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CONVENIOS DE ASOCIACION VIGENCIA 2025
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Efectuar las actividades de gestion documental que incluyen la conformacion de expedientes de historias sociales y de ejecucién contractual siguiend;

los lineamientos entregados por la SDIS que se encuentran asociados al cumplimiento de las Tablas de Retencién Documental, pmeesos

procedimientos, instructivos y nommatividad que en materia archivistica se encuentra aprobada y reglamentada; de manera permanente durante la c NC
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del bien-estar alimentario y nutricional en Bogota D.C.
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 |criterios de conservacién definidos en el pr anexo t (condiciones de al jento), desde la fecha de suscripcion del acta de inicio. D

~ |Guardar y custodiar con absoluta reserva la informacion que maneje © a la que tenga acceso durante la ejecucién del convenio (Archivo de c NC
. |expedientes de historias sociales y archivo de expedientes de ejecucién contractual), evitando su destruccién o utilizacién indebida; en caso de

cualquier dafio generado, alteracion de informacion, pérdida parcial o total de la documentacion, debe informar de manera inmediata, via correo IZ D
| |electronico, a la supervisién o interventoria con copia al equipo de gestién documental de la Direccion de Nutricion y Abastecimiento de la SDIS.

~ |Remitir via correo electrénico a la supervision o interventoria del convenio con copia al equipo de gestion documental de la Direccion de Nutricién y
‘|Abaslecimiento, las alerlas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo técnico, se observen como posibles riesgos para el
desarrollo de las actividades de gestion documental, afectando la operacion del Comedor Comunitario.

{Efectuar sin costo adicional para la SDIS, la reconstruccion de lps documentos y expedientes producto de la ejecucién contractual y cuya afectacion
ﬂ' haya ocurrido mientras los soportes se encontraban bajo su custodia y realizar las deméas acciones sefaladas en los

« |procedimientos definidos por la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia.
(2_4-. Eslas acciones también son aplicables para los documentos producidos en entomos 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
& vﬂo en versiones desactualizadas de los recursos, inestabilidad en internet, ataques informaticos y vinculados.
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[Efecluar la entrega de ia lolalidad de los archivos producto de la ejecucion conliaclual a la SDIS, sin que esla aclividad genere COMpensacion
' |adicional 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.
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Entregar sin claves, encriptaciones, ni ninguna restriccion de seguridad, bajo criterios archivisticos, garantizando la integridad, usabilidad, legalidad de
los documentos y neutralidad tecnoldgica, la informacion que sea capturada, procesada, almacenada y conservada en sistemas de informacion,
servidores y demas medios electronicos.
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Participar en encuentros de fortalecimiento técnico, mesas de trabajo, comités y demas espacios de acuerdo con las convocatorias realizadas por la
| Secretaria Distrital de Integracién Social para la implementacion de los lineamientos de Cestiéon Documental y el Proyecto 7953 Generacién 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 cuenta del cumplimiento de los compromisos del componente en mencion con sus respeclivos soportes, de acuerdo con los lineamientos definidos!
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Presentar con el informe final de ejecucion, a la supervision o intervenltoria, el acta de aprobacion de entrega de la documentacion generada durante la
ejecucion del convenio.
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PROCESO PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES

: FORMATO ACTA DE VISITA DE SEGUIMIENTO EN CAMPO GESTION DOCUMENTAL

CONVENIOS DE ASOCIACION VIGENCIA 2025
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Los expedientes contractuales estan organizados en
orden cronolégico (Fecha mds antigua - Fecha mas
reciente).

Los documentos estdn perforados a tamafio oficio,
alineados a la parte superior derecha de la carpeta

Se realiz6 la radicacion de los egresos del comedor
durante el periodo de acuerdo con lo establecido en el|
anexo técnico
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Los documentos electrénicos o digitales son legibles y se
encuentran en sentido de lectura humana y cargados en la
carpeta definida por cada componente.

En los expedientes contractuales y de historias sociales
no se di en papel reciclado,
papel amarillo 0 que ha sido usado por una cara.
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Los documentos con tamafios inferiores a las dimensiones
de perforacion, estan pegados en hoja blanca de forma|
legible.

Los expedientes de historias sociales estan foliados
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Los expedientes de historias sociales se encuentran
ordenados cronoldgicamente de acuerdo con el tramite de
los mismos.

|Los expedientes de historias sociales cuentan con Hoja

de Control Codigo: FOR-GD-013 debidamente
diligenciada en formato Excel y cargada 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
contractuales debidamente diligenciado, actualizado y
cargado en la carpeta digital definida por la SDIS.

anFomml'Jnicodemmﬁo Documental
: (cédbo FOR-GD-017) para los expedientes

Cuenta con Formato Unico de Inventario Documental
(Codigo FOR-GD-017) para los expedientes de historias
sociales EGRESADOS debidamente diligenciado,
actualizado y cargado en la carpela digital definida por la)
SDIS.

Realiz6 la incorporacién de los nuevos tipos
documentales en los expedientes de hislorias sociales
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Cuenta con los insumos de archivo requeridos para d#
desarrollo de las actividades de gestion
documental (cajas, carpelas y ganchos).
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Dar cumplimiento con o establecido en el Decreto Distrita| EANG
389 de 2009 y demés ‘normas concordantes, por lo cual no m D
podra recibir ni recaudar donaciones, aportes voluntarios,
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registrados en en el aplicativo SIRBE es acorde al numero de pariipantes registrados en la planilla de asstencia
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SERVICIO COMEDORES COMUNITARIOS CONTROLADO

FORMATO ACTA DE VISITA DE SEGUIMIENTO EN CAMPO GESTION DOCUMENTAL
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Quien Atiends la Visita Quien Realiza la Visita
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