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Hora Inicio |_°L'._Z_l_9m_] Hora Finalizacién Lz"'-"NPm l
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 Fecha Inicio Operacion: 0S5 - OS - 2025 Fecha Final Operacion: R)-12 - 202§
Nombre Responsable del Servicio: Eliane. ZoyaNe
2. Ubicacion

Localidad: ESDM AM Barrio: “ou \eA 90\’1- Direccion: ES-\'(YQ N &4 82 & “-— S
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Nivel de Cumplimiefto

- |Guardar y custodiar con absoluta reserva la informacién que maneje o a la que tenga acceso durante la ejecucion del convenio (Archivo de
£ 4cxnadhﬂhs de historias sociales y archivo de expedientes de ejecucién contractual), evitando su destruccién o utilizacién indebida; en caso de
.ﬂ cualquier dafio generado, alteracién de informacién, pérdida parcial o total de la documentacién, debe informar de manera inmediata, via correo
~ |electronico, a la supervision o interventoria con copia al equipo de gestién documental de la Direccidn de Nutricién y Abastecimiento de la SDIS.

procedimientos, instructivos y normatividad que en materia archivistica se encuentra aprobada y reglamentada; de manera permanente durante la c NC
‘|ejecucion del convenio, incluyendo el desarrollo de la actividad de empalme por finalizacién realizada con el equipo local del Proyecto 7953 Generacién D
del bien-estar alimentario y nutricional en Bogota D.C.
»—2:' Fusmd‘w los expedientes de historias sociales y ejecucién contractual producidos como resultado de la ejecucién del convenio, cumpliendo con los C NC
= [criterios de conservacién definidos en el presente anexo técnico (condiciones de almacenamiento), desde la fecha de suscripcion del acta de inicio. @
NC

R

| |Remitir via correo electrénico 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 gestion documental, afectando la operacién del Comedor Comunitario.
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5o
[
[

| |Efectuar sin costo adicional para la SDIS, la reconstruccién de los documentos y expedientes producto de la ejecucién contractual y cuya afectacién
 Ihaya ocurrido mientras los soportes se encontraban bajo su custodia y realizar las demds acciones sefaladas en los

88 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.

NC NA

HE

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

._ [Efectuar la entrega de la totalidad de los archivos producto de la ejecucion contractual a la SDIS, sin que esta actividad genere compensacién
adicional por parte de la Entidad. Dicha documentacién solo serd recibida sl 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 convocalorias realizadas por la
'8 |Secretaria Distrital de Integracion Social para la implementacion de los lineamientos de Gestién Documental y el Proyecto 7953 Generacion del bien-
- |estar alimentario y nutricional en Bogota D.C.

| |Presentar a la supervisién o interventoria informe mensual de Gestién Documental, dentro de los primeros cinco (5) dias calendario de cada mes, que
9 1dé cuenta del cumplimiento de los compromisos del componente en mencién con sus respectivos soportes, de acuerdo con los lineamientos definidos
. |porla SDIS.
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Presentar con el informe final de ejecucién, a la supervisién o interventorfa, el acta de aprobacion de entrega de la documentacion generada durante la

§ ejecucion del convenio.
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CONVENIOS DE

Loa documentos estdn perforados a tamafo oficio,
allneados a la parte superior derecha de |a carpeta
Institucional.

AR e < PAGINA 2de 6
Los axpadientes contractuales estan ofw\m an ¢ NG
orden cronoldgloo (Fecha mdas antigua « Fecha mds %
reclente). -

NC

Se realizd la radicacion de los egresos del comedor
duranta el periodo de acuerdo con lo establacido en el
anexo téenico

: o Los documentos electrdnicos o digitales son lagibles y se ¢ NC

ratirando m ancuantran en santido de lectura humana y cargados en la m

clips, también se deben retirar adhesivos carpeta definida por cada componante.
":E\;‘f"

|En los expedientes contractuales y de historias sociales ¢ NG _ |Los documentos con tamaitos Inferiores a las dimensiones| _© NC  NA

|no se encuentran documentos en papel reciclado, E ‘ﬂ“ de perforacidn, estdn pagados en hoja blanca de forma m

~ |Papel amanillo 0 que ha sido usado por una cara, ~ |legible

gm

Los expedientes de historias soclales estan follados s

con lépiz de mina negra (HB, B) en la esquina superior ¢ NC ~ |Los expedientes de historias soclales se encuentran c NC

derecha del documento en el mismo sentido de la [_X] 12 [ordenados cronoldgicamenta de acuardo con el tramite de [X

escritura  del soporte, de forma lagible sin ~ |los mismos, \

enmendaduras.

Los expedientes de historias soclales cuentan con Hoja ¢ NG NA Cuenta con Formato Unico de Inventario Documental e NG

{de Control Cddigo: FOR-GD-013 debidamente D 1“ (Codigo  FOR-GD-017) para  los  expadientes m
- [diligenciada en formato Excel y cargada en la carpota contractuales debidamente diligenciado, actualizado y
2 digital definida por la SDIS. cargado en la carpeta digital definida por la SDIS.

Ql‘ﬂh con Formato Unico de Inventario Documental ¢ NG Cuenta con Formato Unico de Inventario Documental c NC
1 (cddbo FOR-GD-017) para los expedientes de D (Cédigo FOR-GD-017) para los expedientes de historlas E D
PQ& historias soclales en ATENCION debidamente 16 |socloles EGRESADOS  debidamente  diligenciado,

, actualizado y cargado en la carpeta digital aclualizado y cargado en la carpeta digital definida por la
B Mnmwhsms SDIS.
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'ARonli!d la incorporacién de los nuevos tipos
documentales en los expadientes da historias soclalos
y de ejecucion contractual de acuerdo a la produccion
de los mismos.

18

Cuenta con los Insumos de archivo requeridos para el
desarrollo de las actividades de gestion
documantal (cajas, carpatas y ganchos)




|Pormitir |n Inbor da In supervisién o Interventorls, squipos
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operacion del Comedor Comunitario v la sjscucion del
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[ |raduarimiantos genarados, on los 1arminos astablecidos
ah loa mismon,
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Dar cumplimiento con lo establecido en el Decreto Distrital
32 | 389 do 2000 y demés normas concordantes, por lo cual no
podré recibir nl recaudar donaclones, aportes voluntarios,
cuotas de corresponsabliidad o de participacion,

convenio. n estas, NO sa podrdn ejercer actividades
. [te prosalitismo politico, refigioso, Ideoldgico, comercinl
|0 de cualquier olra (ndole,

Componente Allimentacion, Nutricion y Salubridad Conforme m No Conforme I:] '
Gomponente Adminiatrativo y Financlero Conforme m No Conforme [:

Componente Ambiental Conforme m No Conforme [:]

Mistorias Bocialos Corpotas 82 Folios Ny

Gomponente Alimentacion, Nuiriclon y Salubridad Corpetas  _ 2 Folios H_%)i)

Componente Administrativo Carpetas .ih Folios Mz_

Gomponente Amblental Carpetas L Folios D

lm numero de participantas regisirados on on el aplicetivo BIRBE es acorde al nimero de parlicipantes registrados en Ia planila de asiatencia
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