PROYECTO 7953 “GENERACION DEL BIEN-ESTAR ALIMENTARIO Y NUTRICIONAL EN

FORMATO
NO CONTROLADO

5 A BOGOTA D.C”
suigeis FORMATO VISITA SEGUIMIENTO DE GESTION DOCUMENTAL EN CABILDOS EEE

Intagracion Soclal

Fecha de Visita

1. Identificacién

N° Contrato/Vigencia: % 207 5
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Los expedientes contractuales estan creados Los expedientes contractuales estan

4 por componente de acuerdo con !0 establecido E D ‘2 |organizados en orden cronolégico (Fecha
.. . |en el anexo tecnico. mas antigua - Fecha mas reciente).
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" |Los documentos estdn perforados a
: 4 |tamafio oficio, alineados a ia parte superior
* |derecha de la carpeta Institucional.

Los expedientes contractuales no superan io$
250 folios por carpeta

c NC NA
|Se reportaron las alertas al equipo de gesti6|n  SETaEAiEn o brisasoIdids El D
| “ocumanta que afectarqn g desalrr °"b°.| dde : .+ <|son legibles y se encuentran en sentido de
- {organizacién de los expedientes en el canildo ." |lectura humana y cargados en la ca reta
< |definida por cada componente.
i, o 32 NG  NA
" |Los expedientes contractuales y de historias ‘ o C
* Isociales cumplen con el procedimiento de Se realiz6 Ia radlcac;o'n de los egresos del D
- |impieza documental, retirando materat abrasivo » 8+ |cabildo durante el periodo de acuerdo con

{como ganchos de cosedora y clips, también se |0 establecido en ef anexo técnico

.{deben retirar adhesivos y separadores,

¥>%|Los expedientes de historias sociales
.<."|estan foliados con lapiz de mina negra
-10 |(HB, B) en la esquina superior derecha del
»ldocumento en el mismo sentido de la
5 > |escritura del soporte, de forma legible sin
2+t |enmendaduras.

‘[Los documentos con tamafios inferiores a las
- |dimensiones de perforacién, estan pegados en
hoja blanca de forma legible.

Cuenta con estanteria adecuada para la
e |Organizacion de archivos

Los expedientes de historias sociales se
encuentran ordenados cronolégicamente de
- lacuerdo con el tradmite de los mismos.

. |El inventario documental - FUID, incluye ta
«:." |totalidad de los expedientes de ejecucion
‘14 |contractual concuerdan las  fechas
.- |extremas, numero de cajas, numero de
.+ |carpetas, registros, anexos y soportes

" 1€l inventario documental - FUID, incluye la

27 ltotalidad de los expedientes de Historias

© 43 {Sociales y concuerdan las fechas extremas,

7 |nomero de cajas, numero de carpetas, registros,
‘|anexos y sopories

. |Las cajas y carpetas estan identificadas
‘+{con el rotulo establecido por la SDIS y se
A8 {encuentran  diligenciados con  los
= {lineamientos del proceso de gestién
“  |documental

La Hoja de contro! de las historias sociales se

encuentra en el formato establecido por la SDIS m I:]
y se encuentra diligenciada con los lineamientos

{3; del proceso de gestién documental,

Las areas donde se conservan Ilos

S | | C
. |Se evidencian los testigos documentales que archivos estan aisladas de lugares como m

17 |dan cuenta de !a ublcacién de Fichas Sirbe
. ~“|registradas via web, dentro del expediente.

- [cocinas y bafiocs y Su acceso es
-+ |restringido.

7. |Las carpetas estan almacenadas sin exceder la
., “lcapacidad de la caja, permitiendo que se puedan o
- |manipular y consultar con facilidad, evitando su

; & detenoro. E D

" |se evidencia el diligenciamento de la
.20 |Seccion G y H para la venficacién del
¢+, |seguimiento a los participantes

Las Fichas SIRBE genéricas para novedades 0
2% _{actuaciones, se encuentran diligenciadas en su
¢« [totallidad, sin tachones ni enmendaduras.
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