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FROCESD PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES PARA LA INCLUSION SOCIAL

SERVICIO COMEDORES COMUNITARIOS

FORMATO ACTA DE VISITA DE SEGUIMIENTO EN CAMPO GESTION DOCUMENTAL
CONVEMIOS DE ASOCIACION VIGENCIA 2023

FOIMMATES MEE
CONTEOL AN

PAGINA [ t i

wanwe (13 TO4 (2004 |

1 ientiScacion

Hors ik

(030AL] === (AP

imicio del convenio

Participar en Ia actividad de fortalecimiento técnico en gestion documental, a cargo del equipo de gestién documental de la C
1 Qovwaon de Nutricion y Abastecimiento, dentro de los primeros treinta (30) dias calendario contados a partir de la firma del acta de| ﬂ D D

Realizar la organizacion documental (clasificacian, ordenacién, descripcién). custodia (condiciones de almacenamiento) Y
Yadministracion de los documentos generados en la ejecucion del convenio emanada de los componentes Inclusiéon social,
2 Almentacion, nutricion y salubridad, Administrative y financiero y Ambiental; teniendo en cuenta lo establecido an la Tabla de
b IRetencion Documental aprobada por la Entidad, los instructivos, procesos, procedimientos y normatividad que en r

Yarchivistica se encuentre aprobada y reglamentada; de manera permanente desde el primer dia de operacion hasta la finalizacion,
del convenio y el desarrolio del empalme con el equipo local del Proyecto 7745.

~{de la SOIS

- |Guardar y custodiar con absoluta reserva la informacion que maneje o a la que tenga acceso durante la ejecucién del convenio
~|(Archivo ae expedientes de historias sociales y archivo de expedientes de ejecucién contractual de los componentes |Inclusién
social Alimentacion, nutricion y salubridad, Administrativo y financiero y Ambiental), evitando su destruccién o utilizacion indebida;
an caso de cualquier dafo generado, pérdida parcial o total de la documentacion, debe informar de manera inmediata, via correo
Helectronico. a la supervision o interventoria con copia al equipo de gestion documental de la Direcciéon de Nutricidn y Abastecimiento

Etectuar las alertas que, de scuerdo con lo dispuesto en el anexo técnico, se observen como posibles riesgos para el desarrollo de|
las actividades de gestion documental, afectando la operacion del Comedor Comunitario. Este reporte se realizara al supervisor del
convenio con copla al equipo de gestion documental de la Direccion de Nutricién y Abastecimiento.

humeoad. lemperatura, luz polvo

aplcablas para los documentos producidos en entornos digitales o
instalaciones elécincas en
85 como @l rabald en versiones gesactualizadas de los recursos, inestabiicac en intemet. ataques informaticos y vinculados.

mal eslago

Efectuar sin costo adicional para & SDIS, la reconstruccién de los documentos y expedientes producto de la ejecucién contractual y
buya afectacion haya oourrido mientras los soportes se encontraban bajo su custodia y realizar las demas acciones sefaladas en
los procedimientos definidos por 18 SDIS y s nommatividad legal vigente aplicable a la materia. Estas acciones también son
electronicos,
mal funcionamiento de los sistemas o errores humanos,

los cuales son

susceptibles a delerioro por|

Entregar sin claves, encriptaciones. ni ninguna restr
Jusabilidad legalidad de jos documentos y neutrahc

tion de seguridad

Nivel de Cumpiimiento

bajo

riterios archivisticos, garantizando la integridad,
cnoldgica, la informacion que sea capturada procesada, almacenada y

.

sl eeco

Los expedienies contraciuales estan creados por|
componenie 08 acuerdo con lo establecido en el

C NC

X O

mas recients )

Los expedientes contractuales estan organizados c NC
&n orden cronoldgico (Fecha mas antigua - Fecha

Lot eapotiemes COMBOUAES N0 BUDBIEN
20U lohos por catpela

108

10

carpeta insutucional

Los documentos estan perforados
oficio, alineados a la parte superior derecha de la

a tamanho,
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SERVICIO COMEDORES COMUNITARIOS

poe FORMATO ACTA DE VISITA DE SEGUIMIENTO EN CAMPO GESTION DOCUMENTAL

CONVENIOS DE ASOCIACION VIGENCIA 2023

FORMATEO MO
CONTROLADC

PAGINA [ 2de b

Los CD o DVD contenidos en los expedientes,
estan almacenados conservando la funda plastica
o de polipropileno y se encuentran marcados
conforme lo sefialado en el anexo técnico,

c NC NA

X O

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

NC NA

X O

~ |Los expedientes contractuales y de historias

sociales ocumplen con el procedimiento de
13]{limpleza documental, retirando material abrasivo
- |como ganchos de cosedora y clips, también se
_ |deben retirar adhesivos y separadores.

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

NC

X

En los expedientes contractuales y de historias|
Isociales no se encuentran documentos en papel
reciclado, papel amarillo o que ha sido usado por|

una cara.

1

e

i

Los documentos con tamafos Inferiores a las
16|dimensiones de perforacién, estdn pegados en
hoja blanca de forma legible.

Los expedientes de historias sociales estan
foliados con lapiz de mina negra (HB, B) en Ia
47 |esquina superior derecha del documento en al
mismo sentido de la escritura del soporte, de
; Vorma legible sin enmendaduras.

Los expedientes de historias sociales se
18|encuentran ordenados cronolégicamente de
acuerdo con el tramite de los mismos.

|Los expedientes de historias sociales cuentan
con Hoja de Control Codigo: FOR-GD-013
*ldebidamente diligenciada en formato Word |
cargada en la carpeta digital definida por la SDIS.

Cuenta con Formato Unico de Inventario
Documental (Cédigo FOR-GD-017) para los
|expedientes contractuales debidamente|
diligenciado y cargado en la carpeta digital
~ |definida por la SDIS.

. Icuenta con Formato Unico de Inventario
" |Documental (Cédigo FOR-GD-017) para los
21|expedientes de historias sociales debidamente
diliugenciado y cargado en la carpela digital
definida por la SDIS

N® Variable

Iﬁ NC
< NC
X]
G v NG
X
C NC NA
X
NC

Nivel de Cumplimiento

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

N°® Variable

C NC

Cc NC
s

C NC

A L4

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

Permitir la labor de la supervision o interventoria,
equipos técnicos y administrativos de la SDIS y
entidades externas con las “que se articulen
acciones con ocasién de la operacion del
Comedor Comunitario y la ejecucion del
convenio,

Utilizar estrictamente las instalaciones del
Comedor Comunitario para el cumplimiento del
|objeto del convenio. En estas, NO se podrén
2 ejercer actividades de proselitismo  politico,
* Areligioso, ideclégico, comercial o de cualquier otra
indole.

Componente Alimentacion, Nutricién y Salubridad

Componente Inclusion Soclal
Componente Adminisirative y Financiero

Componente Amblental

26 |concordantes, por lo cual no podra recibir ni

Dar cumplimiento con lo establecido en el
Decreto Distrital 389 de 2009 y demas normas

recaudar donaciones, aportes voluntarios, cuotas
" |de corresponsabilidad o de participacion.

Conforme E No Conforme D
Conforme [Xl No Conforme D
Conforme & No Conforme D
Conforme No Conforme D

o MNG
NC

Mo

il

Powered by CamScanner


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

A MR N SEPSTIER G £ AW ) NEL RN e

T CHSITORE S SO TS
mmn&umsm"m
m-mwm

3 ’ 32 jﬁmm&a Fay |
AN Upeeron 4 he

o | o 0
v f 's. fTIit L ! Sf‘
niu e wmpoe 00X ) :
,.u.'xf'iLA n.._xg '3 o O\ 20w | &
ﬂ:n ‘x Q_\ Y “ k Y N -

.qu M l_ MON L-l' TeTh ek STALL wal O -
.T..:JL.. .C‘. \ ‘Liu c CLw *'J. Ll urr‘ufﬂL ol %}} ML
,,,uu_nl 0L x_j. ;__mu LOCCANE L*_l \Q«.u L - .
' .%ﬁ\ e N \L+L}7 s 4{& -—Tr T e PR
. S seromendd K Eysion oo |G fdiag de | uﬂdum
Sgeaes Sean mas \eoubles, -
ﬁ Lans X bL‘}‘ A L% N L0 ....)1-.5,‘_
—Nasyaton C Acomaneeon (catOidml, S0 ,"J_.L_ML_,
; QLC‘L""" k. €] M“L,-* QOO EnI0 . Hw—_ﬂ_l_m__,___;
ERTIE U VAR LiSERTERSE . S S S— _7“_&____4
B : R

¢ ¥ > S
R e . - Vool
e 21 0
1T T
: s T PR b ..:'“.I. " A
. tdel S adnan Mo Yl

L3 1111 ]

Powered by CamScanner


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

PROCERO; PRESTACION DI BERVICIOS BOGIALES PARA LA INGLUSION S8OCIAL

BERVICIO COMEDORES COMUNITARIOS

FORMATO ACTA DE VISITA DF SEGUIMIENTO EN CAMPO GESTION DOCUMENTAL

CONVENIOS DE ABOCIACION VIGENCIA 2023

FORMATO NO
CONTROLADO

PAGINA [ 4 da s

Powered by CamScanner


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

PROCESO: PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES PARA LA INCLUSION SOCIAL
SERVICIO COMEDORES COMUNITARIOS

¢ FORMATO ACTA DE VISITA DE SEGUIMIENTO EN CAMPO GESTION DOCUMENTAL

CONVENIOS DE ASOCIACION VIGENCIA 2023

FORMATO NO
CONTROLADO

PAGINA 5de5

— - .
R— e —— ——
s N _E s o R —
N - - S S -
T s — e e —
— - . v S -
et T ——
- bt e~
P l l {
L e ) -

Cédula de Ciudadania

Quien Atiende la Visita ] Quien Realiza la Visita
| iy "
/ ! 'l ! - A \
%\Dnck (Ocrh’*-{ Yncon | L payom© | - [y Aida HMgm X
Nembres y Apellidos -Notnbu'ykpollidm
\é\L\X@P’“ I‘( Arcela V&R - \c ‘
S 79 L Wiy . A B
) Firma Firma
e THCI9D\E Jofa823513 - 35353919
Cédula de Ciudadania

\ T-MM\\’&-"' LEETVEON &)

'{P%(or\b{ So o t«\

Cargo

TCnrgcu

Nola: La firma de este documanto implica aceptacion de todo lo escrito

Powered by CamScanner


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

i; PROCESO: PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES PARA LA INGLUSION SOCIAL
. SERVICIO COMEDORES COMUNITARIOS
;,;*.-::..‘."" FORMATO ACTA DE VISITA DE SEGUIMIENTO EN CAMPO GESTION DOGUMENTAL
[ ey - CONVENIOS DE ASOCIACIGN VIGENCIA 2023

Fecha de Visita |_2€ [ o3 [ 7077 —l Hors Wil Hora Finalizacién

1. Identificacién F .
N® Convaniovigencia:  § 5 ﬁf/ 2075 Nombre Asociado: mfm K, s : o1 GM
Nombre Comedor Comuntane: (/3324 = CLCF p¥~001 Jwk [P y

Fecha Inicio Operacién: 29-04- 9023 Fecha Final Cparacien: 30 - O 1 ~ 2024
Nombxs Rosvpsabla del Servicio Focto Hakeotha

Nombre Protesional Social: M.{.% ﬁoyﬁ'y Pﬂb’{dﬂr

2. Ublcacldn
Localidnd: ,Sun_&‘ﬂ/# é’/ a.m:_lm #ﬂ)” oieccen: Cit b 13 6‘7’9 fﬁq‘fgcﬂ'*
o o wolt ce: 59/ 921319 comsoEcirtrico: Lseeedot o) o vtlo

{ ¥

FORMATO NG
CONTROLADO

PAGINA ldab

‘Variables

il
4
tecricn en geslién documental, a cargo del equipt de guﬂm‘mmanm da c NC
Mg de los primeras ireinta (30) dias calendario contades a partir de ks firma del acts d m E]

Participar en L{I:lrw.dad de lfortalecimiento
1 |Direecin do Mutricidn y Abaslecmicnio, de
inicio del corwenia,

Realizar |a organizacidn documental (clasdicacion, ordonacien, descnpcidn), eusioda (condiciones de

almpcenamianio) yl
- {administracldn los documentos generados en la ejecucidn del convenio emanada de los ¢ les Inclusidn social,
3 |[Aimentacion, ntﬁdﬁn y selubndad, Admiristrative y financiara y Ambntal; feniendo en cusnts o en la Tabla de L2
|Retancion Documental aprobada par la Enidad, los Insiructivos, proceses, procedimientos y normatividad que en matsria Xl [

|archivistica se encusnire aprobada y rglamentada; da manera permansnte desde al prmer din ¢e operncidn hesta la finalizacidn
. {dol convenio y el desamoilo oel empalmea con ol squipa local del Proyacto TT45.

