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Capitulo A. INFORMACION UNIDAD OPERATIVA
1. ldentificacion
N ® ConvenioVigencia I943- 2013 Nombre Asociado COII)UU:!C“S"\ bc v levesa AE Calcola
Nombre Comedor Comunitano 112883~ (omedor Comuonidario — Puente Coloado
Fecha Inicio Operacion 020812005 Fecha Final Operacion 1610512026
Nombre Responsable del Servicio Glona dlella MHalin Novoq
2. Ubicacion
Locaag Qo Crislobal gamo  Movalba direccion Calle 168 €3de Mo 42C- 35 Sur
Tel N/A cel. JL1OBICEYG Correo Electronico ‘Puc.\lccolq.uc‘:ﬁ‘]q'i - 2045 6 oullook.com
Capitulo B, COMPROMISOS GESTION DOCUMENTAL
L Variables Nivel de Cumplimiento

Efectuar las aclividades de gestion documental que incluyen la conformacién de expedientes de historias sociales y de ejecucién contractual sigulendo
los lineamventos entregados por la SDIS que se encuentran asociados al cumplimiento de las Tablas de Relencion Documental, procesos,

1 |procedimientos, instructivos y normatividad que en matena archivislica se encuentra aprobada y reglamentada; de manera permanente durante la c NC
ejecucion del convenio, incluyendo el desarrello de la actividad de empalme por finalizaclon realizada con el equipo local del Proyecto 7963 Generacion E
del bien-estar alimentano y nutricional en Bogota D C

2 Custodiar los expedientes de histonas socales y ejecucién contractual producidos coma resultado de la ejecucidn del convenio, cumpliendo con los c NC
critenos de conservacion definidos en el presente anexo técnico (condiciones de almacenamiento), desde la fecha de suscripeion del acla de iniclo [ﬂ
Guardar y cuslodiar con absoluta reserva la informacion que maneje o a la que lenga acceso duranie la ejecucién del convenio (Archivo de NC

c
3 expedientes de histonas sociales y archive de expedientes de ejecucion conlractual), evitando su destruccion o utilizacién indebida; en caso de
cualquier dafio generado, alleracion de informacion, pérdida parcial o tolal de la documentacion, debe informar de manera inmediata, via correo LT_I
electronico, a la supervision o interventoria con copia al equipo de gestion documental de la Direccidn de Nutrnicién y Abastecimiento de la SDIS.

Remiur via correo elecironico a la supervision o interventoria del convenio con copia al equipo de gestion documental de la Direccidon de Nuincién y c
4 |Abastecimiento, las alertas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo técnico, se observen como posibles riesgos para el l:] D
desarrollo de las actividades de gestion documental, afectando la operacién del Comedor Comunitario

A

Efectuar sin costo adicional para la SDIS, la reconstruccién de los documentos y expedientes producto de la ejecucion contraclual y cuya afectacion
haya ocumndo mientras los sopories 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 elecirénicos, los cuales son susceplibles a detenoro
por humedad. temperatura, luz, polvo, instalaciones eléctricas en mal estado, mal funcionamiento de los sistemas o errores humanos, asl como el
trabajo en versiones desaclualizadas de los recursos, ineslabilidad en intemet, ataques informaticos y vinculados

[Je

Entregar sin claves, encnptaciones. ni ninguna restnccion de seguridad, bajo critenos archivisticos, garantizando la integridad, usabilidad, legalidad de
6 |los documentos y neutralidad tecnologica. la informacion que sea capfurada, procesada, almacenada y conservada en sistemas de informacion,
senvidores y demas medios electromcos

Efectuar la entrega de |a totalidad de los archivos producio de la ejecucién contractual a la SDIS, sin que esta aclividad genere compensacion
7 |adicional por pante de la Entidad Dicha documentacion solo serd recibida si cumple con todos los lineamientos definidos por el Proceso de Gestién
Documenial de la SDIS y la nomatividad legal vigenle aplicable a la materia y sera un requisito para el tramite de liquidacion del convenio

(e |
5 [ ]z
«]z ]z

Participar en encuentros de fortalecimiento técnico, mesas de trabajo, comités y demas espacios de acuerdo con las convocatonas realizadas por la
8 |Secretaria Distmal de Integracion Social para la implemeniacion de los lineamienlos de Geslion Documental y el Proyecto 7953 Generacion del bien-
estar alimentano y nutricional en Bogota D C

NC

Presenlar a la supervision o inlerventoria informe mensual de Geslion Documental, dentro de los primeros cinco (5) dlas calendano de cada mes, que
9 |dé cuenta de! cumplimenio de los compromisos del componente en mencion con sus respeclivos soportes, de acuerdo con los lineamientos definidos
por la SDIS

o | Be
Oz (U
HERE

Presentar con el informe final de ejecucion, a la supervision o interventoria, el acla de aprobacion de entrega de la documentacion generada durante la NC

10 ejecucion del convenio

Do
fx)z
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Capitulo C. VERIFICACION LINEAMIENTOS DE ORGANIZACION DOCUMENTAL

N°

Variable

Nivel de Cumplimiento

N°

Variables

Nivel de Cumplimiento

Los expedenies contraciuales estan creados por

Los expedientes coniracluales eslan organizados en

y de ejecuatn contractual de acuerdo a la production
de los mismos

desarrolio de las actividades de gestidn
documental (cajas, carpetas y ganchos).

