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ACTA N° 01
FECHA: Bogota, abril, 19 de 2023.
HORA: 9:00 a.m. — 10:20 a.m.
LUGAR: Virtual - Teams
TEMA: Cualificacion gestion documental Beneficio alimentario Canastas Indigenas.

ASISTENTES: Enunciados en asistencia

ORDEN DEL DIA:

1. Aspectos relevantes de gestion documental a aplicar en beneficio alimentario Canastas
Indigenas.

2. Compromisos

DESARROLLO:

Cra. 7 No. 32 - 16 / Ciudadela San Martin
Secretaria Distrital de Integracién Social
Tel.: (1) 327 97 97
www.integracionsocial.gov.co
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1. Aspectos relevantes de gestion documental a aplicar en beneficio alimentario
Canastas Indigenas

Se presenta por parte del equipo de gestion documental los elementos a considerar en el marco
de gestion documental correspondientes al beneficio alimentario canastas indigenas:

Figura 1.1. Presentacion cualificacion

OBJETIVO:

Procurar la adecuada conservacion y organzacon de los archivos,
faciitando & bFatamiento de ks expedentes producidos durante 13
ej|cucion de los contratos

fo para la ipulacién de do de archive:

| Las personas encargadas de manpular ios documentos de archivo deben usar EPP.

¢

O Lavarse las manos adecuadamente antes y después de manipular 10s documentos.

Limpear y desinfectar regularmente, 10s espacios donde se encuentren los archves
[\ 1 aspersdn con aicohol entre & 50% y &l 70%, (lenendo en cuenta que el producto no
5|1 recaga sobre las tinkas)

Fuente. SDIS

Se debe tener en cuenta el marco normativo de la ley archivistica, el acuerdo 042 que es la
organizacién de archivo de gestidon nos aplica como cabildos y el acuerdo 002 nos genera la
posibilidad de cargar todo lo concerniente a gestion documental.

El link que se enuncia a continuacién nos permite evidenciar los cambios, ajustes y vigencia de
formatos que aplican desde la entidad.
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Figura 1.2. Presentacion cualificacién

LINEAMIENTOS PARA TENER EN CUENTA

- Marco Normativo de fa funcion archivistica:
O Ley 594 de 2000
o Acuerdo 042 de 2002
O Acuerdo 002 de 2014

* Ruta para ubicar dentro del proceso de gestion documental, los formatos,
instructivos v lineamientos que hacen parte de las actividades de
organizacion documental.

O  hirps//sig sdis gov.cofindex php/es/ procesos-sa/orocesos-

administrativos/soporte-gestion-documentsl|

Documentos associados
Gustion documental

Fuente. SDIS

La entidad tiene convalidadas unas tablas de retencién documental del 6 de julio del 2015, en
este momento estan en convalidacién otras, pero hasta que no nos convalide el archivo distrital
no las podemos presentar. En la presentacion se identifican elementos como entidad productora,
oficina productora, series, codigos y desgloses correspondientes o subseries con sus cddigos
correspondientes.
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Figura 1.3. Presentacion cualificacién
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Fuente. SDIS

La conformaciéon del expediente se hace por nucleo familiar teniendo en cuenta la anterior
estructura, inician con ficha SIRBE, luego los documentos producto de la atencién de acuerdo
con tablas de retencion documental (SISBEN, Actas de compromiso), cuando hay actuaciones
se diligencia la Ficha SIRBE genérica y la respectiva acta de cierre la cual esta a cargo de las
subdirecciones locales.
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Figura 1.4. Presentacion cualificacién

Orasurm | B3¢ pars sale dn puniatis complrts

Ficha SIRBE servicios sociales (da inicio al expediente)
Documentos producto de la atencion en ¢l servicio
< Ficha SIRBE genérica para el registro de actuaciones por historia

social
Acta de clerre

Fuente. SDIS

Figura 1.5. Presentacién cualificacion
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Fuente. SDIS
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Figura 1.6. Presentacion cualificacién
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Fuente. SDIS

Con relacion a la hoja de control se debe estar verificando que el mismo sea el actualizado, se
debe estar atento al diligenciamiento del cabezote de acuerdo con los lineamientos generados
desde gestion documental. En la siguiente figura se genera el ejemplo correspondiente. El
namero de contrato y vigencia se deja en blanco. Se debe estar atentos al tipo de fuente a utilizar.
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Figura 1.7. Presentacion cualificacién
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Fuente. SDIS

Figura 1.8. Presentacién cualificacion
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Folocopia tecbo publico

Acta de COmPromiso
1317
SOcia

SIRBE genérica para ol regentro de acluackones por hestots | 1.

