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1. Identificacion

N.* Convenio/Vigencia: AUY-202S Nombreasccia:  Ovd@N Hunwstros de oS enfermod

Nombre Comedor Comunitario: 13224 - QORQQOQ— oV tAo -JuAab &4

Fecha Inicio Operacién: 62 - 0SS 29725 Focha FildliOperacia: 20 <@% =2 926
Nombre Responsable del Servicio: Alea Roco Hahecha Boiand
2. Ubicacion

Locafidad: SCN C\’t&‘\OExd Bario: ) OCUA QQ\! pireccién: Wi\ 5 eb‘\’C 6‘\ ~£0 _Sur
Tef: 601300(2,15 Cel.: 3(92&335&‘1%@5%@ -0 '(" . (O

'lEfedmrlasawwdaf}es de gestién documental que incluyen la conformacidn de expedientes de historias sociales y de ejecucién confractual siguiendo
: mmmmmoswla%mmmmmdmdmmmmemRmm Procesos,

‘}-‘;““MMMWDSYIM idad que en ia archivistica se aprobada y regl niada; de manera permanente durante la
ejecucion del convenio, incluyendo el desarrollo de la actividad de empalme por finalizacion realizada con ef equipo local del Proyecto 7953 Generacion| [& D
1del bien-estar alimentario y nutricional en Bogota D.C.

Acustodiar los expedientes de historias sociales y ejecucion confraciual producidos como resultado de la ejecucion del convenio, cumpliendo con los} € NC
{eriterios de conservacion definidos en el presents anexo técnico {condiciones de almacenamiento), desde la fecha de suscripcion del acta de inicio. m D

Guardar y custodiar con absoluta reserva la informacién que maneje o a la que tenga acceso durante la ejecucion del io (Archivo de dientes| c NC
de historias sodales y archivo de expedientes de ejecucion contraciual), evitando su destruccion o utilizacion indebida; en«zsodewalqmerdaﬁo

" lgenerado, alteracién de informacién, pérdida parcial o total de Ia documentadion, debe informar de manera inmediata, via correo elecironico, 2 i3 E D
vision o intes ia con copia al equipa de gestion documental de Ia Direccidn de Nufricion y Abastecimiento de s SDIS.

i

Remitir via comeo electronico a Ia supervision o interventoria del convenio con copia al equipo de gestion documental de la Direccion de Nulricion y| c NC NA

4 |Abastecimiento, las alertas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo técnico, se observen como posibles riesgos para el desamollo de las| D D r

lactividades de gestion documental, afectando la operacién del Comedor Comunitario. X
L'

Efectuar sin costo adicional para la SDIS, la reconstruccidn de los documentos y expedientes producto de la ejecucion confrachial y cuya afectacion
. |haya ocunido mientras los soportes se encontraban bajo su custodia y reslizar las demas acciones sefialadas en jos procedimientos definidos par ta
SDIS y Ia nommatividsd fegal vigente aplicable a la materia. Estas acciones también son aplficables para los documentos producidos en entomas)
digitales o electronicos, los cuales son susceplibles a deterioro por humedad, temperatura, luz, polvo, instalaciones eléctricas en mal estado, mal}
funcionamiento de fos sistemas o errores humanos, asi como el frabajo en versiones desactuafizadas de los recursos, inestabilidad en intemet, ataques|
. {informéticos y vinculados.

[Te
s
X|z

Entregar sin claves, encriptaciones, ni ninguna restriccién de seguridad, bajo criterios archivisticos, garantizando la integridad, usabilidad, legalidad de|
8 flos documentos y neutralidad tecnoldgica, la informacion que sea caplurada, procesada, almacenada y conservada en sistemas de informacion,
servidores v demas medios electronicos.

[]e

.g‘Efecmalaelmegadelatmandaddelosamhvospmdudndelaejewaénmmalala 5DIS, sin que esta actividad genere conmemad(madidmali
T jpor parte de la Entidad DmhadmnemauonsobserarecibidasimmpieconmdoslosﬁneamvemosdeﬁudospaelPmmodeGeshmDonmental
. |de la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia y sera un requisito para el tramite de liquidacién def cc

{Parficipar en encuentros de fortalecimiento técnico, mesas de trabajo, comités y demas espacios de rdo con las atorias realizadas por fa
'8 |Secretaria Distrital de Integracicn Sodial para fa implementacicn de los lineamientos de Gestion Documenta) y el Proyecto 7953 Generacion del bien-
 festar slimentario y nutricional en Bogota D.C.

cuenta del cumplimiento de los compromisos del componente en mencion con sus respectivos soportes, de acuerdo con fos fineamientos definidos por|

. |Presentaraja supervision o interventoria informe mensual de Gestin Documenrtal, dentro de fos primeros cinco (5) dias calendario de cada mes, que dé
!
. {la SDIS.

""lﬁmmdh&mweﬁnaldeeimdén.alnmﬁ%oimg,dm&mmdemdehdommmh
{ejecucion del convenio.

0o R]“ e | e




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

jex con fo establecida en el anexo

FORMATO NO
CONTROLADO

2deB

. 1Los expedientes contraciuales no superan los 250 folios,

por carpeta

C NC

Los documentos estdn perforados a tamaro oficio,

alineados a la parte superior derecha de la carpetal
institucional.

