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ACTA N° 2
FECHA: Bogot4, diciembre, 13 de 2022.
HORA: 08:00 a.m. - 11:00 am.
LUGAR: Reunién Virtual plataforma TEAMS

TEMA: Capacitacion Gestion Documental

- Salic | v

itorio gt 16°C Nublado ~ G 8 4 B £ Esp 16am B

ASISTENTES:

e LEDYS LENY SANCHEZ SAAVEDRA

e  SANDRA LUCIA GUTIERREZ PARRA

e JULIETTE ANDREA CORRALES MOSQUERA
e JEFFERSON ESTIT VILLAMIL ARIAS

e LILIANA TORO PARRA

e EDWIN MAURICIO TRIANA LANDINEZ

e STEFANY HERNANDEZ SALCEDO

e LUISA YANETH RODRIGUEZ DIAZ

e GINA LIZETH URREGO VARGAS

e LEIDY MARCELA CHAVARRIA AYALA

e LEIDI MILENA APONTE PINZON

e CLAUDIA LILIANA GARCIA RODRIGUEZ

e MICHAEL CASTRO MESA

e JENNIFER DAYANNA DELGADILLO DELGADILLO
e ALFREDO RODRIGUEZ SUAREZ

e ANDRES FABIAN OLAYA BEDOYA

Cra. 7 No. 32 - 16 / Ciudadela San Martin
Secretaria Distrital de Integraciéon Social
Tel.: (1) 327 97 97
www.integracionsocial.gov.co ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.




* SECRETARIA DE
BOGOT/\ | INTEGRACION SOCIAL

FOR-GD-002
Pagina 2 de 9
PAOLA MARCELA GALLO VALERO
PAOLA MARCELA GALLO VALERO
LEIDY KATHERINE BERRIO BOLL
ROGER DUVAN MOLINA ROMERO

ORDEN DEL DIA:

1. Desarrollo Socializacion en gestion documental, organizacion Historias Sociales y organizacion de
expedientes contractuales de los componentes de Alimentacion, Nutricién y Salubridad, Administrativo/
Financiero y Ambiental, modalidad Comedores Comunitarios —Cocinas Populares, Proyecto 7745
“Compromiso por una alimentacion integral en Bogota”.

DESARROLLO:

Se dio inicio a la cualificacion desarrollando los siguientes temas:

Marco normativo de la funcién archivistica: Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos.
Acuerdo 002 de 2014, por el cual se establecen los criterios basicos para la creacion, conformacion,
organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo.
Decreto 1499 de 2017 “Decreto unico reglamentario del Sector Funciéon Publica, en lo relacionado con el
Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015.
Implementacion del Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn, donde el proceso de gestién documental se
ubica en la 5° Dimensién: informacion y comunicacion y se implementan la politica de transparencia, acceso
a la informacién publica y lucha contra la corrupcién y la politica de gestion documental.
Se explica como acceder al mapa de procesos de la entidad, a través de la pagina institucional.
Se ubican los procesos misionales y de soporte donde respectivamente, seran referentes de consulta los
siguientes procesos:|Proceso misional —Prestacién de los Servicios Sociales para la Inclusion
Social.| Proceso de soporte —Gestién Documental. Se establece, que, al ingresar por el titulo de gestién
documental, se accede al objetivo, caracterizacion del proceso, procedimientos, documentos asociados,
indicadores y riesgos. Para el ejercicio practico del comedor consultar el titulo “Documentos Asociados”,
donde se encuentra un indice con la informacion correspondiente a:

v' Lineamientos.
Planes
Programas
Instructivos
Protocolos
Guias
Formatos.

SRR NN NN
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Para el desarrollo de las actividades de organizaciéon documental en el Comedor Comunitario — Cocina
Popular, remitirse al item “7. Formatos”. Aqui se encontraran los diferentes formatos, queseran empleados para
el diligenciamiento de rétulos de caja, carpeta e inventario documental, entre otros.

e A continuacion, se presenta el desarrollo del ciclo vital del documento de archivo, que para elcaso de los
expedientes contractuales inicia en el archivo de gestion (archivo comedor comunitario — cocina popular),
de acuerdo a lo establecido en la Tabla de RetencionDocumental, los expedientes permaneceran en los

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.



