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Resumen

Las Tablas de Retencion Documental de los Jardines de la Secretaria Distrital de
Integracion Social, son el resultado del desarrollo y aplicacion de la normatividad
archivistica vigente, la cual contiene las instrucciones establecidas en la Circular 001 de
2013, emanada del Archivo de Bogota, por la cual se emite los “Lineamientos para la
elaboracion e implementacion de la tabla de retencion documental - TRD, de las entidades
del Distrito Capital. Por otro lado, como trabajo de aplicacion muestra la produccién
documental generada en los diferentes Jardines Infantiles de la Secretaria Distrital de
Integracion Social, desde un contexto de de andlisis teniendo en cuenta los aspectos de
caracter juridico, legal, técnico; igualmente se verifico los valores secundarios, que
pudieran ser de importancia para la ciencia, la cultura, la investigacion o la sociedad en
general. En este sentido, los principales objetivos fueron orientar los procesos archivisticos
y establecer las condiciones minimas de conservacion y organizacién de la informacion
contenida en los documentos de archivo de tres (3) Jardines Infantiles de la Secretaria
Distrital de Integracion Social, por medio de agrupaciones documentales definidas como
resultado de la elaboracion y el piloto de aplicacion de la Tabla de Retencién Documental
TRD.

Descriptores / Palabras Clave: Tablas de Retenciéon Documental TRD, Jardines
Infantiles de Bogotd D.C., Clasificacibn Documental, Caracterizacion Documental,

Disposicién Final.
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Abstract

The Documentary Retention Tables of the Gardens of the District Department of
Social Integration, are the result of the development and application of the current archival
regulations, which contains the instructions established in Circular 001 of 2013, emanated
from the Archive of Bogota, by the which is issued the "Guidelines for the preparation and
implementation of the document retention table - TRD, of the entities of the Capital District.
As application work shows the documentary production generated in the different
Kindergartens of the District Department of Social Integration, from a context of analysis
taking into account the legal, legal, technical aspects; Likewise, secondary values were
verified, which could be important for science, culture, research or society in general. The
main objectives were to guide the archival processes and establish the minimum conditions of
conservation and organization of the information contained in the records of three (3)
Kindergartens of the District Department of Social Integration, by means of documentary
groups defined as a result of the elaboration and pilot application of the TRD Documentary
Retention Table

Descriptors / Key Words: Documentary Retention Tables TRD, Kindergartens Bogota D.C,
Documentary Classification, Documentary Characterization, Final Disposition.
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Introduccion

La ley 594 de 2000 establecio claramente las reglas y principios generales que regulan
la funcién archivistica del Estado, y determind como obligacion para las Entidades Publicas,
la elaboracion de instrumentos archivisticos tales como las Tablas de Retencion Documental,
en cuya aplicacion deberan observarse los principios y procesos Archivisticos.
Adicionalmente, es importante destacar el alcance del Decreto 1080 del 26 de mayo de 2015,

por el cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”.

La Gestion Documental esta definida segln la Ley 594 de 2000 — Ley General de
Archivos como el conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion, de igual manera, la Ley 594 de 2000 informa sobre la obligacion que tienen las
entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas, en elaborar Tablas de
Retencion Documental, para el cumplimiento de su cometido estatal, o del objeto social para

el que fueron creadas.

La Secretaria Distrital de Integracion Social de Bogota, actualmente cuenta con Tablas
de Retencion Documental aprobadas por el Comité de Gestion Documental de Archivo y
Correspondencia el 13 de diciembre de 2013 mediante acta No. 2, y convalidadas por el
Consejo Distrital de Archivos con oficio radicado No. 2-2015-27869, del 3 de julio de 2015
las cuales no contemplan las Series y Subseries misionales que permitan evidenciar el manejo
documental de los expedientes generados a través del proyecto “Desarrollo integral desde la

gestacion hasta la adolescencia”, que se presta por medio de los Jardines Infantiles.

Por todo lo anterior se observa la necesidad de mantener y conservar los archivos de
jardines infantiles de la Secretaria de Distrital de Integracion Social de Bogota y garantizar su
conservacion en el tiempo, conforme lo exige la Ley 594 de 2000, y los decretos
reglamentarios 2482 de 2012, 2578 de 2012 y 2609 de 2012, entre otros.
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Las Tablas de Retencion Documental de los Jardines de la Secretaria Distrital de
Integracion Social, son el resultado del desarrollo y aplicacion de la metodologia prevista
en los Acuerdos 004 de 2013 del Archivo General de la Nacion y lo previsto en el Decreto
1080 de 2015 que desarrollaron lo estipulado en el articulo 24 de la Ley General de
Archivos 594 de 2000, asi como la circular 003 de 2015 del Archivo General de la Nacion,
constituyéndose en el instrumento archivistico para la preservacion de la informacién y del
patrimonio documental de los Jardines Infantiles de la Secretaria Distrital de Integracion
Social, dando cumplimiento a lo previsto en el Programa de Gestion Documental de la
misma entidad, el cual contempla la elaboracion, actualizacion y aplicacién de las Tablas
de Retencion Documental para la clasificacion y organizacion de los archivos, ya sean
estos en papel o electrdnicos, permitiendo su automatizacion para el logro de la mision, la

institucionalidad y la funcién publica.

Para la elaboracion de las Tablas de Retencion Documental de los Jardines
Infantiles de la Secretaria Distrital de Integracion Social, se aplicaron las instrucciones
contenidas en la Circular 001 de 2013, emanada del Archivo de Bogota, por la cual se
emite los “Lineamientos para la elaboracion e implementacion de la tabla de retencion

documental - TRD, de las entidades del Distrito Capital”.

Las Tablas de Retencion Documental de los Jardines Infantiles de la Secretaria de
Integracion Social, se agruparon por series y subseries con la relacion de los documentos
recibidos y generados en directa relacion con las funciones que por efecto de las
delegaciones, son las competentes para la formacion y administracion de los archivos, esto
en la medida que la implementacion y aplicacion se adelante de forma correcta lo cual se
verd reflejado en la organizacion de los archivos permitiendo la toma de decisiones
efectivas por parte de la entidad y la prestacion de servicios de informacion agiles, y

oportunos a la ciudadania.

En este sentido las Tablas de Retencion Documental se convierten en el eje central
para la organizacion de los archivos de los Jardines Infantiles de la Secretaria Distrital de

Integracion Social.
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1. Titulo.

Elaborar las Tablas de Retencion Documental — TRD para los Jardines Infantiles de la
Secretaria Distrital de Integracion Social de Bogota y realizar el pilotaje de implementacion en

tres (3) Jardines Infantiles de la misma entidad

2. Area, Lineay Modalidad.

Este trabajo se circunscribe a la linea de Gestion de la Informacion, en el area de Archivistica.
Ademas, en la Modalidad de Trabajo de aplicacion.
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3. Area problematica.

3.1. Contexto del Problema.

La Secretaria Distrital de Integracion Social, como lider de la politica social del
Distrito Capital, estructura el Sistema de Calidad para los servicios sociales del Distrito,
mediante la definicion de lineamientos técnicos para su funcionamiento, asi como la
Asesoria, Inspeccidn, Vigilancia y Control para la garantia de los derechos de la

ciudadania. (Secretaria Distrital de Integracion Social, 2017)

De esta forma, mediante el Decreto 057 de 2009 "Por el cual se reglamenta el
Acuerdo 138 de 2004, se regula la inspeccién, vigilancia y control de las personas naturales
y juridicas, publicas y privadas, que presten el servicio de Educacidn Inicial en el Distrito
Capital, a nifias y nifios entre los cero (0) y menores de seis (6) afios de edad y se deroga
parcialmente el Decreto Distrital 243 de 2006" (Decreto, 2009), la funcion de inspeccion,
vigilancia y control de la Educacién Inicial en el Distrito Capital se ejerce acorde con la ley

1098 de 2006, a través de la Secretaria Distrital de Integracion Social.

Para el cumplimiento de sus funciones, la Secretaria Distrital de Integracion Social,
reglamentd “Los Lineamientos y Estdndares Técnicos de Educacion Inicial”, los cuales, en
el numeral 2.4.5. “Proceso Administrativo” establece los requisitos para alcanzar los
estandares de calidad y en el punto 2.4.5.2 define como requisitos minimos para el manejo

da la informacion los siguientes:

Estructurar el archivo en cuatro categorias:
1. Informacidn del talento humano
2. Informacion de los nifios, nifias y sus familias a quienes se les brinda el servicio

3. Procesos institucionales.

De esta forma, el lineamiento establece que la categoria de talento humano debe

contener una carpeta por cada una de las personas que se encuentren vinculadas, donde
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reposen todos los documentos y novedades que se generen durante el tiempo de

permanencia en la institucién. SDIS (2015):

La categoria referida a nifios, nifias y sus familias debe contener una carpeta por
cada uno de los nifios, nifias vinculados y sus familias, en donde reposen los documentos
que demuestren la afiliacion al sistema de seguridad social en salud, el registro civil de
nacimiento, carné de vacunacion al dia de acuerdo a la edad del nifio o nifia, ficha de
informacion general, certificado de asistencia al programa de crecimiento y desarrollo,
certificado optometria y audiometria y deméas documentos que evidencien la garantia de sus
derechos. (p.142)

En esta categoria debe quedar registrada toda la informacion de las familias,
incluido el procedimiento que se defina para la entrega de los nifios al momento del egreso

del jardin.

La categoria institucional debe contener una carpeta por cada uno de los procesos
que realice la institucion, entre ellos los referentes al registro como institucion prestadora
del servicio de educacién inicial, financieros y administrativos. Esta carpeta debe contar

con los documentos soporte de todas. (SDIS, 2015, p142).

Si bien es posible observar que Los Lineamientos y Estandares Técnicos de
Educacion Inicial” contemplan claramente los documentos y la forma de administrar los
archivos, también es posible evidenciar que, en los tres de los Jardines Infantiles de la
Secretaria Distrital de Integracién Social de Bogota analizados, existen deficiencias

técnicas en la administracion de documentos tales como:

Conservacion de los documentos duplicados
Duplicidad de tareas

Acumulacion de grandes cantidades de papel
Perdida de la informaciéon

Falta de evidencias o pruebas documentales en caso de conflicto o litigio
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Tiempo excesivo para la pérdida documentos
Falta de control de acceso a documentos confidenciales o sujetos a la proteccion de

datos personales.

En consecuencia y con el objeto de regular la clasificacion de los archivos de los
Jardines Infantiles de la Secretaria Distrital de Integracidn Social, asignar periodos de
retencidn en relacién con las prescripciones y caducidades administrativas, fiscales,
disciplinarias, contables, fiscales y legales, y determinar la disposicion final de la
documentacion, se hizo necesario elaborar las Tablas de Retencion Documental, con el fin
de brindar orientaciones técnicas para la conformacién y manejo de la informacion de
archivo y asi facilitar el proceso de inspeccion y vigilancia, adelantar acciones de revision
sobre las condiciones de cumplimiento de los estandares a nivel distrital que ejerce la

Subsecretaria de Integracion Social.

3.2. Antecedentes.

Para efectos del presente trabajo, se considerara la archivistica, como aquella que se
ocupa tanto de los archivos como de los documentos que lo conforman. (Heredia, 1991;
Giraldo, 2009).

No obstante Fernandez G.P (1999), en su publicacién Manual de Organizacion en
las Oficina Municipales muestra como la organizacion de los archivos es una de las tareas
administrativas que mas suele incomodar a los empleados publicos, por multiples razones,

asi que rara vez encuentran tiempo para poner orden en el desorden.

Organizar un archivo en estos dias no tendria por qué ser una tarea dificil. Tener al
alcance nuevos sistemas para archivo y recuperacion de los documentos y de la
informacion que, en teoria, facilitan enormemente este proceso. Pero si observa en las
oficinas se evidencian problemas nuevos se dan soluciones antiguas y que, incluso las

herramientas modernas son utilizadas siguiendo normas desfasadas.
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De esta forma este manual permite conocer la administracion de las entidades
publicas como insumo para la toma de decisiones que se reflejara en la construccion de las

Tablas de Retencion Documental de la Secretaria Distrital de Integracion Social de Bogota.

Fugueras (2008), Director del Sistema de Archivos Generalitat de Catalufia en su
trabajo sobre Archivos, Gestion Documental y Norma ISO, manifiesta la importancia de
que los sistemas de calidad tanto internacionales como nacionales, son relevantes a la hora
que las instituciones estén interesadas de lograr que su produccion documental tenga
instrumentos que logren llevar a una conservacion y recuperacion de informacion
relevante, menciona que las normas internacionales impulsan los procesos de
modernizacion, regulan los aspectos mas controvertidos y fundamentales (gestion
documental, autenticidad, preservacion, eficacia juridica) y devienen el motor de un

cambio trascendental que permite vislumbrar el futuro con un mayor optimismo.

Este documento objeto de estudio, establece un marco para definir elementos que

permiten a la gestion documental involucrar la calidad a los procesos técnico-archivisticos.

Igualmente, para Reyes (2012), funcionario del Archivo Nacional de Chile en su
manual “Directrices para la organizacion documental” reafirma que la organizacion
documental, es el punto de partida para lograr la eficacia en la funcion de servicio de los
archivos, la aplicacion de la clasificacion da origen al siguiente conjunto de agrupaciones
documentales relacionadas jerarquicamente entre si llamese Subfondo o Seccién de Fondo,
Serie documental, Unidad documental compuesta o Expediente, Unidad documental simple
estructura en Colombia denominada Tabla de Retencion Documental.

Es asi como este autor en su trabajo brinda recomendaciones tienen como finalidad
contribuir a mejorar el acceso a los archivos, a través de la formulacion de directrices técnicas
para la correcta organizacion de los documentos.

El primer antecedente nacional que sirvié como apoyo a la elaboracion de este

trabajo de implementacién es el trabajo de grado de Mojomboy M.Y (2015), titulado

“Elaboracion Tablas de Retencion Documental de la Fundacién Sociedad y Ambiente —
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Ekosocial de Pensilvania Caldas”, expone la principal necesidad que posee la entidad para
promover acciones en la organizacion de los documentos en las diferentes fases de archivo;
mediante la aplicacion de instrumentos tales como: compilacion de informacion
institucional y la encuesta de unidad documental, permitié la identificacion y procedencia
de los documentos y evaluar conocimientos archivisticos relacionados con la produccion,
tramite y conservacion de la informacion; logrado como resultado la elaboracion de las
Tablas de Retencion que permitird determinar la valoracion documental y disposicion final
de los documentos contribuyendo en el fortalecimiento de los procesos administrativos y la

gestion documental de la Fundacion.

Tener como referente trabajos de elaboracion de tablas de retencion documental,
permite obtener conocimiento previo que son la guia y el mecanismo que seguir para el

desarrollo de este tipo de proyectos de implementacion.

El segundo referente nacional tenemos el trabajo de grado “Parametros para la
Formulacion de proyectos en tablas de Retencion Documental — TRD del estudiante de la
Universidad de la Salle, Sierra. J (2006), el cual le muestra a la comunidad archivistica
(demanda y oferta) una herramienta metodol6gica que facilite el desarrollo del proceso de
formulacién, sino que se asegurara en gran medida el éxito y la calidad en su desarrollo y

aplicacion.

Este trabajo de grado permite ver una realidad archivistica vista desde una
perspectiva administrativa, la formulacién de proyectos aplicada en el campo archivistico
el cual estd contemplada en el desarrollo, formulacién y elaboracion de las Tablas de

Retencion Documental TRD, objeto de este trabajo.

Por ultimo, tenemos a Cortés. L.F (2008), con su trabajo de grado titulado “Tablas
de Retencion Documental de la Personeria Municipal de Sibaté, de la Escuela de
Administracion Puablica ESAP, como herramienta de apoyo a los funcionarios para
normalizar los procesos archivisticos relacionados con la gestion documental de la

personeria y para dar cumplimiento a las normas existentes.
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Con la revision de este trabajo se pueden determinar periodos de retencion
documental y disposicion final de documentos como la valoracion previa para el desarrollo

de un trabajo de implantacion en elaboracién de Tablas de Retencién Documental — TRD.

3.3.Formulacion del problema.

¢Como controlar la produccion, administracién y organizacién documental de los

Jardines Infantiles de la Secretaria Distrital de Integracion Social?
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4. Objetivos.

4.1.0Objetivo General.

Elaborar las Tablas de Retencién Documental — TRD para los Jardines Infantiles de la
Secretaria Distrital de Integracion Social de Bogota y realizar el pilotaje de implementacion en
tres (3) Jardines Infantiles de la misma entidad, a fin de que sean el instrumento que permita

normalizar los procesos archivisticos relacionados con la gestion documental.

4.2. Objetivos Especificos.

Elaborar y socializar las Tablas de Retencién Documental TRD para los Jardines
Infantiles de la Secretaria Distrital de Integracion Social y verificar la implementacion de las

mismas en tres (3) Jardines Infantiles de la Secretaria Distrital de Integracion Social.

Orientar los procesos archivisticos de tres (3) Jardines Infantiles de la Secretaria
Distrital de Integracion Social, por medio de agrupaciones documentales definidas como

resultado de la elaboracién de la Tabla de Retencién Documental TRD.

Establecer las condiciones minimas de conservacion y organizacion de la informacion
contenida en los documentos de archivo que se generan en tres (3) Jardines Infantiles de la

Secretaria Distrital de Integracion Social de Bogota.
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5. Marco de Referencia.

5.1. Marco Teorico.

Con fundamento en la Ley de la Cultura y con la creacion del AGN, se expidio la Ley
594 de 200, Ley General de Archivos y sus literales f, g y h del Articulo 4, se desarrolla la
obligatoriedad que tiene el Estado de fortalecer la organizacién de sus sistemas de
informacion mediante programas eficientes y actualizados de administracion de documentos y
archivos; segun el Articulo 12, la administracion publica es la responsable de la gestion de los
documentos y de administracion de sus archivos; el Articulo 16, contempla como obligacion
de los Secretarios Generales o los funcionarios administrativos de igual o superior jerarquia,
pertenecientes a las entidades publicas, a cuyo cargo estén los archivos publicos, la obligacion
de velar por la integridad, autenticad, veracidad y fidelidad de la informacién de los archivos
de los documentos de archivo y sera responsables de su organizacion y conservacion, asi
como la presentacion de los servicios archivisticos; y su articulo 24, sefiala la obligatoriedad
de elaborar y adoptar en todas las entidades del Estado las respectivas Tablas de Retencion
Documental -TRD-. (Alcaldia Mayor de Bogota, 2013, pp. 11- 12)

A pesar de los avances significativos que se han logrado desarrollar en el campo
archivistico del pais, todavia se carece de una total unificacién y normalizacion de conceptos,
pues esta actividad “implica el conocimiento claro y preciso de términos fundamentales, que
infortunadamente, dada la poca experiencia que se tiene en nuestro medio, son manejados e
interpretados de distinta manera segin era un pais sin politica archivistica claramente
definida, pues puede afirmarse que hasta la creacion del Archivo General de la Nacion - AGN
no fue posible adoptar una politica integral de archivos que respondiera a la realidad del pais
las necesidades de las instituciones o la practica corriente del personal que tiene bajo su

responsabilidad las instituciones archivisticas.” (AGN, 1996, p.9)

Desde comienzos de la década del 90, el concepto de Tablas de Retencién Documental
- TRD inicio su desarrollo en la cultura archivistica del pais, el Archivo General de la Nacion,

a través de la promulgacién de normatividad y/o manuales al respecto ha venido sefialando
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“las bases legales, pautas y procedimientos generales para su elaboracion y presentacion”

(AGN, 1998, p.8)

De acuerdo con la reglamentacion expedida por el Archivo General de la Nacion
“se dispuso que es indispensable que las entidades elaboren y apliquen las TRD, a fin de
lograr que los archivos cumplan con su propdésito de agilizar y racionalizar la gestion
administrativa, establecer responsabilidades sobre el manejo de los documentos y garantizar el

incremento del patrimonio documental”. (AGN, 1998, p.21)

Como pasos para la consecucion de este propésito, la Direccion Archivo de Bogota, de
la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogoté D.C., en cumplimiento de las normas
proferidas por el Archivo General de la Nacion y en la necesidad de crear instrumentos que
faciliten la gestion documental en las entidades distritales, propone el lineamiento para la
elaboracion, presentacion, aprobacion, aplicacion y seguimiento de las Tablas de Retencién

Documental.

El Archivo de Bogota inici6 el proyecto de elaboracion de una propuesta metodoldgica
de normalizacion documental, dirigida a mejorar el desarrollo de las funciones archivisticas en
las entidades distritales, con enfoque en procesos misionales y transversales (estratégicos, de

apoyo y de evaluacion.
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5.2. Marco Conceptual.

Conceptos tomados de la Guia para la Implementacién de Tablas de Retencién
Documental para las entidades distritales. (Archivo de Distrital de Bogot4, 2016)

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su

valor sustantivo, historico o cultural.

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a
la planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros

y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Archivista: Profesional del nivel superior, graduado en archivistica.

Archivistica: Disciplina que trata los aspectos tedricos, practicos y técnicos de los

archivos.

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

servicio de la gestion administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento
de los archivos de gestidn y retne los documentos transferidos por los mismos una vez

finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que reine su documentacion

en tramite, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa.



22

Archivo del orden distrital: Archivo integrado por fondos documentales

procedentes de los organismos del orden distrital y por aquellos que recibe en custodia.

Archivo General de la Nacion (AGN): Establecimiento publico encargado de
formular, orientar y controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina el Sistema
Nacional de Archivos y es responsable de la salvaguarda del patrimonio documental de la
nacion y de la conservacion y la difusion del acervo documental que lo integra y del que se
le confia en custodia.

Archivo histérico (AH): Archivo al cual se transfiere del archivo central o del
archivo de gestién, la documentacién que, por decision del correspondiente Comité de
Archivo, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la
investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar
documentos historicos recibidos por donacidon, depdsito voluntario, adquisicion o

expropiacion.

Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos

en su ciclo vital.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas

adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Consulta de documentos: Acceso a un documento o0 a un grupo de documentos

con el fin de conocer la informacion que contienen.

Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la
documentacion producida por una institucion y en el que se registran las secciones y

subsecciones y las series y subseries documentales.
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Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una
institucion o una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracion y

conservacion de los mismos, cualquiera que sea su titularidad.

Deposito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el

almacenamiento y la conservacion de los documentos de archivo.

Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una

entidad publica o privada debido a sus actividades o funciones.

Documento electrénico de archivo: Registro de la informacion generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios
durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razén de sus actividades y

debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Documento historico: Documento nico que por su significado juridico o
autografico o por sus rasgos externos y su valor permanente para la direccion del Estado, la
soberania nacional, las relaciones internacionales o las actividades cientificas, tecnoldgicas

y culturales, se convierte en parte del patrimonio histérico.

Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la

ordenacion y la descripcion de los documentos de una institucion.

Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor

histoérico o cultural.

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

documental.
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Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del

ejercicio de sus funciones especificas.

Sistema nacional de archivos: Conjunto de instituciones archivisticas articuladas

entre si que posibilitan la homogenizacion y la normalizacion de los procesos archivisticos.

Tabla de retencién documental (TRD): 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.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad
administrativa, con diagramacién, formato y contenido distintivos que sirven como

elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica.

Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestion al
central, y de éste al historico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracion

documental vigentes.

Unidad de conservacién: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal
forma que garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conservacion,

entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

Unidad documental: Unidad de andlisis en los procesos de identificacion y
caracterizacion documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo tipo

documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.

Valor administrativo: Cualidad que para la administracion posee un documento

como testimonio de sus procedimientos y actividades.



Valoracion documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las

diferentes fases del ciclo vital.
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5.3. Marco Legal.

Por otro lado, la construccion de la Politica Archivistica en Colombia ha
propendido por asignar a la funcion administrativa los principios de igualdad, moralidad,
eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad mediante la descentralizacion, la
delegacion y la desconcentracion de funciones como lo establece el Articulo 209 de La
Constitucion Politica de Colombia.

El Congreso de la Republica de Colombia crea y designa funciones al Archivo
General de la Nacion, especificamente en el literal b) del articulo 2 de la Ley 80 de 1989,

desarrollando estatutos mediante Decreto 1777 de 1990.