c NC c NC
1 |componente de acuerdo con lo establecido en el anexo 2 lorden cronolégico (Fecha mas antgua - Fecha mas
i E O e M O
c NC Los documentos eslan perforados a tamafio oficio c NC
Los expedentes contracluales no superan los 250
3 tolios por carpeta D 4 |alneados a la parte supenor derecha de la carpeta D
institucional
Se reportaron las alerlas al equipo de gestion Se realizo la radicacion de los egresos del comedor < NC NA
§ |documental que afeclaron el desarrollo de la 6 |durante el periodo de acuerdo con lo establecido en el l:] I:I
organizac:on de los expedientes en el comedor anexo técnico
Los expedientes contractuales y de hislonas sociales
cumplen con el procedimiento de limpieza documental, c NC Los documentos electronicos o digitales son legibles y se c NC
7 |retrando matenal abrasivo como ganchos de cosedora D 8 |encuentran en sentido de lectura humana y cargados en la I:l
y chips, tambien se deben retrar adhesivos y carpeta definida por cada componente
separadores
. En los expedientes conlractuales y de histonas sociales c NC Los documentos con tamaiios infenores a las dimensiones, c NC NA
no se encuenlran documentos en papel reciclado -)( 10 |de perforacion, estdn pegados en hoja blanca de forma I l | I -
papel amanllo o que ha sido usado por una cara legible .
Los expedientes de histonas soclales estan foliados
con lapiz de mina negra (HB, B) en la esquina supenor c NC Los expedienles de historias sociales se encuentran c NC
11 |derecha del documenio en el mismo senlido de la D 12 |ordenados cronolégicamente de acuerdo con el tramite de! D
escriura del soporte, de forma legble sin los mismos
enmendaduras
Los eépeduemescg: I'nsto::nla:.:.3 ;oueales cuentan con Hoja c NC NA Cuenta con Formato Unico de Inventario Documental c NG
de ontrol igo -GD-013 detidamente Codigo  FOR-GD-01
» diligenciada en formato Excel y cargad. I D 14 ; . D s -
") y cargada en la carpetal contractuales debidamente diligenciado, aclualizado y .-
dignal definida por la SDIS cargado en |a carpeta digital definida por la SDIS
Cé.nema oonoFogn;’lo l}Imoo de Inventano Documental c NC Cuenta con Formato Unico de Inventario Documental c NC
(Codigo FOR-GD-017) para los expedientes de (Codigo FOR-GD-017) para los expedientes de hist
orlas
15 |historias sociales en ATENCION debidamente [:l 16 |soclales EGRESADOS debidamente diligenciado D
diigenciado, actualizado y cargado en la carpeta digdal actualizado y cargado en la carpeta digtal definida por la
definida por la SDIS SDIS
Realzo la incorporacion de los nuevos tpos c MC C NC
documentales en los expedientes de histonias socizles Cuenta con los insumos de archivo requeridos para el
17 18 I:l
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de proselitismo politico, religioso, ideolégico, comercial
o de cualquier otra indole

podré recibir ni recaudar donaciones, apories voluntarios,
cuotas de corresponsabilidad o de participacion
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D. COMPROMISOS GENERALES
N Vanable Nivel de Cumplimiento | N° Variable Nivel de Cumplimiento
Implementar las acciones corectivas necesanas para " :
Permitir 1a labor de la supervision o interventoria, equipos [ NC
subsanar los hallazgos ewdenciados en las vistas de < o -
- D D [ZI técnicos y administrativos de la SDIS y entidades - l I
supervr te m L
L c:nwws,:‘rm oa IH‘OP:VPP‘;: S:mom):::pn::ig ; 20 |externas con las que se articulen acciones con ocasion de
requerimienios generados, en os érminos esta don la operacion del Comedor Comunitario y la ejecucion del
en los mismos e
Utihzar estnctamente las instala del med N
Comunitano para el ounl'nhme?vtzneza Ob?:to d:.-rl < o Dar cumplimiento con lo establecido en el Decreto Distntal Ié DC
21 |convenio En estas. NO se podran ejercer actividades 22 389 de 2009 y demas normas concordantes, por lo cual no

E. CONCEPTO VERIFICACION GESTION DOCUMENTAL POR COMPONENTE i
Componente Alimentacion, Nutnicion y Salubndad Conforme E] No Conforme [:]
Componente Administrativo y Financiero Conforme El No Conforme [:]
Componente Ambiental Conforme No Conforme [:

Capitulo F. VERIFICACION DE ARCHIVO

Histonas Sociales Carpetas 1373 Folios Juol
Componente Alimentacion, Nutncién y Salubndad Carpelas _\l_ Folios _81'_'
Componente Administrativo Carpetas _} Folios E
Componente Ambiental Carpelas _1_ Folios _(Ji
Capitulo G. INFORMACION ADICIONAL DE LA VISITA
¥ Informacion por parte de la Supervision ]
£/ numero de paricipantes registrados en en el aplicabvo SIRBE es acorde al numero de paricipantes registrados en la planilla de asistencia
Hora de Registro Numero Registro Participantes SIRBE Numero Registro Participantes Planilla Comentarios
12:00 p.m *6 106 Dirf\@l‘\LiQ 20 Reqisired
1:00 p. m. 184 200 Dijevencia 16 Qefj"'“@
2:00p.m. 213 26 D’,Fcuenc\q ) b’-t::.j.:)‘\'q-)
3:00 p.m. 232 232 1Suu
330p.m 2233 233 Tguatded
Total 233 233
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Capitulo 1. FIRMAS 7
Quien Atiende la Visita Quien Realiza la Visita
(;/9,74 //&r’-/'rﬂ Jaceehne @J.m’e/o Zbaier
Nombres y Apellidos Nombres y Apellidos
er’27 (}ae( eline @)mlero il-.cme-}.
! Fima Firma
52236 Sy 1.023.891.36 3
Cédula de Ciudadania Cédula de Ciudadania
T s ble del scriic/o Apoyo Qupervisicdn Beufidn Dcomenta
Cargo J Cargo
Nota La firma de este documento Implica aceplacion de todo lo escriio
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