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7000 2 ACTAS
7000 2 9 Actas de Comités Misionales MODELO M-MEX-IN-003 2 8 X X Subserie documental que presenta las decisiones tomadas al
PchDr\ArrGEOxGTIgS M(I:S?OM’\"LELSES interior de los Comités Misionales frente a un tema en
— —— - particular y de importancia histérica como lo es la atencion
Acta de reunion comité misional PEE:EGAOS%CEOS de los nifios, nifias, adolecentes y jovenes. Cumplido el
DERECHO tiempo de retencién en el Archivo Central se conservara la|
totalidad de la documentacién por los valores histéricos que
presenta, como evidencia del diario vivir de los menores
Registro de asistencia ?nscr_itos al progr_ama, y las a_ictividades qu_e_se plam_ean al
interior del Comité para mejorar su condicién de vida, el
cual responde a un aspecto misional de la entidad. Por ese
motivo, y para hacer efectiva la disposicion final, se deberd
transferir la totalidad de la documentacion al Archivo de
Presentacion de caso a comités misionales Bogoté4, garantizando su consulta y preservacion en el
tiempo de los originales, se debe realizar la migracion de los
documentos a otro soporte aplicando lo establecido en los|
requisitos minimos de Digitalizacion del AGN, facilita la|
captura de mayor cantidad de metadatos, la consulta es mas|
eficiente y accesible, sin embargo en caso de que la entidad
requiera realizar microfilmacién, puede optar por Ila]
microfilmacion diaital o electronica. a su vez se debe
7000 2 10 |Actas de Comités Operativos Territoriales MODELO NIA 2 8 X X Subserie documental que presenta las decisiones tomadas al
PEDAGOGICO interior de los Comités Misionales frente a un tema en
Acta de reunion comité operativo territorial ngzggé-ll—ggs particularwy de iTporlancia histérica tft?mo loes la atgncibn
AREAS DE de los nifios, nifias, adolecentes y jovenes. Cumplido el
DERECHO tiempo de retencion en el Archivo Central se conservara la
totalidad de la documentacién por los valores histéricos que
presenta, como evidencia del diario vivir de los menores
inscritos al programa, y las actividades que se plantean al
interior del Comité para mejorar su condicién de vida, el
cual responde a un aspecto misional de la entidad. Por ese
RegistTo Ge asistencia al Comité motivo,.y para ha.cer efectiva la disposicién final, se ereré
transferir la totalidad de la documentacion al Archivo de
Bogota,garantizando su consulta y preservacion en el
tiempo de los originales, se debe realizar la migracion de los
documentos a otro soporte aplicando lo establecido en los|
requisitos minimos de Digitalizacion del AGN, facilita la|
captura de mayor cantidad de metadatos, la consulta es mas|
eficiente y accesible, sin embargo en caso de que la entidad
requiera realizar microfilmacién, puede optar por la]
microfilmacién digital o electrénica, a su vez se debe
garantizar que todos los soportes (sean estos anélogos,
digitales, electrénicos o expedientes hibridos) se
mantengan, conserven y preserven integralmente y al
MODELO M-MEX-MA-002 5 10 X | X [Subserie documental que redne los documentos del proceso
7000 v HISTORIALES DE VOLUNTARIOS PEDAGOGICO PROGRAMA DE de inscripcion y seguimiento a las actividades desarrolladas
CONTEXTOS VOLUNTARIADO por cada uno de los voluntarios del Programa de
Formulario de inscripcion a voluntariado PEEQEGSSGIIJCEOS IDIPRON voluntariado del IDIPRON. Las acciones son desarrolladas
DERECHO por personas naturales o
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PROCEDIMIENTO

Propuesta

Hoja de vida voluntarios (mayores de edad)

Copia documento de identidad

Certificado de afiliacién a EPS/SISBEN

Antecedentes judiciales

Informe de entrevista

Acuerdo para realizar una accion voluntaria

Registro de accién voluntaria

Certificado de accion voluntaria

juridicas, quienes ejercen su accion de servicio a la|
comunidad en virtud de una relacién de caracter civil |
voluntario a través de tareas que se asumen libremente, sin
animo de lucro y sin compensacion econdmica, con un
propésito socialmente (til, con el fin de contribuir al
bienestar de la comunidad, a mejorar la calidad de vida de
los demas, erradicar o modificar las causas que producen
exclusién y transformar la realidad social.

