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1. ldentificacién

Fecha de Visita U[ [0‘1 I 9624 ]

Hora Inicio ,O N0 g Hora Finalizacidn

N.° Convenio/Vigencia: 653&/202} Nombre Asociado: Ca}po HICIp i AS:'! f/@ [1;4”““ @

Nambre Comedor commiane: 113885 ~ CCCP " 04 -00F Ju_blotia
27- 0 4 - 202 5 Fecha Final Operacion:

Fecha Inicio Operacion:

30 -09- 2029

Nombre Responsable del Servicio: 6 [0 VO MKH| Ho MO

Nombre Profesional Social:

Yo JIV Horeun

2.

Ubicacién

Localidad: Lh !:h‘g h&! Barrio: Ly S ierlyg

DIreccidn:Q‘liﬂ"ﬂ/ 50 s¢r #/66 e

1 €t

e vl

Tel: 6Q16226584 cel: 7)1 4682401  correo Eteconico: _LOM

Variables

K. oo

Nivel de Cumplimienta

Participar en la actividad de fortalecimiento lécnico en gestion documental, a cargo del equipo de gestién documental de la

Direccion de Nutricién y Abastecimiento, dentro de los primeros Ureinta (30) dias calendaria contados a partir de la firma del acla de
inicio del convenio.

X OO

Realizar |a organizacién documental (clasificacién, ordenacitn, descripcion), custodia (condiciones de almacenamienta) vy
administracion de los documentos generados en la ejecucidn del convenio emanada de los componentes Inclusidn social,
Alimentacion, nutricion y salubridad, Administrativo y financiero y Ambiental; teniendo en cuenta lo esta!!ecido en la Tabla de
Retencidén Documental aprobada por la Entidad, los inslructives, procesos, procedimi y normatividad que en materia
archivistica se encuenlre aprobada y reglamenlada; de manera permanente desde el primer dia de operacién hasta la finalizacién
del convenio y el desarrolio del empalme con el equipo local del Proyecto 7745,

Guardar y custodiar con absoluta reserva Ie informacién que maneje o a la que lenga acceso durante la ejecucion del convenic
(Archivo de expedientes de historias sociales y archivo de expedientes de ejecucién conlractual de los componentes Inclusién
sodial, Alimentacidn, nutricion y salubridad, Administrativo y financiero y Ambiental), evitando su deslruccién o utilizacién indebida;
en caso de cualquier dafio generado, pérdida parcial o total de la documentacién, debe informar de manera inmediala, via comreo

electrénico, a la supervisién o intervenlorla con copia al equipo de gestion documental de |a Direccion de Nulricién y Abastecimienlo
de la SDIS.

Efectuar las alertas que, de acuerdo con lo dispueslo en el anexo lécnico, se observen como posibles riesgos para el desarrollo de
las actividades de gestién documental, afectando |a operacién del Comedor Comunitario. Este reporte se realizar al supervisor del
convenio con capia al equipo de gestién documental de la Direccién de Nutricién y Abastecimiento,

Efectuar sin coslo adicional para la SDIS, la reconstruccién de los documentos y expedientes producto de la ejecucién contractual y|
cuya afectacién haya ocurmrido mientras los soportes se encontraban bajo su custodia y realizar las demas acclones sefialadas en
los procedimientos definidos por la SDIS y la normalividad legal vigente aplicable a la materia. Eslas acciones también son
aplicables para los documentos producidos en enlomos digitales o electronicos, los cuales son susceplibles a deterioro por
humedad, temperatura, luz, polvo, Inslalaciones eléctiicas en mal estado, mal funcionamienlo de los sistemas o emores humanos.
asi como el trabajo en versiones desactualizadas de los recursos, inestabilidad en internel, ataques informéticos y vinculados.

Entregar sin claves, encriplaciones, ni ninguna restriccién de sepuridad, bajo criterlos archivisticos, garantizando la integridad,
usabilidad, legalidad de los documentos y neulralidad lecnologica, la informacién que sea caplurada, procesada, almacenada y|
conservada en sistemas de informacidn, servidores y demas medios electrénicos.

Varlable Nivel de Cumplimiento Variables

Nivel de Cumplimlento

Los expedienles contractuales estdn creados p

componente de acuerdo con lo establecido en el
anexo lécnico.

NC Los expedientes contracluales estan organizados
en orden cronolégico (Fecha mas antigua - Fecha

mas reciente).

X

=z
(2]

Xe

NC Los documenlos estan perdorados a tamafio|

oficio, alineados a la parte superior derecha de lal
carpela Institucional.

Los expedientes conlractuales no superan los
250 folios por carpeta

X)

Pdo
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" estin almacenados conservando la funda plastica
o de polipropileno y se encuentran marcados
conforme lo sefialado en el anexo técnico

X O

Los CD o DVD conlenidos en los expedientes|
eslan identificados en el invenlario documental
con el folio correspondiente

T FORMATO ACTA DE VISITA DE SEGUIMIENTO EN CAMPO GESTION DOCUMENTAL
Integracidn Socil CONVENIOS DE ASOCIACION VIGENCIA 2023 PAGINA I 2de5
' Varlable Nivel de Cumpiimiento [N Variables Nivel de Cumplimiento
Los CD o DVD contenidos en los expedientes, NC NA e =

X 0O O

Los expedientes contractuales y de hislorias
|sociales cumplen con el procedimiento de|
13|limpieza documental, relrando malerial abrasivo
COmo pganchos de cosedora y clips, lambién se
deben relirar adhesivos y separadores,

X

--
=

Los documenlos electrénicos o digitales son
legibles y se encuentran en sentido de leclura
humana y cargados en la carpela definida por]
cada componente.

En los expedientes conlractuales y de historias
sociales no se encuentran documenlos en papel|
reciclado, papel amarillo o que ha sida usado por|
una cara,

-
o

Les documentos con tamafios inferiores a las
dimensiones de perforacién, estdn pegados en
hoja blanca de forma legible.

Los expedientes de historias sociales estan
follados con |apiz de mina negra (HB, B) en la
esquina superior derecha del documento en el
mismo senlido de la escrilura del soporie, de
forma legible sin enmendaduras.

Los P de se|
encuentran ordenados cronolégicamente de
acuerdo con el trémile de los mismos.

es

para subsanar los hallazgos evidenciados en las,
visilas de supervisidn o intervenioria, dando}
respuesta y cumplimiento a los planes de
mejoramienlo y requerimientos generados, en los|
términos establecidos en los mismos.

Xl ]

equipos lécnicos y adminisirativos de la SDIS vy
entidades externas con las que se articulen
acciones con ocasiin de la operacion del
Comedor Comunitarioc y la ejecucién del
convenio.

Los expedienles de hi iales cuentan c NG NA Cuenta con Formato Unico de Inventario & i
Docui = 1 I

4g|con Hola de Control Cédigo: FOR-GD-013 X] | | it M eints' g W ¥y X O
debidamente dilipenciada en formalo Word | diligenciado y cargado en la carpeta digital
cargada en la carpeta digital definida por la SDIS. definida por 1a SDIS.
Cuenta con Formalo Unico de |nventario C NC c NC
Documental (Cédigo FOR-GD-017) para los KI D Cuenla con los insumos de archivo requeridos| EI

21 |expedientes de hislorias sociales debidaments 22|para el desamolio de las actividades de gestion
diliugenciado y cargado en la carpela digital documental (cajas, carpetas y ganchos).
definida por la SDIS

N Variable Nivel de Cumplimiento |N® Variable Nivel de Cumplimiento
Implementar las acciones correctivas necesarias c NC NA Permitir la labor de la supervisién o interventoria,

B
E

Utilizar eslriclamente las instalaciones del
Comedor Comunilario para el cumplimiento del
2 objeto del convenio. En estas, NO se podrén
ejercer actividlades de proselitismo politico,
religioso, ideoldgico, comercial o de cualquier otra
indole.

NC

X

Componente Alimentacion, Nulricién y Salubridad
Componente Inclusién Social
Componente Administrativo y Financiero

Componente Ambiental

Dar cumplimiento con lo establecido en el
Decrelo Dislrital 389 de 2009 y demas normas
cancardantes, por lo cual no podra recibir ni
recaudar donaciones, aportes voluntarios, cuota
de corresponsabilidad o de participacién

Conforme m No Conforme J
contorme  [X(]  No Conforme |
Conforme No Conforme O
conforme  [X(]  No Contorme ]

5o
&
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Fecha de Visita I -Z_“I | 031 2_02_3.{ ] Hora Inicio I 10 3OUH | Hora Finalizacién I ﬂz‘ L|U Ph‘\—ll

1. identificacién

N.* ConveniolVigencia: 6339 ,202.3 Nombre Asociado: (@ cicn 1 ’E!Q;‘:ﬂhlﬂ

Nombre Comedor Comuntadie: 113989 -CcCP - oY - 0ol A_ blong

Fecha Inicio Operacidn: 22 ~-0Y - '2_,02.3 Fecha Final Operacién: 30 -0Y - 20ty
Nombre Responsable del Servicio: HioJannt Mdﬂ.’n@_
Nombre Profesional Social: t{gd o NMncenod

Variables ! Nivel de Cumplimiento

Participar en la actividad de fortalecimiento técnico en gestisn documental, a cargo del equipo de gestion documental de Ia c NC
1 |Direccién de Nutricién y Abastecimiento, dentro de los primeros treinta (30) dias calendario contados a partir de la firma del acta de D
inicio del convenio.

Realzar la organizacién documental (clasificacién, ordenacién, descripcion), cuslodia (condiciones de almacenamiento) y|
administracidn de los documentos generados en la ejecucidén del convenio emanada de los componentes Inclusién social, c
Almentacién, nutricién y salubridad, Administrativo y financiero y Ambiental; teniendo en cuenta lo establecido en la Tabla de

|Retencién Documental aprobada por la Entidad, los instruclives, procesos, procedimientos y nommatividad que en materia I:l
archivistica se encuentre aprobada y reglamentada; de manera permanente desde el primer dia de operacién hasta la finalizacion|
del convenio y el desamolio del empalme con el equipo local del Proyecto 7745.

Guardar y custodiar con absoluta reserva la informacién que maneje o a la que tenga acceso durante la ejecucién del convenio
(Archivo de expedientes de hislorias sociales y archivo de expedientes de ejecucién contractual de los componentes Inclusién| c
3 socisl, Alimentacién, nutricidn y salubridad, Administrativo y financiero y Ambiental), evitando su destruccién o utilizacién indebida; D
en caso de cualquier dafio generado, pérdida parcial o iotal de la documentacién, debe informar de manera inmediata, via co
electrénico, 8 la supervisidn o interventoria con copia al equipo de gestién documental de la Direccién de Nutricién y Abastecimiento
de la SDIS.

Efectuar las alertas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo técnico, se observen como posibles riesgos para el desarrolio de ¢ NG NA
4 |i2s actividades de gestibn documental, afectando la operacién del Comedor Comunitario. Este reporte se realizara al supervisor del D I:I m
convenio con copia al equipo de gestion documental de la Direccién de Nutricidn y Abastecimiento.

Efectuar sin costo adicional para la SDIS, la reconstruccién de los documentos y expedientes producto de la ejecucion contractual yi
cuya afectacién haya ocurrido mientras los soporles se encontraban bajo su custodia y realizar las demés acclones sefialadas en) e NG NA
5 o procedimientos definidos por la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia. Estas acciones también son)

erionion pave fon domumariod prediddon on entomas dgheias o slsciriniona, loe cusien sen susosptiies 8 seeoo pod L] [1 (X
humedad, lemperatura, Iz, polvo, instalaciones eléctricas en mal estado, mal funcionamiento de los sistemas o errores humanos,
#sl como el rabajo en versiones desactualizadas de los recursos, inestabilidad en internet, ataques infermétices ¥ vinculades.

