nmegracen Soca!

PROCESO: PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES PARA LA INCLUSION SOCIAL FORMATO NO

SERVICIO COMEDORES COMUNITARIOS CONTROLADO

FORMATO ACTA DE VISITA DE SEGUIMIENTO EN CAMPO GESTION DOCUMENTAL
CONVENIOS DE ASOCIACION VIGENCIA 2024

PAGINA | 1de6

romaevin (09 [0 | 999 ] oo ({150 ] romrrminsn (9730 g |

1. identificacion

P
N°C Q

Nombre C C itano: 11}620 . c

arce

Fecha Inicio Operacion

2320/2024 Nombes Asociado voorg Cioy A /Sf ﬁ/o:«éfrf
S

Nombre Profesional Social

Fecha Final én:
Nombre Responsable del Servico 102 Hllry ﬂ//&‘ //grr&g"o
L7%

Awgel

V.

2. Ubicacién

Localidad f uf{a/ vd Barrio ‘610(&5 /{/ch_t;_ Direccion /C =

Tel

cot- BIOMIEAA oo crocrsnco C-V30-20.. bareas Wavees @lovt oo LOM

Variables Nivel de Cumpiimiento

Realiza la organizacion documental (clasificacion, ordenacion, descnpcion), de los documentos contracluales generados en la| c
ejecucion del convenio emanada de los componenies Inclusién social. Alimentacién, nutricién y salubridad, Ambiental,

1 Administrativo y Financiero; teniendo en cuenta lo establecido en la Tabla de Retencion Documental aprobada por la Entidad, los| [B
Instructivos, procesos, procedimientos y nommatividad que en matena archivistica se encuentre aprobada y reglamentada; de
|manera permanente durante la ejecucién del convenio, incluyendo el desarrollo de la actividad de empalme por finalizacion
realizada con el equipo local del Proyecto 7745 o el que haga sus veces

que haga sus veces

Realiza la organizacion documental (clasificacion, ordenacion, descripcion) de los expedientes de historias sociales, leniendo en
cuenta lo establecido en la Tabla de Retencién Documental aprobada por la Entidad, los instructivos, procesos, procedimientos Y|
nommatividad que en materia archivistica se encuentre aprobada y reglamentada; de manera permanente durante la ejecucion de
convenio, incluyendo el desarrollo de la actividad de empalme por finalizacion realizada con el equipo local del Proyecto 7745 o el

Custodia los expedientes de historias sociales y ejecucion contractual producidos como resullado de la ejecucion del convenio, c
3 pliendo con los crilerios de conservacién definidos en el presenie anexo lécnico (condiciones de almacenamiento), desde la m
fecha de suscripcion del acta de inicio

de la SDIS

Guarda y custodia con absoluta reserva la informacion que maneje o a la que lenga acceso durante la ejecucion del convenio
(Archivo de expedientes de hislonas sociales y archivo de expedientes de ejecucién contractual de los componentes Inclusién
P social, Alimentacion, nutncion y salubridad, Ambiental, Administrativo y Financiero), evitando su destruccion o ulilizacion indebida,
en caso de cualquier dafio generado, pérdida parcial o lotal de la documentacion, debe informar de manera inmediala, via correo
|electronico, a la supervision o interventoria con copla al equipo de gestion documental de la Direccion de Nutricion y Abastecimiento

Sn
[

Remite via correo electronico a la supervision o interventoria del convenio con copia al equipo de gestion documental de la|
§ |Direccion de Nulricion y Abastecimiento, las alertas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo técnico, se observen Como)
|posibles riesgos para el desarrollo de las actividades de gestion documental, afectando la operacion del Comedor Comunitario

e
[z
Pz

|Efectua sin costo adicional

humedad, temperatura, uz,

cuya afectacion haya ocurmido mientras los soportes se encontraban bajo su custodia y realizar las demas acciones seflaladas en
los procedimientos definidos por la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia. Estas acciones también son
aplicables para los documentos producidos en entormos digitales o electronicos, los cuales son susceptibles a detenoro por|
, polvo, instalaciones eléctncas en mal estado, mal funconamiento de los © errores Y0S,
asl como el rabajo en versiones desactualizadas de los recursos, net,

para la SDIS, la reconstruccion de los documentos y expedientes producto de la ejecucion contractual |

DO
(3
Nz

inforr y vinculados.

Entrega sin claves, encniptaciones, ni ninguna restriccion de seguridad, bajo criterios archivisticos, garantizando la integndad,

o
[z
[z

7 d. legalidad de los doc y dad lecnolégica, |a informacién que sea caplurada, procesada, almacenada Y|
conservada en sistemas de informacion, servidores y demas medios electronicos.
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el trdmite de liquidacion del convenio
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pa en encuentros de fortalecimiento técnico, mesas de trabajo, My“m&Mwhﬂmq
b §

Partic C N NA
'8 [realizadas por la Secretaria Distrital de Integracion Social para la implementacion de los ineamientos de Gestion Documnental X O O
Proyecto 7745 Compromiso por una Alimentacién Integral en Bogot4 o el que haga sus veces.

a la supervision o interventoria informe mensual de Gestion Documental, dentro de los primeros dos (2) dias habiles C N NA
1 mes, que dé cuenta del cumplimiento de los compromisos del componente en mencién con sus respectivos soportes, L' D D
con los imeamientos definidos por la SDIS.

Variable Nivel de Cumpiimiento | N* Variables
Los expedi les estan d wvl c NC Los expedientes contractuales estan c NC
11 |componente de acuerdo con lo establecido en el 12 |en orden cronolégico (Fecha mas antigua - Fi

”meumrmdunomm £ | < ::

Cc NC C NC

250 folios por carpela m D 14 oficio, alineados a la parte superior derecha de m D
Los expedientes contractuales y de historias] . = tos d " L o dicltsles 'son

sociales cumplen con el procedimiento de S i g C L=

15 |impleza documental, retirando material abrasivo| m D %) - yyu e l:n L ld; Imlopor m D

como ganchos de cosedora y clips, también se) cada components
retiran adhesivos y separadores. =

En los expedientes connm-lu y de historas

o 3 C NC Los documentos con tamarios inferiores a C NC
L nud-dcmp:p.d amarillo o que ha sido u.nsadop.:r m D .d de perf i6n, estén peg I:J m D
s hoja blanca de forma legible.
Los es de h sociales estan
foliados con lapiz de mina negra (HB, B) en la C NC Los di de les sel C NC
1| superior derecha del documento en el X1 O 20 3 logh de| m O
|mismo sentido de la escritura del soporte, de) acuerdo con el tramile de los mismos.
|forma legible sin enmendaduras.
= e s N 2 W . Cuenta con Formato Unico de In
o Documental (Cédi FOR-GD-017) para c NC
2 :‘xw:unqa de“Comml C:mo FOR-GD~01:I m D z (Cacigo ) m D
pada en la carpeta digital definida por la SDIS. ”‘g porhysols' SR '
Cuenta con Formato Unico de Inventariol c NC c NC
Documental (Cédigo FOR-GD-017) para los] m D Cuenta con los insumos de archivo m D
2 |exp de sociales debid: 24|para el desarrollo de las aclividades de
diliugenciado y gado en la ta digitall documental (cajas, carpetas y ganchos).
definida por la SDIS

Sacial pondiente, de con los lineamientos sefialados en el anexo técnico.
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