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ACTA N° 2 

FECHA:  Bogotá, diciembre, 13 de 2022. 

HORA:  08:00 a.m. - 11:00 am. 

LUGAR:  Reunión Virtual plataforma TEAMS 

TEMA:  Capacitación Gestión Documental  

 

ASISTENTES:  

• LEDYS LENY SANCHEZ SAAVEDRA  

• SANDRA LUCIA GUTIERREZ PARRA 

• JULIETTE ANDREA CORRALES MOSQUERA 

• JEFFERSON ESTIT VILLAMIL ARIAS 

• LILIANA TORO PARRA 

• EDWIN MAURICIO TRIANA LANDINEZ 

• STEFANY HERNANDEZ SALCEDO 

• LUISA YANETH RODRÍGUEZ DIAZ  

• GINA LIZETH URREGO VARGAS 

• LEIDY MARCELA CHAVARRIA AYALA  

• LEIDI MILENA APONTE PINZÓN 

• CLAUDIA LILIANA GARCIA RODRIGUEZ 

• MICHAEL CASTRO MESA 

• JENNIFER DAYANNA DELGADILLO DELGADILLO  

• ALFREDO RODRIGUEZ SUAREZ 

• ANDRES FABIAN OLAYA BEDOYA  
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• PAOLA MARCELA GALLO VALERO  

• PAOLA MARCELA GALLO VALERO  

• LEIDY KATHERINE BERRÍO BOLL 

• ROGER DUVAN MOLINA ROMERO 

ORDEN DEL DÍA: 

1. Desarrollo Socialización en gestión documental, organización Historias Sociales y organización de 

expedientes contractuales de los componentes de Alimentación, Nutrición y Salubridad, Administrativo/ 

Financiero y Ambiental, modalidad Comedores Comunitarios –Cocinas Populares, Proyecto 7745 

“Compromiso por una alimentación integral en Bogotá”. 

DESARROLLO: 

Se dio inicio a la cualificación desarrollando los siguientes temas: 

• Marco normativo de la función archivística: Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos. 

• Acuerdo 002 de 2014, por el cual se establecen los criterios básicos para la creación, conformación, 

organización, control y consulta de los expedientes de archivo.  

• Decreto 1499 de 2017 “Decreto único reglamentario del Sector Función Pública, en lo relacionado con el 

Sistema de Gestión establecido en el artículo 133 de la Ley 1753 de 2015. 

• Implementación del Modelo Integrado de Planeación y Gestión, donde el proceso de gestión documental se 

ubica en la 5° Dimensión: información y comunicación y se implementan la política de transparencia, acceso 

a la información pública y lucha contra la corrupción y la política de gestión documental. 

• Se explica cómo acceder al mapa de procesos de la entidad, a través de la página institucional. 

• Se ubican los procesos misionales y de soporte donde respectivamente, serán referentes de consulta los 

siguientes procesos:Proceso misional –Prestación de los Servicios Sociales para la Inclusión 

Social.Proceso de soporte –Gestión Documental. Se establece, que, al ingresar por el título de gestión 

documental, se accede al objetivo, caracterización del proceso, procedimientos, documentos asociados, 

indicadores y riesgos. Para el ejercicio práctico del comedor consultar el título “Documentos Asociados”, 

donde se encuentra un índice con la información correspondiente a: 

✓ Lineamientos. 

✓ Planes 

✓ Programas 

✓ Instructivos 

✓ Protocolos 

✓ Guías 

✓ Formatos. 

Para el desarrollo de las actividades de organización documental en el Comedor Comunitario – Cocina 

Popular, remitirse al ítem “7. Formatos”. Aquí se encontrarán los diferentes formatos, que serán empleados para 

el diligenciamiento de rótulos de caja, carpeta e inventario documental, entre otros. 

• A continuación, se presenta el desarrollo del ciclo vital del documento de archivo, que para el caso de los 

expedientes contractuales inicia en el archivo de gestión (archivo comedor comunitario – cocina popular), 

de acuerdo a lo establecido en la Tabla de Retención Documental, los expedientes permanecerán en los 
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archivos de gestión dos años, luego serán trasladados al archivo central donde se conservaran por 18 

años, no se realiza transferencia de la serie completa al Archivo de Bogotá, debido a que la disposición 

final es selección. 

• Se realiza explicación, sobre la aplicación de los principios de procedencia y orden original para los 

expedientes contractuales. 

• Se presenta la Tabla de Retención Documental que aplica para la Serie documental “CONTRATOS”, se 

explica su definición y aplicación para las actividades de organización documental. 

• Se establece que, para realizar la organización de los expedientes contractuales, es necesario el desarrollo 

de las siguientes fases: 

• Clasificación. 

• Ordenación. 

• Descripción. 

Clasificación: Para realizar la clasificación de los expedientes contractuales se establece que se organizaran 

por contrato y vigencia y en su interior se mostrará una organización por componentes de acuerdo con la 

estructura que se establece en el anexo técnico. 