Entregar sin claves, encriptaciones, ni ninguna resiriccién de saguridad, bajo criterios archivisticos, garantizando la integridad,

Cc NC
8 |usabildad, legalidad de los documentos y neutralidad tecnolbgica, la informacién que sea capturada, procesada, almacenada [E ]
conservada en sistemas de informacidn, servidores y demés medios electrdnicos.

' © Verable Nive! de Cumplimiento |N° Varlables Nivel de Cumplimiento
Loa expedienies contraciuales estdn creados c NC Los expedientes contractuales estdn organizados c NG

7 |components de scuerdo con lo establecido en el & D 8 |en orden cronoldgico (Fecha més antigua - Fecha D E
anexo l6CNICO. més recienie).

Los expedienies coniraciusies ro superan loy)
folios por carpeta
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"

esian aimacenados conservando la funda plastica
o de polipropilenc y se encuentran marcados
conforme o sefalado en el anexo técnico.

X O O

12

SERVICIO COMEDORES COMUNITARIOS Eg:#;&gg
gt FORMATO ACTA DE VISITA DE SEGUIMIENTO EN CAMPO GESTION DOCUMENTAL
CONVENIOS DE ASOCIACION VIG 23
e grmooe Sooel N VIGENCIA 20 PAGFH.&I 2de5
N* Varable Nivel de Cumplimlento | N* Varlables Nivel de Cumplimiento
|Los CD o DVD cortenidos &n los expedientes, c NG NA

Los CD o DVD contenidos en los expedientes
estan identificados en el inventario documenial
con el folio correspondiente

X

Los expedwentes contractuales y de historias)
socales cumplen con el procedimiento de
hmpiera documental, retirando material abrasivo
comp ganchos de cosedora y clips, también se
‘deben retirar adhesivos y separadores.

® O

14

cada componente.

Los documentos electrénicos o digitales so
|Iagiblu y se encuentran en sentide de lectura
humana y cargados en la carpeta definida porl

En los expedientes contractuales y de historias
sociales no e encuentran documentos en papel|
reciclado, papel amanilo o que ha sido usado por]
una cara.

16

|Los documentos con lamafios inferiores a las|
dimensiones de perforacion, estan pegados en
hoja blanca de forma legible.

7

Los expedientes de historias sociales estdn
foliados con lapiz de mina negra (HB, B) en la
esquina supenor derecha del documento en el
mismo sentido de la escritura del soporte, de
forma legible sin enmendaduras.

18

_|Los expedientes de hislorias sociales se

encuentran ordenados cronoldgicamente de
acuerdo con el tramite de los mismos.

Los expedientes de histonas sociales cuentan

Cuenta con Formmato Unico de
Documental (Cédigo FOR-GD-017) para los

Inventario

dilugenciado y cargado en la carpeta digital
definida por la SDIS

. : c NA c NC
R Sedon FOR'G”,MIB [] [X [ [#o|ewedentes  contrctuaies  debidamente 5 [
0 o ¥ diligenciado y cargado en la carpeta digital
cargada en la carpeta digital definida por la SDIS. definida por la SDIS,
Cuerta con Formate Unico de Inventario [ NC Cc NC
Documental (Cédigo FOR-GD-017) para los E r_‘] Cuenta con los insumos de archivo requeridos E
21|expedieries de hstorias sociales debidamente 22|para el desarrolio de las actividades de gestion

documental (cajas, carpetas y ganchos).

Variable

implementar las acciones correctivas necesarias
para subsanaf 108 hallazgos evidenciados en las
visias de supervisidn o Interventorla, dando
respuesta y cumplimiento a los planes de
i generados, en los

|convenio.

Permitir la labor de la supervisidn o interventoria,
equipos técnicos y administrativos de la SDIS y
entidades exlemas con las que se articul enl

acciones con ocasién de la operacidn del

Comedor Comunitario y la ejecucién del

Components Ambiertal

Componerde Aimentacén, Nutncidn y Salubndad

Components Inclusitn Social

Componente Administrativo y Fnancers
O "

|‘~
Vas

L2

Dar cumplimiento con lo establecido en elf
Decrelo Distrital 389 de 2009 y demas normas
concordantes, por lo cual no podrd recibir ni
recaudar donaciones, aportes voluntarios, cuctas)
de cofresponsabilidad o de participacién.

Conforme  []  NoConforme E
Conforme [ ] Mo Contarme X
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Y SERVICIO COMEDORES COMUNITARIOS JERMATONO
T FORMATO ACTA DE VISITA DE SEGUIMIENTO EN CAMPO GESTION DOCUMENTAL SNITRAZO8
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PAGINA | {da6

1. Identificacion

Femdavsa | 28 | 02 [ 202§ |

e [10735 O] o P

INFORMACION UNIDAD OPERATIVA

N * Convenic/Vigencia 653812“23 ww:w (U‘PO‘U'L(LM {'\ils Al COlU-MLllﬂ
Nombre Comedor Comuntario 1135 5= (CCY O4-p03 o Gb'(({

Fecha Inicio Oparacion 22 lO'i 2023 Fecha Final Operacion 30,0‘{[202‘4
Nomibre Responsable del Servicio: G;mumuu ﬂmﬂll}
Nombre Profesional Socual ‘{UM ﬁnfﬂ D

2 Ubicacién .

ot _bAALTEY ca BHEEBINOL  comoreancs _ (omedutlaglonaz022 @ Qutlo o (aw

vitulo B, COMPROMISOS GESTION DOCUMENTAL

Varlables | Nivel de Cumptimienta

c
/|Direcodn de Nutncion y Abestecimeento, dentro de los primeros (reinta (0) dias calendano contados o partir de la firma del acta de E
. |nico del conveno

-

Parscipar en la actividad de fortalecimiento lecnico en gesbon documental, @ cargo del equipo de geston documenial da ln| NG

m

|sdmunssirecion de los documentios generados en la ejecucitn del converso emanada de los componeniss Inclusidn social

Realzar la organzacidén documental (clasificacion, ordenacion, descripcion). cusiodia (condiciones de almacenamianto) |

Aimentacion, nulficdn y salubndad. Aoministrativo y finenciero y Ambiental, lenendo on cuenla Jo establacido on In Tabla de e
Retencedn Documenial aprobada por la Entidad, los instruciives. procesos, procedimienios y normalvidad que en maleria .,S B

nivistica se encuentre aprobada y reglamentada. de p e desde ol pnmer dia de operacidn hasta la finalizacién
del convenio y el desarrolio del empaime con el equipo local del Proyecto 7745

Cc
|social, Akmentacion, nuincidn y salubridad, Adminsstrativo y financiero y Ambiental), evitando su dastruccion o utlizacion indebida, B
‘|en caso da cualquier dafo generado, pérdida parcial o tolal de la documentacién. dete informar de manera inmediata, vie corroo|

Guardar y custodar con absoluta resena la informacsdn que maneje © a la que lenga acceso durante la epecucion del comvenio

(Archivo de expedienies de histonas socules y archivo de expedienies de elecucidn contractual de los componentes Inclusion| NG

sloctronico, o la supervisian o intarvenioria con copta al equipo de gestidn documental da Ia Direccidn do Nutricién y Abastecimianto
de la SODIS

| [+ NC NA
|las actividades de gestion documental, afectando ia operacidn del Comecor Comunitaric. Este reporte se realzard al supervisor dol I:I D E

Efectuar las alertas que. do acuerdo con jo dispuesio en el anexo lecnico, se obsarven como posibles nesyos pers ¢l desarolio de
con copia Bl equipo de pestion documental de la Direccion de Nutricidn y Abastecimiento

|ics procedimientos definidos por s SDIS y la nomatividad legal vigenio apicable @ la materia. Estas acciones lambien son ﬁ EI %

Efectuar sin costo adicional para la SOIS, la reconstruccidn de ios documentos y expadionies producto de la ejecucién conlrmctunl y|
cuya alectacion haya ocumndo mientras loa soportes se enconlraban bajo su custodin y reakzar las dema sefaladas en

splicables para los documentos producidos en entomos digitales o electidnicos, los cuales son susceplibles a delenoro por
humedad, temperatura, iz, poivo. instalacionas ekctnicas en mal estado, mal luncionar de los o errores h \
|asi como el trabajoe ¢n versiones desactualizadas de los recursos, inestabilidad en inlernel, ataques informalicos y vinculados

|Entregar sin claves encriptaciones, ni nguna restriccidn de seguiidad, bajo crilenos arcnivisticos, gamniizando la Integridad,
W.mnmumw,rmuuummunnrmwmmm'm.nwr D
conservada en sislemas de INFOrMacidn, servidones y demas medios olecironices

' |Los expedientes contractusles estan creados per c, e Lm-mwmmmummml c N
7 |companante de acuerda con lo establecido en el m E 8. [on orden cronclégico (Fecha mis anligua - Fecha z Z
anexo 1Bcnico mas recients )
€, N Los documenios estén perforados a lamadol € N
iy [Los expedientes conwactusies o superan oy m m 10 [oficio, alneadus a la parte superior derscha de la [Z Z
¥ 250 folios por carpeta |carpeta Institucional,
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remacevaa [ 23] 0] 2024 | Henwido [ 40 B5an] HouFmizscien [ 330 pm |

I T""f:"m 6538] 2023 vontr Asccise: Q:zr_fmmm_ﬂmj_é;_ﬁmlmbm__

Nombre Comedor Comunitario: 413585~ CCC'P -oy-003 (g flong
Fecha Inicio Operacién 22-04Y -2023 Fecha Final Operacion: 08 -02 -2024

Nombre Responsable del Servicio: HI ouannt Moytino
Nombre Profesional Social: \}fur]u_ Morerg
[ 1
2. Ubicacién
Localidad: hﬂ C!! ﬁ:‘nbg ‘ Barrio: ( 0 5 \evvyda Direccion:

Tel: Cel.: M Correo Electrénico:

N . f : \l’lllab_lll' Nivel de Cumplimiento

Participar en la actividad de fortalecimiento técnico en geslion documental, a cargo del equipo de gesliSn documental de IaI c NC NA
1 |Direccin de Nutricién y Abastecimiento, dentro de los primeros treinta (30) dias calendario contados a partir de la firma del acta de E D D

Realzar la organizacion documental (clasificacion, ordenacidn, descripcién), custodia (condiciones de almacenamiento) )J
administracién de los documentos generados en la ejecucién del convenio emanada de los componentes Inclusién social, c NG
2 Almentacin, mutricidn y salubridad, Administrativo y financiero y Ambiental; teniendo en cuenta lo establecido en la Tabla de

Retencidn Documental aprobada por la Entidad, los instructivos, procesos, procedimientos y normmalividad que en materia E I:I
archivistica se encuentre aprobada y reglamentada; de manera permanente desde el primer dia de operacidn hasta |a finalizacion
del convenio y el desarrolio del empalme con el equipo local del Proyecto 7745.

Guardar y custodiar con absoluta reserva la informacién que maneje o a la que tenga acceso durante la ejecucién del convenio
{Archivo de expedientes de historias sociales y archivo de expedientes de ejecucidn contractual de los componentes Inclusién c NG
social, Alimentacidn, nutricidn y salubridad, Administrativo y financiero y Ambiental), evitando su destruccién o utilizacién iﬂdeh'l'.ii;l

en caso de cualquier dafio generado, pérdida parcial o total de la documentacién, debe informar de manera inmediata, via cormreo

electrbnico, a la supervisién o interventoria con copia al equipo de gestién documental de fa Direccién de Nutricion y Abastecimiento
de la SDIS.

