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SISTEMA INTEGRADO DE .
COPIGD GESTION RETENCION FINAL
SERIE, SUBSERIE y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archivo PROCEDIMIENTO
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimients de Central CT| E [MT| §
- Gestifn
102 2 ACTAS
Actas de articulacion interinstitucional N/A N/A 2 3 X Esta Subseric contiene los registres de las reuniones que
302 2 2.1 perr t te se realizan con entidades piblicas o privadas, cuyo
s ; : propdsito es gestionar y concertar la prestacion de servicios y/of
Comunicacién oficial de convocatoria beneficios para la poblaﬁién acogida en las Casas Refugio; en este
Acta sentido, dichas actas o evidencias registran los acuerdos, compromisos y|
posibles responsables ¥ tiempos que se acwerdan mutuamente, de tal
modo que se constituyen en el soporte para hacer el seguimiento en el
cumplimiente de los mismoes. Una vee finalizado el tiempo de retencifnf
se pracederd a su conservacidn total, ya que posec valores secundarios.
. Actas de los Consejos Locales de Seguridad de N/A N/A 2 3 X La Subserie representa un valor administrativo por cuanto se regisira la|
302 2 26 Mujeres gestidn realizada por la Direccién de Elminacion de las Violencias v,
Comumicacion oficial de convocatoria Acceso a la Justicia, como Secretaria de los Consejos Locales de
o Sepuridad de Mujeres, en Bogotd D.C en materia de convocatoria,
realizacidn y seguimiento a los compromisos establecidos en esta
instancia de coordinacién local. Res. 03 de 2014, Una vez finalizado el
tiempo de retencion se procederd a su conservacion total, ya que posee
valores seoundarios,
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Ficha técnica de evaluacion para representacion
judicial

Acta de compromiso

Poder que le asipna la ciudadana a la abogada

Denuncia

Demanda

Contestacion de la demuncia

Contestacion a la demanda

Comunicaciones oficiales de solicitud de informacién
o peticiones de docwnentos

Acciones de tutela

Sentencias judiciales

Memoriales

Aulos

Renuncia del podsr por parte de 1a abogada

Sustitucitn del poder por parte de la abogada

Desistimiento del proceso por parte de la ciudadana

Formato de cierre de casos

Comunicacién oficial informando a 1a cindadana dei
ciarre de caso

Juridica a Mujeres
Victimas de
Violencias - V3

ENTIDAD PRODUCTORA: ENTIDAD PRODUCTORA; SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER
DEPENDENCIA PRODUCTORA: Direccidn de Eliminacién de Violencias Contra las Mujeres y Acceso a la Justicia Cadigo: |302
I | | \
CODIGO SISTEMA INTEGRADO DE RETENCION
GESTION FINAL
SERIE, SUBSERIE y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archi PROCEDIMIENTO
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento de e Jer| g |mr| s '
" Central
Gestidn

HISTORIAS DE ACOMPANAMIENTOS Eliminacién | EVCM-PR-Z - 4 96 x Esta Serie contiene decumentos producides con ceasisn de Ial
302 16 JURIDICOS Y REPRESENTACION JUDICIAL | de Violencia | Orientacion Socio orientacibn, asesoria y representacién juridica a mwujeres victimas de
Contra las Juridica a la violencias realizados en ipstancias judiciales y administrativas,
Orientacion, asesoria ¢ ntervencién socio juridica Mujeres Cludad:fma, contlen'en tramites ]}lndxco pro:::esa] del ﬂcompl.i?menm re,ahza.do,(ht.m
Asgsoria e ), contiene memoriales, medidas de proteccion, pruebas de trdmite
intervencion Socio procesal. Una mujer pude solicitar informacién relacicnada con el fallo

o alguna entidad puede enviar un requerimiento del trimite dado a la
cindadana, peticiones de concejales frente a la  atencibn v
acompafdiamiento juridico y el resultado def proceso. Una vez finalizada
el tiempo de retencién se procederi a su conservacidn tofal, ya que
posee valores secundarios, .
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Cédula de ciudadania de Ia mujer

