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2. Ubicacién
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N° Variables Nivel de Cumplimiento

Lr

Efectuar las actividades de gestion documental que incluyen la conformacién de expedientes de historias sociales y de ejecucion contractual siguiendo
los lineamientos entregados por la SDIS que se encuentran asociados al cumplimiento de las Tablas de Retencién Documental, procesos,
1 |procedimientos, instructivos y normatividad que en maleria archivistica se encuentra aprobada y reglamentada; de manera permanente durante la

(o] NC
ejecucion del convenio, incluyendo el desarrollo de la actividad de empalme por finalizacion realizada con el equipo local del Proyecto 7853 Generacién E] D
del bien-estar alimentario y nutricional en Bogoté D.C.

2 Custodiar los expedientes de historias sociales y ejecucién contractual producidos como resultado de la ejecucion del convenio, cumpliendo con los c NC
criterios de conservacion definidos en el presente anexo técnico (condiciones de almacenamiento), desde la fecha de suscripcion del acta de inicio. D

Guardar y custodiar con absoluta reserva la informacion que maneje o a la que tenga acceso durante la ejecucion del convenio (Archivo de expedientes c
de historias sociales y archivo de expedientes de ejecucion contractual), evitando su destruccion o utilizacién indebida; en caso de cualquier dafo

3 generado, alteracion de informacion, pérdida parcial o total de la documentacion, debe informar de manera inmediata, via correo electrénico, a la @
supervision o interventoria con copia al equipo de gestion documental de la Direccién de Nutricion y Abastecimiento de la SDIS.

Remitir via correo electronico a la supervision o interventoria del convenio con copia al equipo de gestion documental de la Direccion de Nutricion y
4 |Abastecimiento, las alertas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo técnico, se observen como posibles riesgos para el desarrolio de las
actividades de gestion documental, afectando la operacion del Comedor Comunitario.

Efectuar sin costo adicional para la SDIS, la reconstruccion de los documentos y expedientes producto de la ejecucion contractual y cuya afectacion
haya ocurrido mientras los soportes se encontraban bajo su custodia y realizar las demas acciones sefialadas en los procedimientos definidos por la (o]
5 SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia. Estas acciones también son aplicables para los documentos producidos en entomos D
digitales o electronicos, los cuales son susceptibles a deterioro por humedad, temperatura, luz, polvo, instalaciones eléctricas en mal estado, mal

funcionamiento de los sistemas o errores humanos, asi como el trabajo en versiones desactualizadas de los recursos, inestabilidad en internet, ataques
informaticos y vinculados.

NC NA

Entregar sin claves, encriptaciones, ni ninguna restriccion de seguridad, bajo criterios archivisticos, garantizando la integridad, usabilidad, legalidad de
6 |los documentos y neutralidad tecnolégica, la informacion que sea capturada, procesada, almacenada y conservada en sistemas de informacién,
servidores y demas medios electronicos.

b
s
[z

Efectuar la entrega de la totalidad de los archivos producto de la ejecucion contractual a la SDIS, sin que esta actividad genere compensacién adicional
7 |por parte de la Entidad. Dicha documentacién solo sera recibida si cumple con todos los lineamientos definidos por el Proceso de Gestion Documental
de la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia y sera un requisito para el tramite de liquidacion del convenio.

Lz
X]z

Participar en encuentros de fortalecimiento técnico, mesas de trabajo, comités y demas espacios de acuerdo con las convocatorias realizadas por la

8 |Secretaria Distrital de Integracion Social para la implementacién de los lineamientos de Gestion Documental y el Proyecto 7953 Generacion del bien-
estar alimentario y nutricional en Bogota D.C.

Presentar a la supervision o interventoria informe mensual de Gestion Documental, dentro de los primeros cinco (5) dias calendario de cada mes, que dé

9 |cuenta del cumplimiento de los compromisos del componente en mencion con sus respectivos soportes, de acuerdo con los lineamientos definidos por
la SDIS.