Efectuar las alertas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo técnico, se chserven como posibles riesgos para el desarrollo de c NC  NA
4 |ias actividades de gestion documental, afectando la operacién del Comedor Comunitario. Este reporte se realizara al supervisor del|
convenio con copia al equipo de gestién documental de la Direccién de Nutricién y Abastecimiento. I:I D m

Efectuar sin costo adiclonal para la SDIS, la reconstruccion de los documentos y expedientes producta de la ejecucidn contractual

cuya sfectaciin haya ocurndo mientras los soportes se encontraban bajo su custodia y realizar las demés acciones sefaladas c NG NA
P los procedimientos definidos por la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia. Estas acciones también son)

splicables para los documentos producidos en entornos digitales o electrénicos, los cuales son susceptibles a deterioro por D I:l m

humedad, lemperatura, huz, polvo, instalaciones eléctricas en mal estado, mal funcionamiento de los sistemas o efrores humanos,

sl como el rabajo en versiones desactualizadas de los recursos, Inestabilidad en internet, ataques informaticos y vinculados.

Entregar sin ciaves, encriptaciones, ni ninguna festriccion de seguridad, bajo criterios archivisticos, garantizando la integridad. L
8 |ussbilidad, legaiidad de fos documentos y neusralidad tecolbgica, la Informacion qus sea caplurada, procesada, simscenada y| LX) O
conservada en sistemas de informacién, servidores y demds medios electrénicos.

N © Varlable - Nivel de Cumplimiento [N*|  Varables Nivel de Gumplimiento
Los expedientes contracluales estdn creados por c NG Los expedienies contractuales estdn organizados| [+] NC
7 |componente de acuerdo con lo establecido en el D 8 |en orden croncldgico (Fecha més antigua - Fecha E
anexo lbcnico, ~ més reciente),
¢ he Los documentos estdn perforados a tamafo c NC
Los expedientes coniractuales no supersn los) N f ior derecha de la
9 |50 foi por D tl“r”.hm;‘lllpnrhwpﬁu erec| [E'
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FORMATO NO
CONTROLADO
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i Variable
1

Nivel de Cumplimiento

N* i Vlﬂl‘hhl

Nivel de Cumplimiento

Los CD o DVD contenidos en los expedientes,
estdn aimacenados conservando la funda pléstica
o de poliproplieno y se encuentran marcados
conforme lo sefalado en el anexo técnico.

n

® 00

Los CD o DVD contenidos en los expedientes
12|estén identificados en el inventario documental

. |conel folio correspondiente

X O O

13impieza documental, retirando material abrasivo
como ganchos de cosedora yolin.wnunle
deben retirar adhesivos y separadores.

NC

X

Los documentos electrénicos o digitales son
legibles y se encuentran en sentido de lectura
humana y cargados en |a carpeta definida por
cada componente.

14

c

NC
X O

En los expedientes contractuales y de historias
45 [s0ciales no se encuentran documentos en papel
reciclado, papel amarillo o que ha sido usado por
una cara.

En
mL

Los documentos con tamafios inferiores a las
dimensiones de perforacion, estin pegados en

18
" |hoja blanca de forma legible.

M
[z

Los expediertes de historias sociales estdn
maunuﬂumhmn(m.ﬂ}mla
esquina superior derecha del documento en el
mismo sentido de la escritura del soporte, de
forma legible sin enmendaduras,

L1

Los expedientes de historias sociales  se
encuentran ordenados cronolégicamente  de
iy acuerdo con el trdmite de los mismos.

Ko
[]3

Los expedientes de historias sociales cuentan
“mn Hoja de Control Cédigo: FOR-GD-013
debidamente diligenciada en formato Word |
cargada en la carpeta digital definida por la SDIS.

Cuenta con Fommato Unico de Inventario
' |Documental (Codige FOR-GD-017) para los|
20|expedientes contractuales debidamente
i |diligenciado y cargado en la carpeta digital
definida por la SDIS.

=z
7]

Dde

Cuenta con Fomato Unico de Inventario
Dun.-nm (Cédigo FOR-GD-017) para los

Cuenta con los insumos de archivo requeridos
para el desarrollo de las actividades de gestién
documental (cajas, carpetas y ganchos),

Variable

_ Nivel de Cumplimiento

=
1]

Implementar las acciones comectivas necesarias|
para subsanar los l'-hzgoo evidenciados en las|

|Permitir la labor de la supervisidn o interventoria,
" |equipos lécnicos y administrativos de la SDIS
zi entidades extermas con las que se a
-qnedommoulﬁndehupmdﬁndul
¢ |Comedor Comunitario y la ejecucidon del
convenio,

C NC
O

objeto del convenio, En estas, NO 'se podrin)
ejercer actividades de proselitismo  politico,
religioso, ideoldgico, comercial o de cualquier otra
indole

Dar cumplimiento con lo establecido en el
Decreto Distrital 389 de 2009 y demés normas|
concordantes, por lo cual no podrd recibir ni
recaudar donaciones, aportes voluntarios, cuota
de corresponsabilidad o de participacién.

28

c NC

D2

Componente Almentaciin, Mutrioidn y Seiubridad Corforme X No Conforme ]
Componerts Inclusion Social Conforme E No Canforme ]
Components Adm inistrativo y Financiero Conforme No Conforme D
Componerts Ambieral contorme [  No Conforme J
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de Nulrioon y Abastecimiento dentro de los primeros tremta (30) dias calendario contados a partic de lg firma del acta
gel convenio.

fa omanizacion documental (clasificacion, ordenacion, descrpcion), custodia (condiciones de almacensmiento) y
istracion de los documentos generados en la gjeclcion del convenio emanada de los componentes Inclusién social
fon., nulricion y salubridad, Administrativo y finenciera y Ambiental; teniendo en cuents lo establecido an a Tabla de
B on Documerital aprobada por la Enlivad, Jos instuctivos. procesos, procedimienios y normalividad que en malari
1 : ivistica se encuenire aprobada y reglamentada; de manera permanente desde ef primer dia g operacion hasta la finalizacion

E convenio y el desarrollo del empalme con el equipo local del Proyecto 7745

f =

i y Custodiar con absoluta reserva la informacion que maneje o a la que langa acceso durante (a ejecucién del convenio
. |lArchivo de expedienles de historias sociales y archivo de expedientes de ejecucion contractual de los componentes Inclusion
socal, Almenlacion, nutncion y salubridad, Administrativo y financiero y Ambienlal), evitando su destruccion o utilizacién indebida;

. {en £2s0 de cualquier dafo generado, pérdida parcial o (otal de la documentacion, debe informar de manera inmediata, via comeo

{electronico. a la supernvision o interventoria con copia al equipo de gestion documentsl de la Diraccion de Nutncion y Abastecimiento
~ |detasDIS

Efeciuar las alerias que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo técnico. se observen como posibles riasgos para &l desamollo de

; e NC NA
B 155 aClividades de gestion documental. afectando la operacion del Comedor Comunilario. Este repone se realizara al supervisor del —
[ | Jconvenio con copia al equipo de gestion documental de fa Direccion de Nutricién y Abastecimiento J:] EI E
| i,
B Efectuar sin costo adicional para la SDIS. la reconstruccion de los documentos ¥ expedientes producto de la ejecucion coniractual y
E

Houys afectacion haya ocumida mientras os sopories se encontraban bajo su custodia y realizar las demas accionas sefaladas =n : NC 2
los procedimientos definidos por la SDIS y la normatividad Jagail vigente splicable a 1a malenia, Estas acciones tambien san =

*j aplicables para los documenlos producidos en entormos digitsles o electronicos. los cuales son susceplibles a detenioro por

i humedad, temperatura, luz, polvo. instalaciones eléctricas en mal estado, mal funcionamianto de |os gislemas o erores humanos,

; asi como 2| lrabajo en versiones desaclualizadas de los recursos. inestabilidad en inlernet alaques informancos y vinculados

sin cleves, encnplacones, ni minguna resiriccon de segundad, bajo crilenos archivislicos, garantzando la integrided, - NC
legaiidad de los documentos y neutralidad tecnalogica, la informacion que sea caplurada. procesada, almacenada y
en sistemas de wrlormacion. senvidores y demas medios elecimnicas

Enlregar

- Jeonservaca

Nivel de Cumplimiento

3 |Los expedentes conlrsciusics no superan ios
| 250 folios per carpets

5 []

& N Los expedienies contracluales estan organizadas C NC

e acuerdo con io astablacido en g E D 8 |en arden cronologico (Fecna mas anfigua - Fecha E D
mas reclania)

NG C NC

Los documentos estan pedomdos & tamado
oficio. alineados a la pane supenor derecha de la
camala inslitlucional

DA
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acuerdo con al'utmd'u (08 mismos.

: de Conlrol Codigo: FOR.GD-013
- w en fomato Word y

_ |Pocumental (Cadige FOR-GD-017) pars .
20 |expedientes contractuales debidamente|
~ |diligenciado y cargado en Ia carpeta digital
~ |definida por la SDIS.

j cm Formale Unico de Inventario

A e FAONAT nere e
w EW 1) paiac  us

histonas sociales debidamente
d ym en la campeta digilal

A imntn A boe eiee e A meabalisn  srm immkd e
OfeusTig L W muunn.r: UE @iury regusiugay

22|para el desarmclio de las actividades de gestién
- |documental (cajas, carpetas y ganchos).

er f la8 acoones correclivas necesanas
Mmmaewﬂmdmﬂm
28 de supervision ¢ intervenlonia, dando

esta y cumplimiento a los planes de
miento y requenmientos generados, en los
D8 establecidos en los mismos.

Permitir I iabor de la supervision o inlerventoria,
8quipos. tecnicos y administrativos de la SDIS y|
’j‘enudaﬂu extemas con las que se amiculen
- |Acciones con  ocasién de la operacion  del
Comedor Comuritario v la ejecucion  de
convemo

esinclamente  |as  mstalaciones  del

AMeaC mwﬂmmﬁmmm del
objeto del convenio. En eslas NO se podran

~ achvidades de proseliismo  poliuco,
50, Idenlogico. comercial o de cualquier oira

NG

Dar cumplimiento con lo establecide an el
Decreto Distrital 389 de 2009 y demas normas
28 |concordantes. por lo cual no podra recibir ni
fecaudar donaciones. apores voluniarios, cuotas
I |de corresponsabilidad o de participacion
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: SERVIGIO COMEDORES GOMUNITARIOS CONTROLADO
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recracovisia [ 28 [H | 2Q23 ] Heminieo [QLUS Q| Hora Finelzacitn m’
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2 s, BT, Tl

Capitiln &S INFORMACION UNIDAD ORERA -
1. Identificaclén : . . .

N.® Convenlo/Vigendia: 653‘:511123 Nombre Asoclado: Oommﬁ'i AS' g ('b Qb‘()mbiO
Nombre Comedor Comunitario: ’ﬂ 36?,‘{3 =- Q_CCP Oq_ m -—lﬂ G\Dﬁ Q

Fecha Inicio Operacién: 22—@4‘ 2023 Fecha Final Qperacidn: 2= 12~ 3_0-23
Nombre Responsable del Servicio: Seunan_ 1Ioend

Nombra Profesional Social: \km ‘\"me .