Documentos de afiliacion a salud y/o carta de salud

Certificados de estudios de la imujer

" [Registro de asesoria interdisciplinario

Documento de identidad de hijos e hijas de la mujer

acogida
Afiliacién o camet de Salud de hijos e hijas
Certificados dz estudios de hijos e hijas

Registro individual de asssoria por drea

Registro de incumplimiento al manual de convivencia

Registro de natificacién fecha de egreso sistema
familiar

-|Registro valoracion de nutricidn

Repistro de coevaluacién mensual

Registro de valoracién psicolégica
Repistro de valoragion trabajo social

Repistro de valoracion juridica
Repistros de acompafiamiento juridico

Repistro de valoracidn psicopedagdgica
Repistre de valoracion enfermeria

Repistro de asesoria individual
|Repistre de enfermeria

Repistro de entrega de Kit escolar (Si aplica)
Registro de_entrega de teteros

Registre de ingreso

Registro de seguimiento dreas comunes
Registro de ingreso de objetos personales
Entrega de alimentos

Regisiro de adminigtracion de gastos
Registro de entrega de kit aseo personal y general

Coegvaluacién final al egreso

Registro de seguimiento al egreso

Casa Refugio- V1

ENTIDAD PRODUCTORA:
DEPENDENCIA PRODUCTORA: Direccion de Eliminaciéin de Violencias Conira las Mujeres y Accese a la Justicla Cédigo: 302
— S m—r——
- SISTEMA INTEGRADO DE
CODIGO CRSTION RETENCION FINAL
SEREE, SUBSERIE y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archivo PROCEDIMIENTO
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento de CT MT| §
Gestidn Ceatral
202 - HISTORIAS DE ATENCION A MUJERES
VICTIMAS DE VIOLENCIAS
202 i 11 Historias de Atencién a mujeres victimas en el Eliminacion | EVCM-PR-3 - 4 96 X Fsta Subserie contiene informacion de la Atencion en Casa Refugio
contexto del conflicto armado de Violencia Acogiday 'Violeta para las Mujeres y su sistema familiar victimas de violencias en|
Comunicacién oficial externa de solicitad dal cupo Contra las Proteccitn el marco del conflicto armado, cuyo objetivo es brindar atencion,
de ingreso. Mujeres | Integral a Mujeres asistencia y acompafiamianto psicosocial. Decreto 428 de 2013, defing|
Registro de recepcion de acopida Victimas de las funciones de cada dependencia de la entidad, frente a las mujeres|
Consentimiento informade Violencias con. victimas del conflicto armado y en condicién de desplazamiento: En el
" [Comunicacién oficial a casa refugio de remision | Medidas de “ARTICULO 15°. Se definen las funciones para la Direccion del
Registro de recopeion dola mujer scopida | Proteccion en Eliminacién de Violencias contra las Mujeres y Acceso a la Justicia:

Literal f). Implementar acciones tendientes a la prevencide, atencidn y|
restablecimiento de los derechos vulnerados a las mujeres en el contexto
del conflicto armado que affonta nuestro pais”. Una vez finalizado el
Hempo de retencion se procederd a su conservacion total, ya que posee

lvalores secundarios,
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SERIE, SUBSERIE y TIFOS DOCUMENTALES Archivo Archive FROCEDIMIENTO
Dependencia Serie Subserie Procese Procedimiento de CT| E |[MT| 8
Gestidén Central

Historias de Atencidn para mujeres victimas de Eliminacién | EVCM-PR-3 - 4 96 X Esta Subserie contiene informacion de la Atencion Psicosocial integral
302 7 172 violencias al interior de las familias de Violencia Acoiday ' de Ias mujeres y sus sistemas familiares en Casa Refuglo, en tanto
Evidencia de reanion Contra las Proteccion victimas de violencias con medida de proteccidn, & quienes se les brinda
Medida de proteccion y conexos Mujeres | Integral a Mujeres crientacion psicologica, juridica, sceio famili:c\r, pedagt':gica.i, nutri'ci.onai
Acta de compromise de permanencia y Victimas de y de salud, Pueds contener documentos retacionados con citas médicas,
confidencialidad Violencias con soportes de procesos académicos y documentos de verificacion def
Entrega al ingreso Medidas de derechos en diferentes formatos de otras entidades.'Upa vez finalizado
Tngreso de objetos personalos Proteccion en el tiempo de retencién se procederd .a su conservacion tuta]? ya que
Casa Refugio - V1 posee valores secundarios y corresponde a la proteccidn de derechos

