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b

identificacion

w & — . >
N.° Convenio/Vigencia:  ~ (‘\ -2025 Nombre Asociado: CD( PC)Y(\/\Q,\US SO\{ [‘QY Q&O\ QQ (_Ql? \) i‘Q
e e e e ooty
07 — Os = 2 (@] Z S Fecha Final Operacion: % j = ﬂ 2_ - 2()7 g
Cloa Stela \“'\O\\l’v\ NOVo

Nombre Comedor Comunitario:

Fecha Inicio Operacion:

Nombre Responsable del Servicio:

2.

Ubicacion
Localidad: g Q\'\C { \-&\'L\)')C\\ Barrio: \”’\(‘j( (7\\ ‘f) < :
N /A\ Cel.: 3 2 (&) 8 Eg'ic Eksj Correo Electrénico: {7\1 QT;E)CO‘(')\((\AC)h qq

pireccion: C REA &6& €l \‘@ "&- L[Z L= S\S S\)J:
U 3¥—2075@outlovk-con

Tel:

Capitulo B COMPROMISOS GESTION DOCUMENTALI il

i A 3 e Sl

Nivel de Cumplimiento

o <t app & Patee

N°

Variables

Efectuar las actividades de gestion documental que incluyen la conformacion de expedientes de historias sociales y de e,e(;ymon contractual siguiendo
los lineamientos entregados por la SDIS que se encuentran asociados al cumplimiento de las Tablas de Retencion Documental, procesoIS.
procedimientos, instructivos y normatividad que en materia archivistica se encuentra aprobada y reglamentada; de manera permanente durante' a
ejecucion del convenio, incluyendo el desarrollo de la actividad de empalme por finalizacion realizada con el equipo local del Proyecto 7953 Generacion

del bien-estar alimentario y nutricional en Bogota D.C.

llm

N

Custodiar los expedientes de historias sociales y ejecucién contractual producidos como resultado de la ejecucion del co‘nv?nio, cumphend‘o‘c'on los
criterios de conservacion definidos en el presente anexo técnico (condiciones de almacenamiento), desde la fecha de suscripcién del acta de inicio.

5 [

w

Guardar y custodiar con absoluta reserva la informacion que maneje 0 a la que tenga acceso durante la ejecucion del convenio (Archivo de
expedientes de historias sociales y archivo de expedientes de ejecucion contractual), evitando su destruccion o utilizacidn indebida; en caso de
cualquier dafo generado, alteracion de informacion, pérdida parcial o total de la documentacién, debe informar de manera inmediata, via correo
electronico, a la supervisién o interventoria con copia al equipo de gestion documental de Ia Direccién de Nutricién y Abastecimiento de Ja SDIS.

X O

Remitir via correo electronico a la supervision o interventeria del convenio con copia al equipo de gestién documental de la Direccién de Nutricidon y
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 operacion del Comedor Comunitario.

O 0O X

Efectuar sin costo adicional para la SDIS, la reconstruccion de los documentos y expedientes producto de la ejecucion contractual y cuya afectacion
haya ocurrido mientras los soportes se encontraban bajo su custodia y realizar las demas acciones sefaladas 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 internet, ataques informaticos y vinculados.

00 &

Entregar sin claves, encriptaciones, ni ninguna restriccion de seguridad, bajo criterios archivisticos, garantizando la integridad, usabilidad, legalidad de
los documentos y neutralidad tecnolégica, la informacion que sea capturada, procesada, almacenada y conservada en sistemas de informacién
servidores y demas medios electrénicos. i

X O O

adicional por parte de la Entidad. Dicha documentacion solo sera recibida si cumple con todos los lineami i i
Di ientos definidos por el Proceso de 5
Documental de Ia SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia y sera un requisito 5 e

Efectuar la entrega de Ia totalidad de los archivos producto de la ejecucién contractual a la SDIS, sin que esta actividad genere compensacién

00O X

para el tramite de liquidacion del convenio.

8 [Secreta ia Distrital de I tegracion Social para la i i0 i
pl I los lineamier men el Pr to 7 N n-
; p - i rI fo a‘ 'ar. d implementacion de lo los de Gestion Docume tal Yy | oyecta 7953 Ge eracion del bie m D D
Presentar a la supervision o interventoria i T i i
! Ia Informe mensual de Gestién Docume lal, dentro de los primeros cinco (5) dias calendario de cada i €s, que

dé cuenta del cumplimiento de los compromisos del componente en me

-_] por la SDIS.

ncion con sus respectivos soportes, de acuerdo con los lineamientos definidos

X O

10 Presentar con el informe final de ej

ejecucion del convenio,

ecucion, ision o j f i0 ‘
, @ la supervisién o interventoria, el acta de aprobacién de entrega de la documentacién generada durante la

C NC  NA
OO0 XK

<
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Capitulo C. VERIFICACION LINEAMIENTOS DE ORGANIZACION DOCUMENTAL

N®

Variable

Nivel de Cumplimiento

N°

Variables

Nivel de Cumplimiento

Los expedientes contractuales estan organizados en

X O

{4 y de ejecucion contractual
de los mismos.

