PROCESO PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES FORMATO NO
SERVICIO COMEDORES COMUNITARIOS CONTROLADO
sengsnese FORMATO ACTA DE VISITA DE SEGUIMIENTO EN CAMPO GESTION DOCUMENTAL
— : CONVENIOS DE ASOCIACION VIGENCIA 2025 PAGINA | 12e6

Fecnscevisa  [16 | 04 | 2026 | Horainico [101 413 am |  HoraFinalizacisn 13'33 ra |

Capitulo A, INFORMACION UNIDAD OPERATIVA SRR g B o g e e S R VAT VeI S ve o S
1. Identificacién
N.® Convenio/Vigencia: 3‘iSf] - 2028 Nombre Asociado: ot \ \ <A\
Nombre Comedor Comunitario: 1432990 - CoMerong COT"‘LJM\'\”RP 10 SAN mo —rl BARONES
Fecha Inicio Operacidn: 2-S - 2025 Fecha Final Operacién: 4 6-S - ZO 20
Nombre Responsable del Servicio: Aedi Valvwhaa CoveSa
2. Ubicacién

Localidad: Fbu\@(_\ Barrio: 60«\ QQA"O Direccién: Q\\ Q ‘\% JAL 1"4 S B ‘12

Tt GOIR OSSO0 Cel:3) (2< 3636Y Correo Electrénico: \,\3\50034’ q ZD?.S &.oo-\»iook Com
Capitulo B.COMPROMISOS GESTION DOCUMENTAL:* P s 3570 S deme He b NS 3 A R Sk Tt 1 28
N* Varlables Nivel de Cumplimiento

Efectuar las actividades de gestion documental que incluyen la conformacién de expedientes de historias sociales y de ejecucidn 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 materia archivistica se encuentra aprobada y reglamentada; de manera permanents curante la c

ejecucion del convenio, incluyendo el desarrollo de la actividad de empalme por finalizacion realizada con el equipo local del Proyecto 7953 Generacion m
del bien-estar alimentario y nutricional en Bogota D.C.

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

Guardar y custodiar con absoluta reserva la informacién que maneje o a la que tenga acceso durante la ejecucién del convenio (Archivo de c NC
expedientes de histonas sociales y archivo de expedientes de ejecucidn contractual), evitando su destruccion o utiizacién indebida; en caso de

cualquier dafio generado, alteracién de informacion, pérdida parcial o total de la documentacidn, debe informar de manera inmediata, via correo B] l:]
electronico, a la supervision o interventoria con copia al equipo de gestién documental de la Direccién de Nutricién y Abastacimiento de la SOIS.

Remitir via correo electronico a !a supervision o interventoria del convenio con copia al equipo de gestién documental de la Direccion de Nutncdn y c NC
4 |Abastecimiento, las alertas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo lécnico, se observen como posibles riesgos para el
desarrolio de las actividades de gestion documental, afectando la operacién del Comedor Comunitaro. D D

N

Efectuar sin costo adicional para la SDIS, la reconstruccidn de los documentos y expedientes producto de la ejecucién contractual y cuya afectacidn
haya ocurrido mientras los soportes se encontraban bajo su custocia y reakzar las demds acciones sefaladas en los

procedimientos definidos por la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la matena.

Estas accones lambién son aplicables para los documentos producidos en entornos digitales o electrdnicos, los cuales son susceptibles a deterioro
por humedad, temperatura, iz, polvo, instalaciones eléctncas en mal estado, mal funcionamiento de los sistemas o errores humanoes, asi como el
trabajo en versiones desactualizadas de los recursos, inestabilidad en internet, ataques informdticos y vinculados.
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Entregar sin claves, encriptaciones, ni ninguna restriccion de seguridad, bajo criterios archivisticos, garantzando la integridad, usabilidad, legalidad de
6 llos documentos y neutralidad tecnoldgica, la informacidn que sea caplurada, procesada, almacenada y conservada en sistemas de Informacidn,
servidores y demas medios electrénicos.

Efectuar la entrega de la totalidad de los archivos producto de la ejecucién contractual a la SOIS, sin que esta actividad geners compensacion
7 |adicional por parte de la Entdad. Dicha documentacion solo serd recibrda si cumple con todos los lineamientos definidos por el Proceso de Gestidn
Documental de la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia y serd un requisito para el tramite de liquidacion del convenic.
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Pmopo" en encuentros de fortalecimiento tdcnico, mesas de trabajo, comités y demds espacios de acuerdo con las convocatorias realizadas por la
8 |Secretar’a Distrtal do Intogracdn Social para la implementacion de los kneamientos de Gestion Documental y el Proyecto 7953 Generacidn del bien-
estar alimentaro y nutricional en Bogota 0.C.

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

9 ; cc:ﬁg;amde! cumplimento de los compromisos del componenta 8n mencion con sus respectivos soportes, de acuerdo con los Ineamientos definidos

He | He
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10 Presentar con el inorme final de ejecucidn, a la supervisién o interventorla, el acta de aprobacion de entrega de la documentacidn generada curante la
@[ecucion def convenio
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Nivel de Cumplimiento

N* Variable Nivel de Cumplimiento | N* Variables
_|Los expedientes contractuales estdn creados por c NC Los expedientes contractuales estin organizades en c NC
1 wr'pomnaedeamerdoconbes!ableddoenelanexo K‘ 2 |orden cronoldgico (Fecha mds antigua - Fecha mds [Z
técnico. reciente).
NC

Los expedientes contractuales no superan los 250
folios por carpeta

Los documentos estin perforados a tamafo cficio,
alineados a la parte superior derecha de la carpeta
instituconal.

