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Efectuar las actividades de gestion documental que Incluyen la conformacion de expedientes de hislorias sociales y de ejecucion contractual siguiendo
los lineamientos entregados por la SDIS que se encuentran asociados al cumplimiento de las Tablas de Relencién Documental, procesos,
procedimientos, instructivos y normatividad que en materia archlvistica se encuentra aprobada y reglamentada, de manera permanente durante la

ejecucion del convenio, incluyendo el desarrolio de la actividad de empalme por finalizacién realizada con el equipo local del Proyecto 7953 Generacién
del blen-estar alimentario y nutriclonal en Bogota D.C
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Custodiar los expedientes de historias sociales y ejecucién contractual producidos como resultado de la ejecucion del convenio, cumpliendo con los
criterios de conservacion definidos en el presente anexo lécnico (condiciones de almacenamiento), desde la fecha de suscripcion del acta de inicio.

Guardar y custodiar con absoluta reserva la informacién que maneje o a |la que lenga acceso durante la ejecucion del convenio (Archivo de
expedientes de historias soclales y archivo de expedientes de ejecucion contractual), evitando su destruccion o utilizacion Indebida; en caso de
cualquier dafo generado, alleracion de Informacion, pérdida parcial o total de la documenlacién, debe informar de manera inmediata, via correo
electronico, a la supervision o interventor(a con copia al equipo de gestion documental de la Direccién de Nutricién y Abastecimiento de la SDIS.

Remitir via correo electrénico a la supervision o interventoria del convenio con copia al equipo de gestién documental de la Direccion de Nutricién y;
Abastecimiento, las alertas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexoc 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 ejecucién contractual y cuya afectacion
haya ocurrido mientras los soportes se encontraban bajo su custodia y realizar las demas acciones sefaladas en los

procedimientos definidos por la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia

Estas acciones tamblén son aplicables para los documentos producidos en entornos 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, as/ como el
trabajo en versiones desactualizadas de los recursos, ineslabilidad en internel, ataques informaticos y vinculados

Entregar sin claves, encriptaciones, nl ninguna restriccion de seguridad, bajo criterios archivisticos, garantizando la Integridad, usabilidad, legalidad de
los documentos y neutralidad tecnolégica, la informacion que sea capturada, procesada, almacenada y conservada en sistemas de Informacion,
servidores y demas medios electronicos

Efectuar la entrega de la (otalidad de los archivos producto de la ejecucion contractual a la SDIS, sin que esta actividad genere compensacion|
adicional por parte de la Entidad. Dicha documentacion solo seré 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 maleria y sera un requisito para el tramite de liquidacién del convenio.

Participar en encuentros de fortalecimiento técnico, mesas de trabajo, comités y demas espacios de acuerdo con las convocalorias realizadas por la
Secrelaria Distrital de Integracion Social para la implementacion de los lineamientos de Gestion Documental y el Proyecto 7953 Generacién del bien-
estar alimentario y nutricional en Bogota D.C

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

dé cuenta del cumplimiento de los compromisos del componente en mencién con sus respectivos soportes, de acuerdo con los lineamientos definidos
por la SDIS.
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ejecucion del convenio.

Presentar con el informe final de ejecucién, a la supervision o Interventorfa, el acta de aprobacién de entrega de la documentacién generada durante |l|




Los expedientes contractuales y de historias sociales
cumplen con el procedimiento de impieza documental,
retirando material abrasivo como ganchos de cosedora
y clips, tamblén se deben retirar adhesivos y

separadores.

Los documentos electrénicos o digitales son legibles y
encuentran en sentido de lectura humana y cargados en
carpeta definida por cada componente.

|En los expedientes contractuales y de historias sociales
no se encuentran documenlos en papel reciclado,
papel amanillo o que ha sido usado por una cara.
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Los documentos con tamanaos inferiores a las dimensiones
de perforacion, estan pegados en hofa blanca de forma
legible.
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TLm expedientes de historias sociales estan foliados
con lapiz de mina negra (HB, B) en |a esquina superior
derecha del documento en el mismo sentido de la
escritura del soporte, de forma legible sin
enmendaduras.
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Los expedientes de historias sociales se encuentran
ordenados cronoldgicamente de acuerdo con el trdmite de
los mismos
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Los expedientes de historias soclales cuentan con Hoja
de Control Cédigoc FOR-GD-013 debidamente
diligenciada en formato Excel y cargada en la carpela
digital definida por la SDIS.
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Cuenta con Formato Unico de Inventario Documental
(Cédigo FOR-GD-017) para los expedientes
contractuales debidamente diligenciado, actualizado Y
cargado en la carpeta digital definida por la SDIS.

Cuenta con Formalto Unico de Inventario Documental
(Codigo FOR-GD-017) para los expedientes de
historias sociales en ATENCION debidamente
diligenciado, actualizado y cargado en la carpeta digital
definida por la SDIS
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Cuenta con Formato Unico de Inventario Documental
(Codigo FOR-GD-017) para los expedientes de historias.
soclales EGRESADOS debidamente diligenciado,
actualizado y cargado en la carpeta digital definida por la
SDIS
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Realizd la incorporacion de los nuevos tipos)
documentales en los expedientes de historias sociales|
y de ejecucion contractual de acuerdo a la produccion
de los mismos.
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Cuenta con los insumos de archivo requeridos para el|
desarrollo de las actividades de gestion
documental (cajas, carpetas y ganchos).




Componente Alimentacién, Nutricién y Salubridad Conforme x No Conforme

Caomponente Administrativo y Financlero Conforme

Componente Ambiental

X

No Conforme

Conforme

No Conforme

X

Historias Sociales

Carpetas Folios e
Componente Alimentacién, Nutricién y Salubridad Carpetas _2_ Folios
Componente Administrativo Carpetas _L Folios
Componente Ambiental Carpetas _1_ Folios
| Informacién por parte de la Supervision )
El nimero de pariicipantes regisirados en en el

aplicatvo SIRBE es acords al numero de participanies registrados en ia plandla de asistencia
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PROCESO PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES

SERVICIO COMEDORES COMUNITARIOS ONT.
FORMATO ACTA DE VISITA DE SEGUIMIENTO EN CAMPO GESTION DOCUMENTAL Wi g
CONVENIOS DE ASOCIACION VIGENCIA 2025 -y
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