Entrega kit de aseo y pafiales

Entrega de vestuario

Valoracion de enfermeria de la mujer y nifias - nifios
de 0 a 1§ afios

Entrega de tuno enfermeria

Entrega de medicamentos
Enirega de tetero

COrientacién asesoria ¢ intervencion socio juridica

humanos, Ley 1581 de 2012 Profeccion de daios personales

Alerta de risspo de feminicidio

Ficha técnica de evaluacidn para rep acion
Hudicial

Faltas al manual de convivencia

Valoracion nutricional de la mujer y nifios-nifias de
0 a 18 aflos

Repistro de modificaciones alimentarias
Registro de no consumo de alimentos

Valoracién drea pedagopia mujer acopida
Valoracion drea pedagogia nifios y nifias mayores de
5 afios
Escala de valoracidn cualitativa del desarrollo
infantil: nacimiento - 5 afios

Valoracién psicoldgica
Consentimiento Informado Casa Refugio

Valoracidn psicologia nifia, nifio, adolescente

Acompaiiamienta terapéutico individual en 1a
cotidianidad

Intsrvencitn en crisis y/o seguimicnte a la
cotidianidad

WValoracién socio familiac

Hibitos de aseo habitaciones, bafios, dreas comunes
v personal
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SISTEMA INTEGRADO DE
RETENCION
copIGO GESTION FINAL
SERIE, SUBSERIE y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archive PROCEDIMIENTO
Dependencia Serie Snbserie Proceso Procedimiento de Ccr MT| 8
. Central
) Gestidn

Visita domiciliaria
Salidas de las mujeres
Entrega de alimentos
Cierre de proceso de atencidn integral
Seguimisnto al proceso de atencion psicosocial
Registro de Asesorias

102 17 173 Historias de Atencién para mujeres victimas de Eliminacién | EVCM-PR-3 - 4 96 X Esta Subserie contiene informacidon de la Atencion en Hospedaje

’ violencias Hospedaje Transitorio de Violencia Acogiday Transitorio de las Mujeres que son victimas de violencias a las cuales se

Acta de ingreso y aceptacién de acogida en el Contra las Proteccion les da espacio fisico de acogida y posibilidad de transito al proceso de
hospedaje transitorio Mujeres | Integral a Mujeres atencidn integral bajo medida de proteccion en una Casa Refiagio.
Compromiso de confidencialidad Victimas de Resolucion 1895 de 2013 establece los lineamfentos para la
Semuimiento hospedaje i Violencias con implementacién de las medidas de atencion en el muneral 10.2 establece
Reporte de salidas de las mujeres Medidas de primero Casa Refugio, segundo servicio hotelero v tercero subsidio”.
Acta de salida definitiva y no aceptacidn de proceso Proteccidn en Unz vez findlizado el tiempo de retencidn se procederd a su
de acogida : Casa Refigio - V1 conservacion total, ya que posee valores secundarios.
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Cédigo:

CODIGO

Dependencia

302

Serfe

17

Subserie

174

SERIE, SUBSERIE y TIFOS POCUMENTALES

Historias de orientaciones, asesorias e
intervenciones sociojuridica

SISTEMA INTEGRADO DE
_GESTION

RETENCION

SRR

FINAL

Procese

Procedimienfo

Archivo Archive
de

Gestién Central

Cct

PROCEDIMIENTO

Orientacidn, asesorfa e intervencion socio juridica

Eliminacién
de Violencia
Contra las
Mujeres

EVCM-PR-2 -
Orientacién Socio
Juridica ala
Ciudadania,
Asesoriae
intervencién Socio
Juridica a Mujeres
Victimas de
Violencias - V3