Con fundamento en la Ley de la Cultura y con la creacion del AGN, se expidi6 la
Ley 594 de 200, Ley General de Archivos y sus literales f, g y h del Articulo 4, se
desarrolla la obligatoriedad que tiene el Estado de fortalecer la organizacion de sus
sistemas de informacion mediante programas eficientes y actualizados de administracién de
documentos y archivos; segun el Articulo 12, la administracion publica es la responsable de
la gestion de los documentos y de administracion de sus archivos; el Articulo 16,
contempla como obligacion de los Secretarios Generales o los funcionarios administrativos
de igual o superior jerarquia, pertenecientes a las entidades publicas, a cuyo cargo estén los
archivos publicos, la obligacion de velar por la integridad, autenticad, veracidad y fidelidad
de la informacion de los archivos de los documentos de archivo y sera responsables de su
organizacion y conservacion, asi como la presentacién de los servicios archivisticos; y su
articulo 24, sefiala la obligatoriedad de elaborar y adoptar en todas las entidades del Estado
las respectivas Tablas de Retencion Documental -TRD-. (Alcaldia Mayor de Bogota 2013,
pp. 11- 12)

A pesar de los avances significativos que se han logrado desarrollar en el campo
archivistico del pais, todavia se carece de una total unificacion y normalizacion de conceptos,
pues esta actividad “implica el conocimiento claro y preciso de términos fundamentales, que
infortunadamente, dada la poca experiencia que se tiene en nuestro medio, son manejados e

interpretados de distinta manera segun era un pais sin politica archivistica claramente
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definida, pues puede afirmarse que hasta la creacion del Archivo General de la Nacion - AGN
no fue posible adoptar una politica integral de archivos que respondiera a la realidad del pais
las necesidades de las instituciones o la préctica corriente del personal que tiene bajo su

responsabilidad las instituciones archivisticas.” (AGN, 1996, p.9)

Desde comienzos de la década del 90, el concepto de Tablas de Retencion
Documental - TRD inicio su desarrollo en la cultura archivistica del pais, el Archivo
General de la Nacién, a través de la promulgacion de normatividad y/o manuales al
respecto ha venido sefialando “las bases legales, pautas y procedimientos generales para su

elaboracion y presentacion” (AGN, 1998, p.9)

De acuerdo con la reglamentacion expedida por el Archivo General de la Nacién
“se dispuso que es indispensable que las entidades elaboren y apliquen las TRD, a fin de
lograr que los archivos cumplan con su propdsito de agilizar y racionalizar la gestion
administrativa, establecer responsabilidades sobre el manejo de los documentos y garantizar el

incremento del patrimonio documental”. (AGN, 1998, p.21)

Como pasos para la consecucion de este propésito, la Direccion Archivo de Bogota, de
la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., en cumplimiento de las normas
proferidas por el Archivo General de la Nacién y en la necesidad de crear instrumentos que
faciliten la gestion documental en las entidades distritales, propone el lineamiento para la
elaboracion, presentacion, aprobacion, aplicacion y seguimiento de las Tablas de Retencion

Documental.

El Archivo de Bogota inici6 el proyecto de elaboracion de una propuesta metodoldgica
de normalizacion documental, dirigida a mejorar el desarrollo de las funciones archivisticas en
las entidades distritales, con enfoque en procesos misionales y transversales (estratégicos, de

apoyo Yy de evaluacion.
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6. Metodologia.

6.1. Disefio y esquema del trabajo de aplicacion.

El proceso de elaboracion de las Tablas de Retencion Documental fue orientado por
el Asesor del Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo de la Secretaria
Distrital de Integracion Social y acompafiado por los funcionarios de la Subdireccion para
la Infancia, quienes estuvieron en las diferentes etapas de analisis y disefio sobre la base de
que los manuales, guias, instructivos y formatos de los diferentes procesos de la entidad
que forman parte del Subsistema Integrado de Gestion que inciden directamente en la
definicién y conformacién de series, subseries y tipos documentales, identificando las
competencias donde se delegan funciones y por lo tanto la administracion de los archivos
para garantizar la conformacion de un solo expediente, en concordancia con lo establecido
en el articulo 36 de la Ley 1437 de 2011, por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Una vez elaborada las Tablas de Retencion Documental para los Jardines Infantiles
de la Secretaria Distrital de Integracion Social, fue implementada en tres (3) jardines
infantiles de la entidad, con el fin de presentar informe de aplicacion y efectividad de las
series conformadas para que posteriormente la entidad realice los ajustes correspondientes

y las presente a las instancias correspondientes.

La etapa de convalidacion de las Tablas de Retencion documental no se preve
debido a que el tiempo para la realizacion del mismo es limitado y depende de entes

externos como es el Consejo Distrital de Archivos de Bogota.

Para la elaboracion de las Tablas de Retencion Documental de Jardines Infantiles de
la Secretaria Distrital de Integracion Social se siguio la metodologia prevista en la Guia
para Elaboracién, Presentacion, Aprobacion y Aplicacion del Archivo de Bogota y Circular
001 de 2013, por la cual se emite los “Lineamientos para la elaboracion e implementacion

de la tabla de retencion documental - TRD, de las entidades del Distrito Capital”.
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Como producto de elaboracién de las Tablas de Retencion Documental se tienen los

siguientes:

Tablas de Retencién Documental para los Jardines Infantiles de la Secretaria Distrital
de Integracién Social

e Cuadro de Caracterizacion Documental

e Cuadro de Clasificacion Documental

e Informe de implementacion de las Tablas de Retencion Documental TRD

6.2.Pasos para la Elaboracion de las Tablas de Retencién Documental

e Compilar la informacion de la institucion
Se compilo informacion institucional (disposiciones legales sobre la creacion y
cambios de la estructura organizacional, organigrama vigente, resoluciones y/o actos
administrativos de creacion de grupos de trabajo, funciones y manuales de procedimientos.
Simultdneamente se reviso el mapa de procesos, listado maestro de formatos, listado

maestro de registros y de documentos.

e Aplicar estudio de produccién documental
Seguidamente se aplico el estudio de produccién documental, este analisis se ve reflejado

en el cuadro de caracterizacién documental.

e Analisis de informacion
Se analizé la informacidn recolectada con el propoésito de obtener la TRD, se realizé un

analisis objetivo y exhaustivo de la informacion compilada durante los pasos anteriores.

e Estructurar las TRD
Como actividad siguiente se estructur6 las TRD en el formato establecido, registrar
las series y subseries definidas en el CCD, junto con los tiempos de retencion tanto en

archivo de gestion como archivo central y las disposiciones finales, se debe incluir en la
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columna procedimiento, la forma en que se efectuara la disposicion final de documentos en

la entidad, que ya se encuentra definida en la ficha de Valoracion Documental.

e Elaborar el manual de aplicacion de TRD

Se elabor6 el manual que contiene la metodologia de interpretacion e

implementacidn, asi como la organizacion documental y transferencias documentales.

6.2.1. Implementacion de las Tablas de Retencion Documental TRD en tres Jardines

Infantiles de la Secretaria Distrital de Integracion Social.

En esta Ultima etapa se implement6 como piloto la Tabla de Retencion en tres

Jardines de la Secretaria Distrital de Integracion Social, al finalizar la actividad se presentd

informe de pilotaje de las mismas.

Las evidencias y la estructuracién del Plan de trabajo se presentan en el siguiente

apartado.

6.3. Plan de trabajo y Cronograma.

OBJETIVOS
ESPECIFICOS

Elaborar las Tablas de
Retencion Documental -
TRD para los Jardines
Infantiles de la Secretaria
Distrital de Integracion
Social y realizar el pilotaje
de implementacién en tres
(3) Jardines Infantiles de la
misma entidad, a fin de que

sean el instrumento que

ACCIONES

Compilar la
informacion de la
institucién
Aplicar estudio de
produccion
documental
Analisis de
informacién

Estructurar las TRD

RECURSOS

e Normatividad
Secretaria Distrital
de Integracion
Social

e Funcionarios
Subdireccion para
la Familia

e Tecnoldgicos

EVIDENCIAS

Cuadro normativo
Encuestas de
Produccién
Documental
Cuadro de
Clasificacion
Cuadro de
Caracterizacion

Documental



permita  normalizar  los

procesos archivisticos
relacionados con la gestion
documental.
Elaborar y socializar el
manual de aplicacion para
las Tablas de Retencion
Documental TRD para los
Jardines Infantiles de la
Secretaria Distrital de
Socializar las TRD
Integracion Social y
verificar la implementacion
de las mismas en tres (3)
Jardines Infantiles de la
Secretaria Distrital de
Integracion Social.
Orientar  los  procesos
archivisticos de tres (3)
Jardines Infantiles de Ia
Secretaria  Distrital  de
Integracion  Social, por
medio de agrupaciones
documentales definidas

como resultado de la

. Pilotaje de
elaboracion de la Tabla de N
Implementacion
Documental

Retencion
TRD, con propdsito del
mejorar la gestion
documental y garantizar la
recuperacion, disposicion y
preservacion de la
informacién contenida en

los documentos de archivo.

Tecnologicos

Tres (3) Jardines
Infantiles de la
Secretaria Distrital de

Integracion Social
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e TRD

e Planillas de

Asistencia

¢ Planillas de asistencia
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Establecer las condiciones

minimas de conservacion y e Planillas de
organizacion de la Tres (3) Jardines asistencia
informaci6n contenida en Pilotaje de Infantiles de la e Informe de

los documentos de archivo  Implementacion Secretaria Distrital de Pilotaje de

que se generan en tres (3) Integracion Social Implementacion

Jardines Infantiles del

Distrito Capital

El cronograma de trabajo inicio a partir del 1 de septiembre hasta el 27 de octubre
de 2017, para un total de cuarenta (40) dias, dos (2) horas diarias completando ochenta (80)

horas requeridas por el programa para la aplicacion de trabajos de grado.

CRONOGRAMA
ACCIONES SEPTIEMBRE OCTUBRE

Compilara la informacion de la institucion 1,4,5

Aplicar estudio de produccién documental 6,7,8

Analisis de informacion 11,12,13

Estructurar las TRD 14,15,18,19,20,21,22
Socializar la TRD 2,3,4,5,6

Pilotaje e informe de pilotaje 9,10,11,12,13,17,18
19,20,23,24,25,26,27
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7. Resultados.

En cumplimiento a los objetivos del proyecto de implementacion titulado “Elaborar
las Tablas de Retencién Documental — TRD para los Jardines Infantiles de la Secretaria
Distrital de Integracion Social de Bogota y realizar el pilotaje de implementacion en tres
(3) Jardines Infantiles de la misma entidad, se tienen los siguientes productos como
resultado de las instrucciones establecidas en la Circular 001 de 2013, emanada del
Archivo de Bogota:

e Cuadro normativo: disposiciones legales, actos administrativos y otras normas
relativas a la creacion y cambios estructurales de la entidad.

e Cuadro de Caracterizacion documental: describe las caracteristicas de los tipos
documentales.

e Cuadro de Clasificacion documental: primera herramienta archivistica, insumo para
la elaboracion de las TRD y supondra una estrecha relacion entre las series y subseries.

e Tablas de Retencion Documental — TRD: instrumento que contiene un campo donde
se identifica el proceso y procedimiento del SGD relacionado con la funcion que
genera las series o subseries documentales con caracteristicas de disposicion final de
las mismas.

e Informe de Aplicacidn prueba piloto en tres Jardines Infantiles de la Secretaria
Distrital de Integracion Social: documento que contiene el resultado de la
implementacidn de las tablas de retencion documental realizada a tres jardines

infantiles de la Secretaria Distrital de Integracién Social.

Es importante aclarar, que el trabajo de aplicacion aport6 a la organizacion del
archivo de gestion de tres jardines infantiles de la entidad, evidenciandose en la necesidad
de aprobar y convalidar las Tablas de Retencion Documental para que sean implementadas

en los 167 jardines infantiles de la Secretaria Distrital de Integracion Social.



7.1. Cuadro Normativo.

NORMA

MUMERD

ko

ANOD

ASUNTO

ODecreto

3133

1968

Por el cual s= reforma la organizacion
administrativa del distrito especizl de Bogota.

Decreto

116

15388

"Por el cual se dictan mnormas sobre Creacidn y
Funcionamisnto de Casas Vecinales y/o Jardines
Comunitarios en el Distrito Ezpecial de Bogota".

Resolucion

052

1589

Por |z cual =e redefine las Funciones del
Departamento Administrativo de Biensstar Social,
DAES, == establece su Estructura Organica interna
v =2 asignan las Funciones a sus Dependencias.

ODecreto

84

1992

Por el cual se dictan normas de creacion de las
Czsas Yecinales en Santa Fe de Bogota, Distrito
Capital, s= reglamentz su funcionamiento ¥ e
deroga el Decreto 358 del 26 de mayo de 1383,

Acuerdo

138

2004

por medio del cual =& regulz el funcionamisnto de
los establecimisntos publicos v privados gue
prestan el servicio de educacidn inicial

ODecreto

243

2006

For el cual == reglamenta el Acuerdo 128 de 2004

v 52 regula =l funcionamisnto de los
establecimientos plblicos y privados que prestan
&l zervicioc de educacion inicial

ODecreto

L5E

2006

Por el cual = Determina el CObjeto, lz Estructura
arganizacionzl y Funciones de la Secretaria Distrital de
Integracion Socizl, y se dictan otras disposiciones

ODecreto

tog

2007

FPor |z cuzl =e adopta lz Politica Fublica de
Zeguridad Alimentariz v Mutricionzl para Bogota,
Distrito Capital, 2007-2015, Bogota sin hambre

ODecreto

&07

2007

por &l cual se determina =l Objeto, la Estructura
arganizacionzl y Funciones de la Secretaria Distrital de
Integracion Socizl

ODecreto

asy

2009

For el cual =& reslamenta el Acuserdo 1338 de 2004,
se regula |z inspeccidn, vigilancia v control de lzs
personas naturzles y juridicas, publicas y privadas,
que presten el servicio de Educacian Inicial 2n el
Distrito Capital, a nifas y nifios entre los cero (0} y

34
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menores de seis (&) afios v se deroga parcizlmente
el Decreto Distrital 243 de 2006

Resalucian

0325

2009

ror medio de la cusl == reglamenta parcialmente &l
Cecretoc 057 de 2009 respecto de Iz Asesoria,
Inspeccian, YWigilancia v Control & Iz Edwcacion Inicial
desde 2l Enfoque de aAtencion Integral & la Primera
Infancia

Fesalucion

oo002121

20140

Por la cusl se adoptan los Patrones de Crecimiento
publicados por Iz Grganizacion Bundial de la Salud —
Oms en el 2006 vy 2007 para los nifios, nifias y
adolescentes de 0 3 1B afios y se dictan otras
disposiciones

Resolucion
comjunta

3241 - 1316

2010

Por medio dz |z cual s= establece el procedimiento
unificado v definida para 2l gjercicio de la Inspeccion,
vigilancia v Contral a las Instituciones gque presten
simultanzaments el servicio de educacidn inicial,
desde 2l Enfoque de Atencion Integral & la Primera
Infanicia — AIPI- v de Educacion Preascolar en el Distrito
Capital, en cumplimisnte de los dispussto en el
Decreto 057 de 2007

Acuerdo

430

2011

Por medio del cual se establecen politicas para la
adopcicn de las szlas amigas de la familiz lactante
en el ambito laboral 2n las entidades distritales v
se dictan otras disposiciones

Decreto

L20

2011

Por medio del cual se adoptz Iz Politica Pablica de
Infancia y Adolescencia de Bogots, D. C

Decreto

121

201z

Por medio del cuzsl se crea 2l Consejo Consultivo
Distrital de mifios, nifias y adolescentes y los
Conzejos Locales de nifios, nifias v adolescentes

Decreto

145

201z

Por medio del cual e modifica la estructura
organizacional de la Secretaria Distritzl de

Intesracion Social

Resolucion

L2

2015

Far la cual se adoptan los lineamientos para la
elzaboracion, registro v verificacion de los Planes
Escolares de Gestion del Riesgo y Cambio
Climatico PEGR-CC) en lzs instituciones vy
establecimientos oficiales v privado de atencion
imtegral = lz primera infancia, infancia vy
sdolescencia, instituciones educativas vy de
Educacidn para el Trabajo y Desarrollo Humano
del Distrito Capital.




7.2.Encuestas de Produccion Documental.

SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL DE BOGOTA
SUBSISTEMA INTERNO DE GESTION DOCUMENTAL - SIGA
ENCUESTA DE PRODUCCION DOCUMENTAL

1. UNIDAD PRODUCTORA

1.1 Nombre de la Oficina: Subdireccion para la Infancia — Jardines Infantiles

1.2 Ubicacion dentro de la estructura organica: Depende de la Direccldn E'_ohlé;ignﬂl

1.3 Fecha de la dltima asignacién de funciones: 28 de diciembre de 2007

1.4 Acto administrativo: Decreto 607 de 2007
1.5 Proceso: P5-PRO-26, DS-PRO-22; P5-PRO-14;

1.6 Procedimiento: PCD-PS-AF-595; PCD-PS-CU-526; PCD-MC-RO-527; PCO-PS-SVSN-574, PCD-
PE21

1.7 Funciones: Articulo 222 del Decrete 607 de 2007

Son funciones de |a Subdireccion para |a infancia de la Secretaria Distrital de Integracion Social, las

siguientes:

a} Brindar a la Direccién_Poblacional m isef jecucién
supervision, control, evaluacion y sistermnatizacidn de las estrategias n,r.ﬁqr_.a_nm_mum
servicios que se prestan directamente © a través de convenios o contratos con organizaciones
publicas o privadas al grupo de poblacidn de nifios/as sujetas de atencidn, de conformidad con la

mision de |a entidad.

b} Apoyar a |a Direccign Poblacional en la planificacion de los insumos v recursos requeridos para

la_correcta ejecucion de |os planes, programas, proyectos y servicios diripidos a la nifiez_en
vulnerabilidad en el Distrito Capital.

c} Apovara la Direccidn Poblacignal, en coordinacidon con la Direccion de Andlisis y Disefio

Estratégico, la Direccidn Territorial v las demds Subdiregciones, en la realizacidn de estudios,
andlisis e Investigaciones sobre promocicn, prevencion, proteccién integral y restitucidn de

derechos para orientar la formulacion de politicas planes, programas y proyecios gue respondan a

36
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las condicignes, necesidades y caracteristicas de los nings v nifas en situacion de vulnerabilidad
en &l Distrito Capital.

Estal r_los m r imien ra_verificar y evaluar la operacion de los
programas, proyectos v servicios de su area, en el marco de los lineamientos politicas, enfoques,

estrategias, procescs y procedimientos definidos por |a Entidad para la atencién de el-las grupos
poblacionales & su cargo,

gl Apoyar al Despacho de la secretaria en la definicidn de la filosofia, fines, misién v visidn de la
Entidad y en la definicidn v adopcidn de las politicas, estrategias, planes v programas que deba
adoptar la entidad.

1.8 Normas generales relacionadas con la funcidn:

Constitucidn Politica de Colombia (1991), Ley 100 de 1993 - Ley 1098 de 2006, Ley O de 1979 - Ley
361 de 1997, Decreto 470 de 2007, Decreto 136 de 2005, Decreto 448 de 2007, Decreto 033 de
2004, Decreto 101 de 2010, Acuerdo & de 1992, Acuerdo 77 de 1997, Acuerdo 415 de 2008, Ley
1437, Articulo 52 de 2011,

1.9 Normas Especificas relacionadas con la funcién:

D 7 07 "Por el cual se determina el Objeto, la Estructura Organizacional y Funciones
de la Secretaria Distrital de Integracion Social”. Articulo 177, numeral ¢} Formular, en coordinacidn
con_las Direcciones Poblacional v de Analisis v Disefio Estratépico, las lineas de inversion de la
Secretaria Distrital de Intepracién Social, los planes, programas y proyectos dirigidos a los grupos
poblacionales sujetos de atencidn, los lineamientos técnicos para la operacidn de los servicios en

las localidades, |a normatividad, los procesos v procedimientos para el establecimiento de los
hararios, tarifas v servicios de la Secretaria en las localidades, asl como la realizacion de estudios e

investigaciones necesarios para la filacion de politicas, modelps v estrategias que faciliten el

desarrollo local de_los proyectos a partir del conscimiento de las realidades v circunstancias
locales, Decreto 149 de 2012

1.10 Unidades Doecumentales que se tramitan

Historias Sociales de Participantes de lardines Infantiles
Practicas de Cuidado

Frograma de crecimiento v desarrollo

Programa estilos de vida saludable

Registros de Adecuado Aporte Nutricional

Programas de Ambientes Adecuades y Seguros
Programas de Condiclones Higiénlea Sanitarias
Programas de Gestion Administrativa
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Programas de Gestion Ambiental
Programas de Salas Amigas de |a Familia Lactante [SAFL)
Froyvectas Pedagogicos

1.11 Tipelogia Decumental que se maneja
Ficha Sirbe, Visita domiciliaria, Registro civil de_nacimiento, Cerfificade de gmg[ama crecimiento y

desarrollo EAPE -Contributivo y_subsidiado, Tamizaje visual y Auditiva, Certificado| méd| APB
Contributive v subsidiado (valoracion médical, Recomendaciones médicas cuando edislan situaciones de

sal ificas, Canstancla de Afillacion en salud (EPBS Contribuliva y subsidiado)
Carnet de va ion, Folocopia cédul i i i
Registro Unico de victimas, Aulerizacidn de retire de la nifia o el nific, Infor
Soportes legales para la atencién {cuslodias, demandgs, medidas de proteccién), Attivacion de Ruta de
Al con soportes, Trabajo Individual con Familias, Valoracion inic imientos, Caracterizacion de
apoyos en relacidn al desarrollo, Acompafiamients v orientacion pedagopica disciplinar, Seguimiento al

acnmpaﬁﬂmlenln y orientacién pedagégica EE -AL-07, Consentimienta |uf_g[mgg; para productos de
izaciéin inicial {solo ni ifigs con discapacidad el desarralla), Plan

casero (5ol niRas v nifos con discapagidad v aiteraciones en el desarrollo), Caractenzacion de transicidn
[solo_pi nifgs con disca es en el desarrollo}, Consentimiento informado
adguisicign Leny fias Colombiana "Acompafamiento transicion a la e ion formal (s0lo nifias

nifies con discapacidad y alteraciones en el desarrollg si transita a Institucidn Fducativa Distrital}”
Pricticas de Cuidado, Programa de crecimiento y desarrollo, Programa estilos de vida saludable, Planillas
de_asistencia_promocion de salugd oral, Estrategias de GrIEﬁtaclﬁ_uﬂltas de higlene, Planillas de
asistencia charla lavado de m Planillas de asisten i
de na autorizacién de vacunacion, Planillas de asistencia charlas de promocion de
enus, Planillas de asistenci i

niito o tutor legal

gharlas sobre la deficiencia de micro nutrdentes v promocion de consufho de alir

Repgistros de Adecuado Aporte Hutricional, Listados de entrega de paguete alimentar]
|as jornadas de fortalecimiento y jornadas liberadas, Minuta patrén, cicle de mends

nentos en_la fusnte,
o correspandiente a
v andlisiz nutricipnal

Listados de entrepa de paquete alimentario de contingencia, Programas de Amblenles, Adecuados y

Segu rtificado uso de sue funtionamiento, Visita para el reconodimients, veri jan
y diagndstico de inmuebles, Informe de predios en 2onas de amenaza Plan Escolar deGestidn de Riesgos y
Cambig_Climatico, Actas de socializacién el Plan_Escolar de Gestién de_Riesgos v Cambio Climdtica,

Conceplo técni:,g gg seguridad - UAE del Cyerpo Oficial de Bomberos, Registro dé ingreso y salida de

nifos y in_infantil, Repistro de ingreso de personas aj |_jardin_infantil, |
desarrolic_salidas pedagugucas Protocolo prestacion de servicios de transporte, Prolocolo en caso de
extravio (del afio en curso), Protocolo en caso de muerte [del afio en curse), Planes de gestion del riesgo
de accidentes, Lista de verificacién de los elementos de los hatiquines, Programas de Buenas Practicas de
iManufactura para el Servicio de Alimentacion, Protocolo de buenas practicas de manufactura, Plan de
Capacitacidn en manipulacién de alimentos y listados de asistenc rio favorable de los
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spportes de Jmnlem_gnlacmn] Acta vy listado de asistencia de la sm;l_qhzig:gn Plan ple Saneamiento Basico,

Certificado de mllm_umm _ﬂf_ﬂgai Cen‘!flcaﬂu de lavadq y desinfeccidn del tangue de_agua
inici E\raluacldn de ia satisfaceion

aspectos e impacies Ambientales (F—GM-BS 52}, Soporte de entrega Matriz de aspecios e impactos
ﬂr_rlmﬂm.a_hj_{F Mmlnum_i_immme{edlmmmu Pan Institutlonal de Gestidin

Deglaracion de compromisc PIGA (F -BS 50}, Soporie de entrega declaracion de_compromise PIGA,

