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N.° ConveniolVigencia: mw Nombre Asociado:

Nombre Comedor Comunitario: ;lf] 2 31 X ;;5_— QQ p s ON Y=
Fecha Inicio Operacién: 24 902% F Final Operacitn: 84 ' q 4 , :20_25
Nombre Responsable del Servicio: ciﬁﬁﬂ}ﬂﬂ_@lﬁkn n__1"1d@Q
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Variables

Efecluar las actividades de gestién documental que incluyen la conformacién de expedientes de historias sociales y de ejecucién conlractual siguiendo
los lineamientos entregados por la SDIS que se encuentran asociados al cumplimiento de las Tablas de Retencién Documental, procesos,
1 |procedimientos, instructivos y nommatividad que en materia archivistica se encuentra aprobada y reglamentada; de manera permanente durante la

gjecucion del convenio, incluyendo el desarrollo de la actividad de empalme por finalizacién realizada con el equipo local del Proyecto 7953 Generacion
del bien-estar alimentaric y nutricional en Bogota D.C.

Custodiar los expedientes de historias sociales y ejecucién contractual producidos como resultado de la ejecucion del convenio, cumpliendo con los
2 criterios de conservacién definidos en el presente anexo técnico (condiciones de almacenamiento), desde la fecha de suscripcidn del acta de inicio.

Guardar y custodiar con absoluta reserva la informacion que maneje o a la gue tenga acceso durante la ejecucién del convenio (Archivo de c
expedienies de historias socisles y archivo de expedientes de ejecucién contractual), evitando su destruccién o utilizacién indebida; en caso de X 'l
3 | cualquier cafio generado, alleracién de informacitn, pérdida parcial o total de la documentacion, debe informar de manera Inmediata, via correo
electrénico, a la supervision o interventoria con copia al equipo de gestion documental de la Direccién de Nutricion y Abastecimiento de la SDIS.

Remitir vis commeo electrénico a la supervision o interventoria del convenio con copia al equipo de gestion documental de la Direccién de Nutricidn y c NC
Abastecimiento, las alertas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo técnico, se observen como posibles rlesgos para el
desarrolio de las actividades de gestion documental, afectando la operacion del Comedor Comunitario.

X%

Efectuar sin costo adicional para la SDIS, la reconstruccién de los documentos y expedientes producto de la ejecucion contractual y cuya afectacion
haya ocurmido mientras los soportes se encontraban bajo su cusiodia y realizar las demas acciones sefialadas en los

Cc NC
5 procedimientos definidos por la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la malenia.

Esmsacdmmmﬁnimaﬁmhhﬂpmhsmmmmdhhﬂmoﬁac&ﬁﬁm,h&mhsmmsmﬂhsam
por humecad, lemperatura, luz, polvo, instalaciones eléctricas en mal estado, mal funcionamiento de los sistemas o emores humanos, asi como el
trabajo en versiones desactualizadas de los recursos, inestabilidad en internet, ataques informaticos y vinculados.

a3

Entregar £n claves, encriptaciones, ni ninguna restriccién de seguridad, bajo criterios archivisticos, garantizando la integridad, usabilidad, legalidad de
6

- C NC
los documentos y neutralidad tecnoldgica, la informacién que sea capturada, procesada, almacenada y conservada en sistemas de informacion,
servidores y demés medios electrénicos.

%

Efectuar |a entrega de la lotalidad de los archivos producio de la ejecucion contractual a la SDIS, sin que esta actividad genere compensacion c NC MNA
7 |adicional por parte de Iz Entidad. Dicha documentacitn solo sera recibida si cumple con lodos los lineamientos definidos por el Proceso de Gestion
Documental de la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la maleria y sera un requisito para el trdmite de liquidacion del convenio.

Participar en encuentros de fortalecimiento 1écnico, mesas de trabajo, comités y demés espacios de acuerdo con las convocatorias realizadas por la
B

Secretaria Distrital de Integracién Social para la implementacion de los lineamientos de Gestién Documental y el Proyecto 7853 Generacion del bien- E
estar alimentano y nutricional en Bogola D.C.

Preseniar a la supervisién o Intervenioria informe mensual de Gestidn Documental, dentro de los primeros cinco (5) dias calendario de cada mes, que c NC NA
9 |dé cuenta del cumplimienio de los compromisos del componente en mencidn con sus respectivos soportes, de acuerdo con los lineamientos definidos
por la SDIS.

10 NG
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17

documentales en los expedientes de hislorias soclales
y de ejecucién contractual de acuerdo a la produccion
de los mismos.