Gu-darymmdiuwn.lhmlmarmhlmmmmunhmwm nim la ejecucién dal convenio
. lArchive de expddientes de historas sociales y archivo oa expedienies de ejecuciSn coniractubl da los componantos |nclusidn c Ne
f sacial, Alimentagdn, nulnicion ¥ salubridad, Administrativo y financiero y Ambisntal), svitando su destruccién o ullizacian indebids; lr D

an caso de cualquler dafio generado, pdrdida parclal o lotal de la documantacidn, daba Informar de manera Inmediata, via o
v

* |electrdnico, a la supervisidn o interveniorfa con copa al squips de gestion documantal da |a Direccitn de Mutricién y Abasiecimignts
de la SDIS.

 |Efectuar los slerias que, de acuerdo can lo dispudsto en el anaxo ticnico, so obsenven como posibles Aesgos para el desarmlio de| c
4 (las actvidades de gesbon documental, afectendo la operacidn del Comedor Comunitarlo, Esta reporte se realizard & supervisor del
convenio con copla al equipo de gestidn documentel ce la Direccidn de Nutricldn y Abastscmisno. D

Efectuar sin cos'p edicional para 1a SOIS, la reconsinicaitn de los documentos y expediantes product/de b ejecucion conractual y
cuya alectaclén ﬂnm ecurfida mieniras los seporios se encontrabin bajo su cusiodia y realizar las damis accitnos soialadas on & Py
los procedimientos definidos por la SDIS y la nosmatvidsd legal vigenta aplicable @ ko maleria, Eslas acciones tambeén son|
¥ aplicables pnra los documenios producidos en enlomos digitalos o slecirdnicos, los cuales san susceplinios & detoricro porl D D m
humedad. lemperatura, luz. polvo, instalaciones elécincas en mal estado, mal luncionamiento da los sslemas o srorms humanaos,
as| como &l irabajo en versiones desactualizadas de los recursos, inestabilidad on intermet, alagues mfarmaticos ¥ vinculados

Eniregar sin clavps, oncriplacionos, ni ninguna resiriceidn de segundad, baja criterios lrmrvlshl’;u, garanlizando |a imagridaa, € NC
6 |usabilgad, legaitnd de los documenios y neutraldad tecnolégca. |a Infomecién gue sea capluryda, procesads, almascenads ¥l E D
cansarvada en sistemas de informacién, servidores y demis medios electrdnicos,
w0 o vedaie o0 [ hiveld o Varmbles 7 | Hivel do Cumpimisnto
.mp
" |Los expedientes contractuales estn creados por] c‘!. HE |Los wxpadientes contractualas estin organizad c NG
T |components dé acuardo con lo eslablecido en el D 8 |en ordan cronoldgico (Fecha mas antigua - Fech m D
+ |anexo téenica, 1 . |mis racients).
B L
i LY
s c NC |Los documenios estan parforados @ lamaiio ¢ hC
g [Los oxpodianios conimctunies no suporan las M O oficia, alineado o la parte superior derecha de ln m i
~ |250 felios por carpeta 1 |carpeta institucional,
'1‘-'; -’w
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ARG,

e R e b

&

Los CD & DVD contsnidos an los erpodsontas, c Ne WA
otldn almacanados cansnrvands la Ii.md”di.m
0 de polipropileno y w8 encusnbran marcados E E:I l:l
conlonme lo sefalado on el anexs oo,

Les CD o DVD confenidos en los mxpadientzs] € NG NA
sthn idontficados en el wventario documentall [ E:I D
an el folio comespontdianta

1

.L.Il.'_i:.

Loy eapefentes contractugles y de  historas I
wocales  curmplen con o procedimisnlo  dal c NC .Q;mmmmmmomm c e
13implaza documentsl, retrando matarial abrask m D 44| \eaitles y 2o encusrtan en saniido de lectura m A
como ganchos de cosedor y clps, también se - |numana y cargagos en [ camela definide por]

deben ratitar achaskhees ¥ separadorasg, Fadh coimpiene

En los magedianien conlrachunles v de histonas) c
soculis o 86 BRCusnITEn documentas an paped] 1

recoclado, papel smacio o que ha side usads poi] m
L cara,

N L3 documantos con lamafg infeniones @ fas]  ©

NC NA
18| dmorsiones da pedomcdn, caldn pegados en m D D
g bilanca da faoma legible

Los mepodwntes o6 hslonas socules esian

_|foitados con lapiz de mra nogra (HB, B) en b c e . |Los espedientes do  historins  socisles  se k. WE
17 esquina superor derechs del documento en off  [X{] [18lencuertion ordenscos cronckégeamente ¢of ] ]
mismo sentido da la escritura del scporis, del | |pswerdo con el rdmite do los mismos

e

forma legible sin cn‘rﬂrﬂduru.

(]

. |Los expocientes do historas sociales cusntan]l ¢ o s
,"cmﬂuhdlCmWCddlgn-Fﬂﬂ-Gﬂ-Dﬂ m D

Cuenta con Formats Unco de  Invertano
Documental (Cédigs FOR-GD-D1T) para losf
eapedries conlractuales debidamanisl

T [
Mo
3

debidaments dilgenciada en lormate Weed e
1 | |diigenciado y cargado en I8 carpeta  digilal
cargada en la ce fpets digital definida por la SDIS. .!f_% por Ia SIS, |
Cusnta con Formato Unico  de  knventario [P [ c  ae
Documental (Cédign FOR-GD-017) para los) m EI ~ |Cuenta con los insumos de archive fequaridos E] D
21 |espedienias do hisloras sociales debidaments ﬂ;‘mﬂdﬂlnﬂhﬂhﬂmnﬂ.m
. |dilugenciado y Eargada en ln campeta digital ~ |decumental (cajas, carpetas y ganchas).
dafinida por la SDIS -
N ; Variabie _Mivel do Cumplimiento |N*| Vﬂhln_ . Hivel de Cumplimiento
s
implameniar kas acciones comechvas necesanas Parmitic Ia labor da la supendisdn o intervenioria,
3 KT NA . c KE
para subsanar los hallazgos evidencisdos en las) Equipos lbericos y adminstralivos de la SDIS 4
visitas da supefvisibn 0 mterventora,  dando m D D g4|oMidades exdemas con bs que se ariculen m
ﬂrmﬂaymmmmahﬂﬂmlw BccOnes con ocasidn de la operacidn  del
| mejoramianto y requedmientos gensradcs, en los) . |Comedor Comundano y I  ejecucin  dell
- |1érmirka establecidan en los mismos. |convenio.
) Liizar  esiiclamacie -[a  instalaciones - da c NC of cumplimienis con jo establecido en el C N
Comedor Comunita E:nd iy -a;:l ; D |Decreto Distntal 329 de 2008 y demds normas m D
obielo del conveglo. En setes, NO s pod 28 |concordantes, por ko cval no podrd recibir nd
pjercor  petvida de. juoseilinio. pollies, . [recauder donaciones, apofes volunianios, cuctas|

T

sl ose, idecidgicn, comercisl o de cuakyier ovrs
- Jindrde.

i couT d o de parici

T

Companents ARmantocion, Nutrcida y Salubrdad Conforme [ X]| NoCoatorme D

Camponania hctJm Social Conforma m Ho Conforma D

Caamponmnie Adminisirative y Financiero Confarma m Mo Conlorme D
Caonii No Cont

Companants A g s [ﬂ o |
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v PROCESO: PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES PARA LA INCLUSION SOCIAL EARMATO NG
SERVICIO COMEDORES COMUNITARIOS CONTROLADO
i FORMATO ACTA DE VISITA DE SEGUIMIENTO EN CAMPO GESTION DOCUMENTAL
Intageacan Sockl CONVENIOS DE ASOCIACION VIGENCIA 2023 FAGHA | Taes

Fecha de Visila l 29 l 02 l 2029 J Hora Inicio Hora Finalizacén

1. Identificacién !
N ° ConvenioVigencia (2"3‘5‘\(2023 Nombre Asociado: Oﬂh‘\ r""‘&l"'ﬂ S Cb- '.OS GLFCVNOJ

Nombre Comedor Comunitario 13324 -(LCP oM~ oY :lf}ﬂ ee\-(

Fecha Inicio Operacién 7}{ ! (8] q , 202 3 Fecha Final Operacion: 30 ]0 Ll 1201“
Nombre Responsable del Servicio ¢Uf 0 dﬂ h}i L ['tC{
Nombre Profesional Social \{dfjxi'\ d(ﬁl C{'O’iﬂ 9 E“\Lﬂ n

2. Ubicacion ) . pe
Localidad ‘C'Y/\‘t‘\ (,i‘k\‘iotﬂal Barrio U‘JJ“ Ee's{_ Direccion (I'Ll IS e&j-e Gq 'eo JU[ .
ra NO aplicd ca B2UG2EM  coreotiecronco (OO juanbed@0d|00k - (oM

N° Variables Nivel de plimiento

Cum
Participar en la aclividad de fortalecimiento lécnico en gestion documental, @ cargo del equipo de gestion documental de ia) () NC NA
Direccion de Nutricién y Abastecimiento, dentro de los pnmeros Ireinla (30) dias calendario contados a partir de la firma del acla de E D D
Inicio del convenio

-

Realizar 1a organizacién documental (ciasificacion, ordenacion, descripcion). custodia (condiciones de almacenamienio) yj

administrecién de los documentos generados en la ejecucion del convenio emanada de los componentes Inclusion social, c NC
2 Alimentacién, nutricion y salubridad, Administrativo y financiero y Ambiental, lenienda en cuenta lo establecido en la Tabla de
Relencion Documental aprobada por la Entidad los instructivos. procesos. procedimientos y normatividad que en malena @ D

archivistica se encuentre aprobada y reglamentada; de manera permanenie desde &l primer dia de operacién hasta 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 o a la que lenga acceso durante la ejecucion del conveniol
(Archivo de expedientes de hislonas sociales y archivo de expedientes de ejecucion contractual de los componentes Inclusion c NC
social. Alimentacién. nutricién y salubridad, Administrativo y financiero y Ambiental) evitando su destruccién o utiiizacion indebida m D
en caso de cualquier dafio generado. pérdida parcial o total de la documentacién. debe informar de manera inmediata, via comeo|

electronico, a la supervision o interventoria con copia al equipo de gestion documental de la Direccion de Nulricidn y Abastecimiento

de la SDIS

Efectuar las alerias que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo técnico, se observen como posibles nesgos para el desarolio de c NG
las actividades de gestion documental, afectando la operacion del Comedor Comunitario. Esle reporie se realizara al superisor del|
convenio con copia al equipo de gestion documental de la Direccion de Nutricion y Abastecimienta m D

-

NA
Efecluar sin costo adicional para la SDIS, |a reconstruccion de los documentos y expedientes producto de la ejecucion contractual y
cuya afectacion haya ocurido mientras los sopories se encontraban bajo su cuslodia y realizar las demas acciones sefaladas en c NC
los procedimientos definidos por la SDIS y la normatividad legal vigenle aplicable a la maleria Estas acciones lambien son
aplicables para los documentos producidos en entomos digitales o elecironicos, los cuales son susceplibles a delenoro por D D @
humedad, temperatura, luz. polvo, instalaciones eléctricas en mal eslado, mal funcic o de los 0 erores humanos,
asi como el trabajo en versiones desactualizadas de los recursos. Inestabilidad en intemet. ataques informaticos y vinculados

Entregar sin claves, encriptaciones, ni ninguna restriccion de segunidad, bajo criterios archivisticos. garantizando la integndad c NC

6 |usabilidad. legalidad de los documentos y neutralidad tecnologica, la informacion que sea capturada, procesada, almacenada ) E D
conservada en sistemas de informacion, servidores y demas medios electronicos

Ne Variable Nivel de Cumplimiento | N° Variables Nivel de Cumplimiento
Los expedientes conlraciuales estan creados por| c NC Los expedientes conlractuales estan organizados| c NC

7 |componente de acuerdo con lo establecido en el 8 |en orden cronologico (Fecha mas antigua - Fecha Z] !z
anexo lécnico mas reciente)

Los documentos eslan pedorsdos a tamaflo

NC c NC
E] 10|oficio, alineados a la parte superior derecha de la| @ E
J carpeta insttucional

Los expedientes conlracluales no superan los
250 folios por carpela

e
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PROCESO: PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES PARA LA INCLUSION SOCIAL FORMATO NO
- kA SERVICIO COMEDORES COMUNITARIOS CONTROLADO
atearty FORMATO ACTA DE VISITA DE SEGUIMIENTO EN CAMPO GESTION DOCUMENTAL
Inmgracan Social CONVENIOS DE ASOCIACION VIGENCIA 2023 PAGINA r Tde 5

Fecha de Visila QD 101 I

1. ldentificaciéon

N.° Convenlo/Vigendia: %q )20‘13 Nombre Asoclado: O‘(\GY\ H\Y\b\‘@b A(’ \03 E“ IE"WOD
Nombre Comedor Comunitario: A1 53.2 L\ ~-Ccc = oa-~ooy D\J S Q\Q\‘

AOZL\-j Hora Iniclo Hora Finallzacién 5

Fecha Inicio Operacién: ZL\‘ —od- 2020 Fecha Final Operaci6n: 8 —_—o 2= 2‘-0 7 L= q
Nombre Responsable del Servicio: A\b ] P)C) Q\‘O H a \\QCV\ (=N
Nombre Profesional Sodal: QQ Q\Q’YC\Q @Oc&o\\ ?\\‘ N\ Con

X X

2. Ubicacién

Locandau:@j‘{\ Qﬂb\e\ﬁo\ Barrio: L\Y\\Q‘Y\ 9\&\.\ Direccion: Q‘&D\ \'fLC'O\C (S 6C{ -G0 JWn
e O Apltag  cel: 3212348614 comeo Electrénico: ComedarNany e @o Sy - o

_| ‘Nivel de Cumplimiento

. Variables

Pgnidpar en la :'ac‘tividad de fortalecimiento técnico en gestién documental, a cargo del equipo de gestién documental de la [o}
Direccién de Nutricién y Abastecimiento, dentro de los primeros treinta (30) dias calendario contados a partir de la firma del acta de E
inicio del convenio.