Lineamiento_Hacia_una cultura Cero Sise puede (L-SG-GA0D1), Politica Cero Basura |L-5G-GA-ODS),
Politica Cerp Papel (L-5G-GA-002), Politica, Cerp Desperdicio de Agua [L-SG-GA-003), Politica Cerc

lle;pfiug de Enemi [L-5G-GA-DD4), DlﬁEﬂDStHID d& Condiciones Ambientales, Procedimiento_de
jstico de Condiciones Ambientales, Estindar
m:m;f_.,__Lis_;a_ﬂg,,_:hs,'quen de_intervencion ambiental (F-B5-81), Acta v lista de asistencia de la
intervencion _ambiental (F-BS-B1), Instructive de diligenciamiento_del formulario de diagnéstico de

pondigignes arnblenﬁles [F-SG-GA-001), Suynrte I:IE' entrega de diagndstico de condiciones ambientales

ambientales (F-5G-GA-003), Informe_de condiciones_ambientales [F-B5-81}, Certificado de Publicidad

Exterior Viswal, Plan de Accion intérno Para el Aprovechamiento Eficiente de los Residuos Sdlidos -
PAIPAERS rF B5- 51), Procedimien 1;; Gestion _residuos _sdlidos, Accidn aﬁrmatwa yio Acuerdo de

;PJ_ﬁantmsndmLLﬁs_ﬁlj ;Iertlf_ml_u_[g;ulecmun de materlal reciclado [F-BS- 511, Reporte trimestral

de diligenciamiento del formulario reporte

trimestral de resn:luu; salldns_ apmt_-'g_chah!e;_y_pelg 505, Soporte de entrepa del reporte trimestral de

residuos salidos aprovechabl i -B5- Plan Integral para el encapsulamiento de Aceite
Vegetal Usadp (4, Y.L} v recoleccion de grasas en la SIS (F-BS-066), Procedimiento recoleccion de aceites
(PCD-BS-RA-593) Sopgrte Entrega de Aceites vegetales usados (F-85-066), Reporte trimestral de Areits
Vegetal Usado (ANAL]L Instructive de diligenciamiente del formulario reporte trimestral de Aceite
Vegetal Usado (A1), Soporte de entrepa de reporte frimestral de Aceite Vepetal Usado (AU} (F-BS-

nifies e ex i £ bilidad, Registro generador de (4.V.U), Informe

trimestral de generacion de [aW.U), Cerificado de entrepa transportador (8.V.L), Certificado de
aprovechamiento {AMUL, Soporte dgﬂﬁnle:a de trampa de grasas, Soporte de mantenimiento de

trampa de grasas, Cerificade de disposicidn final de los lodos generados en la limpieza y transporte de
grazas, Plan de Gestién Integral de Residuos Pefigrosos — PGIRP (F-BS 531, Procedimiento Gestidn de
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Residuos Peligrosos {PCD-BS-RP-390), Registro de infermacidn trimestral de RESPEL para la SDIS {F-BS 53},
Media méwil (F-BS 5 0] ri Residugs Peligrosos, Certificade del acppi rimari
aceites lubricantes para motor_generados en el mantenimiento de calderas, calierings, | i
industriales, motobombas v plantas eléctrigas, Certificado del transpotador de aceites |ubricantes para
motor generados en el mantenimiento de calderas, caldefines, layanderias industriales, motobombas y

plantas eléctricas, Certificado de disposicion final de aceites |ubricantes para mg

or generados en el

mantenimiento_de_calderas, calderines, lavanderias industriales motabombaz
Certificado_de disposicién final de los demds residuos peligrosos generados en |
Registro de categorizacion de _residups peliproses, Reporte anual de generacion g
Categorizadas, Programas de Salas Amigas de la Familla Lactante (SAFL), Formularie

plantas eléctricas
a unidad cperativa
EL Unidades
o Basico, Acta de

Plan_de acciém anual sala _amiga de la familia lactante, Plan de saneamien
implementacidn del grupo apo iga de la familia lactant

Acta de evaluacion externa de salas amigas de la familia lactante, Cronograma anuaj prupo de apoyo @ la
lactancia materna, Actas de acompafiamiente v seguimiento de |z estrategia SAFL, Visita Salas Amigas de

Familia Lactante, Uso de 13 sala amiga de la familia lactante, Control de temperaturas) ras, Registro
institucion ualificacicn a familias {SIKBE), Programas de Socializacién a Participantes de los Servicios
Sociales, Planillas de asistencia epcuentros con familias, Plangacion y registro de encuentros pedagogicos
con listas de asistencia, Programas de Socializacion de Politicas, Planes y Programas Ambientales, Pre fest

Pos test procesos de capacitacin, Campaias, |

procesos de capacitacidn

Presentacién, Planillas de asistencia socializacion a o5 oS programas am
técnico de ed

Pedapdgicos, Proyecto pedapdgico, Propuesta, pedagdgica
ivenCi: riencias pedapdgic I it jegucic ivida
nifias y nifies con discapacidad o alteragiones en el desarrollp), Planillas de asiste

Plezas publicitarias
ientales

cacidn inicial, Pacto
mplementarias (para

nciz a los talleres de
pales del equipe de

formacién en Ambientes Enfiguecidos, Actas de regnidn interna de los profesiol
Ambientes Enriguecidos.

1.10 Se realiza sefeccion y descarte documental S1{ ) NO[X ) NA ()

Ne realizan descartes va que son documentos que reguiergn ser conservades.

5. DOCUMENTACION DE APOYO DETECTADA

No se evidencia documentacidn de a todos |

documentos Que se producen

n parte de

aprupaciones documentales las cuales hay que crear |as series y subseries respectivas.

6. OBSERVACIONES GENERALES

El estudip de produccion documental se wvera reflejade en el cuadro

de_caracterizacign

documental vy las fichas de wvaloracion docymental, teniendo en cué

nta los procesos,

rocedimientos v tipologia m I suministrada por los

rofesionales [de la Subdireccién
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para la_infancia_encargades de dar los lineamientos técnicos a los jardines infantiles de la

e

Secretaria Distrital de Integracion Social de Bogota.

Funcionarios entrevistados:
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7.3.Cuadro de Clasificacion Documental.
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CODIGOD

SERIE

SUBSERIE

MNOMBRE DE LAS SERIES Y
SUBSERIES

CODIGO DE LA
DEPENDENCIA

NOMBRE DE LA
DEPEMDENCIA

LEGISLACION

a7

HISTORIAS

a7

o5

Historias Sociales para la
Primera Infancia

12410

Subdireccion para la
Infancia - lardines
Infantiles

DECRETO 607 DE 2007 "Por 2| cuzl s2 determina 2| Objeto, |a Estructura
Organizacional y Funcdiones de |a Secretana Distrital de Integracion Social”. Articulo
17%, numeral ¢} Farmular, en coordinacian con las Direcciones Poblacional y de
Anazlisisy Disefio Estratégico, las lineas de inversion de la Secretaria Distrital de
Integracion Socizl, los planes, programas y proyectos dirigidos = los grupos
poblacionales sujetos de stencion, los lineamientos técnicos para la operacion de los
serviciosen las localidedes, la normatividad, los procesos y procedimientos para el
gstablecimiznto de los horarios, tarifas y servidos de la Secretariz enlas loczlidades,
2si como la realizacion de estudios e investigaciones necesarios para |z fijacian de
politicas, modelos y estrategias que faciliten & desarralla local de los proyectos 2
partir del conocimiento de las realidades y circunstancias locales. Decreto 149 de
2012,

Proceso Administrativo. Administracidn de | Informacidn. Mumeral 2.4.5. 2da
edicign Lineamientos y Estdndares Técnicos de Educacian Inicial.




cODIGOD

SERIE

SWBSERIE

NOMEBERE DE LAS SERIES Y
SUBSERIES

CODIGO DE LA
DEPENDENCIA

NOMEBRE DE LA
DEPEMDEMCIA

LEGISLACION

51

PRACTICAS DE CLUNIDADO

12410

Subdireccion para la
Infanciz - lardines
Infantiles

DECRETO 607 DE 2007 "Por =| cusl s determinz | Objeto, |la Estructura
Organizacional y Funcones de |a Secretana Distrital de Integracion Social”. Articulo
9*. Subsecretaria Distrital de Integracion Social. Son funciones de |la Subdireccian
parz la Infanciz de |la Secretaria Distrital de Integracion Socizl, las siguisntes:

a) Brindar a la Direccion Poblacional mecanismos para la planeacion, disefio,
ejecucidn, supervisidn, control, evaluacion y sistematizacidn de las estrategias,
programas, proyectos y servicios que se prestan directamente o a través de
convenios o contratos con organizaciones publicas o privadas al grupo de poblacian
de nifios/as sujetos de atencion, de conformidad con la mision de la entidad.
i) Dirigir v desarrollar las funciones de certificacidn, registro v control que
correspondan a la Secretariz Distrital de Integracion Social, en especial las
consagradasen los Acuerdos 138 de 2004 v 188 de 2005 y en 2l Decreto 063 de
2006.

DECRETOO5T DE 2009 reglamentado mediante |as Resoluciones 325 de abril 24 de
2009 v 1218 de sgosto 16 de 2011,

Nutricidn y Salubridad - Practicas de Cuidado. Mumeral 2.4.1. 2da edicign
Lineamientos y Estandares Técnicos de Educacion Inicial.

37

PROGRAMAS

12410

Subdirecdon parala
Infancia-lardines
Infantiles

42
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oDIGo

SERIE

SUBSERIE

NOMEBRE DE LAS SERIES Y
SUBSERIES

CODIGO DE LA
DEPENDENCIA

NOMBRE DE LA
DEPENDENCIA

LEGISLACION

51

27

Programas de Adecuado Aporte
Mutricional

12410

Subdireccidn para la
Infancia - Jardines
Infantiles

DECRETO &07 DE 2007 "Por el cusl se determinz 2| Objeto, |z Estructura
Organizacional y Fundones de |2 Secretana Distrital de Imtegracion Social”. Articulo
9%, Subsecretariz Distrital de Integracion Social. Son funciones de |a Subdireccion
parz |z Infancia de la Secretariz Distrital de Integracian Socizl, las siguientes:

a) Brindar a la Direccidgn Poblacional mecanismas para la planeacidn, disefio,
ejecucidn, supervision, control, evaluacion y sistematizacion de las estratesgias,
programas, proyectos y servicios que se prestan directamente o a través de
Convenios o Ccontratos con organizaciones publicas o privadas al grupo de poblacidn
de nifiosfas sujetos de atencion, de conformidad con la misian de la entidad.
DECRETO &07 DE 2007 "Por el cusl se determinz 2| Objeto, |z Estructura
Organizacional y Fundones de |2 Secretanz Distrital de Integracion Social”. Articulo
9%, Subsecretariz Distritzl de Integracion Social.

i} Dirigir y desarrollar las funciones de certificacion, registro v control que
correspondan & la Secretariz Distrital de Integracion Socizal, en especial las
consagradas en los Acuerdos 138 de 2004 v 188 de 2005 y en el Decreto 063 de
2006.

DECRETOOS57 DE 2009 reglamentado mediante las Resoluciones 325 de abril 24 de
2009 y 1218 de agosto 16 de 2011.

Adecuado Aporte Mutridional. Numeral 2.4.1. 2dz edicion Lineamientos y Estéandares
Técnicos de Educacion Inicial

37

28

Programas de Ambientes
Adecuadosy Seguros

12410

Subdireccion para la
Infancia - Jardines
Infantiles

DECRETO &07 DE 2007 "Por el cusl se determinz 2| Objeto, |z Estructura
Organizacional y Fundones de |2 Secretana Distrital de Imtegracion Social”. Articulo
9%, Subsecretariz Distrital de Integracion Socizl. Son funciones de |2 Subdireccion
parz |z Infancia de la Secretariz Distrital de Integracian Socizl, las siguientes:

a) Brindar a la Direccign Poblacional mecanismas para la planeacian, disefio,
ejecucidn, supervision, control, evaluacion y sistematizacion de las estrategias,
programas, proyectos y servicios que se prestan directamente o a través de
convenios o contratos con organizaciones publicas o privadas al grupo de poblacidn
de nifiosfas sujetos de atencion, de conformidad con la misian de la entidad.
DECRETO &07 DE 2007 "Por el cusl se determinz 2| Objeto, |z Estructura
Organizacional y Fundiones de |2 Secretarnz Distrital de Imtagracidn Social”. Articulo
9%, Subsecretaria Distrital de Integracion Social.

i} Dirigir y desarrollar las funciones de certificacion, registro v control que
correspondan & la Secretariz Distrital de Integracion Socizal, en especial las
consagradas en los Acuerdos 138 de 2004 v 188 de 2005 y en el Decreto 063 de
2006.

DECRETOOS57 DE 2009 reglamentado mediante las Resoluciones 325 de abril 24 de
2009 y 1218 de agosto 16 de 2011.

Ambientes Adecuados v Seguros. Mumeral 2.4.2. 2da edicion Lineamiantos y
Estindares Técnicos de Educacion Inicial.
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MOMBRE DE LAS SERIES Y
SUBSERIES

CODIGO DE LA
DEPENDEMNCIA

MNOMBRE DE LA
DEPEMDEMCIA

LEGISLACION

Programas de Buenas Practicas
de Manufactura para el 5e nicio
de Alimentacidn

12410

Subdireccion para la
Infancia - Jardines
Infantiles

DECRETO 607 DE 2007 "Por el cusl se determina =] Objeto, | Estructurs
Organizacional y Funciones de |2 Secretanz Distrital de Imtegracion Social”. Articulo
9%, Subsecretaria Distrital de Integracion Social. Son funciones de |a Subdireccidn
para |z Infancia de la Secretariz Distrital de Integracian Social, |as siguisntes:

a} Brindar a la Direccign Poblacional mecanismos para la planeacian, disefio,
ejecucion, supervision, control, evaluacion y sistematizacion de |as estrategias,
programas, proyectos y servicios que se prestan directamente o a través de
convenios o contratos con organizaciones publicas o privadas al grupo de poblacidn
de nifios/as sujetos de atencign, de conformidad con |z misidn de |2 entidad.
DECRETO 607 DE 2007 "Por =l cual se determina 2] Objsto, la Estructura
Organizacional y Funciones de |2 Secretanz Distrital de Imtegracion Social”. Articulo
9*. Subsecretariz Distrital de Integracidn Social.

i} Dirigir y desarrollar las funciones de certificacion, registro y control que
correspondan 2 |z Secretariz Distrital de Integracidn Socizl, en especial las
consagradasen los Acuerdos 138 de 2004 y 188 de 2005 y &n &l Dacreto 063 de
2006.

DECRETO Q57 DE 2009 reglamentado mediante |as Resoluciones 325 de abril 24 de
2009 y 1218 de agosto 16 de 2011.

Aplicacion de Buenas Practicas de Manufactura para el Servicio de Alimentacian -
Condiciones Higiénico Sanitarias. Numeral 2.4.1. 2da edicidn. Lineamientos y
Estandares Técnicos de Educacian Inicial

cODIGD
SERIE | SUBSERIE
51 29
37 30

Programas de Condiciones
Higiénico Sanitarias

12410

Subdireccian para la
Infancia - Jardines
Infantiles

DECRETO 607 DE 2007 "Por =l cual se determina =] Objeto, la Estructurs
Organizacional y Funciones de |2 Secretanz Distrital de Imtegracion Social”. Articulo
9°. Subsecretaria Distrital de Integracion Social. Son funciones de |z Subdireccian
para la Infancia de |a Secretaria Distrital de Integracion Social, las siguientes:

a) Brindar a2 la Direccion Poblacional mecanismos para la planeacion, disefio,
ejecucidn, supervision, control, evaluacion y sistemnatizacion de las estrategias,
programas, proyectos y servicios que se prestan directaments o 2 través de
Convenios o contratos con organizaciones publicas o privadas al grupo de poblacidn
de nifios/as sujetos de atencign, de conformidad con |z misidn de |2 entidad.
DECRETO 607 DE 2007 "Por el cual se determina el Objeto, la Estructura
Organizacional y Fundiones de |a Secretana Distrital de Integracion Social". Articulo
9% Subsecretariz Distrital de Integracion Social.

i} Dirigir v desarrollar las funciones de certificacion, registro y control que
correspondan 2 |z Secretariz Distrital de Integracidn Socizl, en especial las
consagradas en los Acuerdos 138 de 2004 v 1BE de 2005 y &n &l Decreto 063 de
2006.

DECRETO 057 DE 2009 reglamentzdo mediants las Resoluciones 325 de abril 24 de
2009 y 1218 de agosto 16 de 2011.

Mutricigny Salubridad - Condiciones Higiénico Sanitarias. Implementacion del Plan
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CODIGOD

SERIE

SUBSERIE

MOMBRE DE LAS SERIES Y
SUBSERIES

CODIGO DE LA
DEPENDENCIA

NOMBRE DE LA
DEPENDEMNCIA

LEGISLACION

37

31

Programas de Gestion
Administrativa

12410

Subdireccion para la
Infancia - Jardines
Infantiles

DECRETO 607 DE 2007 "Por &l cusl se determina | Objeto, la Estructura
Organizacional y Fundones de |z Secretanz Distrital de Imtegracion Social™. Articulo
9*. Subsecretariz Distrital de Integracion Social. Son funciones de |z Subdireccion
parz la Infanciz de |z Secretariz Distrital de Integracion Socizl, las siguientes:

a) Brindar 2 la Direccign Poblacional mecanismas para la planeacion, disefio,
sjecucion, supervision, control, evaluacion v sistematizacion de |zs estrategias,
programas, proyectos y servicios que se prestan directamente o 3 través de
convenios o contratos con organizaciones publicas o privadas al grupo de poblacion
de nifios/as sujetos de atencion, de conformidad con la mision de la entidad.
DECRETO 607 DE 2007 "Por &l cusl se determina | Objeto, la Estructura
Organizacional y Fundones de |2 Secretariz Distrital de Integracion Social”. Articulo
9%, Subsecretariz Distrital de Integracion Social.

i} Dirigir y desarrollar las funciones de certificacion, registro y control gue
correspondan 2 la Secretariz Distrital de Integracion Social, en especial las
consagradas en los Acuerdos 138 de 2004 y 188 de 2005 y en el Decreto 063 de
2006.

DECRETO 057 DE 2009 reglamentzdo mediant= las Resoluciones 325 de abril 24 de
2009 y 1218 de agosto 16 de 2011.2.

Proceso Administrativo. Numeral 4.5, 2da edicion. Lineamientos y Estandares
Técnicos de Educacian Inicial

37

10

Programas de Gestign
Ambiental

12410

Subdireccion para la
Infancia - Jardines
Infantiles

DECRETO &07 DE 2007 "Por el cual se determina el Objeto, |a Estructura
Organizacional y Fundiones de |z Secretana Distrital de Imegracion Social”. Articulo
9%, Subsecretaria Distrital de Integracion Social. Son funciones de la Subdireccion
parz la Infancia de |z Secretariz Distrital de Integracion Social, |2s siguientes:

a) Brindar 2 la Direccign Poblacional mecanismos para la planeacion, disefio,
sjecucion, supervision, control, evaluacion v sistematizacion de |as estrategias,
programas, proyectos y servicios gque se prestan directamente o a traves de
convenios o contratos con organizaciones plblicas o privadas al grupo de poblacion
de nifios/as sujetos de atencidn, de conformidad con la misién de la entidad.
DECRETD 607 DE 2007 "Por el cual se determina el Objeto, la Estructura
Organizacional y Fundones de |z Secretanz Distrital de Imegracion Social”. Articulo
9%, Subsecretaria Distrital de Integracion Social.

i} Dirigir v desarrollar las funciones de certificacion, registro v control que
correspondan 2 la Secretariz Distrital de Integracion Social, en especial las
consagradas en los Acuerdos 138 de 2004 y 188 de 2005 y en &l Decreto 063 de
2006,

DECRETO 057 DE 2009 reglamentado mediant= las Resoluciones 325 de abril 24 de
2009 y 1218 de agosto 16 de 2011.2.

Guia Técnica para la Implementacién de la Gestion Ambiental en los Jardines
Infantiles del Distrito Capital.
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CODIGD

SERIE

SUBSERIE

NOMBRE DE LAS SERIES Y
SUBSERIES

CODIGO DE LA
DEPENDENCIA

MOMERE DE LA
DEPENDEMNCIA

LEGISLACION

7

34

Programas de Socializacion de
Politicas, Planes y Programas
Ambientales

12410

Subdireccian para la
Infancia - Jardines
Infantiles

DECRETO 607 DE 2007 "Por =l cual s= determinz &l Objeto, la Estructura
Organizacional y Fundiones de |a Secretanz Distrital de Integracion Social™. Articulo
9*, Subsecretaria Distrital de Integracion Social. Son funciones de |2 Subdireccian
parz |z Infancia de |z Secretaria Distrital de Integracion Social, las siguientes:

a) Brindar a |la Direccion Poblacional mecanismos para la planeacion, disefio,
gjecucion, supervisian, control, evaluacian y sistematizacion de las estrategias,
programas, proyectos y servicios que se prestan directamente o a traves de
convenios o contratos con organizaciones publicas o privadas al grupo de poblacian
de nifiosfas sujetos de atencign, de conformidad con la misian de |z entidad.
DECRETO &07 DE 2007 "Por el cual se determina el Objeto, la Estructura
Organizacional y Fundiones de |a Secretanz Distrital de Integracion Social™. Articulo
9%, Subsecretariz Distrital de Integracion Social.

i} Dirigir y desarrollar las funciones de certificacion, registro y control que
correspondan 2 |z Secretariz Distrital de Integracion Social, en especial las
consagradas en los Acuerdos 138 de 2004 y 188 de 2005 y en &l Decreto 063 de
2006.

DECRETO 057 DE 2009 reglamentado mediant lzs Resolucionas 325 de sbril 24 de
2009 y 1218 de agosto 16 de 2011.2.

Guia Técnica para la Implementacion de la Gestion Ambiental en los Jardines
Infantiles del Distrito Capital.

39

03

Proyectos Pedagdgicos

12410

Subdireccion para la
Infancia - Jardines
Infantiles

DECRETO &07 DE 2007 "Por el cual s determina 2| Objeto, la Estructura
Organizacional y Fundiones de |a Secretanz Distrital de Integracion Social™. Articulo
9° Subsecretaria Distritzl de Integracion Social. Son funciones de la Subdireccion
parz |z Infancia de |z Secretaria Distrital de Integracion Social, las siguientes:

a) Brindar a la Direccion Poblacional mecanismaos para la planeacion, disefio,
gjecucion, supervision, contral, evaluascion y sistematizacion de las estrategias,
programas, proyectos y servicios que se prestan directaments o 2 través de
convenios o contratos con organizaciones publicas o privadas al grupo de poblacian
de nifiosfas sujetos de atencign, de conformidad con la misian de |z entidad.
DECRETO &07 DE 2007 "Por el cual se determina el Objeto, la Estructura
Organizacional y Fundiones de |a Secretanz Distrital de Integracion Social™. Articulo
9%, Subsecretaria Distrital de Integracion Social.

i} Dirigir y desarrollar las funciones de certificacign, registro y control que
correspondan a la Secretaria Distrital de Integracién Social, en especial las
consagradas en los Acuerdos 138 de 2004 y 188 de 2005 y en el Decreto 063 de
2006.

DECRETO 057 DE 2009 reglamentzdo mediante lzs Resoluciones 325 de abril 24 de
2009 y 1218 de agosto 16 de 2011.2.

