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

Integracon Socw

FORMATO NO
CONTROLADO

PAGINA | 1de6

Fecha de Visita I :!5 | ( !5 | :Zl ):)g l Hora Inicio l j" ! }ggm l Hora Finalizacion @
1. Identificacién

N.¥ ConvenialVigencia:

Nombre Comedor Comunilanio. (4

Fecha lnicio Operacion: 09—.‘05;99?_5 Fecha Final Operacion: —A 22.‘

Nombre Responsable del Servidio: H‘O(‘“'\C( pAQPP{Q(\LQ C\JQF(D ; i’q 2
2. Ubicacién o L 5

Localidad: & e Barmo: /\%\)er\\( Direscidn: Q.S— 66 SOQ’ 5 : 2:5 A

Tek: Q

cel: DMBAAMNDS2  correo Electrérico:

o S i b e .‘i""’vg"“"- By st vl

ATCAAARIB-ANE T .

Variables

Nivel do Cumplimiento

Efectuar Ias actividades de gestion documental quo incluyen la conformacién de expedicntes de historias sociales y de cjecucién contractual siguiendo)
los lineamentos entregados por la SDIS que se encueniran asociados al cumplimiento de las Tablas de Retencién Documental, procesos,

criterios de conservacién definidos en el presente anexo técnico (condiciones de almacenamiento), desde la fecha de suscripcién del acta de inicio.

1 |procedimientos, instructivos y rormalividad que en materia archivisiica se encuentra aprobada y reglamentada; de manera pérmanente durante la = e
ejecucion del convenio, incluyendo el desarrollo de la actividad de empalme por finalizacion realizada con el equipo local de Proyecto 7953 Generacion D
del bien-estar alimentario y nulricional en Bogola D.C.

2 Custodiar fos expedientes de historias sociales y ejecucion contractual producidos como rasullado de la ejecucién del convenio, cumpliendo con los! c NC

3 de historias socizles y archivo de expedientes de ejecucién contractual). evitando su destruccian o utilizacion indebida; en caso de cualquier dafo
generado, alteracién de Informacién, pérdida pardial o total de la documentacién, debe Informar de manera inmediata, via correo electrdnico. a la
supervision o interventoria con copia al equipo de gestion documental de la Direccion de Nutricion y Abastecimiento de [a SDIS.

Guardar y custodiar con absoluta reserva la Informacién que mangje o a la que tenga acceso durante 13 ejecucion del convenio (Archivo de expedientes|

Remitir via correo electrénico a la supervisian o intervertoria del convenio con copia al equipo de gestion documentzl de la Direccion de Nutricion y|
4 |Abastecimiento, las alertas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo técnico, se observen como pesibles riesgos para el desarollo de fas
actividades de gestion decumental, afectandc fa operacion del Comedor Cemunitario.

Efectuar sin cosio adicional para la SDIS, la reconstruccion de los documentos y expedientss producto de la ejecucion contractual y cuya afedacion
haya ocurrido mientras los soporles se enconlraben bajo su cuslodia y realizar las demas acciones sehaladas en los procedimienlos definidos por la
5 SDIS y la normalividad legal vigente aplicable a la materia. Estas accionos también son aplicablos para fos d tos producidos en entomos
digitales o eleclonicos, los cuales son suscepfibles a deterioro por humedad, femperatura, luz, polvo, instalaciones eléctricas en mal estado, mal
funcicnamiengo de Jos sistemas o efrores humanos, asi coma el trabajo en versiones desactualizadas de los recursos, inastabilidad en internat, ataques
informatices y vinculados.

Entregar sin claves, encriptaciones, ni ninguna restriccién de seguridad, bajo criterios archivisticos, garantizando la integridad, usabilidad, legalidad de.
& |los documentos y neutralidad tecnolégica, fa informacion que sea caplurada, procesada, almacenada y conservada en sislemas de informacion,
servidores y demés medios electrénicos.

Efectuar Ia entrega de Ia totalldad de los archivos producto de fa ejecucion contractual a la SDIS, sin que esta actividad genere compensacitn adicional
7 |por parte d= (@ Enfidad. Dicha docurnantacion sola serd cecihida si cumple con todas los linsamientns definidas par el Procesa ds Gestian Dacumantal
de la SOIS yla normztvidad legal vigente aplicable a la materia y serd un requisilo para el iramile de liquidacién del convenio.

Participar en encuentros de fortalecimiento técnico, mesas de trabajo. comités y demas espacios de acuerdo con las convocatorias realizadas por la
8 |Secrelaria D-slrital de Integracién Social para la implementacién de los lineamientos de Geslién Documental y el Proyecto 7953 Generacion del bien-
estar alimentario y nutricional en Bogota D.C,

Presentar a 2 supervision o interventoria informe mensua] de Geslidn Documental, dentro de los pnmeros ainco (5) dias calendario de cada mes, que dé
9 |cuenta del cumplimiento de los compromisos del companente en mencién con sus respectivos soportes. de acuerdo con los lineamientos definidos por]
la SDIS.