4 96

Esta Subserie contiens registros de la | orientacién, asesoria,
acomnpatiamiento y scguimiento realizado a las mujeres victimas de|
violencias en la ruta de accesc a la justicia para la garantia y exigibilidad
de sus derechos vnlneradosm en cumplimiento al marco normativo
internacional y nacional, oblign al Estado Colombiano para dar
cumplimiento a las obligaciones de garantfa, respeto y protoccién a
Tavor de las mujeres victimas de violencias. Los instrumentos, tratados y
convenios internacionales vigentes en materia de Derechos Humanos y
ratificados par Colombia, entre ellos la Declaracién Universal, el Pacto;
Internacional de Derechos Civiles y Politicos, ¢l Pacto Internacional de
Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales y de manera particular laf
Convencion de la CEDAW y la Convencion Belem do Pard,
incorporadas a la Legislacién nacional mediante la Leyes 051 de 1981 |
248 de 1995 respectivamente, permiten a la SDMujer dar cumplimiento
a lo ordenado en dichos instrumentos y al marco legal,

Por su parte la Ley 1257 de 2008 dicta normas en materia de prevencion
y sancién de las formas de violencia y discriminacién contra las
mujeres, especificamente otorga el derecho de las mujeres a recibir
orientacién, asesoramiento juridico ¥ asistencia técnica legal de maneral
grafuita, inmediata y especializada. .

De manera particular la Ley 1761 de 2015 asigna competencia a las
entidades rectoras de politicas piblicas para las mujeres y de equidad de
género existentes en el Ambito distrital, de conformidad con sus
competencias constitucionales, legales y reglamentarias en materia dej
asistencin téenico legal y representacion juridica de las mujeres victimas
de las violencias de género, con énfasis en feminicidio y a fin def
garantizar su acceso a la administracion de justicia, a un recirso judicial
efcctivo v al otorgamiento de las medidas de proteccion y atencitn
consagradas en la Ley 1257 de 2008 y en ofras instancias
administrativas y jurisdicciodales. Una vez finalizado el tiempo de
retencion se procederd a su conservacidn total, ya que posee valores
secundarios.

302

INFORMES

1.5

Informes de Gestion

Acta de reuniones internas v externas

Informe de Gestién

N/A

N/A

Esta subserie contione ovidencias tanto dsl acompadfiamicnto y|
lineamiento técnico, coordinacitn, seguimiento y apoyo a la supervisién|
técnica realizada por el Equipo Técnico Distrital de Casas Refugio.
Una vez finalizado ¢l tiempo de retenciéni s¢ procederd a su)
conservacion total, ya que posee valores secundarios.