Cra. 7 No. 32 - 16 / Ciudadela San Martin
Secretaria Distrital de Integraciéon Social
(1) 327 97 97
www.integracionsocial.gov.co

* SECRETARIA DE
BOGOT/\ | INTEGRACION SOCIAL

FOR-GD-002
Pagina3de 9
archivos de gestion dos afios, luego serantrasladados al archivo central donde se conservaran por 18
afios, no se realiza transferenciade la serie completa al Archivo de Bogota, debido a que la disposicion
final es seleccion.

® Se realiza explicacion, sobre la aplicacion de los principios de procedencia y orden original para los
expedientes contractuales.

e Se presenta la Tabla de Retencion Documental que aplica para la Serie documental “CONTRATOS”, se
explica su definicion y aplicacién para las actividades de organizacion documental.

® Seestablece que, pararealizar la organizacion de los expedientes contractuales, es necesarioel desarrollo
de las siguientes fases:

e Clasificacion.
e Ordenacion.
e  Descripcion.

Clasificacion: Para realizar la clasificacion de los expedientes contractuales se establece que seorganizaran
por contrato y vigencia y en su interior se mostrara una organizacion por componentes de acuerdo con la
estructura que se establece en el anexo técnico.

Para realizar la organizacion de los expedientes contractuales, se desarrollaran las siguientes pautas:

e Organizacion cronoldgica (de la fecha méas antigua a la més reciente).
e Almacenamiento en cajas y carpetas institucionales.

e Diligenciamiento de rétulos de caja y carpeta.

e Conteo de folios y limpieza documental.

e Es necesario realizar las actividades de limpieza documental, retirando material metalicocomo clips
0 ganchos de cosedora, asi como material adhesivo.

e Diligenciamiento del formato Gnico de inventario documental para expedientescontractuales.

Dentro de las actividades de clasificacion documental, se tendrd en cuenta la estructura organicafuncional de
la entidad, estableciendo fondo, seccion y subseccion de la siguiente forma:

FONDO: SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL
SECCION: DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

SUBSECCION: SUBDIRECCION DE CONTRATACION.

Ordenacién: Se indica que el expediente contractual, presentara una organizacién cronoldgica de la fecha
mas antigua a la mas reciente, en la misma secuencia de los tramites que producen cada documento.

No se realizara la foliacion de los documentos, debido a que esta actividad la desarrolla la Subdireccion de
Contratacion, sin embargo, es necesario contar los folios garantizando que no sobrepasen los 250.

Si se presentan documentos, con tamafios inferiores al de perforacion, se deben adherir a una hoja de papel
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bond blanco, con una cantidad minima de Colbon, cuidando no afectar el contenidodel documento, luego se
realiza su perforacién y ubicacion cronolégica dentro del expediente, asicomo su foliacion e ingreso al formato
de hoja de control.

ORDENACION

v Nose diligenciard el formato hoja de control, esta tarea la realizard la Subdireccion de Contratacion.

+ Los documentos deben perforarse a tamafio ofico, alineados a la parte superior derecha de la carpeta.

v Cada carpeta podrd contener un méximo de 250 folios.

En los expedientes o se deben incorporar hojas en blanco o copias de documentos.™

» Queda totalmente prohibida la produccion de documentos en papel reciclado, papel amarillo o que ha sido
usado por una cara.

» Enel caso de documentos con tamados mferiores a las dimensiones de perforacion, estos se deben adherir en
una hoja blanca de papel bond tamaiio carta.