—— Folocopip recibo publico
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control sin la
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+ Los documentos que hacen parie de los anexos de tas fichas SIRBE, so listaran de acuerco & registro realzado en of ]
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Se va a omitir la palabra formato, esta no se debe registrar. De igual forma es importante tener
en cuenta las siguientes claridades para el registro de actuaciones.

Figura 1.8. Presentacién cualificacion
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Fuente. SDIS

Con relacion a las firmas establecidas en la hoja de control y sus observaciones se debe tener
en cuenta los siguientes elementos. Es importante tener en cuenta que estas hojas de control
seran organizadas en digital cuyos enlaces serdn compartidos en cada cabildo una vez se cuente
con la autorizacion de la subdireccion de abastecimiento:
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Figura 1.9. Presentacion cualificacién
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Fuente. SDIS

Figura 1.10. Presentacion cualificacion

— Dusenacones

Maria Paoka Vas squez Ledn. con oédula de cudadania No_ 1234536 prodesional socal def
Cabido Musca de Suba dloencio & formato hoga de contral coma responsabie del ardhwa
fjﬂs}"-'« 010872021 hasta 00AN2

2 | Se reakzd cimbio de e de nockeo por laleomienta a continuacon se relaciana i

| eke e nrh? arteror Maria Consuslo Gutieerez Pérez. coduls de audadania No._ 1245788
Nuevo jefe de nucleo Pedro Antonio Soler Pana, cedua de cudadania No 87451236
La achuaciin se elechlo en SIRSE el dia 280032022

Fuente. SDIS
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Figura 1.11. Presentacion cualificacion
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secuencia en cuanto a cronologla y numero de folos, siempre y cuanda No presents emwes

J Si se presentan errores de dilgencamento, se deberd redizer o ajuste cormespendiente
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| c\
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documentakes que conloman el expedients

< Los formatos de hoja de control s ublcaran cronologicamente, es daclr, para el caso oe
historias que contengan |a hoja de control versidn 2014 y versidn 2016, estas deberdn ubicarse
ardes de la hoja de conbrod version 2020 y asi sucesvamente cuando corresponda

0002000

Fuente. SDIS

Figura 1.12. Presentacion cualificacion
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Fuente. SDIS
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Frente a la conservacion de los documentos se indican los siguientes elementos tomando en
cuenta a su vez los aspectos enunciados en el anexo técnico:

Figura 1.13. Presentacién cualificacion

CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO

Las dreas donde s conservardn los archivos deben estar aisladas de lugares como: cocinas,
bafios, y su acceso debe ser restringido.

Se debe evitar Ia incidencia de luz directa sobre ka documentacion, cajas y carpetas.

Las instaiaciones elécincas deberan estar por fuera de |a ubicacion del archivo y en perectas
condiciones.

No e podran utilizar pastas AZ. de argolla o anillades.

La documentacion deberd estar amacenada en cajas de archivo de referencia x-200 y
carpetas de archivo, y no deberd ubicarse direcltamente sobre el piso, se debe usal

m

8] apemmmalmnadas sin exceder & capacidad de la caga, permitiendo que
se puedan manipular y consultar con facilidad, evitando su deterioro

En las areas dispuestas para |a conservacion de los documenios de archivo, na deben
almacenarse otro tipo de elemantos:

0 Los depésitos de archivo no deben presentar humedad. ni deterioro en techo, paredes y
puertas.

Fuente. SDIS

Con relacién a la rotulacion de las carpetas se debe tener en cuenta que el formato sea el
actualizado y contenga el diligenciamiento de todos los elementos que se solicitan para el mismo:

Cra. 7 No. 32 - 16 / Ciudadela San Martin
Secretaria Distrital de Integracién Social
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Figura 1.14. Presentacion cualificacion
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Fuente. SDIS

El total de folios solo se relaciona en lapiz solo cuando se termine el proceso de atencion. Es de
resaltar que las cajas también cuentan con rétulo el cual debe ser diligenciado teniendo en cuenta
las siguientes consideraciones.

