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N.* Convenio/Vigencia: A8S2-2025  Nombre Asoc Corporacioh Larcn de der
Nombre Comedor Comunitario: 113555 Cccl 12-002  Policavpa
Fecha Inicio Operacion: 2l0s l2025 Fecha Final Operacion: 31 l1212025
Nombre Responsable del Servicio: Oclavic Sambrance Cuadvad
2. Ubicacion .
Locaiidas: Anlonio Waviic parro: pol;cmpo e G 3 Jox Mo 4843

T €01-4391900  cet: 3115330186€  ComeoBlecttnico: Policorp aI18352-2015s B ovileor . Com

N Varlables Nivel de Cumplimiento

Efectuar las actividades de gestién documental que incluyen la conformacion de expedientes de historias sociales y de e;ecucén contmcmal siguiendo
los lineamientos entregados por la SDIS que se enc an i al o i de las Tablas de R
1 |procedimientos, instructivos y normatividad que en materia ard'-Mstm se encuentra a;roblda Yy reglamentada; de manera pemw\enm duranka la
ejecucion del convenio, incluyendo el desarrollo de la actividad de empalme por finali con el equipo local del Proyecto 7953 Generacion
del bien-estar alimentario y nutricional en Bogota D.C.
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Custodiar los expedientes de historias sociales y ej contractual pi como resultado de la ejecucion del convenio, cumpliendo con los
criterios de conservacion definidos en el presente anexo técnico (condiciones de almacenamiento), desde la fecha de suscripcion del acta de inicio.

Ho

Guardar y custodiar con absoluta reserva la informacién que maneje o a la que tenga acceso durante la ejnwckh dal convenio (Archivo de
expedientes de historias soclales y archivo de expedientes de ejecucién cor ial), su o util ida; en caso de
cualquier dafio generado, alteracion de informacion, pérdida parcial o total de la doc debe info de i i 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.
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Remitir via correo electronico a la supervisién o interventoria del convenio con copia al equipo de gestion documental de la Direccion de Nutricion y
4 |Abastecimiento, las alertas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo técnico, se observen como posibles riesgos para el

|desarrolio de las actividades de gestién documental, afectando la operacién del Comedor Comunitario.

Electuar sin costo adicional para la SDIS, la reconstruccion de los documentos y expedi p de la ef cor y cuya afe 0
haya ocurrido mientras los soportes 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 materia.

Eslas acciones én son para los d producidos en entomos digitales o electrénicos, los cuales son susceptibles a deterioro
por humedad, temperatura, lu. polvo, instalaciones eléctricas en mal estado, mal funcionamiento de los sistemas o errores humanos, asi como el
trabajo en versiones d de los ir idad en intemet, ataques informaticos y vinculados.
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Entregar sin claves, encriptaciones, ni ninguna restriccion de seguridad, bajo criterios archivisticos, izando la integridad, i legalidad de
6 |los documentos y neutralidad tecnolégica, la informacién que sea capturada, procesada, almacenada y conservada en sistemas de informacion,
servidores y demas medios electronicos.

Efectuar la ga de la de los archivos producto de la ejecucién contractual a la SDIS, sin que esta actividad genere compensacion
7 |adicional por parte de la Entidad. Dicha documentacion solo serd recibida si cumple con todos los lineamientos definidos por el Proceso de Gestion
Documental de la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia y sera un requisito para el tramite de liquidacion del convenio.
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Participar en encuentros de fortalecimiento técnico, mesas de trabajo, comités y demas espacios de acuerdo con las convocatorias realizadas por la
8 |Secretaria Distital de Integracion Social para la implementacion de los lineamientos de Gestion Documental y el Proyecto 7953 Ganeracién del bien-
estar alimentario y nutricional en Bogota D.C.

Presentar a la supervision o interventor(a informe mensual de Gestion Documental, dentro de los primeros cinco (5) dias calendario de cada mes, que
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9 |96 cuenta del cump de los comp del componente en mencidn con sus respectivos soportes, de acuerdo con los lineamientos definidos
por la SDIS.
10 Presentar con el informe final de ejecucion, a la supervision o interventoria, el acta de ap de de la docur N O durante la c NC NA
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Los  expeds les  estan d
o con lo k

por|
ido en el anexo

Los expedientes contractuales estdn organizados en
orden cronolégico (Fecha mas antigua - Fecha mas|
reciente).