-

Real_izar la organizacién documental (clasificacién, ordenacién, descripcion), custodia (condiciones de almacenamiento) |
admlnisua'clén de los documentos generados en la ejecucién del convenio emanada de los componentes [nclusién social, c
‘|Alimentacion, nutricién y salubridad, Administrativo y financiero y Ambiental; teniendo en cuenta lo establecido en la Tabla de| E

N

Retencién Documental 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 operacién hasta la finalizacién
del convenio y el desarrollo 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 ejecucion del convenio

(Archivo de expedientes de historias sociales y archivo de expedientes de ejecucion contractual de los componentes Inclusién c

social, Alimentacién, nutricién y salubridad, Administrativo y financiero y Ambiental), evitando su destruccién o utilizacion indebida;

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

electrénico, a la supervisién 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 desarmollo de| c
4 |las actividades de gestién documental, afectando la operacién del Comedor Comunitario. Este reporte se realizard al supervisor del
convenio con copia al equipo de geslién documental de la Direccion de Nutricién y Abastecimiento. D

Efectuar sin costo adicional para la SDIS, la reconstruccién de los documentos y expedientes producto de la ejecucién contractual y|
cuya afectacién haya ocurrido mientras los soportes se encontraban bajo su custodia y realizar las dem4s acciones sefialadas en ¢
los procedimientos definidos por la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia. Estas acciones también son

aplicables para los documentos producidos en entornos digitales o electronicos, los cuales son susceptibles a deterioro por D
humedad, temperatura, luz, polvo, instalaciones eléctricas en mal estado, mal funcionamiento de los sistemas o erores humanos,
asi como el trabajo en versiones desactualizadas de los recursos, inestabilidad en intemet, ataques informaticos y vinculados.

Entregar sin claves, encriptaciones, ni ninguna restriccién de seguridad, bajo criterios archivisticos, garantizando la integridad, c NG
6 |usabilidad, legalidad de los documentos y neutralidad tecnolégica, la informacién que sea capturada, procesada, almacenada y| g D
conservada en sistemas de informacién, servidores y demas medios electronicos.

N° Variable | Nivel de Cumplimiento [N? U0 Variables Nivel da Cumplimiento

Los expedientes contractuales estan creados pory (o] NC Los expedientes contractuales estan organizados (o} NC
7 |[componente de acuerdo con lo establecido en el en orden cronolégico (Fecha mas antigua - Fecha) Z’ Z’
anexo lécnico. mas reciente)

N
N

' \ € NG [Los documentos estan perforados a tamaio c. Nc
Los ex_(pedlenles contractuales no superan los Z] 10(oficio, alineados a la parte superior derecha de la /Z Z
250 folios por carpela carpeta institucional.
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FORMATO ACTA DE V!

PROCESO: PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES PARA LA INCLUSION SOCIAL
ERVICIO COMEDORES COMUNITARIOS

8

FORMATO NO
CONTROLADO

Comedor Comunitario para el cumplimiento del
objeto del convenio. En estas, NO se podréan
ejercer actividades de proselitismo politico,
‘|religioso, ideolégico, comercial o de cualquier otra

Im"';:; ;' | ISITA DE SEGUIMIENTO EN CAMPO GESTION DOCUMENTAL
0 ocia CONVENIOS DE ASOCIACION VIGENCIA 2023 PAGINA I 2de 5
b
Ne -~ Va S N > : - -
rlable Nivel da Cumplimlento | N* * Varlables Nivel de Cumplimlanto
Los CD o DVD contenidos en los expedienles
44 |estén almacenados conservando la funda plstica = = . Los CD o DVD conlenidos en los expedientes ¢ e e
o de pollpropileno y se encuentran marcados| D D 12{ostan Identficados en el Inventardo documental E D
conforme lo seflalado en el anexo lécnico,  |con el follo correspondionta
Los expedientes contractuales y de historlas
sociales cumplen con el procedimlento de, (o] NC Los documentos electrénicos o digitales son c NC
13(limpieza documental, retirando material abrasivo E 14|'egibles y se encuentran en sentido de lectura E’ D
como ganchos de cosedora y clips, lamblén se humana y cargados en la carpeta definida por
deben retirar adhesivos y separadores. . ,|cada componente.
' S“ .':‘s expedentes contracluales y de historias C NC Los documentos con tamafios Inferores a las| ,C ~ NC ~ NA
q5[S°cales no se encuentran documentos en papel D 16 |dimensi d Horacit
reciclado, papel amarillo o que ha sido usado por A8|dimensiones de perforacién, estan pegados en D I:I
una cara. - |hoja blanca de forma legible.
Los expedientes de historias sociales estan ;
follados con lapiz de mina negra (HB, B) en la c NC JLos e i istori c NC
: i ) A xpedientes de historias sociales se
17 |esquina superior derecha del documento en el E I:] Jlencuentran  ordenados cronolégicamente  de Z[ I:]
mismo sentido de la escritura del soporte, de acuerdo con el tramite de los mismos.
forma legible sin enmendaduras. 2
Los expedientes de historias sociales cuentan| ¢ no ona |F g”z":: :“l’" (C’;%T“am':o%”gg O:’% lnvenlalrio c _ NC
i [ G- .. |Documenta o -GD- ara los
19 go: o (de _lConu"oI “dlge [FOR.CD-01a D 20|expedientes co%uactuales deb’;’damenle ‘Zr /Z/
ebidamente diligenciada en formato Word y| e
_|cargada en la carpeta digital definida por la SDIS. : dl!lfge_zcladol ysglasrgado en la capeta digilal
-|definida por la B
““|Cuenta con Fommato Unico de Inventario c NC c NC
i Docurpenlal (Cédigo FOR-GD-017) para los X |Cuenta con los insumos de archivo requeridos| E D
21 eft_pedmnles de historias sociales debidamente para el desamollo de las actividades de gestién
diliugencdlado y cargado en la carpeta digital ¢~ |documental (cajas, carpetas y ganchos).
- |definida por la SDIS
N “|/ Nivel de’camplimiento |} - .Variable . " " Nivel de Cumplimiento
; Implementar las acciones correctivas necesarias c NC NA : Permitir |a labor de |a supervision o interventoria, c
; ~|para subsanar los hallazgos evidenciados en las| »“|equipos técnicos y administrativos de la SDIS y B
23 visitas de supervision o interventoria, dando| D D 2 entidades extemas con las que se articulen &
respuesta y cumplimiento a los planes de ~‘|acciones con ocasion de la operacién del
mejoramiento y requerimientos generados, en los .. [Comedor Comunitario y la ejecucién del
‘[términos establecidos en los mismos. “.i|convenio.
Utilizar  estrictamente las  instalaciones  del o] NC .(“':' Dar cumplimiento con lo establecido en el C NC

X O

2 |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 Alimentacion, Nutricién y Salubridad

Componente Inclusién Social

Componente Administrativo y Financiero

Componente Ambiental

Conforme Z/ No Conforme B
Conforme D No Conforme E
Conforme Z No Conforme Z
Conforme E No Conforme H
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recnacevits [ 20 | q2] 203 ]| oo [ 1030 g HorFinszscon f3‘-35gn\ |

1. Identificacion

N ConvenioVigencia: (99 Y ) 2023 Nombre Asociado: O( o'gh M in\ S‘{'f [6) O\C ‘oj En ﬁ:( mMoS

Nombre Comedor Comunitario: 1 13:‘6 5 o CCCP Oq 00O '-{ Tuar\ f?

Fecha Inicio Operacion: Z q 0 q =~ 20 2 3 Fecha Final Operacién: Z 3 -42 - 20 15

Nombre Responsable del Servicio: P\‘ ba QO clo Md t\tdﬂ

Nombre Profesional Social: \}O lQ Y\&] GOAQ({ [Zl non

2. Ubicacién

Localidad: S an Cng_lobg Barrio: ’“JOV\ Ecq pieccion: (o 15_Eshe  # 69 - 60 Sov

M() Anhca Cel: 221 33186‘[ Correo Elecuonico;

tvgg;'){w e S
AN N A 0

Participar en la actividad de fortalecimiento técnico en gestién documental, a cargo del equipo dkge‘stién documental de la
Direccién de Nutricién y Abastecimiento, dentro de los primeros treinta (30) dias calendario contados a partir de la firma del acta de

- |inicio del convenio.

. |Realizar la organizacién documental (clasificacién, ordenacién, descripcién), custodia (condiciones de almacenamiento) y

administracién de los documentos generados en la ejecucién del convenio emanada de los componentes Inclusién social,
Alimentacién, nutricién y salubridad, Admihistrativo y financiero y Ambiental; teniendo en cuenta lo establecido en la Tabla de|
Retencién Documental 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 operacién hasta la finalizacién
del convenio y el desarrollo del empalme con el equipo local del Proyecto 7745.

] o

©

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

X]o

|

o -

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 gestiéon documental, afectando la operacién del Comedor Comunitario. Este reporte se realizara al supervisor del
convenio con copia al equipo de gestion documental de la Direccién de Nutricién y Abastecimiento.

-

E%

4

=

. w;

.

Efectuar sin costo adicional para la SDIS, la reconstruccién de los documentos y expedientes producto de la ejecucion contractual y|
cuya afectacion haya ocurrido mientras los soportes se encontraban bajo su custodia y realizar las demas acciones sefaladas en
los procedimientos definidos por la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia. Estas acciones también son
aplicables para los documentos producidos en entornos digitales o electronicos, 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.

e

(X2

2 Entregar sin claves, encriptaciones, ni ninguna restriccion de seguridad, bajo criterios archivisticos, garantizando la integridad, c NG
6 |usabilidad, legalidad de los documentos y neutralidad tecnoldgica, la informacion que sea capturada, procesada, almacenada y &
. [conservada en sistemas de informacién, servidores y demas medios electrénicos.
24 §F § RS
N® i“ Laiy Sals S
Los expedientes contractuales estan creados por| [ NC * |Los expedientes contractuales estan lorganizados [+ NC
7 {componente de acuerdo con lo establecido en el E en orden cronologico (Fecha mas antigua - Fecha E.
anexo técnico. : | mas reciente).
c NC g C NC
~ |Los documentos estan perforados a tamado
9 Los e);pedientes contractuales no superan los W 0loficio, alineados a la parte superior derecha de la &
250 folios por carpeta _ - |carpeta institucional,
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25

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

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.

R YR P 0 R SRV G B A
N° S vﬁg.'i“ LY TR 4 W } vel i "
Los CDI o DVde”‘e“id“ e: 'f”me’red:‘z":,es- C ' NG NA " |Los CD o DVD contenidos en los expedientes|]  C NC
4] estan elmacenados conservando la funda plastica g 2|estan identificados en el inventario documental g
o de polipropileno y se encuentran marcados " |con el folio correspondiente
conforme lo seflalado en el anexo técnico.
Los expedientes contractuales y de historias c NG 7 |Los documentos electrénicos o digitales son ¢ NG
sociales cumplen con el procedimiento de .|legibles y se encuentran en sentido de lectural
13|limpieza documental, retirando rn_atenal abrasivo E #%lhumana y cargados en la carpeta definida por E
como ganchos de cosedora y clips, también se | cada componente
deben retirar adhesivos y separadores. ! }
~ |En los expedientes contractuales y de historias| [ NC g R Cc NC NA
2 . St S|
5 sociales no se encuentran documentos en papel & '!3 ti":e::i:,:f::ﬂ;:! ::ff; r:rg:ﬁo:g 'lanr:enore:d ; I:n E‘ D D
reciclado, papel amarillo 0 que ha sido usado por i . P o e
| — g hoja blanca de forma legible.
i
~ |Los expedientes de historias sociales estan & CEd
~ |foliados con lapiz de mina negra (HB, B) en la ¢ NC i |Los expedientes de historias sociales se <
17]esquina superior derecha del documento en el E A8lencuentran ordenados cronolégicamente de &
- |[mismo sentido de la escritura del soporte, de “|acuerdo con el tramite de los mismos.
forma legible sin enmendaduras. ;
Los expedientes de historias sociales cuentan (o] NC NA jCueca  can Foqnalo Shico,. 08 Inventario c NC
g9|con Hoja de Control Cédigo: FOR-GD-013 Documental (Cédigo FOR-GD-017) para fos
debidamente diligenciada en formato Word y K :ﬁgi‘::{::: . c:‘:::::‘“::’la ca‘r’::;:a':ieg’i‘: X
cargada e igi i :
o n la carpeta digital definida por la SDIS. | definida por Ia SDIS.
Cuenta con Formato Unico de Inventario c NC i c NC
Documental (Cédigo FOR-GD-017) para los g “{Cuenta con los insumos de archivo requeridos @
21|expedientes de historias sociales debidamente 22| para el desarrollo de las actividades de gestion
. |diliugenciado y cargado en la carpeta digital d .| documental (cajas, carpetas y ganchos).
! |definida por la SDIS i,
G R S e 81 T O R e % 7
W] U S vanabe IR B b
i
;‘}1 Implementar las acciones correctivas necesarias c NC NA |Permitir la labor de la supervisién o interventoria, c NG
 |para subsanar los hallazgos evidenciados en las equipos técnicos y administrativos de la SDIS y|
g3|Visitas de supervision o interventoria, dando E 4|entidades externas con las que se articulen [E
respuesta y cumplimiento a los planes de| i |acciones con ocasion de la operacién del
- |mejoramiento y requerimientos generados, en los| " |Comedor Comunitario y la ejecuciéon del
términos establecidos en los mismos. = |convenio.
Utilizar  estrictamente las Instalaciones del ¢ NG ; ‘[Dar cumplimiento con lo establecido en el NG

Componente Alimentacién, Nutricién y Salubridad Conforme @ No Conforme I:I
Componente Inclusién Social Conforme & No Conforme D
Componente Administrativo y Financiero Conforme @ No Conforme D
Componente Ambiental Conforme E No Conforme D
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Variable )
-

|

/ ~ Tipo i
/ g.‘?ﬂ"f R

" Vihands ol LRSS

By

WALE

ﬁ“gdo Oaq, \la Z)mtvc

Nom ZD\pcllldos

T

a Firma
29619318 1033518991
Cédula de Cludadania édula de Cludadanla
Pmei\onql %0':,\6_& YYSion
' Cargo Cirgo

Nota: La firma de este documento implica aceplacion de todo lo escnito.

