BpeO US SOPEZ!Y SojUaWIliE 3p SAPEPNUED SE| BUINS swawient) ‘esaibu anb oynpoid ep PEPHUED B| U0O  joyajuE S3W [9P OPIES 12 3UINS TSeUEwas oOpleS

-ugorluasald E| eand Ud opuBIUR} ‘OpBZIiIN ClUaWIE 3P pepiuEd €| anbojo) Tajes 8N 9)19npoId ap PEPIUED

0. 015 0JOWINU [ JE20{0D ‘opipad ansixa ou ap 0sed U -uotoBjuesald NS BURNO U9 opualua} ‘pepiun el Jod opIqIoa) OjuBWYE 3P pEPHUED B| ‘0JoWNU U anbojon TésaIbUl BNb 0}ONPOL 3P PEPHUED
- 0n 0130 QJBLINU [B anbojoo ‘Op[es MsiXs ou ap oseo U3 "ugneuasa:d ns BlAND Us OpuBIUS} ‘JouBjuE SAW 9P opanb anb sojuswiie 3p pepyued ej ‘0Jawnu us anbojoD) TTOBIIY S8 W opleS
‘ugloBWIOI Bl 3P ossibal |2 seziieal 9p a|qesuodsal euosiad e op 061ed |8 BGUIST “obIED

‘UQIDBLLIOJUI B JensiBasep epebieous euossad g} 3p SIQUION Bjqesucdsay
“UQIOBLIOMN! B opuensiBai gise s 1B 1B uo so ‘SN

‘ugioBuLIoUl B| opuessibas gisa 9s [emd [d Uud ouy ‘oUvY

~SOJUBLIE SO} 2p eDonua B BZije5] onb esaidud 0 pepiue e op 2JQUON T10paaroid
-0Jmny opuelio ;3 01IeS |9 ejsa.d as apuop eanesado pepiun e| 8p 2JqwoN “EAREISA0 PEPIUN
‘eAneJlado pepiun e apuodsai0d jend |e {e100s OloIIaS |3P m._nEoz.\_m_u\o%_

eagelado peplun | epedian g1sa 9pUOP UB PEpIE0] O ‘eanesado pepiun e apuadap apuop ap eayeJisiuiwpe opos PEpIEd0 1/e0 0 UOIPIBIPANS
.eppuabina

OLNIIWVIONIOIa 3a SINOIOONMYLSNI

-OLIESB0RU YOOIS |8 JoUsIuEL! 3P ul} fo UoD ‘BAljeIado pepiun e ud sopezijiin soluswtje so| 3p OLElp |00 (3 Jeziedd

L ! , v o

IVS IND 019Na0Ud 30 QYaLLNYD m4<w 3nD 042NA0¥Ud 30 QgValLNYD

'31vS 3ND 0.9NA0¥d 3G QVAILNYD

WNYIW3S YANIND 1 YNYW3S YLUVND WYNYWAS ViZoHaL YNYW3S VANNOIS YNVNIS YHININd —
Eela}-) fo] :31aVSNOJdSTY ‘ONV 83N :HOQ3IN0OYD
- —— - -
'YAILVHTO QVaIND VIDOS OIDINYAS yD01 NOIDOTIIaaNs
FADEYS NORME S ) VRIS
*9102| s01onaoyd 3a VvaITVS A VAVHIND 30 10MLINOD OLVYIWNOA P
ap 81gNI00 eyded ORIV
p UQISISA S3TVIDOS SOIDIANIS SOTNI NOISVLNIWIY 30 0IJIAN3S 13d NOIOVIO OLNIINIA300Hd
9¢ NvSd! :0B1ped $37V120§ SOIDINN3S S01 30 NOIOVASIHd 08300d




g

‘6.08€ X vsT0g

OAT0d
N3 Y¥3INI 3HOT7

6002 X 1HA
Yrvd 0 vsiog

\CEITE]
3HOF1 30 vinauo

i
000! ¥od vsi0g

W00z X v$708| $OdILINS SIHOaVS]

O¥IINI L¥NDOA

"6 008 v 05¢]
JHINIT 3INDOg

Y340 37804 0sand

0011 v 006,
JHINT vSI08

VOLLOIgIYd vugi4
NOS vavsoLovisag

3HO3]
ONIS3dWYD 053nD

"6.005 v 05g]
JMINT 3INDOTg

00 ¥Od Y1SvH
OQvNiWY1

6 00¥ X vs10g

W 0011 v 006
IHINT vsI08

W 0011 v 006
JHINT vSI09

vavrynog

ELEN)
30 397N0A 3dIND3NY|

-

31vs and 3I¥S 3IND 010N00Yd 3a n_<a._._.z<0

I1vs 3no 0121004 30 QYaILNYD 3vs 30 01IN00Yd 30 avaiLNY:
| YNYW3S VININD 1 YNVW3S V1dvno | VNVIWIS v30u3 L | YNVWIS vaNno3s | YNVWIS vIWRId
‘I18YSNOJSTY EE HOQIINOYd
‘YAILYN3dO avainn “IVID0S O19IAN3S
WIO0S NCIIBEL M 90 A S NETS
e RN 20 v i3
9102, $0O.L0Na0¥d ag vanvs A vavying 30 T08INOD OLVYIWYO4 bty
8P 319N teyoay|
€ ”:n.u._m._w> $3VID0S SOIDIANIS $07 N3 NOIOVINIWY 3Q 01dIAY3S Tag NOIOVYadO OLNIMAIIONY
9€ NVSd) :0Bipoy| S3IVID0S SOIDIAYNIS $O7 30 NOIOYL$34d 0830044




G ViSVH
609 30 QYAINO

§V1SVH
6 0¢ 30 GvAINA

SV
6 0g 30 GVAINO
B 09 X QVAINN

1 BooxavanNn
o -

e | , . - b o L i i . .
VS 3N0 019Naodd 36 QYQILNVD 37vS 3ND. 01onao¥d 3@ AvalLNYD 31vs aN0D 019nao¥d 3d QYAILNYD 37vS N0 019nA0dd 30 AYaLLNVYD Vs IN0 019nao¥d 30 AYAILLNYD
I VNVW3S VININD [ VNVWES VIdYND | WNVW3S VH30d3L YNVW3S YONNO3IS VNVWZS VuInRd




30 s3avaiNn 9)
68/ 30 vsiog

0771Iav209
NOO Noosoy
07104 Nvd

$3avaINA VNNIND 30 V1¥0]
S VISVH
505 30 avan,

609X QvaiNn YIMOTS T31Svg
. , ‘ -

YNVIN3S vININD YNYWIS viyvno




o @
B

-gjueynse) oJaWNU 13 anbojoo A sojep Sop SOIs3 3p ejso) B 80IjEaY "SOLBIUSIED SEIp SO| 9p oun Eped Ud sopezin sojuswie dp sopepyued Sej awns ajuewienp ‘esaibul anb ojonpold ap PEPHLED | U0D JousjuE SOU [9p OPIES [ swng TSeuewas OPIeS

‘ugpejussald B) BlUBND US opusIua} ‘OpEZINN OusUE ap pepnueo g| enbolo) -jes 515 0joNpoId op pepRUed
‘oJownU Ud anbojo) TESaIDUL 3nb 0jonpoid op pepnued

jouajUe SaW 1Bp opanb enb sojuswile 8p pepnuen e| ‘oialunu us w:uo_oo.aa‘w\mﬂ%_u\w
"uQIBWLIOMI B 3P oJsibel |o Jezieas ap ajgesuodsal euossad e| ap obied 1@ equas3 “obie)
"ugIoBLIOM! B Jensibasep epebieoud euosiad e| ap 2IGWON ﬂﬂm@dma‘m

‘ugoEWIoU! B opuessibes g1sa as [end 19 uoe solN BN

‘ugIeWLIOj! B| opuesnsiBal isa 3s [end 19 uo ouy OUY

“SOUBUINE SO| 9p e0aAUo B Bzl U ] op SJGUION T10paanroid

-omny opuefiod :(3 "owInes 18 eysesd os 8puop eanesado pepiun Bl 8p sJqwoN TEAREISA0 PEPIUN

‘eajesado peplun el apuodsawuod |eno e |e1o0S OIS 13P wEEoz%\_g\wdﬁ\_.ZImW

eajesado pepiun e} epedian 1S apuop UB PepiEd] o ‘eanesado pepun el apuadap apuop ap eAnBASIUIWPE muwwluulmlul_._molol._l\_mollo._l UGDo2IpanS
-1e1puabing

5

-0, 0J30 CJWINU |3 JEI0I00 ‘opipad Jusixa ou 9p 0SEd U3 -upipejuasald ns ejuAnd Ud opusiuaj ‘pepiun el Jod OpIqIoa) OJUBWIE 3P PEPILED 2]
0, 0130 oJOWINU B anboj00 'op[es MSixa U 8p 0SEd u3 uoioejuasald ns ewend ua opuala} *

OLNIIWVIONIOINIA 30 SINOIDONULSNI

-oUES30aU YOOIS 9 Jausjuew! ap Uty o UoD eanesado pepiun Bl u2 sopezijin sojuauile SOl 3p ouEIp [04U00 |3 JeZiiedd

OALL3rg0

“SINOIOVAYIASEO

0¢ ¥od avaiNn

6056 X QINN|
9z 30 vS108|VuO3INI

S3avAINN
§ VISVH

6 0z 30 AvAINA
S3avaINN

G VISYH

6 g9 30 AYAINN

ZIVW 30 Nvd

Z¥'S 3ND 019NA0Yd 30 AVALINYD 37vS 300 010NQ0Nd 30 QYOUNY. 37vS IND 019N0¥d 30 QYOUNYD 27VS 3nD OLONAOHd 30 AVAINYD Sivs 3N OLONAOU 30 QYALINYD [
WNYW3S YLANIND ] WNVINIS VLHYND { WNVW3S Y¥30H3L | YNVIW3S YONNO3S WNYW3S Yiaunnid ]

o




W3

{-—) :1se 'uoINB un uos Jeusy p o5 ey ns ! ou anb soy SO EjoN
‘uoideuiiojul ) ap onsiBal A ugioeoyLIBA B) US SOpEUOERI SOJUSA® JQOS SBUORIBIOR SEJION 1SBUOIDEAISSG0

OLBJUE S3W OpjEs BLLINIOD B Us djusinBIS Sauw [op OJeWLIO) |9 LB 0pe20]0o eed ‘OPEYNSa. 9)$8 EJUSNO Us BBUB|  “(EMENO BUBWSS [BNnb)) sew 18P oples fe esopuodsarioo
P SO| 8p oun eped us sopezin SOJUBWIE 9P SSPEPHUED SB) BLUNS Sjuswient) ‘esaibu) snb ojonpoud ap pepiues e) oo ‘Jopsiue o 19p oples Jo swng T PIES

anb sjue)Nses 0JawWNU |8 anbojod A sojep sop SOIS9 op ejsal g Solleay ‘SOLBUSIED sE

= L RN ok g . .
37YS IND 012NAO¥d 30 QYAILNYD 31vS 3ND 012NA0Ud 30 AVALLNYD

-

37VS 3ND 019NAONd ml QVYALINYD ] 37VS IND 0L0NA0YUd wm 1]

YNVIW3S YONNO3S I VNVW3S VIIWINd ]

VYNVW3S VININD | YNYW3S v1avno | YNYW3S V30931 |







\g

'6.0001 e 005 YNYZNYIW
U3 anbed
‘D 0001 e 005, ODNVW
aJjus anb 3
"6.000) € 005 YNIMYONYIN
aus anbedws)
T ‘B 0001 € 005 o
]| snuo enbedw3
"0 000 & 005 ILIHYL NOWI
34us anbedw3y)
60001 & 005 VaYAVYND)
34us anbedwg|
"6 0004 & 00g] VYNVavNvYND
84us snbedwg|
"0 0001 & 005 VTHAYNYYEO
U9 anbedwg|
"6.000} & 00S] Ys3yd
8Jus anbedwiy
"6.0001 & 00g YOri3d
8Jjus snbedwg
"0 0001 € 00§ vandng
8Jjus anbedwg
"0 0001 € 00§ ONVNVE
34U onbedwg
0001 & 00S| 3LVOVNOY)|
24jus anbedw:

A

i d L . S ‘ - oo Y - : - g R

"37¥$ 300 0Lonaowd o GYOILNYD IVALLNYD
I VYNVH3IS VININD VYNVIIS Vidvno VYNYWIS vii3ouaL I VYNVW3S VONNO3S | YNYIWIS viIWid 1

‘78YSNOdSIY 'sIN :MOAIIA0Yd
'VAILYY3JO avaiNn “IVIDO0S OIDINNAS

£ BEINANE 3G Vi

R TR S v s
9102 $010NQ0O¥d 30 YAITVS A YOVHLNIT 3d TONLNOD OLVWNO4 9 Y0808 50
HOAYA VRTIVO Ty

ap 2IgNPO ey
€ UQISIOA STVIO0S SOIAYIS SOT NI NOIIVANIWITY 30 OIDIAYIS 130 NOIOVIAO OLNIINIII20Nd

o€ :061poo) STIVIDOS SOIDIAYIS SO 30 NOIDYLSINd 0SII0Ud




QUINTA SEMANA
CANTIDAD DE PRODUCTO QUE SALE

CUARTA SEMANA

CANTIDAD DE PRODUCTO QUE SALE

M e

L

TERCERA SEMANA
CANTIDAD DE PRODUCTO QUE SALE

SEGUNDA SEMANA
CANTIDAD DE PRODUCTO QUE SALE

PRIMERA SEMANA

CANTIDAD DE PRODUCTO QUE SALE

mpague entre
500 a 1000 g.

MARACUYA

Empague entre
500 a 1000

500 a 1000 9.
Ei

Empaque entre

MELON

entre

MORA DE CASTILLA

500 a 1000 g.

El

entre

NARANJA VALENCIA

500 a 1000 g.
P entre

Ei

PAPAYUELA

500 a 1000

PAPAYA

Empaque entre
500 a 1000

El

PATILLA

P entre

500 a 1000 g.

PERA

Empaque entre
500 a 1000

PINA

UCHUVA
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QUINTA SEMANA
CANTIDAD DE PRODUCTO QUE SALE

CUARTA SEMANA
CANTIDAD DE PRODUCTO QUE SALE

TERCERA SEMANA
"CANTIDAD DE PRODUCYO QUE SALE

SEGUNDA SEMANA
CANTIDAD DE PRODUCTO QUE SALE
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‘CANTIDAD DE PRODUCTO QUE SALE
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HARINA PRECOCIDA DE

MAIZ BLANCO

Bolsa por 500
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SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL
SUBDIRECCION PARA LA VEJEZ
PROYECTO 1099 - ENVEJECIMIENTO DIGNO, ACTIVO Y FELIZ - SERVICIO ENVEJECIMIENTO ACTIVO Y FELIZ EN CPS
FORMATO F 16 - CUADRO DE PORCIONES

CANTIDAD DE 'ALIMENTO CANTIDAD DE ALIMENTO
EN PESO.NETO EN- PESO SERVIDO
MENU MODELO ALIMENTO GRo6 CC GR *_? cc
Desayuno 6 Desayuno ¢
Almuerzo Cona Almuerzo Cena

Leche entera

Acompaiiante:

Avena

Maizena

Panela
Chocolate

Bebida con Leche

Mezcla vegetal
Maiz Peto
Bebida achocolatada

Avena instantanea de sabores

Queso
Huevo
Queso o sustituto |Salchicha
Jamén

Carne

Fruta porcién Fruta

Fruta para jugo [Fruta

Pan blanco, mogolla 0 mojicon

‘ Pan tajado
Producto de Galletas de soda

panaderia
Arepa
Tostada o calado
Bésico: papa, arveja seca, zanahoria y carne
Sopa Si el ingrediente principal es cereal
Si el ingrediente principal es tubérculo o platano
Si el ingrediente principal es verdura
Crema de Basico: papa y carne
verduras Verdura

Carne de res

Pescado

Pechuga

Pierna- pernil
Carne o sustituto |Atan
Callo o menudo de res

Higado de res

Lengua

Leguminosa con carne

cruda (una verdura o combinacién debe pesar)
Verdura -
cocida (una verdura o combinacion debe pesar)

Papa comun
Papa criolla
Tubérculo o platano |Platano harton

Yuca

Arracacha
Arroz

Cereal
Pasta

Postre Postre preparadoengrs 6 cc

Azlcar simple

Grasa vegetal




INSTRUCTIVO

Objetivo:Tener un patrén de referencia de rangos de gramaje para cada uno de los tipos de alimentos ofrecidos diariamente, con el fin de dar cumplimiento a lo
estipulado en la Minuta Patrén, con respecto al aporte de Calorias y Macronutrientes.

1. Menu Modelo: Relacione el tipo de alimento a suministrar en los diferentes tiempos de comida.

2. Alimento: Relacione especificamente el alimento a suministrar.

3. Cantidad de Alimento- Desayuno, Almuerzo o Cena: Refiera el rango de gramaije a ofrecer de cada alimento dependiendo del tiempo de comida. Si el rango de gramaje
de un alimento es diferente en almuerzo que en la cena se deberd relacionar cada uno de los rangos.




Cédigo:

Versidn: 4

Fecha: Octubre 2016

Pagina: 1 de 1

SOCIALES

DELOS

PROCESH

PROCEDIMIENTO OPERACION DEL SERVICIO DE ALIMERTACION EN LOS. SERVICIOS SOCIALES

FORMATO INSPECCION DE ALIMENTOS PREPARADOS

24CARDIA MAVOR
£€20GOTAD &

NERE AR L

NOMBRE UNIDAD OPERATIVA:
—_—

SERVICIO SOCIAL:
—_—_—

SUBDIRECCION LOCAL 7 LOCALIDAD:

CARGO:;

RESPONSABLE:

MES Y AflO:

NUMERO DE CONTRATO:

OPERADOR:
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ANEXO 6
SECRETARIA DISTRITAL D INTE

GRACION SOCIAL - SUBDIRECCION PARA LA VEJEZ
TVO Y FELIZ .
FORMATO F15 .

PROYECTO 1099 - ENVEJECIMIENTO DIGNO, Ac SERvICIO ENVEJECIMIENTO ACTI

CONSENTIMIENTO INFORMADO

VO Y FELIZ N CPs

OBSERVACIONES:

Firma Personz Mayor

Firma Profesional Nutricionista

Firma Testigo

Firma Testigo




FORMATO NO CONTROLADO
INSTRUCTIVO
Objetivo: Dejar evidencia escrita de lano aceptacion de adherencia a la dietoterapia asignada por la profesional Nutricionista de \a institucion, pof parte de \as personas mayores que
1. Nombre de 12 Institucion:: Refiera el nombre del Centro de Proteccion Social - CPS
2. Direccion y Teléfono: Relacione \a direccion exacta del Centro de proteccion Socialy el nimero & numeros telefonicos de fa institucion.
3. Nombre de |2 persona Mayor: Relacione los nombres Y apellidos completos de \a persona mayor alacualsele aplicael consentimiento informado.
4. ONG Responsable: Refiera el nombre delaONGala cual pertenece 12 sede.
5. Fecha: Relaciond el dia, el mesy el afio enlos cuales se realiza {a respectiva evolucion.
6. Relacione el nombre completo de la persona mayor y su numero de documento.
7. Relacione las caracteristicas de ta dieta asignada.
8. Describa las razzones por 1as cuales la persona mayor se niega 8 seguir el régimen alimentario asisgnado.
9. Relacione 1a spatologias de base presen\adas por la persona mayor.
10. Observaciones: Sjcree conveniente realizar comentarios U observaciones adicionales, relacionelas en &ste campo.
11, Firma Persona Mayor: Espacio asignado para \a firma de la persona mayor. Si no firma , puede dejar su huella.
12. Firma profesional Nutricionista: El profesional Nutricionista asignado ala institucion debera firmar.
13. Firmas Testigos: En estos campos pueden firmar otros profesionales que acompafien el proceso; preferiblemenle Psicologia, ¥ Trabajo Social.




ANEXO 7

: SUBDIRECCION PARA LA VEJEZ
PROYECTO 1099 - ENVEJECIMIENTO DIGNO, ACTIVO Y FELIZ - SERVICIO ENVEJECIMIENTO ACTIVO Y FELIZ EN CPS
FORMATO F 12 - HISTORIA NUTRICIONAL Y ALIMENTARIA

NOMBRE DE LA ONG
NOMBRE DEL CENTRO DE PROTECCION SOCIAL

FECHA DE DILIGENCIAMIENTO: {dia/mes/afio)

FECHA DE INGRESO AL CPS
(dia/mes/afio)

NOMBRES Y APELLIDOS

CEDULA : DE:
FECHA DE NACIMIENTO: LUGAR :
EDAD SEXO

MODALIDAD: M S

PESO ACTUAL (kg) TALLA ACTUAL (mts)

ALT'iA DE RODILLA (cm) CIRCUNFERENCIA DEL CARPO (cm)
ESTRUCTURA CORPORAL

CIRCUNFERENCIA DE BRAZO {cm)

CIRCUNFERENCIA DE PANTORRILLA IMC

GDB&M!CO&

HEMOGLOBINA

HEMATOCRITO
PROTEINAS TOTALES CREATININA
GLICEMIA ACIDO URICO
COLESTEROL TRIGLICERIDOS
DL : HDL

DAGNOSTIE WEDEo

Vo)




S

No DE COMIDAS

MENTARIOS =
BALANCEADAS

ALIMENTOS TOLERADOS

St

ALIMENTOS RECHAZADOS

PROBLEMAS DE MASTICACION

GASTRALGIA

FLATULENCIA

ESTRENIMIENTO

DIARREA

NAUSEAS

VOMITO

OTROS

B.OBSERVACIONES

NOMBRE DE LA PROFESIONAL NUTRICIONISTA:

FIRMAY REGISTRO:




I3

INSTRUCTIVO
Objetivo: Realizar la valoracién de inicio del estado nutricional de I3 persona mayor atendida en Centros de Proteccion Social - CPS

1. Nombre de la ONG:Refiera el nombre de la ONG a la cual pertenece la sede.
2. Nombre del Centro de Proteccion Social: Nombre de la sede.

3. Fecha de diligenciamiento: Refiers el dia, el mes y el afio en el cual se diligencia el formato.

4. Fecha de ingreso : Refiere al
dia’, mes y afio que la persona

4. Datos Generales: Registre los datos de Ia persona mayor referidos a nombres y apellidos, cédula, fecha de nacimiento, edad , sexo y
clasificacién del Barthel

5. Datos Antropométricos: Registre el peso corporal actual en kilos, la talla actual en metros, la altura de rodilla en centimetros, la
circunferencia del carpo en centimetros, la estructura corporal, la circunferencia del brazo en centimetros, la circunferencia de pantorrilla
en centimetros y el correspondiente Indice de Masa Corporal (IMC).

6. Datos Bioquimicos: Registre los datos resultantes de exdmenes de laboratorio que sean relevantes para daterminar la intervencién
n‘onal a seguir con la persona mayor.

7. Diagnéstico Nutricional: Refiera el etado nutricional actual de Ia persona mayor, resultante del anélisis de las variables antropomeétricas.
6. Datos Alimentarios: En estos campos el profesional Nutricionista puede registrar aspectos relevantes del consumo de alimentos de la
persona mayor atendida en el CPS, tales como alimentos tolerados, alimentos rechazados, problemas gastrointestinales tales como

estrefiimiento, nauseas, etc.

7. Plan de Manejo Dietario: El profesional Nutricionista debe registrar el tipo de dietoterapia asignada a la persona mayor, ademas de todas
aquellas indicaciones que por sus patologias de base y su diagndstico nutricional crea conveniente implementar.

8. Observaciones: En este tampo se consignaré informacién que el profesional Nutricionista considere relevante.

9. Nombre del Profesional Nutricionista: Registre el nombre completo del profesional que diligencia el formato

9. Firma y Registro: En este campo junto con la firma escriba el ndmro de tarjeta profesional.







RECGCION DE ANAUISIS Y DISE

sus:u-m-.mooom:u

ESTRA GICO

OrigDt RECC ON TERN'TOR‘AL

AWHZCORRESPONDENC‘A 'NFORMAT‘VA
23(02@17 12:06 PM Fot1 AmcPOR COF

Facha:
Rad: INT-14237 ndl

I DE INTEGRACION SOCIAH
F—ME-OOZ-D

SECRETAR!

MEMORANDO

LILIANA PULIDO VILLAMIL

PARA:
Directora De Andlisis Y Disefio Estratégico
DE: MARITZA DEL CARMEN MOSQUERA PALACIOS
Directora Territorial

macenamiento de
servido ¥ distribucion
icio de Alimemacién,

o de Alimentos, Instructivo Al

ASUNTO: {nstructivo Recib!
Instructivo Preparacion de Alimentos, Instructivo

Alimentos,
de alimentos, Instructivo Evaluacion de Ja Operacion del Servici
Instructivo Elaboracion Ficha Técnica, [nstructivo Compra Directd de Alimentos
por Operadores
Atento Satudo,
sean verificados

Adjunto por correo electronico 1os documentos del asunto, para que
en su metodologia y € adelante €l tramite correspondiente para su
ado de Gestion.

en el marco del Sistema Integr

adopcion oficial,

El contenido de este documento no ha oy estd aprobado pof el
ion de los Servicios Sociales previo visto

remitente, como lider del Proceso Prestac!
i i6n, quienes verificaron

pueno de 1as partes involucradas en su disefio e 1M
y comprobaron Su consistencia, conveniencia, adecuacion, eficacia, eficiencia ¥
efectividad, en ¢! marco de la Norma Técnica D Sistema Integrado de
Gestion 001: 011.
Local admin'\straré el documento, ¥ la(s)
ste s€a

La Qubdireccion pard ja Gestion Integral
a asistencia técnica requerida para que €

persona(s) que 1o elabord prestaré 1
conocido, comprendido, imp\ementado y controlado en la entidad.

Cordialmente,
N xRS o .
MARITZA DE CARMEN SQUERA PALACIOS
Directora Territdrial
Reviso:  Sandrs Esperanza Avila ~ Gestora del Proceso de Prestacion de 108 Servicios Socialgw .
»

Cra. 7 No. 32-16/ Ciudadela San Martin

secretaria Distrital de {ntegracion Social

Tel. (1)327 9797 EJOR
PARA TODOS

www‘mtegracionsocia\.gov.co
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SUBDIRECCION PARA LA VEJEZ
PROYECTO 1099 - ENVEIECIMIENTO DIGNO, ACTIVO Y FELIZ - SERVICIO ENVEIECIMIENTO ACTIVO Y FELIZ EN CPS
FORMATO F 14 - FORMATO SEGUIMIENTO NUTRICIONAL

=

NOMBRE DE LA ONG

NOMBRE DEL CENTRO DE PROTECCION SOCIAL
NOMBRE DE LA PERSONA MAYOR:
No DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD: DE:

FECHA SEGUIMIENTO




FECHA SEGUIMIENTO




Y

DOCUMENTO NO CONTROLADO
INSTRUCTIVO

OBIETIVO: Describir detalladamente las intervenciones de las cuales ha sido objeto la persona mayor atendida en el Centro de Proteccidn Social.
1. Nombre de la ONG: Refiera el nombre de la ONG a la cual pertenece la sede.

2. Nombre del CPS: Refiera el nombre del Centro de Proteccion Social

3. Nombre de la Persona Mayor: Relacione los nombres y apellidos completos de la persona mayor a la cual se le realiza la evolucién.

