PROCESO PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES FORMATO NO
SERVICIO COMEDORES COMUNITARIOS CONTROLADO
. FORMATO ACTA DE VISITA DE SEGUIMIENTO EN CAMPO GESTION DOCUMENTAL
tetagraraan Socis! CONVENIOS DE ASOCIACION VIGENGIA 2025 PAGNA | 1de6
Fecadevista | 5 [og | 202% |  wmwmeo | 4012y amJ HoraFinaizacen [ 7 25 ppy |°

1. Idenﬂﬂcacksn '
NS ConvenioVigenca: GO0 - 22§ Nombre Asociado: _Ciyt Povaicion Coﬁsxxu\mmxn ab S hoes

Nombre Comedor Comunitario: 443595 - Ccep - 1o - 00l Luure e
Fecha Inicio Operacidn: 2-5 - 2023 Fecha Final Operacién; 31 -12 - 2028
Nombre Responsable del Servicio: cdurn  HMageicio TEiant Lh\\c\lﬂq z
2. Ubicacion
Localidad: €(\q<x\\\)0\ Barrio: L&\U“\(S Direccién: CQ\\Q 63 ¥ o 'L'LE = Zq
Tet Gb\ ¢ £SB00,  Ce: %\%qezzlq Correo Electrénico: (g orelo A0 6 -2028 B o\ook - Com
IS . COVPROMISOS GESTION BOCUVENTAL T T T2

Variables Nivel de Cumplimiento

Efectuar las actividades de gestion documental que incluyen la conformacién de expedientes de historias sociales y de ejecucién 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 aprebada y reglamentada; de manera permanente durante la
ejecucion del convenio, incluyendo el desamolio de la actividad de empalme por finalizacién realizada con el equipo local del Proyecto 7953 Generacién
del bien-estar alimentario y nutricional en Bogota D.C.
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2 Custodiar los expedientes de historias sociales y ejecucion contractual producidos como resultado de la ejecucion del convenio, cumpliendo con los
criterios de conservacion definidos en el presente anexo técnico (condiciones de almacenamiento), desde la fecha de suscripcion del acta de inicio.
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Guardar y custodiar con absoluta reserva la informacion que maneje o a la que tenga acceso durante la ejecucion del convenio (Archivo de
3 expedientes de historias sociales y archivo de expedientes de ejecucién contractual), evitando su destruccién o utilizacién indebida; en caso de
cualquier dafio generado, alteracién de informacién, perdida parctal o total de la documentacién, debe informar de manera inmediata, via correo
electrénico, 2 la supervision o interventoria con copia al equipo de gestidn documental de la Direccién de Nutricion y Abastecimiento de la SDIS.
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Remitir via correo electronico a |2 supervision o interventoria del convenio con copia al equipo de gestién 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
desarollo de las actividades de gestion documental, afectando la operacion del Comedor Comunitario.
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Efectuar sin costo adicional parza 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 sefaladas en los

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

Estas acciones también son aplicables para los documentos producidos en entornos digitales o electrénicos, los cuales son susceptibles a deterioro
por humedad, temperatura, luz, polvo, instalaciones eléctricas en mal estado, mal funcionamiento de los sistemas o emores humanos, asi como el
trabajo en versicnes desactuzlizadas de los recursos, inestabilidad en internet, ataques informéticos y vinculados.
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Entregar sin claves, encriptaciones, ni ninguna restriccién de seguridad, bajo criterios archivisticos, garantizando la integridad, usabilidad, legalidad de
6 |los documentos y neutrafidad tecnoldgica, la informacion que sea capturada, procesada, almacenada y conservada en sistemas de informacion,
servidores y demas medios electronicos.