[
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Hora Inicio

Fechade Vista | 27 'K 2027 '10\56 ayn

Hara Finalizacion

2-20tm

Capitulo A, INFORMACION UNIDAD OPERATIVA
1. ldentificacién

N © ConvenioNigencia m/ 20 3 Nombre Asociado: 01&6\'\ h\‘(\\:)\(o & \QO Fﬂre"'\ NOoS

Nombre Comedor Comunitario: M3 ~ACF- 09 ~coa - 3an Rey

24 -G4-~ 2O 23 Facha Final Operacién:

Fecha Inicio Operacion:

22~ 12-202%

Mha Becio Mahechwa

Nombre Responsable del Servicio:

Nombre Profesional Social:

Yolandg Sedoy Rvncon

2. Ubicacién

Localfdad:fé_)’\(\ G\D\Q\Bq\ Barrio: ;‘\m\ Q\Eﬂ

Direccién:Q‘p \j&\'_ﬂ"* GQ"‘éO [y |

Te. NO AfAICy  Cel: ;2212)}'1%16 Correo Electrénico: Qggff\e_dc‘ﬁ\b\me\-{ @ O"\S\‘\OO S -

— T T N I T T
Capltulo B. COMPROMISOS GESTION DOCUMENTAL

NO

Variables

Nivel de Cumplimiento

Pa‘anicip'a\r en la z.lr%tividad de fortalecimiento técnico en gestion documental, a cargo del equipo de gestion documental de la
Direccion de Nutricién y Abastecimiento, dentro de los primeros treinta (30) dias calendario contados a partir de la firma del acta de
inicio del convenio.

NC NA

X

Realizar la organizacion documental (clasificacion, ordenacion, descripcién), custodia (condiciones de almacenamiento) y
administracion de los documentos generados en la ejecucion del convenio emanada de los componentes Inclusion social,
Alimentacion, nutricion y salubridad, Administrativo y financlero y Ambiental; teniendo en cuenta lo establecido en la Tabla de
Retencion Documental aprobada por la Entidad, los instruclivos, procesos, procedimientos y normatividad que en materia
archivislica se encuentre aprobada y reglamentada; de manera permanente desde el primer dla de operacion hasta la finalizacién
del convenio y el desarrollo del empalme con el equipo local del Proyecto 7745,

NC

X

Guardar y custodiar con absoluta reserva la informaclén que maneje o a la que tenga acceso durante la ejecucion del convenio
(Archivo de expedientes de historias sociales y archivo de expedientes de ejeoucién contractual de los componenles Inclusién
social, Alimentacién, nutricién y salubridad, Administrativo y financiero y Ambiental), evitando su destruccion o utilizacién indebida;
en caso de cualquier dafio generado, pérdida parcial o total de la documentacion, debe informar de manera inmediata, via correo
electrénico, a la supervision o interventorfa con copia al equipo de gestion documental de |a Direccion de Nutricion y Abastecimiento
de ia SDIS.

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 gestién documental de la Direccion de Nutricién y Abastecimiento.

Efectuar sin costo adicional para la SDIS, la reconstruccion de los documentos y expedientes producto de la ejecucidn contractual y
cuya afectacion haya ocurrido mientras los soportes se encontraban bajo su cuslodia y realizar las demas acciones senaladas en
los procedimientos definidos por la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materla. Estas acciones también son
aplicables para los documentos producidos en entornos digitales o electronicos, los cuales son susceptibles a deterioro por
humedad, temperatura, luz, polvo, instalaciones eléctricas en mal estado, mal funcionamiento de los sistemas o errores humanos,
asl 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, garanlizando la integridad,
usabilidad, legalidad de los documentos y neutralidad tecnologica, la informacion que sea capturada, procesada, almacenada y
conservada en sistemas de Informacion, servidores y demés medios electronicos.

B O

3 N R o R R RS AR i £ g
Capitulo C. VERIFICACION LINEAMIENTOS DE ORGANIZACION DOCUMENTAL

Los documentos estan perforados a tamaino

E‘ |:l 10 |oficio, alineados a la parte superior derecha de la

carpeta institucional.

Los expedientes contractuales no superan los
250 folios por carpela

N° Variable Nivel de Cumplimiento |N° Variables Nivel de Cumplimiento
Los expedientes contractuales estan creados por Cc NC Los expedientes contracluales estan organizados C NC
7 |componente de acuerdo con lo establecido en el D 8 |en orden cronoldgico (Fecha mas antigua - Fecha @
anexo técnico. mas reciente).
NC

S

_—

Powered by CamScanner


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

PROCESO: PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES PARA LA INCLUSION SOCIAL FORMATO NO
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Integration Sociel CONVENIOS DE ASOCIACION VIGENCIA 2023 PAGINA 2005
N® Variable Nivel de Cumplimlento |N® Varlables Nivel de Cumplimiento
Los CD o DVD contenidos en los expedientes, C NC NA L ) c NC NA
os CD o DVD contenidos en los expedientes
11 estan almacenados conservando la funda pléstica E E] D 12 |estan identificados en el invenlario documental E D D
o de polipropileno y se encuentran marcados con el follo correspondiente
conforme lo sefialado en el anexo técnico.
Los} Ieaq;ediente;ncocr::;actulales y dclie_hi?torlgs c NC Los documentos electronicos o digitales son c NC
m?"s SR e procedimiento de legibles y se encuentran en sentido de lectura
13|limpieza documental, retirando material abrasivo E |:| 14 humana y cargados en la carpeta definida por E
como ganchos de cosedora y clips, también se d y negte
deben retirar adhesivos y separadores. cada compo ’
En los expedientes contractuales y de historias c NC : cC NC  NA
i Los documenlos con tamafios inferiores a las

15 SDCEIBIES 0o %o sl tran documentos en papel E I:] 16 |dimensiones de perforacién, est4n pegados en I:] D
reciclado, papel amarillo o que ha sido usado por hola bl de 1 leqibl
Una card. oja blanca de forma legible.

Los expedientes de historlas soclales estan
foliados con lapiz de mina negra (HB, B) en |a C NC . |Los expedientes de historias sociales se ¢ NC

17 |esquina superior derecha del documento en el E D 18|encuentran ordenados cronolagicamente de E
mismo senlido de la escritura del soporte, de . |acuerdo con el tramite de los mismos.
forma legible sin enmendaduras.

) s ) Cuenta con Formmato Unico de Inventario
Los expgdjentes de hnstonas. sociales cuentan C NC NA Documental (Cédigo FOR-GD-017) para los c NC
19 ;Dgld Hoja t dadmConlIo; Céd'g; .r F?R'S,D;gw E D 20 |expedientes contractuales debidamente @
gy gencg 9. o Tannae- Word ¥ diligenciado y cargado en la carpeta digital
cargada en la carpeta digital definida por la SDIS. definida por la SDIS
Cuenta con Fommato Unico de Inventario o} NC c NC
Documental (Cédigo FOR-GD-017) para los E’ D Cuenta con los insumos de archivo requeridos El

21 [expedientes de historias soclales deblidamente 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

Mo e IS S T . e s P /e ey o d e e O e o e Rl Trbs S g R L s 6 A G ST T e |

Capitulo D. COMPROMISOS GENERALES .

N° Variable Nivel de Cumplimiento |N° Variable Nivel de Cumplimiento
Implementar las acclones correctivas necesarias c NC NA Permitir la labor de la supervision 0 Interventoria, c NG
para subsanar los hallazgos evidenclados en las equipos técnicos y administrativos de la SDIS y

23 visitas de supervision o interventorla, dando E 24 entidades externas con las que se articulen E
respuesta y cumplimiento a los planes de acciones con ocasién de la operacion del
mejoramiento y requerimientos generados, en los Comedor Comunitario y la ejecucion del
terminos establecidos en los mismos, convenio,

Utlizar eslrlctarrlaante las mstalaciopes del C NC Dar cumplimiento con lo establecido en el C NC
Comedor Comunitario para el cumplimienta del E (] Decrato Distrital 389 de 2009 y demas normas m

25 opjeto del (_:q:venlo. En estas, ,NO se p?ld'rén 26 |concordantes, por lo cual no podra recibir ni
jroer  Bokvi a.des de proselitismo po tico, recaudar donaciones, aportes voluntarios, cuolas
religioso, ideolégico, comercial o de cualquier otra de corresponsabilidad o de participacién
indole. '

Capitulo £ CONCEPTO VERIFICAGION GESTIGN DOCUNENTAL POR COMPONENTE

<l ml o g B AT b A VY

Componente Alimentacién, Nutricién y Salubridad Conforme E No Conforme D
Componente Inclusién Soclial Conforme @ No Conforme D
Componente Adminlstrativo y Financiero Conforme @ No Conforme D
Componente Ambiental Conforme @ No Conforme l:]
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Capitulo F. INFORMACIGN ADICIONAL DE LA VISITQ_ o
[ Informacién por parte de la Supervision |
El numero de participantes reglstrados en en el aplicativo RAD es acorde al nimero de participantes registrados en la planilla de asistencia.
Hora de Registro Numero Registro Participantes RAD Namero Registro Participantes Planiila Comentarios
12m 43 4t lgga\dqd
1:00 p. m. 913 330 o Prevenlg  NRNedad FY
200 p.m. 118 349 oo em Yo loz | el comecy
3:00p. m. 24.5 3A.9 se encenkida 9 enexqra
s30p.m. 300 549 hosramades de o 2ona eshabs
Total DAQ e\ Coite.
O Nea\ltg e Filag ovon de  expediendes  de  \idtawaos
Socve\es de  lan giay 41,2,344 = \op  auqles
s5< evdenarav  awsked  Eoe realzey en  4biey conkel Py
al diliaen c\'Q.m\echr =N ‘F:'c\r\o':a e 'aecx\\%cr%mr\ \c>

auotey difenle la \ioildg pot Pole del  aux\toy  adhnamis NaWwa

e wrsvwna  temgien Yauday e AolalWidad  del axcnwig S

NewWtveay  guc en los demadr  ecpechenle) ig se Bresenlen G’a\éﬁ
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FORMATO ACTA DE VISITA DE SEGUIMIENTO EN CAMPO GESTION DOCUMENTAL
CONVENIOS DE ASOCIACION VIGENCIA 2023

FORMATO NO
CONTROLADO

PAGINA | ddes

Capitulo G, GENERACION DE OBSERVACIONES (0), PLANES DE MEJORAMIENTO (P) ¥ REQUERIMIENTOS (R

Tipo

0.P.R Variable

Descripcion

Facha L:'rri*ﬂ 1

Cumplimiento

S

AN

L

N\

N

N\

Powered by CamScanner


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

PROCESO: PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES PARA LA INCLUSION SOCIAL FORMATO NO
SERVICIO COMEDORES COMUNITARIOS CONTROLADO
ALcALDR wa7on FORMATO ACTA DE VISITA DE SEGUIMIENTO EN CAMPO GESTION DOCUMENTAL
e CONVENIOS DE ASOCIACION VIGENCIA 2023 SAGRIA 500 c
Capitulo H. SEGUIMIENTO A OBSERVACIONES (O), PLANES DE MEJORAMIENTO (P) Y REQUERIMIENTOS (R )
Fecha _g o
o X < Generacién : __;
ga (| B O,PR Seguimiento Supervision O Estado 3
dd/mm/aaaa SI{NO PR
N
\\
N
N\
<
\\\
\\
'\\
Dapitu]o I, FlRMAS - I, G <, , | 4 ,.:.._.;_- g gt s T e o o e e e el S — —
Quien Atlende la Visita Quien Realiza la Visita
WMo Bonio Mowe cvag Gody Thde Dooe B
Nombre% Nombres y Apeliidos
7 Obd U/ %
Firma Firma
SL. &Ny S8 40 2)06&2340
Cédula de Ciudadanlia Cédula de Ciudadania
o g AN
Mo nooamaalo SSe v uLeun O DV ON ®5‘h0\° DOC
1 Cargo ’ Cargo
Nola: La firma de este documento implica aceplacién de todo lo escrilo,
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N PROCESO: PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES PARA LA INCLUSION SOCIAL FORMATO NO
a4 SERVICIO COMEDORES COMUNITARIOS CONTROLADO
v FORMATO ACTA DE VISITA DE SEGUIMIENTO EN CAMPO GESTION DOCUMENTAL
Vingr e Sockl CONVENIOS DE ASOCIACION VIGENCIA 2023 PAGHA | 1des

~anin <» LIN1 LR
- bt -

1. Identificacidn
N.? Convenlo/Vigencia: 655‘_\‘ I -20-2?) Nombra Asoclado: O(t&‘f\ —l—” n lﬁjf\’D éc [01 quf@-mo LY
Nombra Comedor Com-..l-ntlnrin: ‘H.'j.b}g% = QCCP e =) —CD‘-} 330"\

Fecha Inicio Operaci6n: 240 -4 2023 Fecha Final Oparacién: 25- 41— 20273
Nombre Responsable dal Serviclo: p \ b.)cl QOC‘ @) TF(Q\‘C(L'\ 8]
Nombre Prafesional Social: \[ K\o Td() &DC}D(-P _ﬁ\ {@h

2. Ubicacidn

Lmﬂdad:%d’\ QY\S‘\&D\ Barrio: _S\M\'\ ba.l‘_ Direccldn: C\' "\:D G:S\e ‘*ﬁl GQ'GD S\Jr
Tt ZCSAH cel: 224 3ABGAE Correo Electranica: eredor}omceq @ Qut\coV.. cong

FechadeVista [ 22 [ {Q | 2023 | Horieo | 40120 qna | HoraFinallzacitn [2°Us o |

N i Varlables : Nival.de.Cumplimiento

Parlicipar en la aclividad da fortalecimlento técnico en gestén documental, a cargo del equipe de gestion documental de la

c
1 {Direccién de Nutricion y Abastecimiento, dentro de los primeros treinta (30) dfas calendario contados a partir de [a firma del acta de “ D
inlcio del convenio. =

Realizar la organizacién documenlal (clasificaclén, ordenacion, descripcién), cuslodla (condiciones de almacenamiento) Yy
adminisiracién de los documentos generados en la elecucién del convenlo emanada de los componenles Inclusién eocial, c
2 Alimentacién, nutricién y salubiidad, Administrativo y financiero y Amblenlal; teniendo en cuenla lo eslablecldo en la Tabla de

Relanclén Documental aprobada por la Entidad, los Instruclivos, procesos, procedimlentos y normatividad qua en matera ’:1
archivistica se encuenlre aprobada y reglamentada; de mansra parmanents desde el primer dia de cperacién hasla la finalfzacién
del convenlo y el desarrollo del empalme con el equipo locs! del Proyecto 7745,

Guardar y cuslodiar con sbsoluts reserva la informacién que manele o a la que lenga acceso duranta fa elecucion del convenlo|
(Archivo de expedienles de hislorias soclales y archiva de expedienles de ejecucidn conlraciual de los componantes Inclusién G
3 sodial, Allmentacién, nutricién y salubridad, Administralivo y financiero y Ambiantal), evitanda su destruccion o utllizacién Indeblda; @
1en caso de cualquier dafio genarado, pérdida parcial o total de la documentacién, debe Informar de manera Inmediata, via correo

electrdnico, a ls supervision o Interventoria con copla al equipo de gestién documental de la Direccidén de Nutricién y Abastecimiento
de la SDIS.