4. No de Documento de ldentidad:

5. Fecha: Relaciona el dia, el mes y el afio en los cuales se realiza la respectiva evolucién.

6. Evolucién: Describa brevemente los aspectos mds relevantes con respecto a las intervenciones realizadas a la persona mayor en lo que respecta al tema alimentario,
vigilancia del estado nutricional y orientaciones en hébitos de vida saludable.

7. Una vez finalice la evolucién se firmara y se relacionaré el nimero de tarjeta profesional de la persona responsable.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL
FOR-BS-048
Péagina 1 de 2
ACTA N° XX

(Enumerar consecutivamente por tema, iniciando en 1 la primera reunion del afio)

FECHA: Bogota, mes, dia de 20XX.

HORA: 00:00 a.m. - 00:00 am.

LUGAR: Sala de juntas oficina de recursos humanos.

TEMA: Breve descripcion del Asunto o asuntos a tratar en la reunion

ASISTENTES: Planilla de asistencia. Los asistentes son personas que constituyen parte del
grupo reunido

ORDEN DEL DIA:

1. Relacione aqui el nombre del punto que corresponda.

2. Relacione aqui el nombre del punto que corresponda.

DESARROLLO:

1. Relacione aqui el nombre del punto que corresponda

2. Relacione aqui el nombre del punto que correéponda.
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CONVOCATORIA. Se propone una nueva reunion para el dia XX de mes de 20XX.

En constancia de lo anterior firman:

Cargoo Tipo de

Nombres y Apellidos vinculacién

Dependencia Firma

Ingrese las filas que sean necesarias

Anexos: muestra de fexto.
Elaboré: nombre de ia persona que elabora el acta

El texto en azul corresponde a las orientaciones para el uso del formato, y por tanto debe ser
eliminado de la version final del documento.

i
Sede Principal: Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadela San Martin f
Secretaria Distrital de Integracion Social -t C
Teléfono: 3 27 97 97 !

www.integracionsocial.gov.co ALGALDIA MAYOR M EJ o R

Cadigo postal: 110311 oegosotanc. | PARA TODOS

SECRETARIA DE INTEGRACION SQCIAL




SUBDIRECCION PARA LA VEJEZ

PROYECTO 1099 - ENVEJECIMIENTO DIGNO, ACTIVO Y FELIZ

SERVICIO SOCIAL “ENVEJECIMIENTO ACTIVO Y FELIZ EN CENTROS DE PROTECCION SOCIAL”

ANEXO No. 13 TALENTO HUMANO PROPUESTO PARA LA EJECUCION DEL CONVENIO-CONTRATO

Centro de Proteccion Social:

CARGO QUE
DESEMPENAR

NOMBRES Y
APELLIDOS

ESTUDIOS
REALIZADOS

TITULO
OBTENIDO

TIEMPO DE
EXPERIENCIA EN
MESES

COORDINADOR/A

PROFESIONALES

TECNICOS
OFRECIDOS
(TALLERISTAS-
GASTRONOMIA
GESTION AMBIENTAL)

AUXILIARES DE
ENFERMERIA

OPERARIOS-AS DE
COCINA

PERSONAL DE
SERVICIOS
GENERALES

Firma del-la Coordinador-a del CPS

Firma del-la Representante Legal

‘ Certifico bajo la gravedad del juramento que la informacion del personal relacionado en este formato es
veraz y en caso de requerirse el cambio de alguno de ellos durante la ejecucion del convenio, se
reemplazard.por-otra persona de calidades iguales o superiores a la persona reemplazada, previa
autorizacion de la Subdireccion para la Vejez.







Anexo 14.
Roles y Actividades del Talento Humano para la Prestacion del Servicio

Coordinador-a:

1. Liderar los procesos de planeacion, coordinacion, organizacion, ejecucion,
control y evaluacion de los procedimientos a aplicar, asi como el seguimiento a
los recursos: humanos, fisicos y materiales, durante la ejecucion del contrato,
promoviendo un adecuado clima organizacional al interior del Centros de
Proteccion Social.

2. Socializar el Anexo Técnico, los estudios previos y el contrato con el equipo de
cuidadores profesionales, técnicos y asistenciales del Centro de Proteccion
Social, durante las dos primeras semanas a partir de la fecha del acta de inicio
del contrato. '

3. Socializar con todo el talento humano, los documentos oficiales de la SDIS para
la ejecucion del contrato que sean entregados por el equipo técnico de la
Subdireccion para la Vejez, garantizando el seguimiento a la adecuada
implementacion (incluye formatos donde se registre nombre del proyecto,
nombre del servicio, logos institucionales).

4. Planear y ejecutar los procedimientos de tipo operativo y administrativo
relacionados con la atencién de Ia poblacion y descritos en el Anexo Técnico en
los tiempos definidos, como asi mismo supervisar el cumplimento de cada una
de las obligaciones establecidas.

5. Programar, convocar y participar activamente de las reuniones de equipo,
actividades grupales requeridas para el cumplimiento del Anexo Técnico,
documento de estudios previos y a las demas convocadas por la Subdireccién
para la Vejez, asi mismo garantizar la asistencia a las reuniones y actividades
de los profesionales del Centro de Proteccion Social.

6. Mantener comunicacién permanente con el-la supervisor-a del contrato y con el
equipo técnico de la Subdireccion para la Vejez.

7. Informar oportunamente al Equipo profesional las solicitudes realizadas por el
equipo técnico de la Subdireccién para la Vejez y el equipo de apoyo a la
supervision.

8. Garantizar la asistencia de los profesionales a las reuniones y a las diferentes
actividades convocadas por la Subdireccion para la Vejez.

9. Promover jornadas de capacitacion y educacion continuada para los técnicos y
profesionales que atienden a las personas mayores.

10.Dar respuesta oportuna a las observaciones y requerimientos realizados por el
equipo de apoyo a la supervisién y por el equipo técnico de la Subdireccion para
la Vejez.

11.Disponer los mecanismos necesarios para mantener actualizada la informacion
a nivel estadistico, financiero y de intervencion por areas.

12.Supervisar el cumplimiento de cada una de las obligaciones establecidas en el
presente anexo técnico e informar oportunamente a la Subdireccién para la
Vejez en caso de un presunto incumplimiento.

13.Coordinar la entrega oportuna de las metas fisicas e informes requeridos en el
presente anexo técnico y aquellos que requiera la Subdireccién para la Vejez
durante la ejecucion del contrato.
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14.Liderar la implementacion de los procedimientos para el talento humano, los
cuales deben estar documentados.

15.Liderar la implementacion de componente de gestion ambiental el cual debe
estar documentado.

16.Las demas actividades inherentes a su cargo.

Profesional en Enfermeria

1. Participar activamente desde su disciplina en la elaboracion y ejecucion del Plan
de Atencién Institucional-PAl-, como asi mismo, en la elaboracion mensual del
cronograma de actividades, priorizando aquelias que son fundamentales para la
optima prestacion del servicio.

2. Participar activamente desde su disciplina en la elaboracién del Plan de Atencién
Integral Individual —PAIIN-, a través de acciones necesarias para lograr la
integralidad de la intervencion.

3. Elaborar plan de cuidado para cada persona mayory realizar seguimiento cada
tres meses, de acuerdo a las orientaciones técnicas que se realicen por parte de
la Subdireccion para la Vejez.

4. Realizar capacitaciones mensuales al personal auxiliar, sobre temas inherentes
al area, especificamente lo relacionado con el cuidado integral de la persona
mayor o lo que en la materia se requiera.

5. Realizar el cuadro de turnos de los-as auxiliares de enfermeria, garantizando la
atencion permanente de ésta area y resolver las novedades que se presenten
referentes al tema. En todo caso sera responsable de garantizar el nimero de
personas minimo en cada turno y organizar cuadros de rotacion del personal
auxiliar mes por mes, teniendo en cuenta las orientaciones realizadas en el
presente anexo técnico.

6. Supervisar las actividades y procedimientos realizados por las/os auxiliares de
enfermeria para la atencion de las personas mayores.

7. Realizar seguimiento a la entrega de turnos del personal auxiliar de enfermeria,
teniendo en cuenta las novedades ocurridas durante éste, gestionando lo
pertinente para la adecuada atencion de las personas mayores.

8. Mantener actualizada la estadistica epidemiolégica, a través del seguimiento
permanente a los diagnosticos realizados por el personal médico.

9. Realizar la apertura y cierre de medicamentos y tratamientos ordenados a las
personas mayores de manera pertinente y oportuna.

10.Coordinar los tramites de salud de las Personas Mayores ante la red publica 'y
EPS-S. Tener al dia las novedades generadas por el servicio, con el fin de
garantizar la atencion oportuna de todos los participantes.

11.Ser parte activa del equipo gestor del PGIRHS. :

12.Coordinar los procesos de induccién y seguimiento del grupo de practicas de
instituciones educativas del area de enfermeria.

13.Diligenciar, aplicar de manera oportuna, sistematica y permanente los
procedimientos, instrumentos y formatos definidos para el servicio dando cuenta
del registro, consolidacion, sistematizacion y reportes de los procesos Y
novedades sobre las actuaciones adelantadas con las personas mayores.

14.Dar cabal cumplimiento a los protocolos establecidos para el area.




15.Las demas actividades inherentes a su cargo.

Nutricionista

1.

10.

1.

12.

13.

14.

Participar activamente en la elaboracion mensual del cronograma de
actividades, priorizando aquellas que son fundamentales para la Optima
prestacion del servicio.

Participar activamente desde su disciplina en la elaboracion y ejecucion del Plan
de Atencion Institucional-PAl, como asi mismo, en la elaboracién mensual del
cronograma de actividades, priorizando aquellas que son fundamentales para
la 6ptima prestacion del servicio

Participar activamente desde su disciplina en la elaboracién del Plan de
Atencion Integral Individual — PAIIN-, a través de acciones necesarias para
lograr la integralidad de la intervencion.

Liderar la coordinacion del plan de trabajo del servicio de alimentos en conjunto
con las operarias de cocina, cuando se cuente con éste ultimo.

Disefiar e implementar el ciclo de menus, los analisis cuantitativos y cuadro de
porciones seglin estandares vigentes y realizar los ajustes periodicos a los
mismos cuando se requiera.

Liderar los procesos de adquisicion, recibo, almacenamiento, preparacion,
distribucién y servido diario de los alimentos y verificar que las cantidades
adquiridas sean coherentes con las establecidas en los andlisis cuantitativos y
los respectivos cuadros de porciones de alimentos o segdn la prescripcion
dietaria.

Disefiar e implementar el Manual Institucional de Dietas Terapéuticas de
manera oportuna para dar cabal cumplimiento al servicio.

Establecer las dietas terapéuticas necesarias para garantizar el O6ptimo
suministro alimentario segun las diferentes patologias y estados nutricionales
presentados por las personas mayores atendidas, determinando claramente el
correspondiente plan alimentario individual. El seguimiento determinara los
cambios a que haya lugar en el tiempo, los cuales deben ser informados
oportunamente.

Realizar la supervisién constante del suministro alimentario para garantizar el
mejoramiento y/o mantenimiento del adecuado estado nutricional.

Establecer las cantidades de alimentos perecederos y semi-perecederos
necesarios para dar cumplimiento al ciclo de menus y proyectar la compra
correspondiente con la coordinacion de la institucion.

Disefiar e implementar el Manual de Buenas Practicas de Manufactura de
Alimentos, contemplando cada una de las etapas de compra, transporte, recibo,
almacenamiento, preparacion, servido y distribucion de alimentos.

Realizar valoracion de ingreso y valoracion trimestral de las personas mayores,
a través de la toma de datos antropométricos, garantizando la evolucion y
seguimiento de cada caso.

Elaborar los reportes de evaluacién del estado nutricional de las personas
mayores segun periodicidad establecida.

Realizar la evolucién en las respectivas historias consignando la informacion
concerniente a antropometria, al seguimiento del régimen alimentario y a la
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15.

16.

17.

18.

19.

evolucion nutricional, con la misma frecuencia de tiempo establecida para la
toma de datos

Desarrollar mensualmente talleres de orientacién y capacitacion dirigidos a las
personas mayores, equipo interdisciplinario y demas perfiles del talento humano
que lo requieran.

parte activa del equipo gestor de los planes de saneamiento institucional.
Proyectar e implementar las actividades a realizar especialmente con el area
que componente el eje de cuidado integral, la linea cuerpo y mente.

Diligenciar y aplicar de manera oportuna, sistematica, permanente los
procedimientos, instrumentos y formatos definidos para el servicio dando cuenta
del registro, consolidacién, sistematizacion y reportes de los procesos y
novedades sobre las actuaciones adelantadas con las personas mayores.

Las demas actividades inherentes a su cargo.

Psicélogo-a

1.

No

9.

10.

Participar activamente desde su disciplina en la elaboracion y ejecucion del Plan
de Atencion Institucional-PAl, como asi mismo, en la elaboracion mensual del
cronograma de actividades, priorizando aquellas que son fundamentales para la
optima prestacion del servicio

Realizar valoracién inicial y emitir impresién diagnéstica de cada Persona Mayor,
la cual debe ser registrada en la historia.

Elaborar oportunamente el plan de intervencion individual segin impresion
diagnéstica.

Participar activamente desde su disciplina en la elaboracion del Plan de Atencidn
Integral Individual —PAIIN-, a través de acciones necesarias para lograr la
integralidad de la intervencion.

Realizar intervenciones psicoterapéuticas individuales y grupales, consignarlo
en la historia social.

Socializar y hacer seguimiento al cumplimiento del Pacto de Convivencia.

. Liderar el disefio y la implementacion de las estrategias de convivencia

institucional enmarcadas en la promociéon de la cultura del “buen trato”,
contemplada en la Politica Publica Social para el Envejecimiento y la Vejez,
promoviendo vinculos afectivos y emocionales en las familias, rechazando la
violencia y el maltrato y proponiendo transformar la imagen de las personas
dentro de su familia. Este proceso debe involucrar a las personas mayores,
equipo interdisciplinario, cuidadores, empleados en general, familiares y
visitantes, los cuales deben quedar documentados.

. Disefiar e implementar una estrategia de intervencion con referentes familiares

y sociales acorde a las especificidades de la poblacién atendida en el marco del
envejecimiento activo, la cual debe estar coordinada con el area de Trabajo
Social y estar documentada.

Realizar la evolucion trimestral en las respectivas historias sociales, consignando
la informacion concerniente a la persona mayor.

Participar en actividades de fortalecimiento y mantenimiento cognitivo,
estimulacion sensorial, desarrollo personal, apoyo emocional a las personas
mayores.




11.Capacitar sobre patologias psicolégicas a los cuidadores y demas personas que

intervengan en la atencion de la persona mayor y debe ser documentado.

12.Realizar intervencion en crisis a las personas mayores que asi lo requieran y

realizar el respectivo registro en la historia social.

13.Remitir al profesional en psicologia del equipo de validacién de condiciones y

asistencia técnica, los estudios de caso (con las respectivas firmas de los
profesionales que participaron en dicho estudio) junto con aplicacién de escala
Barthel de las personas mayores susceptibles para traslados de Centro de
Proteccion Social, en el concepto del equipo interdisciplinario se debe especificar
los motivos por los cuales se requiere el traslado, ya sea por salud de la persona
mayor, temas de convivencia o redes de apoyo. Los casos para traslados deben
ser enviados via correo electrénico el primer (1) y tercer (3) lunes de cada mes,
si este es festivo debe enviarse un (1) dia habil anterior al lunes.

14.Liderar el disefio, implementacion, ejecucion, evaluacion y retroalimentacién del

programa de respiro para el cuidador, el cual debe estar apropiadamente
plasmado en el —PAl- y estar documentado.

15.Diligenciar y aplicar de manera oportuna, sistematica, permanente los

procedimientos, instrumentos, formatos definidos para el servicio dando cuenta
del registro, consolidacion, sistematizacion y reportes de los procesos y
novedades sobre las actuaciones adelantadas con las personas mayores.

16.Las demas actividades inherentes a su cargo.

Profesional en Artes

1.

2,

Realizar valoracién por el area, explorando condiciones fisicas, mentales,
psicosociales y ocupacionales, gustos e intereses de las personas mayores.
Participar desde su disciplina en Ia elaboracién y ejecucion del Plan de Atencién
Institucional PAI.

Participar desde su disciplina en la elaboracién del Plan de Atencién Integral
Individual — PAIIN-, a través de acciones necesarias para lograr integralidad de
la intervencioén.

Elaborar mensualmente el cronograma de actividades, priorizando aquellas que
son fundamentales para la 6ptima prestacion del servicio.

Liderar conjuntamente con el profesional de Terapia Ocupacional, las acciones
referentes al eje orientador de la ocupacion.

Planear programar, ejecutar y evaluar las actividades artisticas, grupales que
promuevan el mantenimiento y desarrollo de potencialidades y destrezas segin
habilidades, gustos e intereses.

Articular y liderar de acuerdo a su competencia, con las areas de terapia fisica,
ocupacional, salud y psicosocial, las acciones necesarias para lograr los
objetivos propuestos por el area artistica.

Diligenciar de manera oportuna, sistematica y permanente los procedimientos,
instrumentos y formatos definidos para el servicio dando cuenta del registro,
consolidacion, sistematizacion y reportes de los procesos y novedades sobre las
actuaciones adelantadas con las personas mayores.

Establecer coordinacion interinstitucional, intersectorial y transectorial, con la
empresa privada y publica para el desarrollo de actividades de tipo artistico,
recreativo y cultural.
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10.Presentar dentro de los tiempos estipulados, los informes y productos requeridos

por el profesional delegado como apoyo a la supervision del contrato y el-la
Subdirector-a para la Vejez, utilizando para ello los formatos institucionales
oficiales.

11.Las demas actividades inherentes a su cargo.

Profesional en Terapia Ocupacional

1.

2.

8.

9.

Realizar valoracion por el area, explorando condiciones fisicas, mentales,
psicosociales y ocupacionales, gustos e intereses de las personas mayores.
Participar activamente desde su disciplina en la elaboracién y ejecucion del Plan
de Atencién Institucional PAI, como asi mismo, en la elaboracién mensual del
cronograma de actividades, priorizando aquellas que son fundamentales para la
optima prestacioén del servicio.

. Participar activamente desde su disciplina en la elaboracién del Plan de Atencion

integral Individual —PAIIN-, a través de acciones necesarias para lograr la
integralidad de la intervencion.

Liderar y ejecutar conjuntamente con los demas profesionales, las acciones
referentes al eje de ocupacion humana en el Centro de Proteccion Social.
Realizar la gestion correspondiente para que las personas mayores se vinculen
a las diferentes actividades que sean de su agrado, gusto, interés y capacidad,
de acuerdo al proyecto de vida de cada persona mayor.

. Realizar la evolucion en las respectivas historias sociales consignando la

informacién concerniente a la persona mayor, cada tres meses o cuando la
situacion lo amerite.

Desarrollar talleres terapéuticos y de esparcimiento teniendo en cuenta las
capacidades fisicas y mentales de las personas mayores, los cuales deben
quedar documentados.

Supervisar actividades basicas de la vida diaria, refuerzo en habitos higiénicos,
de autocuidado y manejo de auto-imagen.

Evaluar el desarrollo de las actividades de terapia ocupacional.

10.Asesorar y dirigir en los procesos de ensefianza, aprendizaje, cuyos contenidos

educacionales estén relacionados con el desarrollo de la ocupacion humana.

11.Diligenciar y aplicar de manera oportuna, sistematica, permanente los

procedimientos, instrumentos, formatos definidos para el servicio dando cuenta
del registro, consolidacion, sistematizacion y reportes de los procesos y
novedades sobre las actuaciones adelantadas con las personas mayores.

12.Las demas actividades inherentes a su cargo.

Nota: Los ingresos econdémicos, obtenidos por las personas mayores como
resultado de la elaboracion de los productos en los talleres ocupacionales, seran
administrados por el Coordinador-a del Centro de Proteccién Social y reinvertidos
para la compra de nuevos materiales e insumos.




Auxiliares de Terapia Ocupacional

1. Participar desde su disciplina en la elaboracion y ejecucion del Plan de Atencion
Institucional —PAI-.

2. Participar desde su disciplina en la elaboracién del Plan de Atencién Integral
Individual —PAIIN, a través de acciones necesarias para lograr la integralidad de
la intervencion.

3. Participar en la elaboraciéon mensual del cronograma de actividades, priorizando
aquellas que son fundamentales para la 6ptima prestacién del servicio.

4. Organizar y ejecutar las actividades programadas con las personas mayores
teniendo en cuenta habilidades, destrezas, gustos, condiciones fisicas y
mentales, siguiendo las orientaciones profesionales d- terapeuta ocupacional.

5. Seguir instrucciones y orientaciones realizadas por - terapeuta ocupacional,
participando activamente segun la programacién y horarios establecidos.

6. Motivar y convocar a las personas mayores en la participacion de las
actividades ocupacionales o eventos especiales.

7. Presentar mensualmente la programacion de las actividades ocupacionales en
un cronograma, proponiendo diferentes opciones en las actividades
ocupacionales.

8. Reportar informes mensuales de programacion, ejecucion, asistencia y
evaluacion de las actividades realizadas.

9. Llevar el registro diario de asistencia de las personas mayores en cada una de
las actividades programadas.

10.Realizar, organizar y apoyar en coordinacién con el-la terapeuta ocupacional
las actividades ocupacionales, artisticas y lidicas o recreativas dirigidas a las
personas mayores para su desarrollo social.

11. Informar al Terapeuta Ocupacional sobre los cambios fisicos,
comportamentales y mentales de la persona mayor.

12.Realizar actividades gerogogicas que favorezcan el desarrollo de las funciones
mentales vy fisicas de las Personas Mayores, apoyandose en el profesional en
gerontologia y en terapia ocupacional.

13.Responsabilizarse de los equipos, materiales, herramientas y elementos de
trabajo reportando sobre su estado, solicitando oportunamente éstos para el
desarrollo de cada una de las actividades programadas.

14.Las demas actividades inherentes a su cargo.

Profesional en Educacién Fisica

1. Realizar desde su disciplina la valoracién y el seguimiento de las capacidades
de las personas mayores para ejecutar actividades fisicas.

2. Participar activamente en la elaboracion mensual del cronograma de
actividades, priorizando aquellas que son fundamentales para la Optima
prestacién del servicio.

3. Participar activamente desde su disciplina en la elaboracion y ejecucion del Plan
de Atencién Institucional —PAI-.

4. Participar en la elaboracion del Plan de Atencion Integral Individual — PAIIN-,
teniendo en cuenta las capacidades de las personas mayores a través de
acciones necesarias para lograr la integralidad de la intervencion.
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10.

11.

12.

Realizar la evolucién en las respectivas historias sociales consignando la
informacion concerniente a la persona mayor, cada tres meses o cuando la
situacion lo amerite.

Implementar diferentes técnicas corporales y deportivas que favorezcan el
desarrollo de capacidades en las personas mayores.

Desarrollar acciones que promuevan estilos de vida saludable y motiven la
participacion de las personas mayores en actividades y ejercicio fisico.
Planear, programar, ejecutar y evaluar las actividades grupales, que promuevan
el desarrollo de potencialidades y destrezas a través de la actividad y el ejercicio
fisico en las personas mayores.

Articular y liderar con las diferentes areas de atencién las acciones necesarias

. para lograr los objetivos del plan de atencién integral individual.

Establecer coordinacion interinstitucional, intersectorial y transectorial, con la
empresa privada y publica para el desarrollo de actividades recreativas,
culturales, de promocion de la salud y aprovechamiento del tiempo libre, junto
con la coordinacion.

Participar en el desarrollo de actividades de promocion, prevencién y
cualificacion dirigidas a los cuidadores de las personas mayores, conjuntamente
con el equipo interdisciplinario.

Las demas actividades inherentes a su cargo.

Profesional Fisioterapeuta

1.

2.

Realizar desde su disciplina la valoracién y el seguimiento de las capacidades
de las personas mayores.

Participar en la elaboracion mensual del cronograma de actividades, priorizando
aquellas que son fundamentales para la 6ptima prestacion del servicio.
Participar desde su disciplina en la elaboracion y ejecucion del Plan de Atencién
Institucional PAI.

Participar activamente en la elaboracion del Plan de Atencién Integral Individual
—PAIIN-, teniendo en cuenta las capacidades de las personas mayores a través
de acciones necesarias para lograr la integralidad de la intervencion.

Realizar seguimiento al proceso de atencion del participante en las respectivas
historias sociales, consignando la informacion concerniente a la persona mayor,
cada tres meses o cuando la situacion lo amerite.

Articular y liderar con las diferentes areas de atencién las acciones necesarias
para lograr los objetivos del Plan de Atencion Integral Individual-PAIIN-.
Implementar los protocolos y procedimientos establecidos para la atencion
integral de la persona mayor, de acuerdo con las recomendaciones médicas
para la ejecucion de actividades e intervenciones de caracter fisico-motor.
Disefar e implementar el uso adecuado de ayudas técnicas y su distribucion
segun las necesidades de las personas mayores.

Participar y acompafiar todas las actividades de las personas mayores que
requieran de apoyo (rutinas, actividades basicas cotidianas (ABC) y actividades
de la vida diaria (AVD), actividades ludicas, pedagogicas, recreativas,
deportivas, culturales, salidas extramurales y demas) para la 6ptima prestacion
del servicio siguiendo los protocolos establecidos.




\d)

10.Establecer coordinacién interinstitucional, intersectorial y transectorial, con la
empresa privada y publica para el desarrollo de actividades recreativas,
culturales, de promocion de la salud y aprovechamiento del tiempo libre, junto
con la coordinacion.

11.Participar en el desarrollo de actividades de promocién, prevencion vy
cualificacién dirigidas a los cuidadores de las personas mayores, conjuntamente
con el equipo interdisciplinario.

12.Las demas actividades inherentes a su cargo.

Trabajador-a Social

1. Brindar la bienvenida a la persona mayor que ingrese por primera vez al Centro
de Proteccién, dando a conocer las instalaciones, el equipo de cuidadores y el
pacto de convivencia.

2. Verificar la documentacion con la que ingresa la Persona Mayor al CPS y realizar
los tramites para la consecucion de los documentos de identidad en caso de
requerirse.

3. Realizar valoracion y diagnostico familiar para establecer el plan de atencién del
area.

4. Participar desde su disciplina en la elaboracién y ejecucién del Plan de Atencion

o Institucional -PAl.

5. Participar en la elaboracion mensual del cronograma de actividades, priorizando
aquellas que son fundamentales para la éptima prestacion del servicio.

6. Participar desde su disciplina en la elaboracién del plan de atencién integral
individual —PAIIN-, a través de acciones necesarias para lograr la integralidad de
la intervencion.

7. Realizar los tramites y la coordinacion necesaria para la afiliacion, renovacion,
portabilidad y/o traslado de las personas mayores al sistema general de
seguridad social en salud, dentro de las fechas, el formato y los medios
estipulados para tal fin.

8. Disefar e implementar una estrategia de intervencion con referentes familiares
y sociales acorde a las especificidades de la poblacién atendida en el marco del
envejecimiento activo, la cual debe estar coordinada con las areas de Psicologia
y Gerontologia.

9. Realizar la intervenciéon con redes familiares y sociales, la cual debe estar
orientada al cumplimiento de compromisos de corresponsabilidad y al

. afianzamiento de lazos afectivos, realizar recorridos con la persona mayor por
los lugares donde residia para ubicar redes de apoyo.

10. Igualmente debe asesorar y acompafiar a la familia y/o referentes en el manejo
de la enfermedad, hospitalizaciéon y el duelo frente a la muerte de la persona
mayor.