Se reportaron las alertas al equipo de'gesuon
5§ |documental que afectaron el desarrollo ce la
organizacién de los expecientes en el comedor

Se realizd la radicacidn de los egresos del comedor
durante el periodo de acuerdo con lo establecico en el
anexo técnico

Los expecientes contractuales y de historias sociales
cumplen con el procedimiento de limpieza documental,
7 |retirando material abrasivo como ganchos de cosedora
y diips, también se deben retirar adhesivos y
separadores.

Los documentos elactrénicos o digitales son legbles y se
encuentran en sentido de lectura humana y cargados en la
carpeta definida por cada componente.

En los expedientes contractuales y de histonas sociales
9 |no se encuentran documentos en papel reciclado,
papel amarillo o que ha sido usado por una cara.

Cc
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Los documentos con tamafos inferiores a las cimensiones
de perforacidn, estdn pegacos en hoja blanca de forma
legible.

Los expedientes de historias sociales estidn foliados
con |&piz de mina negra (HB, B) en la esquina supenor
11 |derecha del documento en el mismo sentida ce l

c
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Los expedentes cde historias sociales se encuentran
ordenados croneldgicaments de acuerdo con el rdmite de

escritura del soporte, de forma legble sin los mismos.

enmendaduras.

Los expedientes de historias sociales cuentan con Hoja c NC NA Cuenta con Formato Unico de Inventario Documental c NG
13 de Control Cédigo: FOR-GD-013 debidamente m D D 14 (Codigo FOR-GD-017) para los  expedientes D

diligenciada en formato Excel y cargada en la carpeta contractuales debidamente dligenciado, actualizado y &

digital definida por la SDIS. cargado en ka carpeta digtal definda por la SDIS.
Cuenta con Formato Unico de Inventario Documental c NC Cuenta con Formato Unco de Inventaro Documental c NC
(Cédigo FOR-GD-017) para los expedientes de D (Cédigo FOR-GD-017) para los expedientes de historias @
15 |historias  soclales en ATENCION debidamente 16 [soclales EGRESADOS debidamente  ciligenciaco,
diligenciado, actualizado y cargaco en la carpeta digital actualizado y cargado en la carpeta digital defnica por la
definida por la SDIS SOIS.
NC c NC

Realizd la incorporacién de los nuevos tipos
documentaies en los expedientes de historias sociales
y de ejecucién contractual de acuerdo a la produccién
de los mismos,

17

Cuenta con los insumos de archivo requerdos para el
desarrollo de las actividades ce gestidn
documental (cajas, carpetas y ganchos).
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Capitulo D. COMPROMIS0S GENERALES

N Variable Nivel de Cumplimiento N* Variable Nivel de Cumplimiento

! ntar las ac ctivas necesarias para 2 A

smu::amm:r l:;s h:n:z:':: eesv;z\':lados en las vusitasp de ¢ NC NA Permiti Ia labor de a supervision o interventoria, equipos ¢ NC

[supervisidn ‘o ‘Interventorts, dandd  respuesta’ ¥ EI Kl técnicos y administrativos de la SDIS y entidades! @ D
19 [SUPE T 1 los = & da . inel a‘r,nven! o 20 |externas con las que se articulen acciones con ocasién de

:uz::er:r:)s . d p'ae:‘m térmi 74 blecid : la operacién del Comedor Comunitario y la ejecucién de!

ger . J0S "
en los mismos. sl
i » i Instalaci Comed: g

g:mn::to' para ':| h:m plimiento deld e'objelo del c NC Dar cumplimiento con lo establecido en el Decreto Distrital| ¢ NC
21 |convenio. En estas, NO se podrdn ejercer actividades m 22 309 de 200? y demés normas concordantes, por o cu'! w @ D

ey  politico, r ideoldgico. comercial podré recibir ni recaudar donaciones, aportes voluntanos,

a d; cuslquier otra In do.le it cuotas de corresponsabilidad o de participacién.

Capitulo I, CON

CEPTO VERIFICACION GESTION DOCUMENTAL POR COMPONENTE

Componente Alimentacién, Nutricién y Salubridad Conforme [ZI No Conforme D
Componente Administrativo y Financiero Conforme E No Conforme D
Componente Ambiental Conforme E No Conforme D

Capitulo F, VERIFICACION DE ARCHIVO

Historias Sociales Carpetas f’ﬂl Folios l:LiZB

Componente Alimentacién, Nutricién y Salubridad Carpetas _5-__ Folics '10_2'8

Componente Administrativo Carpetas _&__ Folics ﬁm

Componente Ambiental Carpetas _4_ Folics 3_9_

Copitulo LU INFOS ACION ADICIONAL DE LA VISITA
| informacién por parte de la Supervisién il
£1 nimero de partcipantes registzados en en el aplicativo SIRBE es acorde al numero de participantes registrados en la planiia de asistenca.
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