
GESTIÓN DOCUMENTAL

MODALIDAD COMEDORES 

COMUNITARIOS – COCINAS POPULARES

Componente Inclusión Social

PROYECTO 7745 “COMPROMISO POR UNA 
ALIMENTACIÓN INTEGRAL EN BOGOTÁ”
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LEY 594 DE 2000

Ley General de Archivos

ACUERDO 002 DE 2014

Se establecen los 
criterios básicos para la 

creación, 
conformación,

organización, control y 
consulta de los 

expedientes de archivo
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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.



MARCO NORMATIVO



CÓMO INGRESAR AL MAPA DE PROCESOS SDIS



CÓMO INGRESAR AL MAPA DE 
PROCESOS SDIS



CÓMO INGRESAR AL MAPA DE 
PROCESOS SDIS



CÓMO INGRESAR AL MAPA DE 
PROCESOS SDIS













CICLO VITAL DEL DOCUMENTO DE ARCHIVO



PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS



Nombre de la Serie

Nombre de la Subserie



FASES DE LA ORGANIZACIÓN DOCUMENTAL



FASES DE LA ORGANIZACIÓN DOCUMENTAL



CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL



ORDENACIÓN 



ORDENACIÓN 





Las columnas
fecha y número 
de folios 
emplearán 
alineación
centrada.

Fuente Arial, 
tamaño 10,
color negro

Fuente Arial, 
tamaño 11,
color negro
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Es importante tener en cuenta que debe consignarse el nombre
completo del documento de acuerdo a su formato o a su denominación,
si se presentan nombres de documentos que incluyen siglas es
importante además de las siglas, incluir el nombre completo del 
documento: “Plan de atención familiar - PAF” – “Plan de atención
individual y familiar - PAIF”, con mayúsculas sólo en la primera inicial.

Los documentos que no correspondan a formatos controlados por la
entidad, deben registrarse de acuerdo a su tipo, por ejemplo: carta,
derecho de petición, copia de historia clínica, fotocopia recibo público,
fotocopia cedula de ciudadanía, etc.







-Dentro de la tercera carpeta (Número 

de caja) se deben guardar las hojas 

de control en formato Word, 

identificadas con el nombre del jefe 

de núcleo y número de carpeta. 

-Las carpetas digitales de hojas de 

control sólo pueden ser editados por 

el profesional social o el auxiliar del 

Comedor Comunitario – Cocina 

Popular. Se podrán compartir para su 

consulta a la interventoría o 

supervisión de los convenios. 

-Las carpetas digitales de hojas de 

control deben cargarse en la carpeta 

compartida en OneDrive dispuesta 

por la SDIS para tal fin. 



Diligenciamiento 
ficha SIRBE 
Sección G.

• Se registrara en la hoja de control de la 
siguiente forma:

• Ficha SIRBE proyecto Bogotá te nutre 
servicios: comedores/complementación 
alimentaria sección G. Registro de 
acompañamiento a los participantes









• Para el desarrollo del presente convenio, el diligenciamiento del
formato hoja de control, corresponderá a la continuidad del
formato que ya se encuentra diligenciado dentro de la carpeta, por
lo que se deberá mantener la secuencia en cuanto a cronología y
número de folios.

• Si se presentan errores de diligenciamiento, en el formato que ya se
encuentra diligenciado y contenido en la carpeta, se deberá realizar el
ajuste correspondiente.



COMO UBICAR EL FORMATO FICHA 

SIRBE GENÉRICA PARA REGISTRO 

DE  ACTUACIONES POR HISTORIA 

SOCIAL,EN EL EXPEDIENTE DE 
HISTORIA SOCIAL.

















• La ficha SIRBE GENÉRICA PARA REGISTRO DE ACTUACIONES POR HISTORIA 
SOCIAL, se ubicará al final del expediente de Historia Social. Este formato 
debe imprimirse a tamaño oficio, como se encuentra establecido en el
mapa de procesos de la entidad.

• El soporte se debe perforar a tamaño oficio y su diligenciamiento debe
realizarse únicamente con esfero de mina negra y seca.

• Los documentos anexos, deben ubicarse en la misma secuencia que se 
diligenciaron en la ficha SIRBE Genérica para Registro de Actuaciones por 
Historia Social.



La ficha junto con sus soportes no se ingresará a la hoja de control, ni se foliará,
hasta que cumpla con alguno de los siguientes criterios:

• Se complete su diligenciamiento.
• Por traslado del expediente.
• Cambio de estado.
• Finalización del convenio.
• Por cambio de versión del formato.











Para efectos de organización en el expediente de historia social, se 

incluirá el formato Testigo Documental para Documentos Electrónicos -

Código FOR-GD-019 en medio físico archivado para cada hogar/familia. 

El formato debe ingresar a la hoja de control con la fecha de cargue en el 

repositorio que la SDIS disponga para este fin. 











ORGANIZACIÓN 
EXPEDIENTES 

CONTRACTUALES















Características técnicas de los archivos digitales 

• 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.



Características técnicas de los archivos digitales:

• 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.



¡Gracias!