Se reporfaron las alertas al equipo de gestion
documental que afectaron e desamollo de Iz

organizacion de Ios expedientes en e} comedor

Se realizo la radi de los egr del d

Jdurante el periodo de acuerdo con lo establecdido en eff
{anexo técnico

€C NC  NA
..« 55 8 .

{Los expedientes contractuales y de historias sociales

plen con el procedimiento de limpieza documental,
{retirando material abrasivo como ganchas de cosedora
y clips, también se deben refirar adhesivos y
separadores.

Los d tos electronicos o digitales son legibles y se
jencuentran en sentido de lectura humana y cargados en Ia|

{carpeta definida por cada componente.

{En los expedientes contractuales y de historias sociales

superior,
mismo sentido de la
de forma legible sin

JLos expedientes de hisiorias sociales se encuentran

cronoldgicamente de acuerdo con el tramite de|

- llos mismos.

c NC Los documentos con tamades inferiores 2 las dimensiones c NC NA
no se encuentran documentos en papel reciclado, papel| m jde perforacion, estan pegados en hoja blanca de forma D m
amarillo o que ha sido usado por una cara. legible.
Los expedientes de historias sodales estan fohados con| B %
; C

ios expedientes de historias sociales cuentan con Hoja

. |Cuenta con Formato Unico de ventario Documental

| |Realizo
-, jdocumentales en los expedientes de historias sociales y|

ja incorporacion de los nuevos tipos

de ejecucion confractual de acuerdo a la produccion de
fos mismos.

Cuenta con los insumos de archive requeridos para el
desarrolio de las actividades de gestion

[documental (cajas, carpetas y ganchos).

C NC NA c NC
de Control Codigo: FOR-GD-013 debidamente W D {(Cédigo FOR-GD-817) para los expedientes) D
difigenciada en formato Excel y cargada en la carpeta e ctuales debidamente diligendiado, aciualizado y N
digital definida por fa SDIS. __jcargado en la carpeta digital definida por la SDIS.
~ {Cuenta con Formato Unico de Inventaric Documental ¢ NC Cuenta con Formato Unico de Inventario Documental] c NC
| |(Codigo FOR-GD-017) para los expedientes de w _ |(Codige FOR-GD-017) para los expedientes de historias g D
15 [historias  sociales en ATENCION debidamente - {sociales EGRESADDS debidamente diligenciado,
 |diigenciado, acluafizado y cargada en la carpeta digital actualizado y cargado en la carpeta digital definida por Ia
i ?;“ definida por la SDIS SDIS.
c NC c NC
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Variable

entar las acciones correctivas necesarias para
subsanar los hallazgos evidenciados en las visitas de
supervision o interventoria, dando respuesta y
cumplimiento a los planes de mejoramiento y|
requerimientos generados, en los términos establecidos|
&n los mismos.

M OO

Permitir la labor de la supervisién o interventoria, equipos c NC
técnicos y administrativos de la SDIS y entidades externas| K‘ D
20 |con las que se articulen acciones con ocasion de la

P 6n del Comedor Comunitario y la ejecucién del
convenio.

Utilizar estrictamente las instalaciones del Comedory
Comunitario para el cumplimiento del objeto del
convenio. En estas, NO se podran ejercer actividades
de proselitismo politico, religioso, ideolégico, comercial

C NC

X O

Dar cumplimiento con lo establecido en el Decreto Distrital
389 de 2009 y demés normas concordantes, por lo cual no
podra recibir ni recaudar donaciones, aportes voluntarios,

o de cualquier otra indole cuotas de comesponsabilidad o de participacion.

—

Componente Alimentacion, Nutricién y Salubridad Conforme & No Conforme D
Componernte Administrativo y Financiero Conforme I>X]  NoConforme :
Componente Ambiental Conforme »]  No Conforme E:]
Historias Sociales Cajas - Capetas 187 Foios  HQET.
Componente Alimentacion, Nutricién y Salubridad Cajas __\___ Carpetas é__ Folios ﬁ'
Componente Administrativo Cajas L_ Carpetas 3‘_ Folios ’_’ﬁ_&‘?
Componente Ambiental Cajas _Z_ Carpetas J__ Folios _3__§_~

El de ip \;gg enen el SIRBE es acorde al ni de en la planitia de asistencia.
Hora de R N Regl P: SIRBE Nimero Registro Participantes Planilla . ‘ Comentarios
12:00 p.m s C’) SO OQl dq&)
1:00 p. m. ""LOC) O I%thth X
2:00 p. m, 120 "120 T‘a“u(
3:00 p. m, 38 : 3 a -I%m\dc :
o 208 309 Faveldoy
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Quien Atiende Ia Visita Quien Realiza la Visita ;
AL P Bt o £eicu TreTH Ruiz Bolaibns
Nombres i Nombres y Apellidos
Al — Cowid Bo2 -
Firma Firma
SLSHALHA D S3 014134
Cédula de Ciudadania Cédula de Ciudadania ¢
_Mhes Qoanalale. Sevanirs | AgD Soperusicn G=shon 0.
Cargo Cargo

Nota: La firma de este d implica 6n de todo lo escrito.