A pesar de que los Historiales de voluntarios tienen valores
histéricos y cientificos, estos expedientes tienen el mismo
tipo de informacioén, por lo que no amerita su conservacion
total. Se sugiere un proceso de seleccién como disposicion
final. Este proceso podria tener en cuenta los expedientes
de voluntarios destacados en su proceso; también se podria
tener presente la formacién académica del voluntario y la
universidad de la que provienen, del mismo modo el sexo,
para poder tener una muestra lo suficientemente
representativa de la poblacién voluntaria. Con el fin de
respaldo de la informacion y consulta de los soportes
originales, se debe realizar la migracion de los documentos
a otro soporte aplicando lo establecido en los requisitos
minimos de Digitalizacion del AGN, facilita la captura de
mayor cantidad de metadatos, la consulta es mas eficiente |
accesible, sin embargo en caso de que la entidad requiera
realizar microfilmacion, puede optar por la microfilmacion
digital o electrénica, a su vez se debe garantizar que todos|
los soportes (sean estos analogos, digitales, electronicos o
expedientes hibridos) se mantengan , conserven |
preserven integralmente y al llevar a cabo la técnica de
digitalizacién los documentos originales no podran ser|

7000 20

HISTORIAS SOCIALES DE LOS ASISTIDOS

MODELO
PEDAGOGICO

Ficha de ingreso

CONTEXTOS
PEDAGOGICOS
AREAS DE

Autorizacion de vinculacion, uso y publicacion de fotos

DERECHO

Copia del documento de identidad

Documento de identidad en tramite

Denuncio por pérdida o robo

Copia de documento de identidad de representante legal o
informacion de la defensoria de familia

M-MIN-PR-001
ATENCION A
NNA VICTIMAS
DE
EXPLOTACION
SEXUAL
COMERCIAL

M-MIN-PR-002
INGRESO DE
NNA A
UNIDADES DE
PROTECCION
INTEGRAL DE
INTERNADO

28

Serie documental que contiene los expedientes de todos los|
trémites, asistencias y participaciones de los beneficiarios
(desde los 6 hasta los 28 afios) inscritos a los programas del
IDIPRON. A pesar de la importancia histérica que tiene la
documentacion, por la cantidad de documentos que se
producen anualmente, se recomienda por disposicion final
la seleccion documental, de manera que se conserven
aquéllas Historias de beneficiarios que por su condicion se
hayan identificado como victimas del conflicto armado en
Colombia que dentro de la Circular 001 de 2017 de
Archivo General de la Nacion son considerados como
documentos de conservacion total, asi mismo aquellas que
se identifique que pertenecen a beneficiarios de otros
grupos étnicos, tribus urbanas o pandillas
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Copia de recibo de servicio pUblico M-MSS-PR-001 conformadas, historias de los beneficiarios de la estrategia
- n — n n - INGRESO DE ESCNNA (Explotacion Sexual Comercial de Nifios, Nifias |
Copia de la vinculacidn al sistema de seguridad social NNA A Adolescentes), historias de beneficiarios que hayan iniciado
Copia certificaciones de estudio UNIDADES DE y terminado en la linea del tiempo el programa en el
- — . - PROTECCION IDIPRON, ademas es importante tener en cuenta aquellas
Copia acta fijacion de custodia o cuidado personal INTEGRAL historias que hayan sido parte de procesos penales, asi
INTERNADO como aquellas de beneficiarios que por su comportamiento
Boleta de ubicacion 0 proceso en la entidad puedan ser soporte de la entidad.
M-MEX-PR-003 Una vez realizado el ejercicio anterior sobre Ila
CAMBIO A documentacién que ha cumplido su tiempo de retencién, se
Denuncia como victima ESCNNA MODALIDAD DE deberé seleccionar una muestra del 2% sobre aquellas
SERVICIO historias que no fueron sometidas al proceso por los
Valoracion sicosocial DISTRITO JOVEN ;riterips _ya sefialados, que puedan ser fuer_ne de
EXTERNADO investigacion sobre el comportamiento de la poblacién, sus
costumbres, estilo de vida entre otros datos que puedan ser|
Consulta social en domicilio M-MEX-PR-004 relevantes para conocer el contexto social de los nifios,
ATENCION A nifias, adolescentes y jovenes que han estado en el
- NNA EN RIESGO IDIPRON. Se debe llevar la documentacion a otro medio
Inventario personal DE SER tecnolégico y garantizar que la informacion que se
Carta de poblacién especial VICTIMAS DE encuentra en el Sistema de Informacién Misional — SIMI
- - — — — EXPLOTACION cumpla con las caracteristicas para su preservacion a largo
Informe psicosocial de nifios, nifias, adolescentes y jévenes SEXUAL plazo en el caso de aquellas historias sociales de los
COMERCIAL — asistidos  seleccionadas.Con el fin de respaldo de la
Valoracion terapéutica MODALIDAD informacion y consulta de los soportes originales, se debe
- . . — EXTERNADO realizar la migracion de los documentos a otro soporte
Asistencia talleres educativos con familias y/o redes de apoyo aplicando lo establecido en los requisitos minimos de
M-MTE-PR-001 Digitalizacion del AGN, facilita la captura de mayor
Boleta de egreso INGRESO cantidad de metadatos, la consulta es mas eficiente y]
Acta de compromiso PRIORITARIO DE accesible, sin embargo en caso de que la entidad requiera
- NNAEN realizar microfilmacion, puede optar por la microfilmacion
Informe de cierre de caso SITUACION DE digital o electrénica, a su vez se debe garantizar que todos|
Solicitud de reingreso VIDA EN CALLE los soportes (sean estos analogos, digitales, electronicos o
p— expedientes hibridos) se mantengan , conserven 'y
Acta de entrega de documento en tramite o entrega de M-MTE-PR-002 preserven integralmente y al llevar a cabo la técnica de
documento o . .
— — INGRESO digitalizacién los documentos originales no podran ser|
Seguimiento casos juridicos PRIORITARIO eliminados. La documentacion seleccionada se debera
Entrevista caso juridico con enfoque restaurativo NNA VICTIMAS transferir al Archivo de Bogotd y deméas documentacion se
Solicitud de traslados entre upis / egreso o reasignacion de ESCNNA O EN le debe .real.izar el proceso »de gljminacién establecido en el
talleres ALTO RIESGO Instructivo interno de eliminacién documental A-GDO-IN-
DE ESCNNA 007
Pacto de vivienda OPERACION
— - - AMISTAD
Auto y co-evaluacion de convivencia
Informe de denuncia
Ficha de observacion y/o seguimiento
Valoracién inicial de fonoaudiologia
Seguimiento de fonoaudiologia
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Valoracion tamiz auditivo M-MTE-PR-003
Valoracién y seguimiento de consumo de sustancias psicoactivas OPERACION
(VESPA- ASSIST) REéyézrggs Y
Reporte y seguimiento de pediculosis
CONTACTO
Valoracion inicial medicina alternativa
Consentimiento informado para vacunas M-MTE-PR-004
INGRESO
Escala de estados de la disposicion al cambio JOVENES EN
Ficha complementaria para caracterizacion de persona con SITUACION
discapacidad DE VIDA EN
CALLE
Valoracion nutricional inicial
Seguimiento nutricional M-MTE-PR-'oos
— — — OPERACION
Valoracion y seguimiento medicina general AMISTAD
Reporte de accidentes PARA INGRESOS
- - - - - - NO
Direccionamiento al sistema de seguridad social y salud (SGSSS) PRIORITARIOS
DE NNA