Estandares de Calidad. Proyecto Pedagogico. Mumeral 2.4.3.1. 2da. edicion
Lineamientos y Estandares Técnicos de Educacidn Inicial. 2015
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CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL

. Tipo de
Tipo documental Drigen
Horma, - Localizacion
iy Codigo del
Funcion o pr dtilmiento Mombre del registro o e 2 |del documento
Procesos documento de Definicidn & | = | oregistro SERIE SUBSERIE
archivo E 5
coc . ] .
S PRO.ZE PCO-PS-AF-585 FkCEII'I'.Ip.E!nﬂn'IIEntEI . Do n::umegtu . que . E.”.t'ld encia gl Archive de . . . .
DS-PRO-22 PCD-P3-CU-525 [transicion a la educacion|acompanamiente transitoric de cambio X Gestion gell HIsTORIAS Historias Sociales de Jardines)
- PCO-MC-RD-527 | formal de modalidad estudiantil nifios v nifas . . Infantiles
) B Jardin Infantil
con discapacidad
_I:. I:. i i
PS-PRO-26 PCD-PS-AF-595 Acompafiamignto ¥ Do n::umegtu _Que gvid Encia el Archivo de . ) )
PCO-PS-CU-526 | - . .~ lacompanamiento ¥ orientaciones " Historias Sociales de Jardines
DE-PRO-22 orientacion pedagogica - " - I Gestion dell HISTORLAS .
PCO-MC-RD-527 | . . pedagogicas a ninas v ninas del jardin . . Infantiles
dizciplinar ; . Jardin Infantil
infantil
cac . . )
PS_PRO-25 PCO-PS-AF-595 o Do l:uml_&ntl:l qug e'.fu:lenm_a el _-:l:lmprl:lmlsu Archivo de _ _ _ _
PCO-PS-CU-526 |Activacion de Ruta de|en el instructive v obligaciones de la . Hiztorias Sociales de Jardines
D5-PRO-22 . i Gestion del] HISTORIAS .
PCO-MC-RD-527 |RD con soportes coordinadora maestras para el manejo . . Infantiles
. " Jardin Infantil
de la infermacion
cCgcCc I
S PRO.ZE PCD-PS-AF-505 o . Documento en el cual s .uturga la =alida Archive de . . . .
PCD-P3-CU-525 |Autorizacion de retiro dejde un menor en un horario diferente a la o Historias Sociales de Jardines
DS-PRO-22 . - ) A Gestion del] HISTORIAS .
PCO-MC-RD-527 |la nifa o &l nino hora de =alida cuyo rezponzable tisne la . . Infantiles
T Jardin Infantil
autorizacion.
_I:. I:.
PS-PRO-26 PCD-PS-AF-595 Caracterizacion de|Documento  que evidencia el la Archivo de - ) .
PCD-PS-CL-526 . . - . Historias Sociales de Jardines
DS-PRO-22 apoyoe en relacion al|caracterizacion de apovos a ninos w|X Gestion dell HISTORLAS .
PCD-MC-RO-527 - T B . . Infanties
desarrolio ninas del jardin infantil Jardin Infantil
cac . .
PS_PRO-26 PCO-PS-AF-5585 Do cumeqtu ._que e'.fu:!e.r!cm el la Archivo de . . . .
PCD-PS-CLI-526 e caracterizacion de transicion de nifas v . Hiztoriazs Sociales de Jardines
D5-PRO-22 Caracterizacion inicial - ) . ) X Gestion del] HISTORIAS .
PCO-MC-RD-527 nings con discapacidad v alteraciones . . Infantiles
Jardin Infantil
en el desarrollo
(= o =
P5-FRO-26 PLD-PS-AF-595 ) Archivo de| L ) )
DE-PRO.22 PCD-PS-CU-526 Carnet de vacunacién Documento gue cerlifica las wacunas % |zestion gell HIETORIAS Historias Sociales de Jardines
- PCD-MC-RD-527 que deben aplicarse a los menores Infantiles

Jardin Infantil
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CUADRD DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL

. Tipo de
Tipo documental Origen
Morma, . Localizacion
= Codigo del
Funcion o Pr diilmiento Nombre del registro o 2 2 |del documento
Procesos documento de Definicion g | 8| oregistro SERIE SUBSERIE
archivo E 5
Documento  expedido por un médico
ezpecialista gque permita promover el
coc . ; . -
PS_PRO-Z6 PCD-PS-AF-585 Cedlﬁ;adu de programa n:mu:la@ |ntegral. 1[fl:-un::n:l. mgﬂl:ltﬂl. Archivo de o _ .
D=-PRO-T7 PCD-PS-CU-526 |crecimiento v desarrollolemocional v social) de los  ninos, % |cestion gell HETORIAS Hiztorias Sociales de Jardines
- PCO-MC-RD-527 |EAPE -Contributive v|detectando oportunamente lag) . . Infantiles
- ) Jardin Infantil
subsidiado alteraciones en =su proceso de|
crecimiento v desarrollo para canalizar a
los =zervicios respectivos.
PCD-PS-AF-595 |Certificado médico de la| ocumento en el cual se evidencia ia .
PS-PRO-25 . situacion medica especial de un Archivo de L ) .
PCD-PS-CU-526 |EAPBE  Contributive v o A " Historiaz Sociales de Jardines
DS-PRO-22 - ..~ |beneficiario, lo cual es certificado por el X |Gestion dell HISTORLAS .
PCO-MC-RO-527 |zub=sidiado  (valoracion ) - ) . . Infantiles
A medico tratante o de un servicio medico Jardin Infantil
medica) -
especializado.
_I:. I:. i i
P5-PRO-25 PLD-PS-AF-595 F:.I:II'ISEHTII'I'IIEI'ITEI ..., |Documento donde el padre autoriza la Archivo de N ) .
PCD-PS-CU-526 |informado adguisicion o - . Hiztorias Sociales de Jardines
DS-PRO-22 .__|enzenanza de leguna de =enaz|X Gestion dell HISTORIAS .
PCO-MC-RD-527 |Lengua de Senas ) . . Infantiles
. colombiana Jardin Infantil
Colombiana
El consentimiento informado es e
_EG5 recedimiento mediante el cual se
PS-PRO-26 PLD-PS-AF-592 Consentimignto P i ) Archivo de N ) i
PCD-P3-CU-525 |. garantiza que e sujete ha . Historias Sociales de Jardines
0E5-PRO-22 PCD-MC-RO-E27 informado para . : X |Gestion dell HISTORIAS nfantiles
! - productos de apoyo expresade  voluntariamente  su Jardin Infantil
intencion para recibir productos de
F=Talni'u]
. ... |Documento mediante el cual se solicita
PCD-PS-AF-585 |Constancia de Afiliacion . . .
P5-PRO-25 £n copia v es el que =oporta la afiiacion Archivo de N ) .
pe-pro-pp | PCD-PS-CU-SZE Jen  salud  (EPBS) . o cuarios a los servicios de salud X |Gestién gel| HisTORg |TStorias Sociales de Jardines
- PCO-MC-RD-527 | Contributivo ¥ ' Infantiles

subsidiado)

para acceder a
brinda la SDIS.

log beneficioe gque

Jardin Infantil
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CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL
. Tipo de
Tipo documental Drigen
Norma, . Localizacion
oy Cod del
Funcion o Pr ::Iiil;ieento Nombre del registro o 2 e del documento
Procesos documento de Definicion 5| = o registro SERIE SUBSERIE
archivo El 3
_I:. I:.
P5-PRO-25 PLD-PS-AP-595 Documento mediante el cual =& justifica Archivo de N . .
PCD-PS-CU-525 S . . " Hizstoriazs Sociales de Jardines
D5-PRO-22 Excusas la inazistencia a una reunion o al centro X |Gestion del] HISTORLAS .
PCO-MC-RD-527 e . - . Infanties
o jardin infantil. Jardin Infantil
PCD-PS-AF-505 Documento gue registra la informacion
PS-PRO-26 F‘CD—F‘S—CU_:EE de un ciudadano, con relacion a los Archivo de Hisiorias Sodisles de lardines
DE-PRO-22 o Ficha SIRBE datos de tipo familiar, financiero, estado]X Gestion dell HISTORIAS .
PCO-MC-RD-527 - N i . . Infantiles
civil, condicion de salud, educacion v Jardin Infantil
actividades ocupacionales o laborales.
-coc i -
PS-PRO-26 PPE&ESSZEE ;i‘:i E;::Jt;l:;l:ll'ﬁacggullﬁadre E:'g Archivo de Historias Sociales de Jardines
DE-PRO-22 o " .:’r Documento de identidad de una persona ¥ |Gestion dell HISTORIAS .
PCO-MC-RO-527 | padre de la nifa o nino o . . Infantiles
Jardin Infantil
tutor legal
cGC
PS_PRO-26 PCD-PS-AF-555 Infurme. _qu_e ze le genera a Ius.pﬂdr.f_.ls Archivo de . . . .
PCD-PS-CU-526 . de familia informande sobre la situacion - Historias Sociales de Jardines
DS-PRO-22 Inferme a familias - . - Gestion dell HISTORIAS .
PCD-MC-RD-527 ezcolar de log ninas v nifos en el jardin . . Infantiles
. . Jardin Infantil
infantil.
Documento gque refleja las diferentes
_I:. I:.
PS-PRO-26 PCD-PS-AP-595 actividades gue deben desarrollar los Archivo de| . . )
PCD-P3-CU-526 . o o . Historiaz Sociales de Jardines)
DE-PRO-22 Plan casero padres de familia a ninas y ninos con|X Gestion dell HISTORIAS .
PCO-MC-RD-527 . . ) . . Infantiles
discapacidad v aleraciones en el Jardin Infantil
desarrolio en los hogares de los mismos
coc . - R
PS_PRO-25 PCO-P3-4F-585 Reu:u_:lmendaclunes _ Documento que_ sumlnlst_ra_ indicaciones Archivo de o _ _
PCD-P5-CU-528 | medicas cuando existan|y recomendaciones medicas de los . Hiztorias Sociales de Jardines
D5-PRO-22 . . o ) X |Gestion del] HISTORIAS .
PCO-MC-RO-527 |situaciones de salud|participantes cuando estos  tienen - . Infantiles
) - S . Jardin Infantil
especificas condiciones o imitaciones especificas
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CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL

. Tipo de
Tipo documental T
Norma, . Localizacion
iy Codigo del
Funcion o Pr tﬁmie nto Nombre del registro o e g2 |del documento
Procesos documento de Definicion 5| £| oregistro SERIE SUBSERIE
archivo E| X
Documento que suministra la
coc . - .
PS_PRO-26 PCO-PS-AF-585 _ N informacion brindada por los _padres de Archivo de o _ _
PCD-PS-CU-526 |Registro civil de los menorez que =e benefician de log) ; Historias Sociales de Jardines
DS-PRO-22 L - . X |Gestion del] HISTORIAS .
PCD-MC-RD-527 |nacimignto servicios sociales de la SDNS v que hace . . Infantiles
. . ; ; Jardin Infantil
parte integral de la Historia Social para
certicar la informacidn suministrada
Documento expediedo por el Consejo dey
Reparacicnes donde =e reconocce la
coc . . .
PS_PRO-26 PCO-PS-AF-555 _ _ !:ur_lu:l_u:mn de '.fln:tl!'nﬂ o de beneficiario Archivo de o _ _
PCD-PS-CU-526 |Registro unico de]individual o colectivo a las personas o " Historias Sociales de Jardines
DS-PRO-22 2 ) Gestion del] HISTORIAS .
PCD-MC-RD-527 Jvictimas grupos de personas gue sufrieron . . Infantiles
- Jardin Infantil
vulneracion de sus derechos humanos
durante el proceso de viclencia entre
mayo 1920 v noviembre 2000.
PCD-PS. AF-595 Documente  gue evidencia los
PS-PRO-26 . | Sequimigntn allseguimientos v acompafiamientos de Archivo de L ) )
PCD-PS-CU-526 P A . . ) " Historiaz Sociales de Jardines
DS-PRO-Z2 acompanamiento y|orientacion pedagogica a los diferentes|X Gestion dell HISTORIAS .
PCD-MC-RD-527 ) " - - o s . . Infantiles
orientacion pedagogica |ninos vy ninas del jardin cuando este lo Jardin Infantil
reguiera
585
PS-FRO-26 PP%?I_-PPE_—EE ;i:i Stcnlj'l?:l;utfﬁ'ls |E§ﬂézi£:;?ﬂ: Documento  legal ue =soporta  la Archivo de Historiaz Sociales de Jardines
DS-PRO-22 = ' g8 d P X |Gestién dgel| HISTORIAS

PCD-MC-RD-527

demandaz, medidas de

proteccion)

adopcion de menores de edad

Jardin Infantil

Infantiles
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CUADRD DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL

. Tipo de
Tipo documental T
Norma, . Localizacion
s Cod del
Funcion o Proﬁe:iiil:lieento Nombre del registro o 9 g |del documento
Procesos documento de Definicidn | 5| oregistro SERIE SUBSERIE
archivo E 5
Documento  emitide por especialista
PCD-PS. AF-505 donde se identifica en la poblacion
PS-PRO-26 e o . preescolar v escolar los nifios(as) mas) Archivo de o ) )
PCO-PS-CU-526 |Tamizaje vizual ¥ . " Hiztoriaz Sociales de Jardines)
DE-PRO-22 .. propensos a presentar desordenes de X |Gestion dell HISTORIAS .
PCO-MC-RDO-527 |Auditiva L - . . . Infantiles
la audicion v la vizion gue interfieran con Jardin Infantil
su salud, educacidn, comunicacion wo
dezarrolle en general.
Documento gque permite conocer v hacer)
seguimiento a los casos de las familias)
gue reciben orientacion, asesoria v
_I:. I:. i in
PS-PRO-26 PCO-PS-AF-585 _ N ﬂl:'tl'ufﬂCIlJI'.l . de rutas para el Archivo de . . . .
DS-PRO-22 PCD-PS-CU-526 |Trabajo  Individual con|restablecimiente de derechos en |E|Sx Cestion dell HETORIES Hiztoriaz Sociales de Jardines)
PCO-MC-RD-527 |Familiaz modalidades de Atencion Integral a la . . Infantiles
) ) ) S Jardin Infantil
Primera Infancia (A&IP1) del Distrito, para
generar alertas tempranas gue deriven
en acciones pertinentes, oportunas v
suficientes en este sentido.
Documento en el cual se identifican las)
CgC i i
PS_PRO-25 PCO-PS-AF-585 . o necesidades u:I&I. Clu_dﬂFIanu ¥ asi Archivo de . . . .
PCD-PS-CU-526 |Valoracion inicial  v|elaborar un  diagnostico de  la . Historiaz Scciales de Jardines
DS-PRO-22 - . . ; X |Gestion del] HISTORIAS .
PCD-MC-RD-527 |seguimientos vulnerabilidad ¥ situacion . . Infantiles
) - . Jardin Infantil
socipeconomica del solictante para
ingresar o no a un programa de la SDIS.
_I:. I:.
P3-PRO-26 E‘E&E‘SS_—EE ';i'é Documento mediante el cual se verifica Archive de, Historias Sociales de Jardines
DS-PRO-22 o Visita domiciliaria la vulnerabilidad ¥ situacion| X Gestion dell HISTORLIAS

PCO-MC-RD-527

socioeconomica del solicitante.

Jardin Infantil

Infantilez
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CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL

: Tipo de
Tipo documental T
Morma, . Localizacion
Funcion o CMIQO Tdel Nombre del registro o o 2 |del documento
Procedimiento N E|] E :
Procesos documento de Definicion & o o registro SERIE SWUBSERIE
archivo E 5
Es un conjunto de mends que se
planean con anterieridad, teniendo como
modelo la minuta patran, para un periodo
PS_PRO-26 PCO-PS-SWSH- _ determinado de tiempo, el cual se repite Aru:h_ll_.fu:l de| PRACTICAS
DS-PRO-Z2 574 Ciclo de menus de una manera regular. Para|X Gestion del DE CUIDADO
- PCD-MC-RD-327 beneficiarios gue reciben apovo Jardin Infantil
alimentarioc durante todo el afio, se
recomienda que este pericdo sea de 4 a
5 =emanas.
PS_PRO-26 PCD-PS-SWVSN- Es_trateg_lgs o de Dn:n::l_Jment_n:_l que e'.fldenqa la Arn::h_ll_.fu de| PRACTICAS
DS-PRO-22 574 orientacion practicas de]planificacion de eztrategiaz  de|X Gestion del DE CUIDADD
PCO-MC-RO-527 | higiene arientacion practicas de higiene Jardin Infantil
PS-PRO-26 PCO-PS-SVSN- |Planilas d.e EEIStenFIE Documento gue evidencia la asistencia a Aru:h_r_.ru de FRACTICAS
DS-PRO-22 Gl charla estios de vidal o3 estiios de vida saludable X Gestion %! pe cubano
- PCO-MC-RD-527 |=aludable Jardin Infantil
PS-PRO-26 PCD_PET_EUSN_ Planilas de aszistencia]Documente que evidencia la asistencia X 2;‘;’:;:? ;:I PRACTICAS
DS-PRO-Z22 PCD-MC-RO-527 charla lavado de manos |charla lavade de manos Jardin Infantil DE CUIDADO
PS-PRO-25 PCD_P:ST_EUSN_ E:'?:rl::aﬂ: dederu;zlzit;:?jl: Documento gue evidencia la asistencia X 2;‘;’:;:? ;:I PRACTICAS
D5-PRO-22 - P charlas de promocion de vacunacion DE CUIDADO

PCO-MC-RO-527

vacunacian

Jardin Infantil




CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL

. Tipo de
Tipo documental i
Norma, . Localizacion
Funcion o Pr{;ﬂg:-:igii?jeel‘:to Nombre del registro o 2 g2 |del documento
Procesos documento de Definicidn s | 5| oregistro SERIE SUBSERIE
archivo E 5
Planilaz de asistencia
charlaz sobre la]Documento que evidencia la asistencia .
PS-PRO-25 PCD-PS-SVSH- deficiencia de  micro]charlas sobre la deficiencia de micro Aru:h.r_.ru de PRACTICAS
0E-PRO-22 =74 nutrientes romocion| nutrientes romocion de consumo de X Gestion del DE CUIDADO
| Pco-mc-RD-527 y pro , y P Jardin Infantil
de consume de alimentos|alimentos en la fuente
en la fuente
PCD-P3-SWSEN Planilas  de asistencia Documento gue evidencia la Planillaz de Archivo de| :
PS-PRO-25 " |charlas sobre lal =", . a . ) " PRACTICAS
DS-PRO-22 574 importancia de a asistencia charlaz =obre la importancia] X Gestion del DE CUIDADO
PCD-MC-RD-527 |™P " de la alimentacion Jardin Infantil
alimentacion
PS-PRO-25 PCD_P:ST_EUSN_ Planilas de asistencia|Planilas de asistencia promocion de X ;;‘;’:;:ﬂu ;:I PRACTICAS
DS-PRO-Z2 PCD-MC-RO-537 promocion de =alud oral |=alud oral Jardin Infantil DE CUIDADO
Contiene los documentos que evidencia .
PS-PRO-25 PCD_PEST_EUSN_ Programa de crecimiento]el cumplimiente de las actividades de ;;zl:;:nu ;:I PRACTICAS
DS-PRO-Z2 PCD-MC-RO-537 vy desarrolio promocion del Programa de Crecimiento Jardin Infantil DE CUIDADO
v Desarrolle Saludable
PS-PRO-26 F‘CD—PES—S‘-.-‘SN— Programa estilos de vida Cuntlene. Iu:lls documentos ::]I.JE.‘ E'.‘IEIEI'II::IE Aru:hlll_.fu de| PRACTICAS
DS-PRO.22 574 saludable el cumplimiente de las actividades estilo] X Gestion del DE CUIDADO
- PCD-MC-RD-527 de vida zaludable Jardin Infantil
P53-PRO-28 PCD_PE;EUSN_ EEt%I;ESCiE:CrﬁU de Eg Documente  gue registra la  no X ;;‘;’:;:ﬂu ;:I PRACTICAS
DS-PRO-22 - autorizacion por partes DE CUIDADD

PCO-MC-RO-527

vacunacion

Jardin Infantil
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Tipo documental EPP de
rigen & Ao
MNorma Localizacion
ma. | cadigo del . del
Funcion of . o edimiento| Mombre del registro . o | 2| documento o
Procesos o documento de Definicion 5|s registro SERIE SUBSERIE
archivo 'E =
Consiste en la entrega de alimentos de
Listados d 4 forma individual a los participantes en
p!agl:';:eﬁe-ﬁ & zll-;:lr_z?_iari; estados:en atencion e inscritos de los
FCO-FS-SYSh- . servicios  sociales de la Secretaria Archivo de
FS-PRO-2E a74 :::nrrﬁpcnndlente a las Distrital de Integracion Social -S0IS que] ¥ Gestidn del| PROGRAMAS F'rn:|5_|r-_.=|m-35 de Adecuado Aporte
jornadas de " ; ; . . Mutricional
L cuentan con apoyo alimentaric, con 2l fin Jardin InFantil
fartalecimisnto yl . .
. . de satisfacer las necesidades
jornadas liberadas. . . p
alimentarias  durante el periodo de
suspensian del servicio,
Consiste en la entrega de alimentos de
Pop s svan. |LEEES e enega def T e ectos d los archiva
e " | pagquete  alimentario de : rehibe e
FP5-PRO-25 B74 pad . - sefvicios  sociales de la Secretarial ¥ Gestion del) PROGRAMAS F"r-:|5_|r-.amas de Adecuado Aparte
contingencia [en casol 257 . : . . utricional
d ido] Oistrical de Integracion Social -5015 que Jardin Infantil
& serrequendal cuentan ocon apoyo  alimentario para
casos de contingencia.
La minuta es el gje de todo servicio de
alimentacian y se define como un modelo
) ) de loz grupos de alimentos y las )
PCO-FPS-5WSH- | Minuta patron, ciclo de - - - Arzhivo de
F5-FRO-ZE T menus y anlisig] POToIONES 4 5{um|n|5tra.r Ef N 0 wanasy., Gestian dell FROGRAMAS F'r-:ngr-lamas de Adecuado Aporte
L comidas del dia; debe dizeharse teniendo . . futricional
niutricicnal Jardin Infantil

en cuenta el presupuesto asignado y las
recomendaciones nutricionales
requeridas por los usuarios.
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. Tipo de
Tipo documental Origen
Norma, . Localizacion
Funcion o Prﬁ:ﬁ:?&el‘:to Nombre del registro o g g del documento
Procesos documento de Definicidn | &| oregistro SERIE SUBSERIE
archivo = 5
. Documente  mediante la  cual s=e|X
: Acta de socializacion dell o iqencia ja  socializacion del Plan Archivo de _
PS_PRO-Z6 PCO-MC-RD-527 |Plan Esculﬂr de G&stlu.n Escolar de Gestion de Riesgos y Cambio Gestion dell PROGRAMAS Programas de Ambientes,
PCO-PE-A1817 de Rie=gos v Cambio]~p .z . . Adecuados vy Sequros
- Climatico Jardin Infantil
Climatico
Dictamen escrito por medio del cual &l
curader urbane o la auteridad municipal
o distrital competente para expedir
licencias o la oficina de planeacion o la
c . que haga sus weces, informa a log Archive de| )
ps.pRo-ze |FeD-ME-RD-S27 (Certiicade  use  def |y oo infantiles sobre el uso o usos|X Gestion dell PROGRAMAg |Frogramas  de  Ambientes
PCO-PE-A1817 suelos . ) ) - . . Adecuados vy Sequros
permitidos en un predio o edificacion, de Jardin Infantil
conformidad con las normas
urbanisticaz del Plan de Ordenamiento
Territorial v los instrumentos gue lo
desarrollen.
Documente gque gque cerifica el
Concepto  técnico  de|cumplimientode  las  condiciones de Archivo de
PCO-MC-RD-527 |seguridad - UAE dellseguridad v proteccidn contra incendios, . Programas de Ambientes)
FS-FRO-26 PCO-PE-A1817 Cuerpo Oficial de|expedido por la unidad Administrativa X Gestlun . dell FROGRAMAS Adecuados vy Sequros
. . Jardin Infantil
Bomberos Ezpecial Cuerpo Oficial de Bomberos de
Bogota (UAECOBB) .
Documento que evidencia gue el Jardin Archivo de
PCO-MC-RD-527 |informe de predios enjinfantii se encuentra en zona de " Programas de Ambientes,
FS-FRO-26 PCO-PE-A1817 Zonas de amenaza amenaza por inundacion y por remocion X Gestion dell FROGRAMAS Adecuados vy Sequros

de maza media o baja.

Jardin Infantil
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. Tipo de
Tipo documental Drigen
Horma, . Localizacion
Funcidgn o Pr{;g;j:ii?:l?j:l‘:to Nombre del registro o 2 g2 |del documento
Procesos documento de Definicidn s | | oregistro SERIE SUBSERIE
archivo = 5
Documente que evidencia el desarrollo Archivo de .
:- . .
ps-prO-2 |FCD-MC-RO-S2T | informe desarrolof i cioso de las salidas pedagbgicas|x Gestion dgel| PROGRAMAS |Frogramas  de  Ambientes
PCO-PE-A181T zalidas pedagogicas . . . . Adecuados v Seguros
adelantantas por el Jardin Infantil Jardin Infantil
Documento que expide la Subsecretaria Archivo de
PCD-MC-RD-527 |Licencia delde Integracion Social a todos los " Programas de Ambientes
P3-PRO-26 PCO-PS-A1517 | funcionamiento Jardines Infanties donde acreditan el faerzti::ul-lnfantil dell PROGRAMAS Adecuados y Seguros
funcionamiento de los mizmos.
. . . Documento que registra la verificacion .
Lista de wverificacion de - Archivo de .
= .
PS_PRO-26 PCO-MC-RO-527 bs elementos de los del F:-u.thum para T-fﬂll:lrﬂr fE:‘ChﬂS u:I.e Gestitn dell PROGRAMAS Programas de Ambientes)
PCO-PE-A181T - vencimiento v necesidades de inventario . . Adecuados v Seguros
botiguines. ) Jardin Infantil
del mizmo.
Documento adoptade por los Jardines
Infantiles de acuerdo a los lineamientos)
del Instiuto Distrital de Gestion de
Riesgos v Cambio Climatico IMGER, que
orienta e integra los  procesos
estratégicos de la gestion de riesgos v
. _|el cambio climatico v se elabora con el .
Plan Escolar de Gestion : Archivo de .
PCD-MC-RD-527 - . |fin de conocer los riesgos a los que se . Programas de Ambientes)
PS-PRO-26 PCO-PE-A181T de Riesgos y Cambio encuentra expuesta la poblacion en el Gestion dell PROGRAMAS Adecuados v Seguros

Climatico

contexto escolar, planea laz medidas
para reducir los riesgos identificados,
asi como los efectos del cambio
climatico, para responder ante una
emergencia en caso de gue se presente
y garantizar la continuidad del =servicio
educativo.

