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1. Identificacion

N.° Convenio/Vigencia: 39 S 8-—2.025 Nombre Asocia% QY Y ;
Nombre Comedor Comuntario: ~ 443HE3- CCCVoR- 007 El Aaathivo

OZ" o5 - 2@7_5 Fecha Final Operacion: 34 ~AZ2 ~ 2025

Fecha Inicio Operacién:

Nombre Responsable del Servicio:

Tnon ER%cu Quidmexo

2. Ubicacién

Localidad: le..n W é\ v Barrio: C\ Aw/\)uv o

Direccién: g\\r 8\ C:h: L*Q_'Sj
-

Correo Electrénico: ! (@)

e €01729312 " ceEREAR65

Variables

Efectuar las actividades de gestion documental que incluyen la conformacion de expedientes de historias sociales y de ejecucién contractual siguiendo
los fineamientos entregados por la SDIS que se encuentran asociados al cumplimiento de las Tablas de Retencién Documental, procesos,
1 |procedimientos, instructivos y normatividad que en materia archivistica se encuentra aprobada y reglamentada; de manera permanente durante la
ejecucion del convenio, incluyendo el desarrolio de la actividad de empalme por finalizacion realizada con el equipo local del Proyecto 7953 Generacién
del bien-estar alimentario y nutricional en Bogota D.C.

2 Custodiar los expedientes de historias sociales y ejecucion contractual producidos como resultado de la ejecucion del convenio, cumpliendo con los
criterios de conservacién definidos en el presente anexo técnico (condiciones de almacenamiento), desde la fecha de suscripcién del acta de inicio.

Guardar y custodiar con absoluta reserva la informacion que maneje o a la que tenga acceso durante la ejecucion del convenio (Archivo de
expedientes de historias sociales y archivo de expedientes de ejecucién contractual), evitando su destruccién o utilizacidén indebida; en caso de
2 cualquier dafo generado, alteracién de informacién, pérdida parcial o total de la documentacién, debe informar de manera inmediata, via correo
electrénico, a la supervision o interventoria con copia al equipo de gestién documental de la Direccién de Nutricién y Abastecimiento de la SDIS.

Remitir via correo electrénico a la supervisidn o interventoria del convenio con copia al equipo de gestién documental de la Direccién de Nutricion y
Abastecimiento, las alertas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo técnico, se observen como posibles riesgos para el
desarrollo de las actividades de gestion documental, afectando la operacién del Comedor Comunitario.

»

Efectuar sin costo adicional para la SDIS, la reconstruccién de los documentos y expedientes producto de la ejecucion contractual y cuya afectacion
haya ocurrido mientras los soportes se encontraban bajo su custodia y realizar las demés acciones sefialadas 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 electrénicos, los cuales son susceptibles a deterioro
por humedad, temperatura, luz, polvo, instalaciones eléctricas en mal estado, mal funcionamiento de los sistemas o errores humangs, asi como el
trabajo en versiones desactualizadas de los recursos, inestabilidad en internet, ataques informéaticos y vinculados.

o
Xz

Entregar sin claves, encriptaciones, ni ninguna restriccién de seguridad, bajo criterios archivisticos, garantizando la integridad, usabilidad, legalidad de
6 |los documentos y neutralidad tecnoldgica, 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 compensacion
7 |adicional por parte de la Entidad. Dicha documentacién solo ser4 recibida si cumple con todos los lineamientos definidos por el Proceso de Gestién
Documental de la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia y sera un requisito para el tramite de liquidacién del convenio.

(e |Kle
HER(RE

Participar en encuentros de fortalecimiento técnico, mesas de trabajo, comités y demas espacios de acuerdo con las convocatorias realizadas por la
8 [Secretarfa Distrital de Integracién Social para la implementacién de los lineamientos de Gestién Documental y el Proyecto 7953 Generacién 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 |dé cuenta del cumplimiento de los compromisos del componente en mencién con sus respectivos soportes, de acuerdo con los lineamientos definidos
por la SDIS.
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10 Pfeser?tar conel info:jme final de ejecucion, a la supervision o interventor(a, el acta de aprobacién de entrega de la documentacién generada durante la
ejecucién del convenio.
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Nivel de Cumplimiento

-

Los expedientes contractuales estan creados por
componente de acuerdo con lo establecido en el anexo
técnico.

Los expedientes contractuales esta4n organizados en
orden cronolégico (Fecha méas antigua - Fecha mas
reciente).

