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Fecha de Visita 2026 Hora Inicio 7520am Hora Finalización [�:COpm
Capitulo A INFORMACIÓN UNIDAD OPERATIVA

1. ldentificación

���5f2cs
doECEACIOTPAEA�LMEYONAeArE De

N° Convenio Vigencia Nombre Asociado: LA CACIDAD DE VAOA- OeMECAV
Nombre Comedor Comunitario: A1 335-CO1ECCE CCriUrt�EIO- � FIecALA
Fecha Inicio Operación: ozlos l2025 Fecha Final Operación: 46losl202
Nombre Responsable del Servicio: Ma-ta eceren�a Ccca �cz

2.Ubicación

Calle 6S SrN 3-25Localidad: Bario-C iscala Dirección:

Tel No caplcCa Cel .11819�Os2coreo Electronico: eEecalaaq�5-2C2S6ctrctcc
Capitulo B.COMPROMISOs GESTIÓN DOCUMENTAL

N Variables Nivel deCumplimiento

Efectuar las actividades de gestión documental que incluyen la conformación de expedientes de historiassociales y de ejecución contractual siguiendo

los ineamientos entregados por la SDIS que se encuentran asociados al cumplimiento de las Tablas de Retención Documental, procesos, NC
1 procedimientos, instructivosy normatividad que en materia archivistica se encuentra aprobada y reglamentada; de manera permanente durante la

ejecución del convenio, incluyendo el desarrollo de la actividad de empalme por finalizaciónrealizada con el equipo local del Proyecto 7953 Generación

del bien-estar alimentario y nutricionalen Bogotá D.C.

|Custodiar los expedientes de historiassociales y ejecución contractual producidos como resultado de la ejecución del convenio, cumpliendo con los
C NC

criteriosde consenvación definidos en el presente anexo técnico (condiciones de almacenamiento), desde la fecha de suscripción del acta de inicio.

Guardar y custodiar con absoluta reserva la información que maneje o a la que tenga acceso durante la ejecución del convenio (Archivo de
expedientes de historias sociales y archivo de expedientes de ejecución contractual), evitando su destrucción o utilizaciónindebida; en caso de

cualquier dañio generado, alteración de información, pérdida parcial o total de la documentación, debe informar de manera inmediata, via correo

electrónico.a la supervisión o interventoriacon copia al equipo de gestión documental de la Dirección de Nutrición y Abastecimiento de la SDIS.

Remitir via correo electrónico a la supervisión o interventoría del convenio con copia al equipo de gestión documental de la Dirección de Nutricióny

4Abastecimiento, las alertas que. de acuerdo con lo dispuesto en el anexo técnico,se observen como posibles riesgos para el

desarrolio de las actividades de gestión documental, afectando la operación del Comedor Comunitario.

Efectuar sin costo adicional para la SDIS, la reconstrucción de losdocumentos y expedientes producto de la ejecución contractual y cuya afectación

haya ocurrido mientras los soportes se encontraban bajo su custodia y realizarlas demás acciones señaladas en los NA

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 digitaleso electrónicos, 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, inestabilidaden internet,ataques informáticos y vinculados.

Entregar sin claves, encriptaciones, ni ninguna restricciónde seguridad, bajo criteriosarchivísticos, garantizando la integridad,usabilidad, legalidad de

ios docuentos y neutralidad tecnológica, la información que sea capturada, procesada, almacenada y conservada en sistemas de información,

servidores y demás medios electrónicos

Elecluar la enitregade la totalidadde los archivos producto de la ejecución contractual a la SDIS, sin que esta actividad genere compensación adicional

7 por parie de la Ernudad. Dicha documentación solo serárecibida sicumple con todos los lineamientos definidos por el Proceso de Gestión Documental

|de la SDiSy la normatividad legal vigente aplicable a la materia y será un requisitopara el trámite de liquidacióndel convenio

Paricpar en encuenitros de fortalecimiento técnico, mesas de trabajo, comités y demás espacios de acuerdo con las convocatorias realizadas por la

8Secrelaria Distrital de integración Social para la implermentación de los lineamientos de Gestión Documental y el Proyecto 7953 Generación del bien

estar alineritarioy nuricional en Bogotá D.C.

Presentar a la supervisón o interventoria intorme mensual de Gestión Docunmental, dentro de los primeros cinco (5)dias calendario de cada mas, que

9décuenta del cunplimiento de los compromisos del componente en mención con sus respectivos soportes, de acuerdo con los lineamientos definidos
por la SDIS

10Presentar con el indorme tinal de sjecucón, a la supervisión o interventorla,ol acta de aprobación de ontrega de la documentación genarada durante la

N NA

ejecución del convenio
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Capltulo C. VERIFKCACIÓN LINEAMIENTOS DE ORGANIZACIÓN DOCUMENTAL

N Varlable Nivel de Cumplimiento
Variables

Los expedientes contractuales están creados por Los expedientess contractuales estan organizados en

1 Cornponente de acuerdo con lo estabiecido en el anexo 2 arden cronologico (Fecha mas antgua Fecha más

técnico.
reciente)

Los documentos estan perforaos a tamado offcio,

Los expedientes contractuales no superan los 250
alineados a la parte superior derecha de la carpeta

foliospor carpeta nstitucional

FORMATONO
CONTROLADO
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Nivel de Cumplimiento

NC

Se reportaron las alertas al equipo de gestiór

5 documental que afectaron el desarrollo de la

organización de los expedientes en el comedor

Se realizó la radicación de los egresos del comedor

urante ol periodo de acuerdo con lo establecido en el

anevo hcnico

Los expodientes contractuales y de historias soOiaies

cumplen con el procedimiento de impieza dooumeritail

7 retirando material abrasivo como ganchos de cosedora

clips, también se detben retiar adhestvos

separadores.