Para realizar la organización de los expedientes contractuales, se desarrollarán las siguientes pautas: 

• Organización cronológica (de la fecha más antigua a la más reciente). 

• Almacenamiento en cajas y carpetas institucionales. 

• Diligenciamiento de rótulos de caja y carpeta. 

• Conteo de folios y limpieza documental. 

• Es necesario realizar las actividades de limpieza documental, retirando material metálico como clips 

o ganchos de cosedora, así como material adhesivo. 

• Diligenciamiento del formato único de inventario documental para expedientes contractuales. 

Dentro de las actividades de clasificación documental, se tendrá en cuenta la estructura orgánica funcional de 

la entidad, estableciendo fondo, sección y subsección de la siguiente forma: 

 

FONDO: SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACIÓN SOCIAL  

SECCIÓN: DIRECCIÓN DE GESTIÓN CORPORATIVA 

 SUBSECCIÓN: SUBDIRECCIÓN DE CONTRATACIÓN. 

 

 
Ordenación: Se indica que el expediente contractual, presentará una organización cronológica de la fecha 

más antigua a la más reciente, en la misma secuencia de los trámites que producen cada documento. 

No se realizará la foliación de los documentos, debido a que esta actividad la desarrolla la Subdirección de 

Contratación, sin embargo, es necesario contar los folios garantizando que no sobrepasen los 250. 

Si se presentan documentos, con tamaños inferiores al de perforación, se deben adherir a una hoja de papel 
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bond blanco, con una cantidad mínima de Colbón, cuidando no afectar el contenido del documento, luego se 

realiza su perforación y ubicación cronológica dentro del expediente, así como su foliación e ingreso al formato 

de hoja de control. 

 

 

Diligenciamiento de rótulos de carpeta y caja 

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

 

 
En su totalidad el rotulo de diligenciara en mayúscula sostenida y a partir de la identificación del expediente, 

la información se registrará en lápiz de mina negra, debido a la posibilidad de que los datos consignados puedan 
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ser modificados. En la parte superior del rotulo, en lápiz, se debe registrar el tipo de componente al que 

pertenece la carpeta. 

Para el caso del rotulo de caja, además del diligenciamiento que se expone a continuación, es necesario 

registrar en la parte superior de rotulo el número de convenio, vigencia y localidad, para referencia de la 

Subdirección de Contratación: 

 

 
 

Descripción documental: Se realizará el diligenciamiento del formato único de inventario documental para 

expedientes contractuales, que debe ser descargado del mapa de procesos de la entidad y su diligenciamiento 

corresponderá a lo que se establece en el anexo técnico: 
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Características técnicas de los archivos digitales 
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• Los documentos que se producen en entornos electrónicos 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 características de integridad que aseguren la fidelidad del 

contenido, origen, acceso, consulta y seguridad, por lo que una vez finalizado el trámite que se 

desarrolla sobre los mismos, no se deberá efectuar ninguna alteración a su contenido, evidenciando 

el desarrollo de las obligaciones contractuales pactadas. 

• Los documentos que serán almacenados en OneDrive tendrán restricciones de acceso, consulta y 

edición, siendo los profesionales sociales y coordinadores, los responsables de realizar modificaciones 

y de mantener organizada la información aquí contenida, que será presentada en carpetas digitales 

clasificadas por localidad, Comedor Comunitario – Cocina Popular, número de contrato y vigencia, 

componente o subcomponente. 

• La información 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 tamaño de fuente para el 

texto: claridad en los signos de puntuación, incluidos los decimales). 

•  La integridad de los detalles (por ejemplo, no aceptabilidad de caracteres interrumpidos o de 

segmentos que faltan en las líneas). 

• No presentar imagen incompleta (es decir, falta de información en los bordes del área de la imagen). 

• La orientación de la imagen digital debe ser en forma de lectura humana. 

 
Es importante tener en cuenta la disposición de carpetas digitales en el Drive, de acuerdo a la maquetación 

dispuesta, almacenar en este espacio, versiones definitivas y asegurarse de ubicar y almacenar en cada caso, 

los documentos, que dan cuenta del cumplimiento de cada compromiso contractual. 

 
En la mayoría de los casos se solicita que los archivos sean transformados a PDF, solo para particulares de 

matrices en Excel, se permitirá el cargue en el archivo original, debido a las características de funcionalidad y 

al volumen de información de algunos archivos. La supervisión garantizara luego revisión y visto bueno que las 

versiones almacenadas en Drive, corresponden a las aprobadas. 
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Compromisos: 

Compromisos Responsables Fecha de Ejecución 

   

   

 

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

 

 

 

 

 

_____________________________________ 
Roger Duvan Molina Romero  
Sub Dirección de Nutrición y Abastecimiento  
Contratista  
Anexos: Formato Planilla de Asistencia  
Elaboró: Roger Duvan Molina Romero 
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