PROCESO: PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES PARA LA INCLUSION SOCIAL EORMATO NO
Y SERVICIO COMEDORES COMUNITARIOS CONTROLADO
T FORMATO ACTA DE VISITA DE SEGUIMIENTO EN CAMPO GESTION DOCUMENTAL
Wiogrm iy Soo) CONVENIOS DE ASOCIAGION VIGENCIA 2023

PAGINA | 1des

Fecha do Visita IO{ qu Ilbz& | Hora Inicio Hora Finalizacién m

Capitulo A, INFORMACION UNIDAD OPERATIVA
1. Identificacién ' -
N.® Convenio/Vigencia: 65‘10@ @ Nombre Asoclado; _krm C.,'-Qi(\ U‘l A'\E\D A\'“U\!'\e@r
Nombra Comedor Comunitaria: -{13&@3 (:C-C-\D "\q _UDE) _L.\ W\Q\'\Q\‘

Fecha Inicio Operacién: -22' 0‘4 : -2()2,?) Fecha Final Operacion: 2‘(' “l .2()25

Nombra Responsable da! Servicia: 335@, FYYT\‘\(\QD E:DHD\'&ME.
Nombre Profesional Social: —Le \ CB\P \J L8] \Q&gﬁ atn )

2. Ubicacidn
Locaisa LI Bl momo WD de Vi precasn Qs N &g B gef -3 o
Te: 332 A cel: SLACEUSOSO  cameo Eleatrenico: Loneirlimenar 4 @O Outlaoe- oM

Varlables Nivel da Cumplimlento

Participar en la actividad de fortalecimiento técnico en gestion documental, a cargo del equipo da geslion documental de la c
1 [Direccién de Nutricién y Abaslecimienlo, dentro de los primeros Ireinta (30) dias calendario contados a partir de la firna del acta de) E D
inicio del convenio.

Realizar la organl'zncldn documental (clasificacién, ordenacién, descripcién), custodia (condiciones de almacenamiento) yi
administracién de los documenlos generados en la sjecucién del convenio emanada de los componentes Inclusidn social, c
Alimentacién, nutricién y salubridad, Administrativo y financiero y Ambiental; ieniendo en cuenla lo establecido en la Tabla de m

N

Retencidn Documental aprobada por la Enlidad, les instructivos, procesos, procedimientos y normatividad que en materia
archivistica se encuentre aprobada y reglamentada; de manera permanenle desde el primer dla de operacién hasla la finalizacién
del convenio y el desarrollo del empalme con el equipo local del Proyecto 77485,

Guardar y cuslodiar con absolula reserva la informacién que maneje o a la que tenga acceso durante la ejecucidn del convenio
(Archivo de expedientes de historias soclales y archivo de expedienies de ejecucién contractusl de los componentes Inclusién c NG
3 social, Alimantacién, nutricién y salubridad, Administrativo y financiero y Ambiental), evitando su destruccién o ulilizacién indebida; E [:I
en caso de cualquier dafio ganarado, pérdida parcial o tolal de la documentacién, debe informar de manera inmediata, vla correo|

electrénico, a la supervisién o interventoria con copia al equipo de gestién documental de la Direccldn de Nulricidn y Abastecimiento
de la SDIS.

Efectuar las alertas que, de acuerdo con lo dispuesto en ol anexo lécnico, se observen como posibles riesgos para el desarrollo de
4 |las actividades de gestién documental, alectando la operacién del Comedor Comunitario. Este raparte se realizara al supervisar del
canvenio con copia al equipo de gestidn documental de la Direccién de Nutricién y Abastecimianto,

Dl‘l
Mz

Efectuar sin costo adicional para la SDIS, |a reconstruccion de los documentos y expedientes producto de la ejecucidn contractual y
cuya afectacién haya ocurrido mientras los sopories se encontraban bajo su custodia y realizar las demas acciones safaladas en
los procedimientos definidos por la SDIS y la normalividad legal vigente aplicable a la maleria. Estas acclones también sen
aplicables para los documentos producidos en entornos digitales o electrdnicos, los cuales son susceplibles a deterioro por|
humedad, temperalura, luz, polvo, instalaciones eléctricas en mal estado, mal funcionamiento de los sistemas o errores humanos,
asl como el trabajo en versiones desactualizadas de los recursos, Inestabllidad en interel, ataques infarméticos y vinculados,

z
7]

