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PROCESO PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES FORMATO NO

1. identificacion
N*Comvenovigensa  1961- 2025 Nombre Asociado " A0S PeRANVAA"
Nombre Comedor Comundario: 113496 - Comedor Comunilanio - Tahenn
Fecha incio Operacion 0zlo5 12029 Fecha Final Operacin 21103 1202¢
Nombre Responsable del Senviao f\nqda Bavja AMonsa
2. Ubicacion
Locatidad: Suba Barrio Loy (everod oweceien C\ 123§ No 231-18

ta 6O1IUEBA2SY car 30MIYTT286 comobeartmeo ‘abeninii61-1015 (© codleo v .com

N Variables Mivel de Cumpleniento
Efectuar las actividades de gesbén documental que incluyen la cons 6n de expedientes de hatoras sociales y de epcucdin cortrachual siguaendo)
hk—wathSmumdehhTmawwM

1 clivos y normatividad que en materia archivistica so encuenira aprobada y reglamentada; de manera permanents durarts )

Ko
B
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del bien-estar alimentano y nutricional en BogotA D C.

2 [Custodiar los expedientes de histonas sociales y epecucion contractuat produGdos Como resulisdo 08 1 epscucién del convenso, Cumpkendo con los c NC
criterios de conservacién definidos en el presente anexo técnico (condiciones de almacenamiento), desde la fecha de sustripcstn del acta de Ma0 D
Guardar y custodiar con absoluta reserva la informacién que mansje 0 a la que lenga acceso duraris la eecucdn del convenio (Archivo de) c NC

3 expedientes de historins sociales y archivo de expedienies de ejecucion contractual), evitando su destruccidn 0 uSiizacdn indetada; en caso de|
cusiquier dafio generado, alteracion de inf i6n, pérdda parcial o total de la documentacidn, debe miormar de maners nmediata, via correo) D

electronico, a la supervisidn o interventoria con copia al equipo de gestion documental de la Direccién de Nutricién y Abastecirmients de la SDIS.

Remitir via cormeo electronico a la supervision o interventoria del convenio con copia al equipo de gestién documental de la Direccién de Nutricién
4 |Abastecimiento, las alertas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo técnico, se observen como posibies resgos para o
|desarroiio de las actividades de gestion documental, afectando la operacion del Comodor Comunitario.

Efectuar sin costo adicional para la SDIS, la reconstruccién de los documentos y expedientes producto ds la ejecucdn contractual y cuya afectacién
haya ocumido mientras los soportes se encontraban bajo su custodia y realizar las demds acciones sefialadas en los
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6 [los documentos y neutralidad tecnolbgica, la informacion que sea caplurada, procesada, aimacenada y conservada en sistemas de informacitn,
servidores y demas medios electronicos.

Efectuar la entrega de la totalidad de los archivos producio de |a ejecucién contractual a la SDIS, sin que esta actividad genere compensacién
7 |adicional por parte de la Entided. Dicha documentacién solo serd recibida sl cumple con todos los lineamientos definidos por & Proceso de Gestion
Documental de la SDIS y ks normatividad legal vigente aplicable a la materia y serd un requisito para el trdmite de liquidacién del convenio.

Participar en encuentros de fortalecimiento técnico, mesas de trabajo, my“mammhmhmwh
8 |Secretaria Distrital de Integracién Social para |a implementacion de los lineamientos de Gestidn Documental y el Proyecto 7953 Generacién del bien-
estar aiimentario y nutricional en Bogota D.C.

Presentar a la supervisién o interventoria informe mensual de Gestion Documental, dentro de los primeros cinco (5) dias calendario de cada mes, que

9 |dé cuenta del cumplimiento de los compromisos del components en mencidn con sus respectivos soportes, de acuerdo con los lineamientos definidos
por la SOIS.