2. Ublcaclén

Lor.al[dad‘.&]n E‘J ! S !S SSJ Ban‘loz—l& 6-\6(& Direccién: DQ SD &"- :u G)b ‘{{ E&\e .
T-I: A4esScH cel: 2R SYEHS Q0 ook . O

Corrao Electrénico: L0y wa A4 b\‘l() :

—
RUMISDE
REM

oliv S gel

o 8. COMP]

~ Variahles ! Nivelide-Cumplimiento

Participar en la aclividad de forlalecimienlo lécnico en geslion documenlel, & cargo del equipo de gestién documental de la c
1 |Dirsccitn de Nutricién y Abaslecimienlo, denlro de los primarcs trainla (30) dlas calendario conlados a partir de la fima del acla de E
inicio del convenio,

- |Renlizar 1a orgenizacién documental (cissificacién, ordenacidn, descripcién), cuslodia (condiciones de almacenamianta) Y|
administracién de los documenios generados en la ejecucion del convenio emanada g los componenles Inclusion social,| c
|Alimenlacién, nuliicién y salubridad, Administrativo y financlero y Ambienlal; tenlanda en cuenta lo eslablecido en la Tabla de ,
Relencién Documenlal aprobada por la Entidad, los Inslruclivos, procesos, procedimisntos y normalivided que en maleria| m
archivislica se encuentre aprobada y raglamanlada; de manera permanenle desde el primer dia da operecidn hasla la finalizacién|
del convenio y el desamalio del empalme con al equipo local del Proyeclo 7746, .

Guardar y cuslodiar con absolula ressrva la Informacidn que maneje o a la que tenga acceso durante la ejecucién del convenigl
(Archivo de expedientes de historias sociales y archivo de expedienles de ejecucién contractual de los componentes Inclusién c
social, Allmenlacién, nulricidn y salubridad, Administralivo"y financiero ¥ Ambiental), evitando su dostruccién o ulilizacién indebida;| '-r‘
an ¢aso da cualquier dafio generado, pérdida parcial o lolal do la documentaclén, debe Informar da manera Inmediala, via corrao £
elecirénico, & la supervisién o inlarvenlorla con copia al equipo de gestién documental de la Direcclén de Nulricién y Abastecimiento
da la SDIS, '

Efecluar las alerlas que, de acuardo con lo dispueslo en ol anexo lécnica, sa cbserven como posiblas fesgos pam ol desamollo de| c
4 |ias actividades de gestién documenlal, sfectando |a operacién del Comedor Comunitario. Esle reporte se realizeré al supervisor del
convenla con copia al equipo da gestion documental de la Direccién de Nulreién y Abaslecimiento, D

Efectuar sin costo adiclonal para la SDIS, la raconstruccin de los documenlos y expedionles produclo de la ejecucién contractual y|
cuya afeclacidn haya ocurrido mientras los soparies se encontraban bsjo su custodia y reslizar las damas acciones sefieladas en ¢
llos procedimientos definidos por la SDIS y la normalividad lagal vigenls aplicable @ la malera, Estas acclones lamblén son
& aplicables pera los documenlos producidos en enlornos digitales o electrénicos, los cuales son susceplibles a deleriora por| |___l
humadad, temperatura, luz, polvo, inslalaciones sléctricas en mal eslada, mal funclonamiento de los slslamas o errares humanos,
asl como el trabaja en versiones desactualizadas de los recursos, Inestabilidad en Internet, alaques Informélicos y vinculados,

Entregar sin claves, ancriplaciones, ni ninguna reslriccién da seguridad, bajo crilerlos archivislicos, garaniizando la Inlegridad, ¢
& {usabilldad, legalided de los documenlos y nautralidad tacnoléglca, la Informaclén que sea caplurada, procesada, almacenada Y| m
conservada en sistemas da informacién, sorvidores y demas medios elaclrénicos,

N*
Los expedientes conlractuales estdn creados por| [+ NC Los expedienies contracluales astén organizados c NG
7 |componente de acuerdo can lo eslablecida en el m 8.1en arden cronalégico (Fecha més anligua = anhlr F.‘
anexo lécnico. A maa reclenle),
8 .He Los documenias estén perforados & tamafo NC
g [Los expedienies contraciusles no superan los m 0| oficlo, alineados o ln parte superior derecha de la | X] D
260 folios por cerpele carpola Inatitucional, ’
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N® Vartable [ Nivekda:cumplimiento [Ne] - Variablas ~ Rival'de.Cumplimianto
Los CD o DVD conlenidos en los expedienies,

11 eslén almacenados conservando la funda pléstica =4 = ie #4]Los GO o D VD contsnidos en los expedienies S e =t
o de polipropilenc ¥ se encuentran marcados E [:l 42|estan IdentiNcedos en el Inventada documental E] D
conforma lo sefialado en el enexo téenico. con el follo corraspondiante
Los expadientas conlractuales y de hislorles i
sociales cumplen con el procedimisnlo de ¢ NG Las ‘dacrribrion. watldnicow 0 Oigibiee. Ron HE

c
lagibles y se encuanlran en sentido de leciura E]

13 |limpieza documental, relirando malerial abrasivo M4
como ganchos de cosedora y clips, lambién se n h“;mma ¥, samacos a0 i carpeia oefiica
deban relirar adhesivos y separadores. a8 CompoRee:
En los expedlentes contractuales y de historias c NG "
. Los documenios con tamafios Inferiores a las| G NC  NA
45{5ocieles no se encuentran documentos en pepal @ 18] dimensiones de perforacién, esién pegadas en| [¢ D
| **|reciclado, pape! amarillo o que ha sldo usado por ? ped X

' una cara. hoja blanca de forma legible.

Los expedienles de hislodas sociales eslén

follados con lépiz de mina negra (HB, B) en la ¢ NG Loa expedienles de hislofes sociales se c NC
17:|esquina superior derecha del documenlo en el ‘E 18| ancuentran denad cronoldgi ite de L
mismo sentido de la escritura del soporte, de acuerdo con el irdmite de los mismos,
forma leglble sin enmendaduras.
Los expadlentes de historias sccisles cuentan c NC NA Cuents Gon me-"m Onco de Inveniado c NG
‘oo Documenlal (Cédige FOR-GD-017) para los
. Hola de Conlrol Cédigo: FOR-GD-013 20 adient vactual debid: " IE
Gebidameni. digerciada e formalo Wond | L upeteies | csfiusiaes tiblime
i
cargada en la carpele digilal definida por la SDIS, definida por Ia SOIS.
Cuenta con Formelo Unico de Inventario c NC c NC
Documental (Gédigo FOR-GD-017) pare los 'v‘ D Cuenta con los Insumos de archivo requeridos, m
2t{expadienles de historias sociales debidamente B i22|para el desarmollo de las aclividedes de goslién

diilugenclado y cargado en la carpels digital documental {calas, carpelas y ganchos).
definide por la SDIS

Pt TR I >

Nival da Cumplimiento, |N* "~ Varhble . Nivel:deCumplimisnto

85 o Krin T

N* Variable
Implementar las acciones correclivas necesarias o NG NA Permitlr la labor de |a supsrvisién o Inlerventoria, G NG
para subsanar los hallazgos evidenciados en las — equipos lécnicos y adminlalrativos de la SDIS y
oo visitas de supervisién o Inlerventora, dando !.j D :“anlldadu axlemas con las que se arlculen m
respuesla y cumplimienlo & los planes de acciones con ocasién de [a operacién del
mejoramliento y requerimientos generados, en los| GComedor Gomunitario y I8 ejecucién del
|términos establecidos en los mismos, convenio.
Utiizar esticlaments _las Inslalm:lloras ga: . _NC | Dar cumplimiento can lo establecido en el C NC |
Comedor Comunilario para el cumplimianio clo X Decrelo Distrtal 389 de 2008 y demas nomas O
25 objelo del co.numc. En eslas, NO se pedIrAn 26| concordantes, por lo cual no podrd raciblr ni
ojercer aclividsdes de proselismo polflica, recaudar donaciones, aporias volunlarios, cuolas
:"::91““' Idsolégico, comarcial o de cualquier olra de corresponsabliidad o de participacion.
ingole,
T 2 e Tt o TR s =
Componenta Allmanlacion, Nulricién y Salubridad Conforme m No Conforme D
]
Componaenle Inciuslén Soclal Canforme No Conforma D
Components Adminisirallvo y Financiero Conforme No Conforme D
Componente Ambienlal Canforme m No Conforme D
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e pe
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FORMATO NO
CONTROLADD

PAGINA | 1488

Fecha de Vinita |_2‘5| -‘ID ' 2023 J

1. Idantificacion

N_* Convenia\iganca

s ot

6558' @23 Nombre Asociada

A1358S- ccc P 04 -003

la

ona

Nenbwn Comadar Comunitane

Feacha imoo Operacetn

oy LYALY)

Nombrs Responsable del Senacio

Fecha Final C;mrnclm 2 lﬁ 12023 e —

Yda Morao

Nombre Profesional Social

2. Ubicacién

Localidad :m (IQS!QEQJ Bama |_f.l atﬂ'ﬂa

Tad Eﬂ!_.”;sgg Cal Mﬂs_ Cotres Electdnico

Variables

Dirsecion DE 32{!‘ % Eb":l& &

Pariemar an 8 actividsd e fortalecimienta ldcnico en gestion documental, a cargo del equipo de geslién documental de la
Dencedn de Nulricidn y Abastecimientn dentro de los primerns treinta (30) dlas calendano contados a partr de la firma dal acta de
Ik dol comvano,

Roslzar W organizacion documentsl (claaficecion, ordenncidn, descripcion). custodia (condicionss de almacenamiento)
adminairacdn da o8 documentos generacos en 8 ejecucion dal convenio emanada de los componenies Inclusién social,
|Almeniacasn nuneidn y salubridad, Administrativo y financioro y Ambiantal, laniendo en cuenia fo establecida en la Tabla de
Aslensdn Documental sprobada por b Entidad, los instruciives, procesos, procadimisnias y normatividad que en malera
archevishion se encuentre aprohada y reglamentada de maner permanante desde el primer dia de operacion hasle la fnalzacion
gl convenio y &l desamolio del empaime con el equipo local del Proyecto 7745,

Guamar y custodiar con absaluta reserva s inlormacion gue mangje 0 a la que lenga acceso duranio 8 ejecucidn del convenio
{Archivo de expedienies da historiss escisles y archivo de expedienias de ejecucidn contractual de los companentes Inclusion
socasl, Almentacisn. nuticsdn y salubndad, Adminsirativo y financiero y Ambiantal) svitando sU desiruceidn o uiilzacion. mndebida,
an caso de cuslquier daho generaco. pdroion parcial © tolal oo la documantacitn, debe informar de manera inmediala via correo
slactrinico, & I supeniasin o inlanentada con copia al 8quipo da gastidn documantal de la Direccidn da Nutncidn y Abastacimianio
de la 3DIS

Eﬂ-
&

Elsctuar laa slenas que, ¢ acuard con ks dispuesio on ef anexo demioo, &0 ohsarven coma positles nesgos para ol desarrolio da
4 |las actrodiades da pestian documental, afecianda la aperscdn del Comedor Comunitano Esie reporie so realizard al supervisor dal
convenso con copua al equipo de gEEhn documental do la Direccion de Nulricion y Abaslecimiento

Dl‘l
Az

Efectuar sin cosin adicional para la SDIS. Ia reconstruccién de los Ins y ape products da [a ejecucion cantractual y)
cuyn afeciacon haya oCEneo Mientras e SoLoTes s enconiraban bajo su custodio y realizar las demds accones sefaladas en
5 los procedimientos. definidos por la SDIS y la nermatvidad legal wigenie oplcable a la malena. Estas acciones tambien san

splcables para s dscumenios producdes e enlomod digiales o electronees, los cusles son susceplibles 8 deterioro pof
husnedad, temperaiura, luz. pob, insalaciones eléctnicas en mal astado, mal funcionamienio de los sislemas o emores humanas,
a3l coma ol Fabajo en versiones dosactualizadas de los recursos. inestabikdad en inlemel, ataquod informabcct y vinculados