11.Realizar cuatro (4) encuentros con referentes familiares y sociales en los cuales
se desarrollen tematicas relacionadas con el envejecimiento activo.

12.Realizar coordinacion con redes institucionales y entidades Distritales, locales
y/o municipales, para coordinar diferentes actividades extramurales y encuentros
intergeneracionales.




13.Elaborar y presentar informes requeridos por la Subdireccion para la Vejez y los
contemplados en el presente anexo técnico.

14.Realizar la evolucién en las respectivas historias consignando la informacion
concerniente a la persona mayor, cada tres meses o cuando asi se requiera.

16.Liderar el eje de familia, participacion y redes.

16.Reportar las novedades (ingreso, egreso y traslado) que se presenten en el
Centro de Proteccion Social mediante ‘formato de novedades” y llamada
telefonica al equipo de validacion de condiciones, el mismo dia que ocurra dicha
novedad, si la novedad ocurre en fines de semana, festivos y dia habil posterior
a las 4:00pm, se deben reportar el primer dia habil siguiente antes de las 9:00
am), esto con el fin de realizar actuaciones en SIRBE y reposicion del Cupo.

17.Mantener actualizada la estadistica sobre la cobertura del Centro Proteccion
Social, reportando el primer (1) dia habil de cada mes al lider del servicio de la
Subdireccion para la Vejez, lo siguiente: ingresos, egresos y traslados realizados
a corte del mes anterior al dia que esta reportando, listado de personas mayores
que se encuentran en la unidad operativa.

18.Realizar reporte de las personas mayores susceptibles de egreso por superacién
de condiciones cada (2) meses, si dentro de estos (2) meses no se identifica
dichas personas emitir de igual forma un reporte mencionando el NO egreso por
superacion de condiciones.

19.Coordinar los tramites correspondientes en caso de evasién o pérdida de la
Persona Mayor, informando a la Subdireccién para la Vejez.

20.Diligenciar y aplicar de manera oportuna, sistematica y permanente los
procedimientos, instrumentos y formatos definidos para el servicio dando cuenta
del registro, consolidacion, sistematizacion y reportes de los procesos y
novedades sobre las actuaciones adelantadas con las personas mayores,
incluidos los formatos de Visita Domiciliaria y Acta de Compromiso de
Familia/Referente con la persona mayor institucionalizada en el centro de
proteccion.

21.Las demas actividades inherentes a su cargo.

Profesional en Gerontologia

1. Participar desde su disciplina en la elaboracién y ejecucion del Plan de Atencién
Institucional —PAI- y del Plan de Atencion Integral Individual — PAIIN-,
adelantando las acciones necesarias para lograr el cumplimiento de sus
objetivos, conceptuando y aportando desde su disciplina profesional, para
identificar las acciones necesarias con el fin de lograr la atencién integral
teniendo en cuenta los tipos de dependencia (moderada y/o severa).

2. Participar en la elaboracién mensual del cronograma de actividades, priorizando
aquellas que son fundamentales para la 6ptima prestacion del servicio.

3. Planear, programar, ejecutar y evaluar las actividades grupales, que promuevan
el envejecimiento activo y la desmitificacion de estereotipos negativos hacia la
vejez, dirigidos a las personas mayores y al talento humano del Centro de
Proteccion Social, minimo debe desarrollar dos actividades al mes, una con las
personas mayores y otra con el talento humano del CPS.




Participar en la programacion de las actividades de cada una de las areas, dentro
del proceso que desarrolla con cada una de las personas mayores vinculados-
as al Centro de Proteccién Social, generando estrategias de evaluacion y
monitoreo en el marco del Plan de Atencion Institucional y el Plan de Atencion
Integral Individual.

Participar en la mesa de estudio de caso de las personas mayores, con el equipo
interdisciplinario conceptuando y aportando desde su disciplina profesional, al
Plan de Atencion Integral Individual, para identificar las acciones necesarias con
el fin de lograr la atencién integral.

Realizar trimestralmente evolucidon en las respectivas historias sociales
consignando la informacién concerniente a la persona mayor.

Disefiar e implementar una estrategia de intervencién con referentes familiares
y sociales acorde a las especificidades de la poblacién atendida en el marco del
envejecimiento activo, la cual debe estar coordinada con las areas de Trabajo
Social y Psicologia.

Las demas actividades inherentes a su cargo.

Técnico en Gastronomia

1.

1.
12.

13.

Trazar y coordinar el plan de trabajo del servicio de alimentos en conjunto con
el profesional Nutricionista y con las operarias de cocina en los temas de
nutricién, alimentacién y de saneamiento.

Definir con el profesional Nutricionista, las funciones especificas del personal
de cocina segun destrezas y habilidades particulares.

Confeccionar ofertas gastronémicas que se ajusten a los requerimientos
nutricionales de las personas mayores atendidas y que vayan en total
concordancia con el ciclo de menUs y las caracteristicas particulares
establecidas.

Planificar con el profesional Nutricionista, las necesidades de viveres tanto
perecederos como semiperecederos, con base en el plan de produccion.
Preparar todo tipo de elaboraciones basicas y platos elementales.

Garantizar que las preparaciones y los gramajes de cada uno de los alimentos
ofrecidos, sean los programados y cumplan a cabalidad con las caracteristicas
organolépticas, buscando el aprovechamiento maximo de los alimentos.
Adquirir conocimientos en el manejo de dietas terapéuticas y garantizar su cabal
cumplimiento.

Elaborar diferentes tipos de platos de la cocina regional, nacional, internacional
y creativa.

Aplicar periédicamente encuestas de satisfaccion a las personas mayores.

. Organizar la produccién de alimentos en la cantidad requerida y con las

calidades estipuladas.

Controlar el manejo de materias primas conforme a parametros de calidad.
Participar con el equipo ejecutor en todas las operaciones de manipulacion,
preparaciéon, conservacion y presentacion de toda clase de alimentos,
cumpliendo a cabalidad con las normas vigentes.

Ejecutar técnicas o6ptimas de preparaciéon de alimentos que resalten las
caracteristicas organolépticas de estos y redunden en la calidad del servicio.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

Ejecutar todas las acciones propias de su cargo (asi como orientar, instruir y
preparar a los operarios de cocina en el ejercicio de éstas mismas actividades.
Cumplir con la normatividad vigente para la produccién de alimentos en cuanto
a preparacion preliminar, cadenas de frio y conservacion de producto terminado.
Estandarizar recetas para control de materias primas y cumplimiento de
porciones.

Desarrollar charlas o talleres, dirigidos a las operarias de cocina en temas de
preparacion y ensamblaje de alimentos.

Retroalimentar y evaluar el plan de trabajo y el cumplimiento del mismo, de
manera periddica.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones asignadas.

Las demas actividades inherentes al cargo.

Técnico en Regencia de Farmacia

1.

9.

10.
11.

12,

13.

Verificar dosis, presentacion y cantidad de la medicacion de cada una de las
personas del Centro de Protecciéon Social.
Desarrollar tareas de apoyo y colaboracion en la prestacion del servicio.

. Velar por el cumplimiento de la politica y objetivos del Centro de proteccion

especial.

Apoyar la implementacién los programas de tecnovigilancia y farmacovigilancia
expuestos por la administracién del Centro de Proteccién.

Apoyar las operaciones logisticas y administrativas del Servicio Farmacéutico
desde la adquisicion, recepcion, almacenamiento, distribucién, manejo de
residuos y disposicion final de Medicamentos.

Controlar la existencias y organizacion de medicamentos y dispositivos médicos
y stock de las areas, servicios y/o por persona institucionalizada.

Lievar el control diario de Temperatura, humedad y cadena de frio en el area de
farmacia en el horario establecido.

Participar en los inventarios periddicos de existencias de medicamentos y
confrontarlos.

Entregar oportunamente a la mensajera, la formulaciéon de medicamentos para
realizar la gestiéon de los medicamentos.

Asistir a capacitaciones programadas con el servicio Centro de Proteccion.
Recepcionar la orden médica, o de produccion, realizar la interpretacion de las
mismas, alistamiento y dispensacion de medicamentos, Dispositivos y
empaques por persona institucionalizada. (si aplica).

Reallizar y/o verificar impresos, incluido las fechas de vencimiento (mensual) de
los medicamentos e insumos, Identificando y gestionando los medicamentos
préximos a vencer, para resolver disposicién final.

Recibir y/o realiza las devoluciones de medicamentos e insumos segln el caso
y de acuerdo con los protocolos establecidos.




14.Realizar informes de gestion de medicamentos y enviar informes al fondo
nacional de estupefacientes.

15. Vigilar y controlar las formulas médicas dispensadas (cantidad, presentacion y
dosificacién).

16.Semaférica los medicamentos por fechas de vencimientos y como estipula lo
documentado en el servicio.

17.Capacitar mensualmente a los auxiliares de enfermeria acerca de la medicacion
y temas relacionados con la farmacovigilancia en el centro de Proteccion.

18.Las demas inherentes al cargo y que se requieran para el cabal cumplimiento
del contrato.

Técnico en Gestion Ambiental o Afines

1. Participar en Ila elaboracion mensual del cronograma de actividades
ambientales, priorizando aquellas que son fundamentales para la 6ptima
prestacion del servicio.

2. Participar desde su disciplina en la elaboracién y ejecucion del Plan de Atencion
Institucional PAI.

3. Liderar la coordinacion del plan de trabajo del area de gestion ambiental con
todo el talento humano del CPS.

4. ldentificar y consolidar las necesidades ambientales del Centro de Proteccion
Social.

5. Implementar la gestion ambiental en el CPS con el fin de potencializar su
correcta aplicacion.

6. Socializar e implementar las politicas, planes, programas, procedimientos,
instructivos, formatos y lineamientos ambientales emitidos por el area de gestion
ambiental de la SDIS.

7. Direccionar al personal de los Centros de Proteccion Social en el adecuado
desarrollo de la gestion ambiental institucional en la prestacion del servicio social
de la Subdireccién para la Vejez.

8. Implementar los documentos de Plan de Saneamiento Basico- PSB, Plan
Institucional de Gestion ambiental — PIGA y Plan de Gestién Ambiental de
Residuos Hospitalarios y Similares.

9. Promover estrategias mensualmente de divulgacion y socializacion en temas
inherentes a la gestion ambiental dirigidos a equipo interdisciplinario, operarias
de cocina, personal de servicios generales y personas mayores del CPS.

10.Liderar el Plan de Saneamiento Basico -PSB- PIGA, PGIRHS y todas las
actividades afines al tema ambiental.

11.Las demas actividades inherentes a su cargo.
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Técnico en Gestion Archivo

1.

9.

Conocer e implementar la norma técnica y los lineamientos establecidos por la
Secretaria Distrital Integracién Social para la organizacioén y entrega del archivo
de gestién, dando cumplimiento a las etapas de clasificacion, ordenacion,
organizacion, foliacién, encarpetado, levantamiento de inventarios,
almacenamiento y rotulacion y cumplimiento de los protocolos para las
transferencias documentales.

Elaborar un plan de trabajo con cronograma donde se detallen las actividades a
desarrollar dando cumplimiento a los lineamientos e instructivos relacionados
para la adecuada operacion del subsistema interno de Gestion Documental y
Archivo (SIGA) de los archivos a cargo en la unidad operativa del CPS.
Mantener actualizado el inventario documental del Centro de Proteccion Social
en el Formato Unico Documental — FUID de las historias sociales y documentos
administrativos teniendo en cuenta la Tabla de Retencion Documental de la
SDIS.

Garantizar la implementacion de formatos, protocolos, instructivos del servicio
Centro de Proteccion, oficializados en el mapa de procesos de la SDIS.

Liderar la coordinacion del plan de trabajo del area de gestién documental y
archivo con todo el talento humano del CPS.

Socializar e implementar las politicas, planes, programas, procedimientos,
instructivos, formatos y lineamientos de gestion documental y archivo emitidos
por la SDIS.

Llevar a cabo el control de la conservacién de la documentacién en las
adecuadas condiciones de seguridad y preservacién a partir de la normatividad
vigente.

Gestionar y controlar la consulta y el préstamo de la documentacion custodiada
en el Archivo, realizando el respectivo registro de los expedientes y de los
documentos en préstamo en los formatos oficializados por la SDIS.

Desarrollar cada dos meses al menos una (1) charla o taller en temas inherentes
a la gestion documental dirigidos al talento humano del CPS.

10.Presentar reportes trimestrales con relacién a la implementacién del Subsistema

de Gestion Documental en el Centro de Proteccién Social.

11. Asistir a las reuniones y capacitaciones convocadas por la Subdireccion para la

vejez con relacion al Subsistema de Gestion Documental y Archivo.

12.Mantener absoluta reserva sobre la informacion y documentos a los cuales tiene

acceso por razén a sus obligaciones contractuales, no sustraer o causar dafio a
los documentos, no eliminar documentos sin la debida autorizacion del
supervisor del contrato.

13.Las demas actividades inherentes al cargo.




Auxiliar de enfermeria

1.

9.

Realizar actividades de cuidado que aporten a mejorar la calidad de vida de las
personas mayores, promoviendo el autocuidado y el mantenimiento de los
patrones funcionales, segin las recomendaciones establecidas en el plan de
cuidado de enfermeria; respetando las condiciones, situaciones, gustos e
intereses particulares de cada participante del servicio.

Diligenciar correctamente todos los formatos pertinentes al area y dar cabal
cumplimiento a los protocolos establecidos para tal fin.

Realizar tramites relacionados con hospitalizacién, interconsulta vy
medicamentos, para garantizar la atencién en salud de las Personas Mayores
vinculadas a la institucion.

Apoyar la administracion de los medicamentos de manera oportuna bajo la
supervision de la-el enfermera-o jefe, cumpliendo con los “10 correctos” que se
encuentran estipulados en el paquete institucional “Mejorar la Seguridad en la
utilizacion de medicamentos” de la Guia Técnica Buenas practicas para la
seguridad del paciente en atencion del Salud del Ministerio de Salud y de
Proteccion Social. .

Tener conocimiento del tipo de dieta que se le debe suministrar a cada una de
las personas mayores atendidas.

Garantizar la asistencia alimentaria permanente a las personas mayores que asi
lo requieran.

Diligenciar y aplicar de manera oportuna, sistematica y permanente los
procedimientos, instrumentos, protocolos y formatos definidos para el servicio
dando cuenta del registro, consolidacion, sistematizacion y reportes de los
procesos y novedades sobre las actuaciones adelantadas con las personas
mayores, que hagan alusion al tema de enfermeria.

Recibir, reportar, clasificar, registrar y verificar la informacién correspondiente a
los cambios de turno, garantizando la continuidad de las tareas y cumpliendo
con la programacion de turnos y actividades establecidas, de acuerdo con las
necesidades institucionales.

Las demas actividades inherentes a su cargo.

Operario-a de Cocina (Servicio de Alimentos)

1.

Realizar todas las actividades pertinentes a recibo, clasificacion, seleccion,
preparacion preliminar, coccion y servido de los alimentos, teniendo en cuenta
las buenas practicas de manufactura de los mismos.

Priorizar los controles de ingreso de los alimentos recibidos especialmente en lo
referente a temperaturas de productos de alto riesgo como aquellos que
requieren cadena permanente de frio.

Supervisar el recibo de alimentos, verificando la total concordancia entre lo
previamente establecido y lo facturado e informar oportunamente en caso de
algan presunto incumplimiento o no concordancia.

Preparar y distribuir los alimentos para cada una de las personas mayores, segun
la minuta establecida por la profesional Nutricionista, en los horarios sefialados.
Permanecer en las diferentes areas del servicio de alimentos, debidamente
uniformados incluyendo los accesorios necesarios para dar cumplimiento cabal
al adecuado suministro alimentario, en las condiciones higiénicas debidas.
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9.

Cumplir con lo establecido en el Decreto 3075 de 1997 derogado Art 21 Decreto
539/2014, Resolucién 2674 de 2013 y demas normatividad vigente, ademas de

lo descrito en el anexo técnico.

Conocer e implementar el plan de saneamiento basico con sus cuatro (4)
programas basicos:

e Programa de limpieza y desinfeccion,

e Programa de residuos soélidos y liquidos,

e Programa de control integral de plagas y

e Programa de abastecimiento de agua potable.

Informar oportunamente al coordinador de la institucién, los dafios que impiden
el normal funcionamiento de instalaciones fisicas y equipos (estufas, neveras,
cuartos frios, licuadoras y menaje en general), para que éstos sean arreglados
o reemplazados en el menor tiempo posible.

Solicitar oportunamente el suministro de los elementos necesarios para ejecutar
su trabajo.

10.Ejercer el autocontrol en todas las obligaciones asignadas para el cumplimiento

del contrato.

11.Las demas actividades inherentes al cargo.

Auxiliar de Servicios Generales (Servicio de Aseo)

1.

2.

8.

9.

Permanecer en las diferentes areas de la institucién, debidamente uniformados
incluyendo los accesorios necesarios para garantizar la debida proteccién.
Cumplir con lo establecido con la normatividad vigente, ademas de lo descrito
en el anexo técnico.

Conocer e implementar el plan de saneamiento basico con sus cuatro (4)
programas basicos:

Programa de limpieza y desinfeccion,

e Programa de residuos soélidos y liquidos,

e Programa de control integral de plagas y

e Programa de abastecimiento de agua potable.

Informar oportunamente al coordinador de la institucion, los dafios que impiden
el normal funcionamiento de instalaciones fisicas y equipos, para que éstos sean
arreglados o reemplazados en el menor tiempo posible.

Garantizar el aseo y desinfeccion de todas las areas de la institucion, asignadas.
Garantizar la adecuada organizacion, separacion, manejo y evacuacion de los
diferentes residuos solidos y liquidos que genere la institucion.

Realizar el lavado de la ropa de las personas mayores y de la dotacién
institucional utilizada en la prestacion del servicio.

Solicitar oportunamente el suministro de los elementos necesarios para ejecutar
su trabajo.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones asignadas.

10.Las demas actividades inherentes al cargo.
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1. OBJETIVO

Impartir las instrucciones necesarias para la correcta conformacién, organizacién técnica, acceso,
consulta y préstamo, asi como la aplicaciéon de los periodos de retencion, las trasferencias
documentales, la disposicion final y la reconstruccion de los expedientes de las Historias Somales
de la Secretaria Distrital de Integracion Social.

2. ALCANCE

El Instructivo esta disefiado para ser aplicado por los funcionarios y contr
los servicios relacionados con la atencion, seguimiento e intervenciég %Io@ par‘umpantes y/o
beneficiarios de servicios de la Secretaria Distrital de Integracion’ Spc@g asi como por los
responsables de la administracion, levantamiento de inventarios d&cum%tales y transferencias
documentales de los archivos de gestion de las Subdirecciones %@ ég y sus diferentes Unidades
Operativas y del Archivo Central del area de Gestid ocu;fhental de la Subdireccién
‘ Administrativa y Financiera.

3. BASELEGAL

Ley General de Archivos 594 de 2000 .
Decreto 1080 de 2015 por el cual se g pzde el Decreto Unico reglamentario del sector cultura.
Titulo 1. Patrimonio Archivistico. s
e Acuerdo 42 de 2002 del Archivo %ene%l de la Nacion por el cual se establecen los criterios
para la organizacién de los rchivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones public;
e Acuerdo 005 de 2013 de vo General de la Nacion por el cual se establecen los criterios
basicos para la clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades
publicas y en las privadas que cumplen funciones publicas.
e Acuerdo 002 d ///201 | Archivo General de la Nacion por el cual se establecen los criterios
basicos para: cre%lon conformacion, control, y consulta de los expedientes de archivo.
e Acuerdo @7@@4014 del Archivo General de la Nacién por el cual se establecen los
‘ lineamj ra la reconstruccion de expedientes
de 2014 del Archivo General de la Nacién por el que se establecen las
especifi cﬁlones técnicas y los requisitos para la prestacion de los servicios de deposito,
odid, organizacion, reprografia y conservacion de documentos de archivo y demas
8esos de la funcién archivistica en desarrollo de los artlculos 13y 14 y sus paragrafos1 y
e la ley 594 de 2000.

o Directiva 004 de 2015 de la Alcaldia Mayor de Bogoté. Autodeterminacién vy
autoreconocimiento de las personas de los sectores sociales LGBTI. nombre identitario
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4. GLOSARIO

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

o

Cierre del expediente. el cierre de un expediente se puede llevar a cabo en dos m
Cierre administrativo. Una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite
administrativo que le dio origen. (ii) Cierre definitivo. Una vez superada ka ia de las
actuaciones y cumplido el tiempo de prescripcién de acciones administrati as flg/gaies o legales.
Durante esta fase se pueden agregar nuevos documentos.

()

///?

edimiento

e
e

‘:%gj\\:,.

Disposicion final: decision resultante de la valoracion hecha en cu 'e‘/tz,; etapa del ciclo vital de
los documentos, registrada en las tablas de retencién y/o tablas“de valoracion documental, con
miras a su conservacion total, eliminacion, seleccion y/o rept&duccnén‘f

E

Entrega de expedientes: corresponde a una estrategia admlnlstrativa que da repuesta a las
realidades y contingencias en la gestién documental defa SDIS ante la falta de espacio y las
deficiencias de los depdsitos y areas de arch@f'oé« ra el almacenamiento y conservacion
adecuada de las Historias Sociales en las Subdirecgiones Locales y la Unidades Operativas,
previa evaluacién y concertacién con el drea de Gestion Documental de la Subdireccion
Administrativa y Financiera, se podra efe(;t ir entrega de expedientes activos al Archivo Central

’ %nsd’ffa y custodia, antecediéndose a los plazos de
neion Documental

para su administracion, organizacién,” cc
retencion previstos en las Tablas de Ret

y
Expediente: conjunto de docum,/gntos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo
tramite o procedimiento, a ulaaos por una persona, dependencia o unidad administrativa,
vinculados y relacionadc si y que se conservan manteniendo la integridad y orden en que

fueron tramitados, desd’ surinicio hasta su resolucién definitiva.

de In egracion Social en cumplimiento de su objeto social.

' SDIS. I-AO-RS-001 Instructivo de diligenciamiento Ficha SIRBE — Cabezote SDIS.
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Inventario documental: instrumento de recuperacion de informacion que describe de manera
exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Orden Original: se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el cual se
establece que la disposicion fisica de los documentos debe respetar la secuencia de los tramites

que los produjo. Es prioritario para la ordenacion de fondos, series y expedientes. 5;&%
9,
Ordenacién: fase del proceso de organizacion que consiste en establecer secuencia per series

0 subseries documentales, asi como de los documentos al interior de los expedient

4
#

Periodos de retencién: plazo que los documentos deben permanecer en %arg/ Vo de gestion

0 en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencion documerial.
Procedencia: se trata de un principio fundamental de la teoria ar %/istica por el cual se
establece que los documentos producidos por una instituciérg s dependencias no deben

mezclarse con los de otras.

Serie Documental: conjunto de documentos de estructura y contenido homogéneos, emanadas
de un mismo 6rgano o sujeto productor como gggsecé’éncia del ejercicio de sus funciones
especificas. Ejemplos: historias laborales, contratds,.agtas e informes, entre otros.

Subserie Documental: conjunto de docu ghtos que forman parte de una serie, identificados de
forma separada de ésta por su contenidg;/ 'Qﬁigﬁgaracteristicas especificas.

de series, con su correspondiente tipologia documental,
nencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Tabla de retencién documental: list
a las cuales se asigna el tiempo de p

Testigo documental: eleménto que indica la ubicacién de un documento cuando se retira de su
lugar, en caso de salida, tamo, consulta, conservacion, reproduccion o reubicacién y que
puede contener notas deieferencias cruzadas.

nta% documentos relacionados bajo la serie subserie de la Tabla de Retencién

se llegar a constituir un expediente de la historia social. Es posible que en

2nte sg incorporen documentos que no estén listados como tipologias documentales en
s,de Retencion Documental.

g

sferencias documentales: remisién de los documentos del archivo de gestion al central, y
e ‘éste al historico, de conformidad con las tablas de retencién y de valoracion documental
vigentes. Se administrara un consecutivo de transferencia primaria y secundaria

Transferencias primarias: son las que se realizan una vez agotados los periodos de retencion
en el archivo de gestion, procediendo al traslado de la documentacion al archivo central. Se
administra un consecutivo por transferencia
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Transferencias secundarias: son las que se realizan una vez agotados los periodos de
retencion en el archivo central, procediendo al traslado de la documentacion al Archivo de Bogota.
Se administra un consecutivo por transferencia.

Unidades de conservacién: cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad docuf‘ﬁental
Pueden ser unidades de conservacion, entre otras, una caja, una carpeta, un libro o t%)/ o,

Unidades documentales: véase Expediente.

5. CONFORMACION Y ADMINISTRACION DEL EXPEDIENTE

El expediente de la “Historia Social’, se conforma con la totalidad de | dumentacmn generada
o recibida en desarrollo de la prestacion de los diferentes s que ofrece la Secretaria
Distrital de Integracion Social, relacionada como tipologia en,la abla de Retencion Documental.

Solamente se conforman expedientes de historias somales a los participantes y/o beneficiarios ‘
que fueron aceptados a los diferentes servicios somales #as solicitudes en tramite o que fueron
rechazados no se constituyen como historias Soméleje

No se deben administrar carpetas mdnwdga]es t|polog|as documentales especificas de la
subseries de Historias Sociales registrad ”en I% Tablas de Retencion Documental. Para el caso
de Resoluciones, en el expediente de |& Higtoria Social debera incorporarse una copia y el original
del acto administrativo, en el consecéfw representa la serie Resoluciones.

Por ser las Historias Socialesdacumentacion misional considerada como histérica y por lo tanto
de conservamon total para s%tra%fenda al Archivo de Bogota no es V|able la admlnlstracmn de

f’f’S'UBSERIES DOCUMENTALES

Los expedientes con la documentacion de los participantes y/o beneficiarios de los servicios, se
administran Unica y exclusivamente en las Subdirecciones Locales y sus Unidades Operativas
bajo la subseries “Historias Sociales” de la Tabla de Retencion Documental de la Secretaria
Distrital de Integracion Social, clasificadas de la siguiente forma:
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-

Historias sociales de adolescentes vinculados al sistema de responsabilidad penal

Historias sociales de ambito familiar

Historias sociales de habitantes de calle

Historias sociales del adulto mayor

Historias sociales de niflos, nifias y adolescentes en riesgo de trabajo infantil.

Historias sociales de personas con discapacidad con subsidio econémico

Historias sociales de ambito institucional

Historias sociales de victimas de violencia intrafamitiar .

Historias Sociales de Nifios, Nifias y Adolescentes con Medida de Restablecimiento /da i
7 ,

EIC

©@ N[ mwin |

Derechos
10. Historias Sociales de Victimas de Delitos Sexuales
11. Historias sociales del servicio de alimentacion
12. Historias sociales nifos, nifias y adolescentes con discapacidad
13._Historias sociales personas mayores de 18 afios con discapacidad
14. _Historias sociales de poblacion LGBTI

Las Historias Clinicas de beneficiarios o participantes, cuyo trata@ié@&wéhivistico esta regulado

por la Resolucién 1995 de 1999 del Ministerio de Salud v Fzﬁ?o;épcién Social, deben ser
. conformadas y administradas independientemente de las Hig@ria@%ociales.

Las fichas SIRBE de beneficiarios y participantes en cursgs de capacitacion se administran bajo

la subserie “Programas de capacitacion a beneficigrig§ y participantes de servicios sociales”.

