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Efectuar las actividades de gostidn documental qua incluyen la conformacidn de expedientes de historias soclales y de ejecucidn contraclual siguiendo|
los hneamientos entregados por la SDIS que se encuentran asoclados al cumplimiento de las Tablas de Retencién Documantal, procesos,
4 |procedimisntes, instructives y normatividad que en materia archivistica se encuentra aprobada y reglamentada; de manera permanenta durante la c

ejecucidn del convenio, Incluyendo el desanolio de la actividad de empalme por finalizacion realizada con el equipo local del Proyecto 7953 Generacién g -
del bien-estar alimentario y nutricional en Bogotd D.C.

Custodiar los expadientes de historias soclales y ejecucion contractual producidos como resultado de la ejecucién del convenio, cumpliendo con los c NC
criterios de conservacin definidas en el presents anexo Kdenico (condiciones de almacenamiento), desde Ia fecha de suscripcién del acta de inicio. M1 (]

Guardar y custodiar con absoluts reserva la informacidn que mansje o a la que lenga acceso durante la ejecucién del convenio (Archivo de c NC
expadientes de historias soclales y archivo de expedientss de ejecucién contractual), evitando su destruccién o wutilizacién indebida; en caso de

3 cusiquier dafo generado, slteracidn de informacidn, pérdida parcial o total de la documentacion, debe informar de manera inmediata, via correo E D
electronico, a la supervision o interventoria con ¢opla al equipo de geslidn documental de la Direccién de Nutricidn y Abastecimiento de la SDIS.

Remitir via comreo elsctronico & la supsrvision o intervantoria del convenio con copia al equipo de gestion documental de la Direccién de Nutricién y c NC NA
4 |Abastecimiento, kas alertas que, de acuerdo con lo dispuasto en el anaxo técnico, se observen como posibles riesgos para el
desamolio de las actividades de gestidn documental, afectando la operacion del Comedor Comunitario. D D m

Efectuar sin costo adicional para la SDIS, la reconstruccion de los documentos y expedientes preducto dea la ejecucidn contractual y cuya afectacion
haya ocurrido mientras los sopartes se encontraban bsjo su custodia y realizar las demds acclones sefaladas en los c
procedimientos definidos por la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia. I:]
8 |Eetas acciones tambidn son aplicables para los documentos producidos en entomos digitales o electrdnicos, fos cuales son susceptibles a deterioro

por humedad, temperaltura, luz. poivo, instalaciones eléctricas en mal estado, mal funcionamiento de fos sistemas o errores humanos, asl como el
trabajo en versiones desactualizadas de los recursos, Inestsbilidad en intemet, ataques informaticos y vinculados.

Entregar sin claves, encriptaciones, ni ninguna restriccién de seguridad, bajo criterios archivisticos, garantizando ia integridad. usabilidad. legalidad de
6 |los documentos y nsutralidad tecnolégica, la Informacién que sea capturada, procesada, almacenada y conservada en sistemas de informacion,
servidores y demas medios electrénicos.

7 |adicional por parte de la Entidad. Dicha documentacién solo sera recibida si cumpla con todos los lineamlentos definidos por el Proceso de Gestion

Cc
Efectuar la entrega de la totalidad de los archivos producto de la ejecucidn contractual a la SDIS, sin que esta actividad genere compensacion| c
Documental de la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia y serd un requisito para el trémite de liquidacién del convenio. D

Participar en encuentros de fortalecimiento técnico. mesas de trabajo, comités y demds espacios de acuerdo con |as convocalorias realizadas por la
@ {Secretaria Distrital de Integracién Social para la implementacién de los lineamientos de Gestién D tal y el Proyecto 7953 Ger idn del bien-
estar slimentario y nutricional en Bogota D.C.

X
|Presentar a la supervisién o interventoria informe mensual de Gestidn Documental, dentro de los primeros cinco (5) dias calendanio de cada mes, que c
9 |dé cuenta dal cumplimiento de los compromisos del camponente en mencldn con sus respectivos soportes, de acuerdo con los lineamientos definidos) E
por la SDIS,

0

Presentar cen el infarme final de ejecucién, a la supervision o interventorfa, el acta de aprobacién de entrega de la documentacién generada durante la|

- ejecucion del convenio.
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Llos expedientes contractuales estdn creados por
components de acuerdo con lo establecdo en el anexol
técnico.