[Jo
[z
[Az

Entrogar tin clives, sncAplacones. n mngund realfictidn e snguridad. bajo cnlonos Archivisticos garaniirando ia integnridad,
6 0. egalioad de ios documantios y neuraload IecnolOQIca. Ia informacion que sea capivrada, procesada, aimacenada y|
COnBanads en satamad de MioMmatsn ssnidonss y demas madios slactronicos

"

Loa il o SELAT CTRATOE 0T
T [componenie de acuerto con o esiatiscoo en el
Bnmxe IHoneo

Loa expecionies contractuales estdn organizadcs
B ofen cronoldgeeo (Fecha mas antigua - Fechal
imis recienio)

Eﬂ
&

=
o

Los documentos esidn perforados & tamano
ofico. alineados a la parte superas derecha S la)
Carpets inaitusaoanal

¥ Los expecienies coniaciusies no suderan kol
250 lokos pov carpeta

En
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bg SERVICID COMEDORES COMUNITARIOS CONTROLADO
s FORMATO ACTA DE VISITA DE SEGUIMIENTO EN CAMPO GESTION DOCUMENTAL
i sl GONVENIOS DE ASOCIACION VIGENCIA 2023 =y ET T
N* Variables Nivel de Cumplimianto

Variable

Mivel de Cumplimisnto

1"

Los CD o DVD conlenidos on los expedienies,
astan slmacenadas consanando la funda plastica
o do poliproplleno y 88 ancuentan marcados|
conloime lo sefaladn en el anexo dcnico

c NC NA

X O

Los COD o DVD contenidos en los expadienies
eslin dentficados en ol inventaro documantal

con ol folio correspondiants

NC. HA

% O

Los expedienies contraciuales y de histonas
sociales cumplen con el procedimianto do|

Ko

Los documenlos elecirénicos o digilates son
legibies ¥ se encuentran en senlido de lectura

X [

sjercer pciividades de  proselilismo pelilics,
roligicen. ideoldgico, comarcial o Ua cuslquier oira
indoln

Componanio Alimoniacion, Nutneion y Salubndad
Componente Inclusion Social
Components Administrative y Financien

Campanante Ambeental

recaudar donaciones, aponss voluntancs, cuolns
de corresponssbilidad o de paricipacion

Conforma E No Conforme ]
Conforma [ |  NoConforme X
Confome  [K]  NoConforme J
Contorme [ No Confome ]

13|impieza documental, retirando material abrasivo I:] e y cargados an la carpeta dafinida por
como ganchos de cosedora y clips, tambidn se cada compenente
deben retirar adhesivod y separndores,
En los expedienles coniractuales y de histonas c NG Los documentos con tamafos inferiores a las c NC NA
-~ |sociales no se encueniron documanios en papol o 18|dimensionies do perforacién, estdn pegados en
15 reciclado, papel amarilis o gue ha sido Usado por [] hoja blanca de forma legitia, E D
LI EOrn
Los expedientes da histonas sociales estan NE
foldos con lapiz de mina negra (HB, B) en la go NG Los expedientes de historas saclales se) c
17 |esquina supericr oerecha del documenio en el E D 18|sncuentran  ordenados  clonplogicamenta  dey E
mismo senlido de la escriura’ del soporie, de acuerdo con el rdmita de los mismos.
farmn Ingible sin enmendaduras
Lo expedientes de histopas sociales cuentan) G C Cosnta._con, Formalo. Liice -de immaiSiie c NC
! N HA Docum Codigo Fi 1 I
con Hoja de Control Cédigo, FOR-GD-013 Lol 4 ORTCOV) Pec o8
18 20 |expedientos coniraciuales debidamenio
debidamenle diligenciada en formato Word )
cargada en la carpeta digital definids por la SDIS giligenciado y cargade en la carpels digial
[+ reta digital delinide por definida por la SDIS
Cuenta con Formala Unico de Invenlano . NG c HC
Dbcurnental (Codigo FOR-GD-017) para  los) [E D Cuenta con los Insumos de archivo requendos m D
21 |expedientes de historas sociales debdamente 22|para el desarrollo de las actividades de gestion
diliugenciadn 'y cargade en la carpeta digital documental (cajas. carpelns y ganchas)
definida por la SDIS
N Variable Nivel de Cumplimlonta | N* Variable Nivel de Cumplimiento
Implemental |33 gccionas COMECIVas NBCESNAs o N A Permitir la labor de la supervisién o interventoria
para subsanar los hallazgos evidenciadas en las squipos Mcricos y edminialralivos de s SDIS vy B
3q | Visitas de supervisitn o intecvenioria dando [E D D 2 entidades extamas con las que se ariculen PA
respussta y cumplimiento a los planes de acciones con ocasidn de la  operacisn  del
mejoramionto y requerimientos generados. en los Comedor Comunitario y o ejecucidn del
1érminos establecklos en l0s mismos convenio
Utilizar  estrictarients  las  instalaciones  del
Comador Comunitane para el cumplimiento’ dal [ NG Dar cumphmienio con o establecido en el (= NC
objeto del convenio. En nstas, NO se podidn @ Dacrelo Distital 389 de 2008 y demés nommasi (]
25 26 |concordanies. por lo cual no podrd recibir nj
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0 TO NO
SERVICIO COMEDORES COMUNITARIOS Feherl gl
Mesie s FORMATO ACTA DE VISITA DE SEGUIMIENTO EN CAMPO GESTION DOCUMENTAL
... CONVENIOS DE ASOCIACION VIGENCIA 2023

PhGlNAl 1de5s

reasovise |OFZ 0G| 2023 | Heanido | )0 Hora Finalizacion 17

Identificacion
N.= ConvenioiVigencia: § S 383 ~COZ 3 Nombre Asociado: ¢
Nombre Comedor Comunitarie: || 3-8 $58-cecp- © 00 F Z.GL 6’0(!'{\

Feche inicio Operecion:. . 2. &~OY - 20T 3 | FechaFinsiOperacion: _ 2 | = )12~ CO2 3
Nombre Responsable del Semvicio: 61’0\!0\(\1' F/, @aXENQ
Nembre Profesional Social: Y c)’{ HMOoceno

2. Ubicacidn

Participar en la actividad de fortalecimiento técnico en gestion documental, & cargo del equipo de gestion documental de laj

c HC MA
1 | Direccion de Nutricion y Abastecimiento, dentro de los primeros treinta (30) dias calendario contados a pair de |a firma del acla de; E D D
_{inicio del convenio.

Realizar la organizacion documents| (clasificacion, ordenacion, descripcion), cuslodia (condiciones de almacenamiento)
administracion de los documentos generados en la ejecucion del convenio emanada de los componentes Inclusion social, o5
2 Alimentacion, nulricion y salubridad, Administrative y financiero y Ambiental; teniendo en cuenta lo establecido en ia Tabla

Retencion Documental aprobada por la Entidad, fos instructivos, procesos, procedimientos y normatividad que en i D |Z|
archivistica se encuentre aprobada y regiamentada; de manera permanente desde e primer dfa de operacion hasta la
det convenio y el desarrolic del empalme con el equipo local del Proyecto 7745.

Gurduryuﬁtndarcmabsum:esmaiammmnmmaweonhquehngammmmqﬂmwm

{Archivo de expedientes de historias sociales y archivo de expedientes de ejecucion contractual de los componentes e Ne
3 soelal, Alimentacion, nutricion y salubridad, Administrativo y financiero y Amblental), evitando su: destruccion o utliizacion indebida; D m
en caso de cuslquier dano generado, perdida parcial o total de ia documentacion, debe Informar de manera inmediata, via

electranico, a la supervision o interventoria con copia al equipo de gestion documental de la Direccion de Nutricion y Abastacimiento
ldelaSD‘PS.

Efectuar las alertas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo técnico, se observen como posibles riesgos para el desartolio ¢
4 {ias actividades de gestion documental, afectando fa operacion del Comedor Comunitario. Este reporte se realizara al supervisor
convenio con copla al equipo de gestién documental de 1a Direcclon de Nutricion y Abastacimientn. E

Efacluar sin costo adicional para la SDIS, ia reconstruccion de los documentos y expedientes producta de la ejecucion contractual y)
¢uya afectacion haya ocurrido mientras los soportes se enconiraban bajo su custodia y realizar las demads acciones sefialadas en) c NG
’mmmmhsmsyhmmmagalwigecmammammmﬂa.mmmmn

aplicables para los documentas producidos en entornos digitales o electrdnicos, los cuales son susceptibles a deterioro por [:! D m
humedad, temperatura, luz, polvo, instalaciones eléctricas en mal estado, mal funcionamiento de los sistemas o emores humanos,
{asi como el irabajo en versiones desactualizadas de los recursos, inestabilidad en internet, alaques informaticos y vinculados.

Entregar sin claves, encriptaciones, ni ninguna restriccion de seguridad, bajo criterios archivisticos, garentizando la integridad,
& |usabliidad, legalidad de los documentos y neutralided tecnologica, la informacion que sea caplurada, procesada, almacenada y
ervada en sistemas de informacion, servidores y demas medios electronicos.

" Vartable Variables
Los expedientes coniractuales estan creados c NG Los expedientes contractifales estan organizados) [ NC
7 [componente de acuerdo con lo establecido en B} 8 |en orden cronologico (Fecha mas antigua - Fecha E]
anexo tecnico. mds reciante).
c NC Los documentos estan perforados a tamafio c NC
o |03 epetientes conimcluies 1o, supsan o8 = [ 10|oficio, siineados s a parte superior derecha de X O
SRR o L carpeta institucional, “I
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W Variable Hivel de Cumplimients | N° Varisbles Mivel de Cumplimiento
Los CD o DVD comtenidos en los expedientes,| ¢ c NC  Na

estan aimacenados conservando la funds plastica

o de polipropiienc y se ancuentran ma
conforme [0 sehalado en el anexo técnico,

1"

x 010

1me{)nﬂvbm-nhsm
12|estan identificados en el inventario documental|

con el foflo cormespondiente

B

Los expedientes confractusles y de historias
cumplen con & procedimisnto
documental, retirando materisl abra

fcomo ganchos de cosedora ¥ clips, lambién se

deben relirar aghesives y separadores.

NC

X

Los documentos electronicos o dighales son
liegibles y se encuentran en sentido de lectural

"nmmngamsmuwmmmw
icada components.

En los expedientes confractuales y de hi

=
[1&

Los documentos con tamanos inferiores a las

sociales no se encuentran docUMENtos en papel i
15 16{dimensiones de perforacion, estan pegados en|

reciclado, papel amarilio o que ha sido usado

inm £t haoja blanca de forma legible.

Los expedientes de historas sociales

foliados con lapiz de mina negra (HB, B) en £ W Los expedientes de hislorias  sociales C e
17{esquina superior derechs del documento en el D - | 18}encuentran  ordenados X

mismo sentidc de & ascritura del soporte,
forma legible sin enmandaduras.

acuerdo con el rdmite de los mismos.

Los expedientes de historias soclales cuentan
fcon Hoja de Contral Codigo: FOR-GD-013
diligenciada en formato Word |

19 ebid
icargada en la carpeta digital definida por la SDIS.