: { BOGOT;\

=0 28 - 5%

Diligenciamiento de rotulos de carpetay caja

Se diligenciaré el rotulo de carpeta, teniendo en cuenta el siguiente ejemplo:

Codigo- FOR-GD-014

A LA LU TR

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

FORMATO ROTULO PARA CARPETA

Version: 0

[Fecha: Memo 12020019612

23/07/2020

Pagina: 1de 1

| FONDO

SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL

| seccion DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA
| SUBSECCION SUBDIRECCION DE CONTRATACION
| SERIE CONTRATOS
| SUBSERIE
Nombre: INSTITUTO DISTRITAL PARA LA Numero
| EXPEDIENTE PROTECCION DE LA NINEZ Y LA JUVENTUD
| — CONVENIO 5657 DE 2022
UBICACION Caia 1 ¢ ta: 4 Numero
| TOPOGRAFICA R ok o Correlativo
| FECHAS EXTREMAS | INICIAL: 19/03/2021 FINAL: 30/04/2022

| NUMERO DE FOLIOS

220

En su totalidad el rotulo de diligenciara en mayudscula sostenida y a partir de la identificacion del expediente,
la informacién se registrara en lapiz de mina negra, debido a la posibilidad de que losdatos consignados puedan
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ser modificados. En la parte superior del rotulo, en lapiz, se debe registrar el tipo de componente al que
pertenece la carpeta.

Para el caso del rotulo de caja, ademas del diligenciamiento que se expone a continuacion, es necesario
registrar en la parte superior de rotulo el nimero de convenio, vigencia y localidad, parareferencia de la
Subdireccion de Contratacion:

Chage FUR-GO-007
\m |

Fecha Memo
Q020018607

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

- FORMATO ROTULO PARA CAJA DE ARCHND 130772020
P);vu- '1 o=
SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION
JroNno SOCIAL
ISECCK)N DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA
ISUBSECCION SUBDIRECCION DE CONTRATACION
ISERI! CONTRATOS
UBSERIE
FECHAS A{g&&mfm ?o;:tg:l:a‘hhc::h. inicial, de la primer carpeta

EXTREMAS FECHA FINAL Se registra, la fecha fimsl, de la Gltima carpets
(DDOMM/AAAA) contenida en la cafa.
NUMERO DE

AJA Se regestra el nimero de caja que corresponda
NUMERO DE 2
ARPETAS Se registra el numero total de carpetas contensdas en la caga

USO EXCLUSIVO PARA EL ARCHIVO CENTRAL

[promeRo DE TRANSFERENCIA
UBICACION TOPOGRAFICA
IBODEGA: | ESTANTE: [ ENTREPANO:

luuneno CONSECUTIVO

Descripcion documental: Se realizara el diligenciamiento del formato Gnico de inventario documental para
expedientes contractuales, que debe ser descargado del mapa de procesos dela entidad y su diligenciamiento
corresponderd a lo que se establece en el anexo técnico:
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HOJA No

REGISTRO DE ENTRADA

NNEZ Y LA JUVENTUD -
DIPRON

FONDO: SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL ANO |MES DA |NT.
SECCION: DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA |
SUBSECCION: SUBDIRECCION DE CONTRATACION N.T. = Nimero de Transferencia
OBJETO: CONTROL ARCHIVO DE GESTION CONVENIO No. Xxxx de 2022. Nombre del CC - CP. Localidad 5
¥ DE T CODIGO No. P ) u' N DE ) — NUMERODE |  FECHAS EXTREMAS | UNIDAD DE CONSERVACION s =
ORDEN | DEP. | s | 5B VIGENCIA| - conTRaTO COMIEA o i Jﬁu CAJA | CARPETA
Carpeta componente
Alimentacion,
Nutricion y
d, contiene:
:fnggm%%mrALoeMx Formato autorizacion
1 [12110] 15 CONTRATOS 2022 1 10672022 | 30/0672022 1 1 200 |cambio de

preparaciones, 1 CD:
Vigilancia Nutricional,

portes de
fortalecimiento al
Profesional en

Almacenamiento, conservacioén e identificacion de CD o DVD

e ElI CD debe almacenarse conservando la funda plastica o de polipropileno en la que
generalmente se encuentra contenido y luego depositarlo en un sobre de manila tamafio carta.

e Solo puede almacenarse un CD por sobre, debido a que mas de un elemento contenido, puede
causar el deterioro de la banda magnética que contiene la informacién guardada en el soporte.

e Se deben elegir un CD o DVD cuyas caracteristicas técnicas garanticen su durabilidad y
resistencia a la manipulacion diaria.

