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1. ldentificacién
N.° Convenlo/Vigendia: I ~COLS  Nombrs Asoclado: Oﬂ’l@": H\\'\UHTO ée (QJ enfermol
Nombre Comedor Comunitario: 13324 - Corepor COoMoNITweo - JUAN Pey

Fecha Inicio Operacion: 042‘ -0S — 2025 Fecha Final Operacion: l6 -oS5 - 2026
Nombre Responsabla del Servicio: Al ket eOCiO Hahed/\cx . Borgas .
2. Ublcacién

Localidad: Sd:\ q’\?b b&\ Bamio: '\Tudh %\{ Direccién: Carreva S 5'35'}8 6q _6 o Su r
T EO|3C012ZAS co: 3lOBUISUZ  comoklecmtnico TS reqAGy—2025 dootlove. N .

N* Variables Nivel de Cumplimiento

Efectuar las actividades de gestién documental quas incluyen la conformacién de expedientes de historias sociales y de ejecucion contractual siguiendo
los lineamientos entregados por la SDIS quo se encuentran asociados al cumplimienta de las Tablas de Retencion Documental, procesos,
1 |procedimientos, instructives y nommatividad que en matsria archivistica se encuentra aprobada y reglamentada; de manera permanente durante la
8jecucion del convenio, induyendo el desarrollo de la actividad de empalme por finalizacién realizada con el equipo local del Proyecto 7953 Generacién
del blen-estar alimentario y nutricional en Bogota D.C.

Mo
[z

Custodiar los expedi de historlas sociales y ejecucion contractual producidos como resultado de la ejecucién 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.

B o
[z

z
(3]

Guardar y custodiar con absoluta reserva la informacién que maneje o a la que tenga acceso durante la ejecucién del convenio (Archivo da expedientes
3 de historias sociales y archivo de expedientes de ejecucién contractual), evitando su destruccién o utilizacién indebida; en caso de cualquier dafio

generado, alteracién de Informacién, pérdida pardial o total de 1a documentacidn, debe informar de manera inmediata, via correo electronico, a la
supervisién o interventoria con copla al equipo de gestién documental de la Direccidn de Nutricién y Abastecimiento de fa SDIS.

Bde

Remitir via comeo electrénico a la supervisién o interventorfa del convenio con copla al equipo de gestién documental de la Direceién de Nutricién y|
4 |Abastecimiento, las alertas que, de acuerdo con fo dispuasto en el anexo técnico, se observen como posibles riesgos para el desarollo de las
actividades de gestion documental, afcdaqdo la operacién del Comedor Comunitario.

[
NE

Efectuar sin costo adicional para la SDIS, la reconstruccién de los documentos y expedientes producto de la ejecucion contractual y cuya afectacion
haya ocurrido miontras los soportes o encontraban bajo su custodia y reafizar las demas acciones sefialadas en los procedimientos definidos por la c
5 SDIS y la nomatividad legal vigente aplicable a la materia. Estas acclones también son aplicables para los documentos producidos en entomos

digitales o electronicos, los cuales son susceptibles a deterioro por humedad, temperatura, luz, polvo, instalaciones eléctricas en mal estado, mal
funcionamiento de los sistemas o efrores humanos, asi como el trabajo en versiones desactualizadas de los recursos, inestabilidad en intemet, atagues|
informaticos y vinculados.

[z
Nk

Entregar sin claves, encriptaciones, ni ninguna restriccion de seguridad, bajo criterios archivisticos, garantizando la Integridad, usabilidad, legalidad de
6 [ios documentos y neutralidad tecnoldgica, la Informacién que sea capturada, procesada, almacenada y conservada en sistemas de informacién,
servidores y demas medios electrénicos.

[
[z
Xz

Efectusr la entrega da la totalidad de los archivos producto de la ejecucion contractual a la SDIS, sin que esta actividad genere compensacién adicional
7 {por parte de 13 Entidad. Dicha doc ~6n solo serd recibida si cumple con todos los lincamientos definidos por ef Proceso de Gestién Documental

dela SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia y serd un requisito para el tramite de liquidacion del convenio.

DO
[z
Kz

Participar en de fortalecimiento técnico, mesas de trabajo, comités y demds espacios de acuerdo con las convocatorias realizadas por la
8 |Secretaria Distrital de integracién Social para la implementacion de los lineamientos de Gestién Documental y el Proyecta 7953 Generacion del bien-
astar ali 10 y nutricional en Bogota D.C.

Presentar a la supervision o intsrventoria informe mensual de Gestion Documental, dentra de los primeros cinco (5) dias calendario de cada mes, que dé
9 |cuenta del cumplimiento de los compromisos del componente en mencién con sus respectivos soportes, de acuerdo con los lineamientos definidos por
la SDIS.

