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Capitulo A. INFORMACION UNIDAD OPERATIVA

1. dentificacién
N ComvenioVigencia: 3 Z&( - 202N Nombre Asociado: oot \LmMDCA \)\\1{
Nombre Comedor Comunitario: 113800 - Ccer-03 - 009 Owine \do
Fecha Inicio Operacién: 3-12-2024 Fecha Final Operacién: 230-Y4- 2025
Nombre Responsable del Servicio: Ae\\vt\.a A (0 Cuevars

2. Ublcacién

Localidad:g,\\)éga %0!39115 Barrio:ih;ngg &\—Dg Direccibn:cf-{“e IR C Suy N 16 P- ’ZC’
T N0 adhea  Cel:3114636IJ3  Comeo Electrénico: Do 00328 '@ 0uMaok - Com

Capitulo B. COMPROMISOS GESTION DOCUMENTAL

N 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, procedimientos, instructivos y normatividad que en materia archivistica se

. c NC
1 encuentra aprobada y reglamentada; de manera permanente durante la ejecucién del convenio, incluyendo el desarrolio de la actividad de [X]
empalme por finalizacién realizada con el equipo local del Proyecto 7953 Generacion del bien-estar alimentario y nutricional en Bogota
DC
Custodiar los expedientes de historias sociales y ejecucién contractual producidos como resultado de la ejecucién del convenio, NG

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

Guardar y custodiar con absoluta reserva la informacion que maneje o a la que tenga acceso durante la ejecucion del convenio (Archivo
de expedientes de historias sociales y archivo de expedientes de ejecucion contractual), evitando su destruccién o utilizacién indebida; en
3 |caso de cualquier dafio generado, alteracién de informacién, pérdida parcial o total de la documentacion, debe informar de manera
inmediata, via correo electrénico, a la supervisién o interventoria con copia al equipo de gestién documental de la Direccién de Nutricién y!
Abastecimiento de la SDIS.
Remitir via correo electrénico a la supervisién o interventoria del convenio con copia al equipo de gestion documental de la Direccién de c

4 |Nutricién y Abastecimiento, las alertas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo técnico, se observen como posibles riesgos para el
desarrollo de las actividades de gestién documental, afectando la operacién del Comedor Comunitario

Efectuar sin costo adicional para la SDIS, la reconstruccién de los documentos y expedientes producto de la ejecucién contractual y cuya
afectacién haya ocurrido mientras los soportes se encontraban bajo su custodia y realizar las demds acciones sefialadas en los
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 errores
humanos, asi como el trabajo en versiones desactualizadas de los recursos, inestabilidad eninternet, ataques informéticos y vinculados.
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Entregar sin claves, encriptaciones, ni ninguna restriccion de seguridad, bajo criterios archivisticos, garantizando la integridad, usabilidad,
6 |legalidad de los documentos y neutralidad tecnolégica, la informacién que sea capturada, procesada, almacenada yconservada en
sistemas de informacién, servidores y demés medios electrénicos.

Efectuar la entrega de la totalidad de los archivos producto de la ejecucién contractual a la SDIS, sin que esta actividad genere|
compensacién adicional por parte de la Entidad. Dicha documentacién solo sera recibida si cumple con todos los lineamientos definidos
por el Proceso de Gestién Documental de la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia y serd un requisito para el trdmite|
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|
8 |realizadas por la Secretaria Distrital de Integracién Social para la implementacién de los lineamientos de Gestién Documental y el
Proyecto o 7953 Generacién del bien-estar alimentario y nutricional en Bogota D.C

Presentar a la supervisién o interventorfa informe mensual de Gestién Documental, dentro de los primeros dos (2) dias hébiles de cada
9 |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.

10 Presentar con el informe final de ejecucién, a la supervisién o interventoria, el acta de aprobacién de entrega de la documentacion c N
generada durante la ejecucion del convenio.
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Capitulo C. VERIFICACION LINEAMIENTOS DE ORGANIZACION DOCUMENTAL

sociales y de ejecucién contractual de acuerdo a la
produccién de los mismos.