* Losdiscos se deben tomar apoyando los dedos fuera de la superficie grabable, para lo cual los
soportes se sujetaran por los bordes o por el orificio central, para evitar de esta forma la
impregnacion de huellas que puede propiciar la acumulacién de humedad y suciedad.

 Losdiscos deben manipularse en espacios limpios y secos, ubicando la superficie de grabacién
hacia arriba evitando el contacto directo que puede ocasionar dafio a la banda magnética.
Cada sobre con su respectivo CD sera contado como un folio del expediente.

La identificacion del CD O DVD se realizara en el sobre de manila registrando la siguiente
informacion:

- Numero de convenio

- Vigencia

- Nombre del operador

- Nombre del Comedor Comunitario — Cocina Popular
- Componente

- Tipo de documentos que almacena.

Caracteristicas técnicas de los archivos digitales
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* Los documentos que se producen en entornos electronicos como es el caso de los creados con el
paquete office (Word, Excel, PowerPoint, OneDrive) y que son utilizados por el Comedor Comunitario
— Cocina Popular, deben presentar caracteristicas deintegridad que aseguren la fidelidad del
contenido, origen, acceso, consulta y seguridad, por lo que una vez finalizado el tramite que se
desarrolla sobre los mismos, no se deberdefectuar ninguna alteracion a su contenido, evidenciando
el desarrollo de las obligacionescontractuales pactadas.

* Los documentos que seran almacenados en OneDrive tendran restricciones de acceso, consulta y
edicion, siendo los profesionales sociales y coordinadores, los responsables derealizar modificaciones
y de mantener organizada la informacién aqui contenida, que serapresentada en carpetas digitales
clasificadas por localidad, Comedor Comunitario — Cocina Popular, nimero de contrato y vigencia,
componente o subcomponente.

¢ Lainformacion que se encuentre en archivos Word, Excel, PowerPoint y que deba ser trasformada
en archivos PDF, debe garantizar la calidad de imagen o texto al 100%, evidenciando su legibilidad
e integridad, lo que asegura la lectura normal y total del documento.

* El documento debe tener completa legibilidad (por ejemplo, el menor tamafio de fuentepara el
texto: claridad en los signos de puntuacion, incluidos los decimales).

i La integridad de los detalles (por ejemplo, no aceptabilidad de caracteres interrumpidoso de
segmentos que faltan en las lineas).

* No presentar imagen incompleta (es decir, falta de informacién en los bordes del area dela imagen).

* Laorientacion de la imagen digital debe ser en forma de lectura humana.

Es importante tener en cuenta la disposicion de carpetas digitales en el Drive, de acuerdo a la maquetacion
dispuesta, almacenar en este espacio, versiones definitivas y asegurarse de ubicary almacenar en cada caso,
los documentos, que dan cuenta del cumplimiento de cada compromiso contractual.

En la mayoria de los casos se solicita que los archivos sean transformados a PDF, solo para particulares de
matrices en Excel, se permitir4 el cargue en el archivo original, debido a las caracteristicas de funcionalidad y
al volumen de informacion de algunos archivos. La supervisidngarantizara luego revision y visto bueno que las
versiones almacenadas en Drive, correspondena las aprobadas.