7. TIPOLOGIA DOCUMENTAL

- s . . r &
A continuacion se relaciona Ia tipologia d
de las subserie Historias Sociales:

7.1.

olescentes vinculados al sistema de responsabilidad penal
cumento de identidad
¢ Certificado %aﬂllacmn al Sistema de Seguridad Social en salud
e Ficha SIRBE %, -
J Remisigﬁ%%Defensoria de Familia) o comunicacién oficial (Centro de Servicios
iciales %’:ESPA)
verificacion de la garantia de derechos (Defensoria de Familia)
on de Defensoria de Familia a otros servicios
'F}/; ocopia cedula de ciudadania del acudiente o familiar
_#Fotocopia recibo de servicio publico
Citacion a induccion
Analisis de la situacién de derechos y estado del proceso administrativo/judicial
Acuerdo del Centro Forjar
Reporte de Valoracion Inicial
Valoracion psicolégica inicial
Valoracién de trabajo social inicial
Valoracion de enfermeria
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Valoracién psiquiatria inicial

Valoracion de Medicina General (EPS)

Valoracion Odontoldgica (EPS)

Valoracién Nutricional (EPS)

Epicrisis

Acta de visita socio-familiar

Plan de Atencién Integral — PAI

Registro de citacién a Atencién Integral Especializada

®

L

[ ]

[ J

[ ]

[}

[}

L ]

e Certificaciones de gestiones para la garantia y restablecimiento de derechos
e Reporte de Seguimientos Fa Y™
[ ]
[ J
[}
L ]
L ]
[ ]
®
[ ]
[ ]
®

Hoja de seguimiento psicosocial
Acuerdos de prestacion de servicios Hoja de seguimiento ps
Registro de asistencia a los escenarios de prestacion de serviclQs
Actas de equipos técnicos de Defensoria de Familia o equipo de seguimiento del CSJ
informe de vinculacién al servicio w

Informe de seguimiento de caso
Informe extraordinario Y,

Comunicacién de extincion de la sancion (juzgado) ~ .
Informe final 4

Boleta de egreso

4

7.2. Historias sociales de ambito famig?gr o,
Ficha Sirbe p % ! ’
Acuerdo de corresponsabilidad al ingreso
Fotocopia documentos detidentidad del participante y su grupo familiar (CC,RC,0Tl)
Fotocopia recibo servicio puiilico
Registro Civil de Dgflncion
Documento de Control Prenatal
Valoracion Curya de Crecimiento y Desarrollo Psicomotor
Certificado dg nacido vivo
Epicrisis; Carniet de salud (EPS o ARS) o afiliacion al sistema de Salud
Carnef de Yacunacion
> desplazados .
*gomiciliaria ‘
erizacion de gestantes
Caracterizacion de nifios y nifias
_Orientacién y/o asesoria individual
Remision, denuncia o acompafiamiento
Encuentro domiciliario
Documento soporte de busqueda y seguimiento en caso de inasistencia
~ Actas de gestion de seguimiento
Acta egreso

7.3. Historias sociales de habitantes de calle
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Solicitud ingreso al proyecto

Histérico Sirbe

Valoracién Médica

Valoracién Psiquiatrica

Carnet de afiliacién al sistema de seguridad social (Fotocopia) o Certificado de
Servicios de Salud r'e
Epicrisis

Concepto de ingreso

Ficha Sirbe

Hoja de seguimiento de caso

Inventario elementos de alojamiento

Planilla entrega kit de aseo

Evaluacién pedagégica

Valoracién y diagnéstico pedagogico

Hoja de atencién y recomendaciones pedagoglcas
Hoja de Evolucion pedagdgica
Valoracion y diagnéstico ocupacional
Hoja de atencién y recomendaciones ocupacuonale
Hoja de evolucién ocupacional

Modelo Integral de Evaluacion ocupaci
Hoja de exploracidn vocacional
Valoracién y diagnéstico social
Hoja de atencién y recomenda
Hoja de evolucién social * ..
Informe del habitante de ¢alle a.otras entidades
Acta de visita domiciliari
Acta de compromis: %
Ficha de intervencion®,
Ficha de Inte del programa
Solicitud desett untario

Hoja de clusr@; 'social

P
7,

sociales

Infori dio de caso
Cedif de capacitacion.
. 7.4. I-lzﬁtfnjaf sbclales de adulto mayor
: ﬁsﬁghcutud

#Fotocopia de la cedula
Fotocopia del documento que soporta la vinculacion al sistema de seguridad social
en salud
o Certificacion de catastro de no tenencia de propiedad
» Certificacion de no recibir pension
* Ficha de identificacién de la persona mayor
¢ Visita domiciliaria o en calle
¢ Ficha Sirbe; Acta de ingreso
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Acta de ingreso cuando la persona llega directamente al CDS por policia, extraviado

o particular

Acta de compromiso para el cumplimiento del manual de convivencia

Epicrisis

Acta de transitoriedad en los CDS

Solicitud y autorizacion de permisos para usuarios
Acta de egreso

7.5. Historias sociales de nifios, nifias y adolescentes en riesgo de trabajé | %ntﬁ

/
[ ]
[ ]
L]
L ]
L ]
[ ]

Ficha Sirbe

Informes o remisiones (ICBF/Comisaria de Familia, etc.)
Recepcion de caso

Acta de compromiso

Fotocopia cedula del acudiente

Autorizacién de salida de nifios, nifias y adolescentes:,
Registro Civil o Tarjeta de Identidad
Carnet de salud

Carnet de vacunacion
Certificados escolares
Recibo de servicio publico
Incapacidades

Férmulas médicas

Notas seguimiento a compromn@os’
Hoja de seguimiento salud familias.*
Actas estudio de caso; In%eso familia
Ingreso n|no

0@% seguimiento (sicologia familiar)
ja de evaluacuon terapia ocupacional

/f‘f»ti'ocupamonal

P

ffH&gfa de seguimiento (siologia familiar)

Historia psicoldgica

Pruebas psicotécnicas

Hoja de seguimiento (sicologia)
Valoracién psicopedagoégica

Hoja de seguimiento (psicopedagogia)
Linea base (plan de trabajo pedagdgico)
Ficha de observacion pedagégica
Epicrisis
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7.6. Historias sociales de personas con discapacidad con subsidio ecoh

7.7. Historias sociales de victimas de violgin

Pruebas ocupacionales

Hoja de seguimiento (terapia ocupacional)
Valoracién nutricional

Historia alimentaria

Valoracion médica

Hoja de seguimiento (enfermeria)

Ficha Sirbe

Fotocopia Documento de Identificacion del Cuidador (a)
Fotocopia Documento de Identificacién de Ia Persona consE
Fotocopia Documento de Identificacién del nucleo Familiae
Diagnéstico médico o resumen Historia Clinica e
Recibo de Servicio Publico a0
Acta de compromiso y corresponsabilidad familiar y,social
Novedades (Actualizacién de Informacién, Traslado, Egreso)

&

iscapacidad

Ficha SIRBE PIAAN
Fotocopia de documento de identidad del beneficiario y/o grupo familiar
Carnet de Salud (EPS 0 ARS) o

Certificacién SISBEN U

e
Y

N

Comunicacién de desplazay

Recibo de servicio gliblico

Reporte impreso.de bases de datos de verificacion de criterios

Registro de razones de no acceso a la base de datos del sistema informatico
Lista de asigpacion del servicio social en el sistema informatico

Acta dg// %gmi&de Excepcionalidad con soportes

Resolucion de ingreso por excepcionalidad

Reg@s/’é{%%ﬁ ciudadanos activos en los servicios sociales de Ia SDIS en el sistema

ento de aceptacion de derechos y deberes del ciudadano
nostico del ciudadano

an de atencién integral del servicio social

Registro de agenda de actividades

Acta de compromiso

Registro del desarrolio de actividades en sistema

Registro de no asistencia en sistema

Informe de estado del ciudadano o ciudadana

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

152
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e Actade Egreso
e Resolucién de egreso

7.8. Historias sociales de niios, nifias y adolescentes con medida de restablecimiento
de derechos 5
Ficha Sirbe
informes o remisiones (ICBF/Comisaria de Familia, etc.)
Recepcién de caso
Acta de compromiso
Fotocopia cedula del acudiente
Autorizacion de salida de nifios, nifias y adolescentes
Registro Civil o Tarjeta de Identidad
Carnet de salud
Carnet de vacunacion
Certificados escolares
Recibo de servicio publico Incapacidades
Formulas médicas
Notas seguimiento a compromisos 4
Hoja de seguimiento salud familias
Actas estudio de caso
Ingreso familia y
Ingreso nifio
Hoja de seguimiento familia#”
Hoja de seguimiento nifio;,
Egreso familia
Egreso nifio y
Acta de visita donficifigria
Hoja de seguimierito (trabajo Social)
Hoja de seguimiento (sicologia familiar)
Hoja dgﬂ/gyalﬁ%@i%n terapia ocupacional
Perfil ocupacional
Hoja de seguimiento (sicologia familiar)
Histotig psicologica .
»as psicotécnicas
1 /o% de seguimiento (sicologia)
, /%aloracién psicopedagogica
- - Hoja de seguimiento (psicopedagogia)
y, Linea base (plan de trabajo pedagégico)
Ficha de observacion pedagdgica
Epicrisis
Pruebas

Hoja de seguimiento (terapia ocupacional) ocupacionales

“
o
[ ]
[
[
e Valoracion nutricional
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e Historia alimentaria
e Valoracion médica
e Hoja de seguimiento (enfermeria)

7.9. Historias sociales de victimas de delitos sexuales
¢ Denuncia
Valoracién Psicoldgica
Ficha Sirbe
Referenciacion a Servicios Sociales
Solicitud de Medida de Proteccion
Informe Secretarial
Medida de Proteccién Provisional
Apoyo Policivo
Incidente de desacato
Auto-Admisorio
Contrareferencias de Servicios Sociales

3
7.10. Historias sociales del servicio de alimem'én’/

. . i £
Ficha Sirbe :
Fotocopia Documento de Identifi
Fotocopia Documento de ldenti I
Fotocopia Carnet de salud /7 =
Recibo servicio publico &,

o L A
Visita domiciliaria .
Valoracién por Ias}/,gﬂiferen“fes areas de atencion (psicologia, fonoaudiologia, terapia
ocupacional, egti’bf@én especial, educacién fisica, valoracion alimentaria y

. . i W
nutricional, estadoide salud, talleres)
o Estudio del casg para Ingreso
e Hoja de Matricula
e Acta ;é%%g\promiso y corresponsabilidad familiar y social
L
[ ]

Ca%g"’ e l%a|izacién de ingreso entregada por el equipo de validacion de condiciones
Estudip del Caso de Ingreso

o » Flangde atencion integral individual

///Irﬁ%rme de Seguimiento

. 4nforme de Seguimiento

o4 Logros y Planes caseros

Excusas médicas

e Novedades (Actualizacion de Informacion, Traslado, Egreso)

7.11. Historias sociales nifios, nifas y adolescentes con discapacidad
e Ficha Sirbe
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* Fotocopia Documento de Identificacion de la Persona con Discapacidad

¢ Fotocopia documento de traslado

¢ Fotocopia Documento de Identificacion del nucleo Familiar

e Fotocopia Carnet de salud

e Acta de compromiso Y corresponsabilidad familiar y social

* Apertura historia hoja de vida

e Carta de legalizacion de ingreso entregada por el equipo de validacion de con

e Valoracion y caracterizacion, por las diferentes areas de atencién (psicoloé/f%%) eba
especifica, historia ocupacional, perfil adaptativo, perfil ocupaciona %uif‘hiento,
educacion especial, terapia fisica, valoracion alimentaria y nutricier stado de
salud)

* Visita domiciliaria

e Estudio Caso Ingreso e

* Matriz DOFA de Familia para personas con referente famijji

*  Estudio del caso para Ingreso A

¢ Plan de atencién integral individual

* Guia de actividades para hacer en casa I

¢ Informe de implementacion Yy seguimiento al Plan de Atencion Integral (intervencién .
individual, intervencion individual con refereptes familiares o sociales por area,
intervencion grupal con familia, analisis ocupacional, acta para definicion de
condiciones en puesto de practica, sedUitniento en practica al desempefio socio
laboral, solicitud y autorizacion de salida*s’ medio familiar o social, seguimiento a la
guia de actividades para hace sa; seguimiento mensual)

¢ Control de Ingesta j

* Inventario de pertenencias ©

* Acta de egreso por finalizaleion del proceso de atencion

o

Acta por criterios de egr‘%ﬁ(gg Novedades (Actualizacion de Informacion, Traslado,
Egreso) I,

L

A

7.12. Historias socia‘f%”ﬁ@rsonas mayores de 18 afios con discapacidad

%

¢ Ficha

* Fotocopia Documento de Identificacion de la Persona con Discapacidad

* Fotocopia®tlocumento de traslado

° opia Documento de Identificacion del nucleo Familiar ‘

P
# Fotocopia Carnet de salud
. Atta de compromiso y corresponsabilidad familiar y social
fﬁ%pertura historia hoja de vida

Carta de legalizacion de ingreso entregada por el equipo de validacién de condiciones
Valoracion y caracterizacion, por las diferentes areas de atencién (psicologia, prueba
especifica, historia ocupacional, perfil adaptativo, perfil ocupacional y seguimiento,
educacion especial, terapia fisica, valoracién alimentaria y nutricional, estado de
salud)

¢ Visita domiciliaria
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e Estudio Caso Ingreso

e Matriz DOFA de Familia para personas con referente familiar o social

e Estudio del caso para Ingreso

e Plan de atencion integral individual

e Guia de actividades para hacer en casa

e Informe de implementacion y seguimiento al Plan de Atencién Integral (intervéncion
individual, intervencién individual con referentes familiares o sociales . por. %a,
intervencion grupal con familia, analisis ocupacional, acta para deﬁi@;l '
condiciones en puesto de practica, seguimiento en practica al de erfpec socio
laboral, solicitud y autorizacién de salida a medio familiar o social#'seguimiento a la
guia de actividades para hacer en casa, seguimiento mensual) J

e Control de Ingesta .

e Inventario de pertenencias R

e Acta de egreso por finalizacién del proceso de atencion,

e Acta por criterios de egreso

e Novedades (Actualizacion de Informacion, Traslad

7.13. Historias sociales de poblacion LGBTI e

e Ficha Sirbe

o Fotocopia documento de identidad (o

« Ficha de novedades y actuaciorie

e Acta intersectorial

Es importante tener en cuenta que @ajo las subseries “Historias Sociales” de la Tabla de
Retencion Documental se Iist%{‘ﬁna globalidad de la tipologia documental que pudiese llegar a
conformar un expediente. D;e% relacion no puede llegar a constituirse en una lista de chequeo

8. ETAPAS DEI

y

%,

administp@zc//, e los expedientes de “Historias Sociales” de los diferentes servicios y programas
de la. ia Distrital de Integracién Social.

8.1.% EL EXPEDIENTE DE LA HISTORIA SOCIAL

Con el fin de administrar la documentacion generéda por cada uno de los participantes y/o
beneficiarios de los diferentes servicios sociales, en la Secretaria Distrital de integracion Social
unica y exclusivamente se conformara UN SOLO expediente POR SERVICIO y dentro de este
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por beneficiario y/o, participante o ndcleo familiar
concordancia con lo establecido en el articulo 36 d

por cada una de las siguientes subseries, en

e la Ley 1437 de 20112

SUBSERIE DOCUMENTAL

1. Historias sociales de adolescentes vinculados
al sistema de responsabilidad penal

ALCANCE ’
Expediente por participante y/o beneficiario ,

» Un expediente por gestante incorporando la
documentacion del infante hasta que cumpla

Adolescentes con Medida de

Restablecimiento de Derechos

2. Historias sociales de ambito familiar (afios)
» Expediente por nGcleo familiar
3. Historias sociales de habitantes de calle Expediente por participante y/o benefici
4. Historias sociales del adulto mayor Expediente por participante y/o beneficidri
5. Historias sociales de nifios, nifas y . . L.
adolescentes en riesgo de trabajo infantil. Expediente por participante ylo beg@ﬁcn
6. Historias sociales de personas con . . . N
discapacidad con subsidio econémico Expediente por parﬂmpantg y%f b%}e%mno
7._Historias sociales de ambito institucional Expediente por participante y/o beneficiario
8. Historias sociales de victimas de violencia . T S
intrafamiliar Expediente por p?rtl@l /o beneficiario
9. Historias Sociales de Nifios, Ninas y 7 Yy,

Expediente por participante y/o beneficiario
y

10.Historias Sociales de Victimas de Delitos

Expecé’”e% por participante y/o beneficiario

afios con discapacidad

Sexuales
11.Historias  sociales del servicio de I . .
alimentacion | //Exp @%nte por nucleo familiar
12.Historias  sociales nifios, nifias _y b © i o
adolescentes con discapacidad /‘%pedlente por participante y/o beneficiario
13.Historias sociales personas mayores@ej (% Expediente por participante y/o beneficiario

14. Historias sociales de poblac

Expediente por participante y/o beneficiario, su familia
0 red de apoyo

Como consecuencia de lo anteriormente expuesto, con la opcién que se tiene de participar en
mas de un servicio, un participante y/o beneficiario puede llegar a tener mas de un expediente.

En unidades operativas, donde se tienen dos sedes ind

servicio de atencidn a adulto mayor en
expedientes independientes por cada punto

Ele

Zar que en una car

docufnentos de un servicio.

2 "Formacién y examen de expedientes. Los documentos
solo expediente, al cual se acumularan, con el fin de evi
otros que se tramiten ante la misma autoridad.”

ependientes, como por ejemplo para el

Centros Dias y Centro Noche, se administraran

de atencion

e’dén% podra estar conformado por mas de una carpeta. En las carpetas se incorporaran
0s con una capacidad promedio de hasta doscientos cincuenta (250) folios. Se debe
peta queden la totalidad de los folios de un documento al igual que los

y diligencias relacionados con una misma actuacion se organizaran en un
tar decisiones contradictorias, de oficio 0 a peticion de interesado, cualesquiera
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8.2. ORDENACION

En el proceso de conformacién y para la administracién de los expedientes se tienen dos (2)
criterios de ordenacion que obedecen al principio archivistico del orden original:

8.2.1. ORDENACION DE LOS EXPEDIENTES

Este criterio obedece a la ordenacién que se le dan a los expedientes para su ubi
depositos o areas de archivo ya sean Gestion o Central.

depositos o areas de archivos de gestion y central.

No es viable asignar el consecutivo de la ficha SIRBE al exp i;ehtggz toda vez que dicho numero
‘ corresponde al del documento, en el entendido que se pu€ legar a tener mas de una ficha
SIRBE en el expediente del participante y/o beneficiario, como es el caso de la actualizacion.
En el evento que el participante y/o beneficiario sg l%lade entre localidad, al expediente se le
asignara una nueva codificacion. Igual situacic};‘i/,,c/uaaéo una unidad operativa se inactive y los
beneficiarios y/o participantes, deban ser trgé;éada&@s.
No es viable archivisticamente remplaz‘/f} Uméros por efecto del traslado o retiro de participantes
y/o beneficiarios. '

8.2.2. ORDENACION DEL OCUMENTOS

El criterio de ordenacion %%siﬂdocumentos al interior de los expedientes debe corresponder con
la cronologia en que se sttieron los tramites: el documento mas antiguo debera estar en la parte

superior de la carpetay el as reciente en la parte inferior.
En el expedi & documentos deberan estar ordenados cronolégicamente, respetando la
. secuencia e prestan los servicios sociales. Es decir que los soportes y/o anexos no seran
objeto % rd acion cronolégica. Por ejemplo: la cédula de ciudadania o el registro civil de
/% seran objeto de ordenacién cronologica sino que se constituyen en anexo y/o

e la ficha SIRBE.

7,
%

Se tomara la fecha de recepcion y/o radicacion en la Secretaria distrital de Integracion, ya sea de
entrada o de salida. Ejemplos: (i) un requerimiento de la Contraloria tiene fecha de produccion y
radicacién del 2 de enero de 2016, pero fue recibida y radicada en Integracién Social e 15 de
febrero. En este caso se tomara la fecha de recepcion y radicacion en Integracion Social. (i) La
incapacidad médica que presenta un participante y/o beneficiario tiene fecha del 2 de marzo, pero
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solamente fue presentada un mes después. En este caso se debe dejar la evidencia en el
documento de la fecha de recepcion y/o radicacién en Integracion social y se incorporara al
expediente ordenada por la fecha de entrega a la entidad.

Documentos en papel quimico o térmico se les toma fotocopia y se elimina, incorporando Ia
fotocopia en el expediente. o~

8.3. COPIAS Y HOJAS EN BLANCO

i s
En los expedientes no se deben incorporar hojas en blanco o copias d/fe‘ ocumentos que se
encuentran dentro del expediente. Al incurrir en ésta practica se requie;%f un‘nuevo proceso de
organizacién para la depuracion del expediente, generando detrimer@}o@at%no’nial.

% /,ﬁ W///’

%
i .

En el evento de que se realice un nuevo proceso de organizacién, cenforme a lo establecido en
articulo 15 del Acuerdo 002 de 2014, y que sean retiradas ‘copias por seleccién natural de
documentos, se procedera a conformar un legajo con dickat . copias, ubicandolas al final del
expediente y a elaborar un inventario para tramitar la autorizacién de eliminacion ente el Comité
Interno de Archivo.

Queda totalmente prohibida la produccién de d%gmgﬁos en papel reciclado. Cuando se tengan
para incorporar documentos en tamafos inferiores., las dimensiones de la perforacion, éstos se
deben pegar en una hoja que no sea reciclaga

su incorporacion al expediente debe realizarse a tamafio
en la parte superior de la carpeta.

La perforacion de los documentos p
oficio con el fin de que queden alien

r .

En el desarrollo d%@g@estl@n, los documentos recibidos o producidos por la entidad, deberan ser

incorporados a | ] e);gfédientes en la medida que se surten los tramites.

7

(pedientes fueron entregados en custodia o transferidos al Archivo Central de la
agélj"r‘s,fr'ital de Integracion Social, los documentos a incorporar deben remitirse
nte’relacionados, registrando los nombres y apellidos completos y el numero del
de identificacién del beneficiario y el nimero de folios para su incorporacion al

La perforacién de los documentos para su incorporacion al expediente debe realizarse a tamafio
oficio con el fin de que queden alienados en Ia parte superior de la carpeta.
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8.5. FOLIACION

En relacion con la foliacién, es necesario tener en cuenta que los expedientes de las “Historias
sociales’ se constituyen en una serie documental “Compleja’, entendida esta como la conformada
por diferentes tipos documentales y en consecuencia el expediente tendra una foliacion continua.
En el evento que un expediente este conformado por mas de una carpeta, la foliacion se emaré
de tal forma que para la segunda carpeta sera la continuacién de la primera y asi sucesi
Por ejemplo: La carpeta 1 contendra los folios del 1 al 200, la carpeta 2 del folios 201 '
sucesivamente.

. . . . . . %
Para garantizar la integridad, seguridad y unidad del expediente se deben.n
los folios Utiles de los documentos que lo conforman y los documentos’ a| interior deben estar
ordenados respetando el orden original. W%

La foliacién se debe efectuar Unica y exclusivamente en lapiz g€
B, colocando el nimero en la parte superior derecha del foliae? ‘

. del texto del documento, sin enmendaduras ni tachaduras,
numeracion.

nina negra y banda tipo HB o
ismo sentido del contenido
manera legible sin repetir

]

8.6. ALMACENAMIENTO EN UNIDADES DEZ;&QN&ERVACION

Para el almacenamiento de la documentagion: generada en los procesos de intervencién de
participantes y/o beneficiarios de los )§frvf’cios””’§; la Secretaria Distrital de Integracion de Social,
se ha normalizado la utilizacién de ca%ﬁ%gsw cajas de cartén con las siguientes especificaciones:

%
y
r

8.6.1. CARPETAS

Juego de caratulas y conifa=earatulas para el almacenamiento de hasta doscientos cincuenta
folios con un ancho de 28@5& y 35 cm. de largo, elaboradas en carton rigido de 350 gramos, con
refuerzo en tela coleta,) ara gancho plastico legajador que contiene el logo oficial de la entidad y
la impresion de I% datps de la informacion que se ha de consignar en la carpeta.

. 8.6.2. CAJAS.DECARTON X-200
Caja arfon Kraft corrugado con un ancho externo de 20 cm. y un alto: 28.5 cm. por 39 cm
dela «ternamente tienen un ancho de 21 cm. x alto: 30 cm. x largo: 40 cm., con una apertura

frdm,g%on pliegue en el costado izquierdo y pestafia para su manipulacion.

8.6.3. CDs

Documentacién en medios magnéticos tales como CDs, se deben incorporar al expediente en
sobres de manila o en sobres de papel bond tamafio carta o en las fundas con las que vienen
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estos formatos y haran parte integral del expediente y por lo tanto objeto de foliacién en la funda
con boligrafo de tinta negra.

8.7. IDENTIFICACION DE UNIDADES DE CONSERVACION

8.7.1. ROTULOS DE CARPETAS

. . L G
Las tapas legajadoras con que se arman las carpetas de los expedientes de las HI%%OI’?@S Sociales
contienen un rétulo preimpreso, el cual debe ser diligenciado con boligrafo%ﬁ” fo de-tinta seca,
asi:

Fondo: Se registra el nombre de la entidad productora: Secretaria D;SW%I de Ihtegracién Social.

Seccion: Se debe consignar el Nombre de la Subdireccién Logg
Subseccién: Cuando aplique, se debe anotar el nombre de Ié?Un?dgd Operativa ‘

Serie: La serie siempre sera “Historias” #

y
.

Ty,

Subserie: Para todos los casos sera alguna de %gs ‘sﬁf?@eries de “Historias Sociales” definidas en
el numeral 5 del presente instructivo. A
Nombre del expediente: registrar el nuimero, del e%pediente de la historia social de acuerdo con
lo estipulado en el numeral “6.4.1. Ordéhacion de Expedientes’, seguido de los Nombres ylo
apellidos del participante, beneficiarip o n%leo familiar. En cumplimiento de la Directiva 004 de
2015 de la Alcaldia Mayor de Bogota, para el diligenciamiento de los datos del rétulo para las
Historias Sociales de poblacionA.GBTI se debe incluir el “nombre identitario” del participante o
beneficiario del servicio. Se deben tener en cuenta los cambios de nombre de las personas
transgénero, y su respectiva a J;uaf?‘Zacién en la historia social de acuerdo a los soportes de nuevo
registro civil de nacimi que ‘modifica al nombre con el que se identifica el expediente.

NUumero: Se debgﬁ%‘fg;gtrar la sigla a la cual corresponde el documento de identidad seguida del
nimero correspondiente de acuerdo a las siguientes opciones:

€edula de Ciudadania; documento que certifica la ciudadania Colombiana para las ‘

2 %

sonas mayores de 18 afios.

%,, .1 Cédula de Extranjeria; documento de identidad que se otorga a los extranjeros.