& O

¢ NC Los documentos estan perforados a tamafo oficio ¢ NC
Los expedientes contractuales no superan los 250 i per !
3 foliosp:rcarpeta P IE 4 .ahngad.os a la parte superior derecha de la carpeta E [:I
institucional.
Se reportaron las alertas al equipo de gestién c NC NA Se realizd la radicacién de los egresos del comedor c NC NA
5 |documental que afectaron el desarrollo de la D D E 6 |durante el periodo de acuerdo con lo establecido en el @ D [:]
organizacién de los expedientes en el comedor anexo técnico
Los expedientes contractuales y de historias sociales
cumplen con el procedimiento de limpieza documental, c NC Los documentos electrénicos o digitales son legibles y se c NC
7 |retirando material abrasivo como ganchos de cosedora E 8 [encuentran en sentido de lectura humana y cargados en la D
y clips, también se deben retirar adhesivos y carpeta definida por cada componente.
separadores.
En los expedientes contractuales y de historias sociales c NC ~ |Los documentos con tamafios inferiores a las dimensiones ¢ NC NA
9 [no se encuentran documentos en papel reciclado, E D 10 [de perforacion, estan pegados en hoja blanca de forma D [:l
papel amarilio o que ha sido usado por una cara. legible.
Los expedientes de historias sociales estan foliados
con lapiz de mina negra (HB, B) en la esquina superior c NC - |Los expedientes de historias sociales se encuentran c NC
11 |derecha del documento en el mismo sentido de la E D 12 |ordenados cronolégicamente de acuerdo con el tramite de E D
escritura del soporte, de forma legible sin los mismos.
enmendaduras.
Los expedientes de historias sociales cuentan con Hoja c NC NA Cuen_ta con Formato Unico de Inventario Documental c NG
13 dg' Cz?ntrol Cédigo: FOR-GD-013  debidamente [Z 14 (Cédigo FOR—G{?-017) pgra .|os expefiientes E D
diligenciada en formato Excel y cargada en la carpeta contractuales debidamente diligenciado, actualizado y
digital definida por la SDIS. cargado en la carpeta digital definida por la SDIS.
Cuenta con Formato Unico de Inventario Documental c NC Cuenta con Formato Unico de Inventario Documental c NC
(Cédigo FOR-GD-017) para los expedientes de @ I:I __|(Cédigo FOR-GD-017) para los expedientes de historias E D
15 |historias sociales en ATENCION debidamente 16 [sociales EGRESADOS debidamente diligenciado,
diligenciado, actualizado y cargado en la carpeta digital actualizado y cargado en la carpeta digital definida por la
definida por la SDIS SDIS.
Realizé6 la incorporacién de los nuevos tipos c NC ‘ i c Ne
: VL : Cuenta con los insumos de archivo requeridos para el
documentales en los expedientes de historias sociales X ¥
17 P IZ ‘18 |desarrollo de las actividades de gestién [E

y de ejecucién contractual de acuerdo a la produccién
de los mismos.

documental (cajas, carpetas y ganchos).
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Variable

Implementar las acciones correctivas necesarias para
subsanar s hallazgos evidenciados en las visitas de
supervisidn o interventoria, dando respuesta y

NC NA

OO ®

Permitir la labor de la supervisién o interventoria, equipos
técnicos y administrativos de la SDIS y entidades

de proselitismo politico, religioso, ideolégico, comercial
o de cualquier otra indole.

Componente Alimentacion, Nutricién y Salubridad
Componente Administrativo y Financiero

Componente Ambiental

19 s A 20 |externas con las que se articulen acciones con ocasién de
cumphrn:gnlo 8 petss: Uh .mejoramnentq Y la operacién del Comedor Comunitario y la ejecucién del
requerimientos generados, en los términos establecidos 1
en los mismos. GINYEIId,
Utilizar estrictamente las instalaciones del Comedor & NC : istri c NC
itari i 5 Dar cumplimiento con lo establecido en el Decreto Cistrital
2 cC:r:T\:::'it:nén 2:;25 tliocumplimlzmo. o Ob}-e t-o sk D 389 de 2009 y demds normas concordantes, por ko cual no D
b . se podran ejercer actividades 22 podr4 recibir ni recaudar donaciones, aportes voluntarios,

cuotas de corresponsabilidad o de participacién.

Conforme No Conforme E
Conforme [z No Conforme E
Conforme No Conforme [:]

Historias Sociales
Componente Alimentacién, Nutricién y Salubridad
Componente Administrativo

Componente Ambiental

Carpetas

Carpetas

Carpetas

Carpetas

23D Folios 1356
_/\_ Folios \S5C6
= Folios £e7
i\ e Folios o

El nimero de participantes registrados en en el aplicativo SIRBE es acorde al nimero de participantes registrados en la planilla de asistencia.