SECRETAR{A DISTRITAL DE LA MUJER

Cédige: GD-F0O-20

GESTION DOCUMENTAL

Version: 01

[ BEASESIERY 4 Fecha de Emision:
[ e e te e v TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL N N
21 de Junio de 2016
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L ' ' DISPONICTOS
- SISTEMA INTEGRADO DE A
CODIGD : CESTION RETENCION FINAL
SERIE, SUBSERIE y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archivo PROCEDIMIENTO
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento de Central CT| E [MT]| §
. Gestién
302 12 PLANES
Plan estt del sistema orgdunico, funcional Eliminacion | EVCM-FPRA - 2 3 X Esta Subserie agrupa la documentacién relacionada con coordinacitn,
02 1 123 integral y articulador de proteccién Integral a las | de Violenein | Coordinacion implementacién y seguimiento del Sistema Organico, Funcional, Integral
Mujeres Victimas de Yiolencias - SOFIA Contralas | Interinstitucional y Articulador, de Proteccion Integral a las Mujeres Victimas de
- Mujeres para la Violencias (SOFIA), tiene por objeto orientar y coordinar la gestién de|
Plan estratégico del sistema orgénico, funcional, Implementacitn Ia Administracién Distrital para la implementacién y seguimiento del
iri:egral y articulador de proteceion Integral a las del Sistermna - mismo, pudiendo desarrollar para el efecto un trabajo conjunto con ofras|
IMuieres Victimas de Violencias - SOFIA | SOFIA - V2 entidades del orden nacional con sede en el Distrito Capital, que tengan|
Acta de Reuniones Internas y Externas competensia en materia de prevencitn y atencién de los diversos tipos
Informe y/o tatriz de sepuimiento a la de violencias comtra las mujeres. Una vez finalizado ¢l tiempo de|
{implementacién del Sistema SOFIA retencidn se procederd a su conservacién total, ya que posee valores
Lineamientos técnicos sectoriales. secundarios. )
Planes de Accién de ta Mesa de Trabajo del Eliminacion | EVCM-PRA - 2 3 X Esta subserie contiene los.objetivos, acciones, productos y resultades
Si orginico, fi 1, integral ¥ de Violencia | Coordinacion definidos en la mesa de trabajo de la mesa SOFIA de confonmidad con
302 32 325 articulador de proteccién Integral a [as Mujeres | Contralas | Interinstitucional sus funciones. Una vez finalizado el tismpo de retencién se procederd a
Victimas de Violencias - SOFIA Mujeres parala su conservacion total, ya que posee valores secundarios.
- : - Implementacion
Plares de Accitn de la Mesa de Trabajo del Sistema del Sistema -
orgéuico, funcional, integral y articulador de SOFIA - V2
proteccién Integral a las Mujeres Victimas de
Viglgncias - SOFIA
Acta de reuniones internas y externas
Informe de ejecucion de Ja Mesa de Trabajo del
Sistema SOFEA.
Planes Locales de Seguridad para las Mujeres N/A N/A 2 3 X Esta Subserie agrupa la documentacidn generada en el procese de
302 32 rive) diagnostico, formulacién y seguimiento de los planes locales de
- - seguridad para las mujeres en las 20 Localidades. Una vez finalizado el
Plan local de_se:rur.ldad para las muferes tiempo de retencion se procederd a su conservacion total, ya que poses
|Acts de reuniones internas y externas | lotes secundarios
Informe de seguimiento al Plan Local de Seguridad va )
para las Mujeres.
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CODIGO SISTEMA INTEGRADO DE RETENCI TON
GFSTION CION FINAL
SERIFE, SUBSERIE y TIPOS DOCUMENTALES Archiva Acchi PROCEDIMIENTO
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento de reive | ey B [Mr| S
. Central
Gestitn
302 35 PROGRAMAS
Programa de sensibitizacién y Formacién sobre el] Eliminacion | EEVCM-PR-010 - 2 18 x Esta serie contiene documentos que comprenden orientaciones,
302 35 352 derecho de una vida libre de violencias de violencia Atencién, ’ diractivas o parametros tScnicos estipulades para el funcionamicito de
contra las Intervencion y las casas refugio v los servicios que alli se deben brindar acordes a la|,
Programe de sensibilizacion y Farmacion sobre el Mujeres Acompafiamiento misionalidad de la entidad v que fortalecen al proceso de Casa Refugio
derecho de una vida libre de violencias Dre Psicologia en de la SDMujer. Una vez finalizado el tiempo de retencién se pracedera
Lineamientas Casas de a su conservacion total, ya que posee valores secundarios.
Protocolos Proteccion - V1 /
Guia EVCM-PR-05 -
Diagnosticos Ingreso a la casa
Listado de asistencia de proteccion - V1
Matriz ds sensibilizacion y formaoion / EVCM-PR-06 -
- " - Atencion,
Reporte de sistema de infermacidn Asesoris
. 10 REGISTROS DE ATENCION LINEA Eliminacion [ EVCM-PR-4 - 2 3 x Esta serie contiene registros a de informacién, orientacién,
PURPURA de Violencia [ Coordinacion acompafinmiento psicosocial que ofrece la SDmujer a través de la linea
Formato de registro ds llamadas y seguimiento Linea | Contralas | Interinstitucional pirpura distrital. Una vez finatizado el tiempo de retencién se procedera
pirpuara Muyj para la a su conservacion total, ya que posee valores secundarios.
Formato de remisiones implemsntacion
Comunioacidn oficial Internas y Externas del Sistema
Matriz de registro de casos SOFLA- V2
Reporie de sistemna de informacitn
Matriz de registro de barreras de atencion
CONYENCIONES
Fy LY e,
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