18

Cuenta con los insumos de archivo requeridos para el
desarrollo de las aclividades de gestion
documental (cajas, carpetas y ganchos).

N° Varlable Nivel de Cumplimiento | N* Variables Nivel de Cumplimiento
Los expedientes contractuales estdn creados por Cc NC Los expedienies contractuales estdn organizados en C NC
1 |componente de acuerdo con lo establecido en el anexo )( 2 |orden cronolégico (Fecha mas antigua - Fecha mas
técnico. reciente).
c NC Los documentos estin perforados a tamafio oficio, C NC
3 Lu? expedientes contractuales no superan los 250 7& ilaineados ‘'l perte superor derecha de!la carpels m
folios por carpela ’ instity L
Se reportaron las alertas al equipo de gestién & NG Se realizé la radicacién de los egresos del comedor c NC NA
5 |documental que afectaron el desamollo de la 6 |durante el periodo de acuerdo con lo establecido en ell )X
organizacién de los expedientes en el comedor anexo técnico
Los expedientes contractuales y {!ﬂ historias sncm":ls & e i _ e o4 e 2 s
cumplen con el procedimiento de limpieza documental, ocumentos Mnms‘ o digitales son legibles
7 |retirando material abrasivo como ganchos de cosedora m 8 |encuentran en sentido de lectura humana y cargados en la )(
y clips, también se deben retirar adhesivos vy carpeta definida por cada componente.
separadores.
En los expedientes contractuales y de historias sociales c NC Los documentos con tamafios inferiores a las dimensiones c NC NA
9 Ino se encuentran documentos en papel reciclado, ) 4 10 |de perforacién, estén pegados en hoja blanca de forma K
papel amarillo o que ha sido usado por una cara. [ legible.
‘ historias sociales estan foliados
ﬁ |§Ip§°:: :::a iﬂag: {HE.SBJmtaasquha superior C NC Los expedientes de historias sociales se encuentran _C NC
11 |derecha del documento en el mismo sentido de la m 12 |ordenados cronolégicamente de acuerdo con el tramite de E
escritura del soporte, de forma legible sin los mismos.
enmendaduras.
Los expedientes de historias soclales cuentan con Hoja c NC Cuenta con Formato Unico de Inventario Documental c NC
de Control Cédigo: FOR-GD-013 debidamente g)( 14 (Codigo FOR-GD-017) para los expedientes m
13| diligenciada en formato Excel y cargada en la carpeta] L contractuales debidaments diligenciado, actualizado y
digital definida por la SDIS. cargado en |a carpeta digital definida por la SDIS.
Cuenta con Formato Unico de Inventarioc Documental c NC Cuenta con Formato Unico de Inventario Documental c NG
(Cédigo FOR-GD-017) para los expedientes de m (Codigo FOR-GD-017) para los expedientes de historias W
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.
Realizé la incorporacién de los nuevos lipos C NC G NC
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Ne Variable Nivel de Cumplimiento | N° Varlablo Nivel do Cumplimiento
Implementar las acciones corractivas necesarias para 5 NG KA Permitir la labor de la supervisién o interventoria, equipos c NC
subsanar los hallazgos evidenciados en las visitas de thcnicos. v adminkirativos do la OIS entidades
4p [SUPervision o nterventoria, dando respuesta y m 4 4
20 |externas con las que se articulen acciones con ocasion de
cumplimiento a los planes de mejoramiento y la operacién del Comedor Comunitario y la ejecucién del
requerimientos generados, en los términos establecidos convanio 4
en los mismos. :
Utilizar estrictamente las instalaciones del Comedor, c NC limi blecid Decreto Distrital c NC
Comunitario para el cumplimiento del objelo del A %mm m:rmamm?a:u por lo cual no m
21 |convenio. En estas, NO se podran ejercer actividades ot i i reciaider GonHIoTAE Bpored Yokintaros.
de proselitismo politico, religioso, ideclégico, comercial cuotas de corresponsabilidad o de W
o de cualquier otra ndole.