Presentar con el informe final de ejecucion, a la supervision o interventoria, el acta de aprobacion de entrega de la documentacién generada durante la

i ejecucion del convenio.
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ulo C. VERIFICACION LINEAMIENTOS DE ORGANIZACION DOCUMENTAL

AT R,

N° Variable

Nivel de Cumplimiento

N°

Variables

Nivel de Cumplimiento

Los expedientes contractuales estan creados por

Los expedientes contractuales estan organizados en orden

NC

de ejecucion contractual de acuerdo a la produccion de
tos mismos.

documental (cajas, carpetas y ganchos).

NC Cc
1 |componente de acuerdo con lo establecido en el anexo ] 2 1 " y
tecraco. X D cronolégico (Fecha mas antigua - Fecha mas reciente). @ D
C NC Los documentos estan perforados a tamafo oficio c NC
Los expedientes contractuales no superan los 250 folios n : h &
3 r
por campeta D 4 _ahn'ead'os a la parte superior derecha de la carpeta D
institucional.
Se reportaron las alertas al equipo de gestidn c NC NA Se realizd la radicacion de los egresos del comedor c NC NA
§ |documental que afectaron el desarrollo de la D 6 |durante el periodo de acuerdo con lo establecido en el D D
organizacion de los expedientes en el comedor anexo técnico
Los expedientes contractuales y de historias sociales
cumplen con el procedimiento de limpieza documental, c NC Los documentos electronicos o digitales son legibles y se ¢ NC
7 |retirando matenial abrasivo como ganchos de cosedora [Z] D 8 |encuentran en sentido de lectura humana y cargados en la D
y clips, tambiéen se deben retirar adhesivos vy carpeta definida por cada componente.
separadores.
En los expedientes contractuales y de historias sociales c NC Los documentos con tamafos inferiores a las dimensiones & NC NA
9 |no se encuentran documentos en papel reciclado, papel 10 |de perforacion, estan pegados en hoja blanca de forma D D
amarillo o que ha sido usado por una cara. legible.
Los expedientes de historias sociales estan foliados con
lapiz de mina negra (HB, B) en la esquina superior C NC Los expedientes de historias sociales se encuentran C NC
11 |derecha del documento en el mismo sentido de la 12 |ordenados cronolégicamente de acuerdo con el tramite de
escritura del soporte, de forma legible sin los mismos.
enmendaduras.
Los expedientes de historias sociales cuentan con Hoja C NC NA Cuenta con Formato Unico de Inventario Documental c NC
de Control Cédigo: FOR-GD-013 debidamente (Codigo FOR-GD-017) para los expedientes
12 diligenciada en formato Excel y cargada en la carpeta I:l 14 contractuales debidamente diligenciado, actualizado y m
digital definida por la SDIS. cargado en la carpeta digital definida por la SDIS.
Cuenta con Formato Unico de Inventario Documental c NC |Cuenta con Formmato Unico de Inventario Documental Cc NC
(Cédigo FOR-GD-017) para los expedientes de IX] (Cédigo FOR-GD-017) para los expedientes de historias D
15 |historias sociales en ATENCION debidamente 16 |sociales EGRESADOS debidamente diligenciado,
diligenciado, actualizado y cargado en la carpeta digital ‘lactualizado y cargado en la carpeta digital definida por la
definida por la SDIS SDis.
; : r : c NC £ NG
Realizb la incorporacion de los nuevos tipos lZl I:’ Cuenta con los insumos de archivo requeridos para el m D
-7 documentales en los expedientes de historias sociales y 18 |desarrollo de las actividades de gestién

Powered by @

CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

£ iepma ey o) i
i
!
4

PROCESD PREGTACIOMN D BERVI 8% 60¢ g €8
SERVILIY COMEBORE & COMUNIT AR

CrisetRe g sour;

pamc—

FORMATO ACTA DE VISITA [IE SEQUBIENTO # M CAMEO QF ST (00 0Me M1 Ay

CONVEMIOS 1IF ASDEIAL WM VI MEIA 2874 P I aes

Prysleraanta iak acclonst coerectivas neceearing para E

. Potiti i tator ‘ 3ty ? . - J
subsanar tos hallazooe evidenciados on 1ae viekes de $ X ] b "Y b or :::/:' ;r::, :’”:f;':: P ,.f’_ 5 |
e [SUDBIVIEIGN ©  Iierventorta, dmado respuesta D I | | gl ¥ loxer . . anas G s Ll L)
cumplindentc & bos planes de  mejoramients Y NS S A 200 50 SOI SUS. Suv SIS Y
" ¥ L G del Commtier Camumitnrs y | e Ao
reQuenmianios generados, en los términos establecidos m:ﬁ O CoMESY Gomeane ¥ s i b
an los mismos g f