© T.L.: Tarjeta de Identidad; documento para los nifios y nifias entre los 7 y 17 afios
¢ NUIP: Numero Unico de identificacion personal, desde 0 hasta 14 anos.

e RC: Registro Civil de nacimiento es el primer acto juridico en la vida de las personas, con
este las personas ejercen su derecho universal a tener un nombre Y una nacionalidad
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e Pasaporte: Documento con validez internacional, que identifica a su titular (en ciertos
paises también a sus descendientes directos e incluso a sus conyuges) expedido por las
autoridades de su respectivo pais, que acredita un permiso o autorizacion legal para que
salga o ingrese del mismo, por los puertos o aeropuertos internacionales.

e SI: Numero asignado por el sistema cuando la persona no tiene documento de id fd@d
Los campos Ubicacion Topografica, Fechas Extremas y numero de folios se diliggﬁ”cigréﬁ@al
momento de efectuar la transferencia primaria. -\

N
o

Codigo: F-BS-070
PROCESO: GESTION DE BIENES Y SERVICIOS Versién: 0
e FORMATO: ROTULO PARA CARPETA | |icha 0S0aaod
RN T G DA Fagina: 1 de 1
FONDO Ssecretaria Distrital de Integracion
SECCION Suhbdireccién Local Bosa
SUBSECCION JINF-SDIS-Construyento Suelics
‘ SERIE Historias

SUBSERIE Historias Sociales de Primera infancia
EXPEDIENTE Nombre: 0000501 Juan Rojas Ruiz NGmero: MIUP 123456887
?gg:é\&?\?ic A Caja: 9 Carpeta: 1 Murnero Correfativa: }- Efffgi‘;:::ﬁfgg z::: :i;
FECHAS EXTREMAS | INICIAL: 04/04/2015 FINAL: t2/12/2016 et
R C:

e »

S
Los CaMpOos GUE 58 encuantesn on cofOF £0j0, SOI0 $2 ragistran & reaitzar fa
mansierercia primaria.

,,,,,

8.7.2. ROTULOS DE CAJAS DE CA%N X-200

%almacenamiento de los expedientes de las Historias Sociales

Las cajas de cartén X-200 para 8z
so. el cual debe ser diligenciado con boligrafo negro, asi:

contienen un rétulo preimp

Fondo: Se registra el nomire de la entidad productora: Secretaria Distrital de Integracion Social.

y %/&%ff%

Seccion: Se dgl e qopéignar el Nombre de la Subdireccion Local

d sefle siempre seré “Historias”

k
ie: Para todos los casos sera alguna de las subseries de “Historias Sociales” definidas en
el nutneral 5 del presente instructivo.

Fechas extremas: Registrar la fecha inicial de la primera carpeta y la fecha final de la ultima
carpeta que se almacene en la Caja de Carton X-200. Este campo solo se diligencia al momento
de efectuar la transferencia primaria.
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Numero de caja: Colocar el nimero consecutivo asignado a la Caja

Numero de carpetas: Se registra el numero de Carpetas que contiene la Caja.

PROCESD: BESTION DE BIENES Y SERVICIOS Codige: F-BS 859
Version: 9
Fecha, 05/05/2044

s FORMATO: ROTULO PARA CAJA DE -
e ARCHWO Foanefde
FONDO Secretaria Distritat de Integracién Social
SECCION Subdireccitn Local de Bosa

SUBSECCION | JINF-SDIS-Construyendo Suefios

SERIE Historias
SUBSERIE Historias Sociales de Primera Infancia
FECHAINICIAL ~ 0%172018
FECHAS [ {DDMMARAA)
REMA FECHAFINAL 06/06/201
EXTI $ {DOMMAAAAY 4
NUMERO DE 1
CAJA Sy
NUMERO DE 6
CARPETAS
USO EXCLUSIVO PARA EL ARCHIYO CENTRAL
lm‘mmc DE TRANSFERENCIA: .
| UBICACION TOFOGRAFICA
BODEGA: | ESTANTE: ENTREPARHO:
NUMERO CONSECUTIVO:

. .

e

LO5 2ADDOL GUE 38 ENCUBALES &6 COWT I
£ e 207 fy
427 Avoivn Ceninal,
o

8.8. REGISTRO EN HOJA DE CONTR

Con el fin de tener un contro
diligenciar el F-BS-068 f
tipos documentales qués

de las existencias de cada uno de los documentos se debe
,"Hoja de Control”, la cual se constituye en el inventario de los
rman expediente de las Historias Sociales. Se anexa.

En la hoja de cdntrofése registrara el nimero consecutivo por cada documento, la fecha de
creacion del ddeumento, la descripcion del mismo y el rango de folios del documento dentro del
exped iente@% %,

Lad s%ﬁcnoﬂ debe corresponder a la denominacion del tipo documental relacionado bajo de la
i laTabla de Retencién Documental.

2

De aeuerdo con lo estipulado con el paragrafo del articulo 12 del Acuerdo 002 de 2014 del Archivo
General de la Nacién, La persona o dependencia responsable de gestionar el expediente durante
su etapa de tramite, esta obligada a elaborar la hoja de control por expediente, en la cual se
consigne la informacién basica de cada tipo documental y antes del cierre realizar la respectiva




Cédigo: 1-BS-067
PROCESO: GESTION DE BIENES Y SERVICIOS

INSTRUCTIVO PARA LA CONFORMACION, | Versier:©
csmron ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE Fooha 1310712016

DE BAGOTARC.

SECRETARIA TIE INTEBRACION SOGIAL EXPED'ENTES DE H|STOR|AS SOCIALES

Pagina: 23 de 34

foliacion. Cuando se realice la transferencia primaria, los expedientes deben ir acompariados de
la respectiva hoja de control al principio de los mismos.

8.9. LISTA DE CHEQUEO

»

: . g ‘ . Loy
La lista de chequeo se constituye en una relacién mediante |a cual se verifica la ex%%ﬂggde
documentos en relacién con tramites especificos, la cual hace parte del expediente Xé%“? tanto

debera foliarse y registrarse en la hoja de control.

| |

9. INVENTARIO DOCUMENTAL

as primarias, en las
ntes que se administran en
%gorias sociales”, el cual debe

Con el fin de tener control de existencias y efectuar las tran
dependencias se debe llevar el registro de la totalidad de los e
el F-BS-086 “formato nico de inventario documental - FUID pa
‘ diligenciarse de acuerdo al instructivo del formato

10. TRASLADO DE EXPEDIENTE ENTRE L%%%DADES Y/O UNIDADES OPERATIVAS

P
oy

En la medida que un beneficiario y/o particigé se reubique en otra Subdireccién Local o entre
Unidades Operativas, se dara traslado al.expédiénte, diligenciando el F-BS-087 formato “traslado

de expedientes entre localidades y/o" uniddes operativas’, el cual hara parte integral del
expediente.

En la unidad operativa que en%é@a el expediente se dejara constancia del traslado en la columna
“Observaciones” del formatdde inventario documental.

El traslado del expedienf’e%g’@be surtirse a través del servicio de distribucion de comunicaciones
oficiales del are orrespondencia de la Subdireccion Administrativa y Financiera de lo cual
quedara const  la planilla de correspondencia. En caso de pérdida de los expedientes,

. independiente e quien sea el responsable del traslado, se debe interponer la denuncia
correspol%cf?ém .y’ desarrollar el procedimiento de reconstruccion previsto en el presente
instructi "

, WEE?ECHOS DE PETICION Y ACCIONES DE TUTELA

2

11

&

La documentacion relacionada con los derechos de peticion y las Acciones de Tutela interpuestos
por participantes y/o beneficiarios de los servicios sociales de la Secretaria, una vez cerrado
tramitada, la documentacién debera incorporarse al expediente de la Historia Social.




Cédigo: I-BS-067
PROCESO: GESTION DE BIENES Y SERVICIOS

INSTRUCTIVO PARA LA CONFORMACION, Versién: 0

ACADIAMAYCR ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE Fecha: 13/07/2016

DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE ITEGRAGION SO0 EXPEDIENTES DE HISTORIAS SOCIALES

Pagina: 24 de 34

Una vez cerrado el expediente y durante los dos (2) afios de retencion previstos para el Archivo
de Gestion, la Oficina Asesora Juridica remitira la documentacién debidamente relacionada en el
inventario documental a la Subdireccién Local o Unidad Operativa o en su defecto al Archivo
Central de la entidad para su incorporacién al expediente.

Los derechos de peticién de ciudadanos que no reciben servicios de Integracion social
incorporarse al expediente del proceso respectivo. Por ejemplo: si el ciudadano presento
mediante el diligenciamiento de la ficha SIRBE con los anexos requeridos y est%@?ﬁ%@nﬁté de
aprobacioén o no fue aprobada, el derecho de peticion se incorpora a los docu%»e«?%)s que se
aportaron a dicha solicitud. 8 R

=

12. CONSULTA

Teniendo en cuenta que la informacion de las Historias Socialé t% tipificada como “puablica
clasificada”, tanto en los Archivos de Gestién como en el c al, el acceso y la consulta
solamente se facilitarda a los funcionarios de las Subd?ré@giones y Unidades Operativas
responsables que requieran el expediente, quienes determinaran si las solicitudes de informacion
seran rechazadas o denegadas de manera motivada y por escrito, en concordancia con lo
previsto en el articulo 18 de la Ley de Transparencia y del Derecho al Acceso a la Informacion
Publica Nacional 1712 de 2014, por lo cual s @p%dra’ acceder sin restriccion después de
quince (15) afios contados a partir del cierre‘del expediente.

Para solicitar la consulta se debe diligefici
Documental”.

12.1. CONSULTA ARCHIV

Las solicitudes de consuf’fa%’é expedientes de “Historias Sociales” que se custodian en el Archivo
Central de la S ia, Unica y exclusivamente se tramitan a través del correo electronico
archivocentral@sglis.gov.co. La consulta se surte mediante Ia entrega de archivos PDF con la
totalidad de expe

IeNte digitalizado dentro del siguiente dia habil de la formulacién de la consulta.

%@Wes%ara respuestas a organismos de control, derechos de peticion o acciones de tutela
o€ inferiores de ocho (8) horas, la documentacion se enviara en archivos PDF, como
dentro de las cuatro (4) horas de formulada la solicitud.

W

Para diligencias judiciales que requieran la inspeccién del expediente, el tramite se adelantara en
las instalaciones del Archivo Central y se procedera a dejar constancia de la misma en acta, de
la cual que se dejara copia en el expediente.
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12.2. CONSULTA ARCHIVOS DE GESTION

En las Subdirecciones Locales y en las Unidades Operativas las solicitudes de consuita se
formularan al correo electrénico prestamosyconsultas@sdis.gov.co, o la entrega personal del
formato al funcionario designado para la custodia y administracion de los expedientes. La
consulta se surte mediante la entrega del expediente fisico al funcionario que lo requiere;
La devolucidn del expediente debera efectuarse dentro de los siguientes cinco (5) d%s
de efectuado el préstamo. a

Y
P

13. CIERRE DEL EXPEDIENTE L
AN
De acuerdo con lo previsto en el Acuerdo 002 de 2014, una v/gz%;o’ﬁcluidos los tramites
administrativos, de acuerdo con los criterios de aplicacion de los péglogo 3 de retencion previstos
en el presente instructivo, se debera diligenciar e incorporar al gX fiente de la Historia Social el
‘ F-BS-088 formato “acta de cierre del expediente de historiasgoci%@i”
De igual forma, para el cierre del expediente se deben tener en cuenta los requisitos de egreso
establecidos en el documento asociado F-SG-02 “Criferios de identificacion, priorizacion,
restricciones por simultaneidad y egreso, para el acceso a los servicios sociales de la SDIS”, del
proceso de Direccionamiento estratégico. B

4

S

14. APLICACION DE LOS PERlOD%%pE@éTENClON

Los periodos de retencion hacen(@rela@%a la vida util de los expedientes de las historias sociales
de acuerdo con la valoracion eféctuada para la elaboracion de la Tabla de Retencion Documental
de la Secretaria Distrital de IntegFagion Social.

El periodo de retenc% de las “Historias Sociales’, por ser documentacién misional de
conservacion total,.se estéblecen en Veinte (20) afios, Un (1) afio en el archivo de gestion y
diecinueve (19) en el archivo Central.

os periodos de retencién, se surtira una vez se cierre el expediente en
lo establecido en el Acuerdo 002 de 2014 del Archivo General de la Nacion,

A continuacién por cada subserie se describen los criterios para la aplicacién de los periodos de
retencion:

a. Subserie: Historias sociales de adolescentes vinculados al sistema de responsabilidad penal
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¢ Al cumplimiento de sanciones no privativas de libertad

¢ Por superar el rango de edad establecido para participar en el servicio
¢ Cambio de medida o sancion que exija atencion en otro servicio

¢ Imposicién de sancion para otra institucion

* Alfallecimiento de la nifia, nifio o adolecente, para lo cual debe incorporar el R%istro
Civil de Defuncién al expediente iy

b. Subserie: Historias sociales de ambito familiar

Gestante: Una vez terminado la vigencia de la prestacién del servicio g" % ,
Nifio / nifia: Una vez terminado la vigencia de la prestacion del seryicio §”
Nucleo familiar: cuando se renuncia a los servicios ofrecidos en @%%Iifei;htes programas
de la Secretaria Distrital de Integracion Social a9’

* Al fallecimiento de la gestante o del nifio o nifia en gesta

incorporar el Registro Civil de Defuncion al expediente ~%

e g

para lo cual se debe

s

=

¢ Traslado de ciudad de residencia ; 5

* Incumplir reiteradamente los acuerdos de corresponsabilidad .
e Retiro voluntario

* Ingreso del nifio o nifia al jardin infantil N

* Nifio o Nifia con medida de proteccion, efie encia o proceso de restablecimiento de

nsor defamilia

Tener garantizado el transito del nifig:o nifa.a los colegios de la Secretaria de Educacion
Por cumplir la edad maxima de at n%ﬁﬁ%B anos 11 meses

Nifios y nifias con discapacidaddg% dadsmaxima de atencion prevista 5 afios 11 meses
Retiro voluntario ’

derechos adoptada por comisario o defefasor%

c. Subserie: Historias socialgé de ambito familiar

7

¢ Cuando el participante y/o beneficiario renuncia a los servicios ofrecidos en los diferentes

programas de lasSecretaria Distrital de Integracion Social

¢ Cuando el benefié%&;% y/o participante no ha hecho uso de los servicios de Ia Secretaria
Distrital deffntegracion Social durante los dltimos cinco (5) afios
o Al falle%i%n%;'entg‘? del participante y/o beneficiario, para lo cual se debe incorporar el
Registra, Givil de Defuncion al expediente
Por mplimiento a los requisitos posteriores para la prestacién del servicio .
%%af?enuncia a los servicios prestados por la Secretaria Distrital de Integracion Social
%,Por rémision a entidades externas
9%%&nisién o falsedad intencionada en la informacién de identificacién

’ %”%nasistencia a la modalidad por un afio 0 mas

iy

4

* Incumplimiento del pacto de convivencia en faltas gravisimas
e Finalizacién del proceso de atencién por incumplimiento o abandono reiterado (tres
veces) de las metas personales

¢ Finalizacién del proceso de atencion por logro de metas personales
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d. Subserie: Historias sociales de Habitantes de Calle

e. Subserie: Historias sociales del Adulto Mayor

f. Subserie:

Cuando el participante y/o beneficiario renuncia a los servicios ofrecidos en los diferentes
programas de la Secretaria Distrital de Integracién Social

Cuando el beneficiario y/o participante no ha hecho uso de los servicios de la Secretaria
Distrital de Integracién Social durante los ultimos cinco (5) afios :
Al fallecimiento del participante y/o beneficiario, para lo cual se debe incorp
Registro Civil de Defuncién al expediente
Por el incumplimiento a los requisitos posteriores para la prestacion del sef :
Por la renuncia a los servicios prestados por la Secretaria Distrital de nmg% g@n Social
Por remision a entidades externas 4% 1 4

Omisién o falsedad intencionada en la informacion de identificacion
Inasistencia a la modalidad por un afio 0 mas .
incumplimiento del pacto de convivencia en faitas gravisimas
Finalizacién del proceso de atencién por incumplimiento 9,
veces) de las metas personales ™
Finalizacion del proceso de atencion por logro de met

Cuando el participante y/o beneficiario renuncid®a los servicios ofrecidos en los diferentes
programas de la Secretaria Distrital de Infegraeién Social

Reintegro familiar

Percibir pension o subsidio econom

Falsedad en documento u omisién de ifformacion suministrada

Ausencia en el servicio sin jus% acién durante 72 horas

Familiares en primer y segunde’grado de consanguinidad con solvencia econémica que
puedan asumir el cuidaﬁ”a{%de la persona mayor

Superar las condicionies que originaron el ingreso

Al fallecimiento de icipante y/o beneficiario para lo cual se debe incorporar al
ondiente Registro Civil de Defuncion

iento a los requisitos posteriores para la prestacion del servicio

iento del nifio, nifia o adolescente para lo cual se debe incorporar el Registro
efuncion al expediente

, N%wf[nplir la mayoria de edad

Pt el incumplimiento a los requisitos posteriores para la prestacion del servicio

Por superar el rango de edad establecido para participar en el servicio

Por retiro voluntario justificado ante la coordinacion de centro

Por ausentismo de manera permanente por mas de 10 dias al servicio previo concepto de
la coordinacion de centro

Por ingreso a otro proyecto, estrategia y servicio con el que presente simultaneidad

Por traslado de ciudad de domicilio. '

\60
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e Por superacién de la condicion de trabajo infantil y finalizacion del proceso de atencién
e Cuando se ha concluido el proyecto pedagogico que busca la promocién de derechos yla
generacién de redes de proteccién

Subserie: Historias sociales de personas con discapacidad con subsidio econémico

» Cuando el participante y/o beneficiario renuncia a los servicios ofrecidos en los dif
programas de la Secretaria Distrital de Integracién Social .

¢ Cuando la persona con discapacidad o su cuidador o cuidadora ingrese a gff
el que exista restriccion por simultaneidad s

e Cumplimiento de los objetivos del plan de atencién familiar para
discapacidad o cuidador o cuidadora y. Y

* Al fallecimiento de la persona con discapacidad o el cuidador 0 g;fulc%gd%fq'a para lo cual se

debe incorporar al expediente el correspondiente Registro Civi Defuncion

¢ Incumplimiento de los acuerdos establecidos en el acta d Miso

» Cuando exista cambio de lugar de residencia a otro mun@ ,

¢ Falsedad u omision en la informacion brindada a la SDIS pas4 su ingreso

* Cuando se compruebe que hay explotacion econodmica, abandono o maltrato de la persona

con discapacidad por parte de su familia, cuidador o cuidadora

e Cuando la persona con discapacidad, su cuidador‘o cuidadora haya sido condenado por
la comisién de un delito y se encuentre en dentro penitenciario

e Cumplimiento de los objetivos del plan de’ atencién familiar para personas con
discapacidad o cuidador o cuidadora” %

¢ Que la persona con discapacidac,l,/g Stl cbidado ingrese a un servicio de atencidn en una
institucion publica o privada en modaliddd semi-internado o internado

 Cuando la persona con discapagi d'cumpla los criterios de ingreso a servicios de atencion
integral para su proteccion, de ollo de competencias ocupacionales o adaptativas y se
cuente con disponibilidad.de cupo para su ingreso
No reclamar el bono alimentario, por dos entregas consecutivas

e Cuando el cuidac e de realizar las labores de cuidado hacia la persona con
discapacidad

o

o

L f’abﬁmiento a los requisitos posteriores para la prestacion del servicio

Cyando @?@participante y/o beneficiario renuncia a los servicios ofrecidos en los diferentes
gramas de la Secretaria Distrital de Integracion Social

W’ecimiento del participante y/o beneficiario para lo cual se debe incorporar al

xpediente el correspondiente Registro Civil de Defuncion

or traslado de ciudad de residencia

Incumplir los acuerdos de corresponsabilidad

Ingreso del nifio o nifia al jardin infantil

Tener garantizado el transito del nifio o nifia a los colegios de la Secretaria de Educacion

Por cumpilir la edad méxima de atencién 3 afios 11 meses
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e Por ausentismo del nifio o la nifia de manera permanente por mas de 6 dias continuos o
intermitentes, durante el mismo mes, sin causa justificada ante la coordinacién del servicio

e Por incapacidad medica mayor a dos meses

e Por cambio de modalidad de atencién

i. Subserie: Historias sociales de victimas de violencia intrafamiliar

o Al fallecimiento del nifio, nifia o adolescente para lo cual se debe incorporar
Civil de Defuncién al expediente ",
Al cumplir la mayoria de edad o Ny,
Por el incumplimiento a los requisitos posteriores para la prestacion d@?se‘mcno
Por superar el rango de edad establecido para participar en el seM&gio% v
Por retiro voluntario justificado ante la coordinacion de centro U U
Por ausentismo de manera permanente por mas de 10 dias al
la coordinacioén de centro e
Por ingreso a otro proyecto, estrategia y servicio con el %@i%esente simultaneidad
Por traslado de ciudad de domicilio ,
Por superacion de la condicion de trabajo infantil y finalizacion del proceso de atencion
El egreso se realiza cuando se ha concluido el proyecto pedagogico que busca la
promocion de derechos y la generacién de redes de proteccién

Ie%e%nte en riesgo de trabajo de trabajo infantil

A

e o o o o
AN

S

j. Subserie: Historias sociales nifios, nifias y

oleéscente para lo cual se debe incorporar el Registro

¢ Al fallecimiento del nifio, nifia o
Civil de Defuncién al expediente
Al cumplir la mayoria de edad

Por el incumplimiento a [%@ requisitos posteriores para la prestacion del servicio

Por superar el rango d@@@ad establecido para participar en el servicio

Por retiro voluntario justificado ante la coordinacién de centro

Por ausentismo de‘manéra permanente por mas de 10 dias al servicio previo concepto de
la coordinacion déicentro

Por ingresoa®fro proyecto, estrategia y servicio con el que presente simultaneidad

de giudad de domicilio

de la condicion de trabajo infantil y finalizacion del proceso de atencion

Por superacié
El egreso se realiza cuando se ha concluido el proyecto pedagdgico que busca la

pﬁn}o@onde derechos y la generacion de redes de proteccion

e o o o
0
(o]

& -
—
=
Q
28
[

k. Sub
%

. Né: Historias sociales de victimas de delitos sexuales

. Al fallecimiento del nifio, nifia o adolescente para lo cual se debe incorporar el Registro
Civil de Defuncién al expediente

Al cumplir la mayoria de edad

Por el incumplimiento a los requisitos posteriores para la prestacion del servicio

Por superar el rango de edad establecido para participar en el servicio

[ ]
[
[ ]
 Por retiro voluntario justificado ante la coordinacion de centro
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l.  Subserie: Historias sociales del servicio de alimentacion

Por ausentismo de manera permanente por mas de 10 dias al servicio previo concepto de
la coordinacion de centro

Por ingreso a otro proyecto, estrategia y servicio con el que presente simultaneidad

Por traslado de ciudad de domicilio

Por superacién de la condicién de trabajo infantil y finalizacion del proceso de atencion

El egreso se realiza cuando se ha concluido el proyecto pedagégico que bugca la
promocion de derechos y la generacion de redes de proteccion

Modalidad Comedor Comunitario — CRDC: diez (10) dias durante
apoyo alimentario
Modalidad Canasta Complementaria y Bonos Canjeables por a)) e
0 canjes continuos &%
Cuando la persona supere las condiciones de inseguridaq{lgli" éntaria y nutricional
Activacion en otro servicio o Modalidad que genere restr cién por simultaneidad
Falsedad u omision intencional de la informacién sumghg?tra%
Modalidad Comedor Comunitario — CRDC: Por cambio déa persona participante a unidad
operativa -
Cuando él o la participante de universidad Uublica no presente certificado de matricula
semestral o culmine su proceso de formacién universitaria (aplica para comedores
comunitarios- CRDC) & o
Cuando él o la participante en atencion ,spa%vivado de la libertad en centro penitenciario o
de atencion a menores infractore ‘afectar su grupo familiar
Cuando la persona participant/e‘é%e privada de la libertad en detencién domiciliaria y no
cuente con el permiso otorgadfj por entidad competente para asistir al servicio
Incumplimiento de los ac rdo%/%efinidos como basicos en el Plan de Atencién Familiar -
PAF, teniendo en cue Modalidad del servicio
Incumplimiento de los,conpromisos suscritos entre el participante y el Servicio Mi Vital
Alimentario aceptados, ﬁ%@diante Acta de Compromiso
Modalidad Canaé’%é’%omplementarias de Alimentos: Cuando exista cambio de domicilio y
la nueva ubi%gién%sté por fuera de la zona geogréfica rural o sin condiciones higiénico-
sanitarias delimitadas por la Subdireccién Local
rde.localidad ( Aplica Gnicamente para subsidio tipo C)
participante y/o beneficiario renuncia a los servicios ofrecidos en los diferentes
 de la Secretaria Distrital de Integracion Social
;uando el beneficiario y/o participante no ha hecho uso de los servicios de la Secretaria
strital de Integracion Social durante los Gltimos cinco (5) afios
*fallecimiento del participante y/o beneficiario para lo cual se debe incorporar al
» expediente el correspondiente Registro Civil de Defuncién

Por el incumplimiento a los requisitos posteriores para la prestacién del servicio

s’Dos (2) entregas

.

m. Subserie: Historias sociales nifios, nifias Yy adolescentes con discapacidad

Por retiro voluntario expresado por los acudientes de los nifios, nifias y adolescente
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e Por ausentismo de los nifios, nifias y adolescente por mas de 6 dias sin presentar una
causa justificada

e Por presentar patologias psiquiatricas de dificil manejo, no identificadas en el ingreso, que
pongan en riesgo su integridad y la de los demas

e Por incumplimiento reiterativo de compromisos de convivencia y/o de corresponsabilidad
de familias de los nifios, nifias. Adolescentes -NNA. o

e Por finalizacion del proceso de atencion
Falsedad en documento u omision de la informacion suministrada %y

e Por traslado al servicio de atencion integral para personas mayores de¢ 18 afnbs con
discapacidad o
Por traslado de ciudad de residencia
Por fallecimiento del nifio, nifia o adolescente para lo cual se debe |
el correspondiente Registro Civil de Defuncion
Por el incumplimiento a los requisitos posteriores para la prestacién del servicio
Por traslado al servicio de atencién integral para pers//%a%fzﬂ@yores de 18 afios con

icorpordr al expediente

£

discapacidad Lo
e Traslado al servicio de atencién integral en centros'ge proteccion para personas con
. discapacidad mayores de 18 afios
e Evasién .

kY
=

¢ Retiro voluntario del proceso manifegé%g por parte de la persona con discapacidad o su
familia y

e Finalizacién del proceso de atencion
Por presentar patologias psiqlﬁ ;g:é’é”s de dificil manejo, no identificadas en el ingreso, que
pongan en riesgo su inte lr.ida& a de los demas
Por incumplimiento de gémpromisos de convivencia durante las actividades del servicio
Por ausencia de actividades:por mas de 10 dias habiles continuos o intermitentes sin causa
justificada .
Traslado a otra irt

¢ Remisién a_olro pro
simultaneidad

ugion
ecto o servicio de la SDIS con el que presente restricciones por

Por cambio‘de-¢iudad
. Al fa /%nto del participante y/o beneficiario para lo cual se debe incorporar al
expedie te el correspondiente Registro Civil de Defuncion

. ,z@;{:lén de redes familiares e ingreso a las mismas
asion del Centro de Proteccidn por parte de la persona con discapacidad
r incumplimiento reiterado de compromisos del manual de convivencia durante las

actividades del servicio

o Persona mayor condenada por actividades ilicitas que se encuentre recluido en centro
carcelario

e Persona mayor que no cumple con la actualizacion de sus datos de ubicacién, lo que

dificulta la continuidad en el proceso de ingreso y la prestacién del servicio social, en el
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marco de la gestion administrativa, respetando el debido proceso contenido en la ley 1437
del 2011 (Cédigo de procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo)

¢ Finalizacién del proceso de acompaiiamiento social

e Incumplimiento del pacto de Convivencia

0. Subserie: Historias sociales de poblacion LGBTI

* Al fallecimiento del participante y/o beneficiario, para lo cual se debe incorporar%@
Civil de Defuncién al expediente #o,
e Por incumplimiento reiterado de los acuerdos del plan de atencién o aba

15. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Una vez cumplido los periodos de retencion, los expedien%ﬁlvdebéérén ser transferidos de los
archivos de gestion de las Subdirecciones Locales y de las Wnidades Operativas al Archivo
Central de la Secretaria Distrital de Integracién Social, en cumplimiento de los requisitos previstos
en el presente instructivo. La transferencia primarga‘”‘i@e/smtiré un (1) afio después del cierre del

expediente, acompariados del inventario docum%/ghff“afffé%érrespondiente y conforme al cronograma
establecido por el area de Gestion Documentald la Subdireccion Administrativa y Financiera.