Es importante precisar que también se cuenta con el FUID el cual debe ser debidamente
diligenciado tomando en consideracion los elementos presentados en la presente cualificacion.
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Figura 1.15. Presentacion cualificacion
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Fuente. SDIS

Figura 1.16. Presentacion cualificacion
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Fuente. SDIS
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Figura 1.17. Presentacion cualificacion
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Fuente. SDIS

Con relacion a los egresos y cierres de los expedientes se debe tener en cuenta las siguientes
precisiones por parte de las SLIS y equipos sociales de los cabildos.
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Figura 1.18. Presentacién cualificacion

anexos' que sean requeridos.

El expediente ‘seri remitido en onginal al equipo kx::z a través de oficio remisorio firmado por el
representante leg [ sees caran datos del expediente y las razones por las
cuales es suministrado al uipo local del Proyecto 7745 “Compromiso por una alimentacion integral
- mm—rsmﬁ‘;.%mﬁmmm Locs.

Una vez se decida el egreso. el expediente quedara en custodia de la Subdireccion Local, quien
realizara el cierre definitivo del expedente En caso contrario, sera devueito al cabildo, mcluyendo los

professond somal del caba - icio. El exped:mte jumo con
los documentos a incorpors rmnado por & Subdirector Local,
en el que se especificaran los datos del expediente, e tipo y numero de documentos a incorporary las
razones por las cuales es devueito al cabildo. Este oficio contendra el sticker de radicacion de la
entidad.

En el caso de no culminarse el procedimiento de egreso, dentro de los limites de la ejecucion
contractual, y si se determina que el expediente continia en estado “en atencion”, el equipo local,
incluira la documentacion que se produjo durante el tramite. diligenciara la hoja de control y
posteriormente entregara el expediente al cabildo que sea designado para continuar con la operacion.|

Fuente. SDIS

Es importante que todos los componentes de este beneficio alimentario tengan en consideracion
gue en la ejecucion contractual se genera produccion documental razén por la cual es importante
que se tome como referencia los siguientes elementos:
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Figura 1.19. Presentacion cualificacion
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Fuente. SDIS

Figura 1.20. Presentacion cualificacion
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Fuente. SDIS
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Figura 1.21. Presentacion cualificacion

Almacenamiento, conservacion e identificacion de CD o USB

o Deban aestar contenidos en los contenadores de almacenamiento dispuesios para cada uno

« Deben almacenarse en sobre blanco, de papel bond tamafo carta Cada sobve debe comensr
soloun (1) CD 6 USB

o Elsobre debe contener la informacion redacionada con o contendo del CD ¢ USB. Nomero de
contrato, vigencia, nomire del cabiido, componente, tipos de documentos que almacena. (S
el CD 6 USB, cuenta con un oficio remisorio, relacionar &l mimero de radicado del oficio)

o Lawdentihcacion del sobre, debe realizarse con estero de mina negra v seca Para e caso del
CD, NO se debe realizar direclamente sobre el soporte

+ Cada sobre con su raspectivo CD 6 USB sara contado como un foko del expedienta

o EICD O USE puade contaner €n su infanor vanas carpetas dgitales, conservando la estructura
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Fuente. SDIS
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2. Compromisos:
Compromisos Responsables Fecha de Ejecucion

Enviar acta con los elementos trabajados en la | Equipo de gestion | 30 de abril de 2023
cualificaciéon de gestion documental. documental Subdireccion
de Abastecimiento SDIS
— Apoyo a la supervision
componente de inclusion
social
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FORMATO PLANILLA DE ASISTENCIA

Cédigo: FOR-GD-023

Version: 0

Fecha: Memo 12020035152 — 17/12/2020

FERATTARATE NTTRRACY Serlil Péagina: 1 de 4
Tema: Cualificacion gestion documental beneficio apoyo Lugar: Virtual - Teams Fechay hora: 19 — 04-2023
Alimentario canastas indigenas 9:00 a.m.
Documento . .
item l\'lo‘omb.res y de Entidad ° Rol / Cargo Correo electronico Telefono y Ext./ Firma
pellidos . . Dependencia Celular
identidad

Marwin Direccion de Wanwin

1 Alexander Nutricidn y Contratista de Alevander
Salinas 80039725 Abastecimiento | planeacién msalinasf@sdis.gov.co 3187342786 Salinas
Juan Gerardo Cabildo Mayor Juan Gerardo

