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1. identificacién
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N.* Convenio/Vigencia: Mm Nombre Asociado

Nombre Comedor Comunitano 173290 - L 77-007 0

Fecha Inicio Operacién / Fecha Final Operacion 37/[2/1025
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Nombre Responsable del Servicio

2. Ubicacién
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Nivel de Cumplimiento

Efectuar las actividades de gestion documental que incluyen la conformacién de expedientes de historias sociales y de ejecucion contractual siguiendo)
los lineamientos entregados por la SDIS que se encuentran asociados al cumplimiento de las Tablas de Retencion Documental, procesos,
procedimientos, instructivos y normatividad que en malena archivistica se encuentra aprobada y reglamentada; de manera permanente durante la
ejecucion del convenio, incluyendo el desarrollo de |a actividad de empalme por finalizacion realizada con el equipo local del Proyecto 7953 Generacion
del bien-estar alimentario y nutricional en Bogota D.C

e
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Custodiar los expedientes de histonas 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 |a fecha de suscripcion del acta de inicio

=
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Guardar y custodiar con absoluta reserva la informacion que mansje o a la que lenga acceso durante |a ejecucion del convenio (Archivo de expedientes
de historias sociales y archivo de expedientes de ejecucion contractual), evitando su destruccion o utilizacion indebida; en caso de cualquier dafo
generado, alteracion de informacion, pérdida parcial o lotal de la documentacion. debe informar de manera inmediala, via correo electronico, a la
supervision o interventoria con copia al equipo de gestion documental de la Direccion de Nutricion y Abastecimiento de la SDIS

N
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Remitir via correo electronico a la supervision o interventoria del convenio con copia al equipo de gestion documental de la Direccion de Nutnicién y
|Abastecimiento, las alertas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo lécnico, se observen como posibles nesgos para el desarrollo de las)
actividades de gestion documental, afectando la operacién del Comedor Comunitano
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Efectuar sin costo adicional para la SDIS, |a reconstruccion de los documentos y expedientes producto de la ejecucion contractual y cuya afectacion
haya ocurmndo mientras los sopories se encontraban bajo su custodia y realizar las demas acciones sefialadas en los procedimientos definidos por la
SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la matena Estas acciones también son aplicables para los documentos producidos en entomos|
digitales o electronicos, los cuales son susceplibles a detenoro por humedad, temperatura, luz, polvo, instalaciones eléctricas en mal estado, mal
rlmoormuo de los sistemas o errores humanos, as/ como el lrabajo en versiones desactualizadas de los recursos, inestabilidad en inlemel, alaques
informaticos y vinculados
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|Entregar sin claves, encriptaciones, ni ninguna restriccion de seguridad, bajo cntenos archivisticos, garantizando la integndad, lidad. legalidad de
los dock y neutralidad tecnolog |..nfmmqmmmeMMyMMnﬂmdoldm
servidores y demas medios electronicos
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Efectuar la entrega de la totalidad de los archivos producto de la ejecucion contractual a la SDIS, sin que esta actividad genere compensacion adicional
JpovpuhdolaEmdud Dicha documentacién solo sera recibida si cumple con lodos los lir s definidos por el Pro de Gestién Documental
de la SDIS y la normatividad legal vig aplicable a la materia y serd un requisito para el tramite de liquidacion del convenio
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Participar en encuentros de fortalecimiento técnico, mesas de trabajo, comilés y demas espacios de acuerdo con las convocatorias realizadas por la
Secretaria Distrital de Integracion Social para la implementacion de los lineamientos de Gestion Documental y el Proyecto 7953 Generacion del bien-
estar alimentario y cional en Bogota D.C

Presentar a la supervision o interventoria informe mensual de Gestion Documental, dentro de los primeros cinco (5) dias calendario de cada mes, que dé
cuenta del cumplimiento de los pr del en cion con sus respectivos soportes, de acuerdo con los lineamientos definidos por
la SDIS.

A~ O-

Pnurllreond final de ejecucion, a la supervision o interventoria, el acta de aprobacion de entrega de la documentacion generada durante la
mallmio
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Los ves contr ‘ estan creados por| c NC c NC
o Los expedientes contractuales estan organizados en orden
1 |componente de acuerdo con lo establecido en el anexo| m D 2 F més antigua - Fecha mas recients). m D
Los e e ivaranilos 250 filoe c NC Los documentos estan perforados a tamafo oficio, & NC
3w v ¥ 5 [m D 4 |alineados a la parte superior derecha de la carpeta| m G
institucional
Se reportaron las alertas al equipo de gestion c NC NA Se realizd la radicacion de los egresos del comedor| c NC NA
§ |documental que afectaron el desarrollc de la D [:] m 6 |durante el penodo de acuerdo con lo establecido en el D D m
|organizacion de los expedientes en el comedor anexo lécnico
Los expedientes contractuales y de histonas sociales
cumplen con el pr Mo de limp documental C NC Los documentos electronicos o digitales son legibles y se| ¢ NC
7 |retirando material abrasivo como ganchos de cosedora m D 8 |encuentran en sentido de lectura humana y cargados en la m D
y dips, también se deben relirar adhesivos vy carpeta definida por cada componente
separadores
En los expedientes contractuales y de histonas sociales Los documentos con tamafos inferiores a las dimensiones| c NC NA
9 |no se encuentran documentos en papel reciclado, papel m [:] 10 |de perforacion. eslan pegados en hoja blanca de forma D D m
amarillo o que ha sido usado por una cara legible
Los expedientes de histonas sociales estan foliados con
lapiz de mina negra (HB. B) en la esquina superior C NC Los expedienles de hislonas sociales se encuentran c NC
11 |derecha del documento en el mismo sentido de la m [:] 12 |ordenados cronologicamente de acuerdo con el tramite de m D
escritura del soporte, de forma legible sin los mismos
enmendaduras
Los expedientes de hislonas sociales cuentan con Hoja c NC NA Cuenta con Formato Unico de Inventano Documental c NC
13 de Control Cddigo. FOR-GD-013 debidamente m D D 14 (Codigo FOR-GD-017) para los  expedientes m D
diligenciada en formato Excel y cargada en la carpela contractuales debidamente diligenciado, actualizado y
digital defimda por la SDIS cargado en la carpela digital definida por la SDIS
Cuenta con Formato Unico de Inventario Documental NC Cuenta con Formato Unico de Inventano Documental Cc NC
(Codigo FOR-GD-017) para los expedientes de i] D (Codigo FOR-GD-017) para los expedientes de historias m D
15 |historias  sociales en ATENCION debidamente 16 [sociales EGRESADOS  debid: e dilig d
diligenciado, actualizado y cargado en la carpeta digital actualizado y cargado en la carp digital definida por la
|definida por la SDIS SDIS
Realiz6 la Incorporacion de los nuevos tipos o ne C e att = a doal na £ L
1,doummmm.mdmdoﬂmnumduy m D 18 o ci o ment de
de ejecucion contractual de acuerdo a la produccion de e ( hos)
los mismos. cajas, carp y gar ¥
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|implementar las acciones correctivas necesarias para
|subsanar los hallazgos evidenciados en las visitas de
imterventoria, dando respuesta y
cumplimiento a los planes de mejoramiento Yy
requenmientos generados. en los términos establecidos
en los mismos