Hora de Registro Nu Registro Par SIRBE Numero Registro Participantes Planilla Comentarios
12:00 p.m /\OO /\O D IgOO\c\dd
1:00 p.m. 930 230 1900\&@0
500 p.m. 2B 3K0 900l da
3:30p.m,
Total

Se vaalfza \esK\a

o

Y Sa Naltdn o _Sroot

Og:go%gmgiﬁ Ac gu,sjfad g\l oCo cdaTa)
cales

i

odo 4x5 odc&\

m5m  Coull\ilo

MiadTe: ACevde a \oa allciddles doweSados

s

EsTodlaxfas  WasTe \o Wescord {ecun Coatdle Con \o aniCTe

£ ) 4 ey Ctual "l
Cvo«’\o@%(((:mwﬁulﬁ f01d Ceaaing

Cox Yrals g,xgggﬁ'],uc\u‘s
\CCIQ 0

EToal  OSTual




OCE
PROCESO PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES FORMATO NO

SERVICIO COMEDORES COMUNITARIOS CONTROLADO
pssane FORMATO ACTA DE VISITA DE SEGUIMIENTO EN CAMPO GESTION DOCUMENTAL
e son CONVENIOS DE ASOCIACION VIGENCIA 2025 PAGHA | 4det

€aREDOSN: A Aoy Lecha Cocowu Con 32 ¢Or¢son
Vendfedlds Vo  xadiCoyx Seopa. Cito Yox W \ocaldal
Qavar wdiCodes a 3A-o3 - Foza

Yo CouwtonaCeo A Ac, Westo fas cachalrs., S¢ Na\ s é&u
(\onuu)\mCeou A, \as oc‘*‘(bnc,ooucﬁ mc,w\)u&us \acynra

Coaivo\ _ds\vocuCoadas Covopdes G Onw A‘CX\QA
S aA\YdenCs £oid o"\'dc\\"z,uc\o Coa 205 exVadioies, Y

22 Coxos en Costedio.

S alkdo la o 2- 4. 523 ¥ B0 vealizad ayusies
Ao \as a‘vaa’a‘s lhese D éc, Coityol |

Coxd Y Q,\Q‘\ '(05(; A‘;&%d«\(b Sy Mavdo
Csr@Y Doyomvh owt Qoevez
mr( 5 Saadra Mylcaio watoCo
CmQ Rosa MavCe\lo Qe ArTOBL 2,
Cdv‘).q Saodid o220 M(d\dﬁﬂ

Covo 5 CaxY3 xlaa (\Zq(aq Bvirnap
Cav?F Yo adws “Syd Yo \)c-jo‘ro
Co.1 ldonal Colwiombg \kwo\u"}

s Wo<o~ Ac Cootye\ sd\aCriouodas Q\od,&m qu,\u&db
arCidadds

~N<




ALCALD® Narck
CEROIDIATS

v
Integracxin Social

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

FORMATO NO
CONTROLADO

CONVENIOS DE ASOCIACION VIGENCIA 2025

PAGINA | 5de6

F:omcnm'ios por parte de quien atiende la visita 4 5]' | /
No S, Qereian QlLofle] @ ji VIGTT—
— non £dWon ioto -
e ontapl e RN C’O .,

Ao=0 3%§4§’( . o= e g

'l‘;l’p; Vaﬁable Déscrihcién . g:;:au::&i
\
iy
N
B
\
o
s
e
2y
\.




v PROCESO PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES FORMATO NO
SERVICIO COMEDORES COMUNITARIOS CONTROLADO
PR TOITAN FORMATO ACTA DE VISITA DE SEGUIMIENTO EN CAMPO GESTION DOCUMENTAL
Witagrecion Sooisl CONVENIOS DE ASOCIACION VIGENGIA 2025 PAGIMA [ 6dsh
° Fecha Generaciéon g g
é:. ;i’ O,R Seguimiento Supew’slén Estado 14
* dd/mm/aaaa S [NO R
-
S
N
\\
3
]
N
Ny
i
Rad
Quien Atiende la Visita : Quien Realiza la Visita
M o\ unTeo Y
No ’ Nombres y Apellidos
_—;-‘? Ny
W | Firma
7 255 1€ A106414229 2
Cédula 7«:1% ﬁdula de Cludadania
k", > | pleve addxbimod @D
Cargo i Cargo
LNau: La firma de este documento Implica aceptacién de todo lo escrilo.