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

10/ ojecucisn dal converio.
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Los owedientes contractuales  estén ‘&rgados por]

" C NC
1 jcomponente de acuerdo con lo establecido en el anexo! - e Los expedierdas canfractzalas estdn arganizades en arden
técnico. m cronolégica (Fecha més antigua - Fecha mas reciente). $
Los expedisntes conlractuales no superan los 250 falios S e Los documentos estén perforados a tamafio oficio, 3 e
por carpela .V-‘ alineados a la parte superior derecha de la carpeta $
institucional.
Se reportaron las alertas al equipo de gestién c NA Se realizd la radicacién de los egresos del comedor]

documerital que afectaron el desarrollo de la
organizacioén de los expedientes en el comedor

durante el periodo de acuerdo con lo establecido en el
anexo técnico

M O O

Los expedienles conlractuales y de hislofias sociales
cumplan ¢an el procodimicnto de limpieza documental,
retirando material abrasivo como ganchos de cosedora
y «lips, también se deben retirar adhesivos y
separadores.

Los documentos electrénices o digitates son lagidles ¥ se
encuentran en sentido de lectura humana y cargados en la
carpeta definida por cada componente.

no se encuantran documentos en papel reciclado, papel
amarilio o gue ha sido usade pot wna cara.

En los expedientes coniractuales y de historias sociales)

- {Los documentos con tamafics inferiores a las dimensionss|

de perforacidn, estdn pegades en hoja blanca de forma
egitle.

Ao
s
BE

Los expedisnies de historias sociales estan foliados con
lapiz de mina negra (HB, B) en la esquina superior
derecha del documento en ¢f mismo sentido de Ia|
escritra del scporte, de forma legible sin
enmendaduras.

Los expedienles de historias sociales se encuentran|
ordenados cronolégicameante de acuerdo con el tramite de
los mismos.

En
[z

Los expedientes de historias sociales cuentan con Hoja
de Control Cddigo: FOR-GD-013 debidamente
dlligenciada en formato Excel y cargada en la carpeta
digital definida por la SDIS.

|contractuales debidamsnte diligenciado, actualizado
_|cargado en la carpeta digital definida por la SDIS,

Cuenta con Formato Umico de Inventarioc Documental
(Cédigo FOR-GD017) para los  expedientss

gn
_Dg

Cuenta con Formato Unico de Inventario Documental
(Cédigo FOR-GD-017) para los expedientes de
historias soclales en ATENCION debidamente
diligenclado, actualizado y cargado en la carpeta digital
definida por la SDIS

Cuenta con Formato Unico de Inventaria Documental]
(Codigo FOR-GD-017) para los dlentes de histori
soclales EGRESADOS e  diligenciads
actualizado y cargado en la carpeta digital definida por la
SDIS.

Hehid

o
Wk

Reelizd Yo intorporetidn dv jo3  moevos  Vipos)
documentzles en los expedienles de histonas soceles y
de ejecucién contractual de scuerdo a Ja produccién de
los mismos.

e
[

Cuenta con los insumos de archivo requeridos para el
desarrollo de las actividades de gestion

tal (cajas, carpetas y ganchos).

Eo
[5
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9 SRATESIA O WNETWEEe. EeEO Tepoeda Y D D 20 |con las que se articulen accicnes con cocaslén de fa E D
cumplmvento a los planes de mejoramiento y ién dal Comedor Comunlaro y fa 0 del
requanmianios generades, en los lérminos eslatlecidos convenio
en los msmos. 1
m;mm:' los irwméd cm < NC Dar cumplimiento con lo establecido en el Decreto Distrital G
' W Cumplin oA il D 389 de 2009 y dem4s normas concordantes, por ko cual no
21 |converdo, En estas, NO se podrédn ejercer achi 22

de proselitisme politco, religioso, ideolégico, comercial
o da cuslquier otra indole.

L LR A AT R NER N SR S RIS

Compenenta Akmentacién, Nutricion y Salubridad

Compenente Admunisiralivo y Financiero

Compenente Ambiental

B Fa AR S

podra recibir ni recaudar donacicnes, aportes voluntarios,
cuotas de corresponsabilidad o da participacien.

Conforme [z] No Conforme ]
Conforme m No Conforme :
Conlorme m No Conforme E

Historias Seciales Folios
Componenta Alimentacién, Nuticin y Salubridad Cajas A Capetas 4 Folios _6_9_
Componente Administrativo Cajas _L_ Carpetas _-l____ Folios _-‘_@
Components Ambicntal cass ) Compatas  _J Folioes  _ )
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