Acuerdos minimos de corresponsabilidad

Intervencion sicosocial

Salida de jovenes mayores de edad

Reporte de evasion

Salidas y permisos con acompafiamiento y/o representante legal

Autorizacién permisos y salidas adolescentes

Autorizacién y/o compromiso a salida pedagégica NNAJ

Autorizacion y/o compromiso a salida pedagogica — viaje aéreo
NNAJ

Autorregistro de eventos y conductas

Acta de encuentro

Ficha de ingreso habitante de calle

Direccionamiento y referenciacion

Ficha de recepcién y/o entrega de nifios, nifias, adolescentes y
jovenes

Asistencia acta de encuentro

Certificado de asistencia

Copia oficio de consulta
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Memorando remisorio
Oficio de respuesta a consulta
Respuesta remision psicologia especializada
Retorno de salidas y permisos con acudiente y/o representante
legal
Acta de compromiso
7000 21 INFORMES
7000 21 47 Informes de Gestion
Informe de gestion MODELO N/A 2 3 X Los informes de gestion reflejan el cumplimiento |
PEDAGOGICO resultado de la ejecucion de las funciones del area, sin
CONTEXTOS embargo, se consolidan en la Oficina Asesora de
PEDAGOGICOS . . .
AREAS DE Planeacion, por lo cual una vez cumplido el tiempo de
DERECHO re_ter_lciér_l se podran_ eliminar acorde _al p_roceso de
eliminacion  establecido en el Instructivo interno de
eliminacion documental A-GDO-IN-007
7000 32 PLANES
7000 32 62 [Planes de Abordaje en Territorio MODELO M-MTE-PR-003 2 3 X | X |La agrupacién Planes de abordaje es una de las mas
Plan de abordaie teritorial- operacion amistad PEDAGOGICO OPERACION importantes agrupaciones documentales producidas por el
3 J P CONTEXTOS AMISTAD IDIPRON. Reune documentos relacionados con la
recorridos y contacto PEDAGOGICOS - . » . L
AREAS DE RECORRIDOS Y planeacién y ejecucion de actividades disefiadas con el
DERECHO CONTACTO objetivo de acercarse a los jovenes y nifios que habitan la|