Teniendo en cuenta que en las Subdir@ﬁbioﬁwf_ocales y las Unidades Operativas no se cuenta
con instalaciones adecuadas para: imacenamiento y con el objeto de garantizar la
conservacion adecuada de la documefitacion, se podra efectuar la entrega para custodia y
administracién al Archivo Central de %pedientes que se encuentren en gestidon, acompafiados
del F-BS-086 “formato dnico.de inventario documental - FUID para Historias sociales”.

iy
En el Archivo Central se:garantizara el acceso de los expedientes requeridos para la consuilta por

parte de las Subdig%ggionés y Unidades Locales facilitando archivos PDF de los documentos que
conformen el ex di%;te, los cuales no podran ser impresos para garantizar las politicas de
eficiencia admini va y cero papel, con concordancia con lo previsto en el Plan Institucional de

Gestion Ambiental.
Enla mgﬁic}% que se genere nueva documentacion en las dependencias productoras, esta debera
ser I asal Archivo Central, con una relacion de los documentos remitidos para su

al expediente.

-,.XR//)ESPONSABILIDAD EN LA FORMACION Y ADMINISTRACION DE LOS EXPEDIENTES
DE LAS HISTORIAS SOCIALES

Los funcionarios y contratistas responsables de conformacion del expediente y la ordenacion de
los documentos al interior de las carpetas, debe tener en cuenta que:
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. Los expedientes se forman con la totalidad de la documentacion generada en el proceso
de intervencion de los participantes y/o beneficiarios de los servicios sociales de la
Secretaria de Integracion Social.

. La totalidad de los documentos deben estar debidamente diligenciados con los datos
requeridos y legalizados con la firma del funcionario responsable de adel
intervenciones por cada beneficiario o interviniente. 5

o Los formatos del Sistema Integrado de Gestién deben diligenciarse tnica y %ﬁsi%mente
con boligrafo negro. . L Y

) Los profesionales responsables de los procesos de intervencion deb%ﬁj'regi§%r en forma

legible los datos de identificacion del participante y/o beneficiario%gé%&o&gff%rvicios de la
Secretaria de Integracion Social. No se deben registrar anotac‘i_%e’%, tachones, borrones
enmendaduras subrayar texto, aplicar resaltadores que puedal %Tf’a%arﬂa informacioén de los
documentos. En caso de suceder, se procede a la reconst ce | documento por parte
del profesional responsable de la intervencion.
A continuacién se establecen los funcionarios y dependengias rgsponsables de la formacion,
. administracion, consulta y custodia de los expedientes de “Histerias Sociales”:

16.1. ARCHIVOS DE GESTION

La formacion, organizacion, administracién;%;g;ustcf@ia de los expedientes que se encuentran en
los archivos de gestion de las Subdirécciones Locales vy de las Unidades Operativas es

e agelantan los tramites respecto a su conformacion, asi
como los responsables de los archivasige gestién en lo que tiene que ver con la administracion,
custodia, incorporacion de documentes y la consulta y préstamo de los expedientes de acuerdo
con lo previsto en el articuloj/}/’f@;%numeral 3 del articulo 4 del Acuerdo 038 de 20102

Efectuada la tr,%[\%fere ia primaria de los archivos de gestion de la Subdirecciones Locales o de

. las Unidades 6}@; ivas, o realizada la entrega de expedientes en gestion, la custodia,
inistraciony. consulta de las Historias Sociales es responsabilidad del Archivo Central

ente sgel area de Gestion Documental de la Subdireccion Administrativa y Financiera.

Cuando la prestacién de los servicios de la Secretaria Distrital de integracion Social se realice a
través de alianzas mediante la suscripcion y ejecucion de Convenios, la responsabilidad de la
formacién, organizacién, administracion, custodia y consulta de los expedientes de las Historias
Sociales sera del tercero.
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Finalizada la ejecucion del Convenio, la totalidad de los expedientes deberan ser entregados
cumpliendo con los requisitos de calidad definidos en el presente instructivo.

La entrega de los expedientes por parte del tercero debera realizarse al Supervisor del Convenio
con el inventario documental, relacionando cada uno de los expedientes, dejando constgﬁé@ en
el Acta de entrega de los expedientes, la cual debe ser constitutiva del expediente del f‘%% SO
contractual. ;

17. RECONSTRUCCION DE EXPEDIENTES

En caso de pérdida o destruccién de documentos de las Historias S¢
previsto en el Acuerdo 007 de 2014 del Archivo General de la Nacié wp
expediente se debe desarrollar el siguiente procedimiento:

esly en desarrollo de lo
a la reconstruccién del

» El funcionario o contratista que solicito el préstamo és‘ta en la obligacion de informar al .
jefe de la dependencia donde esta asignado o al supervisor del contrato, quien ordenara
colocar el denuncio ante la autoridad compgj;%nte.y /

 Informar por escrito al Director del programa o'servicio la pérdida parcial de documentos
o del expediente.

e Informar la perdida a la Oficina de Asﬁ»tgs Disciplinarios.

* Iniciar el proceso de reconstruccién %al// expediente en los términos previstos en el
Acuerdo 007 de 2014 del Archivo General de la Nacion.
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1. OBJETIVO GENERAL

Ofrecer a la Secretaria Distrital de Integracion Social una herramienta sencilla, de facil lectura y

consulta que les permita a los funcionarios y contratistas organizar y administrar la

documentacion en cumplimiento de la Ley General de Archivos, teniendo en cuenta la Tabla

de Retencién Documental y los principios archivisticos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Entregar a los funcionarios y contratistas de la Secretaria Distrital de Integracién Social
un lineamiento de consulta rapida sobre temas tecnicos relacionados con la
organizacion de los archivos de gestion y transferencias documentales.

Informar a los funcionarios y contratistas sobre la ":metodologl'a para la aplicacion de la
Tabla de Retencion Documental de Ia SDIS.

Organizar los archivos institucionalés de‘la Secretaria Distrital de Integracién Social.

Realizar los procesos de clasificacion, ordenacién y descripcion documental en los
archivos de la SDIS.

Dar a conocer el lineamiento de organizacién de archivos institucionales a los
operadores y @ntldades contratistas de todos los servicios que presta la SDIS Yy que
tienen argpivos a su cargo para que puedan aplicarlo, tal como lo dice la Ley General de
Archivos.

.. ALCANCE

Con la implementacién del presente lineamiento se establecen las actividades relacionadas con

la organizacién de los archivos de la entidad, de manera que los funcionarios, contratistas y las
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entidades privadas que cumplen funciones para la SDIS conozcan las obligaciones y

responsabilidades que tienen frente a la administracion de los documentos.

La organizacion de los archivos institucionales debe basarse en la aplicacion de los principios
archivisticos en cumplimiento a la Ley General de Archivo y demas normativa expedida por el
Archivo General de la Nacion y el Archivo Distrital.

4. VIGENCIA

Este lineamiento tendra vigencia segun la normatividad aplicable a {a feci}af‘ impartida por las
entidades reguladoras como lo son El Archivo General de la Nacion y El Archivo de Bogota.

5. MARCO CONCEPTUAL
GLOSARIO

Almacenamiento de documentos: Accion”de guardar sistematicamente documentos de

archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas

Archivo: Conjunto de documgnfos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,

acumulados en un proceso:natural por una persona o entidad publica o privada, en el

transcurso de su gestién, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e
informacién a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de

la historia.

. También se puede entender como la institucién que ésta al servicio de la gestion
admihistf‘éﬁva, la informacion, la investigacion y la cultura.
Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los

archivos de gestién y reine los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su

tramite y cuando su consulta es constante.
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Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que retine su documentacién en tramite,

sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Archivo electrénico: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados conforme a
los principios y procesos archivisticos.

j

Asunto: Contenido de una unidad documental generado por una accién administrativa.

Carpeta: Unidad de conservacién a manera de cubierta que protege los:.documentos para su
almacenamiento y preservacion.
Ciclo Vital del Documento. Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccidon o recepcion en la oficina y su conservacion temporal, hasta su eliminacion o

integracién a un archivo permanente.

Clasificacion Documental. Labor mediante. la.cual se identifican y establecen las series que
componen cada agrupacion documental (forido, seccion y subseccién) de acuerdo a la
estructura organico-funcional de la entidad.

Cédigo: Identificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades productoras
de documentos y a las series y subseries respectivas y que debe responder al sistema de
clasificacién documentatestablecido en la entidad.

Comité de Archi;go:t@rupb asesor de la alta direccidn, responsable de definir las politicas, los
programas de {rabajo y la toma de decisiones en los procesos administrativos y técnicos de los
archivos. ‘

Com:}niéaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las
funéioﬁ’es asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado. En el
proceso de organizaciéon de fondos acumulados es pertinente el uso del término
“correspondencia”, hasta el momento en que se adoptd la definicion de “comunicaciones

oficiales” sefialada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo General de la Nacion.
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Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin de

conocer la informacién que contienen.

Cuadro de clasificaciéon: Esquema que refleja la jerarquizacién dada a la documentacion
producida por una institucién y en el que se registran las secciones y subsecciones y las series

y subseries documentales.

Disposicion final: Decision resultante de la valoracion hecha en cualquier etéf)a‘ del ciclo vital
de los documentos, registrada en las tablas de retencion y/o tablas de valoracién documental,

con miras a su conservacion total, eliminacion, seleccion y/o reproduccion.

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

seleccion natural.

Descripcion documental: Fase del proceso de organlzacmn documental que consiste en el
analisis de los documentos de archivo :y ‘de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los

instrumentos de descripcion y de consulta.
Documento: Informacién registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado.

Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o
instituciones, que na%\\hace parte de sus series documentales pero es de utilidad para el
cumplimiento de sus fﬁnciones.

Documento de archivo: Registro de informacién producida o reC|b|da por una persona o
entldad en‘razon a sus actividades o funciones, que tiene valor admmlstratlvo fiscal, legal,
cnentlﬁco histérico, técnico o cultural y debe ser objeto de conservacién en el tiempo, con fines

de consulta posterior.

Documento electrénico de archivo: Registro de informacion generada, producida o recibida o

comunicada por medios electronicos, que permanece almacenada electrénicamente durante
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todo su ciclo de vida, producida, por una persona o entidad en razén a sus actividades o
funciones, que tiene valor. administrativo, fiscal, legal, 6 valor cientifico, histérico, técnico o

cultural y que debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Eliminacion documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas de
retencion o de valoracién documental para aquellos documentos que han perdido sus valores
primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacién en otros soportes:

Estanteria: Mueble con entrepafios para almacenar documentos en Sus: reSpectlvas unidades
de conservacién.

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

Expediente digital o digitalizado: Copia exacta de un expediente fisico cuyos documentos
originales, tradicionalmente impresos, son convertidos a formato electrénico mediante procesos
de digitalizacion.

Expediente electrénico%\d’e ,,archivo: Conjunto de documentos y actuaciones electrénicos
producidos y recibidos d;uranfe el desarrollo de un mismo tramite o procedimiento, acumulados
por cualquier causa Iegal interrelacionados y vinculados entre si, manteniendo la integridad y
orden dado durante el desarrollo del asunto que les dio origen y que se conservan

eIectronlcamente durante todo su ciclo de vida, con el fin de garantizar su consulta en el tiempo.
Expedlen’te hibrido: Expediente conformado simultaneamente por documentos andlogos y
electronlcos que a pesar de estar separados forman una sola unidad documental por razones

del tramite o actuacion.

Expediente virtual: Conjunto de documentos relacionados con un mismo tramite o

procedimiento administrativo, conservados en diferentes sistemas electrénicos o de
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informacion, que se pueden visualizar simulando un expediente electronico, pero no puede ser
gestionado archivisticamente, hasta que no sean unificados mediante procedimiento

tecnoldgicos seguros.
Foliado electrénico: Asociacién de un documento electrénico a un indice.
Foliar: Accion de numerar hojas.

Fondo abierto: Conjunto de documentos de personas naturales o juridicas adm’rﬁistrativamente
vigentes, que se completa sistematicamente. \'\‘

Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de organizacion

archivistica.

Fondo cerrado: Conjunto de documentos cuyas serses o asuntos han dejado de producirse
debido al cese definitivo de las funciones o actwndades de las personas naturales o juridicas que
los generaban. >

Fondo documental: Conjunto de documentos producidos por una persona natural o juridica en

desarrollo de sus funciones o, actwndades

Gestion Documental. ‘Cbnjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, manejo y organlzamon de la documentacién producida y recibida por las
entidades, desde su\Orlgen hasta su destlno final, con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion.

in@id\é %!éctrénico: Relacion de los documentos electrénicos que conforman un expediente
elecgyéni(:,o o serie documental, debidamente ordenada conforme la metodologia reglamentada

para tal fin.

Inventario documental: Instrumento de recuperacion de informacién que describe de manera

exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

e
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Muestreo. Operacion por la cual se extraen unidades documentales representativas de las
series que se conservan parcialmente. Se efectla durante la seleccién hecha con criterios

alfabéticos, cronolégicos, numéricos, topograficos, tematicos, entre otros.

Ordenacion documental: Fase del proceso de organizacion que consiste en establecer
secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasiﬁ?:agién.

Organigrama: Representacion grafica de la estructura de una institucién-En archivistica se usa
para identificar las dependencias productoras de los documentos.

Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técni(;as y administrativas cuya finalidad

es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o

funcionales. '

Organizacién documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacién y la

descripcion de los documentos de una institucion.

Preservacién a largo plazo: Conjunto de principios, politicas, medidas, planes y estrategias de
orden administrativo y operativo orientadas a asegurar la estabilidad fisica, tecnoldgica y de
proteccién del contenido iqzelectljéi y de la integridad del objeto documental, independiente de
su medio y forma de reg’téstrd: o] ;Imacenamiento. Aplica para los objetos documentales en medio
electrénico (documento elébtrénico de archivo y documentos digitales independiente del tipo y
formato) ademas de medios magnéticos, dpticos y extraibles en su parte fisica.

Prodquién Documental. Recepcién o generacion de documentos en una unidad
administrativa en cumplimiento de sus funciones. ‘

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que la disposiciéon fisica de los documentos debe

respetar la secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacion

de fondos, series y unidades documentales.
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Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el
cual se establece que los documentos producidos por una institucion y sus dependencias

no deben mezclarse con los de otras.

Radicacion de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades
asignan un numero consecutivo a las comunicaciones recibidas o produgidas, dejando
constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propdsito de oficializarsu tramite y

cumplir con los términos de vencimiento que establezca la ley.

Recuperacién de documentos: Accion y efecto de obtener, por medio de los instrumentos de

consulta, los documentos requeridos.

. Registro de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades
ingresan en sus sistemas manuales o automatizados de correspondencia todas las
comunicaciones producidas o recibidas, regéstraﬁdo datos como: nombre de la persona y/o
entidad remitente o destinataria, nombre 0 céﬂlgo de la dependencia competente, nimero de
radicacion, nombre del funcionario responsable del tramite y tiempo de respuesta (si lo amerita),

entre otros.

Retencion documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestion

o en el archivo central, tal camo se consigna en la tabla de retencién documental.

Seccioén: En la estrug;ura archivistica, unidad administrativa productora de documentos.

. Seleccién-documental: Disposicion final sefialada en las tablas de retencion o de valoracion
documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra de documentos
de caracter representativo para su conservacion permanente. Usense también “depuracion” y

“expurgo”.

Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura vy contenido

homogéneos, emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del




PROCESO: GESTION DE BIENES Cédigo: L-BS-003
e LINEAMIENTO: ORGANIZACION DE ARCHIVOS o
S INSTITUCIONALES e

ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e

informes, entre otros.

Sistema integrado de conservacién - SIC: Conjunto de estrategias y procesos de
conservacion que aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos, garantlzando su
integridad fisica y funcional en cualquier etapa del ciclo vital.

Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una sene }dentlflcadas de

forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especmcas

Tabla de Retencién Documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de
los documentos.

Tabla de valoracién documental: Listado de asuntos o series documentales a los cuales se

asigna un tiempo de permanencia en el archive.central, asi como una disposicion final.

Testigo: Elemento que indica la ubicacion de un documento cuando se retira de su lugar, en
caso de salida para préstamo, consulta, conservacion, reproduccion o reubicacion y que puede

contener notas de referencias-¢ruzadas.

Tiempos de retencion: Ela;o que los documentos deben permanecer en el archivo de gestién

o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencidon documental.

Tipo documenté\l' Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con
d|agrama046n “formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla,
descnbirla y aS|gnarIe categoria diplomatica.

Tramite de documentos: Recorrido del documento desde su produccién o recepcion, hasta el

cumplimiento de su funcién administrativa.

Transferencia documental: Remisidn de los documentos del archivo de gestién al central, y de
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éste al historico, de conformidad con las tablas de retencién y de valoracién documental
vigentes.

Unidad Administrativa. Unidad técnico-operativa de una institucion.

Unidad de conservacién. Cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad documental

Pueden ser unidades de conservacion, entre otras, una caja, una carpeta, un I|br® o un tomo

Unidad Documental. Unidad archivistica constituida por documentos deiugp"fs_m‘b tipo formando
unidades simples o por documentos de diferentes tipos formando un expediente (unidad
documental compleja).

Usuarios Externos. Son usuarios externos la ciudadania en general y los servidores publicos

de otra entidad y organismos de control.
Usuarios Internos. Son usuarios internos los servidores publicos y contratistas de la SDIS.

Valor permanente o secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su
importancia historica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

Valor primario: Cualidad inm@iata que adquieren los documentos desde que se producen o se
reciben hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales y/o contables.
Valor técnico: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una institucion en virtud

de su aspecto misional.

Valoracléia documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y

secundarlos de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases

del ciclo vital.
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6. JUSTIFICACION

El desarrollo de la gestion documental estd directamente relacionado con los procesos Yy
procedimientos de la Secretaria Distrital de Integracién Social — SDIS. Los documentos son la
evidencia objetiva de todas las actividades adelantadas entre las dependencias de |a Secretaria
y con ofras entidades, constituyéndose en elementos probatorios de aquellos casos:en donde
se presentan eventos que alteran el normal desarrollo de los procesos internos y externos de la
entidad, y lo mas lmportante es que se consolidan como fuentes de conommzento aladquirir un

valor administrativo, legal, fiscal, contable, cultural e histérico.

La Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos, en su Titulo IV _Administracién de Archivos en
su articulo 11 establece “El Estado esta obligado a la creacion, organizacién, preservacion y
control de los archivos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el

ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica”.

De igual manera define que los secretarios g&eneralg's o los funcionarios administrativos de igual
0 superior jerarquia, pertenecientes a las entidades publicas, a cuyo cargo estén los archivos
publicos, tendran la obligacion de velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de
la informacion de los documentos de archivo y seran responsables de su organizacién y
conservacion, asi como de la prestacién de los servicios archivisticos. Enfatizan en Ia
obligacién de la elaboramon ¥ adopcion de la Tabla de Retencion Documental, (instrumento
archivistico que contiene el listado de series con sus correspondientes tipos documentales a la
cual se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos;
facilitando el manejo de la informacion, contribuyendo a la racionalizaciéon de la produccion
documentat perrmtlendo a la administraciéon proporcionar un servicio eficaz y eficiente,
facmtando el control y acceso a los documentos a través de los tiempos de retencidn en ella
eStIpU}&dOS.

Asimismo el Decreto 514 de 2006 “Por el cual se establece que toda entidad publica a nivel
Distrital debe tener un Subsistema Interno de Gestién Documental y Archivos (SIGA) como

parte del Sistema de Informacién Administrativa del Sector Publico™: dicho Subsistema estara

conformado por los archivos de gestion, central y cualquier otro nivel de archivo definido en una




PROCESO: GESTION DE BIENES Cédigo: L-BS-003
— LINEAMIENTO: ORGANIZACION DE ARCHIVOS
T INSTITUCIONALES Pagine 13 35 53

entidad; la unidad de correspondencia; las bibliotecas, centros de documentacién y cualquier
otra unidad de informacién que apoye el cumplimiento de la misién de la entidad.

Por lo anterior, es necesario que los funcionarios de la SDIS, desarrollen una cultura
documental que permita optimizar la aplicacion de los principios y procesos archivisticos:en la
Secretaria para asegurar la conservacién, integridad y facilidad de consulta de la informacién’

Basados en esta necesidad se ha disefiado el presente lineamiento el cyal pretende dar a
conocer fundamentos en la organizacion de los Archivos de Gestion y. del Archivo Central
teniendo presente la Tabla de Retencién Documental de conformidad icon la normatividad

archivistica vigente,

Este documento define las normas y procedimientos que rigen el proceso de organizacién de
los archivos los cuales lo conforman la clasificacion, .ordenacion y descripcién. Se constituye
ademas, en un instrumento de capacitacion y actqglizgcién para los funcionarios y contratistas
responsables de la gestion documental en cadaggdebendencia.

La Secretaria Distrital de Integracion ‘Social ‘alineado con la politica archivistica nacional, ha
dedicado enormes esfuerzos para el desarrollo de programas de sensibilizacion y capacitacion
dirigidos a los funcionarios y.€ontratitas, con el propdsito de generar competencias laborales
que los habilite para el cumplimiento de actividades relacionadas con el proceso de
organizacién de los archlvos‘ae'gestién y la aplicacion de la Tabla de Retencion Documental.

El Subsistema iniernofde Gestion Documental, Correspondencia y Archivo - SIGA ha trabajado
ejerciendo €l Iidéfazgo en la implementacion del Programa de Gestion Documental, a partir de
la implemehtécién de estrategias de administracion de los documentos de archivo de la SDIS.
Cqm(; refderzo a las capacitaciones adelantadas en cada una de las Direcciones,
Sugairecciones y Unidades Operativas, se presenta este lineamiento, elaborado de una manera
sencilla y amena, con la que se pretende suministrar a los funcionarios de la SDIS, los
elementos basicos para la adecuada organizacién, conservacion y difusién de los archivos, asi

como la optimizacion de los servicios de informacién para la toma de decisiones y el acceso de

los ciudadanos a los documentos publicos.

126
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7. ANTECEDENTES

En la actualidad existe un lineamiento para la organizacién de archivos institucionales y se ha
evidenciado que no se ajusta a las necesidades actuales de la SDIS, por lo cual se evalué la
conveniencia de actualizarlb con el fin de facilitar a los usuarios la aplicacion de la Tabla'de
Retencion Documental acttjalizada y el proceso de organizacién de archivos enfatizén&bse en

la nueva normativa generada por el Archivo General de la Nacion.
8. NORMATIVIDAD

o Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos.

e Ley 734 de 2002. Cédigo Unico Disciplinario.

e Decreto 2609 de 2012 se reglamenta el Titulo V de‘la Ley 594 de 2000, parcialmente los .
articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011y se dictan otras disposiciones en materia de
Gestion Documental para todas las Entidad\esz’del Estado.

e AMB Decreto 514 de 2006. “Por el cual.se establece que toda entidad publica a nivel
Distrital debe tener un Subsistema Interno de Gestién Documental y Archivos (SIGA)
como parte del Sistema de Informacién Administrativa del Sector Publico”

e AGN. Acuerdo 042 de“2002. “Por el cual se establecen los criterios para la organizacion
de los archivos degestlon en las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones pUincas\, : se‘ regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los
articulos 21 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000”.

s AGN. Amerdo No 002 de 2014. "Por medio del cual se establecen los criterios basicos

para:creacion, conformacién, organizacién, control y consulta de los expedientes de

archivo y se dictan otras disposiciones”

Resolucion 1422 de 2010. “Por medio de la cual se adopta el reglamento para el servicio
de préstamo y consulta de documentos de los archivos de gestion y del archivo central
en la Secretaria Distrital de Integracién Social”.

e Resolucidon 1543 de 2008. “Por la cual se adopta el SIGA en la Secretaria Distrital de

Integracién Social”.
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ADB. Circular 001 de 2013. ADB lineamientos para la elaboracion e implementacién de
las TRD de las entidades del Distrito Capital.

9. PRINCIPIOS

¢ Principio de Procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria grchii/istica
por el cual se establece que los documentos producidos por una institucion y sus

dependencias no deben mezclarse con los de otras.

e Principio de Orden Original: Se trata de un principio fundaméhtal de la teoria
archivistica por el cual se establece que la disposicion fisica de los documentos
debe respetar la secuencia de los tramites que los produjo.

. 10. AREAS O EJES TEMATICOS DEL LINEAMIENTO O POLITICA INTERNA

10.1. APLICACION TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

La aplicacién de la Tabla de Retenciépp&umental, esta regulada por el Estado Colombiano a
través de la Ley 594 de 2000 o Ley General de Archivos, en su articulo 24 donde menciona la
obligatoriedad de la Administ;aciéﬁ Publica de elaborar e implementar la Tabla de Retencién
Documental — TRD como "l'a herramienta que le permite a las entidades la adecuada
conformacién, organizacion de los archivos producto de la gestion administrativa,

manteniéndolos siempre en disponibilidad de ser consultados.

En desarrollo deteste articulo, el AGN expide los Acuerdos 39 y 42 de 2002, los cuales
establg_genxel procedimiento para creacion.de los archivos de gestion, central e historico en
‘ atencién a la citada TRD.

En cumplimiento de esta normatividad la Secretaria Distrital de integracién Social mediante

sesién del Comité Interno de Archivo aprueba la Tabla de Retencién Documental y expide este

lineamiento estableciendo los criterios que deben seguirse para la su aplicacion.
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10.1.1 ALCANCE DE LA APLICACION DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

La Tabla de Retencién Documental, comprende la lista o registro de series, subseries y tipos
documentales a las cuales se les asigna el tiempo de permanencia en afios, tanto en el Archivo
de Gestion como en el Archivo Central y se determina la disposicion final, que puede ser la

eliminacién, seleccién, medio técnico o la conservacion total en el Archivo Historico. i

El alcance de la aplicacion de la Tabla de Retencién Documental comprende%iosﬁ?archivos de
gestion, central e historico de la totalidad de los documentos producidos-wpog la SDIS desde el
afo 2007. ‘

10.1.2 METODOLOGIA PARA LA APLICACION DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El Acuerdo 42 del 31 de octubre de 2002 del AGN, establece a los servidores pubicos la
obligatoriedad de velar por la correcta implementacién de los criterios para la organizacion de
los archivos de gestion de conformidad con Ja Tabla de Retencién documental y la realizacién
de las transferencias documentales mediante la Vaplicacién del formato (nico de inventario
documental.