Efactuar les alertas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo técnico, se observen como poshbles resgos para el desarrolio de
4 |las aclividades de gestion documental, afaclando la operacién del Comedor Comunilario, Este reporte se realizard al suparvisor del
convenio con copia al equipo de gestién documental da la Direccitn de Nulricién y Abastecimlenlo,

(e
Xz

Efectusr sin costo adlicional para la SDIS, la reconstruccion de los documentos y expadientes producta de la ejecucién contractual y|
cuya alectacién haya ocurrido mienlras los soporles se encontraban bajo su custedia y realizar las demds acclones seflaladas en
P los procedimlentos definidos por la SDIS y la normatividad legal vigents aplicable a la matarla, Estas acciones tambidn son
aplicables para los documenios producidos en entornos digilales o electidnicos, log cuales son susceptibles a deterioro por
humsdad, temperatura, luz, polvo, Instalaciones eléciricas en mal eslado, mal funcionamiento de los slstemas o ermores humanos,
sl como el trabajo en versiones desactuafizadss de los recursos, inestabllidad en inleme, alagues Informéticos y vinculados.

r4
Q

[Jo
Xz

Enliegar sin claves, encrptaciones, nl ninguna resticcién de seguridad, bajo crilerios archivislicos, garanizando la inlegridad, NG
6 |usabilided, legelided de los documentos y neutrelided lecnoldgics, Ta Informacidn que sea caplurada, procesads, almacenada Y| 'A
conservada en elstemas de Informacidn, servidorss y demds medlos sleclrénicos,
N Varlable Nivelds Cumplimisnto |N* s Varlables ; ‘Nivel'da Cumplimlento
Los expedienles conlractuales esldn creados por c NC Los expadianies conlractuales estdn organizados [+ NG
T |componente de acuerdo con lo aslablacido en el E 8. ]en orden cronolégico (Fecha mas antigua - Fecha E D
anexo lécnico, maés reclenla),
c NC c NC
Los expedien Los documentos estdn parforados & tamaio
7 por e wxpe‘x‘:“’m" o superan los E 40 [oficlo, alinaadon a la parte suparior derecha da la ¢ [
carpels Institugional,
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Varjabla

Nivel de:Cumplimlento

N* Varables

Nivel.de Cumplimlento

W

Los CD o DVD contenidos en los expedienles,
estan almacenados conservando |a funda pldstica
o ds pollproplisno y sa sncuantran marcados
conforme lo sefialado en el anexa técnico,

NG NA

X O

Los CD o DVD contenldos en los expedienles
estén Identificados en el inventario documental
con el follo cofrespondiente

NC NA

C

Los expedienles contractusles y de historias

diiugenciado y cargado en la capeta digital
definida por la SDIS

documantal (cajas, carpelas y ganchos).

‘\ariable

nicos |

socisles cumplen con el procedimiento de C NC il;ﬁhlgsm;n;:m:::u::g: e 5;1“ :;‘,9;‘:1“:]‘:: c NC

13{!impleza documental, ratirando material abrasivo 14] /]
humana y cargados en la carpela definlda por

como ganchos de cosedora y clips, tamblén so cada componente

deban relirar adheslvos y separadores. 3 pe ’

En los expedienles contractuales y de hislorias c NC [ NG NA

Los documentos con tamafios Inferlores & las

soclales no se encuentran documentos en papel
15 16 dimensiones de parforacion, estén pegados en| [

umngclaaf::: papal amarillo o que ha sido usado por] [E hoja blanca de forma legible.

Los expedientes de hisloras soclales eslan c

follados con t&plz de mina negra (HB, B) en la] c NC Los expedientes de historias soclales se c N
47{esquina superior derecha del documenta en el m 48{encueniran ordenados cronolégicamanta  de E

mismo senlido de la escrilura del soporie, de| scuerdo con el trimite de los mismos.

forma legible sin enmandaduras.

. ' ta

Los expedientes de hislorias sociales cuenlan c NG NA gg;r:ﬂaengn (CI;‘L“?;:WFOL;:‘-EGD;-U?;) [:;:: I:: c NC
| ojcon Hoa de Control Cddige: FOR-GD-013 } 7
19 X1 [] [20]expedientes  conuactuales ~ debidaments ]

debldamente diigenclada en formate Word y difgenciado y cargado en la campela digital =

cargada en ka carpeta digital definida por la SDIS. definida por la SDIS.

Cuenta con Formato Unlco de Invantario c NC c NC

Documental (Cédigo FOR-GD-D17) para los m Cuenla con los Insumos de archiva requerldos N
21|expedientes de hislorias soclales debldamente 22|para sl desarrollo de las acliidedes de geslidn -

Nivel de Cumplimients

sjarcer aclividades de proseflismo pollico,
religiuso, Ideokgico, comerclal o de cualquler olra
Indola,

~ |recaudar donaclones, aportes valuniarios, cuotas
de comresponsabilided o de particlpacidn,

|implemnentar las acclones correctivas necesarias & NG NA Permitir la labor de la supervisién o interventoria, c NG
Fpara subsanar los hallazgos evidenciados en las equipos 1écnicos ¥ administrativos de la SDIS i —

2 visitas de supenvision o interventorla, dando m = enlldades exlemas con las gue se arliculen |
respuesia y cumplimiento a los planes de ““"lacciones con ocaslén de la operaclkdn del
mejoramiento y requerimlenlos generados, en los Comedor Comunilario y la  ejecucién del
1érminos establecidos en los mismos. convenio.
mmwmﬁtg pau:: ulln:{::;ﬁ:::nsw ::: NG Dar mmpuzia?maﬁn lo establecido en el C NC
lobjeto del convenlp. En esles, NO &8 podisn i Decreto Dislrital 3 g 2009 y deméas normas ﬂ El

25 26 {concordantes, por lo cual no podré reciblr ni

Camponenie Almenlacién, Nutrlcién y Salubridad Conforme | X| No Conforme D
Camponents Inclusién Budal Conforma @ Na Conforma E]
Componante Adminlsirative y Financlero Gonforme m No Confarma D
Componente Amblental Canforme E No Conforme E]
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El ndmeva de participantes registrados en en e apcativo RAD es seorde 8l nimero de parlidipanles registrades en la planitia da asislendia.
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s
&u_ o Generacién g g
Fﬂ: E OFPR Segulmlento:Supervisién o | Estado
(]
> ddimm/aasn 8r|No pir

Quien Atlende:la Vislts

) Qulen:Realiza.lx Vislta
%‘amlg (ooky Cuweon claudiaJoent :11‘1:1:;({0 Qdcpen
ombras yApallidos Nombres y Apallidos
H _loero. Sacaro
Firina’ Flrma
29619318 AQZZPCID
Cédula de Cludadania Gl!hlll de Gl:ldldll’lll ‘ p
Qﬁ@mdul {ocral Aeoe0 a o 1\9&0\5\6 n
J 3?;; Cargo
Hola: La fuma da esls do lo implica tacién de lodo lo sscrita.
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- PROCESO: PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES PARA LA INCLUSION SOCIAL FORMATO NO
¥ SERVICIO COMEDORES COMUNITARIOS CONTROLADO
sonrsnem FORMATO ACTA DE VISITA DE SEGUIMIENTO EN CAMPO GESTION DOCUMENTAL
iiagracin Sociel CONVENIOS DE ASOCIACION VIGENCIA 2023 ~ l T

rwaven [ 20 [OF [ 2023 ] tenron {0350 | renrroimen [0 0P ]
o X RGN A GPERRTIA e

1. Identificacién

N.* ConvenioVigenca: O Iltaa Nombre Asociado: OTL@ FTm\ghg ade lg;; {n’amx(_)_&
Nombre Comedor Comunitario: MR - OO0y uan  Rey

Fecha Inicio Operacién: 24-Q4 -3 Fecha Final Operacién: 2 2~12- 2023
Nombre Responsable del Servicia: Al %QD \10\'6\1’0
Nombre Profesional Social: \\\‘;l&f@ Codsy Rinma

2. Ublcacién

tocaicae N COSIAG]  sore LW POY e O AS £k 4 €Q-€0 Sur

e K531 cat: 2243TCLLG  comeo Becmnco: Comcrice ity cOQHOOK Qon)

o Variables Nivel de Cumplimiento

Participar en la actvidad de fortalecimiento técnico en gestién cocumental, a cargo del equipo de gestién documental de laf & NC NA
1 |Direc<idn de Nutricién y Abastecimiento, dentro de los primeros treinta (30) dias calendanio contados a partir de la firma del acta de| E D D

Realzar la organizacion documental (clasficacidn, ordenacidn. cdescripcidn). custodia (condiciones de almacenamiento) Y|
administracidn de los documentos generadces en la ejecucdn del convenio emanada de los componentes Inclusidn socal | c NG
Alimentacion, nutncién y salubnidad, Administrativo y financero y Ambental; teniendo en cuenta lo establecido en la Tabla de|

Retencién Documental aprobada por la Entidad, los instructives, procescs, procedimientos y normmatividad que en materal @D
archivistica se encuentre aprobada y reglamentada; de manera permanente desde el primer dia de operacén hasta la fnalizacén|
del convenio y &l desarrolio del empalme con el equipo local del Proyecto 7745,

Guardar y cuslodiar con absolul mhmmmwolhmw\pmmhwaahddm

(Archivo de expeds de F al ywdmduw anmm i c NC
alsm::al,Mnuﬂl:m'm,|'||.m"a:idu3r idad. i yf i), su o utizacion indebida;| E D
wmﬂWuﬂmMWowuhmmmm'hmmﬂm

Bnico, a la supervisién o inler ria con copia al equipo de g i de la Dir de Nutrican y Abastecimi
de la SDIS.

Efectuar las alertas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo técnico, se observen como posibles riesges para el desarollo de| c NG
4 |las actividades de gestién documental, afectands la operacidn del Comeder Comunitasio. Este reporie se realizard al supervisor
|convenio con copia al equipo de geston d tal de la Direccidn de Nutricién y Abastecimiento. D D

Xz

Mmmmmum.umuuwymmanmmﬂ
cuya afectacion haya ocumido mientras los soportes se encontraban bajo su custodia y realizar las demas acciones sedaladas en) c
los procedimientos definides por la SDIS y la normatividad legal vigenta aplicable a la matena. Estas acciones también son
aplicables para los documentos producidos en entomes digitales o electrédnicos, los cuales son susceptibles a detericro por] D
humedad, lemperatura, luz, polvo, instalaciones eléctricas en mal estado, mal funcicnamiento de los sistemas o emores humanos,
asl como e trabajo en versiones desactualzadas de los recursos, inestabilidad en intemel, ataques informaticos y vinculados.

s
] &

Enwegar sin claves, encriptaciones, Hmmﬂnh%ﬁommm integridad,
procasada,

~ Variables | Nivel de Cumpiimiento

|Los expediantes contractuales estin organizados| c NC
en orden cronoldgico (Fecha mas anbigua - Fecha) E D
mds recents).

] e o] _§

oficio, alineados 8 la parte supenar derecha de laf

* |Los documentos estin pericrados & tamadol € N
: ® 03
3&:&%&
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FORMATO NO

é
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N* Variable

Nivel de Cumplimiento

N Variables

Nivel de Cumplimiento !—]

Los CD o DVD contenidos en los expedientes,

. |Los CD o DVD contanidos en los expedientes|
12]estan identficados en el inventario documental)
con el folio comespondients

e

13

Los documenios electrnicos o digitales son|
“legtlesysIWu'lmabdn

humana y cargados en la carpela definida por]
cada components.

“wmlnmummlnmd

Los documentos con tamafios infeniores a las)
16|dimensiones de perforacién, estdn pegados en
hoja blanca de forma legible.

Low -
folisdes con Uiz de mina regra (HB, B) en I
i7|esguina superor derecha del documents en e

sentido de la escmura del scporie, def
|forma legible sin enmendaduras.

de histori

Los expecientes de historias sociales se
18|encuentran crdenados cronoidgicamente  de
|acuerdo con el ramita de los mismos.

Los expedienies de hisioras socaies cuentan
1,:1!! Hoja ce Contol Cédigo: FOR-GD-G13
debid; diigenciada en formato Word vy
cargada en la carpets digital definda por la SDIS.

Cuenta con Formato Unico de
Doaxwﬁ (CécSiga FDR—GD—OTH para l«J
20 debidamente|

mr“mhmm
definica porla SDIS.

|Cuenta con Formata Umics de inventans)

Cuenta con los insumos de archivo requenidos
22| para ol cesarrolio de las activicades da gestion
documental (cajas, carpetas y ganchos).

N Variable

_maw

3 Pmbhbudthom

Ko
WL

s |obisto del convenio, En estas, NO se podrdn
ejercer actiidades de proselisme politico,
refgposs, wWeokigico, comercal o de cuaiquier cira
Indole.

Dar cumpimienio con lo establecdo en
. |Decreto Dastrital 389 de 2009 y demas
28 |concordantes, por lo cual no podrd recibir
recaudar donaciones, apories voluntanics,

de comesponsabiidad o de particpacién.