Jardin Infantil




CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL

. Tipo de
Tipo documental e
Horma, L Localizacion
Funcidgn o Prgg::i{ilﬁ:j:r:to Nombre del registro o 2 g2 |del documento
Procesos documento de Definicion 5| = o registro SERIE SUBSERIE
archivo = 5
Documento que evidencia la
implementacion del Plan de Gestion de
Riezgos de Accidentes en el marco de
. la “Estrategia: Gestion de Riesgo de Archivo de .
= .
ps i op |PCO-MCRO-527 [Pancs de geston dell, oo o I primess infancia en|) Gestion del| PROGRAMAS [FTOOTEMas  de  Ambientes
PCO-PS-ALS17  |riesgo de accidentes . . . . . Adecuados y Seguros
Bogota. D.C°, construide de acuerdo a la Jardin Infantil
guia técnica de gestion de riesgos de
accidentes en log jardines infantilez del
Distrito Capital.
Protocolo en caso de Documento que evidencia la elaboracion Archivo de
PCD-MC-RD-527 . . del Protocolo que le permite actuar a los " Programas de Ambientes
PS-PRO-26 PCO-PS-A181T extra-.:m (del ano en Jardines Infanties en caso de extravio x Gestlun . dell PROGRAMAS Adecuados v Seguros
curso) Jardin Infantil
de un menor.
Protocolo en caso de Documento que evidencia la elaboracion Archivo de
PCD-MC-RD-527 M del Protocolo que le permite actuar a los " Programas de Ambientes
P3-PRO-26 PCD-PS-AMS1T muertn:: (del ano en Jardines Infantiles en caso de muerte de x Gest{mn . dell PROGRAMAS Adecuados y Seguros
curso} Jardin Infantil
un menor.
Documento que evidencia la elaboracion Archivo de
PS-PRO-26 PCD-MC-RD-527 F‘rut-:!c.ulu prestacion de]del Er.utuculu para la prestacion del X Gestion dgell PROGRAMAS Programas de Ambientes
PCO-PS-A181T servicios de transporte  |servicio de transporte a los menores de| . . Adecuados v Seguros
) ; Jardin Infantil
edad del Jardin Infantil.
. . Documento que registra casos .
Registro de ingreso de ) ) Archive de| )
(=4 .
PS_PRO.26 PCD-MC-RD-527 personas ajenas al jardin exu:epclum_ales en los _que ingresa X Gestion dell PROGRANAS Programas de Ambientes
PCO-PS-A181T ; . perzonal ajgno a la comunidad . . Adecuados v Seguros
infantil. . . . Jardin Infantil
educativa del Jardin Infantil
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. Tipo de
Tipo documental Origen
Norma, . Localizacion
Funcion o Pr{;f:‘::iiilﬁ?j:l‘:to Nombre del registro o 2 g2 |del documento
Procesos documento de Definicicn s | 5| oregistro SERIE SUBSERIE
archivo = 5
Registro de ingreso y|Documento gue registra el ingreso v la Archivo de| )
= .
poppoos |FCOMCRDSZT | s de nifios y riflas|calided de miflos y nifias del JardinlX Gestion del| PROGRAMAS |Frogramas  de  Ambientes
PCD-PS-A1517 L ) . . . Adecuados v Seguros
del jardin infantil Infantil Jardin Infantil
. Documento expedido por la
Visia para el Subdireccion de Plantas Fizicaz de la Archivo de
I:- i i . . i
ps-pRO-zg |PCL-MC-RD-527 [reconocimiento, Secretaria Distrital de Integracion Sociall Gestion del| PROGRAMAS |Frogramas  de  Ambientes
PCD-PS-A1517  |verificacion ¥ ) . ) " . . Adecuados v Seguros
. . . donde evidencia la wverifcacion v Jardin Infantil
diagnostico de inmuebles .
perfecto estado del inmueble.
Concepto sanitario] locumento gue evidencia la visita con . -
PE-PRO-26 | PCD-GE-5A-235 |favorable de los] concepto higignico- sanitario con fecha Aru:h.r_.ru de Programas de Buenas Prﬂm.:ﬂ.s
) .- L X | Gestion dell PROGRAMAS |de Manufactura para el Servicio
DS-PRO-22 | PCD-MC-RD-527 | proveedores delno superior @ un (1) ano emitido por la . . ) -
) ) o Jardin Infantil de Alimentacion
alimentos autoridad =anitaria competente.
Documento gue permite evidencia las Archivo de| Programas de Buenas Practicas
PE-PRO-26 | PCD-GE-54A-235 |Contrel de entradas v]entradas v =alidas de los diferentesx Cestitn dell ProGRAMAS |de fg1E|I'IIJfE|l3'tIJrﬂ ara el Servicio
DE-PRO-22 | PCD-MC-RD-527 |=alidas de productos productos que se manejan en el Jardin . . ) o - B
- Jardin Infantil de Alimentacion
Infantil.
N Documento gue planea la formacion en
Plan de Capacitacion en materia de educacion  =sanitaria Archivo de Programas de Buenas Practicas
PS-PRO-26 | PCD-GE-5A-236 |manipulacion de ezpecialmente en cuante a réu:tiu:ﬂsl.x Gestion del] PROGRAMAS |de fg1E|I'IIJfE|l3'tIJrﬂ ara el Servicio
05-PRO-22 | PCD-MC-RD-527 |alimentos v listados de| - r- 8 pre - . ' e ira p
higienicaz en la manipulacion de Jardin Infantil de Alimentacion

azistencia.

alimentos
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. Tipo de
Tipo documental Origen
Norma, . Localizacion
Funcion o Pr{;f:‘::iiilﬁ?j:l‘:to Nombre del registro o 2 g2 |del documento
Procesos documento de Definicion 5| 5 o registro SERIE SUBSERIE
archivo E 5
Documento a través del cual se
establezcan mecanismos efectivos para . -
e pRO-28 | PCD-GE-2A-238 F‘ru:_ltu!:ulu de buenas o mancjo de bs alimenios em los J:krl:h.l'.-ftl de| Programas de Buenas F‘rﬂu:tu.:a.s
practicas de| . Gestion dell PROGRAMAS |de Manufactura para el Servicio
DE-PRO-22 | PCD-MC-RD-527 procesos de compra, transporte, recibo, . . ) -
manufactura ) . - Jardin Infantil de Alimentacion
almacenamiento, preparacion, servido o
digtribucion.
Documento gque evidencia el proceso de
recepcion de los almentos que se
obtuvieron de acuerdo a la lista de
g o iy __lespecificaciones v los criterios  de Archivo de Programas de Buenas Practicas,
PS-PRO-26 | PCO-GE-5A-238 |Recepcion de materias| L 0" \e alimentos. EI adecuado ¥ |cestion del| PROGRAMAS |de Manufactura para el Servicio
DS-PRO-22 | PCD-MC-RD-527 |primas ; ) . . . ) "
recibo  permite  obtener wventajas Jardin Infantil de Alimentacion
economicas, nutricicnales ¥
microbioldgicas.
PS-PRO-25 | PeD-GE-sa-236 | (ETEEHES 56 AT Rl pocumento que certia ta compra el [y [SUET o) orocraitas |ae Hanuactura pare ol Service
0s-PRO-22 | PCD-MC-RD-527 |¥ : Pl simentos - . ' e ira p
de los mismos Jardin Infantil de Alimentacion
Acta v listado de Documento mediante la  cual =e|X
asistencia de jg|evidencia la socializacion Plan  de Archivo de Programas de Condiciones
PS-PRO-26 |PCD-MC-RD-52T | o ciglizacion  Plan  geSaneamiento Basico Gestion ~ dell FROGRAMAS Higiénico Sanitarias
) - Jardin Infantil
Saneamiento Basico
Certificade de controllDocumento gue certifica el adecuadro Archive de| Programas  de  Condiciones
P3-PRO-26 |PCD-MC-RD-527 |quimico de plagaz|Contrel integrade de plagas yio de ¥ |Gestion dell PROGRANMAS g ) L
L . . . Higienico Sanitarias
(cuando se reguiera) vectores especificos. Jardin Infantil
Certificado del lavado y Documento gue certifica el lavado Archive de Programas de Condiciones
P3-PRO-26 |PCD-MC-RD-527 |desinfeccion del tangue a ¥ ¥ |Gestion dell PROGRANMAS g

de agua potable

desinfeccion de tanques

Jardin Infantil

Higiénico Sanitarias
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. Tipo de
Tipo documental Origen
Norma, - Localizacion
Funcion o Frgfb:::liilﬁﬁeel‘:to Nombre del registro o 2 g del documento
Procesos documento de Definicion 5| 5 o registro SERIE SUBSERIE
archivo E 5
.., . |Documento gue evidencia la visita con .
Concepto higienico concepto higiénico- sanitario con fecha Archivo de Programas de  Condiciones
PS-PRO-26 |PCD-MC-RD-527 |=anitario - Secretaria de plo TgISnICO- santario ¥ |cestion del| PROGRAMAS |1 /"O™@ oE
no superior @ un (1) anc emitido por la . . Higienico Zanitarias
Salud ) - Jardin Infantil
auteridad sanitaria competente.
Plan de Saneamiento]Contiene los documentos como soporte .
Basico (Documento de una =serie de normas vy disposiciones Archivo de Programas de  Condiciones
PS-PRO-28 |PCO-MC-RD-527 y]ae ul . yosp Gestion del| PROGRAMAS |1 /"O™@ L
soportes de|tecnicaz y ambientales, implementada . . Higienico Sanitarias
. o ) . Jardin Infantil
implementacion} por los Jardines Infantiles
Estrategias permanentes|Documentoc gue permite planear el .
arcipativas de|=eguimiento autoevaluacion a la Archivo de Programas de Gestian
NA. NA. Yy  parch cepseguimento y  &UL0S 3 Ay Gestion del| PROGRAMAS || 09ramas
seguimiento v evaluacion| prestacion del servicio de los jardines . . Administrativa
- ; ) Jardin Infantil
del =ervicio infantiles.
Documentos que permite evaluar la .
Evaluacion de la] prestacion del servicio de los jardines) Archiv de Programas de Gestian
N.A. N.A. Huacion _ Apresia . ! X Gestitn del| PROGRAMAS |/ /08ramas
satizfaccion del zervicio |infanties a traes de encuestas y otro . . Administrativa
) . i Jardin Infantil
tipo de mecanismos de medicion.
Documento expedido por la
Subsecretaria de Integraion Social a
todos los establecimientos que prestan
el servicio de Educacion Inicial (Jardines
) . _|Infanties) en Bogota v que deben estar Archivo de| "
NA. NA. Regstro de educacionl . ioe ante la  Secretaria  de|X Gestion gel| PROGRAMAS |FTOOramas  de  Gestion
inicial . ) . . . Administrativa
Integracion Social, a fin de que esta Jardin Infantil
pueda wverificar el cumplimiento de los)
minimos establecidos para SU
funcionamiento, segin lo cual e emitira
el concepto correspondiente.
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. Tipo de
Tipo documental Drigen
Norma, . Localizacion
o Codigo del
Funcion o Pro-Det:ﬁmiento Nombre del registro o 2 g2 |del documento
Procesos documento de Definicicn | 5| oregistro SERIE SUBSERIE
archivo = 5
Documento firmado entre
organizacicnes de recicladores v
S PRO.74 E;E_BS_GNM_ Accion  afirmativa /o] entidades plblicas en el cual se hace Archivo de|
;,':24 Acuerdo delentrega  preferencial del material] X Gestian dell PROGRAMAS |Programas de Gestion Ambiental
= correzponsabilidad susceptible de ser reciclado. Segdn lo Jardin Infantil
eztablecido en la directiva distrital 005
de 2008 v decreto distrital 312 de 2005.
S PRO.74 E;E_BS_GNM_ ’:‘gs?_ns aRamiento de Documente mediante la cual =e Archivo de
- P Y evidencia el acompanamiento  v| X Gestian dell PROGRAMAS |Programas de Gestion Ambiental
524 seguimento  de 3l oo imiento de la SAFL Jardin Infanti
estrategia SAFL g
Documente firmado entre un reciclador
PCO-BS-GAJA- Accibe  afimaliva o de oficio (definide por el acuerdo del Archivo de
e S N \ .
B5-PRO-24 [522 Acuerdo de| u:u:lr!cem dIStr.rtﬂl 287 de 2007) y una X Gestion dell PROGRAMAS |Programas de Gestion Ambiental
1524 - entidad publica en el cual se hace| . .
correzponsabilidad ) ) Jardin Infantil
entrega  preferencial del material
susceptible de ser reciclado.
Documente mediante la cual =e
S PRO.74 E;E_BS_GNM_ Acta v lista de asistencialestablecen compremizos  entre  las Archivo de|
- ;,',':24 de la intervencion|unidades operativaz v el area de| X Gestian dell PROGRAMAS |Programas de Gestion Ambiental
. ambiental Gestion Ambiental sobre condiciones) Jardin Infantil
ambientales a cumplir.
BS-PRO-24 EEE_BS_GNM_ ?gs?ns afiamiento de Documente mediante la cual =e Archivo de
. 3 Yevidencia el acompanamients  y| X Gestion dell PROGRAMAS |Programas de Gestidn Ambiental
1524 seguimiento de la L . .
) seguimiente de la SAFL Jardin Infantil
estrategia SAFL
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. Tipo de
Tipo documental Drigen
Horma, . Localizacion
s Cod del
Funcion o Pro-[:e;:liil:lieento Nombre del registro o| g g |del documento
Frocesos documento de Definicidn | 5| oregistro SERIE SUBSERIE
archivo El 5
Documente donde se visualiza la fecha
BS-PRO-Z4 E;E_ES_GMM_ Certificado dely la persocna responsable  del Archivo de
- ;,;_24 aprovechamiento diigenciamiento  del formularic  del ¥ | Gestion dell PROGRAMAS |Programas de Gestion Ambiental
- (AN aprovechamiento del aceite wvegetal Jardin Infantil
uzado
Certificado de
dizposicion  final de
PCO-BS-GAJA- aceftes lubricantes para Documente donde se wvisualice la .
BS-PRO-24 1523 motor generados en el Empresa u organizacion que realiza la Aru:hr_.ru de .
. mantenimignto de] .. . . X |Gestion dell] PROGRAMAS |Programas de Gestion Ambiental
1524 ) dizposicion final de los aceites . .
calderas, calderines, . Jardin Infantil
Lo . lubricantes
lavanderias industriales,
motobombas v plantaz
gléctricas
PCO-BS-GAJA- C.Emﬁ':.EFIF de Documente  donde =e wvisualice la .
B3-PRO-24 | 523 dlspu:_lsu:lun final de los empresa u organizacion gue realiza la Aru:hr_.ru de .
- demas residuog] . . . X | Gestion dell] PROGRAMAS |Programas de Gestion Ambiental
1524 ) dizposicion final de los residucs . .
peligrosos generados en ; Jardin Infantil
) . peligrosos
la unidad operativa
Certificado de
BS-PRO-Z4 E;E_ES_GMM_ dispogicion final de log|Documente donde =e  visualice |a Archivo de
- ;,',':24 lodos generados en lajempresa u organizacion que realiza la ¥ | Gestion dell PROGRAMAS |Programas de Gestion Ambiental
= limpieza v transporte de|disposicion final de los lodos Jardin Infantil
grazas
BS-PRO-Z4 E;E_BS_GMM_ Certificadn de entreqa Documento donde =e wisualce Ia Archivo de
B b X g empresa u organizacion transportadora ¥ | Gestion dell PROGRAMAS |Programas de Gestion Ambiental
1524 trangportador (AN U} . . .
del aceite vegetal usado Jardin Infantil
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. Tipo de
Tipo documental Origen
Norma, - Localizacion
s Codigo del
Funcion o Pro-oedgimiento Nombre del registro o 2 g |del documento
Procesos documento de Definicion z | | oregistro SERIE SUBSERIE
archivo = 5
PCO-BS-GAJA- . ) .
. - Documento  donde se  visualice el Archivo de|
e, I:. . .
B5-PRO-24 |523 C&rtlﬁcadq de Publicidad registro ante la SDA del uso de la X | Gestion del] PROGRAMAS JProgramas de Gestion Ambiental
1524 Exterior Visual L . . . .
publicidad exterior visual Jardin Infantil
Certificado del acopiador
primario de aceites
lubricantes para motor
BE_PRO.24 ESE_BE_GMM_ generados en glllocumente donde =e  visualice |Ia Archivo de|
;:24 mantenimignto de|empresa u organizacion acopiadara de ¥ |Gestion dell PROGRAMAS |Programas de Gestion Ambigntal
= calderas, calderines, |lubricantes Jardin Infantil
lavanderias industriales,
motobombas v plantas)
gléctricas
Certificado del
transportador de aceites)
lubricantes para motor
BE_PRO.24 ESE_BE_GMM_ generados en glllocumente donde =e  visualice |Ia Archivo de|
;:24 mantenimignto de|empresa u organizacion transportadora ¥ |Gestion dell PROGRAMAS |Programas de Gestion Ambigntal
= calderas, calderines,|de lubricantes Jardin Infantil
lavanderias industriales,
motobombas v plantas)
gléctricas
PCO-BS3-GAJA- . ) . .
B=_pRO-24 [503 Cerificado  recoleccion Documento que evidencia la recoleccion Aru:hll_.fu de| _
. - de material reciclado en las unidades] X Gestion dell PROGRAMAS |Programas de Gestion Ambiental
1524 de material reciclado . . .
operativas Jardin Infantil
PCO-BS-GAJA- .
Be-pro-24 |53 Control de temperaturas Documento que =se usa para controlar la Arn::hll_.fn:l de _
;.:24 de neveras temperatura de las newveras gque =e| X Gestion del] PROGRAMAS |Programas de Gestion Ambiental

tienen en log jardines infantiles

Jardin Infantil




CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL

. Tipo de
Tipo documental Origen
Norma, . Localizacion
o Codigo del
Funcion o Pro-c:ed{ilmiento Nombre del registro o 2 g2 |del documento
Procesos documento de Definicidn | 5| oregistro SERIE SUBSERIE
archivo = 5
Documento suscrito entre las
PCD-BS-GAJA- . dependencias v el area de Gestion Archivo de|
BS-PRO-24 | 523 Declaracion de ; - " " .
) Ambiental para el =seguimiento de] X Gestion dell PROGRAMAS |Programas de Gestion Ambiental
1524 compromiso PIGA L . . .
actividades especificas del programa de Jardin Infantil
gestion ambiental.
Documento gue evidencia la evaluacian
BE_PRO-24 E;E_BS_GNM_ Diaanostico de ambiental en un provecto, cbra, industria Archivo de|
B gne: ) o actividad con el fin de medir los] X Gestian dell PROGRAMAS |Programas de Gestion Ambiental
1524 Condiciones Ambientales|. ) . . .
impactos ambientales para determinar Jardin Infantil
las acciones correctivas necesarias.
BE_PRO-24 E;E_BS_GNM_ Son  los  directrices v lineamientos, Archivo de
- ;,',':24 Estandar ambiental ambientales gue deben implementar] X Gestian dell PROGRAMAS |Programas de Gestion Ambiental
= todas las unidades operativas Jardin Infantil
BE_PRO-24 E;E‘BS_GN[A' Guia de aspectos e Documento, en el cual explica como Archivo de|
- - . .p realizar el diligenciamiento de la matriz] X Gestian dell PROGRAMAS |Programas de Gestion Ambiental
1524 impactos Ambientales . ) . .
de aspectos e impactos ambientales Jardin Infantil
Documento que describe los riesgos de
BE_PRO-24 E;E_BS_GNM_ Hoias de sequridad un material peligrose ¥ suministra Archivo de|
B 2 ) g informacion sobre como se puede] X Gestian dell PROGRAMAS |Programas de Gestion Ambiental
1524 Residuos Peligrosos . ) . .
manipular, usar y almacenar el material Jardin Infantil
con seguridad
Documento en el cual =& evidencia las
PCO-BE-GAJA- condiciones ambientales en que se Archivo de
aale - ] . _ _
BE-PRO-24 | 523 Infu:lr.me de condiciones|encuentra la unidad operativa para IEIS % Cestitn del| PROGRAMAS |Programas de Gestién Ambiental
1524 ambientales compenentes de  agua, energia, . .
) - Jardin Infantil
reziduos, consumos  sostenible v

practicas =ostenibles.
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CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL

. Tipo de
Tipo documental Origen
Norma, . Localizacion
o Codigo del
Funcion o Pro-Det:ﬁmiento Nombre del registro o 2 g2 |del documento
Procesos documento de Definicicn o | 5| oregistro SERIE SUBSERIE
archivo = 5
BS_PRO-74 EE'E_BS_GMM_ nforme  trimestral  de Formulario, donde =se carga |Ia Archivo de
- ;,',':24 eneracion de (AV.U) generacion de A. V. U que hubo en el| X Gestian dell PROGRAMAS |Programas de Gestion Ambiental
= g 20 trimestre en la undiad cperativa Jardin Infantil
PCD-B5-GAJA- | Instructivo de ) .
B=_PRO-24 |523 diinenciamients de lista Documento en el cual explica el paso a Archivo de|
- ;,',':24 degch uen de noliicas paso de como diligenciar el formulario de] X Gestian dell PROGRAMAS |Programas de Gestion Ambiental
= e P polticas ambientales Jardin Infantil
ambientales
Instructivo de
PCD-BS-GAJIA-  |diligenciamiento del ) .
B=_PRO-24 |523 Sormulario de diagnistic Documento en el cual explica el paso a Aru:hll_.fu de| _
534 de condiciones paso de come diligenciar el formulario de] X Gestion dell] PROGRAMAS |Programas de Gestion Ambiental
. ambientales  (F-SG-GA- diagnostico de condiciones ambintales Jardin Infantil
001y
PCD-BS-GAMlA- | NStTUctivo. de . .
B=_PRO-24 |523 diligenciamiento dellDocumento en el cual explica el paso a Aru:hll_.fu de| _
534 formularic reporte] paso de como diigenciar el formulario] X Gestion dell PROGRAMAS |Programas de Gestion Ambiental
= trimestral de  Aceite|del reporte trimestral de A, V.1 Jardin Infantil
Vegetal Usado (AW U.)
Instructivo de
PCO-BS-GAJA-  |diigenciamiento del| Documento en el cual explica el paso a Archivo de
aa e ) = : ) _ _
B5-PRO-24 [522 formulario reportejpase de como diigenciar el formulario) Gestion del| PROGRAMAS |Programas de Gestion Ambiental
1524 trimestral de residucs|del reporte trimestral de residucs solidos Jardin Infanti
sdlidos aprovechables y|aproivechables v peligrosos
peligrosos
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CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL

. Tipo de
Tipo documental Origen
Norma, . Localizacion
o Codigo del
Funcion o Pro-c:ed{ilmiento Nombre del registro o 2 g del documento
Procesos documento de Definicidn | ©| oregistro SERIE SUBSERIE
archivo = 5
PCO-BS-GAJA- - .
B=-PRO-24 |533 Lineamients Hacia una Documento en el cual se wvisualizan Aru:hll_.fu de _
. acciones v estrategias para una cultura] X Gestion del| PROGRAMAS |Programas de Gestion Ambiental
1524 cultura Cero 3ise puede . . .
cero Sise puede Jardin Infantil
BE-PRO-24 E-;?ELES_GMLA_ Lista de chequeo de Documente en el cual se evaluan todos) Archivo de
- intervencion ambiental (F: . ) X Gestian dell PROGRAMAS |Programas de Gestion Ambiental
1524 N lo= items ambientales . .
BS-81) Jardin Infantil
PLD-B3-GAIA- Archivo de
- I:- i . .
B5-PRO-24 1523 Lista de chequeo dejDocumento en el cual se evaluan las| Gestion dell PROGRAMAS |Programas de Gestion Ambiental
1524 polticas ambientales polticas ambientales . .
Jardin Infantil
BE_PRO-24 E;E_BS_GMM_ Manifiestos de Documento por el cual se evidencia la Archivo de
B I ) ) excepcion del uso de bidones por la ¥ | Gestion dell PROGRAMAS |Programas de Gestion Ambiental
1524 excepciones ) L . .
generaciones minimas de AW, U Jardin Infantil
Documente gque permite identificar v
evaluar la importancia de los impactos,
ambientales generados en una unidad
BE_PRO-24 E;E_BS_GMM_ Matriz de aspectos & operativa de la SDIS |, con el fin de Archivo de
- = - . P determinar las oportunidades de mejoral X Gestian dell PROGRAMAS |Programas de Gestion Ambiental
1524 impactos ambientales

0 =oluciones para garantizar gue lag
activilades derivadas de la prestacion
de los =ervicioe cumplan con la
nermativa ambiental vigente.