Efectuar la entrega de la totalidad de los archivos producto de la ejecucion contractual a la SDIS, sin que esta actividad genere compensacién
7 |adicional por parte de la Entidad. Dicha documentacién solo serd recibida si cumpie con todos los lineamientos definidos por el Proceso de Gestion
Documental de la SDIS y 1a normatividad legal vigente aplicable a la materia y sera un requisito para el tramite de liquidacién del convenio.
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Participar en encuentros de fortalecimiento técnico, mesas de trabajo, comités y demds espacios de acuerdo con las convocatorias reafizadas por la
8 |Secretaria Distrital de Integracion Social para la implementacion de los lineamientos de Gestidn 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 Geslién Documental, dentro de los primeros cinco (S) dias calendario de cada mes, que
9 |dé cuenta de! cumplimiento de los compromisos del componente en mencidn con sus respectivos soportes, de acuerdo con los lineamientos definidos
por fa SDIS.
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Presentar con el informe final de ejecucion, a la supervisién o interventoria, el acta de aprobacion de entrega de la documentacién generada durante la

18 ejecucion del convenio.
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Variables

FORMATO NO
CONTROLADO

-

Los expedientes contractuales estdn creados por|

componente de acuerdo con lo establecido en el anexo
técnico,

Los expedientes contracluales estdn organizados en
orden cronolédgico (Fecha mds antigua - Fecha mds
reciente).

Los expedientes contractuales no superan los 250
folios por carpeta

Los documentos estdn perforados a tamafio oficlo,
alineados a la parte superior derecha de la carpeta
institucional.

Se reportaron las alertas al equipo de gestidn
documental Qque afectaron el desamollo de la
organizaciin de los expedientes en el comedor

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

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

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

Los documentos con tamaios inferiores a las dimensiones

y de ejecucién contractual de acuerdo a la produccion
de los mismos.

Cc NC
9 |no se encuentran documentos en papel reciclado, E D 10 |de perforacién, estan pegados en hofa blanca de forma
papel amarillo 0 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 m D 12 |ordenados cronokégicamente de acuerdo con el tramite de [E
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
13 d.e c<.:mrol Cédigo: FOR-GD-013 debidamente m D D 14 (Cédigo FOR-GD-017) para los expedientes m E:I
diligenciada en formato Excel y cargada en la carpeta contractuales debidamente diligenciado, actualizado y
digital definida por la SDIS. cargado en la carpeta digital definida por la SDIS.
Cuenta con Formato Unico de Inventaric Documental| c NC Cuenta con Formato Unico de Inventario Documental c NC
(Cédigo FOR-GD-017) para los expedientes de E D (Codigo FOR-GD-017) para los expedientes de historlas m D
16 |historias sociales en ATENCION debidamente 16 |sociales EGRESADOS debidamente diligenciado,
diligenciado, actualizado y cargado en la carpeta digtal| actualzado y cargado en la carpela digital definida por la
definida por la SDIS SDIS.
. . c NC [+ NC
Realizd la incorporacién de los nuevos tipos Cisnk 56 e Kl . ;
ey : s de archivo requeridos para e|ﬂ
17 documentales en los expedientes de historias sociales m D 18 |desarollo de las actividades de gestion m D

documental (cajas, carpetas y ganchos).
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Permitir la labor do la supervisién o interventoria, equipos
técnicos y administrativos de la SDIS y entidades

20 |externas con las que se articulen acclones con ocasion de
la operacion del Comedor Comunitario y 18 ejecucidn del
convenio,

® O

Dar cumplimiento con lo establecido en el Decreto Distrital
389 de 2009 y demds normas concordantes, por 1o cual no|

. podré recibir ni recaudar donaciones, aportes voluntarios,
de cuaiquier otra indole. cuotas de coresponsabllidad o de participacion,
% Components Almentacidn, Nutrcion y Sakubridad Contorme  [A],  No Conforme |
Companente Administrativo y Financiero contorme [ No Contorme [iaz]
Companents Ambiental Conforme & No Gonforme ==
Historias Socisles Capetas 138 Folos Y
Compsnents Almentacién, Nutricién y Sakubridad Copotas  _2__ Folos 210
Components Administrativo Copess 2. Folos Yo3S
Componente Ambental Covolss. ) Folos 2B

El nimero de par g enenel SIRBE es acorde nl nimero de participantos reghurados en la planila de asistencia
Hora de Registro Namero Registro Participentes SIRBE Rismaro Registro Participantes Planifia Comentarios
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