�
Los documentos electrónicos o digitalesson legibles y se

ancuentran en sentido de lectura humana y cargados en lal

Carpefa definida por cada componente

NC

En los expedientes contractuales y de historiassociaies

9 no se encuentran documentos en papel reciclado,papeil

amarilloo que ha sido usado por una cara

Los documentos con tamaños inferiores a las dirnensiones

10de pertoración, están pegados en hoja blanca de formal

egibie

NC

Los expedientes de historias sociales estân folaaos

con làpiz de mina negra (HB, B) en la esquina supenor

11 derecha del documento en el mismo sentido de la

escritura del soporte, de foma iegibie

enmendaduras,

LOs expedientes de historias sociales se encuentran

12 ordenados cronológicamente de acuerdo con el trárnitede

NC

Los expedientes de historiassociales cuentan con Hoja

4de Control Codigo: FOR-GD-013 debidamente

diligenciada en formato Excel y cargada en la carpeta

digitaldefinida por la SDIS

14

Cuenta con Fomato Unico de ventario Docurnental

(Codigo FORGO-017) para los Gxpedientes

contractuales debidamente diigenciado, actualizado y
cargado en la carpeta digital definida por la SDIS

C NC

Cuenta con Fomato Unico de Inventario Documental

(Codigo FOR-GD-017) para kos expedientes de

15 historias sociaes en ATENCIÓN debidamente

diligenciado, actualizado y cargado en la carpeta digtal

definida por la SDS

Cuenta con Fomato Único de Inventario Documental

Código FOR-GDO17) para losexpedientesde historias

16 sociales EGRESADOS debidarmente diligenciado,

actualizado y cargedo en la carpeta digitaldefinida por la

SDIS

C NC

Realizó la incorporación de los nuevos tipos

47documentales en los expedientes de histonias sociales

y de ejecuoión contractual de acuerdo a la produccion

de losmismos

Cuenta con los insumos de archivo requeridos para el

18 desarrolio de las actividades de gestión

documental (caas,carpetas y ganchos)

NC
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CapituloD, COMPROMISOS GENERALES

N Variable Nivel de Cumplimlento N° Varlable

Implementar las acciones correctivas nece sarias para
Permitir la labor de la supervisióno interventoria,equipossubsanar los hallazgos evidenciados en las visitas del

NC NA

supervisión o interventoria, dando respuesta y |técnicos y administrativos de la SDIS y entidades

cumplimiento a los planes de mejoramiento 20 externas con las que se articulen acciones con ocasión del

requerimientos generados, en los términos establecidos |la operación del Comedor Comunitario y la ejecución del
len los mismos. convenio.

FORMATO NO
CONTROLADO
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Nivel de Cumplimlento

Utilizar estrictamente las instalaciones del Comedor C NC NG

|Comunitario para el cumplimiento del objeto del Dar cumplimiento con lo establecido en el Decreto Distrital

21 convenio. En estas, NO se podrán ejercer actividades 22 389 de 2009 y demás normas concordantes, por lo cual no

|de proselitismo politico,religioso,ideológico, comercil podrá recibirni recaudar donaciones, aportes voluntarios,

ode cualquier otra indole. cuotas de corresponsabilidad o de participación.

CapituloE. CONCEPTO VERIFICACIÓN GESTIÓN DOCUMENTAL POR COMPONENTE

Componente Alimentación, Nutrición y Salubridad Conforme No Conforme

00�

Componente Administrativo y Financiero Conforme No Conforme

Componente Ambiental
Conforme No Conforme

CapítuloF. VERIFICACIÓN DE ARCHIVO

Historias Sociales
Carpetas A6� Folios 156�

Componente Alimentación, Nutrición y Salubridad Carpetas Folios 4008
Componente Administrativo Carpetas Folios AEe�
Componente Ambiental Carpetas Folios 102

CapítuloG. INFORMACIÓN ADICIONAL DELA VISITA

Información por parte de la Supervisión

El número de partlicipantes registradosen en el aplicativoSIRBE es acorde al número de participantesregistradosen la planilla de asistencia.

Hora de Registro Número Registro Participantes SIRBE Número Registro Participantes Planilla Comentarios

12:00 p.m A��
1:00p. m. 23� 234
2:00 p. m 252 252
3:00 p. m. 26S
3:30p. m.

Total 265
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Sn Comenauo.

CapituloH. GENERACIÓN DE OBSERVACIONES(O),Y REQUERIMIENTOS(R)

Tipo
Variable0,R Descripción Fecha Límite

Cumplimiento
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Capituio i. SEGUIMIENTro A OBSERVACIONES (o),PLANESDE MEJORAMIENTO (P)Y REQUERIMIENTOS(R )

Variable

Fecha GeneraciónR, 0,R
Seguimiento Supervisión

dd/mm/aaaa
*Cumple

SI NO

FORMATONO
CONTROLADO
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Genera

Estado

Capítulo 1. FIRMAS

Quien Atiende la Visita

Mortho tsresonA Cchca Do2
ombres yApelligos

Firma

1022322483
Çédula de Ciudadanía

Reofonabe del ucO
Cargo

INoa La firma de este documento impica aceptación de todo lo escrito,

Quien Realiza la Visita

Nombresy Apellidos

Firma

Cédula de CiudadaniaA �eeruebn D
Cargo