Ko
Os

Components Aimentacidn, Nutricidn y Sabbridad
Comporeris Inclusdn Socal

Campanente Admunsiativo y Financiero

Conforme No Conforme O
Contorme  [X] Mo Conforme O
Contorme  [X] Mo Conlome O
Contorma  [R] Mo Conlorme O
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or parie de la Supervisién |

El nimera da p P reg en en el aplicalive RAD es acorde al nimero de participantes registrados en la planilla de asistencia,
Hora de Regl Nb Regl Participames RAD | Nimere Reglstro Participantes Planilla Comentarios
12m QD & D'“:Crmda = QECJ\ TS
1005 m, ) {34 Diferendd 44 Ragistror
2:00 p. m, -‘(% 43€, =
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PROCESO: PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES PARA LA INCLUSION SOCIAL

SERVICIO COMEDORES COMUNITARIOS FORMATO NO

CONTRCLACO
Sy FORMATO ACTA DE VISITA DE SEGUIMIENTO EN CAMPO GESTION DOCUMENTAL
intrgracan Sacal CONVENICS DE ASOCIAC'ON V|GENC|A 2023

PAGINA 1da3

Fecha de Visita 2 :2 C)e 2_(_'32 5 Horalnicio | \\ ° Z);j M Hora Finalizacién 3 j@ “ ™M

= ey T T R T oy
C. N INIDAD OPERATIV

1. Identificacién

N.° Convenio/Vigencia: 6354‘/-2023 Nombre Ascciado: D“[C&Q‘Y\ M\Y\\D%@s é‘e \O:’) EY\Y@TWQ3
Nombre Comedar Comunitario: 11 D1 6 H ~CCCe - O%-0Oo 4 Jdaoan  [ey

Fecha Inicio Operacidn: ?_4 104/ 202 3 Fecha Final Operacion: 2 3 ’ \Z.l 202 3
Nombre Responsable del Servicio: A\\(\ (= %C) D Mawe c:\(\q
Nombre Profesional Social: \-\ O\O'\{\AQ @bc&o | P\\-\f\ Con
\
2, Ubicacién

Localidad:SQ\ﬁ Q‘T\D\O&DC[\ Barrio: ﬁ\;ay\ Q\G’\f Direccion: Q'TO\ \3 Gb\f H G -co SuY
Tel: 6().1-?)655107{ cel: 243318616 Correo Electrénico: CC:YYNQO\CN “j\\mi "c‘\-{‘(@ ol

s G e

O K -CTYNA

Pl B S

TaNES TR A M Pk “ S S |
N° Variables Nivel de Cumplimiento

Parlicipar en la aclividad de fortalecimiento técnico en gestion documental, a carga del equipo de gestién documental da la

. . - . . C
1 |Direccidn de Nutricidn y Abastecimiento, dentra de los primeros treinta (30) dias calendario canlados a partir de la firma del acla de
inicio del canvenio., g

Realizar la organizacion documental (clasificacidn, ordenacidn, descripcion), custedia (condiciones de almacenamiento) y
administracion de los documentos generados en la ejecucion del convenio emanada de los componentes Inclusidn social,
2 Alimentacidn, nutrician y salubridad, Administrativo y financiero y Ambiental; lenienda en cuenta lo establecido an la Tabla de c

Relencion Documental aprobada por la Entidad, los instructivos, procesos, procedimientos y normatividad que en materia E
archivistica se encuentre aprobada y reglamentada; de manera permanents desde el primer dia de operacian hasta la finalizacidn
del convenio y el desarrollo del empalme con el equipo local del Proyecto 7745,

Guardar y custodiar con absoluta reserva [a informacién qua maneja o a la que tenga accesa durante la ejecucion del convenio
(Archivo de expedientes de historias sociales y archiva de expedientes de ejecucién contractual de los componentes Inclusion
3 social, Alimentacidn, nutricldn y salubridad, Administrativo y financiera y Ambiental), avitando su destruccion o ulilizacion indebida:

en caso de cualquier daio generado, pérdida parcial o latal de la documentacidn, debe informar de manera inmediata, via corraa E D
electronico, a Ia supervision o interventaria con copia al equipa de gestidn documental de la Direccidn de Nulricidn y Abastecimiento
de |a SDIS.

Efectuar |as alertas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo lécnico, se observen como posibles riesgos para el desarrolla de
4 |las actividades de gestion documental, alectando la operacién del Comedor Comunitario. Este reporle se realizard al supervisar del
convenio con copia al equipo de gestion documental de la Direccién de Nutricidn y Abastecimiento. I:I I:I g]

c NC NA

Efectuar sin costo adicional para la SOIS, la reconstruccion de los documenlos y expedientes producto de la ejecucion contractual y|
cuya afectacion haya ocurrido mientras los soportes se encontraban bajo su custodia y realizar las demas acciones sefaladas en
5 los procedimientos definidos por la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia, Estas acciones también son -
aplicables para los documentos producidos en entornos digitales o electrénicas, los cuales son susceptibles a deterioro por [:] D H
humedad, temperatura, luz, polvo, instalacianes eléctricas en mal estade, mal funcionamienta de los sistemas o errores humanas,
asl como el trabajo en versiones desaclualizadas de los recursas, inestabilidad en inlernet, ataques informaticos y vinculados.

c NC NA

Entregar sin claves, encriptaciones, ni ninguna restriccién de seguridad, bajo criterios archivislicos, garantizando la integridad.
6 |usabilidad, legalidad de los documentos y neutralidad tecnaldgica, la informacién que sea capturada, procesada, almacenada y EL D
conservada en sistemas de informacian, servidaras y demas medios electrénicos,

ION DOCUMEN

Ll e

N° Varlable Nivel da Cumplimiento |N® Varlablas Nival de Cumplimiento
Los expedientes contractuales estan creados por c NC Los expedlentas contractuales astdn organizados c NC
7 |componente de acuerdo con o establecido en el E 8 [an orden cronoldgico (Fecha mas antigua - Fecha K]
anexo técnico. mas recianta).
L dient irachsel | c NC Los documentos estan perforados a tamafo ¢ NC
9 zgg fal::.cpe snies cton TAGIIEIRS 10: Superan Ins E 10]oficio, alineados a la parte superior darecha de la m
ollos por carpeta carpeta institucianal.

Powered by CamScanner



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

PROCESO: PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES PARA LA INCLUSION SOCIAL FORMATO NO
E SERVICIO COMEDORES COMUNITARIOS CONTROLADG
tichou wvar FORMATQ ACTA DE VISITA DE SEGUIMIENTO EN CAMPO GESTION DOCUMENTAL
Inthgeacion Sceal CONVENIOS DE ASOCIACION VIGENGIA 2023 -
PAGIMA 2da s

Variabla

Nival de Cumplimiento

NU

Variablas

Nivel da Cumplimiento

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

NC NA

X O 0

12

Los CD o DVD contenidos en los expedientes
estan identificados en el inventaria documental
con el falio corraspandiente

NA

=00

Los expedientes contractuales y de historias
sociales cumplen con el procedimiento de
limpieza documental, retirando material abrasivo
como ganchos de cosedera y clips, también se
deben retirar adhesivos Y separadores.

Cc NC
N O

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

X [

En los expedientes contractuales y de historlas

NA

c NC = : : C NC NA
5|sociales no se encuentran documentos en papel B 18 Id_ps do_cumen;cs ccr:fn ta{r;anos t',n fenoreasdoa las E l:l I:I
reciclado, papel amarillo a que ha sldo usado por hlmegismnasd fe pe fra.cb]' Ml 553N pegados en
una cara, 0ja blanca de forma legible.
Los expedientes de historias sociales estan
foliados con lapiz de mina negra (HB, B) en |a c NC Los expedientes de historas saciales se ¢ e
esquina superior derecha del documento en el - D 18|encuentran  ordenados cronologicamente  de E ‘:I
mismo sentido de la escritura del soporte, de acuerdo con el tramite de los mismos.
forma legible sin enmendaduras.
. L . uenta con Formato Unico nventario
Los expedientes de historias sociales cuentan Cuenta Sanat ge 23 lve

—

Documental (Cddigo FOR-GD-017) para los
expedientes de historias sociales debidamente
diliugenciado y cargado en la carpeta digital
definida por la SDIS

22

c NC N C NC
. o ; Documental (Cédigo FOR-GD-017) para los
gog.d Hoja ¢ ded“‘Co:trlold Czdlg;). ZER-V?‘S;STS E D D 20| expedientes contractuales debidamente E]
sgicaments) ghige ) il y diligenclado y cargado en |a carpeta digital ‘
cargada en la carpeta digital definida por la SDIS. definida por la SDIS
Cuenta con Formato Unico de [nventario C _ NC c NC

Cuenta con los insumos de archivo requendos
para el desarrollo de las actividades de gestion
documental (cajas, carpetas y ganchos).

Variable

Implementar las accicnes correctivas necesarias

Parmitir la labor de la supervisidn a interventaria,

Comedor Comunitario para el cumplimiento del
objelo del convenio. En estas, NO se podran
ejercer actividades de proselitismo politico,

religioso, idealdgico, comercial o de cualquier otra
indole,

Componente Alimentacién, Nutricién y Salubridad
Componente Inclusidn Sacial
Componente Administrativa y Financiero

Componente Ambiental

26 [concordantes, por lo cual no podra recibir ni

para subsanar los hallazgos evidenciados en las G e A equipos técnicos y administrativos de la SDIS y ¢ NG
visitas de supervisidn o interventoria, dando D 24 enlidades externas con las que se afiiculen E |:|
respuesta y cumplimiento a los planes de acciones con ccasion de la operacion del
mejoramiento y requerimientos generados, en los Comedor Comunitariec vy la ejecucion  del

términos establecidos en las mismos. convenia.

Utilizar  estrictamente las  instalaciones del NG Dar cumplimients con lo establecido en el NC

Decreto Distrital 389 de 2009 y demas nomas

recaudar donaciones, aportes voluntarios, cuotas
de corresponsabilldad o de participacion.

Conforme E Na Conforme E]
Conforme EI No Conforme D
Conforme IE] No Conforme D
Confarme m No Confarme I:|
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PROCESO: PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES PARA LA INCLUSIEN SOCIAL

FORMATO ACTA DE VISITA DE SEGUIMIENTO EM CAMPO GESTION DOCUMENTAL

FOPMATO NO
COMTROLADO

CONVENIOS DE ASOCIACION VIGENCIA 2023
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Simoeere. FORMATO ACTA DE VISITA DE SEGUIMIENTO EN CAMPO GESTION DOCUMENTAL
i B CONVENIOS DE ASOCIACION VIGENCIA 2023 S
AT PAGIMNA 3jdes
!
[ Mmfommacién por parte de Ia Supervisian | '
El numera de participantes registrados en en el aplicativo RAD es acorde al nimero de participantes registrados en la planilla de asistencia,
Hora de Registro Numero Registro Participantes RAD Numero Reglistro Participantes Planilla Comantarios
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PROCESO: PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES PARA LA INCLUSION SOCIAL

SERVICIO COMEDORES COMUNITARIOS CONTRELADD
wen v FORMATO ACTA DE VISITA DE SEGUIMIENTO EN CAMPO GESTION DOCUMENTAL
Iiege R Bovae CONVENIOS DE ASOCIACION VIGENCIA 202

PAGINA [ 1da 8

Fecha do Visita | 18 I 04 I 20 23 | Hora Iniclo 1 \ 25 Hora Finalizacion :

1. ldentificacién

N * Convenlo/Vigencia ‘; 52'3“’ IZ 3 Nombre Asociado OiAt’v\ r{lhl &5(0- ‘ Cl@ lQ.S %n PIMO \

Nombre Comador Comunitario 11 236 % - CCC p 09 -00Yy Juan ﬂﬁu ‘

Fecha Inicio Operacién 2 \ {0 L‘ lz 07 A Facha Final Oparacién :" 7’77! 2 1 202 o]
Nombra Responsable del Serviclo (Delm(ln f\‘lﬁu ﬂ\U
A\ t
Nombra Profesional Social \'l()‘(l 1\(1(,[ (QUL\‘.I q ?ll\(.v (]
2. Ublcaclén

Localidad éﬂl\(\l\\ldﬂﬂ\ Barrlo :]\J[\n P,e\{ Direccién C!fl 15 f"-.‘rle A Cq (10 5‘7{
Tel ‘ g“(,g_’ﬂot Cel: 221 b]jgg! A& Correo Elactrdnico 2 A0 1\ \J o0

N Variables Nivel da Cumplimisnto

Particlpar en la aclividad de forlalecimiento lécnico an gestién documental. a cargo del equipo de gestion documental de |ﬂl c
Diraccidn da Nutricién y Abastecimiento, dentro da los primeros treinta (30) dias calendana conlados o partic de |a firma dal acla de E
Inicio del convenio

-

Realizar Ia organizacién documental (clasificacion, ordenacién, descripcién), custodia (condiciones de almacenamiento) Yl
administracion de los documentos generndos en la ejecucidn del cofivenio amanada de los componentas Inclusion social, c
Alimentacién, nutricién y salubridad, Administrativo y financiara y Ambiental; teniendo en cuenia lo establecido en ln Tabla de

Relencion Documental aprobada por la Entidad, los Inslructivos, procesos, procedimientos y normatividad que en materia E]
archivistica se encuentre aprobada y reglamentada; de manera parmanente desde el primer dia de operacion hasta la finalizacion
del convenio y el desarrolio del empalme con el equipo local del Proyecto 7745

Guardar y cusiodlar con absoluta reserva la informacién que maneje o a la que tenga acceso durante la ejecucidn del convenio
(Archivo de expedientes de hislorias sociales y archivo de axpadienies de sjecucion contractual de los componantas Inclusion c
a social, Almenlacién. nutricién y salubridad, Administrativo y financiero y Ambiental), evitando su destruccion o utilizacion indebida; M
en caso de cualquier dafio generado, pérdida parcial o total de In documentacion, debe infarmar de manera inmadiata, via coreo

alecirdnico, a la supervisién o inlerventoria con copla al equipo de gestién documental de la Direccidn da Nutricidn y Abastacimianto
de la SDIS