| SR—

&

(Milizar estrictamente las Instalaciones del Comedor £ NC

Dar cumpliimiento con o establacico arn af [Decesty Distital i sy
memerkg pare el cumplimiento del objeto dei @ D 299 de 2009 priwpdpiaipe fzl [}
21 fconvenio. En estas, NO se podrén ejercer actividades 2 ¥ G6mids NGNS CORCONGSNESS. | - - § | -
de proseliismo polftice, religioso, ideoldgico, comercial f deE < = o b on )
o de cuakuier otra indole. cuotas de corresponsabildad o de participar

Componente Alimentacion, Nutricidn y Salubridad Conforme E No Cenforme : 'l
t
Componente Administrativo y Financiero Conforme No Canforme D !
t
{
Componente Ambiental Conforme m No Cenforme E:] !
i

Historias Sociales Carpetas ZQ_

Componente Al i6n, Nutricion y Salubridad Carpetas _3__ Folios 6_’2;(1_
Componente Administrativo AT Folios ocey
Componente Ambiental Carpetas i__ Follos _L:)_’_?:_

£1 namero de participantes registrados en on el aplicativo SIRBE es acorde al nimera de participanies registrados en [a planilla de asstencia.

Hora de Registro N Registro Particip: SIRBE N gistro Particip Planilla Comentarios
12:90 pam an AO7 i\\\ba. Qvesectic (ollud
1:00p.m. 10 WovauCia ¢u 40 K]
2:00 p.m. 1"3500 :\)L\’Kb atQQ\‘Q,UCJQ\ n 5 K
3:00p.m. o
3:30p.m. // e
o 235 235

o0 Yadiio Seam ad Sgavouedia ¥ oS¢ NdnbiCa al Gt
Ve los Lindaouedes ¢u wataxa de 9eston aoCusietial
y \Qﬁr CDH’\&'&C(C)U(/S BWAUALCAICN (\)(‘\‘(Q (L\ Sy o,

Tode el Akysoua) egig Coorl\e .
‘X ¢l lbone é(’. \co Qcﬁ’\‘\C\(c.!mdﬁ\ &f‘)()ov\\b\‘-’—. oy el aa\hGio
¥ Mmb’('a oo Y dadOla Cabhios. \es cx\nt\wjj\"'c'x S0 cxﬁsfwésc.,.u
o cowctUudo o \os A AR Q/X(.d—QC,\Qg Ael WS we. «u
o Cool 50 xdalne Cowbio at ¥iyd ey onadaxing

Powered by CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

PROCESO: PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES PARA LA INCLUSION SOCIAL
SERVICIO COMEDORES COMUNITARIOS
FORMATO ACTA DE VISITA DE SEGUIMIENTO EN CAMPO GESTION DOCUMENTAL
CONVENIOS DE ASOCIACION VIGENCIA 2025

FORMATO NO
CONTROLADO

Inlegracian Sowial

PAGINA

Qo200 5¢. e dcuCis Wozoa Con Yone, foreigio Yo cfdao v
_Qﬁ&’,\co é%ﬁoom\')\u ¢ Nolida Loredmio de SCOTAYBINS AL \Dulgu
pligaoCrade Wosta el 4o 142 [2025.

Arc\Wvno Conmacivalt  Se Johdan A Co¥riasa O‘(O\Q(‘V\wé,gg
YO(\O\OQ\CDMQ/-"\\?/ de \os Coorllonemids NOLECKda, Aangicana y
AM\(\\‘”Q\\’Q\ .

L Lo0d Comsadon) _Stionizode \! Cax9odo v SWard{oian.

