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Efectuar las actividades de gestion docurnental que incluyen la conformacién de expedientes de historias sociales y de ejecucidn contractual siguiende
los kneamientos entrepados por la SDIS que se encuentran asociados al cumpfimiento de las Tablas de Retencidn Documental procescs
1 |procedimientos, instructivos y normatividad que en materia archivistica se encuentra aprobada y reglamentada; de manera permanente duranta [a
ejecucion del convenio, incluyendo el desarrollo de la actividad de empalme por finalizacién reakizada 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 ejecucién del convenio, cumpliendo con les c NG
criterios de conservacion definidos en el presente anexo técnico (condiciones de almacenamiento), desde la fecha de suscripcién del acta de inicio. E D
Guardar y custodiar con absoluta reserva la informacién que maneje o a la que tenga acceso durante la ejecucion del convenio (Archivo de P NC.

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, pérdida parcial o total de la documentacion, debe informar de manera inmediata, via correo. m D

electronico, 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 electronico a la supervision o interventorfa del convenio con copia al equipo de gestién documental de la Direccién de Nutricion y
4 |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 gestion documental, afectando la operacién del Comedor Comunitario.
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Efectuar sin costo adicional para la SDIS, la reconstruccién de los documentos y expedientes producto de la ejecucion contractual y cuya afectacién
haya ocurnido 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 en intenet, ataques informaticos y vinculados.
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Entregar sin claves, encriptaciones, ni ninguna restriccion de seguridad, bajo criterios archivisticos, garantizando la integridad, usabilidad, legafidad de
€ Jlos documentos y neutralidad tecnolégica, la informacién que sea capturada, procesada, almacenada y conservada en sistemas de informacion,

servidores y demas medios electrénicos.

Efectuar la entrega de la totalidad de los archivos producto de la ejecucion contractual a la SDIS, sin que esta actividad genere compensacion|
7 |adicional por parte de la Entidad. Dicha documentacién solo sera recibida si cumiple con todos los lineamientos definidos por el Proceso de Gestdn
Dogumental de la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia y seré un requisito para el tramite de liquidacion del convenio.

|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 implementacién de los lineamientos de Gestion Documental y el Proyecto 7953 Generacion del bien-
estar alimentario y nutricional en Bogoté D.C.

Presentar 8 la supervision o interventoria informe mensual de Gestion Documental, dentro de los primeros cinco (5) dias calendaric de cada mes, que|
9 |9¢ cuents del cumplimiento de Jos compromisos del componente en mencién con sus respectivos soportes, de acuerdo con ks lineamientos definides
por 18 SOIS,

Presentar con el informe final de ejecucion, a la supervision o interventoria, el acta de aprobacién de entrega de la documentacién generada durante la

" eecucion del convenio,
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Variable Nivel de Cumplimiento | N° Variables Nivel de Cumplimiento
Los expedientes contractuales estan creados por '»! NC Los expedientes contractuales estan organizados en c NC
1 |componente de acuerdo con lo establecido en el anexo 2 |orden cronolégico (Fecha més antigua - Fecha mas
técnico. reciente).
; Los documentos estan perforados a tamafio oficio, c NC
3 L°.$ expedientes contractuales no superan los 250 4 |alineados a la parte superior derecha de la carpeta E
folios por carpeta AT
institucional.
Se reportaron las alertas al equipo de gestion C NC NA Se realiz6 la radicacién de los egresos del comedor c NC NA
5 |documental que afectaron el desarrollo de la E 6 |durante el periodo de acuerdo con lo estabiecido en el IZ I l D
organizacion de los expedientes en el comedor anexo técnico
Los expedientes contractuales y de historias sociales z
cumplen con el procedimiento de limpieza documental, c NC Los documentos electrénicos o digitales son legibles y se c NC
7 |retirando material abrasivo como ganchos de cosedora m I:] ‘8 |encuentran en sentido de lectura humana y cargados en la |Z D
y clips, también se deben retirar adhesivos y carpeta definida por cada componente.
separadores.
En los expedientes contractuales y de historias sociales c NC Los documentos con tamarios inferiores a las dimensiones c NC NA
9 |no se encuentran documentos en papel reciclado, g 10 |de perforacion, estén pegados en hoja blanca de forma IZ] D D
papel amarillo o que ha sido usado por una cara. _|legible.
Los expedientes de historias sociales estan foliados 3 o { i c Ne
con lapiz de mina negra (HB, B) en la esquina superior os expedientes de historias sociales se encuentran
11 |derecha del documento en el mismo sentido de la IZI D 12 |ordenados cronolégicamente de acuerdo con el tramite de E D
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 ¢ e
13 de Control Cédigo: FOR-GD-013 debidamente @ D D 14 (Cédigo  FOR-GD-017) para los expedientes|,
diligenciada en formato Excel y cargada en la carpeta " |contractuales debidamente diligenciado, actualizado y IXI D
digital definida por la SDIS. cargado en la carpeta digital definida por la SDIS.
Cuenta con Formato Unico de Inventario Documental [ NC Cuenta cen Formato Unico de Inventario Documental c NC
(Cédigo FOR-GD-017) para los expedientes de D (Cédigo FOR-GD-017) para los expedientes de historias D
15 |historias sociales en ATENCION debidamente 16 |sociales EGRESADOS debidamente diligenciado,
diligenciado, actualizado y cargado en la carpeta digital actualizado y cargado en la carpeta digital definida por la
definida por la SDIS SDIS.
Realiz6 la incorporacién de los nuevos tipos & NG : f N C NG
17 documentales en los expedientes de historias sociales &] D 18 Duenta eon o8 miu %OZ ded al’chIV‘O recusdos: park 9 D
y de ejecucion contractual de acuerdo a la produccién desarrolio de Ia§ acivicades de,gestion
de los mismos. documental (cajas, carpetas y ganchos).
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Nivel de Cumplimiento