Cuenta con Formato Unico de  Inventariol
Documental  {Codige  FOR-GD-017) para los|

Cuenta con Formato Unico de  Inventario
Documental (Codigo FOR-GD-017) para

Cuenta con fos Insumos de archivo requeridos|
para el desarrolio de las actividades de gestion
documnental (cajas. carpetas y ganchos).

implementar las acciones correctivas necesaria
para subsanar ios haillazgos evidenciados en la
vistas de supendsion o Interventorfa,
respuesta y cumplimiento a fos planes
mejoramiento y requerimisnios genersdos, en
tarminos establecidos an los mismos.

Permitir Ia labor de la supervision o intervertorfa,
equipos técnicos y administrativos de la SDIS |

Comedor Comunitario para el cumplimiento del
{ohjeto del convenio. En estas, NO se podran
ejercer  actividades de proselitismo  politico,
religioso, Ideolsgico, comercial o de cuaiquier ofra
Indode.

Compenente Alimantacién, Nutricion y Salubridad

Componente inclusion Social

Componente Administrativo y Financlero

Componenie Amblental

conforme ] No Conforme
Conforme || Mo Conforme =
conforme [ | No Contorme Xl
Conforme ||  No Conforme
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Fecha do Visita |13 l 08 I 2023

Hora Inicio '10 yp am Hora Finalizacsén | 03 W § £
1. Identificaclén
N* ConvenicVigencla 55%‘2023 Nombre Ascciada {201 0‘

Nombre Comedor Comuntars: 41358 —CCCP 04-003 | (lona

Facha Inicio Operacidn 21 to‘i l@z A Facha Final DD&I‘;DM 21[1212023
Nombire Responsable del Servicla (Ifou an ﬂﬂ'l'e‘\'o

Nombra Profesional Soctal j”a;‘{ HOVCTO

2, Ublcacién
Localidad all\ (vth(Ol‘Jﬂ.\ Bamio LG 5'&3“& Diraceion “]ngm\ S0 SU‘( N &b“‘” g:lg

Tel &33 bﬁ o) ‘_-t Cel 3!2 53?,5 Hﬁqs Correo Elecironica 1t 0

N* Variablos Nive! de Cumplimiento

Participar en la achividad de fortalecimiento técnico en geslion documental, a cargo del equpo de geslidén documental de I c NG NA
Diraccidn da Nulricitn y Abasteciminnio, dentro dé los pnmeros trainta (30) dlas calendario conlados a partic da [a firma del acta de E D D
Inicko del convenio

-

Realzar la organizacion documental (clasificacin, ordenacién, descnpcion), custodia (condiciones de almacenamiento) y
adminstracién de los documenios generados en la ejecucion del convenio emanada de los componentes Inclusién social, ¢ NG
Alimentacién nutricion y salubridad, Adminisirative y financiero y Ambiental. leniendo en cuenta lo establecido en la Tabla de|

Ralencién Documental aprobada por la Entidad, los Instructivos, procesos, procedimientos y normalividad que en D E
archivistica ss encuentre aprobada y reglamentada, de manera permanaente desde el prmer dia de operacidn hasta la finalizacion
dol convenio y el desarrolio del smpalma con el equipa local del Proyecto 7745

Guardar y cusiodiar con absoclula reserva la informacién que maneje © a la que tenga acceso duranie la ejecucidn del convenia
(Archivo de expedientes de hislorias sociales y archivo de expedienies de ejecucion contraclunl de los componenies Inclusién c NC
3 |social, Almentacion, nutnicion y salubridad, Administrativo y financiero y Ambiental), evitando su destruccion o utilzacion indebida; D E

en caso de cualquier dafio generado, pérdida parcial o (otal de la documantacion, debe Informar de manera inmediala, via comeo
slecirénico, a la suparasion o interventoria con copla al aquipo de gestidn documental de In Diraccion de Nulricion y Abaslecimiento

de la SDIS

Eloctunr las alerias que. de acuerdo con lo dispuesio en el anexo lécnico, se observen como posibles nesges para ol desarrollo de c NC HA
4 |las nctividades de gestion documental, afectando la operacion del Comedor Comunilario. Este reporie se realizard al supenvisor del
canvenio con copla al aquipo de geslion documental de la Direccion de Nulncion y Abastecimiento, m D D

lEhmuu sin costo adicional para la SDIS, la reconstruccidn de los documenlos y expedientes producto de la ejecucion contractual y

tuya afeclacian haya ocurmido mianiras los soperes se encontraban bajo su cusiodia y realizar las demds acciones sefialadas en c NC NA
5 los procedimienios definidos por la SDIS y la normalividad legal vigante aplicable a la matena Estas acciones lambién son
|aplicables para los documentos producidos en enlomos digilales o electrd los cuales son susceplibles a delaroro por| D D E
humedad, temparatura, luz polvo, instalaciones eléctricas en mal esiado, mal funcior do los sislemas o errores humanos,
asl como el trabajo en versiones desaclualizadas oo |os recursos, inestabllidad en inlernel, alaques Informalicos y vinculados
Eniregar sin claves, enciplaciones ni ninguna resiriccion de sogundad, bajo citerius archivisticos, garanlzando la integridad, O
& |usabilidad, legalidad de los documentos y nautralidad lecnoldgica, le'informacidn que sea capiurada, p da, al da | D
ada en sis de servid y damis medios electrdnicos
N* Variable Nivel de Cumplimlento |N* Variaoles Nivel de Cumplimiento
Los expedientes contractuales estan ] po" c NC Los expadienies contractuales estidn organizados c NC
T |componente de acuerdo con lo establécido en el @ 8 |en orden cronoldgico (Fecha mds antigua - Fecha) g
anexo oo mas recrents )
c NC Los o ' 14 I A c NC
Los ¢ ales no lo il .
9 - 10|oficio, alineadcs a la parte derecha de I X
fol campela o
240,508 P R O carpala Instiucionsl. D
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Fecha de Visita ] ,q ] D"'i_ | 12132 | Hora Inicio |ib'.b° Arh Hora Finalizacion l 3.3 M ]

Capitulo A, INFORMACION UNIDAD OPERATIVA

1. ldentificacion
N.® Convenio/Vigencia; £53¢ ~IpZ>  Nombre Asociado: CD], Poracion ASi 4
Nombre Comedor Comunitari: 41 3 S%_S -ccef-04-001 g € lopia

Fecha Inicio Operacién: 22/04 (1023 Fecha Final Operacion; Lt [12./2023
Nombre Responsable del Servicio: Willion Gioventy Mojen
Mombre Profesional Social: Yy cj Y Z2amary Morene L
2. Ubicacion
Localidad: f:m Cfl S?E'Ln"l Barno: lﬂ. _glf-ffﬁ, Direccion: 7 £ 5’0 5!..‘[' ﬁ- GB -1 { éfre

Tek  (9Y£s L cel. 309 qzsng_g Carreo Electronica: Q:,mcrjﬂrfq Clos |QZ,OZIQ700T|09 K. Com

Capitulo B, COMPROMISOS GESTION DOCUMENTAL

Ne Variables Nivel de Cumplimiento

Participar en la actividad de fortalecimiento técnico en gestion documental, a cargo del equips de gestion documental de la c NC NA
Direccion de Nutricion y Abastecimiento, dentro de los primeros treinta (30) dias calendario contades & pariir de la firma del acla de D
inicio del convenio. A

-

Realizar la organizacion documental (clasificacion, ordenacion, descripcion), custodia (condiciones de almacenamianto) Y|
administracion de los documentos generados en la ejecucion del convenio emanada de los componentes Inclusion social, §
Alimentacion, nutricion y salubridad, Administrativo ¥ financiero y Ambiental; teniendo en cuenta lo establecido en la Tabla de ¢
Retencién Documental aprobada per la Entidad, los instruclivos, procesos, procedimientos y normatividad que en materia ﬂ
archivistica se encuentre aprobada y reglamentada; de manera permanente desde el primer dia de operacién hasla la finalizacion
del convenio y el desarrollo del empalme con el equipo local del Proyecto 7745,

Guardar y custodiar con absoluta reserva la informacion que maneje © a la que tenga acceso durante la ejecucion del convenio
{Archivo de expedientes de historias sociales y archivo de expedientes de ejecucion contractual de los componentes Inclusion c NC
social, Alimentacion, nutricion y salubridad, Administrativo y financiero y Amblental). evitando su destruccion o utilizacion indebida;
en caso de cualquier dafo generado, pérdida parcial o total de la documentacion, debe informar de manera inmediata. via correo E
electrinica, a la supervision o interventoria con copia al eguipo de gestidn documental de la Direccion de Nutricion y Abastecimiento
de la SDIS.

Efectuar las alertas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo técnico, se observen como posibles riesgos para el desarrollo de c
4 |las actividades de geslion documental, afectando la operacion del Comedor Comunitario. Este reporte se realizara al supervisor del
convenio con copia al equipo de gestion documental de fa Direccion de Nutrigion y Abastecimienio, D

Efectuar sin costo adicional para la SDIS, la reconstruccion de los documentos y expedientes producio de la ejecucion conlraciual y
cuya afectacion haya ocurrido mientras los soportes se enconiraban bajo su custodia y realizar las demas acciones senaladas en c
los procedimientos definidos por la SDIS y la nermatividad legal vigente aplicable a la materia. Estas acciones también son

aplicables para los documentos producidos en entormos digitales o electronicos, los cuales son susceptibles a deterioro por D E
humedad, temperatura, luz, polvo, instalaciones eléctricas en mal estado, mal funcionamiento de los sistemas o errares humancs,
asi como el trabajo en versiones desactualizadas de los recursos, inestabilidad en internet, alaques informaticos y vinculados.

Entregar sin claves, encriptaciones, ni ninguna restriccion de seguridad, bajo criterios archivisticos, garantizando la integridad, & o
& |usabilidad, legalidad de los documentos y neutralidad tecnoldgica, la informacion que sea capturada, procesada, almacenada y| E
conservada en sistemas de informacion, servidores y demas medios elecirénicos.
Capitulo C. VERIFICACION LINEAMIENTOS DE ORGANIZACION DOCUMENTAL
N Variable Mivel de Cumplimiento | N* Variables Nivel de Cumplimiento

Los expedientes contractuales estan creados por NC Los expedientes contractuales estan organizados

c c NC
7 |componente de acuerdo con lo establecido en el E 8 |en orden cronoldgico (Fecha mas antigua - Fecha E’ EI
anexo técnico. mas reciente).
Sy ouclition: mopkaiiintie 1o RREdRA N c NC Los documentos estdn perforados a tamafio ¢ NE
: 10 |oficio, alineados a la parte superior derecha de la E E]
o 250 folios por carpeta ﬁ E P P

carpeta institucional.
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N®

Variable

MNivel de Cumplimiento

Variables

Mivel de Cumplimiento

Los CO o DVD contenidos en los expedientes, c NG A c NG WA

estan almacenados conservando la funda pléstica Lm. CFJ i D vD mmemdc{s o b.s expadientas
11 5 E 12|estan identificados an el inventario documental E

o de polipropilenc y se encueniran marcadas ; )

s can el folio correspondiente
conforme lo sefialade en el anexo técnica.
!s:gcs:iali ’;pagfn::lznmg;;ad:r Ie:m:e ddi:niel:izon:z C NG Los documentos electrénicos o digitales son c NC
5 ; ; legibles y se encuentran en sentido de lectura

13 |limpieza documental, retirando matenaf apr_aswo E |:| 14 humana y cargados en la carpeta definida por E]

como ganchos de cosedora y clips, también se S5 carporante

deben relirar adhesivos y separadoras. o :

En _iD.IS expedientss mil:lm%marei y1de ‘::stnriasl C KC Los documentos con tamarios inforiores a las, o NC NA
15 suc_‘la Ha e encue_n A g e:_lus 1 e E 16 |dimensiones de perforacion, estan pegados en E

reciclado, papel amarillo o que ha sido usado por| y )

hoja blanca de farma legible,

una cara,

Los expedientes de historias sociales estan

follados con lpiz de mina negra (HB, B) en la c NG Loz expedientes de historias sociales se c NG
17 |esquina superior derecha del documento en el E I:I 18 |encuentran ordenados cronoldgicamente  de EI

mismo sentido de la escritura del soporte, de acuerdo con el ramite de los mismos,

farma legible sin enmendaduras.