Cc NC JWMMMWM c NC
ED zsz(mem-me EID

Les expedientes contractuales no superan los 250
folics: por carpeta

4 |ainead:

Los documentos estdn perforados a tamafio oficio.
a la parte superior derecha de la carpeta

Los expedientes contractuzles y de historias sociales
cumplen con el procedimiento de mpleza documental,
retirando material abrasivo como ganchos de cossdora
y clips, también se deben retirar adhesivas y
separadores.

c NC {Los documentos electrénicos o digitales son legies y se
E D 8 |encuentran en sentido de lectura humana y cargades en ia
|carpeta definida per cada componenta.

En los expedientss contractuales y de historias scciales}

Los documentos con tamafios inferiores a las dimensiones

enmendaduras.

C NC c NC
9 [no se encuentren documentos en papel reciciado, &] O 10 [de perforacitn, estén pegados en hoja banca de foma| ] [ []
papel amarilio 0 qus ha sido usado por una cara. legibla.
Los expedientss de historias socisles estin fofados
con lapz de mina regra (HB, B) en la esquina superior| c NC Los expedientes da historias socisles se encuentran! c NC
11 [derecha del documento en el mismo sentido de la K1 [ 12 [ordenacos cronoiégicamente de acuerdo con el trémite ce @ D
escritirta del soporte, de foma legble sin los mismos.

13

Los expedientes de historias sociales cuentan con Hoja
de Control Cédigo: FOR-GD-013 debidamente
diligenciada en formato Excel y cargada en la carpeta|
digital definida por Ia SDIS.

NG NA Cuenta con Formato Unico de Inventario Documental
D D 14 (Codigo FOR-GD-017) para los

contractuales debidamente diligenciado, actuaizsdo Y|
cargado en la carpeta digital definida por la SDIS.

expedientes

15

Cuenta con Formato Unico de Inventario Documsntal
(Cédiga FOR-GD-017) para los expedientes de
historias socizles en ATENCION debidaments

dibgenciado, actualizado y cargado en la carpeta digital
definida por la SDIS

SDIS.

c NC Cuenta con Formato Unico de Inventario Documental

] (Codigo FOR-GD-017) para kos expedientes de historias|
m 16 |sociales EGRESADOS debidamente  diigenciado.
actualizado y cargado en la carpela digital definida por Ia

e
B

Realizd (2 incorporacidn de los nuevos fipos
documentales en los expedientes de historias scciales
y de ejecucién contraclual de acuerdo a la produccién
de los mismos.

m D 3 Cmmmmmmmmdﬂ
18 |desarrolio de las actividades de gestidn
documental (cajas. carpetas y ganchos).

EO
[
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subsanar los hallazgos evidenclados en las visilos de
supervisién o interventoria, dando respuesta y
cumplimento a los planes de mejoramiento Yy
requerimientos generados, en los lérminos establecidos
en los mismos.

00 R |,

téenicos y administralivos de @ SDIS y entidades
externas con las que se arliculan acclones con ocasiin de
la opsracién del Comedor Comunttario y 1a ejecusitn del|
convenio.
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implementar las scclones corecivas necesaries pars Permitir la labor de la supervisién o Interventor(a, equipos ¢ "e

74

1

Utilizar estrictamente las Instalaciones del Comedor|
Comunitario para el cumplimlento del objelo del
convenio. En estas, NO se podrén ejercer aclividades|
de proselitismo politico, religioso, Idecldgico, comercial
o de cualquler otra indole.

Compenente Alimentacién, Nutricién y Salubridad
Componente Administrativo y Financlero

Componente Ambiental

Dar cumplimiento con 10 establecido en el Decreto Distrital
369 do 2009 y demds normas concordantes, por lo cual no
podré recibir ni recaudar donaciones, spories voiuntarios,
cuctas de corresponsabiidad o de parlicipacitn,

Conforme g| No Conforme i |
Conforme EI No Conforme ]
Conforma m No Conforme ]

@ O

i B T SR S T TR

Historias Sociales Capetas ) A8 Fofios QB2
Componente Allmentacion, Nulricion y Salubridad Carpetas . Folios 20
Componente Administrativo Carpetas L Folios Acﬂ_
Componente Ambiental Carpetas J_ Folios 5&}_
E! nimero de particip gistrados en en e aplicativo SIRBE es acorde al ndmero de participantes registrados en la plandls de asistencia.
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12:00 pm 220 123

1:00 p.m. /\% 4 q '-}

z00p.m. 296 24%

3:00 p.m. i) 29k

3:30p.m.

o 294 294

[(Ne. e Uie L Rl ety 0ot _y . minola_esaede

0\ \os_ Qlwenon | erwé(rea&rg@& o \os {X)Il\cm

"'4930[7\5('1}3\6 de anu‘n et " Coeses, \os Qm\e& &%n oerd\e““lei

nor 'aual de aePe(en\e

Seod)

No reDoh\ov\ 3?\:{&8(5

L

B m\n&’m&wb ée ¢ E'Gf&(

F\ diq de h@u se da v\c\\mw m\ ;&M\h( .