19

Implementar las acciones comrectivas necesarias para
subsanar los hallazgos evidenciados en las vistas de
supervision o interventoria, dando respuesta y
cumplimiento a los planes de mejoramiento |
requerimientos generados, en 10s érminos establecidos
en Jos mismos,

NC

O K

0 |.

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 ocasion de
12 operacidn del Comedor Comunitario y la ejecucion del
convenio.

NC

I
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Utilizar estrictamente las instalaciones del Comedor|
Comuritario para el cumplmienio del obeto del

convenio, En estas, NOupoOrb\mM‘

it
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0 de cualquier ofra indola,

Componente Alimertsctn, Nutricion y Salubridad
Components Administrativo y Financiero

Componenite Armblerital

%o

O |-

Dar cumplimiento con lo establecido en el Decreto Distrital
389 de 2008 y demas normas concordantes, por o cual no|
podra recibit ni recaudar donaciones, aportes vokntarios,
cuotas de corresponsabiiidad o de particpacion.
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Componenta Alimentacion, Nutricion y Salubridad
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Componente Atribierital

Capetss
Carpetss
Carpetas

5. Foies 224
o 249
j - Foes LQ_'__.

Historias Socialos omen 133 Fales

EmnwmmmdammdwmwSM‘&M«n&mumomwﬂhwnbm

Hots de Regl Registro P W BIRBE ~ Koy s Finitie Carmmetariry
1200 pm T3e) [ Ty veldad i
1:00 p. m. y R L) 2\0 ',13\;::\
TN, 9 &0 250 1 Ggualdad
300p.m. 25 = |55 £9ualdud
3¥p.m
Yotal
> 1 1
NEANo.; -
. \ orta Condiolc
. SN A AN TRY S8
§
CoaleYio: Coole Con o axlsCitedc
el
Powered by @ CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

PROCESO PRESTACION DE SERVICIOS 8OCIALES FORMATO NO

Eg SERVICIO COMEDORES COMUNITARIOS CONTROLADO
Batne FORMATO ACTA DE VISITA DE SEGUIMIENTO EN CAMPO GESTION DOCUMENTAL,
Integraciin Social CONVENIOS DE ASOCIACION VIGENCIA 2028 PAGINA [ 4de6
anCSor 3 Coy gﬁa‘\

YoCocyerMaliou Cobvwaeioals Sa e\
A Gan¥zadga  Cronn looit Caataciio. 4 Cago Yy Co

‘@Wc}rd,n Cra do &

DoCo Cie v a BT |
QAoC o Raligu  oyauny Za Cou \en Cmrmb oA COLC S

Carliias, \aoyos 2 Cowol agliQeulhadas.

G2 aidonC.o Qud oo GwdTilas. v/ CoSadD Ao
icudar el vordle  As ‘mcaquoéo. /

A Mo Ceca Coedled Cou 483 £xX¥aed (TS v A2
Coi’\‘d?.)- (%) C.c)f-c)l:.\tﬂ?ﬂ

Cootvol Covvasd ('ouic\bm—vtﬁ

Gz Nalhwdayroo Wioyoas c\(.;
CuxVZTas

a \a Cmm 1 \l 2 Conl _Ow Yol Ao oM

Se aVidanCyo Joe a\ ‘cmd dcz \aidtexasS SoCidle s
N Com(:;c\.d Co ' lon  exfedicaies 828 Co= dw ACoexdo ol

Roide Xealizado.
o e\idanC% Clocz, \a chX@aCmau\ O\\D\uu\u @S exrodcsy.