N* Variable Nivel de Cumplimiento | N* Variables Nivel de Cumplimiento
Los expecdientes contractuales estdn creados por 4 NC Los expedientes contractuales estdn organizados c NC
1 |componente de acuerdo con lo establecido en el m 2 |en orden cronolégico (Fecha méas antigua - Fecha m
anexo técnico. mds reciente).
- C NC Los documentos estin perforados a tamafio oficio, Cc NC
3 Los expedientes contractuales no superan los 250 m D 4 |alineados a la parte superior derecha de la carpeta [m
folics por carpeta institucional.
Se reportaron las alertas al equipo de gestién c NC  NA Se realizé la radicacién de los egresos del comedor c NC  NA
5 |documental que afectaron el desarrollo de la D D m 6 |durante el periodo de acuerdo con lo establecido en m D
organizacion de los expedientes en el comedor el anexo técnico
e & Los documentos electrénicos o digitales son & .
7 . ial abrasi e, IY] D 8 legibles y se encuentran en sentido de lectura m
' de fora y clips, también se deben| humana y cargados en la carpeta definida por cada
retirar adhesivos y separadores. components.
En.bsl nol Sk sk d - ylf:' ;m::::l c NC Los documentos con tamafios inferiores a las c NC  NA
8 ckinds, pupsl amasBo o qus ha sido usads g | 10 |dimensiones de perforacién, estan pegados en hoja D m
una m blanca de forma legible.
Los expedientes de historias sociales estan foliados
con lépiz de mina negra (HB, B) en la esquina c NC Los expedientes de historias sociales se C NC
11 |superior derecha del documento en el mismo K‘ 12 |encuentran ordenados cronolégicamente de m
sentido de la escritura del soporte, de forma legible acuerdo con el tramite de los mismos.
sin enmendaduras.
Los expedientes de historias sociales cuentan con c NC NA Suei on F Onico _de e c
s Lo 4 Documental (Cédigo FOR-GD-017) para los NC
Hoja de Control Cédigo: FOR-GD-013 debidamente 4 A
13 diligenciada en formato Excel y cargada en la m D D 14 |expedientes contractuales debidamente m
carpeta digital definida por la SDIS. diligenciado, actualizado y cargado en la carpeta
digital definida por la SDIS.
Cuenta con Formato Unico de Inventario c NC Cuenta con Formato Unico de Inventario c NC
Documental (Cédigo FOR-GD-017) para los v, Documental (Cédigo FOR-GD-017) para los
X |
15|expedientes de  historias sociales en 16 |expedientes de historias sociales EGRESADOS
ATENCION debidamente diligenciado, actualizado y| debidamente diligenciado, actualizado y cargado en,
cargado en la carpeta digital definida por la SDIS la carpeta digital definida por la SDIS.
Realizé6 la incorporacién de los nuevos tipos c NC Cuenta con los insumos de archivo requeri para @ ﬁ
17 documentales en los expedientes de historias, m 18 |el desarrolio de las actividades de gestién

documental (cajas, carpetas y ganchos).
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Capitulo D. COMPROMISOS GENERALES

N*

Variable

Nivel de Cumplimiento | N*

Variable

Nivel de Cumplimiento

17

Implementar las acciones correctivas necesarias
para subsanar los hallazgos evidenciados en las
visitas de supervision o Interventoria, dando
respuesta y cumplimiento a los planes de
mejoramiento y requerimientos generados, en los
términos establecidos en los mismos.

)

18

Permitir la labor de la supervisién o interventoria,
equipos técnicos y administrativos de la SDIS y
entidades externas con las que se articulen
acciones con ocasién de la operacién del Comedor’
Comunitario y la ejecucién del convenio.
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0

Utilizar estrictamente las instalaciones del Comedor
Comunitano para el cumplimiento del objeto del
convenio. En estas, NO se podrin ejercer,
actividlades de proselitismo politico, religloso,
ideolégico, comercial o de cualquier otra Indole.

X O

Dar cumplimiento con lo establecido en el Decreto
Distrital 389 de 2009 y demas normas
concordantes, por lo cual no podrd recibir ni
recaudar donaciones, aportes voluntarios, cuotas:
de corresponsabilidad o de participacién.

o

Capitulo E. CONCEPTO VERIFICACION GESTION DOCUMENTAL POR COMPONENTE

Componente Alimentacion, Nutricion y Salubridad Conforme Y] No Conforme ]
Componente Administrativo y Financiero Conforme  [)]  No Conforme O
Componente Ambiental Conforme [2] No Conforme ]
Capitulo F. VERIFICACION DE ARCHIVO
Historias Sociales campetas |68 Folios 3413
Componente Alimentacién, Nutricion y Salubridad Capetas _| Folios 122
Componente Administrativo el .4 Folios 246
Componente Ambiental Carpetas _0 Folios 133
Capitulo G. INFORMACION ADICIONAL DE LA VISITA
| Informacién por parte de la Supervisién =
£l némero de participantes registrados en en el aplicativo RAD es acorde al niimero de particip gistrados en la planilla de asistencia.
Hora de Registro | Nimero Registro Participantes RAD | Numero Registro Participantes Planilla Comentarios
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Capitulo |. SEGUIMIENTO A OBSERVACIONES (0), PLANES DE MEJORAMIENTO (P) Y REQUERIMIENTOS (R )
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Capitulo I. FIRMAS
Quien Atiende la Visita Quien Realiza la Visita

Loz f\\c\o Homles C\I\O\(NS

Cargo

Aqerdte  (uaues  (Uona s
& Nomb: y Nombres y Apellidos
’7 L)oh ‘\\c\u Morols) C\Auu. S
q,Flrma Firma
13> 963 123 33353919
Cédula de Ciudadania Cédula de Ciudadania
'ﬁotgcréo\v‘ﬁ ARCRCRG Peoyo Suferun(co GO

Cargo

Nota: La firma de este d 6n de todo lo escrito.
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