R | Ko

BERERE
Lz | [z

Presentar con e informe final de ejecucitn, a la supervision o interventorfa, el acta do aprobacién de entrega de la documentacion generada durante la

19 ejecucién del convenio,

H
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N Varable Nivel de Cumplimiento | N* Varlables Nivel de Cumplimiento
Los expedientes contractuales estdn creados por c NC Los expedientes contractuales estan c NC
organizados en orden
1 mmponuiedoaw«dooonlombtoddoenetnmxo @ 2 cronolégico (Fecha mas antigua - Fecha més recients). E D
: c NC Los documentos estan perorados a tamafio oficio, ¢ NC
3 Losa:pod:iescu ROk ses 110 Sypwrin K920 folos e 4 |alineados a la parte superor derecha de la campeta 4
por.cape institucional.
Se reportaron las aledas al equipo de gestion| c NC NA Se realizd la radicacién de los egresos del comedor] c NC NA
§ |documental que afectaron o desarollo de la E D D 6 |durante el penodo de acuerdo con lo establecido en el E D
organizacién de los expedientes en el comedor anexo técnico
Los expedientes contractuales y de historias sociales|
plen con el pr lento de limpieza documental, c NC Los documentos electrénicos o digitales son legibles y se c NC
T |retrando material abrasivo como ganchos de cosedora @ 8 |encuentran en sentido de lectura humana y cargados en la g
y dips, también se deben retirar adhesivos )| carpeta definida por cada componente.
separadores.
En los expedientes contractuales y de historias socisles c NC Los documentos con tamafios inferiores a las dimensiones ¢ NC NA
9 |no se encuentran documentos en papel recidado, papel m 10 |de perforacion, estdn pegados en hoja blanca de forma g D
amarillo 0 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 histonas sociales se encusntran c NC
11 |derecha del documento en el mismo sentido de la @ 12 |ordenados cronolbgicamente de acuerdo con el tramite de, E
esciitura del soporte, de forma legible - sin| los mismos.
{enmendaduras.
Los expedientes de histori ciales cuentan con Hoja c NC NA Cuenta con Formato Unico de Inventario Documental c NC
13 de Control Coédigo: FOR-GD-013 debicamente E D 14 (Cédigo  FOR-GD-017) para los  expedientes, 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
(Cédgo FOR-GD-017) para los expedientes de V‘ (Cédigo FOR-GD-017) para los expedientes de historlas g
15 |historlas  sociales en ATENCION dobidamente 3 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.
Reali mmm’ oracién nUevos C NC Cc NC
m,mmm 4 .d. “'03 v 8k oy ?POO E Cuenta con los insumos de archivo requeridos para el E
17 18 |desarrollo de las actividades de gestion

doujear}énmmaemnapfowcdéndef
los mismos,

documental (cajas, carpetas y ganchos).

Powered by CamScanner



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

NP
¥
BLCALN Baree
SLeeeenics
nwgracon Socwl

N Variable

PROCESO: PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES PARA LA INCLUSION SOCIAL

SERVICIO COMEDORES COMUNITARIOS

FORMATO ACTA DE VISITA DE SEGUIMIENTO EN CAMPO GESTION DOCUMENTAL

CONVENIOS DE ASOCIACION VIGENCIA 2025

Nivel de Cumplimiento | N*

Varlable

FORMATO NO
CONTROLADO

PAGINA Jde b

Nivel de Cumplimiento

Implementar las acciones correctivas necesarias parn
subsanar los hallazgos evidenciados en las visitas de
suporvision o interventorfa, dando  respuesta y
cumplimiento a los planes de mejoramiento Y

requedmientos generados, on los términos
on fos mismos.

® OO |a

Permitir la labor de la supervisién o interventoria, equipos,
téenicos y administrativos de la SDIS y entidades extemas
con las que se articden acciones con ocasién de la
operacién del Comedor Comunitario y la ejecucién del
convenio,

5 O

Utilizar estictamente las instalaciones dol Comedor
Comunitario para ol cumplimiento del objeto  del
21 |convenio. En estas, NO so podnin ojercer actividades
de proselitismo palitico, religioso, ideoldgico, comercial
0 de cualquier otra indole.

Componente Alimentacion, Nutricién y Salubridad
Componente Administrativo y Financiero

Componente Ambiental

NC

C
[E 22

Dar cumplimiento con lo establecido en el Decreto Distrital
389 do 2009 y demas normas concordantes, por lo cual no
podrd recibir pi recaudar donaciones, apories voluntarios,
cuotas do corresponsabllidad o de participacién.

Conforme (X Nocontorme ]
Conforme E] No Conforme :I
Conforme @ No Conforme [:

NC

=

0
ﬁ|

Historias Sociales Coas 2O copess 1Y Folos SO
Companente Alimentacin. Nutricidn y Salubridad Cajas A Foios A2
Componente Administrativo Cojos Pe——— Fois  \ASO
Componerte Ambiental Cajas Copeis - Folos 3+

[E numero de particpantes regisirados en en of apbcativo SIRBE es acords al nimero do participantos registrados en la planila de asistencia.

Hora de Registro Nimero Registro Participantes SIRBE Nomoro Reglstro Participantes Planilla Comantarios
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Se _reolzaron las  Swprentes actiwudodes en el avchivo en
Crecucdn _contractoal.

e cuodanca aue las carpetas del archo contracdoa] de nu-
tricdn , ambleatal 4 admnistractuo | e culdenciy, gque Se en-
Coantron  organizada§  Cionologicaments, Se lixo  conteo de
fol), Lenfrcanich  de rotoled de  Coyay Y caveelas,
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Quien Roealiza la Visita

Eeusa JARETH Pule B
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Eeen Poz B.
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Firma Firma
SLEMY S 53 .0ld. (39
Cédula de Cludadanta Cédula de Cludadania

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