Mcnndmwdnm a la supervisién o interventoria, el acta de aprobacién de dela
1 - entrega documentacién generada durante la
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N Variable Nivel do Cumplimiento | N° Variables Nivel do Cumplimignta
Los expedientes contractuales estan creados por [ NC Los expedientes contractusles estdn organizados en c NC
1 jcomponente de acuerdo con lo establecido en el anexo| 2 [orden echa mis - Fecha mais
erioo O] —_— T P Ol
cC N Los documentos estén perforados @ tamafio oficio, L.
Los expedientes contractuales superan los 250
’luiocporupeu i m D 4 |alineados a la parte superior derecha de la carpeta E D
Se reportaron las alertas al equipo de gestion c NC NA Se realizb |a radicacién de los egresos del comedor c NC NA
5 |documental que afectaron e desarrollc de lal D D E 8 |durante el periodo de acverdo con lo establecido en el D D

mmdwumm c NC Los documentos electrénicos o digitales son legibies y se c NC
7 |retirando material abrasivo como ganchos de cosedora D 8 |encuentran en sentido de lectura humnana y cargados en la. B D
y clips, también se deben relirar adhesivos y carpeta definida por caca componente.
separadores.
|En los expedientes contractuales y de historias sociales c NC Los documentos con tamafios inferiores a las dimensiones c NC NA
9 |no se encuentran documenios en papel recictado, E D 10 |de perforacién, estidn pegados en hoja blanca de forma D D
papel amanilo o que ha sido usado por una cara. legible.
Los expedientes de historias sociales estan foliados)|
£\ con lapz de mina negra (MB, B) en la esquina superior é} E] Los expediertes de historias sociales se encuentran C NC
derecha del documento en el mismo sentido de la 12 | ordenados croncidgicaments de acuerdo el tramite de
|enmendaduras.
Los expedientes de historias sociales cuentan con Hoja c NC NA Cuenta con Formato Unico de Inventario Documental c NC
de Control Codigo: FOR-GD-013 debidamente (Cédigo FOR-GD-017) para los expedientes
13| Sigenciada en formato Excel y cargada en la carpeta & O O 14| contractuates debidamente diigenciado, actaiizado y O]
digital definida por la SDIS. cargado en la carpeta digital definida por la SDIS.
Cuerta con Formaio Unico de Inverdario Documertal c NC Cuenta con 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
15 |historias soclales en ATENCION debidamente 18 |soclales EGRESADOS debidamente difigenciado, D
diigenciado, actualizado y cargado en la carpeta digital .duaizadoywwoenhwmmmpuh
definida por la SOIS SDIS.
Reaizd la Incorporacién de los nuevos fipos c NG C NC
documentales en los expedientes de historias sociales | CI”'“.M“MW“WWP"“
"yammmam-hp:m be “l.; de gestion D
bt armmmry documental (cajas, carpetas y ganchos).
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Cofome  [A] Mo Conforme Bl
Conforme No Conforme D
Conforme No Conforme D

Variable

Irpler ‘hhmmmml .
subsanar los hadazgos evidencados \istas NC NA Permitir la labor do la supervisién o interventoria, equipos c ™
""""-‘:."Mﬂ::m-ll“ DD técnicos y edministrativos de la SOIS y entidades D

wimiento @ los planes de mejorsmiento ; 20 |externas con las que se articulen acoones con ocasidn de)
requersTientos genersdos, en los términos establecidos. mmac«mcumunyhmw
len oS mesmos. conveno.
'(:cmm para ‘-GM a:‘m del S = JNmem-\dwm ¢ N
converwo. En estas, podran ejercer actividades E D 389 de 2009 y d normas cor ntes, por ko cual No| D
&Mp‘:o,;g“m = podra recidir ni recaudar donaciones, aportes voluntanos,
0 de cualqueer otra Indole. cuoltas de commesponsabilidad o de participacidn.

Capetas 1V 1
Componente Almentacion, Nutricién y Salubridad Capetss _ 8 Foios 1811
Componente Administrativo Carpetas _&_ Folios 111
Components Ambental Capotas  _1 Foos o6
[ wiormacitn por paria de ta Supervision ]
Fw.m o's en en ol aplicativo SIRBE es acorde al de particy gistrados en la planilla de ssistencia.

Hora de Registro Numero Registro Participantes SIRBE Namero Registro Participantes Planiile Comentarios
1200p.m 100 A48 Difevercia M8 Reqiairold
100p m 199 213 D\‘fgtenciq 13 Dcﬂls-hob
200p.m 250 260 Dgfc.mc'.g 10 llegia{lcm
300p.m 230 210 I waidad
330p.m 216 216 IﬂuulJuJ

Total 236 236
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