2 Garzon Indigena Kichwa | Profesional Garzén
Moscoso 80017377 de Bogota Social benlahum@gmail.com 3102018153 Hoscoso
Sandra Sandra

3 Milena ilena
Yopasa Subdireccién de Yopasa
Cardona 1019055326 | Abastecimiento | Contratista syopasa@sdis.gov.co 3115376782 Cardona

4 Samira profesional Samina
Lozano H 52425466 SLIS Engativa local 7745 slozano@sdis.gov.co 3004894687 Losano H
Nohora obiona

5 Cantor Cabildo Indigena Cantor
Turriago 1031121931 | Muisca de Bosa | Gestora social | muisca.bosa@outlook.es 3143372407 Tarnéago
Juan Juan

6 Sebastian Sebastian
Tuntaquimba Tuntaguinba
Mesa 80029544 Cabildo Kichwa Gestor social tuntaquimbas@gmail.com 3014688205 Wesa
Tatiana Gestora de Tatiana

7 Rodriguez Cabildo Indigena | Inclusién Rodniguey
Niviayo 1015419073 | Musica de Suba | Social tatico1990@hotmail.com 3229096645 Neiviayo

8 Rossimar Cabildo Muisca Rossimar
Gonzélez 1127955206 | de Suba Nutricionista rossimargg@hotmail.com 3173751987 Gougdley

Tratamiento de datos personales: Los datos personales aqui consignados tienen caracter confidencial, razén por la cual es un deber y un
compromiso de los asistentes y de la SDIS no divulgar informacién alguna en propésito diferente a la de este registro so pena de las sanciones
legales a que haya lugar de acuerdo con la Ley 1581 de 2012 y Decreto 1377 de 2013.
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Version: 0

Fecha: Memo 12020035152 — 17/12/2020

FERATTARATE NTTRRACY Serlil Péagina: 2 de 4
Tema: Cualificacion gestion documental beneficio apoyo Lugar: Virtual - Teams Fechay hora: 19 —04-2023
Alimentario canastas indigenas 9:00 a.m.
Documento . .
item l\'lo‘omb.res y de Entidad ° Rol / Cargo Correo electronico Telefono y Ext./ Firma
pellidos . . Dependencia Celular
identidad
Angie Paola Angie Paota
9 Ochoa Cabildo indigena Octioa
Cabiativa 1019057966 | muisca de suba Coordinadora | coordinacion.canasta@subamuisca.com | 3044476143 Cabiativa
Profesional
10 Natalia Local proy Haratlia
Garcia V 53124392 SLIS Usme 7745 nataliagarcia.sdis@gmail.com 3016457081 Gancia Y
Maria Cabildo Indigena Naréia
11 Alejandra Muisca de Suba- Aejandra
Contreras Canasta Contreras
Yopasa 1000371845 | Indigena Apoyo social aleja.contrerasy00O@gmail.com 3222312936 Yopaca
12 Luz Mery Cabildo Muisca Lag Mery
Ramos 52179823 De Bosa Nutricionista nutriluzme@gmail.com 3133602702 Ramos
Viviana Veviana
13 Patricia Profesional Patricia
Rojas Cujia 26948284 SLIS Suba Local vrojasc@sdis.gov.co 3168200144 Rejas (Cujia
Julieth Cabildo Indigena Julieth
14 Andrea Ambikd Etnia Profesional Audnea
Tapiero Nifio | 1144157989 | Pijao Social socialambikapijao@hotmail.com 3196201030 Tapieno Ueiie
Liliana Liliana
15 Marcela anceta
Ramirez Alimentacion Referente Ramérey
Herrera 52205245 Integral Bosa Local Iramirezh@sdis.gov.co 3187570118 Feviena
Diana Diana
16 Vanessa Lider gestion Vanessa
Olaya 52819289 SDIS-DNA documental dolayar@sdis.gov.co 3226850876 Olaya