Jardin Infantil
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CUADROD DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL

Tipo documental EPP de
rigen o ro
Morma Lu-::a:llzi'mmn
ST Coadigo del ) e
Funcion o Procedimiento| Mombre del registro . 2 | 2| documento o
Procesos o documento de Definicion | s registro SERIE SUBSERIE
archivo 'E =
Documenta que permite identificar los
aspechos ambientales de sus actividades,
productos Yy serdicios  gque  pueda
BS.PRO.24 EE%D'BS'EAHP" Matri | contralar y aquellas sobre los que pueda Archivo de P 4 Gecti
) ) atriz nOMEtM3l iiir dentro del aleance de su sistema de]| % Gestidn del| PROGRAMAS] . T oramas F estion
1524 ambiental - . . . . Ambiental
gestion ambiental y determinar agquellos Jardin Infantil
aspechos que tienen o pueden tener
impachas gignificativos sobre e medio
ambiente.
Documento que e determina teniendo
como baze log primeros seis meses de
BS.PRO.24 EE%D'BS'ENIP" generacion y esta se elaborara desde el Archivo de P 4 Gecti
i i Media mawil mivel central de la SOIS, en el rea de| Gestidn del| PROGRAMAg] - FoAramas a B=tion
1524 " . h . . Ambiental
gestian ambiental, mediante  la Jardin Infantil
informacion reportada del trimestre por &l
coordinador del predio.
Oocumenta elaborado conforme a las
pautas contenidas en el Oecreto 400 del
PCO-BS-GAaNA- |Plan de Accidn Interno] 19 de diciembre de 2004 "Por el cual se Erchive de
ES-FRO-24] 523 Fara el Aprovechamiento| impulza el aprovechamiento eficiente de e Frogramas de Gestidn
1524 Eficiente de los Residuos] los residuos zolidos, producios por las " ?;Sd?:::-ﬁantil del| PROGRAMAS Ambiental
Salidos - PAIPAERS entidades distritales, establecida por la
Unidad  Adminstrativa Especial de
Servicios Plblicos UAESF".
Documenta mediante el cual permite
formular, orientar, disponer y garantizar
B5-PRO.24 EE%D-BS-GA”A- Flan de Gestidn Integral| una gestion integral de los residucs Archivo de P 4 Gestid
) ) JE4 de Residuos Peligrozos| hospitalarios y similares que se gensran] ¥ Gestion del)l FROGRAMAS A:'ﬁbgi:-arl;trl.;ﬁ o E=tian

- FGIRF

en los Jardines Infantiles, con el fin de
reducir los riesgos para la zalud y el
medio ambiente.

Jardin Infantil
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CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL

Norma,
Funcidn o
Procesos

Codigo del
Procedimiento

Tipo documental

Tipo de
Origen

MNombre del registro
o documento de

archivo

Definicion

Externo

Interno

Localizacion
del

documento o
reqistro

SERIE

SUESERIE

BS-FRO-24

PCO-BES-GAMNA-
TP
1024

Institucional  de
Ambiental

Flan
Gestidn
-FIGA

Es elinstrumento de planeacion que parte
del anilisis de la situacion ambiental
institucional, con el propdsito de brindar
informacidn § arqumentos necesarios
para el planteamiento de acciones de
gestidn  ambiental que  garanticen
primordialmente &l cumplimisnto de los
objetivos de ecoeficiencia establecidos
en el Decreto 456 de 2003,

de
del

Archivo
Gestidn
Jardin Inkantil

FROGRAMAS

Programas de

Ambiental

Giestion

BS-FRO-24

FCO-BS-GAMNA-
B2
1524

Flan  Integral
encapsulamiento de
Aoeite Wegetal Usado
(&%) y recoleccion de
grazas en la 5015

para el

Lineamiento para el mansjo de las grazas
| aceites vegetales uzados generados en
laz unidades operativas de la Secretaria
Diztrital de Integracidn Social donde se
realiza  preparacion  y  coccidn  de
alimentos, mediante el encapsulamisnto y]
recoleccian de los mismaos, con el fin de
minimizar &l impacto negativa generado
al recurso hidrico por el vertimienta de
residuos arganicos,

de
del

Archivo
Gesticn
Jardin InfFantil

PROGRAMAS

Programas de

Ambiental

Giestian

BS-PRO-24

FCO-BS-GAMNA-
LR
1524

Folitica Ambiental

Documento donde  ze plazma la
necesidad del regular y controlar el uso de
log recursos natorales y la calidad del
ambiente, a  fin  de garantizar la
zostenibilidad ambiental y la calidad de
vida =ze materializa en las politicas
plblicas ambientales, las cuales integran
un conjunko de  principios, criterios y]
arientaciones generales, formulados de
forma estratégica, para la protecoian del
medio ambiente, el mejoramiento de las
condiciones ambientales, y en alqunos
casos, de manera especifica, dan
respuesta  a  problemas  ambientales
pricritarios.

de
del

Archivo
Gestion
Jardin Inkantil

FROGRAMAS

Programas de

Ambisntal

Giestidn
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CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL

Tipo documental -gl:;:.:: .
HNorma L Localizacion
Funcion o  Codigo del Nombre del g e
Procesos | Tocedimiento U ] D T . 2 | 2 | documento o
o documento de Definicion § |5 registro SERIE SUBSERIE
archivo 'E =
Easura Cero es un programa y plan de
FCD-BS-GANA- accion, cuyo objetivo es lograr que los Archiva de )
ES-FRO-24] 523 Politica Cero Basura residuos 51:-I||_:h:|5_ aprn:nl.lech‘_al:-le-E no seanf Gectitn dell PROGRAMAS Programas de Giestidn
1524 enterrados oincinerados, sino reciclados Jardin Infantil Ambiental
y dewvueltos al ciclo productivo en un
100,
Establecer e implementar una politica
Cero Desperdicio de Agua, cuyo eje
central sea el ahorro Y uso eficiente del
BS-FRO-24 EE%D-BS-GA”A- Folitica Carg 1E0Ur=e hidriso, mediante |3 apropiacicn y) Archivo de Frogramas  de  Gestidn
[Eod Dlesperdicio de Agua el Fgrtalemmlentc\ de buenas prau.:tlcas b4 Gegtfu:in . del] FROGRAMAS Ambiental
ambientales, desarrollando estrategias en Jardin Infantil
base a criterios de conservacion yf
preservacidn del medio  ambiente, al
interior de la S0OIS.
DOocuments donde cuyo eje Fundamental
ez el ahorro g uso eficiente del recurso
FCO-BES-GANA- energético, promaviendo la adopoian de firchi 4
ES-PRO-24] 523 Falitica Cero| buenas practicas ambientales, " Gre-it:;ﬁ d; PROGRAMAS Frogramas de Gestidn
1524 Desperdicio de Energia | fortaleciendo el desarrollo de estrategias dardin Infantil Ambiental
enfocadas  en  la conservacidn oyl
presemvacion del medio ambiente en la
prestacion de servicios de la SOIS.
Oocumento que  permite establecer e
implementar una politica Cero Fapel, que
permita  remplazar oy reducir el Flujo
documental de papel por  soportes
PCO-BS-GANA- electranicos, mediante el Fartalecimiento irchivo e
BS-FRO-24] 523 . de nuevos mecanizmo de comunicacion L Frogramas de Giestidn
1524 Politica Cera Papel y dezarrallando egtrategias  que " ?E?DFF il dell PROGRAMAS .ﬁ.rnl:-gie-ntal
disminuyan los  costos  y o tiempos ardin inkanti
administrativos de los  diferentes

procesos internos, generando un aporke
al impacto negativo de las actividades de
la SOIS.
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CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL

MNorma,
Funcion o
FProcesos

Cadigo del
Procedimiento

Tipo documental

Nombre del registro
o documento de
archivo

Definicion

Localizacion

del
documento o
registro

SERIE

SUBSERIE

ES-PRO-24

PCD-BS-GANA-
]
1524

Frocedimisnto de

Energiay Agua

Fermite dezarrollar las estrategias con el
fin de dar cumpliento a los lineamientos
en cuanto ahorro de energia y agua.

=

de
del

Archivo
Gestion
Jardin InfFantil

FROGRAMAS

Frogramas de

Ambiental

Gestidn

BS-FRO-24

FCO-BS-GANA-
7]
1524

Frocedimiento  Gestion
de Residuos Peligrosos

Oocumento  que  permite  conocer e
implementar &l manejo integral de las
sustancias, elementos o residucs
especiales yho peligrosos generados en
loz predios propios y tercerizados de la
Secretaria Distrital de Integracidn Social,
con el fin de reducir los posibles riesgos
generados desde su recepcidn, manejo,
almacenamiento,  acopio,  tratamiento,
waloracian, y los impactos ambientales
negativas generados por su disposicidn
final dando  cumplimiento a2 la
normatividad vigente,

de
del

Archivo
Gestidn
Jardin Inkantil

PROGRAMAS

Frogramas de

Ambiental

Gestidn

BS-PRO-24

FCO-BS-GAMNA-
B2
1524

Frocedimiento  Gestion

residucs sdlidos

Dar a conocer & implementar el manejo
integral  de  loz  residuos  =dlidos
aprowvechables generados en los predios
propios y

tercerizados de la Secretaria Distrital de
Integracion Social, con el fin de minimizar
loz  posibles  impactos  negativos
ambientales generados en las etapas de
manejo, almacenamiento, Acopio,
tratamiento, aprovechamiento Il
digpnsicién final de los mismos, dando
cumplimiento a la normatividad vigente

de
del

Archivo
Gestidn
Jardin Infantil

FROGRAMAS

Frogramas de

Ambiental

Gestidn

ES-PRO-24

FCO-BS-GANA-
]
1524

Frocedimiento Flan
Institucional de Gestion
Ambiental - PIGA

Fermite desarrallar las estrategias de
cada uno de los planes y programas del
Flan Instituciconal de Gesticn Ambiental
de |la Secretaria Distrital de Integracian
Social, con el fin de dar cumplimiento a
lo=  lineamientos  estipulados por la
normatividad  wigente y  promoer
adopeidn del FIGA,

de
del

Archivo
Gestidn
Jardin Infantil

FROGRAMAS

Frogramas de

Ambiental

Gestion
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CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL

Tipo documental E':;J::
MNorma 3 Localizacion
i Codigo del ) del
Funcion ol b cedimiento| Mombre del registro . 2 | 2 | documento o
FProcesos o documento de Definicion 5|z registro SERIE SUBSERIE
archivo 'E =
Documento que  permite regular,
controlar y gestionar la recoleccidn yl
encapsulamienta de grasas y aceites
PCO-ES-GAlS- generados en las unidades operativas de Archiva de
BEs-FRO-24] 523 Frocedimiento la Secretaria Distrital de  Integracidn L- Frogramas de Gestidn
524 recaleccion de aceites Social, cuyo sentido zocial =sea la " ?.:rz:'l::-ll'ﬁantil dell PROGRAMAS Ambiental
prestacidn del servicio alimentario, con el
fin de minimizar el impacto generado por
lo= wertimientos de residuos al recurso
hidrico.
FCO-BS-GAA- Registro de Documento que permite  evidenciar el Archivg de
BS-FRO-24] 523 . registro de categorizacion de residuos ie Frogramas de Gesticn
524 catggnrlzampn de peligrosos en el Subsisterna de Gestian A GESEIDH . dell FROGRAMAS Ambiental
reziduas peligrosos . Jardin Infantil
Ambiental
ES-PRO-24 EZCED-BS-GA”A- Feqgistro de informacion| Documento  que permite  evidenciar la Archivo de = d Gesti
) ) g trimestral de RESPEL]informacidn trimestral de RESPEL al] Giestidn dell PROGRAMAS .ﬁ.lr-ﬁbgire‘-all;lt-jg = e=stion
parala SOIS Subsistemna de Gestion &mbiental Jardin InfFantil
PLO-BS-GAA- DOocumento que permite evidenciar la el Archivo de
BS-FRO-24 ?5?234 [Ffﬂlgut]m generador  de registro generador  de  [ALY]  all Gestion dell PROGRAMAS i:ﬁtﬂ?;?;g de Gestion
- Subsistemna de Gestidn Ambiental Jardin InfFantil
FCO-BS-GANA- . T .
Registro institucional de . . . Archivo de L.
ES-PRO-24| 522 cudlificacian  a Familias Dnclu_meqt:u que permite evidenciar la L Gestion dell PROGRARMAS F"rcug.ramas de Gestion
1524 cualificacion a familias . . Ambiental
[SIREE] Jardin Infantil
ES-PRO-4 g;D-BS-GA”A- Feqgistro, medicion  y| Documento que permite  evidenciar la Archivo de = 4 Gestic
) ) g control de los residuos]informacidn  trimestral de RESPEL al] Giestidn dell PROGRAMAS .ﬁ.lr-ﬁbgire‘-all;lt-jg = e=stion
sdlidos entregados Subsistemna de Gestidn &mbiental Jardin Infantil
ES-FRO-24 EZCED-BS-GA”A- Reporte anual de] Documento que permite evidenciar la Archivo de = d Gostic
B - jEay generacion de RESFEL|informacion trimestral de RESFEL all Gestion dell PROGRAMAS A:ﬁgi?;F;S = e=tan
Unidades Categarizadas | Subsistemna de Gestidn &mbiental Jardin Infantil
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CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL

Tipo documental -EPP o3
rigen -
Morma Localizacion
ma. | cadigo del ) del
Funcion of o/ ¢ edimienta| Mombre del registro . 2 | 2| documento o
Frocesos o documento de Definicidn 5|z registro SERIE SUBSERIE
archivo 'E =
ES-PRO-24 EECED'BS'GP'"A' Feporte  trimestral  de| Documenta que permite  evidenciar la Archivo de E 4 Giestic
: : o Aceite  Wegetal Usado|informacidn trimestral de RESPEL al| Gestion del| PROGRAMAS A:_EEE::;S = eston
(&) Subsiztemna de Gestidn Ambiental Jardin InfFantil
Documenta que permibe potencializar el
aprovechamiento de  los  residuos
. generados por la SO0S gy reducir la
N :‘EEEEI-EIS-GMIA- ::.:-Eglli:l.:lu_:.;.e.g t"mﬁtrg?:'lllidgz cantidad  de  residuos  peligrosaos Archivo de Programas 4o Giestidn
jE24 apravechables | [RESFEL], == r-e-..allza. el seguimiento yl ¥ GESEIDI‘l . dell PROGRAMAS Ermbiental
. contral  al mansjo integral de estos Jardin Infantil
peligrosos . .
residuos en cada una de las unidades
operativas  tanto  propias  como
terzerizadas de la Entidad.
E= el ezquema mediante el cual se
ewidencia y ze establece la ubicacion de
PLO-BS-GANA |pia de Recolescidn las  diferentes  canecas, puntos Archivo de
Es-FRO-24| 523 Interna  de  Fesiduos e-cc_-l-:ngn:n:nf;_y el recarrida interna l:Ie- los Giestitn dell PROGRAMAS Programas de Gestion
1524 . residuos solidos, desde la recolecsion en . . Ambiental
Sdlidos - RRIRS : Jardin Infantil
cada una de las dreas generadoras hasta
el almacenamiento temporal, para su
posterion entrega.
BS-PRO-24 EEESD-BS-GMA- Solichud e canecas | to mediante el cual liza Archivo de P 4 Gestic
- - it gt . _ | Oocumenta mediante el cual se realiza la 2 rogramas 3 esticn
1624 f ) - b solicitud de insumos ambientales. “ Gegt’u:nn . del| PROGRAMAS Ambiental
oozt Jardin Infantil
ES-PRO-24 EECED'BS'GP'"A' Soporte de entrega de| Documenta que soporta la entrega de Archivo de E 4 Giestic
: : o diagndstica de| diagndstico de condiciones ambientales] Gestion del| PROGRAMAS A:_EEE::;S = eston
condiciones ambientales | al Subsistema de Gestidn Ambiental Jardin Infantil
ES-PRO-24 EECED'BS'GP'"A' Soporte de entrega de| Documenta que soporta la entrega de la Archivo de E 4 Giestid
: : e lista de chequeo de|de chequeo de politicas ambientales al| Gestion del| PROGRAMAS A:_EEE_'I-ES = eston

politicas ambientales

Subsisterna de Gestidn Ambiental

Jardin Infantil
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CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL

Tipo documental -II-:IIPP 2
rigen R
MNorma Localizacion
ma. | cadigo del . del
Funcion o, o ¢ edimiento | Nombre del registro . 2 | 2 | documento o
Frocesos o documento de Definicion g |= registro SERIE SUBSERIE
archivo 'E >
BS-FRO-24 :E%D-BS-GA”A- Soporte de entregal Documento que soports la entrega de la Archivg de = d Gestic
) ) 154 declaracian de| declaracion de compromiso PIG& al] Gestion del| FROGRAMAS AL?EE_T;S = eEHan
compromiso PIGA Subsisterna de Gestidn Ambiental Jardin Infantil
FCO-BS-GANA- iii?{;e dﬁir:-elr-lst{re..ﬂa ':'le: Documento que soporta la entrega del Archiva de
ES-PRO-24] 523 residuos salidaz] EPOTE trimestral de r95|-.:luc|5 solidos " Gectidn dell PROGRAMAS Frogramasz de Gestion
1524 apravechables aprovechables 'l peligrosos al Jardin Infantil Ambiental
pr Subsiztema de Gestidn Ambiental
peligrosos
FCO-BS-GANA- Soporte  de  entreqa Dozumento que soporta la entrega de la Archiva de
ES-PRO-24] 523 Mal:t'riz de  aspectos ge matriz de  aspectos & impactos " Gastitn dell PROGRAMAS Frogramas de Gestidn
1524 . =P ambientales al Subsistena de Gestidn . . Ambiental
impactos ambientales - Jardin Infantil
Ambiental
FCO-ES-GAMNA- - L .
N Documento que certifiza la limpisza de Archivo de "
BS-PRO-24] 523 Soporte de limpieza de o - Programas de Giestion
e trampa de grasas trampas de grasas ccnmc-.rnantenlmle-ntc- b GesElnn . dell PROGRAMAS Armbiental
desde un enfoque preventivo. Jardin Infantil
Diozumento que cerkifica =l
PCO-BS-GAN - Soporte de mantenimiento de trampas de grasas Brchive de
h23 - COMo proceso que se utiliza para separar Lx Frogramas de Gestidn
FE-PRO-ZE | 5oy mantenimienta de trampa los residuos sdlidos y las grasas que " GESEIDH . dell PROGRAMAS ambiental
de grazas ; Jardin InFantil
bajan por los artefactos de lavado y de
preparacion de alimentos,
. E= el documento que expide la autoridad
EEI:SEI-EES-GAHA- gizgﬁgzticdnel 2NN '?;: sanitaria competente para los alimentos Archivo de Programas de Giestisn
FS-PRO-26 e Condiciones o mater_l}ag primas imporkadas o de b3 Geslilnn _ del| PROGRAMAS Armhiental
R exportacion, en el cual £e hace constar su Jardin Infantil
Ambientales .
aptitud para el consumo humano.
:E%D-BS-GA”A- Soporte Entrega de] Es el documento que expide la entidad Archiva de P d Gestid
F5-PRO-2E e Aceites vegetales| encargada de la recoleccion de aceites ¥ | Gestian dell PROGRAMAS AL?EE_T;S = eEHan

usados

u=zadaos en los jardines infantiles

Jardin Inkantil
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CUADRD DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL

. Tipo de
Tipo documental Origen .
Norma Localizacion
M- | cédigo del . ol
FTIEE Procedimiento| Mombre del registro . 2 | 2| documento o
Procesos o documento de Definicion |5 registro SERIE SUBSERIE
archivo 'E =
Oocumento que que permite conocer la
situacion actual sobre el cumplimiento de
loz 9 Pasos neceszarios  para i
ES-PRO-24 EPECSD-BS-GMA- Formulario ge] MPIEMentaciin de la Sala Amiga de la Archivo de Programas de Salas Amigas de
1624 autoapreciacion Fal'l'!lha Lactantl_a- En I'.:LE SEWIE,IDE " GEEEIDH . dell PROGRAMAS la Familia Laztante [SAFL)
Sociales gque atienden ninas y ninos Jardin Infantil
menores de 2 anos de edad de la
Secretaria de Integracion Social y en el
Di=trito Capital
Documento que  que  contempla las
e EE%D'BS'EA”P" Plan de accidn anual sala] actividades, responsabilidades y metas a Archiva de P de Salas Aminas d
) ) amiga de |z Familia) cumplic en cada Paso para lograr la| Gestian dell PROGEARAS] T TOTramaz de 2alas AMIgas de
1524 . p . . . la Familia Lactante [SAFL)
lactante implementacion y sostenibilidad de 13 Jardin Infantil
Sala Amiga.
FCO-BS-GAflA- Contiene los documentos como soporke, Archiva 4e
ES-FRO-24| 523 Flan de saneamientolde una serie de normas y disposiciones " Gestitn dell PROGRAMAS Frogramas de Salas Amigas de
a4 Easico técnicas y ambientales, implementada por . . la Fammilia Laztante [SAFL)
! . Jardin Infantil
los Jardines Infantiles
Acta de implementacian] Documento que refleja la implementacian Brchiva 4o
del grupo apoyo de zalal de la sala amiga de la Familia lactante enl L Frogramas de Salas Amigas de
PS-PRO-26 | PLO-PS-SAE |, amiga de la familia] Unidad operativa de atencidnintegral ala " T;Sdil::LFantil dell PROGRAMAS la Familia Lactante [SAFL)
lactante primera infancia,
Documento que permite programar las
ividadez  menszuales  para  dar
Cronograma anugl] 2etvIdace S Archiva de
sostenibilidad y dinamizar el quehacer del iy i
P5-PRO-2E | FCO-PS-54619 |aupe de spovo a la ! 1 % Gestisn  del| PROGRAMag| roramas de Salas Amigas de

lactancia materna

grupc de apoyo a la lactancia makerna del
Unidad operativa de atencion integral ala
primera infancia.