Efecluar las alertas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo técnico, se observan como posibles nesgos para el desarrollo de c
4 |las actividades de gestién documental, afectando Ia oparacidn del Comedor Comunitario. Este mporta se realizard al suparvisor del
convenio con copia al equipo de geslién documental de la Direccion de Nulricidn y Abastecimianto E

Efectuar sin costo adicional para la SDIS, Ia reconstrucclén de los documaentos y expedientas produclo de la ejecucidn contractual y|
cuya afeclacion haya ocumdo mientras los sopories sa encontraban bajo su custodia y realizar las demas acciones safaladas an e NG
los procedimientos definidos por la SDIS y la normalividad legal vigenla aplicabla a la malsria. Eslas acciones también son

|aplicables para los documentos producidos en entomos digitales o electrdnicos, los cuales son susceplibles a dalerioro por D D
humedad, lomperatura, luz, polvo, insialaciones elécinicas en mal estado, mal funcionamiento de los sistemans o armores humanos,
asl como el trabajo en versiones desaciualizadas de los recurscs, inastabilidad en intemel. ataques Informaticos y vinculados

FEnlrnglr sin claves, encnplaciones, ni ninguna resinccion de seguridad, bajo critenos archivisticos, gamantizando la integridad, S
6 |usabilidad, legalidad de los documentos y neulralidad tecnoldgica, la Informacidn que sea capturads, procesads, almacenada y| E
lconservada en sistemas de Informacion, servidores y demas medios slectronicos

N © Varisble ' Nivel de Cumplimlento | N* Vartablas Nivel de Cumplimlanta

Los expedienias contractuales ostén creados por| c
T |componente de acuerdo con lo establecido en el B
anexo téenico

NC Los expadientas contractusies estdn organizados
en orden cronologico (Fecha mas antigua - Fecha
mas recients)

Ne
NE

z
o

Los documenios estdn perforados a lamafo
10|oficio. alineados a la pane superior derecha de la

c
s Los expedientes contractuales no superan los m
carpels institucional

250 folios por carpeta

Bd-
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PORMATEO NG
CONTROLADO

antan almacenados consarvando la funda plastioa

A
m [r ] l ] aslan ldentificados an el Inventarno documasntal

ll‘l. v._"-: FORMATO ACTA DE VISITA DE SEGUIMIENTO EN CAMPO GESTION DOCUMENTAL
..., S CONVENIOS DE ASOCIACION VIGENCIA 2023 s
B e i - PAGINA F’ da
N Variable Nivel de Cumplimiento | N* Variables Nivel da Cumplimiento
Lon €D o DVD contenidos an los axpediantes, ( NC N Log CD o DVD contenidon an los axpadiantes

X [ O

dillugenciado y ocargado an ln carpola digltal
dafinida por la SDIS

Varlable

documaontal (onjas, carpalas y ganchos),

Nival do Cumplimlento | N* Varlable

Nival da Cumplimianto

\ o de polipropllenc y sa ancuentran marcados
conforma lo senalado i al anexo Wenico con al follo correspondiante
SRS ESECE IS | | Ee— ————————]
Low expadientas conlraclualen y da hisloras
sociales oumplen con el procadimianto  de G N Los documenios oleciranicos 0 dlullnlnn.mm c NG
1 ! - lagiblos v se ancueniran en senlido da lactura
13|limpleza documantal, retirando matarial abrasivo m I ] 1 M [__]
. A — humana y cargadon en la carpata dafinida por
como ganohos do comadora y olips, tambldn se
deben retirar adhesivos y separadores eadn compananta
0 lod eaiqciaian mmm“mflm s el - N_‘ Los documanton con tamafon Infaroren a las o NC NA
15 sacleloa i sa ancueniran documentos en papel lg [__] 10|dimansiones da perforacion, aslén pagados an [j D [X
reciclado, papel amarillo o que ha kido usado por hoja blanca de forma lagibl
una car
Lot expadiantas de hislotas sociales estan . "
follados con laplz da mina negra (HB, B) &n la c NG Los expediontas de  historlan  socialos  se ¢ NG
17|esquina suparior darscha dal documanto an al bﬂ 10 ancuentran  ordenados  cronologicamanta de D @
miEmo sentido de la escritura dal soporte, de) nouardo con ol rdmita de los mismos.
forma legible sin anmendaduras,
Los expadientas de historias soclales cuenian (o] NC NA Su?”l" ot ! olnmlu. Lnies, e . lvanians a NC
W . . Y ocumantal  (Codigo  FOR-GD017) para  los
19 ggald;:::‘:nl :‘:""C:::‘,'.:L.L“:m;:m“";:::‘.x%:” D E 20 |oxpodionton contraciualas dabldamanie Z
cargada nn|nnnﬂul;mgllnlrzlnﬂnmupor In“%l)l“\y diigenclato y_cargedo en la carpeta digilal
v o definida por la SDIS,
Cuenta con Formato Unico de  Invantario (¢ NG C NC
Documantal  (Codigo  FOR-GD:017) para los D Guanta con los Insumon de archivo requaridon Ig
21 |expediontes de historias soclales dabidamente 22|pora ol dosarrollo do lan actividades de ganlion

Implemantar las acclonas correctivas nocosarlon
para subsanar los hallazgos evidenclados an lag

Parmitic I labor da la suparvialdn o Interventoria,
aquipos ldonicon y administrativos de la SDIS y
ontidados oxtormas con las qua aa  articulen

4] NG

X [

ojercor actividados da  proselitismo  polilico,
roligioso, Ideoldgico, comarcial o de cuslquler olea
indole,

2 visitas de suporvisldn o Intarventorla,  dando) 2
respuasta y cumplimiento & los planos dae acclones con  ocanlon  da e operacion  dael
mejoramianto y requarimiontos genarados, en los Comador  Comunitario  y I ojecucion  del
1érminos astablocidos en los mismos, convanio,
Utilizar  estrictaments s (nstalaciones  del .
Cnlnfador Comunitario para al cumplimiento dal L NG Dar ""“'ﬂ“'“‘""'f’ oon ]D oulablecido an ol (¢ NG
objolo del convanio, En estas, NO s podidn m lI]ocmln Dintritnl 380 da 2000 y demads normas @ I:]
28 20 [concordantas, por lo cunl no poded reciblr n

recaudar donaclonas, nportes voluntarios, cuolag
da corrasponanbllidnd o de partioipacion

Componanto Allmantacion, Nulriclon y Salubridad
Components Inclusidn Social
Componente Administrativo y Financlaro

Componente Amblental

Conforme m No Confarme m
Conformo m No Conforme D
Conformo m No Conforma IZ
Conforme m No Conforme m

Powered by @ CamScanner


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

WV PROCESO: PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES PARA LA INCLUSION SOCIAL FORMATO NO
SERVICIO COMEDORES COMUNITARIOS CONTROLADO
Sastanae FORMATO ACTA DE VISITA DE SEGUIMIENTO EN CAMPO GESTION DOCUMENTAL
Integracisn Sorial CONVENIOS DE ASOCIACION VIGENCIA 2023 PAGINA 3de 5

El numero de participantes registrados en en el aplicativo RAD es acorde al numero de participantes registrados en la planilla de asistencia
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A

PAGINA 4de5

Tipo Fecha Limite
0.P, R Varlable Descripcién Cumplimiento

0 | 19 [losexpedentes do hulonas socles 1w cuerkan con hoga ] Pro xuma

conhidl Lebidamen da en fomado tiovd 4 0 Visda
ledan cagadas en la caveeta dedd duy pvesta por g
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FORMATO ACTA DE VISITA DE SEGUIMIENTO EN CAMPO GESTION DOCUMENTAL
CONVENIOS DE ASOCIACION VIGENCIA 2023

Pt
BP pE

Insgracidn Socal

FORMATO NO
CONTROLADO

PAGINA [ 1de5

e O O | 2paei |

1. Identificacion

N.° Convenio/Vigencia: CﬁS't {.Z],Z% Nombre Asociado: G’Lb\ .‘- l‘\lﬂ\\\JWD de —\r(.)q mm

o __AA324— Cep Od-ock Jon Bey

Nombre Comedor Comunitario:

Zw = m Fecha Final Operacién:

Fecha Inicio Operacién:

23 42-20D3

Alexonder  Baictng

Nombre Responsable del Servicio:

Nombre Profesional Social:

Nolanda Sk

2. Ubicacién

Localldad:iﬂ'\ Q‘\Hd(l]\ Barrio: jk)O‘\ QE\L

Dlreoclbn:G 46 Eﬁe + <O SU(‘

;‘ 2653'{6:} Cel.: 52_,133\&{& ConaoIEIecudnlco: @rﬂk} .\}mﬁ\t\“ CDC(_)‘\\QO\L QOi‘ﬁ

—T_-j‘|_ 1\” P FVM.-

2. Almgl <

|Participar en la actlividad de fortalecimiento técnico en gestion documental, a cargo del equipo de gestion documental de la

Direccién de Nutricién y Abastecimiento, dentro de los primeros treinta (30) dias calendario contados a partir de la firna del acta de
inicio del convenio.

i lieadr
:-LEJ

G R
3

|Realizar la organizacion documental (clasificacion, ordenacién, descripcidn), custodia (condiciones de almacenamiento) vy

|(Archivo de expedientes de historias sociales y archivo de i
|social, Alimentacién, nutricién y salubridad, Administrativo y fir iero y Amblental), evitando su destruccidn o utilizacién Indeblida;

administracién de los documentos generados en la ejecucidon del convenio emanada de los componentes Inclusién social,
Alimentacién, nulricién y salubridad, Administrativo y financiero y Ambiental; teniendo en cuenta lo establecido en la Tabla de
Relencién Documental aprobada por la Entidad, los instructivos, procesos, procedimientos y normatividad que en materia
archivistica se e aprobada y regl da; de manera permanente desde el primer dia de operacion hasta |a finalizacién
del convenio y el desarrolio del ampalme con el equipo local del Proyecto 7745.

Guardar y custodiar con absolula reserva la informacién que maneje o a la que tenga acceso durante la ejecucién del convenio
de ejecucion cor | de los ¢ tes Inclusién

en caso de cualqulier dafio generado, pérdida parcial o total de la documentacién, debe informar de manera Inmediata, via correo
olectrénico, a la supervision o interventoria con copia al equipo de gestion documental de la Direccion de Nutricion y Abastecimiento
de la SDIS.

L1

h

il

Efectuar las alertas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo técnico, se observen como posibles riesgos para el desarrolio de
4 |las actividades de gestion documental, afectando la operacion del Comedor Comunitario. Este reporte se realizara al supervisor del
aonvanlo con copla al equipo de gestion documental de |a Direccion de Nutricion y Abastecimiento.

Kz

Efectuar sin costo adicional para la SDIS, la reconstruccion de los documentos y expadientes producto de la ejecucién contractual y|
cuya afectacién 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 normatividad legal vigente aplicable a la materia. Estas acciones también son|
aplicables para los documentos producidos en entomos digitales o electrdnicos, los cuales son susceplibles a deterioro por|
humedad, temperatura, luz, polvo, instalaciones eléctricas en mal estado, mal funcionamiento de los sistemas o errores humanos,
asl como el trabajo en versiones desactualizadas de los r Ir i en Internet, ataq Informalticos y vinculados.

Entregar sin dlvos. onuiphaonu. ni rﬂnqum msn-mén de seguridad, bajo criterios archivisticas, garantizando la integridad,
usabilidad, legalidad de los d tecnoldgica, la informacion que sea capturada, procesada, almacenada y|
conservada en si de info 10 s—” y demas medios electronicos.

el de Cumplimiento |N*| Variables Nivel de Cumplimiento
Los expedientes contractuales estan creados porf (> Los expedientes contractuales estdn organizados c /.«t/
p te de do con lo establecido en el 8 |en orden cronoldgico (Fecha mas antigua - Fecha|
‘anaxo écnico. mas reciente).
di 8 L " |Los documentos estan perforados @ < NC
folios por carpeta R —k 10|oficio, alineados a la parte supenor derecha de la bd
|carpeta Institucional.
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QONTOEM
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‘ Fecha
3 Generaclén !
E-»; 0,P,R Seguimliento Supervisién Estado |
Z | sammiasea 81 |No PR
0 (2 jesabn|Se aidana ge culdecn dog K| Kasud
qoder del b de g de
ek o\ FOR -€O-OW e \U(

T 4 a o 0.

—

~ QuienAtiende la Visita Quien Reallza la Visita
gco\Cman bOAo-l Cancan iy Jorera. Zogada, sy
Nombres y Apellidos
L Ao (
Firm: Firma
blq3ls ACRAEER
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%@@hd ACO Q1 \Qc' NEsusion
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ALCALDS HAYOR
OE BOGOTA DC.

Lecretera
Integraciin Social

FORMATO NO
CONTROLADO

PAGINA

1de 5

Fecha de Visita Hora Finalizacion

| Hora Inicio

D!

129 los | 2023

1. ldentificacion

N.? Convenio/Vigencia: é SS fi *2023 Nombre Asociado: Mﬁ N\mﬁxi‘g & \ﬂ_ﬁ El"}&mﬁ

Nombre Comedor Comunitario:  “] 7 3.32"" cCcCp- 04 - 004y },Lm Rr Y

2N oY (202 %
Ale xander  Bricedo

Fecha Inicio Operacion:

Nombre Responsable del Servicio:

Fecha Final Operacién: 2 3 2‘12 }'20 2

Xoland< (;QA oY

Nombre Profesional Social:

H'ﬂ

2. Ubicacion

Localidad: ‘Ex:n*\ Cvxﬁstglki Barrio: ::5 Qan EEEI

pireccion: Cr 1S €sde H  £9-40

= Sy f(

3.6_3 3‘?0?