[Jo
NS

Entragar sin claves, encriplaciones, ni ninguna reslriccién de seguridad, bajo criterios archivisticos, garanlizando la integridad, ¢ NG
6 |usabilidad, legalidad de los documentos y neulralidad tecnalégica, la informacidn que sea caplurada, procesada, almacenada y E
conservada en sistemas de informacién, servidoras y demés medios slactrénicos.
N Varlable Nivel de Cumplimlento |N® Varlables | Nivel de Cumplimlento
Los expedienles conlractuales estdn creados par [+ NC Los expedientes contracluales estdn organizados [ NC
7 |componente de acuerdo con lo establecido en el E 8 |en orden cranolagico (Fecha mas antigua - Facha m
anexo técnico. mas recienta).

g NC Los documenlos esldn perforados a tamailo a NG
Los expedienles contraclusles no superan los
9 pe IZI 10|oficio, alinsadoe & la parte superior derecha de la | 3] | I
250 follos por carpela carpala Institucional,
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1

estén almacenados conservando la funda plastica
o de polipropileno y se encuentran marcados
conforme lo sefialado en el anexo técnico.
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N Variable Nivel de Cumplimlento | N® Variables Nivel de Cumplimiento
Los CD a DVD contenidos en los expedienles, c NG  NA NA

Los CD o DVD conlenidos en los expedientes
estan identificados en el invenlaro documental
con el folic correspondiente

5 O O

13

Los expedientes contractuales y de historias
saciales cumplen con el procedmiento de
limpieza documental, retirando material abrasivo
como ganchos de cosedora y clips, también se
deben retirar adhesivos y separadores.

Do

14

Los documentos electrénicos o digitales son
leglbles y se encuentran en senlido de leclura
humana y cargados en la carpela definida por|
cada compaonente.

NC

v

15

En los expedienles contracluales y de historias)
sociales no se encuentran documentos en papel|
reciclado, papel amarillo o que ha sido usado por]
una cara.

X

16

Los documentos con tamafios infericres a las
dimensiones de perforacién, eslan pegados en|
hoja blanca de forma legible.

Ko

17

Los expedientes de historias soclales eslan|
foliados con l4piz de mina negra (HB, B) en la
esquina superior derecha del documento en &
mismo sentido de la escritura del soporte, de
forma legible sin enmendaduras,

Pdo

18

Los expedienles de hislorias soclales se
encuentran ordenados cronolégicamente  de
acuerdo con el trdmile de los mismos.

Mo

18

Los expedientes de historias sociales cuentan
con Hoja de Control Cédigo: FOR-GD-013
debidamenle diligenciada en formalo Word vy
cargada en |a carpela digital definida por la SDIS.

20

Cuenta con Formalo Unico de Inventario
Documental (Cédigo FOR-GD-017) para los
expedienles contractuales debldamente

diligenciado y cargado en la carpeta digilal
definida por la SDIS.

<] o

21

Cuenta con Formalo Unico de Inventario
Documental (Cédigp FOR-GD-017) para los
expedientes de historas sociales debidamenle

diliugenciado y cargado en la carpela digilal|
definida por la SDIS

Varlable

Cuenla con los insumos de archivo requendos
para el desarrollo de las aclividades de gestion
documental (cajas, carpelas y ganchos).

Variable

Pde

Nivel de Cumplimlento

|implementar las acciones correctivas necesarias

Permitir la labor de la supervisidn o interventoria,

ojercer aclvidades de proselilismo politico,
religioso, ideoltgico, comercial o da cualquler otra
Indole.

G iA

ante Al 1, Nulricién y Salubridad

L5

Compaononle Inclusién Goclal
Componenie Administativo y Financloro

Compenente Ambiental

pera subsanar los hallazgos evidenciados en las L NC ha aquipos lécnicos y adminisirativos de la SDIS yj hE:
p3|Visitas de supervisién o inlervenlorfa, dando [E 2 entidades externas con las que se articulen L‘
respuesla y cumplimiento a los planes de acciones con ocasién de la operacién dal
mejoramiento y requerimientos generados, en los Comedor Comunitario y la ejecucion del
{términos establecidos en los mismos. convenio,
Utilizar estrictamente las Instalaciones del
[ NC Dar cumplimiento con lo establecido en ol c NC
Comedor Comunilario para el cumplimiento del IZ] Decrelo Distrital 389 de 2009 y demas normas, [E
25 objeto del convenic. En estas, NO se podrén 26 |concordanles, por lo cual no podrd recibir ni

recaudar donaclones, apories volunlarics, cuotas
de corrasponsabilidad o de participacidn,

Conforme  [X]  No Canforme [
Conforme No Conforme O
Conforme  [X]  NoConforme ol
Conforme  [X]  No Conforme |
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