PROCESO: PRESTACION DE SERVICIOS SQCIALES PARA LA INCLUSION SOCIAL EORMATO NO
N . SERVICIO COMEDORES COMUNITARIOS e e —| - CONTROLADO
Galied FORMATO ACTA DE VISITA DE SEGUIMIENTO EN CAMPO GESTION DOCUMENTAL
Integrarion Social CONVENIOS DE ASOCIACION VIGENCIA 2026 PAGINA i 1de6

1.

ramie - | 5] OS] X0

[ Hora Iniclo

QS am |

Hora Finalizacién [4(_9_;)_(35:'77\4]

identificacion T e e '_‘- .'i—r_‘.'-.." 2

N.* Convenla/Vigendia: mlm Nombrs Asociade: QEIEOOOICR_ EOL 0 TAEQRNTH Coroonts ey
Nombro Comedor Comunitaio: 422052 ~occo A-00ey \\IG Ylond

Fedha Iniclo Operacidn: Q2 -CS- 20205 Fecha Final Opsracién: 34— O S~ 2023
omiies Rampars et el Sl O PO Bencidas Baeod
2. Ubicacion
et OO s NG TGO oiecctn:_ 00RO A4 2 135-25 .

Te: O PPN ce: BOLZAXKEY  Comeo Blecirtnico:

SIECCAMARTA AR -205a) OuHa):

-~

Varfables

Efsctuar las actlvidades de gestién documental que incluyen la conformacién de expedisntes ds hislorias sociales y de ejecuclén contractual siguiendo

los Ilnaa{n!enl.os entregados por la SDIS que se encuentran asoclados al cumplimlento de las Tablas de Retenddn Documental, procesos, c NC
pmcet!lmlmrm, Instructivos ¥ normalividad que en malerla archivistica sa encuenlra aprobada y reglamentada; de maneia permanente durants |a
njacucion del convenle, Incluyendo ef desarrollo de Ia actividad de empaime por finalizadlén realizada con el equipo local del Proyecto 7953 Gensracién m D

del blen-estar afimentarlo y nutricional en Bogeld D.C.

Custodlar los exped| de histerias sociales y ejecudén contraciual produddos como resultado de la sjecudén del convenio, cumpfiendo con Jos € NC
criterios de conservaddn definidos en el presente anexo técnico {condidones de almacenamienio), desds ia fevha de suscripcion dei acia de inicia, : i'i I:]

Guarder y custodiar con absoluls reserva la informacisn que maneje o a la que tenga acceso durante la efecucién dal convenio (Archivo de expadienies c
de hiclorlas sociales y archivo de expedientes de ejecucion contractual), evitando su destruccidn o ulilizadén Indebida; en caso de cuaiquier dafio

{generado, alteracién de Informadén, pérdida parcial o lotal de I3 documentadién, debe |nformar de mansra Inmediata, via correo eleclrdnico, a la ﬂ
supervisidn o Intervenlorfa con copia al equipo de gestidn documentsl de la Direccldn de Nutridén y Abastecimiento de la SDIS,

Reinitir via comeo electronico a la supenvsién o interventoria del convenio con copia al equipo de gestidn documental de ke Dirsccidn de Nuticidn y| c
Abastecimlento, las alerlas que, de acuerdo con lo dispussto en el anexo téenlco, se observen como posibles riesgos para el desamollo de las D D
nclividades do gestidén documental, afectando la pperacién dal Comedor Comunitario.

k3

Efsciuar sin costo adicional para la SDIS, ls reconstucclén de los decumentos y expedientes producta de la elecucién conlraciual y auya afectacion
hays ocunido mientras los soportes s encontraban bajo su custodia y realizar iss demds scciones serialadas en los procedimienios definidos por |a) (v} NC
SIS v la normallvidad legal vigente apiicabla & la matere. Eslas ecciones tamblén son apficables para los documentos producldos en entomos D D
digizies o electdnicos, los cuales son susceplibles a detericro por humedad, lemperalura, |uz, polvo, Instalaciones eléctricas en mal estado, mal
funcionamiento de los sislemas o erores humanos, 8sf como ef trabafa en verslones desactualizadas de [os recursos, (nestabllidad en Inlemet, alaques

informaticos y vinculados, .

Pz

Entregar sin claves, encriptaciones, ni ninguna restriccién de sepuridad, bajo crilerlos archivisticos, garantizando la Integridad, usabifidad, legalidad de
los documentos y neutralidad tecnoldglca, la Informacién que sea caplurada, procesada, almacenada y conservada en slstemas de Informacidn,
servidores y demés medioa electrénicos.

Eiaciuar la entrega de la lotalidad de los archives producto de la ejecucidn conlractual a |la 8DIS, sin qua eata sclividad genera compensacién adicional
por pane de |a Entidad. Dicha documentaddn solo sera reciblda si cumpla con todas los ineamientos definidos por el Procaso de Gestién Documantal
de la SDIS y la normatividad legal vigente aplicsble & la materla y serd un requisito para el tramite de liguidecién del convenlo,
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Paridpar an encuentios de fortaledmiento thcnico, da Irabalo, comilés y demas espacios de acuerdo con las convocatorias realizadss por la
Sucrotarla Dielrital de intogracién Sodal para la Implementacidn de Jos lIneamienios de Gestion Documental y ef Proyecto 7853 Generacion del blen-