Caracteristicas técnicas de los archivos fisicos:

¢ NO UTILIZAR MICROPUNTA O ESFEROS DE TINTA HUMEDA (Tinta Roller Ball o Pluma Fuente
entre otros) PARA LA PRODUCCION DOCUMENTAL. Tales boligrafos por la clase de colorantes y
solventes que contienen son solubles en agua, tienden a expandirse, perder su coloracion en corto tiempo y
aln en condiciones estables de almacenamiento presentan pérdida de legibilidad en la informacion. Los
documentos de archivo solo deben ser firmados con boligrafo de tinta seca negra insoluble, salvaguardandolos
libres de rayas, resaltados, signos, anotaciones, material metalico y/o adhesivo, o cualquier otro objeto, cuerpo
0 sustancia que los deteriore.

o Para el diligenciamiento de los formatos controlados o de cualquier otro documento que haga parte de la
ejecucion contractual, se utilizaran exclusivamente boligrafos de tinta negra seca, no es permitido el uso de
colores, resaltadores, correctores, micropuntas, plumas o elementos similares. EI diligenciamiento de los
documentos debe realizarse con letra imprenta clara y legible, sin tachones, ni enmendaduras.

o Corregir los documentos en version digital, en vez de imprimir y realizar los ajustes sobre versiones fisicas.

Cra.7
Secretaria Distrital de Integraciéon Social
Tel.: (1) 327 97 97
www.integracionsocial.gov.co

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.



* SECRETARIA DE
BOGOT/\ | INTEGRACION SOCIAL

FOR-GD-002
Pagina 8 de 9

Caracteristicas técnicas de los archivos fisicos:

o Los documentos de consulta contintian o referencia, como es ¢l caso de anexos técnicos, instructivos y
similares, deben en o posible no imprimirse.

o Los documentos de archivo deben imprimirse por las dos caras de la hoja, con excepeion de aquellos casos
e qQue normas Infenas o requerimientos externos, exijan el uso de una sola cara de la hoja.

o Los documentos controlados deben imprimirse de acuerdo con las caracteristicas tecnicas aprobadas por la
SDIS, lo que incluye las dimensiones establecidas para cada formato: carta u oficto. La impresion por fuera
de estos estandares conduce al uso nadecuado de papel y de strumentos para reproduccion, debido a que es
1ieeesario realizar una nueva impresion que coresponda a Lo establecido por el sistema de calidad,

Caracteristicas técnicas de los archivos fisicos:

o La calidad de mpresion de los documentos de archivo debe ser del 100%, evidenciando su legibilidad e
Integridad, lo que asegura la lectura normal y total del documento,

o Nose permite ¢l uso de papel reciclado para el desarrollo de fa produccion o trimite de los expedientes de
Historias Sociales o contractuales, toda vez que, el papel reciclado, ecologico o amarillo, no presenta a futuro
Una buena permanencia y durabilidad, es necesario solo usarlo para producir documentos de apoyo o que
tengan tiempos de retencion bajos seglin la Tabla de Retencion Documental, asi que no constituyan ¢l
patrimonio documental de la entidad y por ende de la nacion,

s S ORL o
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Compromisos:

Compromisos

Responsables

Fecha de Ejecucion

En constancia de lo anterior firman: Se anexa registro de asistencia tomada con una herramienta tecnoldgica

Roger Molina Romero

Firmado digitalmente por Roger Molina Romero

Fecha: 2022.12.29 12:12:58 -05'00"

Roger Duvan Molina Romero
Sub Direccion de Nutricion y Abastecimiento
Contratista

Anexos: Formato Planilla de Asistencia
Elaboré: Roger Duvan Molina Romero
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Marca temporal Direccidn de correo electrdnico Nombres y Apellidos Do::;::::':lde Entidad o Dependencia Rol o Cargo Correo Electrdnico Teléfono
1212022 162112 Ledys Leny Sanchez Saavedra 101424751 g‘m’g’a‘l’;”“”'“”" M orfasionsl socal comedoruiscarosgalan@outock com (3144358212
121182022 16:34:07) SANDRA LUCIA GUTIERREZ PARRA 52061434 COMEDORES PROFESIONAL SOCIAL comedarparg i@outiock.com |3016113084
121182022 16:35:32 JULIETTE ANDREA CORRALES MOSQUERA 52770245 COMEDQRES RESPONSABLE DEL SERVICIO | comedarparg ifoutiock.com |3105647881
1211872022 16:37:26) JEFFERSON ESTIT VILLAMIL ARIAS 1023051248{ COMEDORES AUXILIAR ADMINISTRATIVO comedomarquesdebogota@oufiook.com (3224437333