Planificacién y seguimiento de actividades en territorio

Agenda de actividades

Diario de campo

Acta de encuentro

Presentacion talleres, invitacion

Acta de reunién

Consolidacion informe

calle o que estan en condiciones de explotacion sexual. Los|
documentos hablan de todo el proceso que emprende el
IDIPRON para hacer con la poblacion vulnerable acciones
que permitan identificar el estado de situacion de
vulneracion y fragilidad social de los NNAJ a través del
acercamiento y acompafiamiento a la poblacién sujeto de
atencién del IDIPRON, focalizada en el Distrito Capital
para iniciar un proceso efectivo de restablecimiento y goce
de derechos, el mejoramiento continuo de la gestion
institucional y el logro de los objetivos institucionales, se
debe tener presente la seleccion de expedientes que hablen
de nuevas estrategias y actividades desarrolladas por el
IDIPRON, asi como de las actividades que hablen de
resultados importantes como el significativo descenso o
ascenso de la poblacién que inicia el programa de
asistencia, despues de la implementacion de las actividades
de abordaje en territorio. Si las actividades y sus resultados
no varian considerablemente, entonces se debera escoger el
10% anual de los expedientes. con el fin de respaldo de la|
informacion y consulta de los soportes originales, se debe
realizar la migracion de los documentos a otro soporte
aplicando lo establecido en los_requisitos minimos de
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7000 35 PROGRAMAS
7000 35 89 Programas de Voluntariado MODELO M-MEX-MA-002 2 3 X X Agrupacién Documental que contiene el Conjunto de
Programa de voluntariado IDIPRON PCEg’\AITG&GT'gg PROGRAMA DE acciones de interés general desarrolladas por personas
- VOLUNTARIADO naturales o juridicas, quienes ejercen su accién de servicio a
PEDAGOGICOS . . - . .
AREAS DE IDIPRON la comunidad en virtud de una relacién de carécter civil y
DERECHO voluntario a través de tareas que se asumen libremente sin
animo de lucro y sin compensacién econémica, con un
propdsito socialmente Gtil, con el fin de contribuir al
bienestar de la comunidad, a mejorar la calidad de vida de
los demas, erradicar o modificar las causas que producen
necesidad y exclusion y transformar la realidad social que
provoca esa exclusion. Los Programas de voluntariado
tienen valores hitéricos, pues son la evidencia de la|
formulacién de un programa que es reciente en el
IDIPRON, lo que permite reconstruir las actividades
misionales que desarroll6 esta institucion en un mometo
determinado de su devenir histérico. Por ello, permiten
historiar los procesos misionales formulados por Ila]
Subdireccion de Métodos Educativos del IDIPRON. Los|
Programas permiten historiar el proceso que desarrollan los|
saluntarine i cada 1ina da lac tiviidadac cuu
REGISTROS DE ASISTENCIA A INTERVENCIONES DE MODELO N/A 2 18 X Los Controles de Asistencia a Intervenciones de las Areas
7000 38 LAS AREAS DE DERECHO PEDAGOGICO de Derecho, son documentos que permiten llevar el registro
CONTEXTOS de los nifios, nifias, adolescentes y jovenes, dentro de los|
- F—— PEDAGOGICOS diferentes programas que tiene el IDIPRON en las &reas|
Control de asistencia upis internados AREAS DE . o .
DERECHO que respecta al derecho para mejorar su condicion de vida.
La documentacién solo evidencia la participacion que tuvo
Control semanal de asistencia. cada beneficiario y su trdmite no va més alld del valor|
administrativo y juridico cuando aplique; ademés su
contenido estadistico estard reflejado en los informes de
Planilla de asistencia diaria gestion de las Unidades de Proteccion Integral, asi mismo el
resultado de cada intervencién por area de derecho se
encuentra consolidado en la Historia Social del Asistido.
Asistencia semanal a formacion, practica o convenios Una vez cumplido el tiempo de retencion se procedera a la
eliminacion acorde al proceso de eliminacién establecido
- en el Instructivo interno de eliminacion documental A-
Control de atenciones GDO-IN-007

CONVENCIONES CT = Conservacion Total E = Eliminacién S = Seleccién MT= Medios Tecnoldgicos (Microfilmacion, entre otros) *Agregar las celdas que

sean necesarias
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