L soStiERAS g Tistan al it Cuenta con Formate Unico  de  Inventario \

Los expedientes de Nislorias socales cuentanl ¢ NG NA | pooumental (Codige FOR-GD-017) para ks| O NG
19 debid o i diinenciads ﬂn@Tn.rmatn Ward E' 20 |expedientes contracluales debidamente [E

Sttt oot tRoial dE R poo s SDIS. | Satnciaty v £ o0 jcamR ol

g pela dig P : definida por la SDIS.

Cuenta con Formato Unico de Inventario C NC [ NG

Documental (Cédigo FOR-GD-017) para los| @ Cuenta con los insumos de archivo requerides E
21 |expedientss de historias sociales dabidaments 22|para el desarrollo de las actividades de gestion

diliugenciado y cargado en la carpela digital
definida por la SDIS

documental (cajas, carpetas y ganchos).

Capitulo D. COMPROMISOS GENERALES

Ne

Variable

Nivel de Cumplimiento | N®

Variable

Mivel de Cumplimiento

Implementar las acciones correclivas necesarias
para subsanar los hallazgos evidenciados en las|
visitas de supervision o interventeria, dande

[ o] NC A

X [

Permitir la labor de la supervision o interventoria,
equipos iécnicos y administrativos de la SDIS v
entidades externas con las que se articulen

5 O

- respussia vy cumplimiento a los planes de o acciones con ocasidn de la opsracion del
mejoramiento y requerimientas generados, en los| Comedor Comunitaric y la  ejecucion del
términos establecidos en los mismos. canvenio,
Utilizar  estrictamente  las mstalac;orl\es del c fics Dar cumplimiento con lo establecido en el c HE
Comedor Gomumt@no para el cumplimiento :s.el )' I:I Decreto Distrital 389 de 2008 y demas normas
25 objeto del convenio. En estas, NO se podran ‘4 26 [concordantes, por lo cual no podra recibic ni

sjercer aclividades de proseliisme paolitico,
religioso, idecldgico, comercial o de cualquier otra
indole.

recaudar donaciones, aportes voluntarios, cuotas
5 de corresponsabilidad o de participacion,

Capitulo E. CONCEPTO VERIFIGACION GESTION DOCUMENTAL POR COMPONENTE

Companente Alimentacian, Mutricidn y Salubridad
Componente Inchision Social
Componente Administrativo y Financiero

Componente Ambiental

Conforme

Conforme

Conforme

Conforme

NNXN

No Conforme

No Conforme

No Conforme

Mo Conforme

QNN N
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Capitulo F. INFORMACION ADICIONAL DE LA VISITA

I Informacion por parte de la Supervision

El nimerm de participantas registrados en an &l aplicative RAD es acarde al ndmero de parlicipanias regisirados en la planilla de asistencia.

Hora de Registro Mumere Registro Participantes RAD Nomero Reglstre Participantes Planilia Comentarios
12m 04 RS Diferencin € Porlicitorles enPlandllq
1:00 p. m. 205 210 91 Fertacia ¢ pfiatales en flopllo,
2:00 p. m. 59 262 b Forencta 3 wisTenes en .P!'o.'_u Ile
voapm 295 285 $in novedad
3:30 p. m, 7285 285S 3t Agve
Total 2/‘07 S 2/3’ < Sta 40“’{9!

A 1nicto de UisiTa e verfico el Ada anenor donoe = Tiepe 4 observacian
abrla por Hojas de conlto], s gevis0 las 9 cajfelos y s¢ encvenlion con
Hoja e (onlrol 4 encl DEWE, ¢ AcTuplila MATRIZ pPR. g sedd Por
Q'CHQDJ“I

Se Procede Cop la Uenhication Je la Hoya 02 ConTrol UL peolizendo gtf:mf!«o
de_ ligenciamien]e

-Se venhica NoTulo¢ de CR\NS Yy (o5 Pelag qUz::’e eacverlitn en du Foirato A AcTval
el cval te excveta O\ . No genera obgervagion

Severifito' Fuh ¢ Hoog de conTrol en el DlIVE

Se Preslo afoyp en o RoTvlalion y foliacion de grteodhenles nuevos 1ngresos

VARIARIE U4 -§ = Nose caliFieon ya que no s¢ Prcsénfon qlerlas oreconsTruceion
e DocumerTag

Uﬁlra_bk ‘}~ ﬁr‘? -~ No h”;[_ﬂ. badeo AVE no CQ{If{Cﬂ" O}O\be 9’& la U“S[rq

Comentarios por parte de quien atiende la visita
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go| = OP.R Seguimiento Supervision 3 | Estado | &
o 3
ddimm/aaaa =1 ]
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¢ fa Vigtfa e ercvedten Sub¢anadas
//
P
L]

e

Capitulo |. FIRMAS

Quien Atiende la Visita Quien Realiza la Visita
_\f__ngis; m:: Moo Qcudencs M éO/mﬂé Cp{mqﬁjﬂ
Nomibres y Apellidos y Mombres v Apellidos
Hfm?M\ 74 W
v | Fima = VA Firma
A6 456430 19222 23%
Cédula de Cludadania Ceédula de Ciudadania
Pootaionct  socian (odre T
Cargo Cargo

Mota: La firme de este documento implica aceplacion de todo lo escrito.




PROCESO: PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES PARA LA INCLUSION SOCIAL EGRAMATO HO
j SERVICIO COMEDORES COMUNITARIOS CONTROLADO
s e FORMATO ACTA DE VISITA DE SEGUIMIENTO EN CAMPO GESTION DOCUMENTAL
..WL*' - T CONVENIO INTERADMINISTRATIVO 2988-2023 PAGINA | Tde
S AN AN J—
1. identificacion
N.° Convenio/Vigencia: 6S38-70 Nombre Asociado:
Nombre Comedor Comunitario: 35 8S-ccecp oY-o0f La

Fecha Inicio Operacion: 7“/‘ aY-2oz 2 Fecha Final Operacion: 7. [— | 7. - 20723
Nombre Responsable del Servicio: \,RJ{HEOLM Giodaaql HO{E{\O
Nomibre Profesional Social: %L;f 7&("1&4"/ Vfa(é*no (acdtaasS

2.

Ubicacidn .
Locatcad’ Jry () Cg:,l;qbql swre Lo iecCa  omem D6 SO s # bo- Il este
Tei: 60| 69Y £ 58Y cei: 31) 668 24f O]  comeo Erecyonico. Conc.{}oC Ig% loxia 722 Biao Hook.co

B.COMPROMISOS GESTIGNDOCUSMENTAL iR
e Variables Nivel de Cumplimiento

Pamq:aranlammmmwmmmaﬂcum.awmmmndamwul c NG NA
Direccion de Nutricion y Abastecimiento, dentro de los primeros breinta (30) dias calendario contados a partir de la firma del acta E:‘ EI D
inicio del convenio. |

-

|Rnsm ia organizacion documental (clasificacion, ordenacion, descripcion), custodia (condiciones de almacenamienta) ¥
administracion de los documentos generados en la ejecucion del convenio emanada de los componentes Inclusion social, u NE
Alimentacion, nutricion y salubridad, Administrativo y financiero y Ambiental; teniendo en cuenta lo establecido en 2 Tabla dej

Retencion Documental aprobada por la Enfidad, los Instructivos, procescs, procedimientos y normatividad que en materia ED
archivistica se encuentre aprobada y regiamentade; de manera permanente desde el primer dia de operacion hasta la finalizacion
de! convenio v el desarrollo det empalme con el equipo local del Proyecto 7745,

Guardar y custodiar con absoluta reserva s informacion que meneje o a la que tenga acceso durante la ejecucion del canveniol
{Archivo de expedientes de historlas sociates y archivo de expedientes de ejecucion conractual de fos componentes inclusion c NG
social, Alimentacion, nutricion y salubridad, Administrativo y financiero y Ambientsl), evitando su destruccian o ulilizacion indebida; E I:]
len caso de cualquier dano generado, perdida parcial o total de fa documentacion, debe informar de manera inmediata, via correo

electronico. a la supervision o intervenioria con copla al equipo de gestion documental de la Direccion de Nutriclon y Abastecimiento
ide la SDIS.

Efectuar las alertas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo técnico, se observen como posibies riesgos para el desarolio de c NG NA
4 |las actvidades de gestion documental, afectando la operacion del Comedor Comunitario. Este reporte se realizara al supervisor delf  r—;
convenic con capla af equipo de gestion documental de 1a Direccion de Nutricion y Abastecimiento. D[] D

Efeciuar sin costo adiclonal para la SDIS, Ia reconstruccion de los documentos y expedientes producto de la ejecucion contractual
cupafecmmhmmldomimnrasbssnpm:smmﬂ@wmnymnammasmmm e -
‘hsnuadhﬁmhsdeﬁmﬁhsulsymwmmumwgmmammm.Eshsncdonasmnhlmm

aplicables pera fos documentos producidos en entomos digitales o electronicos, los cuales son susceptibles a deterioro por| E D |:|
humedad, ternperatura, luz, poivo, instalaciones electricas en mal estado, mel funcionamienio de los sistemas 0 erores humanos,
asi coma ef frabajo en versiones desactualizadas de los recursos, inestabilidad en internet, ataques informaticos y vinculados.

Ertregar sin claves, encriptaciones, ni ninguna restriccion de seguridad, bajo criterios. archivisticos, garantizando la integridad, Lo NG
lmwammamxmmwmmmmmm.wm;mﬂ E |:|
conservada en sistemas de informacion, servidores y demas medios electronicos.

Los expadientes contractuales estan creados por c NC Los expedientes contractuales estsn organizados c NC
7 |componente de acuerdo con lo establecido en el & E 8 {en orden cronologico (Fecha mas antigua - Fecha E

aneno tecnico. maés reclente).

g P fos| ¢ he Los documentos estan perforados a iamafol LI
i “"w"‘“ﬁuww’“m‘ s El m 10 gwo amauosaﬁmwwmmma N N
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N Variable Nivel de Cumplimiento |N* Variables Nivel de Cumpfimiento

n

Los CD o DVD contenidos en los expedieftés,
estan almacenados conservando la funda plastica
o de polipropileno y se encuentran marcados
conforme lo senalado en el anexo tecnico.

X O O

Los CD o DVD contenidos en los expedientas
estan identificados en e inventario documental
con el folio correspondiente

NA

X O

13

Los expedientes confracluales y de historias
sgciales cumplen con el procedimiento de
limpieza documental, retirando material abrasivo)
como ganchos de cosedora y clips, también se
deben retirar adhesives y separadores.

c

X O

1

Hhumana y cargados en la carpeta definida por]

Los documentos electronicos o digitales son|
legibles y se encueniran en sentido de leclural

cada componente.

=lm

15

En los expedientes contractuales y de historias
sociales no se encueniran documentos en papel
reciclado, papel amarilio o que hﬂsﬁd\:n.m.m:lu|Jc;tr
una cara.