Powered by

@ CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

Y, PROCESO PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES FORMATO NO
¥ SERVICIO COMEDORES COMUNITARIOS CONTROLADO
e FORMATO ACTA DE VISITA DE SEGUIMIENTO EN CAMPO GESTION DOCUMENTAL !
CONVENIOS DE ASOCIACION VIGENCIA 2028 PAGNA | 4deb \

R ]

= \L &\:& C\\ a\c\u\ on P\ J\(c‘\\\lo &On‘\(ba/l;onx e (co\\z.a\'oﬁ ‘0&
LLva\L\\\\No\ Sipded on Dhacepdnl 4 Qx&*dxen\é\ oS,

‘ L& n WG s \QG\(ZNCY\ Tas S%UG«‘\ES O\Q-\m\dqclei‘

N

-Q\L\ SO, O\e u¥fc haJ0 \OK“(F&QQ\ e eJidonciy o fecta_ocgnzadion
&\nmﬁa\ . @ertan (on FD_oetemlizado Oomdo en N\arefb

|| &Q\c\ AS

k\\wm\e OO 243 joios T 02|oglons FE: 2010t w8
L CanDEte ( Fradertal 2N =ls  Fi OSlels PR 4410312025
doa Snndeald 280 dis  § Onloslees i 241062005
' \C\\u e dmnaodd 244 -‘:Ale F1..24 |06 2095 g 412 (03 [2004

"’}‘Q\“‘\Cﬂ de g)srd\ND H\S\'ONO(S MJ\CJ&‘( Se alildencta acx (ede. Oraaniza -
QN _dcturentel x,{ Qopntcn 0ON TOD aduﬂmdn Cargado en Br\;.r‘ebd’r\‘t‘

C o oS 0ai0S 6 411 O taenas Sotalel oo (3 expedfade&
e _@alzaoNn _aoSer en Wne  fle  Gomied  pendlentes 86 sty
antenC @ oerlon  Dendletel  cealizar ajpdet de Mo de ot
Ae \es ?c«%apavﬁes e MencioR . S ~

(Chio 2-% ‘oot A Lo B Wrda nchez
acea 2 ° Boao Aoerto Hewero « Smaga
Qaceta gl L4850e tanand?, Kedrbinez'
L‘a\aﬁ olode 2 Nodwio Hox Belhvgn  ©
Qovceta 17 Hana fdder oarez
Qoo Y :Qaetg 57 ok Fndea DG
~ (\C\roe\'ﬁ\ 6. Wbso toldo \'Equrd&?

LC“C\G u 3 *‘réwl\en‘bs o fealiZa ops‘\‘e\\
Ticlal cEe cafs 21 con 193 expsd\c_ﬁ\es Heloiee Sonotess

Powered by @ CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

PROCESO PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES FORMATO NO
SERVICIO COMEDORES COMUNITARIOS CONTROLADO
FORMATO ACTA DE VISITA DE SEGUIMIENTO EN CAMPO GESTION DOCUMENTAL
Integracen Socal CONVENIOS DE ASOCIACION VIGENCIA 2025 PAGINA | 5de6
[Comentarios por parte de quien atiende 1a visita |
o acte
Fecha Limita
E?RO Varlable Descripeién Cumplimiento
s,
\\
AN
S
\\
N
SR
N
N
%
S
N
Y
S
i
N
oS
~N
N
N
e
b
Y
~
e
Y
=
N
Ny
S

Powered by @ CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

PROCESO PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES
SERVICIO COMEDORES COMUNITARIOS
FORMATO ACTA DE VISITA DE SEGUIMIENTO EN CAMPO GESTION DOCUMENTAL
CONVENIOS DE ASOCIACION VIGENCIA 2025

FORMATO NO

PAGINA | 6cet

A . s st b e
<
\\

N

Quien Atiende la Visita Q{,'nqn Reallza h‘}b\
\Cy t:#m
Nombres y Apejid
4‘1’)\(‘/10, 9] ()ro g?é"(“a ko

/\Olhooqsm

& )\0\6625546

Cédula de Cludadania
E Cargo

L

Cédul iudadania
\o. g.wm‘per':;\&m &9,

Nota: La firma de este documento implica aceptacién de todo lo escrito.
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