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N.° Convenio/Mgencia: 1905-2025 Nombre Asoclado: Hanos Onmidad C‘(‘ Colombia
Nombre Comedor Comunitario: 113332~ Comedar Comunidano - La Giealda
Fecha Iniclo Operacion: 02losl2023 Fecha Final Operacion: 211032026
Nombre Responsable del Servicio: Cari oy \)o:qu.) (;mlo"’
2. Ubicacién =
Localidad: _ Fonlibon aamo:\Jvraolleo Fondibo? precaen Calle 22 Vo. {08- 28
loq. ralda 1903-2025 (CD 0udlook  Com
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Tel: NIA cel: 8223369653 Correo Electrénico:
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Efectuar las aclividades de gestién documental que incluyen la conformacién de expedientes de historias soclales y de ejecucién contractual sigulendo
los fineamientos entregados por la SDIS que se encuentran asoclados al cumplmienio de las Tablas de Retencién Documental procesos,
1 |procedimientos, Instructivos y normatividad que en materia archivistica se encuentra oprobada y reglamentada; de manera permanents durants o
ejecucion del convenio, incluyendo el desarrolio de la actividad de empalme por finalzaclén realizada con el equipo local del Proyecto 7953 Generaclén
del bien-estar alimentario y nutricional en Bogotd D.C.
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BE

2 Custodiar los expedientes de historias sociales y sjecucion contractual producidos como resultado de la ejecucién del convenio, cumpliendo con los c NC
criterios de conservacidn definidos en el presente anexo lécnico (condiciones de aimacenamiento), desde a fecha de suscripcion del acta de inicio. E
Guardar y custodiar con absoluta reserva la informaclén que maneje o a la que tenga acceso durante la ejecucidn del convenio (Archivo de NC

3 expedientes de historias soclales y archivo de expedientes de ejecucion contractual), evitando su destruccién o utilizacién indebida; en caso de
cualquler dafio generado, aleracién de Informacién, pérdida parclal o total de la documentacién, debe Informar de manera inmediata, via cofreo
electronico, a la supervision o interventoria con copla al equipo de gestién documental de la Direccién de Nutricién y Abastecimiento de la SDIS.

&le

Remitir via correo electrénico a la supervisién o interventoria del convenlo con copla al equipo de gestién documental de la Direccién de Nutricién 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 gestién documental, afectando la operacién del Comedor Comunitario.
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Efectuar sin costo adicional para la SDIS, la reconstruccion de los documentos y expedientes producto de la ejecucién contractual y cuya afectacién
haye ocurrido mientras los soportes se encontraban bajo su custodia y realizar las demas acclones seiialadas en los
' |procedimientos definidos por la SDIS y Ia normatividad legal vigente aplicable a la materia.

5 |Estas acciones también son aplicables para los documentos producidos en enlomos digilales o electronicos, los cuales son susceptibles a detenoro
por humedad, temperalura, luz, pohvo, Instalaclones eléctricas en mal estado, mal funcionamiento de los sistemas o errores humanos, asl como el
trabajo en versiones desactualizadas de los recursas, inestabllidad en Internel, ataques Informaticos y vinculados.
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Entregar sin claves, encriptaciones, nl ninguna restriccién de seguridad, bajo criterios archivisticos, garantizando la Integridad, usabilidad, legaldad de
6 [los documentos y neutralidad tecnoldgica, la informacién que sea caplurada, procesada, almacenada y conservada en sistemas de Informacién,

servidores y demas medios electronicos.

Efectuar la entrega de la tolalidad de los archivos producto de la ejecucién contractual a la SDIS, sin que esta actividad genere compensacién
7 |adicional por parte de la Entidad. Dicha documentacién solo serd reclbida sl cumple con todos los lineamientos definidos por el Proceso de Gestlén
Documental de la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la maleria y seré un requisito para el trdmite de liquidacién del convenio.
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Participar en encuentros de fortalecimiento técnico, mesas de trabajo, comités y demas espaclos de acuerdo con las convocatorias realizadas por la
8 |Secretaria Distrital de Integracién Social para la implementacién de los ineamlentos de Gestién Documental y el Proyecto 7953 Generacion del blen-

estar alimentario y nutricional en Bogota D.C.

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

10 ejecucién del convenlo,
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Los expedienles conlracluales estdn creados por

Los expedientes contractuales estdn organizados en

c NC C NC
1 |componente de acuerdo con lo establecido en el anexo 2 |orden cronolégico (Fecha mas antigua - Fecha mas
técnico. D reciente). E D
c NC Los documentos estdn perforados a tamado oficio, C NC
3 Los expedientes conlractuales no superan los 250 [:] 4 |alineados a la parte superior derecha de Ia carpeta E D

folios por carpeta

institucional.