Variables

32 31 Eé jg Correo Electrénico: (ﬂ 225!!2:[‘. !ll:lﬂtﬂi &) QE?ZHQﬂt Com

Nivel de Cumplimiento

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

A

Realizar la organizacion documental (clasificacion, ordenacién, descripcion), custodia (condiciones de almacenamiento) Vi
administracion de los documentos generados en la ejecucién 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 Documental 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 finalizacion
del convenio y el desarrollo del empalme con el equipo local del Proyecto 7745.

NC

X

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 Inclusién
social, Alimentacion, nutricion y salubridad, Administrativo y financiero y Ambiental), evitando su destruccién o utilizacion indebida:
en caso de cualquier dafo 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 gestion documental de la Direccién de Nutricién y Abastecimiento
de la SDIS.

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

Efectuar sin costo adicional para la SDIS, la reconstruccién de los documentos y expedientes producto de la ejecucién contractual V]
cuya afectacion haya ocurrido mientras los soportes se encontraban bajo su custodia y realizar las demas acciones sefialadas en
los procedimientos definidos por la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia. Estas acciones también son
aplicables para los documentos producidos en entornos digitales o electrénicos, los cuales son susceptibles a deterioro por
humedad, temperatura, luz, polvo, instalaciones eléctricas en mal estado, mal funcionamiento de los sistemas o errores humanos,
asi como el trabajo en versiones desactualizadas de los recursos, inestabilidad en internet, ataques informaticos y vinculados.

NA

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 sistemas de informacién, servidores y demas medios electrénicos.

Variables

Nivel de Cumplimiento

Variable N°|

Nivel de Cumplimiento

—_— ﬂ
Los expedientes contractuales estan creados por ® Los expedientes contractuales estan organizados C
7 mmpun'ent_e de acuerdo con lo establecido en el 8 |en orden cronolégico (Fecha mas antigua - Fecha
anexo técnico. — mas reciente).
ey
C NC
9 Los expedientes contractuales no superan los kO3 dnt::umentus - perfnre.‘dus & Sio A =
250 folios por carpeta 10 | oficio, alllnead::rs a la parte superior derecha de la m
carpseta institucional. TR




11

estan almacenados conservando la funda plastica
0 de polipropileno y se encuentran marcados
conforme lo senalado en el anexo técnico.

X

12

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

= PROCESO: PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES PARA LA INCLUSION SOCIAL FORMATO NO
b3 SERVICIO COMEDORES COMUNITARIOS CONTROLADO
ALCALOI BATOR FORMATO ACTA DE VISITA DE SEGUIMIENTO EN CAMPO GESTION DOCUMENTAL
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e T
N° Variable 1 Nivel de Cumplimiento |N°® Variables Nivel de Cumplimiento
' 4
Los CD o DVD contenidos en los expedientes, C NC NA G NC NA

X |

13

15

e

F

Los expedientes contractuales y de historias

sociales cumplen con el procedimiento de C NC ILUS Secumonos . Glackronicos: , (Eypien - s0n ¢

limpieza documental, retirando material abrasivo IK] 14 :«glbl-es ¥ anEuantranl 0 SeEU0- e _Ian::tura

como ganchos de cosedora y clips, también se LI:"IEI'IE y cargados en ia carpeta: deffwae por

deben retirar adhesivos y separadores. Sk ooy

En los expedientes contractuales y de historias 1o NC cC NC NA

sociales no se encuentran documentos en papel
reciclado, papel amarillo o que ha sido usado por
una cara.

16

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

Los expedientes de historias sociales estan

21

HI-

Documental (Cédigo FOR-GD-017) para los

expedientes de historias sociales debidamente
diliugenciado y cargado en la carpeta digital
definida por la SDIS

Variable

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

foliados con lapiz de mina negra (HB, B) en la % NC Los expedientes de historias sociales se C NC
17 |esquina superior derecha del documento en el m 18|encuentran ordenados cronolégicamente de m ':
mismo sentido de la escritura del soporte, de W acuerdo con el tramite de los mismos. |
forma legible sin enmendaduras.
. P . Cuenta con Formato Unico de Inventario
Los expedientes de historias sociales cuentan C NC NA :
qg|cOn Hoja de Control Cédigo: FOR-GD-013 | A Dncun}ental (Cédigo FOR-GD-017) para los
debidamente diligenciada en formato Word v KI ::ilmigﬂedr::i;t:ri y ;ﬂr!;'n::;tualasl dab;;lar:_& ntt;
cargada en la carpeta digital definida por la SDIS. 1 ki e gl
9 g g PO definida por la SDIS.
Cuenta con Formato Unico de Inventario £ NC C NC

Nivel de Cumplimiento

25

Comedor Comunitario para el cumplimiento del
objeto del convenio. En estas, NO se podran
ejercer actividades de proselitismo politico,

religioso, ideolégico, comercial o de cualquier otra
indole.

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.

Variable
Implementar las acciones correctivas necesarias C NG NA Permitir la labor de la supervisién o interventoria,
para subsanar los hallazgos evidenciados en las o equipos tecnicos y administrativos de la SDIS vy = NC
o3 |ViSitas de supervision o interventoria, dando m N o4 |ENlidades externas con las que se articulen E

respuesta y cumplimiento a los planes de acciones con ocasibn de la operacién del
mejoramiento y requerimientos generados, en los Comedor Comunitario y la ejecucion del
téerminos establecidos en los mismos. convenio.
Utilizar estrictamente las instalaciones del e

c NC Dar cumplimiento con lo establecido en el NC

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

Componente Ambiental

Conforme z No Conforme Z
Conforme E: No Conforme Z
Conforme Z No Conforme

Conforme 7 No Conforme 7
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Nombres y Apellidos
M HﬁM_\.‘DS_C\r\cm@
Firma

So S ERig

Cedula de Ciudadania

”ﬁ.\ irh\\%\tf\ ﬂdPQQ UISI0N GLD

Cargo

MNota: La firma de este documento implica aceptacion de todo lo escrito.
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Facha de Visita LZE | (J\q | _,202% —I

1. ldentificacién

Hora Inicio ’1 ) Lfb Hora Finalizacion Ll Q‘yo

N.® Convenio/Vigencia: 66 5 l Nombre Asociado: Q@kﬂ _X’fl "’\\\ k‘er\ |8} C{% [\:’Y 6_ r\-{ G MM ( (T

Juan  Pey

Nombre Comedor Comunitario

Fecha Inicio Operacién Zq—Q(l ‘2023 Fecha Final Operacién:

23-12-202%

Nlexonder  Picentd

Nombre Responsable del Servicio

Nombre Profesional Social;

Yolordg  Godoy

2. Ubicacién

Localidad: &)’{\ C"(S’{OU !i Barrio: SLDV\ QQ,#

Direccion: C\_ LS Gﬂﬁ iﬁ:({)q“c)g SJ\(

Tel cel. 324 ZHSCAG

Correo Electronico: Q)NGC{O\' oneN oW Q}‘}' ‘CIO\(- Om

oy A E A ren e .,-mr-:gih;,
3 e ;

- T s VAR R A

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

‘|Realizar la organizacién documental (clasificacion, ordenacion, descripcion), custodia (condiciones de almacenamiento) |
|administracién de los documentos generados en la ejecucién del convenio emanada de los componentes Inclusién social,
» |Alimentacién, nutricién y salubridad, Administrativo y financiero y Ambiental; teniendo en cuenta lo establecido en la Tabla de
,_p Retencién Documental 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 finalizacion
~ |del convenio y el desarrollo 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
:”-3‘}, (Archivo de expedientes de historias sociales y archivo de expedientes de ejecucion contractual de los componentes Inclusion

2 | SOcial, Alimentacion, nutricién y salubridad, Administrativo y financiero y Ambiental), evitando su destruccion o utilizacién indebida:
en caso de cualquier dafio generado, pérdida parcial o total de la documentacion, debe informar de manera inmediata, via correo,
| |electronico, a la supervision o interventorfa con copia al equipo de gestién documental de la Direccién de Nutricién y Abastecimiento
I |de la SDIS.

Efectuar las alertas que, de acuerdo con |o dispuesto en el anexo técnico, se observen como posibles riesgos para el desarrollo de|
las actividades de gestion documental, atectando la operacién del Comedor Comunitario. Este reporte se realizara al supervisor del
convenio con copia al equipo de gestién documental de la Direccion de Nutricion y Abastecimiento.

=]

4
(¢}
<
>

Efectuar sin coslo adicional para la SDIS, la reconstruccién de los documentos y expedientes producto de la ejecucion contractual y|

. |cuya afectacion haya ocurrido mientras los soportes se encontraban bajo su custodia y realizar las demas acciones sefialadas en

|los provedimientos definidos por la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia. Estas acciones también son
aplicables para los documentos producidos en entornos digitales o electrénicos, los cuales son susceptibles a deterioro por
humedad, temperatura, luz, polvo, instalaciones eléctricas en mal estado, mal funcionamiento de los sistemas o errores humanos,
asl 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 yl
conservada en sistemas de informacién, servidores y demas medios electronicos.

Los expedientes contractuales estan creados por] c Los expedientes contractuales estan organizados| (5
componenle de acuerdo con lo establecido en el en orden cronolagico (Fecha mas antigua - Fecha I:l
anexo lécnico. mas reciente).

[+ NC c

Los documentos estan perforados a tamario
oficio, alineados a la parte superior derecha de la
carpeta institucional.

Los expedienles contractuales no superan los
250 folios por carpeta

Escaneado con CamScanner
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Variable

Nivel de Cumplimiento

N°

Variables

Nivel de Cumplimiento

11

Los CD o DVD contenidos an los expedientes,
estan aimacenades conservando ka funda plastica
o de polipropilene y se encuenran marcados
conforme lo sefialado en el 2nexo técnico.

Los CD o DVD contenidos en los expedientes
estan identificados en el inventario documental
con el folio corespondiente

Los expedientss
sociales cumplen con

contraciuales y de hisionas
el procedimiento de

O

Los documentos slectronicos o digitales son
legibles y se encueniran en senltido de lectura

NC

Gilugencizdo y cargado en ks cameiz digital
definicz por ke SDIS

13|impieza documental refirande matenial sbrasivo 14
Y =l afi
como ganchos de cos y cips, también se nu;nanamy cagidos en la carpeta definida por
CGeben relirar adhesivos y separadores. [COUER COMPONSINS.
SE:DI::ESE i £\ e st ¢ e Los documentos con tamafos Inferiores a las c NC A
gafec 0 e [cheniren doctimanioe en i 16 |dimensiones de rfcrzcrjm :st;n egados en D | !
reciciado, papel amaniio o que ha sido usado por| e eslch. pegad J
= hoia bianca de forma legible.
unz cara.
Los expedientss cde hislonas socales esian i
foliados con Epz de mina negre (HB, B) en k2 c iz Los expedientes de historias sociales se < §
47 lesquinz supenor derechz del documento en e} D 18 |encuentran ordenados cronologicaments  de
mismo Sentido de Iz escritura del sopotis, de scuerds con el ramite de los mismos.
Hiormaz legible sin enmendaduras.
- 3 : s con Fomate Unico de [nventario
Los expedientes de historias sociales cuentan c NC NA e s % C _
a0 Documental (Codigo FOR-GD-017) para los
19" s de . :ml engr FZRWMH; D D 20 [expedientes contractuales debidamente | l
diligenciado y cargado en s carpeta digital
mmbmﬂgnﬂ%whﬂ)b |Gefinida porl= SDIS.
Cuentz con Fomazlo Unico de Inventano) c c NC
Documental (Codigc FOR-GD-017) pare los| D Cuentz con los insumos de archive requeridos Fq [:}
isto ; 22 | desarrollo de las actividades de gestio a
21 |expedientes de historias socales debidamente parz el desarrollo de las ades de gestion

documental (cajas, carpetas y ganchos).

Pemmitir |2 labor de la supervision o interventeria,

ejercer actividades de proselitismo poliico,
religioso, ideologico, comercial o de cualquier otra
indole.

implementar I3s acciones cOMectivas Necesanas c NC c NC
para subsanar los hallazgos evidenciados en las eqq)os lécnicos y administrativos de la SDIS yj

|visitas de supervision o interventoria, dandol D 2 des extemnas con las que se articulen E

23 y plmiento 3 los planes de acciones con ocasion de la operacion del
mqoramemoyroquorvmm!os generados, en los| Comedor Comunitario y la ejecucién del

en los convenio.

URizar acticlments \es' -insiaacionss 0o} c NG Dar cumplimiento con ko esiablecido en el c NG
wmmmummw D Decreto Distrital 389 de 2009 y demas nomas D
objelo del convenio. En estas, NO se podran u;anw'dmhspcrlomlmpodrémdh}ni

d. & unt

donaci aportes , cuotas|

de comresponsabilicad o de participacion.

O
Conforme  [X]  No Conforme D
Conforme ]  No Conforme O
Conforme [ | No Conforme O

Escaneado con CamScanner
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F1 mimaro de participantes regietrados on an o aplicativo RAD es acorde al nimero de participantes registrados en |a planilla de asistencia,
Hora de Reglatro Nimsro Regletro Particlpantes RAD | Nimero Reglstro Parficipantes Planilla Comentarios
12m
1:00 p.m,
2:00 p.om.,
300 p.m,
3130 p.om, %q_ 36:}
Total

e avidenia 9ue elan con (o s ln\a@m( adeccodOf fusa

el olwoenomento el ardhie, 52 veripio e\ Fomn anda \G
Jolach Feia 4 _esky onectomente, wooliendd an on g
i ferenes  \ofaoles .

» Se cvoend e . eeoexond] anl 00 s, encaro
pedls  ar olo en aa enop R SIS,

\arabte 445 = 00 adi@ Uuerylo qe M Se han sonpetady
N oS hon — Convaodo. Q- SpcONagaanes dc Torla eamiao.

[ comentarios por parte de quien atiends fa visita |
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i Quien Atiende la Visita ~ QuienRealizala Visita
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