COMEDOR COMUNITARIO
12182022 16:37:44 LILIANA TORD PARRA 52331188/ COCINA POPULAR PROFESIONAL SOCIAL comedonaursles | @outiook.com 3056212588
LAURELES
COMEDOR COMUNITARIO
121182022 16:40:51| comedoraureles 1 @outiock.com EDWIN MAURICIO TRIANA LANDINEZ B2311810| COCINA POPULAR RESPONSABLE DEL SERVICIO | comedodaureles |@outiook.com 3056212588
LAURELES
COMEDOR COMUNITARIO
121602022 16:42:57| comedoraureles | @outiook. com STEFANY HERNAMDEZ SALCEDO 1030677200| COCINA POPULAR ALKILIAR ADMINISTRATIVA comedoraureles | Goutiook. com 3058212688
LAURELES
121162022 16:43:30| comedoriourdes 1 @outlook com Luisa Yaneih Rodniguez Diaz 20852420 CCCP Lourdes Profesional social COM 1i@outlook.com 3134423607
121182022 16:54:17) comedarsanvicenteferen@outiook.com  |gina lizeth umego vargas sz ag o =0 vicent ferer profesional social comedorsanvicentefemer@outiook.com (3184851143
121182022 17:05:57| comedoriagosdetimiza@outiook.com LEIDY MARCELA CHAVARRIA AYALA 1012078850[ CCCP LAGOS DE TIMIZA PROFESIONAL SOCIAL comedodagosdefimiza@outiook.com 3223703284

121712022 8:12:20) comedarsancaros@outinok.com Leidi Milzna Aponts Pinzon 52628366| CCCP SAN CARLOS Profesional Soial comedorsancaros@outiook.com 3208332371

1211712022 8:28:48| comedorsanmartindelobaf@outiock.com | Claudia Liliana Garcia Redriguez 53008452 Ce-cp San martin de loba profesional social comedorsanmarindelobafioutiook.com  [3213003800

1211712022 B:40:44| comedorascnuces2Foutiook.com Michae! Castro Mesa BOTE1261) Orientar para Crecer Profesional Social comedorascruces2Boutiook.com 3134084872

1211712022 8:51:16| comedarsemillasdeartano@outiack com |Jennifer Dayann Delgadilo Delgadilo 1053332229 S:mocm”"””" Semilzs o ecional Socil comedarsemillasdeantzno@outiok com (3114505004

121712022 8:42:10| comedorsanmartingoutiook.com ALFREDO RODRIGUEZ SUAREZ 1012378665 EI%@.EI:SEL;T\N MARTINLA COORDINADOR ADMINISTRATIVO | comedarsanmariinifoutiook.com 3208458613

—
121177202 16:02:00| comedoranceros | @outiook.com [indres Fabian Olays Bedoya 1117432302 f;imf"‘”i Turbay Sechr ool Social comdoanceros @autiook.com 02291045

12/18/2022 8:16:00| comedorsanmarin@outiook.com Paola Marcela Gallo Valero 10245418271 ;‘::’;‘*” comuniaio San o e ional socal paogalloB3@gmailcom 3112150117

oo ]
12/18/2022 8:21:11| comedorsanmarin@outiook.com Paola Marcela Gallo Valero 10245418271 i;c SanMartnla Fisesls o el soci paogalloB3@gmailcom 3112150117
12182022 8:11:07| tuerguitaclownifigmail.com Leidy Katherine Berio Bol 1000253874{ Ceop palicarpa Auniliar administrativo tuerquitaciown@gmail.com 3116204058|

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.




		2022-12-29T12:12:58-0500
	Roger Molina Romero