0 do cyresos \o WeS\FTYeY LY CONE=o= OO
CounCidsou “Cou lon obiCem do eoresos eacaxadon.

8c¢ gNidanCse Goe Cocono Cod Ua e GUaarto, V)
d 0N Noclee Lowliliay v el &fedicat® ao \a ado ~
‘(QC;bSAS (o \o Moy M‘dmméc)) So é¢b¢ o\ GEy

a\ ex{ed.cie.

ReCoaundaCiones .

Laliay 0n lp L4CS mou&e
Acoa\Ray  £afd

Powered by (8 camScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Y
ALALDw Naror
[N

l-slngmc»an Social

PROCESO PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES
SERVICIO COMEDORES COMUNITARIOS
FORMATO ACTA DE VISITA DE SEGUIMIENTO EN CAMPO GESTION DOCUMENTAL
CONVENIOS DE ASOCIACION VIGENCIA 2025

FORMATO NO
CONTROLADO

PAGINA | 5des

Comentarios por parte d2 quien atiende lavisita |

g\’ 4]

\ 151 \
p L NI GoNDCO

\ &)
_@Quro\\ wet fouud S\NPO\AM

Se_caldeno Va \(o\cmtoﬂ

N "
y \jQuR‘caCLOD &L \ab o\osev\iot&of\es

relereales a |os 10,

ol dia R hod alendimoy  dos s das

en on dia, ot o wal g

vedar Pendiente la yengiom,Valdadior

\__Cojreca ot & cotres pon vorl £S5

E'P; Variable Descripcién CF::::"::‘:\;:

O [+ o, Cosen v Cox'¥glom 0o Codalay ST
Ceu_ \a YolhCioy a5 Ly edCiado

C_[\5 | Cud o WsSTovas goca;(«_s aMai) A.\‘qw- Ceesia,
Ciado CodfiCaCiot gyyada.

o 16 | £5:d Ab Cyxas5esd. Covr wnlonaimieadCogs Cve 2
au s \cc.°\t37vc—3 o

Powered by @ CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

PROCESO PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES FORMATO NO
SERVICIO COMEDORES COMUNITARIOS CONTROLADO

wepmwres FORMATO ACTA DE VISITA DE SEGUIMIENTO EN CAMPO GESTION DOCUMENTAL
. CONVENIOS DE ASOCIACION VIGENCIA 2025 PAGINA | 6de6

=
tlsgraciin Social

ENTO A OB! VACIC NES (€ LAN |  MEJORA NT {,;:}:!\J ¢ JER IE, 3 ' o
o | Fecha Generacidn -é' 5
_g. ; '.§ oR Seguimiento Supervision ] Estado é
- ~ B
= dd/mm/aaaa Sl |NO R
O 1 [A-ce2a8[Se at)idgaClavod las 3 Cadztus. | X| |Cwado
Corvd ~tondid e, o o eCixidATaCsci
x Coatrcitiva)  OF St wiZoelo
O |8 27-06-2005] RegaeTionn  Coryeo. Coa \n. AT X | ICwade
9; cuexada

D |6 Ho6.015| Rz sediadt OsCio Corrdsoudi (TS a s [X| [Convado

Cavihns Al qayeses vadiCodas

0 13 [21-06:225( R, elidanCrayod Woyes de  Cougvol '
AsliQonCiadmn Y Cavvddas au one ovnde [ X | [Cawade

O 15 [2Fcb205] £oid Ade WStevas eoCad\ds &\.BMC«J& XlabeSie |
o KdsdTqio taConaimianCys; deadciuclde-

e » .

[0 16 [3-062078 o _de qoviacs. AriauaCialde. X o 8
MO CornCide  Cou @) ¥eRovie de \es
aASNL So5.

O [18 [73-06-225 | 8¢, a\idaeuCio qiocl, Cocmiod Cou Lo [ X | [Cevrado
(AL SIS (k) Y’d,C;\ucszOS.?c:\d \emy

arTwidades Al @D

b
s ¢ , Quiin Atiende la Visita Quien Realiza la Visita
Cardivg Kawos o __l.?du Ma®y E‘m L

No S dos % ‘ UL{EJ

Nombres y Apellido:
A LAVAC M\ g -

“Firma Firma
Aoge3ioto2 Mo6MP7 77
Ponsable car;w & “\U-D b AQD(YO %U?Qi:ul};eé’:%fg:j QDV

Carpo

Nota: La firma de este documento implica aceptacién de todo lo escrito.

Powered by @ CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