Jardin Infantil

la Fammilia Lactante ['SAFL)
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CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL

- Tipo de
Tipo documental DP_
rigen . .
MNorma Localizacion
Funcién o Cadigo del - )
P Procedimiento | Mombre del registro . 2 | 2 | documento o
R e o documento de Diefinicion 5|53 registro SERIE SUBSERIE
archivo 'E =
Flaneacion y registro de] Documente mediante el cual planean las Archivo de Programas de Socializacion a
[AK-% [N encuentros pedagagicos| diferentes actividades que desarrollara el] & Gestidn dell PROGRAMAS] Farticipantes de los Servicios
con listas de asistencia | jardininfantil en el transcurso del afia Jardin InfFantil Sociales
. . . |Documento que registra la asistencia al - . o
Flanillaz de asistencia reuniénaencﬂentrnﬂ con Familias Archivo de Programas de Socializacion a
MLA, [IN-% encuentros con familias Gestidn dell FROGRAMAS] Farticipantes de los Servicios
Jardin Infantil Sociales
Documento mediante el cual se definen
la= diferentes estrategias del jardin infankil] Archivo de Programas de Socializacion de
LA, [N Campanas para dar a conocer las  directrices] ¥ GHestion dell PROGRAMAS] Foliticas, Flanes y Programas
ambientales tanto a docentes y padres de Jardin Infantil Ambientales
Familia.
DOocumenta mediante el cual se da a . Lo s
. = Archivao de Programas de Socializacion de
conocer  las  diferentes  campanas x 2
i icitari L . Gestian del Foliticas, Planes y FProgramas
MLA, MA, Fiezas publicitarias definidas  en  las  eswategias  de " . ] PROGRAMAS i ] g
Lo . Jardin Infantil Ambientales
socializacion ambiental.
. . | Oocumento que consta la asistencia a . T
Flanillaz de asistencia laz sncializacliqnnes de politicas, planes ol Archivo de Frogramas de Socializacion de
-y [N socializacion a todos los ) P P 4 W Gestidn del| PROGRAMAS| Foliticas, Flanes y Frogramas
. programas  ambientales a  padres, . . X
programas ambientales o . T . Jardin Infantil Ambientales
maestros Y ninos Y ninas del jardin infantil,
Fos test procesos de Documento mediante el cual se realizala Archivo de Frogramas de Socializacion de
LA, [ st p evaluacion de conocimientos sobre el] & Gestion del| PROGRAMAS]| Foliticas, Flanes y Frogramas
capacitacian v . . . .
programa de Gestion Ambiental. Jardin Infantil Ambientales
Oocumenta que se aplica a los . L.
L T : Archivo de Frogramas de Socializacion de
articipantes de una capacitacion a finde x =
MLA, [IN-% Fre test pracesas delp R R Gestion dell PROGRAMAS]) Folitizcas, Flanes y Frogramas

capacitacian

ewaluar los conacimientos ensefiados en
esta,

Jardin Infantil

Ambientales




CUADRDO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL

Tipo documental EPP de
rigen - .
Norma Localizacion
ma. 1 cadigo del ) del
Funcion of o, edimiento| Mombre del registro . 2 | 2 | documento o
FProcesos o documento de Definicidon 5|5 registro SERIE SUBSERIE
archivo 'E =
o ; | ink L. Archivo de Programas de Socializacidn de
[ [AE-% Fresentacion oEUMEnta  &on fa nkofmacion - A . Giestidn del| PROGRAMAS| Paliticas, Planes y Programas
=socializar . . L
Jardin Infantil Ambientales
Acta de reunidn internal Documento que  ewidencia  a  las Archivg de
de los profesionales dell asistencia de reuniones interna de los L .
FS-PRO-2E | PLD-FS-AP-621 equipa  de  Ambientes| profesionales del equipo de Ambientes = fe=tion el PROYECTOS | Proyecto Pedagogico
. . . L Jardin Infantil
Enriquecidos Enriquecidos
Concepto técnico  de] Documento que  hace  referencia al Archivo de
FPs-PRO-2E | PCO-FS-AaP-621 | educacian inicial concepta  técnico  del  proyecta] Giestidn dell PROYECTOS | Proyecto Pedagdgico
pedagdgico Jardin Infantil
Euxperiencias .
. . Archivo de
pedagogicas Son narrataivas de procesos que los 2 k.
PS-PRO-26 | PCD-PS-AF-E21 profesionales consideran significativas b GEEEIDI'I ] dell PROYECTOS | Proyecto Pedagdgico
Jardin Infantil
Este documento evidencia los acuerdos Archivo de
P5-PRO-26 | PCO-PS-AP-621 | Pacto de convivencia que s& realizan entre Familias, nifias, nifios] X Giestidn del] PROYECTOS | Proyecto Pedagdgico
y maestras Jardin Infantil
Documento que evidencia la Planeacidn
Flaneacion y ejecucidn]y ejecucion de actividades Archivo de
Fs-FRO-26 | FCO-F5-AF-621 |de actividades| complementarias para nifias y nifos conf Giestidn dell FROYECTOS | Proyecto Pedagdgico
complementarias discapacidad o alteraciones  en el Jardin Infantil
dezarrallo
Documento que evidenciala asistencia a
los talleres de Formacion en Smbientes
Planillas de asistencia a] Enriquecidos que se realizan después de .
po.pro2e | PoO-Po-ap-621 los talleres de Formacion] los talleres realizados En las| " g;ﬂ::;ﬁ .:Ilj; provecTos le Pedagdai
: ) e en Ambientes| instalaciones del taller pedagogico Maria . . royecto Fedagogica
. . . Jardin Infantil
Enriquecido=s Elena ‘walsh con la  presencia de
Coordinadoras y una maestra de las
unidades de atencidn
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CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL

Tipo documental g':;:::
Norma 9 Localizacion
ma. | céadigo del ) del
Funcion o), 0 e dimiento| Mombre del registro . 2 | 2 | documento o
Frocesos o documento de Definicion g |5 registro SERIE SUBSERIE
archivo 'E =
Documento que  permite hacer una
propuesta  educativa  pertinente  y) Lachivo de
Fropuesta pedagdgica |oohersnte con esta la diversidad que ! ..
FS-PRO-26 | PCD-FPS-AP-621 recojan en grandes lineas lo que todos HH ?.:rgdtfl::?-ﬁantil dell PROYECTOS | Proyecto Pedagdgico
los ninos y las nifnas necesitan para su
dezarrollo integral.
El proyecto pedagdgico es una estrategia Archivo de
Proyecto pedagdgico de aprendizaje que articula teori a-practica ! ..
FS-PRO-26 | PCD-FPS-AP-621 investigacion  durante el  proceso ® ?.:rgdtfl::?-ﬁantil dell PROYECTOS | Proyecto Pedagdgico
farmativo en los jardines infantiles.




7.5.Tabla de Retencién Documental.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIYA DE LA CUAL DEPENDE: DIRECCION POELACIONAL

LKL DU WavOR

OF BOGATADC
OFICINA PRODUCTORA : SUEDIFECCION PARA LA INFARNCIA - JARDINES INFAMTILES
CODIGD RETENCION [afos) | MSPOSICIO
SERIES. Subseries y tipos documentales PROCESO PROCEDIMIENT——r 15— FiiA PROCEDIMIENTOS
Dependencia| Serie | Subserie de Central T E|D| S
HISTORIAS
FSPRO-26 FPCD-PS-AF-595 Conservacidon Total: Dan testimonio de las]
12410 a7 o5 Historias Sociales de Participantes de DS-FRO-22 PCO-PS-CU-526 2 18 w w desigualdades =sociales y =irven de evidencia en|

Jardines Infantiles

FCO-MC-RD-527

Ficha Sirbe

Wisita domiciliaria

Fegistro civil de nacimiento

Certificado de programa crecimiento y desarrollo EAFE -
Contributivo y subsidiado

Tamizaje visual y Auditiva

Certificado médico de la EAPE Contributivo y subsidiado
[waloracidn médica)

Fiecomendaciones medicas cuando existan situaciones
de zalud especificas

Constancia de Afiliacidn en zalud [EFES Contributivo y
subsidiado]

Carnet de wacunacian

Fotocopia cédula de ciudadania de madre ylo padre dela
nifia o nifio o bakor legal

Fiegistro dnico de victimas

Autarizacion de retira de la nifia o el nifio

Informe a fFamilias

Excusas

Soportes legales para la atencidn [custodias, demandas,
medidas de proteccidn]

Activacion de Futa de RO con soportes

Trabajo Individual con Familias

Waloracicn inicial y sequimientos

Caracterizacidn de apoyos en relacidn al desarrallo

Acompafiamiento y origntacion pedagdgica disciplinar

Seguimients  al  acompafamiento  y  orientacion
pedagdgics F-PS-AL-07

Consentimiento informado para productos de apoyo

Caracterizacidn  inicial [salo nifias y  nifios
diszapacidad y alteraciones en el desarrolla)

con|

Flan casero [solo nifias y nifos con discapacidad y
alteraciones en el de=sarrollo]

Caracterizacidn de transicidn [sclo nifiaz y nifios con
diszapacidad y alteraciones en el desarrolla)

Consentimiento informado adquisicion Lengua de Sefias
Colombiana

Acompahamiento transicidn a la educacidn Formal [solo
nifias y nifos con discapacidad y alteraciones en el
desarrollo si transita a Institucion Educativa Distrital)

acontecimientos  histdricos y  culturales con
repercusion en la sociedad. Desde el punto de
vista cientifico, la documentacicn esti provista de
informacidn  para los investigadores  de las
ciencias humanas y eractas desde un campo
especifico de  investigacion o & nivel
interdisciplinario. Contienen la caracterizacion de
grupos humanos en los campos de las artes,
modos de wida y derechos humanos, que =on|
insumo para la interpretacion y construcsidn de un
relato nutrido, consistente y coherente sobre las
reslidades sociales y las interacciones de las
estructuras de poder en el Distrito Capital como|
eyidencia del restablecimiento de los derechos
humanas de la poblacidn en situacion yulnerable.




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA CUAL DEPENDE: DIRECCION POELACIONAL

OFICINA PRODUCTORA : SUBDIRECCION PARA LA IMFARCIA, - JARDIMES INFAMTILES

AL AL DU MATOR:
OF BOGATA L.

cODIGO RETENCION [afios) |DISPOSICIO
SERIES, Subseries y tipos documentales PROCESO PROCEDIMIENTO Archi Archi CH'EI'HA PROCEDIMIENTOS
Dependencia| Serie | Subserie rena fehiva E|D
de Central | T
} - -PS- B Seleccidn: Seleccionar por cada Jardin Infantil
12410 51 Pricticas de Cuidado Egzzggg P.:IP:CDDPMSCS_\;%%Z? 2 g # un 5 de la producciénpdocumental por cada
Frograma de crecimiento y desarnolio wigencia Fizcal de Ic:s .expedientes. relacionados
- - con las buenas practicas de cuidado en las
Frograma estilos de vida saludable ; 3 N .
= - - — instalaciones  de los  Jardines  Infantiles  de
Planillaz de asistencia promaocion de salud oral Integracicn Social, la cusl ez representativa para el
Estrategias de orientacion practicas de higiene desarrollo de inwestigaciones desde las ciencias|
Planillas de asistencia charla lavado de manos humanas y exactas.
Flanillas de asistencia charla estilos de vida saludable
Fiegistro escrito de no autorizacidn de vacunascidn
Flanillas de asistencia charlas de  promocidn  de
Wacunacsion
Cicla de mends
Planillas de asziztencia charlas sobre la importancia de la
alimentacian
Flanillas de asistencia charlas sobre la deficiencia de
micro nukrientes y promocicon de consume de alimentos
enla fuente
12410 37 REGISTROS
[—— PCO-FP5-5WSh-574 Seleccidn: Seleccionﬁr por cada Jardin Infantil
37 27 Registros de Adecuado Aporte Mutricional OS-FRO-57 FCDO-MC-RO-527 z a8 “ un 5 de la produccion documental por cada
wigencia fizcal de los expedientes relacionados
Listados de  entrega  de  paquete  alimentariol con programas de adecuado aporte nutricional de
correspondiente a las jornadas de Fortalecimiento y) los Jardines Infantiles de Integracidn Social, la cual
jornadas liberadas &g representativa  para el desarrollo de)
Ilinuta patron, ciclo de menis y analisis nutricional inwestigaciones desde las ciencias humanas y
Listados de entrega  de  paquete  alimentario del exRactas.
contingencia
Programas de Ambientes Adecuados § B2 Seleccidn: Seleccionar por cada Jardin Infantil
12410 37 28 Seguros RLA. PCO-MC-RD-527 2 g Ed un B3 de la produccion documental por cada

Certificado uso de suelos

Licencia de funcionamisnto

Wizita para el reconocimiento, verificacidn y diagndstice
de inmuebles

Informe de predios en zonas de amenaza

Flan Escaolar de Gestion de Riesgos y Cambio Climatico

Actas de socializacidn del Plan Escolar de Gestidn de
Fiesgos y Cambio Climatico

Concepto técnico de seguridad - UAE del Cuerpo Oficial
de Bomberos

Fiegistra de ingreso y =alida de nifos y nifas del jardin
infantil

Fiegistra de ingresa de personas ajenas al jardininfantil,

Informe desarrollo salidas pedagagicas

Protocola prestacidn de servicios de transparte

Frotocolo en caso de extravio [del afo en curso]

Protocola en caso de muerte [del afico en cursa)

Flanes de gestidon del riesgo de accidentes

Lista de werificacian de los elementos de los botiquines.

wigencia fiscal de los expedientes relacionados
con programas  de  ambientes  adecuados oy
seguros de los Jardines Infantiles de Integracidn
Sowial, la cual &= representativa para el desarrolla
de inwestigaciones desde las ciencias humanas y
enactas.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATI¥A DE LA CUAL DEPENDE: DIRECCION POBLACIONAL

BLCHLDIA WATOR

Of BOGATA D
OFICINA PRODUCTORA : SUEBDIRECCION FARS LA INFANCIA - JARDINES INFANTILES
cOmMGOo RETENCION [afios) | DISPOSICIO
SERIES, Subseries y tipos documentales FPROCESO PROCEDIMIENTO Archive Archivo CH'EIHA' PROCEDIMIENTOS
Dependencia| Serie| Subserie de Central | T E|D
12410 17 29 Programas de Buenas Practicas de| PS-PRO-26 | PCD-GE-SA-226 2 2 u Seleccion: Seleccionar por cada Jardin Infantill
Manufactura para el Servicio de Alimentacion | 0sS-PRO-22 | PCO-MC-RO-G27 un B de la produccion documental por cada
Fraotocola de buenas pricticas de manukactura vigenaia fiscal de Ic: exgedlentes r?lat-.:mnadgs
——= = — - con  programas  de buenas  practicas  de|
Flan de Capacitacion en manipulacion de alimentos y rnanuF;ctugra pars el sericio de aliﬁnentacién el
listados de asistencia. . ’ » X
Concepto sanitario favorable de los proveedores de las Jardines In:a:tlles de Integra;clc\; Soclall.l | c":jal
slimentos e representativa  para el desarolo de
Remisiones de alimentos ylo facturas de compra de los investigaciones desde las ciencias humanas y)
mismos BHACLAE,
Control de entradas y salidas de productas
Fiecepcidn de materias primas
oo |37 [ a0 O e o Condiones M9 permo: | roomcAos| 2 ; K| | e s prtuceion documennal por cads
Concepto higiénico sanitario - Secretaria de Salud vigencia fiscal de los expedientes relacionados]
Plan de Saneamiento Basico [Documento y soportes de con los programas de  condiciones  higiénicol
implementacian] zanitarias de las Jardines Infantiles de Integracion|
Acta y listado de asistencia de la socializacidn Flan de Social, la cual es representativa para el desarrollol
Saneamienta Basico de investigaciones desde las ciencias humanas yf
Certificado de control quimico de plagas enactas.
Certificada del lavada y desinfeccidn del tanque de agual
piotable
12410 37 Ed Programas de Gestion Administrativa M.A [ 2 g i Seleccion: Seleccionar por cada Jardin Infantilf
g p
Fiegiztro de educacidn inicial un 5% de la produccidn documental por cadal
Evaluacion de la zatisfaccion del servicia vigencia fiseal de los Q*PQ_qiEHEQS _re_lacic\!'uados
Estrategias permanente y participativas de seguimisnto y rfsnd!;ji:er2?::?:;;;:395::ts;;:::c:':-lsl:j:t::i:;
evaluacion del servicio .
ez representativa  para el desarrollo de
investigaciones desde las ciencias humanas y
ERactas.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UMIDAD ADMIMISTRATI¥A DE LA CUAL DEPENDE: DIRECCION POELACIONAL

OFICINA PRODUCTORA : SUBDIRECCION FARS L& IMFAMCIA - JARDINES INFAMTILES

BALCAS Bl MATORE
DE BOGATA DL

cODIGOo RETENCION [afios) | DISFOSICIO
SERIES, Subseries y tipos documentales PROCESO PROGEDIMIENT( - - B FINA PROCEDIMIENTOS
- - - Archivo Archivo | C
Dependencia] Serie | Subserie E|D| S
de Central T
BS-FRO-24 PCO-ES-GANA-523 Seleccion: Seleccionar por cada Jardin Infantil
12410 37 10 Programas de Gestion Ambiental 1524 2 a ¥ | ¥lun 52 de la produccidn documental por cada

Politica Ambiental

Matriz de aspectos & impactos ambientales [F-BS-60]

52

Soporte de entrega Matriz de aspectos & impactos
ambientales [F—GM-BS 2]

Matriz normativa ambiental

Procedimiento Plan Institucional de Gestidn Ambiental -
FIGA [FCD-BES-GANA-B22524]

Flan Institucional de Gestidn Ambiental -FIGA [F -ES 50]

Dieclaracion de compromisa FIGA [F -BS 50)

Soporte de entrega declaracion de compromiso PIGA

Lineamiento Hacia una cultura Cero Sise pueds [L-SG-
GA-001)

Falitica Cero Basura [L-5G56-GA-005]

Falitica Cero Papel [L-S5G-Gia-002)

Falitica Cero Desperdicio de Agua [L-5G-GA-003)

Falitica Cero Desperdicio de Energia [L-5G-GA-004)

Diagnostico de Condiciones Ambientales

Frocedimiento de Energiay Agua [FCO-BS-AE-534)

Soporte del enwia del diagndstico de Condiciones
Ambientales

E=standar ambiental

Lizta de chequea de intervencidn ambiental [F-ES5-81]

Bota y lista de asistencia de la intervencidn ambisntal [F-
EE5-21]

Instructive de  diligenciamiento  del  formularic de
diagndstico de condiciones ambientales [F-Si5-GA-001]

Soporte de entrega de diagndstico de condiciones
ambientales [F-5G-GA-001)

Lizta de chequeo de politicas ambientales

politicas ambientales (F-SG-GA-003]

Soporte de entrega de lista de chequeo de politicas
ambientales [F-5G-GA-003]

Informe de condiciones ambientales [F-BS5-81)

Certificado de Publicidad Exterior Wisual

Flan de Accion Interno FPara el Aprowvechamiento
Eficiente de los Residuos Sdlidos - PAIPAERS [F-BES-

Procedimiento Gestidn residuos sdlidos

Becidn afirmativa o Acuerdo de corresponsabilidad [F-
E5-51)

Solicitud de canecas dnFsdes qrerstias o [F-
ES-51]

Futa de Recoleccidn Interna de Residuos Solidos -
RRIFS [F-E5- 51

Registro, medicion y control de los residuos sdlidos)
entreqados (F-BS- G611

vigencia fizcal de los expedientes relacionados
con los programas de gestidn ambiental en las
instalaciones  de los  Jardines  Infantiles  de
Integracian Social, la cual es representativa para el
deszarralla de inwestigaciones  de  impacto
ambiental de=sde las ciencias humanas y exactas.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA CUAL DEPENDE: DIRECCIGON POBLACIONAL

OFICINA PRODUCTORA : SUEDIRECCION PARA LA INFANCIA - JARDINES INFANTILES

LS AR
D BEEIT

coDIGo RETENCION [adcs) | DIEFOEICI
= - . — SERIES. Swbseries y tipos docamentales PROCESD PROCEDIMIENT _ . OGN EINAL PROCEDIMIENTOS
ependenci | Seri | Subseri Archivo Archiva |C Elol =
2 e L3 de T
. Ef-PRO-24 PCD-EBE-GAMNA- Seleccion: Stlc-:-:ionaf por cada Jardin Infantil
12410 3T 10 Programas de Gestion Ambiental 523 2 ] Xl X fun 5% de la produccion documental por cada
[t=1. viqc_ncia Fizcal de lo= cxp-cdim'n_t_cg relacionados

Certificade recaleccidn de material reciclade [F-E£- 51]

Reporke brimestral de residucs salidos aprovechables »
peligrosos

trimestral  de  residuos  sélidos  aprovechables  w
peligrosos

Sopork: de entrega del reporte trimestral de residucs
salidos apravechables y peliqrozas [F-EE- 5]

Flan Integral para <l encapsulamicnto de Sceite Wegetal
Uszada (&%) w recaleccidn de grazas en o S01 (F-BE
O6E]

Procedimiento recoleccidn de aceites [PCD-ES-RA-5335]

Eoporke Entrega de Aceites weqekales usadas [F-BE-

Feporte krimestral de Sceite YWegetal Usado (45,0

Inztructive de diligenciamiznte del Formularie reporte
krimestral de Sceite YWegetal zada (4.5,

Sopork: de entrega de reporte brimestral de Aceite
Wegetal Usado [A0.LL] [F-BE-066]

Manificstos de excepciones

Acuerda de carresponzabilidad

Begiztro generador de [A.%W.L1

Informe krimestral de generacidn de [&.%. 1]

Certificada de entrega kransparkadar [A.%.L]

Certificade de aprovechamicnto [A.% 1]

Soporke de limpicza de trampa de grasas

Soporke de mantenimicnto de trampa de grasas

Certificada de dispaosicidn final de los lodos generados
enla limpicaa y transporks de grazas

Plan de Gestién Integral de Pesiduos Peligroses -
PGIRF [F-B3 53)

Procedimicnto Gestidn de Residues Peligrosos [PCO-
EZ-RP-530]

Registro de informacién trimestral de REZPEL para la
=01 [F-EE 53]

Fedia mévil [F-EE 55)

Hojaz de sequridad Fezsiduos Peligrosos

Certificado del acopiador primario de aceites lubricantes
para motar generadas en el mantenimienta de calderas,
calderines,  lavanderiaz  industriales, motobombaz ui
plantas elickricas

motor gencrados en ol mantenimicnts  de calderas,
calderines, lavanderi dustriales, motobombas y
Certificade de dizporzicion final de aceites lubricantes
para motor gencrados en ¢l mantenimicnto de calderasz,
calderines,  lavanderiaz  industrialez, motobombaz [
plankas cléckricas

Certificade de disposicidn final de los demds residuos
peligrosos generados en la unidad operativa

Reqgistro de cakeqorizacian de residuas peliqrasas

Fepork: anual de generacion de RESPEL Unidades

Cateqorizadasz
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OFICINA PRODUCTORA -

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINIETRATIVA DE LA CUAL DEPENDE: DIRECCION POBLACIONAL

SUBDIRECCIAN PARA LA INFARCIA - JARDINES INFANTILES

fres e
D BOGOTA, BC

cOmGo RETENCIGON [afo-) | DISPOSICI
- - —] SERIES, Subseries y tipos documentales PROCESO PROCEDIMIENT - - OGN FINAL FROCEDIMIENTOS
Dependenci | Feri | Subsern Archiro Archiro [ Elol=
EY ] = de Central T
12410 a7 33 Programas de Falas Amigas de= Ia Fa PE-PRO-Z6 PCD-PE-3A-613 = = w0 Seleccitm: Teleccionar por cada Jardin Infanti
Lactamte [EAFL]) DE-PRO-22 PCOD-MC-RD-52T un 5% de la preduccién documental per cads
Formularic de auts apreciacién wigencia Fizcal de loz expedientes relacionados
Plan de accidn anual zala amiga de la Familia lactanks con los programas ‘_jc salas amigas de la hm_'!.m
Flan de = iento Eani lactante de los Jardines Infantiles de Integracion
on JE SAneAmiints SRsIeo Social, la cual &z reprezentativa para ¢l dezarrally
"5":F“ de lmplcrp:tntaclon del grups apope de osala de de investigaciones desde laz cicncias humanas
amiga de la Familia lackanke exackas.
Acta de evaluacidn cxterna de zalas amigas de la Familia
lactants
Cronograma anual grupo de apoys 3 la lackancia materna
Ackaz de acompanamicnta y seguimicnts de la cztrakegia
=AFL
“izika Salas Amigas de Familia Lackante
Uso de la sala amiga de la Familia lackanke
Contral de temperaturas de neveras
P eqizkra institucional de cu; acidn o Familias [EIRBE]
12410 37T 35 Programa=s de Zoci acion = Participantes LA LA = 5 w Eliminacion: Una vez cumplide <l tiempo dd
de loz S« ios Sociales o o rekencién en <l archive  central se  climinan
Flanillas de asistencia encuentras con Familias Documentosz  que  registran o asistencia 2
FPlancacién u registre de cncusntres pedagdgicss con capacitaciones ¢ lu publicacion de comumcac!os
lizkas de asiskencin en carkeleras que ne poses valores secundarios
para la investigacidn la ciencia u la cultura,
Programaxz d+ Socializacios de Politicas. PCD-EBE-GAMA- EIl aciGm: documentos  que  registran 1y
12410 3T 3T Planes g Programas Ambicatales EZ-FRO-24 523 2 3 s asistencia 2 capacitaciones relacionadaz  con
52 ktemas y normatividad ambiental que no posed
Fre test proceses de capacitacidn walores secundarics para la investigacidn o
[ PR ciencia ¥ la cultura,
o5 besk procesos de capacitacian
Campahas
Pizzaz publicitarias
Presentacién
Planillaz  de  asiztencia  socializacién o tedos  los
programas ambicnkales
12410 33 PFPROTECTOS Seleccitmn: Scleccionar por cada Jardin Infanki
12410 38 03 Proycctos Pedaggicos PE-PRO-26 PCO-FS-AF-621 ) B w [ ]un 5% de ln decumentacion por cada wvigenciy
— fizcal de los ecxpedientes relacionados con log
Propects pedaglgice proveckos pedagdgicos de los Jardines Infantiled
Praopucsta pedagdgica de Integracidn Social, ln cual s5 represenkative
Concepte ticnice de cducacidn inicial para el desarrollo de investigaciones desde lag
Facto de convivencia ciencias humanas » exactas,
Expericncias pedagdgicas
Flancacién y cjecucidn de actividades complementariazs
[para nifias wnifoz con discapacidad o alteracicnes onoel
dezarralla]
Planillaz de azistencia o les tallerez de Formacidn en
Ambicnkes Enriquecidas
Actaz de reunidn interna de loz profesionales del equipo
de Ambicntez Enriquecidas

CT= Comnserracitn Total

P=Eoportes Papel

D=Soporte Digital

E=Eliminaciin
D= Digitalizacion

B=

RESPFONSAELE DIRECTOR CORPORATIPO: MARTA CLEMENCIA FEREZ URIEE

FIRMA RESPFPONSAEFLE DIRECTOR CORPORATIVO :

RESPONSAELE DEL REA DE GESTION DOCGUMENTAL: ORLAHDO RUEDA DIAZ

FIRMA RESPOHSAELE DEL REA DE GESTION DOCUMEHNTAL:
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C-
SECRETARIA D6 INTEGRACION SOCWL

PLANILLA DE ASISTENCIA

Cédigo: F - PA - 002

Fecha: |3~ |o~ 20 |7

5

Hora: &'00 <.y
Tema: KeulSION ANEXC CLSTION DXCOHENTAL — TMEANC/A Lugar PISO "}  GCESTION pacOreTrl .
Nombres y Apellidos c?eoi‘:l:m:i Dependencia | Cargo ins(t:i:u'::nal Correo personal TeléEf:'r.to Y | Firma
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Cra. 7 No. 32-16 Ciudadel,

San Martin Teléf:

327 97 97 www.integracionsocial.gov.co informacion linea 195
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ALCALDA MAYOR
DE BOGOTA 0.C.
SECRS TARA OF INTDGRACION SOCUAL

PLANILLA DE ASISTENCIA

Cédigo: F - PA - 002

Fecha:

13-10-

20173}
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€ OO ar.