Los expedientes contractuales no superan los 250
folios por carpeta

Los documentos estdn perforados a tamafio oficio,

alineados a la parte superior derecha de la carpeta
institucional.

|definida por ta SDIS

diligenciado, actualizado y cargado en la carpeta digital

actualizado y cargado en la carpeta digital definida por la|
SDIS.

Se reportaron las alertas al equipo de gestion c NG NA Se realiz6 la radicacion de los egresos del comedor c NG NA
5| tal que af e desarolo de la| [ ] 8 |durante el periodo de acuerdo con lo establecido en el
| organizacién de los en el comedor anexo técnico
Los expedientes contractuales y de historias sociales|
cumplen con el pfmnm de limpieza documental, c NC Los documentos electrénicas o digitales son legibles y se| c NC
7 |retirando ivo como g de cosedora m 8 |encuentran en sentido de lectura humana y cargados en la
y dips, también se deben netxar adhesivos y| carpeta definida por cada componente.
En los expedi c y de hi sociales c NC Los documentos con tamafios inferiores a las dimensiones| c NC NA
9 |no se encuentran documentos en papel reciclado, 10 |de perforacion, estan pegados en hoja blanca de forma [:]
papel amarillo 0 que ha sido usado por una cara. legible.
Los exp de hi les estan foliads
con lapz de mina negra (HB, B) en la esquina superior c NC Los expedientes de historias sociales se encuentran| c NC
11 |derecha del documento en el mismo sentido de la| 12 |ordenados cronolégicamente de acuerdo con el tramite de|
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 c NC
de Control Cédigo: FOR-GD-013 debidamente| D 14 (Cédigo  FOR-GD-017) para los oxpe_dlnntn
13| Gigenciada en formato Excel y cargada en la carpeta debi diigenciado, actualizado y|
digital definida por la SDIS. cargado en la carpeta digital definida por la SDIS.
Cuenta con Formato Unico de Inventario Documental c NC Cuenta con Formato Unico de Inventario Documental c NC
(Cédigo FOR-GD-017) para los expedientes de| @ D (Cddigo FOR-GD-017) pamlosu_lpodimusdchlmnn
15 |historias soclales en ATENCION debidamente| 16 |soclales EGRESADOS debidamente diligenciado,

17

Roda.o fa incorporacion de los nuevos tipos
docurr en los expedientes de historias sociales
y de ejecucion contractual de acuerdo a la produccién
de los mismos.

18

|desarrollo de las actividades de gestion

Cuenta con los insumos de archivo requeridos para el

documental (cajas, carpetas y ganchos).
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b S Nivel de Cumplimiento | N* Variable Nivel do Cumplimiento
las para
s, s hak o ados on las visitas do! C NC NA Permitir la labor de la supaervision o Interventorfa, equipos| c NC
supervisidn @ interventoria,  dando  respuesta \dcnicos y administralivos de la SDIS y entidados
e cumplimiento & ks planes 00 mepvamentd ; D D m 20 {extornas con las que se articulen acciones con ocasién de| EB D
rAgUIEITIENIAS QaNaradas, en ks MMINas establecios la operacién del Comedor Comunitario y la ejecucién del
lon los msmas. |convenio.
Ricar est s i dal Ci c NC 4 _
C Raric para e wo del objeto del Dar cumplimiento con lo establecido en el Decreto Distrital
21 lconvenio. En estas, NO se podran ejercer actividades| E] 2 389 de 2009 y demds normas concordantes, por lo cual no
de prosaiitismo politico, religioso, ideokigico, comercial podra recibir ni recaudar donaciones, aportes voluntarios,
0 de cualquier otra indale. cuotas de corresp dad o de participacion.
Componente Alimentacion, Nutricion y Salubridad Conforme No Conforme [:l
c Agmin: y Financh Conforme E No Conforme :]
Componente Amtvental Conforme No Conforme [:]
Hstonas Socules Capetas 230 Folios
Comp ion, Nutricion y Salubridad Carpetas _2 Folios 318
Components Administratvo Carpetas N) Folios 1104
Componente Ambiental Carpetas 1 Folios a3

E’m-nb, 1P g en en el aplk SIRBE es acorde al numero de participantes registrados en la planiia de asistencia.
Hora de Registro Namero Registro Participantes SIRBE Namero Registro Participantes Planilla Comentarios
12:00 pm 130 16y
190p.m. 280 293"
200p.m. 310 363
300p.m 396 396
3:30 p.m.
Total 296 39 6
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