La Tabla de Retencién Documental, define entre otros los siguientes aspectos importantes a
tener en cuenta para la conformacion y organizacién de los archivos, a saber:

a) La Tabla de Retencion Documental se elabora Unicamente para las dependencias que
fueron creadas mediante acto administrativo las cuales deben reflejarse en el organigrama

oficial dé*la@gntidad.

b) Registra la lista de series y subseries junto con los tipos documentales que se producen y
““gonservan las oficinas en desarrollo de las funciones legalmente asignadas.

¢) La TRD Informa el tiempo (en cantidad de afios) que deben permanecer los documentos en

Archivo de Gestion.
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d) Determina las series y subseries documentales que deben pasar al Archivo Central de la

entidad y el tiempo que éstas deben permanecer en el mismo.

e) La TRD, define la disposicion final que debe darse a las series y subseries documentales alli

relacionadas. La citada disposicion final puede ser:

e Conservacion Total: Consiste en trasferir al Archivo Histérico de la entidad aquellas
series documentales que mantienen valores técnicos, cientificos, culturales, histéricos o

de interés nacional, de importancia para el conocimiento de las futtiras generaciones.

e Eliminacién de documentos. Esta actividad resulta de la disposicion final sefialada en
la tabla de retenciéon documental para aquellos documentos que han perdido sus valores

primarios y secundarios.

¢ Medio técnico. Comprende los procesos-de digitalizacion o microfilmacion, con el fin de
conservar las imagenes de los docura’enggs con la posibilidad de la futura consulta de la

informacion a través de este medio técnieo.

e Seleccion de documentos. Es la identificacion de una porcidon medida en porcentaje
(%) de expedientes de’determinada serie o subserie documental gue ha de conservarse
en archivo histérico. como muestra representativa de la totalidad de la produccion
documental de cada afio.

En consecuencia‘de lo anterior, la Tabla de Retenciéon Documental le permite a los funcionarios
y contratistas de la SDIS, encargados de la produccion de documentos, asi como de la
. admini'straéién del archivo de gestion y central, realizar de forma acertada entre otras las

siguientes actividades:

a) Producir de forma normalizada los tipos documentales requeridos para el cumplimiento del

tramite de acuerdo con los registrados en la TRD.
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b) Recibir y gestionar documentos en concordancia con las funciones asignadas a la
dependencia y conformar los expedientes de las series asignadas seguin la TRD de Ia
dependencia.

c¢) Organizar el Archivo de Gestion de la dependencia de acuerdo con las series y subsenes
documentales registradas en la TRD. -

d) Mantener control sobre los documentos que deben estar en el archivo de g‘&éfién y realizar
las transferencias al archivo central con oportunidad de acuerdo con los tiempos registrados
en la TRD.

e) Mantener el control de los documentos que conforman el archivo central, prestar el servicio
de consulta de forma oportuna y realizar los procesos tecmcos de seleccién, digitalizacion o
microfiimacién, segln corresponda de acuerdo con las:indicaciones de la TRD.

f) Realizar las transferencias al archivo historico de aquellas series documentales descritas en
la TRD.

g) Actualizar y mantener en orden los instrumentos de descripcién documental como

inventarios, catalogos e indices .y de mas sistemas de informacion disponibles en las
unidades de archivo.

10.2 ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION

La Secretaria. (Q’istlsital de Integracion Social debe organizar sus archivos de gestién tanto en el

Nivel Céntral como en sus unidades operativas conforme a la Tabla de Retencién Documental y

los funcionarios y contratistas son los responsables de la implementacion del presente

lineamiento.
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10.2.1 CLASIFICACION DEL ARCHIVO (APLICACION PRINCIPIO DE PROCEDENCIA)

Es deber de los Asesores, Profesionales y en general de los funcionarios y contratistas de cada
oficina de la SDIS participar de los programas de difusion y capacitacion impartidos por el Area
de Gestion Documental de manera que les permita conocer e interpretar la Tabla de;\Rete;’hcién
Documental de la dependencia con el fin de familiarizarse con los codigos, nombres y
conformacién de las series documentales asignadas, para luego proceder con ;Fa clasificacién
de los documentos que se reciben y se producen en la oficina en cumplimiento de‘las funciones

asignadas a la dependencia.

La serie documental comprende el conjunto de unidades documentales de estructura y

contenido similares emanadas por las oficinas como consecuencia del ejercicio de sus

funciones especificas. Ejemplos: Actas, Conceptos, Contratos, Informes, Resoluciones,
. Historias Sociales, entre otros.

Los niveles de clasificacion establecidos para.la aplicaciéon de la TRD son: Fondo, Seccion,

Subseccion, Serie y Subserie. Ejemplo;.

FONDO: SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL

SECCION: DIRECCION TER;%’TQRIAL

SUBSECCION: SUBDIBECC;ON LOCAL PARA LA INTEGRACION SOCIAL
SERIE: HISTORIAS Sd%IALES

SUBSERIE: HIS TORI:_AS SOCIALES DEL SERVICIO DE ALIMENTACION

El conjunto de carpetas o expedientes relacionados con un mismo asunto conforman las series
‘ y sub\sgrié'éfdocumentales. En este mismo sentido, es importante precisar que las dependencias
endesarrollo de sus funciones producen diversos tipos documentales los cuales se deben

agrupar en carpetas que se identifican por el nombre especifico que dio lugar a su produccion o

tramite.
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Cada dependencia debe realizar el proceso de clasificacion y conformacion de expedientes en
concordancia con la Tabla de Retencion Documental (TRD), identificando las series y subseries

que por funcién tiene la dependencia.

En caso de encontrarse documentos sueltos, carpetas o AZ con correspondencia reeablda
despachada, interna, etc., se deben identificar los tipos documentales comunes a an asunto
especifico y conformar los expedientes pertenecientes a las series documehtales que
correspondan teniendo en cuenta la TRD. '

Se debe retirar todo el material de apoyo y documentos que no- son de archivo como:
Publicaciones, periédicos, invitaciones, directorios, papeleria, . publicidad. Este material se
debe ubicar en un espacio diferente para su posterior conservaciéh y/o eliminacién segun lo
determine el productor del documento.

10.2.2 ORDENACION DE TIPOS DOCUMENTALES (APLICACION PRINCIPIO DE ORDEN
ORIGINAL)

Este proceso consiste en ubicar los tip0§ documentales que conforman un expediente en orden
cronolégico o en el orden como 'se desarrollan los tramites, verificando que el documento mas
antiguo se encuentre ubicado: al mnc&o de la carpeta y el de fecha mas reciente al final de la
misma (a manera de libro). En este proceso no se tiene en cuenta la fecha de los anexos solo
los documentos principales: Ejemplo La ficha SIRBE es el documento principal y tiene anexos
como fotocopia de cedula, fotocopla de un recibo publico entre otros; en este caso la fecha que

SIRBE y det(as fqe»este documento van los anexos.

Durante la actlwdad de ordenacion no retire los ganchos o grapas que sujetan varias piezas ‘
documentales puesto que una puede corresponder al documento principal y los demas anexos

del mismo. (Verifique esta situacién dado que no es una constante).
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10.2.3 ORDENACION CRONOLOGICA Y DEPURACION DE EXPEDIENTES

e La fecha a tener en cuenta para efecto de la ordenacion es aquella registrada por las
unidades de correspondencia de la Secretaria Distrital de Integracion Social, sea

enviado o recibido.

e En su defecto, (ausencia de radicado en la SDIS) se tomara como fecha dFiciaI la
registrada en la oficina que le dio tramite al documento. Seat

e Al no existir las dos opciones anteriores, se tomara como. referencia la fecha de
produccién del documento. En caso de no encontrar fecha alguna en el documento,
debe respetarse el orden del tramite o en su defecto. consultar al productor del

documento.

e Retire del expediente aquellos documentos copia o fotocopia asegurando Ila
permanencia de originales dentrg "‘gikgcell\:_zftexpediente. Identifique los duplicados
conformando un paquete y maérguelo..con el nombre de la carpeta que se esta
trabajando y ubiquelo al final dgl expediente para efectos de validacién por parte del
responsable del area productora de los documentos.

e Los documentos en fax deberan permanecer en el expediente y se debe sacar copia,
respetando el pringipio de orden original.

e Las coliﬂaéi\?‘de fax deberan retirarse del documento y eliminarse.

‘ e, ‘Una vez verificado el proceso y con el aval del responsable de la dependencia

productora de los documentos retire esté material de todas las carpetas y rasguelo en

‘“pedazos pequefios y depositelo en una caja destinada para este fin.

« Durante el proceso de ordenacion se deben retirar formatos y hojas en blanco, folletos,

periddicos, revistas, plegables, material bibliogréfico, entre otros, siempre y cuando no

hagan parte integral del expediente.
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¢ Retire ganchos y todo tipo de material abrasivo que esté presente en los documentos.

» Proceda a desdoblar, alinear a la parte superior de los documentos y en general a
mejorar las condiciones de conservacion documental.

» Utilizar los formatos indicados para la elaboraciéon de comunicaciones oficiales y en
papel de buena calidad. '

e Imprimir con impresora que esté funcionando correctamente, que no manche el

documento pero que tampoco quede ilegible o borroso.

e Evitar perforar documentos.

e Si requiere sujetar varios folios, podra. h‘acerio con ganchos clip con recubrimiento

plastico.

 Utilizar elementos de conservacion como cajas y carpetas adecuadas al tamafio de los

documentos.

 Evitar el uso de cintas adhesivas u otros pegantes.

e No consumir alimentos o bebidas cerca a los documentos.

i ‘

«#_No subrayar, hacer anotaciones o aplicar resaltador sobre la informacion.

o Utilizar los elementos adecuados para el transporte de documentos.
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Cuando existan documentos en formato menor a media-carta se deben adherir a una
hoja papel bond tamario carta, aplicando pegante para papel por los bordes del

documento. Este documento corresponde a un folio y se foliara la hoja soporte.

Documentos en soporte diferente a papel, caso de un CD, se ubicaran dentro de un
sobre de papel bond blanco, el cual se considerara como un folio del expediiente y se
respetara su ubicacion dentro del mismo. Esta situacion debe registrarse en.el campo

de notas del inventario documental.

10.2.4 ORDENACION DE CARPETAS Y EXPEDIENTES

La ordenacion de carpetas y expedientes se debera adelantar de la siguiente manera:

[

La organizacién de los expedientes se dara de izquierda a derecha al interior de la caja;
del entrepafio superior al inferior en archivadores; de la gaveta superior a la inferior en

archivadores de gaveta y de la gaveta hacia el fondo para este tipo de muebles.

Los expedientes de contratos se ordenaran por el nimero de contrato por vigencia.
Cuando un expediente este conformado por mas de una carpeta a esta se le anotara en
el campo de numero corrg|ativ0: 1 de n; 2 de n; 3 de n y asi sucesivamente.

Los expedientes histerias sociales se ordenaran por la fecha de ingreso del usuario.

Los infc‘rmes;ﬁ’é gestion, informes a organismos de control, programas, entre otros se

ordénaran por vigencias conformando carpetas en orden cronolégico como se dan los

dramites administrativos.

Acciones de Tutelas, Peticiones, Quejas, Reclamos y Soluciones, se organizan en
carpetas de 250 folios, sin desligar la solicitud, respuesta, anexos y deméas documentos
correspondientes a cada asunto en particular, se debe dividir con separadores y rotular

de manera independiente dentro de la misma carpeta. En el inventario se debe registrar

cada Accione de Tutela por separado al igual que la foliacion.
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10.2.5 OTROS DOCUMENTOS

En las oficinas de la SDIS es comun encontrar funcionarios a quienes se les ha asignado la
funcién de supervisién de contratos y en consecuencia deben recibir y generar informes y otros
documentos que aunque no hacen parte de las series documentales que la TRD le ha asignado
a su respectiva dependencia, si corresponden a documentos vitales que deben ser, enwados a
la Subdireccién de Contratacién para ser integrados en la serie de contratos. Esta. sﬂ'uamon se
presenta con frecuencia en las Unidades Operativas cuyos funcionarios tienen fa‘obligacién de
hacer seguimiento y supervision a contratos que se derivan de prcyéctos tales como:
Alimentando capacidades, centros integrarte de proteccion, émbitouihéﬁtucibnal, ambito familiar,
entre otros, estos contratos estan bajo la responsabilidad de 4a Sdbdireccién de Contratacion,
por tanto, es deber de los supervisores diligenciar los formatos e informes de supervision y
enviar los originales a la Subdireccion de Contratacién para que hagan parte del expediente
tnico del respectivo contrato.

10.2.6 DOCUMENTOS DE APOYO

Los documentos de apoyo son todos aquellbs especialmente de caracter informativo que se
generan en las oficinas, los cuales como su nombre lo indica sirven de apoyo pero gue no
hacen parte de series o subseries documentales de la dependencia. Entre los documentos de
apoyo se tienen por ejemp&o:m\\;;opiés o fotocopias de normatividad interna y/o externa, articulos
de prensa, publicaciones,* ofertas de servicios, solicitudes de empleo, publicaciones,
invitaciones, tarjetas, ‘plegables de programas y propaganda sobre productos comerciales,
normatividad en gféneral, copias o fotocopias de actas, presentaciones en power point, copias
de contratos:y‘en general copias o fotocopias de documentos que no correspondan con series 0
subseries de-la dependencia, siempre y cuando no hagan parte integral de alguno de los
exped’ieniés de la oficina.

Dichos documentos generalmente informativos, se constituyen en los llamados documentos de
apoyo, los cuales no son objeto de transferencia al Archivo Central y se pueden eliminar en Ia

dependencia cuando ya no sean necesarios.
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Es muy importante identificar los documentos de apoyo para evitar que estos se mezclen con
los documentos de las series documentales de la dependencia. Una vez pierdan la utilidad
dentro del area pueden ser eliminados en la misma dependencia, sin necesidad de otros

framites o aplicacion de procedimiento.

En este caso se hace eliminacion de archivo y se elabora un Acta con el asesor del Area de
Gestién Documental y la dependencia productora porque son documentos que se.generaron
pero que no hacen parte integral de una serie o subserie documental y son producto-de tramites

administrativos y en consecuencia no requiere autorizacion del Comité Interna de Archivo.
10.2.7 FOLIACION

Proceda a realizar la foliacion en expedientes que se encuentren debidamente clasificados y

ordenados.
Para el proceso de foliacion tenga en cuenta las:'sigu?ientes indicaciones:

1. Se deben foliar cada una de las piezas documentales que se encuentren en las
carpetas en el vértice superior derecho de la hoja y en sentido de lectura del documento
utilizando lapiz de mina\\» negra tipo HB 6 B. En el caso de series documentales
simples como: circ‘;ulare‘s,ﬂresoluciones, érdenes de pago, la foliacién se ejecutara de

manera independiente }Sor carpeta 0 empastado.

2. Para la fdiiacic'in de expedientes de series documentales complejas como: contratos,
histarias laborales, procesos disciplinarios, procesos judiciales, historias sociales, se
foliaran de manera consecutiva de 1 hasta (n) independientemente de las carpetas que

v cdnforman el expediente. Los expedientes que estén conformados por mas de una
“%*'cérpeta la foliacién se ejecutara de forma tal que la segunda carpeta sera la

continuacion de la primera y se debe identificarse como carpeta 1de 2 y carpeta 2 de

2. En el inventario debera registrarse cada carpeta por separado.
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3. No se debe foliar utilizando nimeros con el suplemento A, B, C, 6 bis. En

documentos de archivo que contienen texto por ambas caras, se foliara
solamente en la cara recta o principal.

4. Se debe escribir el numero en la esquina superior derecha de la cara recta dél folio
en el mismo sentido del texto y lectura del documento.

5. Diligencie la foliacion con numeros arabigos de acuerdo con' la siguiente
instruccion: 1, 2, 3,4, 5, 6...

6. Se debe escribir el nimero de manera legible y sin enmendaduras sobre un espacio
en blanco y sin alterar membretes, sellos, textos o numeraciones originales.

7. No se debe escribir con trazo fuerte porque se puede causar dafio irreversible al
soporte papel. “

8. No se deben foliar las pastas ni las:hojas-guarda en blanco.

9. Los planos, mapas, dibujos, etc., tendran el numero de folio consecutivo que les
corresponde, aun cuando estén plegados. En el area de notas del inventario se debe
dejar la constancia demlaé’caracterl’sticas del documento foliado: titulo, asunto, fechas
y otros datos que.se consideren pertinentes.

10.Los anexos impresos (folletos, boletines, periddicos, revistas.) que hagan parte del

expediente; se numeraran como un solo folio. En el area de notas del inventario,

se debe dejar constancia de titulo, afio y ndmero total de paginas.

11

12.

Cuando se encuentren varios documentos de formato pequefio adheridos a una hoja, a

ésta le correspondera solo un ntimero de folio.

Cuando existan fotografias, radiografias, diapositivas, negativos o documentos en

soportes similares, en un mismo sitio, éstas deben guardarse en un sobre de papel
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

bond blanco, el cual debe quedar ubicado en el mismo sitio donde se encontraron y
se consignara el nombre del usuario y numero de folio en el sobre. Tanto en el sobre
como en el campo de notas del inventario se dejara la anotacién del contenido de los

documentos encontrados.

Si una o varias fotografias se encuentran adheridas a una hoja, se numerara la hoja
soporte la cual corresponde a un folio. En el campo de notas dei inventario se indicara

el nimero de fotografias adheridas a la hoja.

En caso de unidades de conservacion (libros contables o:financieros, etc.) que ya
vienen empastados, foliados y/o paginados por defecto de;"irﬁpresién, puede aceptarse
como mecanismo de control sin necesidad de refoliar a mano. De todos modos debe
registrarse en el area de notas del inventario la cantidad de folios que contiene. Si los

empastados no tienen foliacion debe realizarse de forma independiente.

La foliacion anterior que esté correctamente diligenciada se respetara sin necesidad de

volver a foliar.

Si la foliacidén existente es incorrecta, ésta se anulard con una linea oblicua y se

procedera con la foliacién correcta.

Para el caso de'las series Acciones Constitucionales y Peticiones, Quejas, Reclamos y
Soluciones;en, donde es necesario agrupar varias Acciones de Tutelas o Peticiones,
Quejas; Réclanﬁos y Soluciones, por expedientes, la foliacién debe realizarse por cada
Accigme_‘s\de Tutelas de manera independiente, identificar con separador entre uno y
otre: \éada Acciones de Tutela o Peticiones, Quejas, Reclamos y Soluciones, deben
cﬁfédar debidamente identificados con un separador (fotocopia rotulo de carpeta)
respetando el orden de numeracion de las Acciones de Tutela, y en registros

independientes del inventario documental.

No se deben foliar hojas totalmente en blanco (cosidas o empastadas) que se

encuentren en tomos o legajos en archivos de gestiébn o archivos centrales.

13
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19.No se deben foliar documentos en soportes distintos al papel (casetes, discos
digitales CD, disquetes, videos, etc.) pero si dejar constancia de su existencia y de la

unidad documental a la que pertenecen, en el area de notas del inventario.

20. De acuerdo con la nueva normativa expedida por el Archivo General de la Naciéh enel
Acuerdo 002 del 14 de marzo de 2014 en su ARTICULO 7 “Gestién del egrpediente. La
gestién es la administracién interna del expediente durante su etapa acﬁva y. se refiere
a las acciones y operaciones que se realizan durante el desarrollo de un tramite,
actuacion o procedimiento que dio origen a un expediente; comprende operaciones
como la creacion del expediente, el control de los documentos, la foliacién o paginacion,
la ordenacibn interna de los documentos, el inventario y&‘ciérre. ” La norma nos exige
que los documentos se deben foliar a medida que se \ién ordenando dentro de la
carpeta es decir en los archivos de gestion de acuerdo con la producciéon de los
documentos. 1D

10.2.8 HOJA DE CONTROL

Todos los expedientes deben incor;ﬁorar la hoja de control (indice o tabla de contenido) tal
como lo exige el Acuerdo 002 del 14 de marzo de 2014 en su ARTICULO 12°. “Organizacién
de documentos al interiot: »;de los expedientes y unidades documentales simples. Los
documentos que conforman un’ expediente se deben organizar siguiendo la secuencia de la
actuacioén o tram/te de acuerdo con el procedimiento; si esto no fuera posible, se organizarén
en el orden en que se incorporan al expediente. En el caso de unidades documentales simples
que presenten i%aga 'secuencia numérica o cronolégica en su produccién, se organizaran
siguiengo 4dichxé? secuencia. PARAGRAFO. La persona o dependencia responsable de
gestionar él expediente durante su etapa de tramite, esta obligada a elaborar la hoja de control
por‘expediente, en la cual se consigne la informacion bésica de cada tipo documental y antes
del cierre realizar la respectiva foliacién. Cuando se realice la transferencia primaria, los

expedientes deben ir acompafiados de la respectiva hoja de control al principio de los mismos.”

El formato de Hoja de Control se debe archivar al inicio de la carpeta, no se debe foliar porque
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no es parte integral del expediente y se debe diligenciar la informacién basica de cada tipologia

documental.

FORMATO HOJA DE CONTROL

s g

FURPRRES YN A D

INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO: FORMATO HOJA DE CONTROL

1. NOMBRE@(‘bE §ERIE: Debe anotarse el nombre asignado como serie en la Tabla de
Retencién Décumental.

2, \‘ROMBRE DE LA SUBSERIE: Debe anotarse el nombre asignado como subserie en la

_~Tabla de Retenciéon Documental.

3. NOMBRE DE CARPETA O EXPEDIENTE: Se debe digitar el nombre asignado al
expediente, por ejemplo para la subserie Historias Sociales nifios, nifias y adolescentes

con discapacidad el nombre del expediente es el nombre del beneficiario del servicio.
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4. NUMERO DE IDENTIFICACION O DE EXPEDIENTE: Se debe digitar el Nimero de
Identificacion correspondiente al expediente. Por ejemplo para las Historias Sociales
nifos, nifas y adolescentes con discapacidad el numero del expediente es el numero de

identificacion del beneficiario del servicio.

5. FECHA: Registre la fecha de cada tipologia documental (documento pr

cipal no'de los
anexos) que se encuentren en la carpeta. Para lo cual se registrara té‘;\iéhdo’\}en cuenta
el dia, el mes y el afo (DD/MM/AAAA). (Registrar numeros f§epar§ﬁos con barra
inclinada /). A

6. DESCRIPCION TIPO DOCUMENTAL: Debe consignarse el nombre asignado a la
unidad documental simple originada en una actividad administrativa. Por ejemplo para

la subserie Historias Sociales del Servicio de Alimentacién una tipologia es la Ficha ‘
SIRBE.

7. FOLIOS: Se anotara el numero de foyllid'qﬁi el cual se ubica dentro del expediente el tipo

documental descrito.

8. FECHA DE ELABORACION: Corresponde a la fecha en que se inicia a elaborar el
formato. (DD/MM/AAAA).

9. FIRMA DELRESPONSABLE DE ARCHIVO: Se suscribira el nombre, apellido, firma y
cargo del funci@nario responsable del archivo.

10.FIRMK“DEL COORDINADOR O JEFE DE AREA: Se suscribira el nombre, apellido,
iirma} cargo del coordinador o jefe del area. .
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10.2.9 TESTIGO DOCUMENTAL

Otro formato importante que debemos tener en cuenta para el proceso de ordenacion es el
testigo documental el cual nos sirve como referencia cruzada para aquellos documentos que
son principales y son utilizados para varios expedientes. Este formato se debe foliar, porque
hace parte integral del expediente. Un ejemplo es la resolucién donde se adjudica un.cupo para
la Historia social de la Persona Mayor con Subsidio Econémico, en esta aparece-el nombre de
los usuarios a los cuales se les dio el cupo y por esta razén esta debe ser parte integral de los
expedientes de esta subserie documental como este documento solo se_puede archivar en un
expediente utilizamos el testigo documental para remplazar la resoluci'én: eﬁ‘ los otros el cual

este formato nos muestra la ubicacion exacta de la resolucion original dentro del expediente.

De igual manera cuando se encuentren planos, peliculas ‘@ dc;cumentos en gran formato,
’ deben retirarse del expediente, dejando en su lugar un testigo b)que indique las caracteristicas
del documento y ubicacion topografica, la planoteca o el sitio donde se conservara dicha
pieza documental. Esta situacion debe registrarse en el campo de notas del inventario

documental.

POLOCIA BUTUMENTAL

UBICACION DEL DOCTIMERTG T
T DF ROPORTE

000 o0oDno

LOTALIEACION
|

ngﬁgﬁggﬁx ESTANTE | ENTREPANG | PLANOTECA CARPETA | URL(S apticay

e e LEF g

Rt Antdi b diia Rk Secdnuieees £ 8 R R IEREESE I S e T L
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INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO: FORMATO TESTIGO DOCUMENTAL

1. FONDO: Se registra el nombre de la entidad productora (Secretaria Distrital de
Integracién Social).

2. SECCION: Se debe Consignar el nombre de la dependencia o unidad administrativa de
mayor jerarquia de la cual dependa la subseccién de acuerdo con la TRD ’

3. SUBSECCION: Se debe anotar el nombre de la unidad administrativa. que produce y
conserva la documentacion en el ejercicio de sus funciones de acuerdo con la TRD

DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

4. SERIE: Debe anotarse el nombre asignado como serie en la Tabla de Retencién
Documental .

5. SUBSERIE: Debe anotarse el nombreasignado como subserie en la Tabla de Retencién

Documental

6. TIPOLOGIA DOCUMENTAL: Debe consignarse el nombre asignado a la unidad
documental simple originada-en una actividad administrativa. Por ejemplo para la
subserie Historiag,,Sogialeé de la Persona Mayor con Subsidio Econémico una tipologia

es la resolucion \t‘ié\adj;jaicacién de cupos.
UBICACION DEL DOCUMENTO

7. TIPO DE SOPORTE: Se debe marcar el tipo de soporte donde se encuentra el
b dg&t‘]mento en las siguientes opciones papel, magnético (Disquete), éptico (CD_ROOM), .

. “tomo, electrénico, medios sonoros y audiovisuales, planos y fotografias.
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LOCALIZACION

8. TIPOLOGIA DOCUMENTAL: Debe consignarse el nombre asignado a la unidad
documental simple originada en una actividad administrativa. Por ejemplo para la
subserie Historias Sociales de la Persona Mayor con Subsidio Econdmico una tipelogia
es la resolucion de adjudicacion de cupos. De igual manera se debe anotariel namero
del lugar donde se encuentra el documento las cuales tiene las siguientes opciones:
Estante, entrepafio, planoteca, caja, carpeta, URL (Localizador de recursos uniforme-

Aplica para documentos electrénicos. Se debe determinar si aplica).

9. OBSERVACIONES: Se debe registrar el nimero de folio donde se encuentra el
documento original. Ejemplo: El documento original de la resolucién de adjudicacion de
cupos se encuentra en el folio 10.