Componente Alimentacién, Nutricién y Salubridad Conforme r No Conforme
Componente Administrativo y Financiero Conforme  [X]  No Conforme
Componente Ambiental Conforme m No Conforme

Historias Sociales capetas  \FY Folios 220
Componente Alimentacion, Nutricién y Salubridad Carpetas _21_ Folios Eﬁ&
Componente Administrativo Carpetas =) Folios 119!
Componente Amblental capotas ] Folios £0

EnﬁmmﬂmwmmﬂmMumﬂcﬂmﬂmﬂWthhMﬁﬂm

Hora de Reglstro Mizmero Registro Particlpantes SIRBE Namero Registro Participantes Planilla Comentarios
P @éﬁl 4%% . D gualdad en eIy
st 1 aad reg(No.
zwpm %gj) %g; \ \dc\%/ﬂ \‘%5&@8&“
3:00 p. m. Uq Cl : m Qé
- — —\9 e
Toal 302 302, _

‘Sﬁ aldencia ge_ €l ﬁfﬁ.jmq C_fjJra leto ¥ 1 minota €y

Al d\tn?‘en’m.‘i ¢ mmnwadm q%pp@rhm&i

Lt el ey de digembe [

Cecha.

Vo D QQQ{JrUrQ,}, de bozon _havta 1a

to1Q €\ mef do dicemine €

c

e ole

Qervuciy  teperfo 49

<) ;




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

4deb

PAGINA

(f

o I\ zada) _daoife [q_Vsita; Senficadc) en (‘ercq_C

[otoloy en C‘ar@eh&\‘f (aja) , fechay ¥ con;

Calg L 41,2 3 actual

- NoAviCian B8 2\ /052025 - FE ORIo3 12025 1 2506
FI1 1203 12ceS  EF 25110 l2m5 251 =492
£33 ol/ll ]zces £FE Q1 /12|23 4qQa -S93

AMminskatw £X  21/07/2025  €F 6/ 62 2as 1 -293%
FT 13 [03 /2cef e 75 ]0oF /z0lF 799 -4 %9
F1 2% lox lzc2F €€ O ]io 20X 4q0 33%
£T OFr/10 PRS e Ix 1l Pozs 339 -93 %
e Qo0 S e e W R e Q%9 -1141

b Ambental. X Di/o3/202%  FE Dollllzaes J6)

ST ewdenca __aorsalizado S0

Se venbica EQ

[

Centcactudl

allaleI¥sYe! naredad

NEUOIO)

cdial

e reaomenda  d

admn (SHATVO

d

— =
Q( (Q %G’ttl 'Gﬂ b

land e

gl DO

e]

(nkanacia) O

Jempore V' oUndo 1Na  Contengd

m\}\ oS vayrnapa:
|
\nt@maqm (‘Umtm‘iﬂ{a('ﬁﬂ %f’

ande., exta indicaoel

\ e da aphcando
to&mﬁzml(_fﬂ_%

d

el do Geyx-

e s ¢

G

del Peient mel.

ac@ mensug

e (0la

‘=t=F Sr 61?1 ?!q

(@Al

Jedad

Uwhm}%@%ﬁ_ﬂqﬂ
Ge Audenag  Qchiuslizaa@l ¥ \agadal.

pm‘fﬂ-

bl =

"}\{fﬂ

On Nindng Noredad. (‘q:_%gm_ﬂ]_@jgn‘?mn—ﬂ

|
e Venhca FUlD Egresss_ge cwdda@ actaleadd Sn Barodad

#% ude

nc\q__qoe Comeron

clales S cudentg CC

Gl B

elel w0

ag

\§

W ayeadad

tOaltza A6

e C\ omedd N0 Cuwenta  en lf*"ﬂ‘do qOe 10 I(lf(\‘\'\’(']\q&ﬁ

<on QK EYeehda %

< Oel ?&'NQ’IQ_

o OC : =
Y Fedda epia do iq g%ngmqi




LW

PROCESO: PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES

FORMATO NO
SERVICIO COMEDORES COMUNITARIOS CONTROLADO
Di0e0tane, FORMATO ACTA DE VISITA DE CIERRE EN CAMPO GESTION DOCUMENTAL
Integracion Social CONVENIO INTERADMINISTRATIVO 8733-2024 IDIPRON PAGINA | 5de6
Tipo Fecha Limite
0-R Variable Descripcién Cumplimiento

/Z

7

A




PROCESO PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES

o et SERVICIO COMEDORES COMUNITARIOS anmunom
B oTh
mm ? FORMATO ACTA DE VISITA DE SEGUIMIENTO EN CAMPO GESTION DOCUMENTAL =
CONVENIOS DE ASOCIACION VIGENCIA 2025 PAGINA 6de 6

TR 65 VA NS . PWES o Moo Y ey ]

i R e b | o |8
%

z

=
/f
il
e
A
ez
y
e
S
-
/
s
7
/
o
//
Z
=
//
VL

Quien Atiende la Visita

Quien Realiza la Visita
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Nota: La firma de este documento implica aceptacién de todo lo escrilo.