documentales en los expedientes de historias sociales

de acuerdo a la produccién

Los expedientes contractuales estan creados por c NC
1 cpmponente de acuerdo con lo establecido en el anexo m E] 2 |orden cronolégico (Fecha mas antigua - Fecha mas
lecaie. reciente).
. c NC ; i c NC
3 Los expedientes contractuales no superan los 250 LQS documentos  estan peu_'fora:os ha t:mzi:oc;ﬂ:;)a. g] D
folios por carpeta ZI l 4 alur:_e;dpsalel la parte superior derecha e P
institucional.
Se re i i6 C NC NA P s del edor| c NC NA
portaron las alertas al equipo de gestion Se realizd la radicacion de los egresos el com
5 |documental que afectaron el desarrollo de la D D [ZI 6 |durante el periodo de acuerdo con lo establecido en el D D Iz]
organizacion de los expedientes en el comedor anexo técnico
Los expedientes contractuales y de historias sociales . ) c -
cumplen con el procedimiento de limpieza documental, c NC Los documentos electrénicos o digitales son legibles y se <
7 |retirando material abrasivo como ganchos de cosedora m D 8 |encuentran en sentido de lectura humana y cargados en la 'A [:l
y clips, también se deben retirar adhesivos Y carpeta definida por cada componente.
separadores.
2o infar i i c NA
En los expedientes contractuales y de historias sociales ; c NC Los docume_r.'ntos cor‘l tamanos |nfenore§ a las dimensiones c N
9 |no se encuentran documentos en papel reciclado, m D 10 de_pen’oramon, estan pegados en hoja blanca de forma [:I I:] K]
papel amarillo o que ha sido usado por una cara. legible.
Los expedientes de historias sociales estan foliados - ] e ) " .
con lapiz de mina negra (HB, B) en la esquina superior| c Los expedlentes( d'e historias sociales se enqugnnan
11 |derecha del documento en el mismo sentido de la ISZI D 12 ordeqados cronolégicamente de acuerdo con el tramite de m D
escritura del soporte, de forma legible sin los mismos.
enmendaduras.
Los expedientes de historias sociales cuentan con Hoja c NC NA Cufzqta con Formato Unico de Inventario Docun:nental c NG
13 de Control Codigo: FOR-GD-013  debidamente v{ D D 14 (Cédigo FOR—GF)-017) pa}fa ‘Ios expef.inenQes [E D
diligenciada en formato Excel y cargada en la carpeta .L contractuales debldarpejnte dlhgenmado, actualizado Y
digital definida por la SDIS. cargado en la carpeta digital definida por la SDIS.
Cuenta con Formato Unico de Inventario Documental c NG Cuen.ta con Formato Unico de Inve.ntario Doc‘umer}lal c NC
(Cédigo FOR-GD-017) para los expedientes de [E D (Céc_ilgo FOR-GD-017) para los e)_(pedlentes dg.hlstc.mas m D .
15 |historias sociales en ATENCION debidamente 16 socna!es EGRESADOS debxdamgqte dnhgencnado,
diligenciado, actualizado y cargado en la carpeta digital actualizado y cargado en la carpeta digital definida por la
definida por la SDIS ‘|SDIs.
rorth p ” ; c NC [o] NC
Realizd la incorporacion de los nuevos tipos [g D ~lcuenta con los insumos de archivo requeridos para el m D
18 |desarrollo de las actividades de gestion

documental (cajas, carpetas ¥ ganchos).
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; : DR Cep e v -
\ o g M ¢ = 7 e —_ - -
Variable Nivel de Cumplimiento N° Variable Nivel de Cumplimiento
Implementar las acciones
correctivas necesarias pa iaid i it i
Subsaqaf los hallazgos evidenciados en las visi\a: ;2 C NC NA Permitir la labor de la supervision 0 interventoria, equipos c NC
19 |SUPENVSION o interventoria, dando  respuest D D técnicos y administrativos de la SDIS y entidades m D
cumplimiento a los planes' de mejora';ienti ; 20 |externas con las que se articulen acciones con ocaston‘;:ieI
s o v . S de
requerimientos generados. en los términos establecidas B QRerdcion del Comedor Comunitario y la €jecucion
en los mismos. convenio.
Utilizar estrictamente las instalaciones del Comedor i istri N e
c NC imi | Decreto Distrital
itari P " Dar cumplimiento con lo establecido en e
2 Comun{tanu pard e cumphmw?mo‘ del objeto del E [:] 389 de 2?)09 y demds normas concerdantes, por lo cual no D
convenio. En estas_,rNO se podran ejercer actividades 22 podra recibir ni recaudar donaciones, aportes voluntarios,
de proselitismo politico, religioso, ideoldgico, comercial tasd rresponsabilidad o de participacion.
o de cualquier otra indole. cuotas de corresp

Componente Alimentacion, Nutricion y Salubndad Canforme B No Conforme E
Componente Administrativo y Financiero Conforme @ No Conforme :l
Componente Ambiental Conforme [Z No Conforme E

lo F: VERIFICACIO RCHIVO |,
Historias Sociales Carpetas 3 25 Folios —
Componente Alimentacion, Nutricion y Salubridad Carpetas - l Folios ) o ;
Componente Administrativo Carpetas I Folios 4 l ‘
Componente Ambiental Carpetas :S Folios [ &

ORMAC! ICIO ‘

[a "~ .. Informacion por parte de la Supervision o R T ]

El numero de participantes regrstrados en en el aplicalvo SIRBE es acorde al numero de particpantas registrados en la planilla de asistencia.

Hora de Registro Numero Registro Participantes SIRBE Nomero Registro Participantes Planilla Comentarios
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Quien Atiende la Visita Quien Realiza la Visita
Slasra s He v Noveg T A HO\lNO .
Nombres y Apellidos Nombres y Apellidos
SN —
F¥ma s Firma
52273C SIS 8017657
Cégula de Ciudadania ’ Cédula de Ciudadania
S \ .
g pmseb o el Seagel D /\,09}/0 Sopipy (1.
Cargo

Cargo
Nota. La firma de este documento implica aceplacién de todo Io escrilo.
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