Permitir la labor de la supervision 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

Utilizar estnctamente las instalaciones del Comedor C NC
Comunitano para e cumplimiento del objeto del
21 |convenio. En estas. NO se podran ejercer actividades
de proselitismo politico. religioso, ideologico, comercial
o de cualquier otra indole

Dar cumplimiento con lo establecido en el Decreto Distrital
389 de 2009 y demas normas concordantes, por lo cual no
podra recibir ni recaudar donaciones, aportes voluntarios,
cuolas de corresponsabilidad o de participacion

DOCUMENTAL POR COMPONENTE

Componente Alimentacion, Nutncion y Salubndad Conforme m No Conforme E
Componente Administrativo y Financiero Conforme [X] No Conforme E
Conforme [Z] No Conforme :]
Cajas i f Carpetas _{é& Folios
Componente Alimentacion, Nutncion y Salubridad Cajas Carpetas 2 Folios
Componente Administrativo Cajas Carpetas 2 Folios
Componente Amiental Cajas Carpetas 1 Folios
LDELAVISTA R
s Informacién por parte de la Supervision |
[El numero de partcipanies registrados en en el aplicatvo SIRBE es acorde al de partcip 9 en la planilla de asistencia
Hora de Regisuo Numero Registro Participantes SIRBE Nur Registro Particip Planilla Comentarios
12:00 p.m \
1:00 p. m. \ \
2:00 p.m. \ \
300 p.m. \ \
330p.m \ \




~ PROCESO: PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES PARA LA INCLUSION SOCIAL FORMATO NO
L4 SERVICIO COMEDORES COMUNITARIOS CONTRDO
'ﬁ&i.—""'-: FORMATO ACTA DE VISITA DE SEGUIMIENTO EN CAMPO GESTION DOCUMENTAL

eoraem Socm CONVENIOS DE ASOCIACION VIGENCIA 2025 g PAGINA |, 4006

- Ver 10y Lo udroifval, ¢ revisu FUID y dolpmguos tsicos detor ]
“dntys.

Up; 2 p
fﬁ,ﬂi 'fmf, [ 0370572025 FF 7970503075 cou 57 Folles.

1o
%ﬁf F T 02/05/7025 F.F 17/05%025 ¢4 67 fa//of

»on W‘!ﬂl/ R
weta T V1 03/05/5075 F F 161052005 con 32 Eolos.

LN

| Sp evidendiu, que F subdired/ oy ﬂiu e’ﬁ//m/ﬁdﬂ JoGheghitos o/wqm
on gl Forwals’ FOR-GO - 016 vers/on 72 b rece Fp disavels =
200 s out Iy Perhe d¢ ady U bjdo HO SOu [oS dn fstu

(¢ HLowlendy subsqual oy Ju 1ZEELLSY fo0Ca/.

-3 saiali 74 w/j/ JdZ visita con 21 ¥z5 Jan}abbz/&/ Vil s Ay (opy

0r/§a ua /.
-
o
v
o
L
sy,
\
e
\
T
e,
SR
i
i
gk
¥
D,
N




PROCESO: PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES PARA LA INCLUSION SOCIAL
SERVICIO COMEDORES COMUNITARIOS
FORMATO ACTA DE VISITA DE SEGUIMIENTO EN CAMPO GESTION DOCUMENTAL




PROCESO: PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES PARA LA INCLUSION SOCIAL
SERVICIO COMEDORES COMUNITARIOS

FORMATO NO

¥
;‘é“g‘_ FORMATO ACTA DE VISITA DE SEGUIMIENTO EN CAMPO GESTION DOCUMENTAL
CONVENIOS DE ASOCIACION VIGENCIA 2025

PAGINA | 6des

Quien Atiende la Visita Quien Realiza la Visita
[2dro lus \Vor (brdenas Hawion Uunip/ Koy Veiena
= i T
80.0e3 U 4 Jg::ﬂﬁ'ﬂ

Resporable del Sarvitio

Nota: La firma de este documento implica aceptacion de todo ko escnto.

W«ﬁ«,&?}@ « 6.Y g
[ Cargo ,,I"

..- = ":1'