Se reportaron las alertas al equipo de gestién
documental que afectaron el desarollo de la
organizacién de los expedientes en el comedor

00 &

Se reallzd la radicaclon de los egresos del comedor
durante el periodo de acuerdo con lo establecido en el
anexo técnico

Los expedientes contractuales y de historias soclales|

cumplen con el procedimiento de impieza documental, c NC Los documentos electrdnicos o digitales son legibles y se C NC
7 |retirando material abrasivo como ganchos de cosedora 8 |encuentran en sentido de lectura humana y cargados en |a D
y clips, también se deben retirar adhesivos y carpela definlda por cada componente, ;
separadores.
En los expedientes contractuales y de historias sodiales c NC Los documenlos con tamaiios Inferiores a las dimensiones c NC NA
9 |no se encueniran documentos en papel reciclado, E D 10 |de perforacién, estdn pegados en hoja blanca de forma D D
papel amarillo o que ha sido usado por una cara. leglble.
Los expedientes de historias soclales estin foliados|
con l4piz de mina negra (HB, B) en la esquina superior c NC Los expedientes de hislorias sociales se encuentran C NC
11 |derecha del documento en el mismo sentido de la E] 12 |ordenados cronolégicamente de acuerdo con el trdmite de E] D
escritura del soporte, de forma leglble sin los mismos.
enmendaduras.
Los expedientes de historias soclales cuentan con Hoja c NC NA Cuenta con Formato Unico de hventarlo Documental c NC
13 de Control Cédigo: FOR-GD-013 debidamente E 14 (Cédigo FOR-GD-017) para los  expedientes
diigenciada en formato Excel y cargada en la carpeta contractuales debldamente diligenciado, actualzado y
digital definida por la SDIS, cargado en la carpeta digital definida por la SDIS.
Cuenta con Formato Unico de Inventarlo Documental c NC Cuenta con Formato Unico de hventarlo Documental c NC
(Cidigo FOR-GD-017) para los expedientes de E D (Cadigo FOR-GD-017) para los expedlentes de historlas D
15 |historias soclales en ATENCION debidamente 16 [soclales EGRESADOS debidamente diligenciado,
|stigenciado, actualizado y cargado en la carpeta digital actualizado y cargado en la carpela digital definida por la
definida por la SDIS SDIS.
Realizé la Incorporacién de los nuevos Upos c NG S ;e
Cuenta con los insumos de archivo requendos para el
17 docomerisies on Ins supedisnies én Nsicries socisiss| [Z 18 |desarraollo de las actividades de gestion D

y de ejecudén contractual de acuerdo a la producclén
de los mismos.

documental (cajas, carpetas y ganchos).
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i
m‘;:’ aoclone:v::rmclm . e’:‘ez“v\:;.:.;: c NC NA Permitir la labor de la supervisién o interventoria, equipos c NC
supervision o Interventoria, dando respuesta ® O kol Mg Bios Moo b 2 g - X
10 P = 4 y 20 |externas con las que se articulen acciones con ocasion de

cumplimiento a los planes de mejoramiento y
requerimientos generados, en los términos establecidos

la operacién del Comedar Comunitario y la ejecucidn del

en los mismos. —

Utilzar esinctamente las instalaciones del Comedor ¢ NC Dar cumplimiento con la establecido en el Decreto Distrital c NC
Comuriato para Wl cumphmients el chjso dal X 389 de 2009 y demés nomas concordantss, por lo cual o x O
21 |convenio. En estas, NO se podrdn efercer actividades 22

de proselitismo politico, religioso, ideoldgico, comerdial
0 de cualquier otra indole.

Componente Alimentacion, Nutricion y Salubridad

Componente Administrativo y Financiero

podra reclbir ni recaudar donaciones, aportes voluntarios,
cuotas de coresponsabilidad o de participacion.

Conforme m No Conforme :]
Conforme E No Conforme D

Componente Ambiental Conforme No Conforme ]
Histonas Sociales Carpetas 234 Folios 6556
Componente Alimentacién, Nutncién y Salubndad Carpetas Y Follos ﬁl
Componente Administrativo Carpetas 8 Folios 1__82_3
Companente Amblental Carpetas 1 Folios 100

Em’amcro de parucipantes registrados en en el aplicalivo SIRBE es acorde &l numero de participantes registrados en la planila de asistencia.

Hore de Registro NGmero Registro Participantes SIRBE N Regi P Ip Plantila Comentarios
12:00 p.m 410 143 Difelcncic- 33 vYeqlairod
1:00p.m. 130 160 Sin inderned en @ 1009
200p.m. 280 310 Dtitch‘Q 30 vefj\ahob
3.00p.m. 680 380
3%p.m. 388 888
Tota 288 288
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