10.2.10 IDENTIFICACION DE UNIDADES DE CONSERVACION (CARPETAS Y CAJAS)
ROTULACION ‘

Antes de ubicar los documentos dentio de‘la carpeta proceda a diligenciar con esfero de
tinta negra insoluble (tipo kilométrico). los campos exigidos de acuerdo con los formatos
establecidos por la SDIS para rotulacion de carpetas y cajas.
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FORMATO ROTULO DE CARPETA

Codigo: F-B5-068
_ PROCESC: GESTION DE BIENES Y SERVICIOS Version: 0

D Y P Fecha: 05/10%2014
T BEIADE FORMATO: ROTULO PARA CARPETA

DERSETARA R B R SR, Pagina: 1 de 1

FONDO

SECCICN

SUBSECCION

SERIE
SUBSERIE

EXPEDIENTE Nombre: Numero:

UBICACION — — - —
TOPOGRAFICA Caja: Carpeta: Nimero Correlativo:

FECHAS EXTREMAS | INICIAL: FINAL: ‘

NUMERO DE
FOLIOS:

INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO: ROTULO PARA CARPETA

Nismero: #oed 7 fé

el amerotorrelstiive:

1 FONDO: Se registra el nombre de la entidad productora (Secretaria Distrital de

Integracién Social).
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PROCESO: GESTION DE BIENES Cédigo: L-BS-003

M:;.m LINEAMIENTO: ORGANIZACION DE ARCHIVOS

BERRGOTA B,

Version: 1
Fecha: 17/12/2014

2. SECCION: Se debe Consignar el nombre de la dependencia o unidad administrativa de

mayor jerarquia de la cual dependa la subseccion.

3. SUBSECCION: Se debe anotar el nombre de la unidad administrativa que produce y

conserva la documentacién en el ejercicio de sus funciones.

4. SERIE: Debe anotarse el nombre asignado como serie en la Tabla de. Retencién

Documental

5. SUBSERIE: Debe anotarse el nombre asignado como subserie en la.Tabla de Retencién

Documental

6. NOMBRE DEL EXPEDIENTE: Se debe digitar el nombre asignado al expediente,
teniendo en cuenta que es el conjunto de documentos producidos y recibidos durante el
desarrollo de un mismo tramite o pfticediri;liento, acumulados por una persona,
dependencia o unidad administrativ@,‘vinculados y relacionados entre si y que se
conservan manteniendo la integridad y orden en que fueron tramitados, desde su inicio
hasta su resolucion definitiva.”Por ejemplo para la subserie Historia Social de Habitantes

de Calle el nombre del expediente es el nombre del beneficiario del servicio.

7. NUMERO DEL EXPEDIENTE: Se debe digitar el Numero de Identificacién
correspondiente al, expediente. Por ejemplo para una Historia Social de Habitantes de
Calle el nmero del expediente es el nimero de Identificacion del beneficiario del

servicio,

8§§L:UB‘TCACION TOPOGRAFICA: Se consignard el nimero consecutivo dado a la caja,

. carpeta, tomo u otro. Nota: El niumero de Carpeta es un consecutivo por Caja.

9. NUMERO CORRELATIVO: Corresponde al nimero consecutivo de un expediente que

se encuentra divido en varias unidades de conservacién. Ejemplo: (1 de 2), (2 de 2).
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10. FECHAS EXTREMAS: Registre la fecha inicial y final de cada unidad de Conservacion.
Para lo cual se registrara teniendo en cuenta el dia, el mes y el afio (DD/MM/AAAA).

(Registrar numeros separados con barra inclinada /).

11. NUMERO DE FOLIOS: Se anotara el numero total de folios contenido en cada unidad

de conservacion descrita.

FORMATO ROTULO DE CAJA

PROCESO: GESTION DE BIENES Y SERVICIOS Cédlgg F-BS-069
.| Versién: 0
- Fecha: 05/09/2014

s FORMATO: ROTULO PARA CAJADE —
BEBOGOTATIC, : Pagina: 36 de 53

ARCHIVO

SUBSECCION
SERIE

SUBSERIE
FECHA INICIAL’

FECHAS (DD/MM/AAAA)
EXTREMAS FECHA FINAL

) (DD/MM/AAAA)
NUMERO DE
CAJA

NUMERO DE
CARPETAS

». USO EXCLUSIVO PARA EL ARCHIVO CENTRAL

NUMERQ DE TRANSFERENCIA:

UBICACION TOPOGRAFICA
BODEGA: ESTANTE: ENTREPANO:
NUMERO CONSECUTIVO:
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INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO: ROTULO PARA CAJA DE ARCHIVO

cmﬁems *““”“"“ —
USO EXCLUSIVO PARA B4 ARCHIV CENTRAL

o INUMERC DF TRANSF ERENCIA: “"'Wé\ g ] P
: 1 rit ¢ 2 w
ENTREPANG: e

1. FONDO: Se registra el nombte de la entidad productora (Secretaria Distrital de
Integracién Social). )

2. SECCION: Se debe:Consignar el nombre de la dependencia o unidad administrativa de
mayor jerarquia de la cual dependa la subseccion.

3. SUBSECCION Se debe anotar el nombre de la unidad administrativa que produce y
conserva Ia documentacién en el ejercicio de sus funciones.

4.\"‘“\::SERIE: Debe anotarse el nombre asignado al conjunto de unidades documentales de

estructura y contenido homogéneos, emanados de un mismo 6rgano o sujeto

productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.
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5. SUBSERIE: Debe anotarse el nombre asignado al conjunto de unidades documentales

que forman parte de una serie, identificadas de forma separada de ésta por su contenido

y sus caracteristicas especificas.

FECHAS EXTREMAS: Registre la fecha inicial y final de cada unidad de Conservacion.
Para lo cual se registrara teniendo en cuenta el dia, el mes y el afio (DD/MM/AAAA).
(Registrar niumeros separados con barra inclinada /).
NUMERO DE CAJA: Se debe colocar el nimero consecutivo asignado a la Caja.
NUMERO DE CARPETAS: Se registra el nimero de Carpetas que contiene la Caja.

USO EXCLUSIVO PARA ARCHIVO CENTRAL

NUMERO DE TRANSFERENCIA: Corresponde al consecutivo asignado a las

transferencias Archivo Central.

UBICACION TOPOGRAFICA: Se consignara el nimero consecutivo dado a la Bodega,
Estante, Entrepano.

NUMERO CONSECUT!VO: Colocar el numero consecutivo de caja segun corresponda
en Archivo Central..

10.3 ALMACENAMIENTO

Almacenar los” documentos ordenados y foliados en las carpetas dispuestas para tal fin,

alineagas hacia la parte superior, independientemente del tamafio del documento.

Aquellos documentos cuya informacién se encuentra en forma horizontal, deben

perforarse (cuando resulte necesario) o ubicarse por la parte superior del sentido de lectura

del mismo, quedando esta paralela al lomo de la carpeta.
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Las citadas carpetas deberan ubicarse cajas para archivo referencia X - 200 o en el mueble
destinado para tal fin.

GUIAS SEPARADORAS DE SERIES Y/O SUBSERIES DOCUMENTALES

10000-23 INFORMES ' 10000-23-01
Informes a Organismos de
Control

Para la elaboracién de estas guias, se nécesitan tapas separadoras de 34 Cm de
ancho X 27 Cm de alto, donde se debe.. escribir el codigo y el nombre de la respectiva
serie-subserie en sticker de papel que se adhiere a la tapa separadora. Estas dos
laminas deberan colocarse al inicio de los expedientes correspondientes.

UBICACION DE LAS GUIAS DENTRO DE LAS GAVETAS

| Tapas Separadoras
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En casos donde el mobiliario corresponda a estanteria fija o rodante convencional se
utilizara la caja ref. X 200 para el almacenamiento de las carpetas. Llenando
estanteria desde la bandeja superior a la inferior, de izquierda a derecha por cada
modulo. Los separadores se elaboraran teniendo en cuenta el esquema anterior,

ajustando disefio y medidas.

MODO DE ALMACENAMIENTO

—

10.4 INVENTARIO — FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL (FUID)

Es necesario elaborar y/o actualizar de manera trimestral el inventario documental del archivo
de gé’aﬁéﬁ dé conformidad con las series y/o subseries registradas en la TRD, utilizando para .
efio- el Formato Unico de Inventario Documental en medio fisico y magnético. Este formato

también se utiliza para relacionar las carpetas que se trasladaran al archivo central.

Se debe elaborar el formato Unico de inventario documental asegurando el registro de cada una

de las carpetas que se deben transferir al Archivo Central.
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El registro se debe realizar en el mismo orden como fue preparada la transferencia, iniciando

por la carpeta uno (1) de la Caja uno (1) y asi sucesivamente hasta la Gltima carpeta.

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL —~ FUID
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INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO: FORMATO UNICO DE INVENTARIO
DOCUMENTAL

1. FONDO: Se registra el nombre de la entidad productora (Secretaria Distrital de

Integracién Social).

2. SECCION: Se debe Consignar el nombre de la dependencia o unidad administrativa de
mayor jerarquia de la cuaf dependa la subseccién.

3. SUBSECCION: Se debe anotar el nombre de la unidad administrativa que produce y

conserva la documémamon en el gjercicio de sus funciones.

4. OBJETO; *Sé debe consignar la finalidad del inventario. Como por Ejemplo:
* Transferencia Documental al archivo central.
* Transferencias Secundarias (SDIS- Archivo Distrital de Bogota). ‘
* Entrega de Documentos por retiro o traslado de funcionario o contratista.

5. HOJA N°: Se numerara cada hoja del inventario consecutivamente. Se registrara el total

de hojas del inventario.
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10.

11.

12,

REGISTRO DE ENTRADA: Corresponde a la fecha de Entrada de la Transferencia
(DD/MM/AAAA). En el campo de N.T. Se debe registrar el Nimero de Transferencia.

N° DE ORDEN: Colocar el numero consecutivo correspondiente a cada uno de los

registro en el Inventario, que generalmente corresponde a una unidad de conservacion.

CODIGO: Se debe digitar la codificacién establecida por la entida.d:‘qlie identifica las
oficinas productoras, cada una de las series y subseries documentales (Ver Tabia de
Retencion Documental- TRD).

NOMBRE DE LAS SERIES O ASUNTOS: Debe anotarse el nombre asignado al
conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanados
de un mismo drgano o sujeto productorcomo consecuencia del ejercicio de sus
funciones especificas.

NOMBRE DE LAS SUBSERIES: Debe éhotarse el nombre asignado al conjunto de
unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de forma separada

de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

NOMBRE DEL EXPéB_{ENTE: Se debe digitar el nombre asignado al expediente,
teniendo en cuenta que es el conjunto de documentos producidos y recibidos durante el
desarrollo . de gm mismo tramite o procedimiento, acumulados por una persona,
dependen0|a 0 unldad administrativa, vinculados y relacionados entre si y que se

conservan manteniendo la integridad y orden en que fueron tramitados, desde su inicio

v hasta su resolucién definitiva. Por ejemplo para la subserie Historia Social de Habitantes

de CaIIe el nombre del expediente es el nombre del beneficiario del servicio.

NUMERO DEL EXPEDIENTE: Se debe digitar el Numero de Identificacion
correspondiente al expediente. Por ejemplo para una Historia Social de Habitantes de
Calle el numero del expediente es el numero de Identificacion del beneficiario del

servicio.




PROCESO: GESTION DE BIENES Cédigo: L-BS-003

Version: 1

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
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13. FECHAS EXTREMAS: Registre la fecha inicial y final de cada unidad de Conservacion.

Para lo cual se registrara teniendo en cuenta el dia, el mes y el afo (DD/MM/AAAA).
(Registrar nimeros separados con barra inclinada /).

UNIDAD DE CONSERVACION: Se consignara el nimero consecutivo dado'a la‘caja,
carpeta, tomo u otro. Nota: El numero de Carpeta es un consecutivo por Céﬁé"?:;\} A

NUMERO CORRELATIVO: Corresponde al nimero consecutivo de un €xpediente que
se encuentra divido en varias unidades de conservacion. Ejemplg: (1}:’;@9\\{2), (2 de 2).

NUMERO DE FOLIOS: Se anotara el niimero total de folios contenido en cada unidad de

conservacion descrita.

SOPORTE: Se debe registrar el Medio en el cual se encuentra consignada la
Informacién. Ejemplo: Papel, Medios Opiicos (CD- ROOM- DVD), Medios Magnéticos

(Disquete- Discos Duros).

FRECUENCIA DE CONSULTA: ‘Se debe consignar si la documentacion registra un

indice de consulta alto, medio, bajo, segun lo que manifieste el productor.

NOTAS: Se consignaran los datos que sean relevantes y no se hayan registrado
en las columnas anteriores. Ejemplo: En el folio 34 se encuentra un CD que contiene
examenes médicos.

ELABORADO POR: Se escribira el nombre y apellido del funcionario responsable de la
elaboracion y entrega del inventario, asi como el cargo, la firma y la fecha de

legalizacién del mismo.

ENTEGADO POR: Se suscribira el nombre, apellido, firma y cargo del jefe o asesor del

area que entrega los documentos asi como la fecha de legalizacion del mismo.
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22. RECIBIDO POR: Se escribira el nombre, apellido, firma y cargo del jefe o asesor del

area que recibe los documentos asi como la fecha de legalizacion del mismo.

10.5 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES AL ARCHIVO CENTRAL

En el entendido que la tabla de retencién documental establece el tiempo de pgr;manenbia de
los documentos en el archivo de gestién es deber del funcionario de la dependencia . realizar la
transferencia de los documentos que hayan cumplido con su tiempo de ‘r\etgncién en el archivo
de gestion, los cuales deben estar debidamente organizados (cumpliendo, C(;n los procesos de
clasificacion, ordenacién y descripcion). Se debe formalizar la entrega al Asesor del Area de
Gestion Documental, por medio de un oficio acompafadg por.el formato de inventario
documental el cual debe reflejar Ias series, subseries y expedientes a transferir ademas de los
‘ datos requeridos en el formato Unico de inventario documental.

Para la preparacion y envio de la transferencia documental se deben realizar las siguientes

actividades:

e Elaborar y difundir el cronogra'}n&»ide transferencias. El encargado del Area de Gestién
Documental, debe elaborar un" cronograma de transferencias e informar oportunamente a
cada una de las depenaenci,as- la fecha en la cual deben realizar la entrega de los
documentos objeto de transferencia documental, es decir aquellos que cumplieron el tiempo
de permanencia estéiifecido enla TRD.

. Consul}ts:‘grwla TRD. EI encargado de gestion documental de la oficina debe revisar la TRD
parasdeferrﬁ’inar las series documentales que ya cumplieron el tiempo de permanencia en el

o Afchivo de Gestion.

 Identificar y retirar de los estantes de archivo, aquellos expedientes de series documentales

que segun la TRD deben pasar al Archivo Central y los cuales ya cumplieron el tiempo de

permanencia en archivo de gestion.
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e Agrupar carpetas por series documentales en el mismo orden como se relacionan en la
TRD, al interior de cada serie ordenar las carpetas de acuerdo con el sistema establecido.
Por ejemplo: Para las Historias Sociales se ordenan por la fecha de ingreso del usuario; los

contratos por el nimero del contrato.

¢ Revisar y de ser necesario complementar la rotulacién, consignando fechas extrémas,

cantidad de folios, etc.

e Colocar en orden de izquierda a derecha las carpetas a transferir, dentro de cajas para

archivo Referencia: X 200.

o Llenar tantas cajas sea necesarias y numérelas de izquierda a derecha en el mismo orden

como fueron ordenadas las carpetas.

10.6 PRESTAMO Y CONSULTA DE DOCUMENTOS .

Para atender la consulta de expedientes.es“importante contar con el inventario documental

actualizado.

Todo préstamo de las carpetas de las diferentes series documentales debe seguir el
procedimiento disefiado _en.el “Lineamiento para préstamo, consulta y entrega de
documentos en archivos de gestién y central” y se debe registrar en el formato de préstamo

teniendo en cuenta siz,

> Se autoriza la salida fisica de las carpetas de las diferentes series documentales del

Archivo a los funcionarios asignados.

' Las solicitudes de documentos que se reciban de las entidades de control deben

atenderse de manera oportuna.
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> El responsable del archivo y custodia de los documentos, debe controlar que durante la
consulta no se retiren folios de las carpetas, que no se mutilen o cualquier otra anomalia
en los documentos. De igual forma cuando se termine la consulta, debe verificar el
estado y cantidad de los documentos devueltos y retornarlas inmediatamente al archivo.

5

A continuacion se anexa el formato de préstamo:

FORMATO GENERAL DE PRESTAMO Y CONSULTA DOCUMENTAL - F-85-59

Conseouthv daprédiers No. i
Fachs de solctud [DDMMAARAY, 1/ {2
SOLICITANTE DEL PRESTAMO fNomives y Apelidos): i3
DEPENDENCIA: Tal. Exi Correo; &
‘ DEPOSITO-ARCHVO CENTRAL{ }ARCHMODE GESTIONS } CUAL? 4}
icacibn Fei Nimero Cantidad de

Serie 5o [—icacion fisics CARPETAS/ | fofios x cadz
Documental | Estante | Caja NOMERC ARG | PIC IDENTIFICACION DEL EXPEDIENTE {5} T0MOS Carpela
Hotax
1L 0 13 SO085. Fsokontn 1422 de 2010, 106 prestamas documenidies B0 PO G BTRNG 08 95 s halies, Lo una provoga Soiciade de doe {2 diae. O sereyuiae de mas
m%demmdemmmwmmmmﬂmgmmmﬁ%ammsmgmgmmammﬁmm%m
80360 08 Ik CaTird ¥ Con 0k 3106 PREprEALiEs Qparaivis de fos FCvos 02 geslon (). TahEmo luman, Copratiaciin, Fepeodin v Vighanda, o)
2. Por 3N dvoiee S prpadiaie B y 00T 62 R, S0 clui o relrar BAics,
1 Segae reiz somaRmaie SEGUIMAT y GO 3 106 prastamos Do PR e 96 reEponsaies OpEIIGS d8 CIT3 OO (v S 3 y Odoenir TR
Nombre de quien atendid la solicitud en
archivo; {8} SOUICITANTE {Firmay No. de CC) {7}

INS}RUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO: FORMATO GENERAL DE PRESTAMO Y
DOCUMENTAL

1. Numero del consecutivo anual de control generado para cada archivo.
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2. Fecha de solicitud del prestamo

3. Nombre y apellidos del funcionario o contratista, dependencia, Numero de teléfono,

extension y correo electronico de que realiza la solicitud.
4. Deposito en el cual se realiza la solicitud de préstamo y piso.

5. ldentificacion del expediente: \.
- Serie / Subserie documental: Codigo numérico asignado pot 4fabfaﬂde retencion
documental — TRD al expediente. \
- Ubicacién fisica: lugar donde se encuentra almacenado el expediente a prestar.
- Numero y afio: Cuando el expediente sea ideﬁﬁficado con numero (contrato,
expediente, queja, historias sociales, historia laboral, ete.)
- P/C : Con el fin de llevar estadisticas reales, se identificar con la letra P: Préstamo, 6 C:
Consulta.
- Numero de carpetas: cantidad de carf)etas‘ que conforman el expediente que se
prestara o consultara.
-Cantidad de folios por cada c’arpéf’"é: se debera describir la cantidad de folios que

conforman cada carpeta.
6. Nombre del funcionario o contratista del archivo que atendié el requerimiento.

7. Firma y numero de cedula de quien solicita el préstamo o la consulta y que corresponde

al item (No. 3).-

La razén de ser de los archivos es la consulta. Se debe facilitar los documentos de manera agil
a quieh, los solicite, pero tenga presente hacer firmar la planilla de préstamo de documentos.
Debg tener el control de lo que tiene y de lo que presta. En lo posible no permita que los

documentos salgan del archivo, ya sea el de la oficina o el central.
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FORMATO AFUERA

Este formato debe ubicarse en el lugar que ocupa el expediente prestado a fin de advertir |a
ubicacién y localizacion del mismo. <Utiliza el formato Afuera, para identificar los expedientes
que has prestado.

INSTRUCCIONE§ DE DILIGENCIAMIENTO: FORMATO AFUERA

1. NUMERO: Colgcar el nimero consecutivo correspondiente a cada uno de los registro en

el formato afuera, que generalmente corresponde a una unidad de conservacion.

‘ 2. NOMBRE DE LAS SERIE, SUBSERIE O ASUNTO: Debe anotarse el nombre asignado
al " conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanados de un mismo dérgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio
de sus funciones especificas, al igual que el nombre asignado al conjunto de unidades
documentales que forman parte de una serie, identificadas de forma separada de ésta

por su contenido y sus caracteristicas especificas.
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3. FECHA DE SALIDA: Registre la fecha en que se presta la unidad de conservacion. Para
lo cual se registrara teniendo en cuenta el dia, el mes y el afio (DD/MM/AAAA).

(Registrar numeros separados con barra inclinada /).

4. RETIRADA POR: Se escribira el nombre y apellido del funcionario que reéﬁiza el

préstamo del expediente, asi como el cargo.

5. DEPENDENCIA: Se debe anotar el nombre de la unidad administraﬁva}»que necesita el

expediente.
6. FIRMA: Se realizara la firma del funcionario encargado del préstamo.
10.7 ORGANIZACION DEL ARCHIVO CENTRAL

El Archivo Central es la Unidad Administrativa de'la entidad encargada de coordinar y controlar
la organizacién, servicio de consulta y disposicibh final de los documentos que se encuentran
en la segunda fase del ciclo vital. Dichos documentos fueron transferidos por las distintas

oficinas de la SDIS en desarrollo de la aplicacion de la Tabla de Retencién Documental.
10.7.1 CLASIFICACION DOCUMENTAL EN ARCHIVO CENTRAL

En el entendido que el Archivo Central esta conformado por el conjunto de documentos
producto de las trgﬁéferencias recibidas de las dependencias de la SDIS, y considerando que
éstas fueron realizadas en el orden como se encuentran registradas en la TRD, la clasificacion
documegtal‘sésté dada por cada afio y en los mismos niveles como se encuentra distribuida la
Tabla dbé Rét‘éncién Documental, es decir Fondo, seccion, subseccion, serie y subserie ‘

docurqgnfgi.
10.7.2 PLAN DE TRANSFERENCIAS

El encargado del Area de Gestién Documental, debe presentar al término de cada afio (mes de

noviembre) el plan de transferencias que consiste en un cronograma mediante el cual se




139

PROCESO: GESTION DE BIENES Cadigo: L-BS-003
= LINEAMIENTO: ORGANIZACION DE ARCHIVOS o
T INSTITUCIONALES Pagina 5146 53

informa a cada dependencia la fecha del afio siguiente en la cual debe realizar la transferencia
de documentos del archivo de gestion al archivo central, solamente de aquellos que segun Ia
TRD hayan cumplido el tiempo de permanencia establecido para la oficina.

El citado plan se desarrolla en el mismo orden como se encuentran reflejadas las dependencias
en el organigrama, iniciando por la de mayor jerarquia es decir el Despacho y se va:.asignado
fecha en orden cronoldgico hasta lliegar a las dependencias de menor jerarquia, ‘dejando un
tiempo prudencial de 5 a 15 dias entre una transferencia y otra, de tal forma qu‘*e\ hﬁya tiempo
para la realizacién del recibo, verificacién y ubicacion de los archivos trénsféridos De esta
forma, cuando se organicen los documentos recibidos en transferenma en el Archivo Central,
éstos quedaran ubicados (clasificados) por vigencia anual, en el mtsmo orden del organigrama
y en el mismo orden como se encuentran listados en la Tabla de Retencién Documental.

‘ 10.7.3 ACTIVIDADES PARA LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO CENTRAL

»  Destinar un espacio apropiado para.-el ‘almacenamiento de documentos de archivo,
asegurando adecuadas condiciones de infraestructura, limpieza, alejado de fuentes de
humedad y de la radiacién solar directa, adecuada ventilacion y en general que ofrezca
condiciones de seguridad y proteccion de los documentos de archivo.

»  Dotar el espacio de estanterla metalica, fija o modular rodante, resistente y apropiada
para el almacenamiento y conservacion de documentos de archivo.

> En caso de mStaIar estanteria tipo pesado industrial o semi-industrial se debe dejar

comg mln‘mo 1 metro de espacio entre estantes de modo que facilite el acceso de
' escalera y/o monta-carga.

> ““Marcar cada uno de los médulos de estanteria instalada en el depésito.

»  Cada maodulo de estanteria se debe marcar de izquierda a derecha, mediante el uso de

la plantilla normalizada, elaboradas en material durable.
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»  Internamente, marcar o numerar cada uno de los estantes o cuerpos que conforman el
respectivo moédulo. Esta seﬁalizaCién servirda para la posterior localizacién de la
documentacion mediante la signatura topogréafica que consiste en una secuencia de
nimeros que indican el numero del depésito, médulo, estante, bandeja o entrepafio,
numero de cajay numero de la carpeta. ' '

»  Marcar de arriba hacia abajo cada una de las bandejas o entrepafios que conforman el
respectivo estante y ubicar alli las cajas para archivo Referencia: X200, ‘en orden de

izquierda a derecha y de arriba hacia abajo.

>  Mantener en perfecto orden y aseo constantes pisos, estanteria, cajas y carpetas de
archivo.

>  Disponer de elementos de seguridad como, alarmas, camaras, extintores y un plan de
atencion de desastres, que permitan controlar. oportunamente eventos catastroficos
como incendio, inundacion o hurto de documentos.

»  Disponer de un espacio apropiado para prestar el servicio de consulta y préstamo de

documentos de archivo.

. RECOMENDACIONES FINALES

<

Tal como se expresé.en el ‘objetivo del presente documento, este corresponde a un lineamiento
a través del cual se ilustra de manera rapida la forma como se deben desarrollar los procesos

archivisticos de gestion documental.

El fuﬁbionarib de la SDIS responsable de cada oficina, tanto del Nivel Central como de las
Unidades Operativas, debe estar en permanente contacto con el asesor del Area de Gestién
Documental con el fin de estar en permanente revision y actualizacién de la TRD especialmente

cuando ocurran cambios en la estructura administrativa o en la asignacién o supresion de

funciones de la dependencia.
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A su vez el Asesor del Area de Gestién Documental desde el Nivel Central, debe mantener en
ejecucion un plan anual de difusién y/o capacitacion a través del cual se impartan instrucciones,
se den a conocer normatividad vigente y actualizar en las nuevas indicaciones o normativas

internas o externas que afecten la organizacién y conservacion de los documentos de archivo.

ELABORO REVISO S ; APROBO

YOLANDA ALMONACID RAMIREZ 1 -
NOMBRE ALIX JAQUELINE GALLO SANDOVAL FRANCISO RUBIANO MUROZ ALVARO JOSE ARRIETA CONSUEGRA

SUBDIRECTORA ADMINISTRATIVA

CARGO PROFESIONAL ESPECIALISTA - SIGA Y FINANCIERA DIRECTOR DE GESTION
‘ AREA DE GESTION DOCUMENTAL ASESOR-AREADE GESTION CORPORATIVA
_DOCUMENTAL
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EXPEDIENTE DE HISTORIAS SOCIALES

Cédigo: F-BS-088

Version: 0

Fecha: 23/08/2016
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Bogota D.C., (registre la fecha de suscripcion del acta)

De conformidad con lo establecido en el articulo 10 del Acuerdo 002 de 2014 “Cierre del
expediente”, se procede a realizar el cierre del expediente No. (No. consecutivo asignado por la
Unidad Operativa.), correspondiente a la Historia Social de (Nombre participante y/o beneficiario)

ntimero de identificacion

servicio de {(Registrar la_modalidad del servicio ¢

de

. beneficiario del

rovecto del cual es beneficiario) en los

siguientes criterios:

Describir los criterios gue determinan el cierre del expediente, tenga en cuenta los especificados

en el I-BS-87 Instructivo para la conformacion, or anizacion v administracién de expedientes de

historias sociagles v el

Firmada la presente acta, se archiva el expediente.

Nombre:
C.C. No.:

Coordinador Unidad Operativa:

(Los datos en color gris deben ser reemplazados por los datos que le conciernen al acta)
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