Tratamiento de datos personales: Los datos personales aqui consignados tienen caracter confidencial, razén por la cual es un deber y un
compromiso de los asistentes y de la SDIS no divulgar informacién alguna en propésito diferente a la de este registro so pena de las sanciones
legales a que haya lugar de acuerdo con la Ley 1581 de 2012 y Decreto 1377 de 2013.
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Tema: Cualificacion gestion documental beneficio apoyo Lugar: Virtual - Teams Fechay hora: 19 — 04-2023
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Documento . .
item I\'IAomb.res y de Entidad o Rol / Cargo Correo electrénico Telefono y Ext./ Firma
pellidos : ; Dependencia Celular
identidad
Anyi Ay
17 Katerine Cabildo Indigena Raterine
Capera Ambika Etnia Capera
Tapiero 1018456955 | Pijao Gestor Social gestor-ambika-pijao@hotmail.com 3223826511 Tapiere
18 Bernardo Coordinador Bernando
Chilatra 79119311 Ambika pijao Administrativo | coordinadorambikapijao@hotmail.com | 3112110843 Chilatra
19 | Luis Antonio Luis Autonco
Conejo Lema | 79528815 Cabildo Kichwa Coordinador conejolema@yahoo.com 3015677167 Couejo Lema
Fanny
20 Fanny Milldn SLIS USME Referente Hillda
Patifio 39617744 SUMAPAZ 7745 fmillan@sdis.gov.co 3134339036 Patizo
Lug Mypiam
21 Luz Myriam Slis Usme- Auxiliar Rojas
Rojas Castillo | 1022946551 | Sumapaz administrativo | Imrojasc@sdis.gov.co 3124491271 Castille
Amparo Ampare
22 Sanchez Cabildo indigena Sducties
Aragén 52619717 Ambika Pijao Sabedora amparosanchezl4@hotmail.com 3112897287 Ahagon
23 | Elsa Maria Referente Eloa Maria
Gaitan Diaz 52388107 SLIS Suba Local egaitan@sdis.gov.co 3153454066 Gactin Déag
24 Ada CVegal | 56074835 SLIS/Suba Profesional avegal@sdis.gov.co 316 5467995 Ada CVega
Proyecto 7745 Local V4

Tratamiento de datos personales: Los datos personales aqui consignados tienen caracter confidencial, razén por la cual es un deber y un
compromiso de los asistentes y de la SDIS no divulgar informacién alguna en propésito diferente a la de este registro so pena de las sanciones
legales a que haya lugar de acuerdo con la Ley 1581 de 2012 y Decreto 1377 de 2013.
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Tema: Cualificacion gestion documental beneficio apoyo Lugar: Virtual - Teams Fechay hora: 19 — 04-2023
Alimentario canastas indigenas 9:00 a.m.
Documento . 4
item Nomb.res y de Entidad o Rol / Cargo Correo electrénico Telefono y Ext./ Firma
Apellidos : : Dependencia Celular
identidad

Zaira Gaca
Alejandra Cabildo Ambika . Alejandra

2 102 21

5 Cortes 0230383 Pijao Operario )

Poloche alejandracp2899 @gmail.com 3232293492 Polocte
Maria Del , . Haria Det

26 Pilar Melo 53073549 E?:(l)ldo Ambika Nutricionista Pilar Weto
Aguilar J Aynambikapijao@gmail.com 3204043826 Agudlar
Daniela . , . Dauiela

27 | Morales 1233910693 E/i?.!(cj: I'Dr‘ed;iebr;a ::Z'ic:f'onal Wonates
Gutiérrez inclusion.canastasuba@hotmail.com 3106974154 Gatiémes
Laura . , CL Lawna

28 | Viviana Ruiz | 1031145266 fnatzldo Indigena ggﬁ:”ma Viviana Ruis
Monroy & Iv.soulsings@gmail.com 3195216754 Hounoy
Antonio Cabildo Inga De Autons

29 Jacanamijoy | 1040033882 Bogota 8 Inclusor Social Jacanamijoy
Quinchoa & artcolombian@gmail.com 3147309361 Zuinchoa

30 V\:]e”dyjajoy 1010000020 | £3P1do Inga Gestor Social cacdy Jejes
Chasoy Bogota D.C. wendyjajoy@gmail.com 3145503184 Ghasoy
Maritza Subdireccién de SASoz:v?silgn WMaritza

31 Gomez 52961457 Abastecimiento P Gémez
Aguirre SDIS componente Aguime

& social mgomezal@sdis.gov.co 3232076025

Tratamiento de datos personales: Los datos personales aqui consignados tienen caracter confidencial, razén por la cual es un deber y un
compromiso de los asistentes y de la SDIS no divulgar informacién alguna en propésito diferente a la de este registro so pena de las sanciones
legales a que haya lugar de acuerdo con la Ley 1581 de 2012 y Decreto 1377 de 2013.