Bqe
[z

Los documentos con tamanos inferiores a las
dimensiones de perforacion, estan pegados en|
hoja blanca de forma legible.

0 O

L

17

Los expedientes de historias soclales estan
foliados con lapiz de mina negra (HB. B) en

Unamhduechudeldonme:inend
mismo sentido de fa escritura del soporte,
forma legible sin enmendaduras.

v,
X]o

Los expedientes de historias sociales
encuentran ordenados cronoldgicamente
acuerdo con el trdmite de los mismos.

b

R O

19

Los expedientes de historias sociales cueditan
con Hoja de Control Codigo: FOR-GD-013
|debidamoente  diligenclada en formato Word yr
cargada en fa carpeta digital definida por ia SDIS.

Cuenta con Formato Unico de Inventario
Documental (Codigo FOR-GD-017) para los
expedientes contractuales debidamente|
diigenciado y cargade en la carpeta digitall
definida por 1a SDIS.

NC

=

2

Cuenta con Formato Unico de Inventario
Documental (Codigo FOR-GD-017) para los
expedientes de historlas sociales debidamente
diliugenciado y cargado en la carpeta digital
definida por la SDIS

Cuenta con los Insumos de archivo requeridos,
22|para el desarrolio de las actividades de gestion
|documental (cajas. carpetas y ganchos).

X O

Variable Nivel do Cumplimiento | N° Variable Nivel de Cumplimiento
Implementar las acciones cofrectivas necesarias ¢ NC NA Permitir |a labor de la supervision o interventoria, = NG
para subsanar los hallazgos evidenciados en las equipos tacnicos y administrativos de la SDIS
nvishasﬂemrﬁsbnulr&mertﬁa.dﬂm & D g4fortidades extemas con las que se E D
respuesta y cumplimiento a los planes de acciones con ocasion de la operacion d
mejoramiento y requerimientos generados, en los| Comedor Comunitaric y la ejecucion
términos establecidos en los mismos. convenio.
m"m et C NC Dar cumplimients con lo establecido en c NG
Comunitario para el cumplimiento del
Decreto Distrital 389 de 2009 y demas normas
objeto del convenio, En estas, NO se podran
25 28 |concordantes, por lo cual no podré rectbir
ejercer  actividades de proselitismo  politico,
foso, ideologico arcial o de cualquier otra Irecaudar donaciones, aportes voluntarios, cuotas
"Hgi” i S de corresponsabilidad o de participacion.

Componente Alimentacion, Nutricion y Salubridad

Componente Inclusion Social

Componente Administrativo y Financiero

Componente Ambiental

Conforme No Conforme
Conforme & No Conforme D
Conforme No Conforme
Conforme No Conforme %
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FORMATO NO
CONTROLADO

PAGINA | 1de 5

Fecha de Visita | 1

os | 2023

Hora Inicio

11100

Hora Finalizacion

R3S

1. Identificacion

N.° Convenio/Vigencia: 6_5 _38"' 2@2_‘3_ Nombre Asociado: CO‘EEQE::\{‘:{ ﬂ:‘) P(ﬁ\ 'Q AQ CD]GF’I li) \ q

Nombre Comedor Comunitario:

1135385 ~CccP - 04 -00F (A CLORIA

Fecha Inicio Operacion: 22 fﬂ"l / 2023 Fecha Final Operacion:

21142 l2o2s

Nombre Responsable del Servicio:  \W |

M Gilovenay Mogseno u\)\lq
Nody Zoamaxy Moena  Gusdena s

Nombre Profesional Social:

Hﬁ

2. Ubicacion

Localidad: O cpging, Barrio: L&&. \ EQLL&_ Direccion: DE S50 SUf €D 71 65'\'(

Tel:

E_Q_lew GS 81{

Cel.: 3]‘(,683"’[34 Correo Electronico: CO\""‘QAIJ{'\CA

Variables

Nivel de Cumplimiento

ﬂ

Participar en la actividad de fortalecimiento técnico en gestion documental, a cargo del equipo de gestion documental de la
Direccion de Nutricion y Abastecimiento, dentro de los primeros treinta (30) dias calendario contados a partir de la firma del acta de
inicio del convenio.

C NC

NA

KX

Realizar la organizacion documental (clasificacion, ordenacién, descripcién), custodia (condiciones de almacenamiento) vy
administracion de los documentos generados en la ejecucion del convenio emanada de los componentes Inclusién social,
Alimentacion, nutricion y salubridad, Administrativo y financiero y Ambiental; teniendo en cuenta lo establecido en la Tabla de
Retencion Dcocumental aprobada por la Entidad, los instructivos, procesos, procedimientos y normatividad que en materia
archivistica se encuentre aprobada y reglamentada; de manera permanente desde el primer dia de operacion hasta la finalizacién
del convenio y el desarrollo del empalme con el equipo local del Proyecto 7745.

X

NC

Guardar y custodiar con absoluta reserva la informacién que maneje o a la que tenga acceso durante la ejecucién del convenio
(Archivo de expedientes de historias sociales y archivo de expedientes de ejecucion contractual de los componentes Inclusion
social, Alimentacion, nutricion y salubridad, Administrativo y financiero y Ambiental), evitando su destruccion o utilizacion indebida:
en caso de cualquier dafio generado, pérdida parcial o total de la documentacién, debe informar de manera inmediata, via correo
electronico, a la supervision o interventoria con copia al equipo de gestién documental de la Direccién de Nutriciéon y Abastecimiento
de la SDIS.

c

X

NC

———

Efectuar 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. Este reporte se realizara al supervisor del
convenio con copia al equipo de gestion documental de la Direccion de Nutricion y Abastecimiento.

NC

NA

Efectuar sin costo adicional para la SDIS, la reconstruccién de los documenlos y expedientes producto de la ejecucion contraciual y
cuya afectacion haya ocurrido mientras los soportes se encontraban bajo su custodia y realizar las demas acciones sefaladas en
los procedimientos definidos por la SDIS y la nommatividad legal vigente aplicable a la materia. Estas acciones también son
aplicables para los documentos producidos en entomos digilales 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 humanos,
asi como el trabajo en versiones desactualizadas de los recursos, inestabilidad en internet, ataques informaticos y vinculados.

Entregar sin claves, encriptaciones, ni ninguna restriccion de seguridad, bajo criterios archivisticos, garantizando la integridad,
usabilidad, legalidad de los documentos y neutralidad tecnolégica, la informacién que sea capturada, procesada, almacenada y
conservada en sislemas de informacion, servidores y demas medios electrénicos.

Variable Nivel de Cumplimiento |N°® Variables Nivel de Cumplimiento
Los expedientes contractuales estan creados por C Los expedientes contractuales estan organizados c
7 |companente de acuerdo con lo establecide en el 8 |en orden cronolégico (Fecha maés antigua - Fecha e
anexo tecnico. mas reciente),
—t
C NC
9 Los expedientes contractuales no superan los LDE, dﬂgumentus estan perforados a tamario 2 i
250 folios por carpeta 10|oficio, al_rne?dns a la parte superior derecha de la E
carpeta institucional. et
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,nmwmsnm CONVENIO INTERADMINISTRATIVO 2988-2023 SAGINA 2 de 5
SRS - Se i |
N° Variable " Nivel de Cumplimiento In-l Variables [Hhml de Cumplimiento
Los CD o DVD contenidos los expedientes,
E-sfar? almacenados cnnsl.erva:;u la m:;a plastica o = = Los CD o DVD contenidos en los expedientes < e =
1 : 12|estan identificados en el inventario documental j
o de polipropileno y se encuentran marcados bty Rl oM okt rorT ndient
conforme lo senalado en el anexo técnico. kb ity
Los expedientes contractuales de historias !
sociales cumplen con el prnzedimientn de C NC Los documentos electronicos o digitales son C
13 |limpieza documental, retirande material abrasivo m 14 :,ef,:;sa Y E; e;zwngznlaen sen:::né E:f iLE:uL?_
como ganchos de cosedora vy clips, también se casia cumy nfte iy . S
deben retirar adhesivos y separadores. prieye:
. histori
E:cizz::ﬂezriaﬁ?::ﬁféait:: E:?ﬂﬁ C NC Los documentos con tamarfios inferiores a las| _C© NG NA
15 reciclado, papel amarillo o que ha sido usado por IZ] S ¥ dll‘!‘tEﬂSlﬂnEE de perforacion, estan pegados en m
i et hoja blanca de forma legible.
= B
Los expedientes de historias sociales estan
foliados con lapiz de mina negra (HB, B) en la C NC Los expedientes de historias sociales se C,. NC
17 |esquina superior derecha del documento en el m ___l 18|encuentran ordenados cronolégicamente de @
mismo sentido de la escritura del soporte, de ' acuerdo con el tramite de los mismos. iy
forma legible sin enmendaduras.
T
o\ : Cuenta con Formato Unico de Inventario
t:: E;Ef:ie:;esciitgnmgzgfmﬂgﬁgigﬁg ¢ X A Documental (Codigo FOR-GD-017) para los C N
L+ debidamente diligenciada en formato Word vy EI I = sm;;t:; y cﬂj::m:;ﬁia cat:::tsagieg?tt;t
cargada en la carpeta digital definida por la SDIS. definida por la SDIS.
} <
Cuenta con Formato Unico de Inventario £ NG C NC
Documental (Cédigo FOR-GD-017) para los m »ry Cuenta con los insumos de archivo requeridos m D
21 |expedientes de historias sociales debidamente 22 |para el desarrollo de las actividades de gestion
diliugenciado y cargado en la carpeta digital documental (cajas, carpetas y ganchos),
definida por la SDIS

Variable

H'ﬂ

Variable

23

Implementar 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 en los mismos.

Permitir 1a labor de la supervisién o interventoria,
equipos tecnicos y administrativos de la SDIS y
entidades externas con las que se articulen
acciones con ocasion de la operacion del
Comedor Comunitario y la ejecucién del
COnvenio,

25

Utilizar estrictamente las instalaciones dsl

Comedor Comunitario para el cumplimiento del
objeto del convenio. En estas, NO se podran
ejercer actividades de proselitismo pollftico,
religioso, ideclégico, comercial o de cualquier otra
indole.

Dar cumplimiento con lo establecido en el
Decreto Distrital 389 de 2009 y demas normas
concordantes, por lo cual no podra recibir ni
recaudar donaciones, aportes voluntarios, cuotas
de corresponsabilidad o de participacion.

Componente Alimentacién, Nutricién y Salubridad
Componente Inclusién Social
Componente Administrativo y Financiero

Componente Ambiental

Conforme  []  No Conforme ‘Z
Conforme  [X]  No Conforme V]
Conforme ~ [/”]  No Conforme /]
Conforme  [/]  No Conforme ]
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El nimero de participantes registrados en en el aplicativo RAD es acorde al niumero de pariicipantes registrados en la planilla de asistencia,

Hora de Registro | Numero Registro Participantes RAD | Numero Registro Participantes Planilla Comentarios
56 63
1:00 p. m. 12% _12'3
2:00 p. m. 207 700
3:00p.m. 215 220
swem | 22y 22
Total 74 2—\_\ -22,\-{
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Quien Atiende la Visita I Quien Realiza la Visita
YU C[\} Zom o Merens Cordencs f_ﬁ \'_\.,L&gi V\gto\\ﬁl\"\.
Nambres y Apellidos Nombres y Apellidos
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Cédula de Ciudadania Cédula de Ciudadania
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MNota: La firma de este documento implica aceptacion de todo lo escrito.