C/OWQ,5054 Vo vea@asdde Add SensCio Peseais ofiCio CGu \ns
/O\mwoﬁ Ao loa e0xdscs Nelosodos Whweswa ol 220nl2er 5 RQudiCodos
ol 27 12027, Qad: €2025606S38H - €20H0cactEM:
cCiCio Con A5 Y0S e s Caylon vadi Cades., Yabrwdos ¢} aelinlzs
C&QZB@OGS??Z~ €20256¢33 A5 Ui\eadCon o eXe i A QUQ_
Ceatinoon an al Cowcdoy. A \a fecha oo CodctRauw Con (LONc,Ezc.ﬁ
Rendicares Por  vodiCov.

¥ Hesiowoas 2oCiales: e e\ danCo _ doCocnaaiatiod Ao o aueNcs
PxeCifurtes, avcunada, flolu, ¥ Woses de Goowal diltacaCiadas y
Cexo0dos _an Rnavelormis

¥\ Ao WBiomas Cololda: &e eNiddatse acwalizadn Y Cc.mu&o
o A\noneBia. o \a Yeche Cotalwo Coa 430 exedvaanes.” ‘/ 45 Coyal
o Coftota.

Rl \Scx\"écm \nc\cLs c\o/ Cpu\no\ Cm*cd,a\ouc\“cf_m@ a \as Covas 40
Readicaies oy “coalzox les ovusies de \aus Q)\QU((_,’—ZO s €,

Caxa. 40; Cax@4 Gosiovo Realindo

Ca 2 \na MQYCQ,\O Hexcoto Moal\o

Cal?2 Max§elo Wexaoande2, Zovo2o

Caxd. Y ANG\AO MD\‘(TC}QOM Q\)ﬁanU(_,

Cal /. Goana 50(\@\&1 ML\IDYO\Q

CoW. 0 Qoiolno Meynoeder ¢ suesCe

Ca¥. 40 elano Cavolina Gorwon QoKas
foreat A
C@(Q‘\ MoNTC G\m\v Ol QCoﬁ\o
Cal.2. Merfor Tolte elaxCon Cozs\o
3 ,Lcn%@,v Wovise  Coldeya
Q.8 “Migoel aagel "D
: R 0SS P\\D\'\\
G OcnNedodis adCondds 5¢ Cidyra ¢\ Bl y_Se. Solsolizo Cec
o yeseasaole c\c_\. SaNTGD.

Powered by @ CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

B e i T S A 2 0

PROGESO: PRESTACION DE S8ERVICIOS SOCIALLS PARA LA INCLUBION S8OCIAL
SERVICIO COMEDORES COMUNITARION
FORMATO ACTA DE VISITA DE SEGUIMIENTO EN CAMPO GEBTION DOCUMENTAL

FORMATO NO
CONTROLADO

OO b st S PG s
[COmanurios por parte de quien atiende la visita w...]
— ~ — N W—
AN OINETaiNeD SOz~ O (e
Ty 7 ) R et A
e QQ {020 261t okt ﬁé_« le el Hemidd s
SR L T T T —- —
Capitulo H. GENERACION DE OBSERVACIONES (0), Y REQUERIMIENTOS (R T T
Tipo z T
Variable 4 Fecha Limite
\0 R ENeSanany Cumplimiento
N
N
N

Powered by @ CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

PROCESO: PRESY A(‘lON DE 8ERV|CIOB ﬁO(‘IM (3] PANA LA INCLUNON ﬂOf‘IAI FOMANTO HNO
SERVICIO COMEDORES COMUNITARIOS CONTROLADO
ALCAI DM wavER FORMATO ACTA DE VISITA DE SEGUIMIENTO EN CAMPO GESTION DOCUMENTAL
CONVENIOS DE ASOCIACION VIGENGIA 2025 PAGINA 1 6deb
A OBSERVACGIONES (0), PLANES DE MEJORAMIENTO (P) Y REQUERIMIENTOS (R) N WL
) Fecha Generacion % §
fk ot .."% e Seguimiento Supervision o Estado 1
=0 & -
> dd/mmlaaaa 51 | NO I
\\
\.
N
S
Ny
\\
\ 2
=
P
=g
8
iy
Quien Atiende la Visita Quien Realiza la Visita
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(
I/\ /L ) ‘A—\ A\ (.))“ . b
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1-030-642. 644 4406112229
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Nota: La firma de este dacumento implica aceptacion de todo lo escrito.

Powered by @ CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