Tema: &*km-\ﬂc;@' ;' Sqamm;eﬁ%‘o [er
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~
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Cra. 7 No. 32-16 Ciudadela San Martin Teléfono 327 97 97 www.integracionsocial.goy.co informacion linea 195
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PLANILLA DE ASISTENCIA

Caédigo:

F—-PA- 002

Factee "2~ J& =ZBIY

Hora: &5 &0 <up
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7.7. Informe de Implementacion Pilotaje TRD.

odiga: FOR-DE-IE

-I'.;*: F
Nud NFORME DE IMPLEMENTACIIN e

PILOTAJE - TRD Fecha Mema A BHELE

P A 5

[ FECHA TE INFORME: Ciochubre 27 de 2077
FROCESD Y10 DEFENDEMCTA: [ SUEDIRECCION FARA LA HFANCIA —|
JARDIMES INFAMTILES

[ HORRMATIVIDAD:

Ley 584 de 2000, Ar. 24 “por medic de ls cual 5= dicta ks Ley General de Archives y se dictan
ofras disposicionss”,

Acuerdo 042 de 2002, “por el cual se establecen los criterios para ls organizacicn de ks
archivas de gestidn”.

Decreto 25608 de 2012, “por el cual == reglamenta 2 Triulo W de la Ley 594 de 2000,
parcisimenta los Arifcules 52 v 50 de la Ley 1437 da 2011 y == dictan otras dispasiciones en
materia de Gesticn Documental para todas las entidades del Estado”

Acuerdo 003 d= 213, “por el cual se reglamenta parcialments el Decreto 2578 de 2012, se
adopta ¥ reglamenta el Comité Evaluador Cocumental del Archive General de la Macion”.

Acuerdo 004 d= 2013, “por el cual se reglamenta parcislments los Decretas 2578 v 2009 de
2012, v s= modifiza el procedimients para la elaboracidn, presentacicn, evaluacion,
aprobacicn e implementacicn de las Tablas de Retencidn Documental”.

Acuerdo 005 de 20132, “por el cual se establecen los criferics basicos para la clasificacion,
ordenacicn y descripcidn de kos archivos en las entidades publicas v privadas de cumplen
funciones publicas y se dictan otras disposiciones”.

Acuerdo 002 d= 2014, “por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacidn.,
confarrmacion, arganizacicn, control y consulta de los expedientes de archivo y 52 dictan otras
disposicionss™.

Decreto 1080 de 2015, articulo 2.3.2.2.2, "Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Replamentano d=l Sector Cultura”.

Circular 001 de 2013, emanada del Archive de Bogotd, por I3 cual s= emitz los “Lineamientos
para la elsboracion e imglernentacion de ka tabla de retencidn docurnental - TRD, de las
entidades del Distritc Capital”

" JOETIFICACION DEL SEGUINIERTL:

Walidar Iz imglermantacion el proyecto d= Tabla d= Felencion Sacial en fres [3) Jardines
Infantiles de la Secretarfa Distrital de Integracion Social, con el fin de hacer seguimisnto y
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Sodiga: FOR-DE-DOB

"v_'_vi
:LyJ INFORME DE IMPLEMENTACION Versidn: D
PILOTAJE-TRD Facha Memao Int GEG4E

191002018

VerMcacion d2 las senes propuesias antes de ser presentadas ante el Lomie Intemo de
Archive y &l Conssjo Distrital de Archivos para su respectiva aprobacion y convalidacion.

ANTECEDENTES

Se realizo socializacion del proyecto de Tablas de Rebencici.n Cocumental propuesta para los
Jardines Infanties de la Secretaria Distrital de Integracion Social, dicha socizlzacion se
realizd masivameante a los coordinadores y profesores de tres (3) jardines infantiles.

INSTRUMENTOS DE VERIFICACION

« Propuesta Tabla de Retencion
« Formato Levantamiento de Informacion para el Seguimiento a la Organizacion de
Archivos De Gestion
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Cédigo: FOR-DE-0OB8

i Yj INFORME DE IMPLEMENTACION s

PILOTAJE -TRD Fecha: Memao Int 3645
11/10/2016

Pigna 3de 5

» L3 conservacion de |as carpetas y documentos que integran |3 sens s encusntran en
busn estado.

» L3s carpsfas s2 encuentran marcadss con su respectiva sene documental y se
encuentran dlllgenezados en su totalidad los rotulos de identficacion de las carpetas.

+ Los documentos estan organizados consecutiva y cronologicamente teniendo en
cuenta la secuencia del tramite de I3 serie documental

« Enlas carpatas se encuentran los documentos con material metalico u otros soportes
que no hacen parte de este como dlips, ganchos de cosedora, ganchos legajadores,
potsis notas adhesivas.

« Aplica todos los formatos establecidos 2n los procedimientos de Ia sene.

+ L3 organizacion y ubicacion fizica de todos los archivos de gestion qus maneia el
funcionario de Iz dependancia u oficina =s: buens, regular o mala.

« Elinventario, y organizacion de Ia transferencia corresponde con a informacion de las
carpetas y el formato se encuentra diligenciado adscuadamente.

+ Lz organizacion control y ubicacion fisica de los archivos de gestion de la dependencia
£5; buens. regular, mala.

Una vez realizada Ia socializacion de las Tablas de Retencion Documental para los jarames
Infantiles de la Secrstana Distrital de Integracion Social. se revisaron los criterios de
evaluzcion en los tres jardines infanties de esta entidad con &l fin de verificar Ia viabilidad de
implementacion y aprobacion de I35 mismas.




INFORME DE IMPLEMENTACION
PILOTAJE-TRD

Cadigo: FOR-DEAXE

Versian: 0

recha! Memo Int GA64E
11102018

Pigna: 4 de b

En los tres jardines Infanties se puede evidenciar que s2 encuentra documeantacion sin
ningun criterio de organizacion, documentos por tipologia documental, con material metalico.

sin clasificar.

Se mansja documentscion en carpetsz o AZ (no organizadas) con un rotulo sencillo no
oficializado, en 2l cua s relaciona el tema, dependencia y afio, se procedio a a verificar 2l
contenido de Iz informacion encontrandose que era necasano realizar algunas medificacionss

para tal fin:
Refoliacion de documentos (borrado y foliacion)

Correccion y modificacion de |a marcacion de carpetas que presentaban

inconsistencias, en alguno humo necesidad de cambiar 2l formato.

+ Cambio de carpetas en mal estado

Marcacicn, foliacion y ubicacion de las carpetas sueltas

Actualizacion inventario FUID, de acuerdo 3 |a documentacion fisica revisada.
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Cadiga: FOR-DE-M0E

_—
sl
Sl INFORME DE IMPLEMENTACION Ve
. PILOTAJE - TRD Fecha: Memo il cHESE
11102016
Pigina: b de b

Con |3 socializacion de |a propuesta de Tablas de Retencidn Documental, == inicio 2l pilciaje
de implementacitn donde a pesar del poco tiernpo estimadao para la organizacion docurmental
de |la misma == evidencia un awance dando como resultado positivo para la aprobacion y
comvalidacion de las TRD.

A |a fecha de elaboracion de este informe, =2 encuentra un avance del 26% en cada uno de
los jardines infantiles, carpetas rotuladas con las senss documentales  propussta.
confarmacion de expedientes y foliacion de los mismos, conservando las normas de gestion
documentsl

L3 aphcacion de |as Tablas o= Retzncion Documental 25 un proceso que 52 debe llevar a
cabo desde el momento de |3 creacion del documents en el desarmollo de las funciones
propias de cada area productora, o que significa gue = deben emplear desde bos archivos
de pesticn.

Sa recomienda que para el almacenamients de los docurmentos que conforman las senes, se
deben viilizar carpetas de yute, evitando |3 ubiizacion de AZ, sobres, bolsas plasticas y otros
implementas.

Dentra de |a conformacicn de las series especificas de los Jardines Infantles, se encueniran
dacumentas de apoya, gue no pertenecen a dichas series; ya que estos cumplen una funcion
nefaments informativa o de soporie de algunos tramites, este grupoe puede legar &
regpresentar un volumen muy mportante por lo que es imprescindible ocuparse de ellos al
comienze del trabajo de organizacicn de los archives de gestion.

Las Tablas de Retencidn Docurnental para los Jardines Infantiles de la Secretania Distrital de
Integracicn Social d= Bogota, cumplen con los requerimisnios establecidos por el Archivo
Distrital de Bagota, |z conformacian de las sares y subseries establecidas dan cuenta de la
totalidad de los docurnentos generados para la gestidn de los mismos, por lo cusl pusden ser

badas y convalidadas por |as insiancias comespondientas.
iEEE}R“E Eﬂflﬂ[ﬁ FSH: Vima Deyanira sanchez Ulaa — Conraisia SayF

TAPROBADD POR: Cnando Rueda Diaz — Asesor Subdistema Iniemo oS Gesion
Docurnental y Archivo SIGA
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7.9. Autoevaluacién.

La Secretaria Distrital de Integracion Social de Bogot4, actualmente cuenta con las
Tablas de Retencién Documental aprobadas por el Comité Interno de la Entidad y
Convalidadas por el Consejo Distrital de Archivos de Bogota, dichas tablas no proyectan
series y subseries para las diferentes unidades operativas de la Subdireccién para la

Infancia llamasen Jardines Infantiles.

De esta forma en reunién conjunta con el Asesor del Subsistema Interno de Gestién
Documental Archivo, analizando las necesidades del area y de la entidad, se decidio dar
continuidad a este trabajo y elaborar las Tablas de Retencion Documental TRD para los
Jardines Infantiles de la Secretaria Distrital de Integracion Social, propuesta que fue
aprobada para ser desarrollada como trabajo de Implementacion para obtener el Titulo de
Profesional en Ciencias de la Informacion y la Documentacion, Bibliotecologia y

Archivistica en la Universidad del Quindio.

Durante el desarrollo del trabajo de implementacion se pudo analizar la
normatividad relacionada con el funcionamiento de los Jardines Infantiles, las cuales
permitieron definir las series y subseries propuestas implementarlas como piloto en tres

Jardines Infantiles.

Como principales logros profesionales obtenidos durante el desarrollo del trabajo de
aplicacion se encuentran el Cuadro de Caracterizacién Documental y las Tablas de
Retencion Documental para los Jardines Infantiles de la Secretaria Distrital de Integracion
Social, instrumentos archivisticos que dan fe de la produccion documental de estas
unidades operativas, en el proceso de implementacion se pudo dar linea técnica para la
conformacién de expedientes documentales teniendo en cuenta las series y subseries

establecidas.
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Como dificultades observadas en desarrollo de su trabajo, se presento que la entidad
no cuenta con un normograma actualizado el cual obstaculizo de cierta forma avanzar en el

desarrollo del mismo.

Es importante destacar el interés de la entidad por el desarrollo de este trabajo, el
cual les permite una vez aprobadas y convalidadas por las instancias correspondientes

implementarlas en los 167 jardines de la entidad.
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8. Conclusiones.

La elaboracion de las Tablas de Retencion Documental para los Jardines Infantiles de
la Secretaria Distrital de Integracion Social, permite comprender la importancia de realizar

una excelente gestion y administracion de archivos.

Como futuros profesionales en Ciencia de la Informacion y la Documentacion,
Bibliotecologia y Archivistica, se tiene la ardua labor de brindar orientaciones de forma
precisa, agil y oportuna, asi mismo dar solucion a los posibles inconvenientes que se

presenten en la organizacion documental de las entidades.

Las Tablas de Retencion Documental de los Jardines Infantiles de la Secretaria
Distrital de Integracion Social de Bogota, permiten orientar los procesos archivisticos por

medio de agrupaciones documentales definidas series, subseries y tipologia documental.

Igualmente, establecen las condiciones minimas de conservacion y organizacion de la
informacion contenida en los documentos de archivo de los Jardines Infantiles de la Secretaria

Distrital de Integracion Social.

En la implementacion de las Tablas de Retencion Documental de los Jardines
Infantiles de la Secretaria Distrital de Integracion Social de Bogota, se pudo evidenciar que las
personas encargadas de manejar la gestion documental no cuentan con los conocimientos
béasicos de organizacion de archivos, es por ello que se dio capacitacion en la aplicacion e

implementacion de las mismas.

La asesoria y orientaciones brindadas por el profesional del Subsistema Interno de
Gestion Documental de la Secretaria Distrital de Integracion Social, permitieron concluir
exitosamente la realizacion del mismo, el resultado es una herramienta de facil aplicacion que

permite a las personas encargadas de la gestion documental en los jardines infantiles de la
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Secretaria de Integracion Social adoptarlas convirtiéndolas en unidades organizadas, seguras y

eficientes.

Es importante destacar que los conocimientos adquiridos durante la carrera fueron
aplicados en la ejecucion del proyecto evidenciando resultados éptimos en cuando a
organizacion, administracion y conservacion de archivos de los jardines infantiles de la

Secretaria Distrital de Integracion Social.
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9. Recomendaciones.

Se recomienda a la entidad continuar con el pilotaje de implementacion de las
Tablas de Retencién Documental en los tres jardines infantiles seleccionados, los
resultados evidenciados en el informe de implementacion dan cuenta que las series y
subseries establecidas orientan a la conformacion de expedientes que se encontraban sin

ningun criterio de organizacion.

La entidad debe continuar con el proceso de aprobacion y convalidacion de las
Tablas de Retencion Documental para los Jardines Infantiles de la Secretaria Distrital de
Integracion Social de Bogota, ante las instancias correspondientes llamasen Comité Interno
de Archivo y Consejo Distrital de Archivo de Bogota, respectivamente.

Es importante que se analice de estas series y subseries cuales aplican a las demas
unidades operativas de la entidad como comedores comunitarios y comisarias de familia y

se haga la labor de actualizacion o elaboracién de la Tabla de Retencion Documental.

Por otro lado, es importante que el Programa Ciencia de la Informacién y la
Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica de la Universidad del Quindio utilice
metodologias y aplicativos diferentes para desarrollar la materia de Tablas de Retencion

Documental, debido a que se necesitan mas asesorias practicas que metodoldgicas.

Igualmente es importante incluir materias que permitan la medicion y manejo de la
informacion como métricas y volumetria indispensables para ejecutar cualquier proyecto de

Tablas de Retencién Documental y de Tablas de Valoracién Documental.
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O BOGOTA D-C-
SDCRITARIA OC T
SDIS:0rg-1202200-SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
Do NI VERSIOAD DEL QUINDIG -
Bogota, D.C., 28 de agosto de 2017 v EORRESPOMDENCIA INFORMATIVA
Fecha:0806/2017 10:10 AM Fal:1 Amct
Rad:SAL-76391

Doctor

FERNANDO HERNANDEZ GARCIA

Director Programa Ciencia de la Informacion,

La Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica
Universidad del Quindio

Armenia, Quindio

Asunto: Trabajo de Aplicacién
Estimado Doctor Hernéndez

Reciba un cordial saludo, en atencion a la comunicacién presentada ante esta
Secretaria en la que solicita autorizacién para la realizacion del trabajo de
aplicacion de la estudiante VILMA DEYANIRA SANCHEZ ULLOA, titulado:

“Elaborar las Tablas de Retencion Documental — TRD para los Jardines
Infantiles de la Secretaria Distrital de Integracién Social de Bogotd y realizar
el pilotaje de implementacion en tres (3) Jardines Infantiles de la misma
entidad”.

El Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo , se permite informar que
se autoriza la realizacion del trabajo y el ingreso a las instalaciones de la
estudiante Vilma Deyanira Sanchez Ulloa, identificada con la Cédula de
Ciudadanfa 52.871.416 de Bogotd, el cual debe avanzar en armonia con los
lineamientos vigentes de la entidad.

El periodo de implementacién de la actividad comprende desde el 1 de septiembre
hasta el 27 de octubre de 2017, tiempo estimado para cubrir las 80 horas minimas
establecidas y asl cumplir con las actividades basicas establecidas en el
cronograma. Las actividades a realizar son:

« Compilacién de informacién institucional (Jardines Infantiles)
« |dentificacion de la produccién documental
« Caracterizacién documental

»
Cra. 7 No. 32 - 16/ Cludadela San Martin TA
Searetaria Distrital de Integracion Socal BOGO
Tel: (1) 327 97 97 MEJOR
www.integracionsocial.gov.co

PARA TODOS
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DL.

SCOSETANM DE WTEGRADON S0CAL

e (Clasificacién documental

e Elaboracién de las Tablas de Retencién Documental — TRD

e Aplicacion prueba pilofo en tres Jardines Infantiles de la Secretaria Distrital
de Integracién Social.

Se espera que la estudiante pueda entregar al finalizar la actividad, el informe de
pilotaje de implementacion de las Tablas de Retencion Documental - TRD en los
tres Jardines Infantiles de la Secretaria Distrital de Integracién Social, cuyo se
resultado se le hardn los ajustes necesarios por el Subsistema Intemo de Gestion
Docurnental para que surta el proceso de aprobacion y convalidacion por parte de
las instancias respectivas a saber Comité Interno de Archivo de la Enfidad y
Archivo Distrital de Bogota.

La estudiante Vilma Deyanira Sanchez Ulloa, tendrd acompafiamiento y
orientacién por parte del profesional que suscribe la comunicacion.

Cordialmente,

esor Subs, 0 estion
Documental y Archive

e-mail: druedad@sdis.gov.co

Cra. 7 No. 32 - 16 { Ciudadela San Martin .
Secretaria Distrital e infegracion Social ;;;OGC) ﬂ y

s dogracinsociel goves MEJOR

PARA TODOS
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Anexo-2 (Consentimiento Informado)

(i)

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO
UNIVERSIDAD
DEL QUNDIO
FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES

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

COMITE TRABAJOS DE GRADO

CONSENTIMIENTO INFORMADO

Yo ORLANDO RUEDA DIAZ identificado con la C.C £702,889 de Barranguilla, come Asesar
del Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo de la Secretaria Distrital de Integracién
Social, autorizo la realzzacion del Trabajo de aplicacién denominado:

“ELABORAR LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD PARA LOS
JARDINES INFANTILES DE LA SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION
SOCIAL Y REALIZAR EL PILOTAJE DE IMPLEMENTACION EN TRES (3) JARDINES
INFANTILES DE LA MISMA ENTIDAD"

Asl mismo, acepto verificar los resultados del trabajo ya que he sido informado (a) acerca de sus
objetivos, cronograma v lo que se espera del misma,

Entiendo que los estudiantes de CIDBA encargadas de la intervencion, paeden detener la aplicacién
o la participacidn de esta Institucion en cualquier momento sin mi consentimiento. Asf mismo,
tengo derecho a retireme en cualquier momento,

Por el presente autorizo a la estudiante Vilma Deyanira Sanchez Ulloa, de CIDBA a peblicar la
informacidn obtenida como resultado de la participacion en o trabajo de aplicacién, en la
sustentacion u otros medios legales v de permitirles revisar ¢ provecto guardando la deblda
CONFIDENCIALIDAD de la mformacidn peesonal ¢ infoemacion sensible de la Secretaria Distral
de Integracadn Social

Firma del Responsable;

Firma de estudiame (s) CIDBA

Fecha: Agosto 28 de 2017

Rewiucion N* 00430 de 1993

Normee dticas parn bs smvestigacion
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Anexo-3 (Carta de Finalizacion)

ALCALDIA MAYOR
DE BCGOTADC.

ARCAF DA U NTRGRACON SO0

S04 Oy 1202200: SUBDIRECCION ADMINISTRATIV/

Bogoté, D.C., 3 de noviembre de 2017 FINANCIERA « ON DOCUMENTAL
w Dt UNIVERS!
Asun:CORRESPONDENCIA
Fecha:01/1 172017 08:10 AM Foli2 Amx:2
Rad-8AL-04030

Doctor

FERNANDO HERNANDEZ GARCIA

Director Programa Ciencia de la Informacién,

La Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica
Universidad del Quindio

Armenia, Quindio

Asunto: Trabajo de Aplicacion
Estimado Doctor Hernandez

El Asesor del Subsistema Interno de Gestién Documental y Archivo, se permite
informar que la estudiante VILMA DEYANIRA SANCHEZ ULLOA, identificada con
la cédula de ciudadania No. 52.871.416 de Bogota, dio cumplimiento a las 80
horas minimas establecidas denfro del proyecto de implementacién titulado
‘Elaborar las Tablas de Retencion Documental — TRD para los Jardines Infantiles
de la Secretaria Distrital de integracién Social de Bogota y realizar el pilotaje de
implementacion en tres (3) Jardines Infantiles de la misma entidad, reportadas del
1 de septiembre al 27 de octubre de 2017 entregando como producto de las
actividades realizadas los que se descnben a continuacién:

Cuadro normativo

Cuadro de Caracterizacion documental

Cuadro de Clasificacion documental

Elaboracion de las Tablas de Retencién Documental — TRD

Informe de Aplicacion prueba piloto en tres Jardines Infantiles de la
Secretaria Distrital de Integracion Social.

»
Cra. 7 No, 32 - 18/ Ciudadels San Martin TA
Secretaria Distrital de Integracion Social BOGO
Tel.: (1) 327 97 97
www.integraconsocial.gov.co | M EJ o R

PARA TODOS
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OE BOGOTA DL

SOUNETARA D8 NTEGRACON SOCIAL

Es importante aclarar que estas acciones aportaron a la organizacién del archivo
de gestion de tres jardines infantiles de la entidad, evidencidndose en la necesidad
de aprobar y convalidar las Tablas de Retencion Documental para que sean
implementadas en los 167 jardines infantiles de la Secretarla Distrital de
Integracién Social.

Cordialmente,

Agesor Sfibsistema Interno de Gestién
Documental y Archivo
e-mail: druedad@sdis.gov.co

»
Cra. 7 No. 32 - 16/ Ciudadela San Martin T
Secretaria Distrital de Integracion Socil BOGO
Tel: (1) 327 97 97 o
www integracionsocial gov.co M EJ R

PARA TODOS
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Anexo-4 Informe Final

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO
FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES

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

COMITE TRABAJOS DE GRADO

INFORME DE RESULTADOS DEL TRABAJO DE APLICACION,

ESTUDIANTE Yilma _&_\Pﬁho 30'1:"\:3 Wlleg
INSTITUCION O EMPRESA . : i T
DIRECCION Cra 3 No.  32-16

EVALUADOR DEL PROCESO o\ b Pucda D

CARGO Asesor lr&x.o; Mjol

TELEFONO DE CONTACTO Az3a393 ExT 1618

APLICACION - FECHA 1-09-2013  al 23 ~ |0~ 201}
ASESOR s 1 (M‘_lel_mumud.v_&mlu_o_

1. Concepto de quien evalia el proceso con respecto al desempeiio del estudiante:

Gt - P wio  a partie e les
CcoNOC LAME VS odpuiridos . poses LG Conshruce s o
T T
c\ leveVNamiento e instioeto

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

o ( 1t
' 3 Al fo
de oy 1FoIMOacn
Aplicacicn el TE0 realandd en hen deas de

Tl CS YCICAGN DA
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UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

3. Qué impacto tuvo el trabajo de aplicacion en su Institucion o Empresa:
Lo cieanon dt contiedancicn en lo etkded  por Loy

C o) \ v IChi v

- -

en Gegondotunenial o asimidmo 1o olcaicen

Aotone~Yoh e 10 iny)ib e,

4. Observaciones del estudiante (Autoevaluacion):
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