sster sfimentario y nutricional en Bogolé D.C,

Presentsr 8 la supervislon o Interventoria Inforrne mensual de Gestién Documantal, dentro de los primetes cinco (5) dfas calendaric de cada mee, que dé
cunide del cumplimionto de los compromitos del components en menclén con eus respectivos sopores, de acusrdo con los lineamientos definidos por

la E0I8,
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PBreseniar con el infurma final de ejecucién, a In supervislén o Interventorfa, el acla de aprobacién de enirega de la documentacidn genarada durante la
ejecucion del convanlo,
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Los expedientes conlractuales estan creados por

inslitucional,

. c ; c NG
1" {componente de acuerdo con lo establecida en & anexa i 3 Los expadientes eontrfxdual_u estin organizados en ordsn 3¢

técnico. " leronalégico (Facha més antigua - Facha mis recients). | X
-Los expedt P 6 e Suintar Yok D50 1 G NC |Los documentos eslén perforados & tamafio oficio, < NC
3_ por carpeta i 200 Slon X 4 [allneados a la parte superfor derecha de la carpeta B4 D

Se reportaron las aleras al equpo de geslién
&documanta] que  alectaron el desarollo de la
orgenizacitn de los expedianles en ef comedor

Se reakizé la radicacién de los egresos del comedor|
durants el pericdo da acuerdo con lo estableddo en el
anexo téenico

Los expedientes contractusles y de historias sociales

" 6 eecién conectual de scuerdo B la produccidn de

los mismos,

documental {cajas, carpelas y ganchos).

cumplen con el pracedimiento de limpieza documental, cC_ NG Log documentos electrénicos o digitales son legibles y se c
7 {retirando mataiial abrasiva coimo ganchos de cosedoma ':1 8 lencusntran en sentide de lectura humana y cargados en ls
y ulifw, tamblén se desban retirar adhesives y carpela defirida por cada componenle.
separadores.
En los expedientes conlraciuales y de historias sodales c N Los documentos con tamafios Inferiores a las dimenslones c NG NA
1 ino se encusntran decumentos en pepel raciclado, papel 10.[de perforacion, estdn pegados en hoja blanca de formaj B D
emarilio o que ha sido usado por una cara, legible. ;
Los expedientes de historfas sodales estan folisdas con
taplz de mina negra (HB, B) en ls esquina superor c Los expedientes de historias soclales se encuentran c
‘441dsracha del documenlo en el mismo sentido de la 42/|ordenados cronolégicaments de acuerdo con el trémile do
escitra  del  scporte, de  formes  legible  sin, i los mlsmos.
enmendaduras. 4
Los expedientes de hislorias sodsles cuentan con Hoja c NG NA Cuenla con Formato Unico da Inventarlo Documental ¢ NG
43/de  Control Cédigo: FOR-GD-013  debldaments D D 14 (Codign - FOR.GD-D17) - pare  log.  sxpedientes| m
{diNgenciada en formsto Excel y cargada en la carpeta contractuales debidamenta difigendado, actualizado y
digital definida por la SDIS. » cargado en |s carpeta digital definida por la SDIS.
Cusenta con Formato Unico de Invenlaric Dotumental c NG Cuenls con Formsto Unico da Inventario Documantal c NC
{Codigp FOR-GD-017) para los axpadientes de 'v'* L (Cédigo FOR-GD-017) para los nft.pndllntls de historlas D
45 historlas  soclales en ATENCION debidamenle = ‘{8-|soclales EGRESADOS  debidaments difigenciado,
- {Glgendado, actualizado y cargzdo en la carpeta digital actuafizado y cargada en |a carpeta digital defirida por la
definida por la SDIS SDis.
c NG c NG
Reallzd la Incorporacion de Jos nuevos tipos Cuenla con los Insumos de erchiva requerldos para el g
decumentales en los expedisnies de historias sociales y [ X  48|desamrolic de las actividades de gestian

—
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Implemenlar las accianes .
mw los Ilhg“:‘_w M(mﬁﬁ:e}:sag:gaé: c NC NA |Permitir la labor dela supervisién o Interventorfa, equipas c NG
. |supenvisidn Int fa; danda D m Iécnicos y adminisirativos de ja SDIS y entidades extermas X
™ s o Intervertocia; da .respu_asla y|  20:dcon las que se articulen acciones con ocasién de la &
cumplimientc a los plancs de mejoramiento y looeracién del Comedor Comunitario y la efecucidn del
requerimientos generados, en los téminos eslablecidos “ e i !
en los mismas. P Hnbl i
Utilizar estric ta las Inslalaciones del Gomador c NG 53 i c NC
Com i : Dar cumplimiento con lo establecido en el Decreto Distrital
e uniterlo para el cumplmiento del objeto del ] {380 de 2000 y demds nomas cancordantes, por lo cual no [E D
21 wmerﬁz En eslas, NO se podran ejercer aclividades b racibir i recaudar donaciones, apoites voluntarios
de proselitismo politica, refigloso, ldeoldgica, comerdial podré 4 : g !y
o do cuslquier oira indola. cuctas de comesponsabilidad o de paricipacién.

Componente Allmentacion, Nutricidn Y Salubridad Conforme No Conforme E
Componente Administrative y Finandero Conforme E No Gonforme Ej
Componente Amblantal Conforme ZI No Conforme
Hisloriss Soclales Cajas ’M Carpetas Folios __1’9_,&_
Cajas Nl Carpelas Fols | 238

Gomponente Aimentacian, Nutricién'y Salubridad
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Al
e 5 ", A
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