PROCESO: PRESTACION DE SERVICIOS BOCIALES PARA LA INCLUSION SOCIAL FORMATO NOT

N4 SERVICIO COMEDORES COMUNITARIOS CONTROLADO
Ty FORMATO ACTA DE VISITA DE SEGUIMIENTO EN CAMPO GESTION DOCUMENTAL
oy e CONVENIOS DE ASOCIACION VIGENGIA 2024

PAGINA | 1406

Fatadevem [~ |07 [2.024 | Hemwo Hora Finalizacion

1. identificacion
N Convenio/\Vigendia: 3/202Y Nombre Asociado: AGoCiaCidn Te Ln;‘fz‘vgghoﬂ i oy
Nomire Comedor Comuntane: 413429 CCC P09 012 NoeNo cwsle
Fecha cio Operacidn: = .-‘2_ ] Fecha Final Operacién: 02 —11 —’LO‘Z_L-I

Nombre Responsatle del Sevoo: LR anK Ll ocvon CastxLLO
Nombe Proscraisoost Moz Ca ALeTANDRA DelGiaD(LLO

2. Ubicacién

Locakdsd: OO Bamio: NN T\ oreccon: Calle SE& D A2 & -05 oy
Tet: Cot: 2419739281 Correo Electronico: Wmmw“

N Variables Nivel de Cumplimiento
Resiza la organizacion docy | (clasificacion, ordenacion, descripcion), de los documentos contractuales generados en la 5 i
-panorl del wuo emanada de los componentes Inclusion social, Alimentacién, nutricién y salubridad, Ambiental,

3 y Fir : tenienda en cuenta lo establecido on la Tabla de Retencién D al aprobada por la Entidad, los B O

INStructivos, procesos, mm y normatividad que en materia archivistica se encuentre upmbada y reglamentada; deo
manera permanente durante la ejecucidn del convenio, incluyendo el desarollo de la actividad de empalme por finalizacion
resiizada con el equipo local del Proyecto 7745 o el que haga sus veces

Resiiza la organizacién documental (clasificacion, ordenacion, descripcion) de los expedientes de hi soclales, teniendo en

lcuenta lo establecido en la Tabla de Retencién Documental aprobada por la Entidad, los Instructivos, procesos, procedimientos Y|

2 {normativicad que en materia archivistica se encuentre aprobada y reglamentada; de manera permanente durante la ejecucion del M D
convenio, induyendo el desarrolio de la actividad de empalme por finalizacion realizada con el equipo local del Proyecto 7745 o

Que haga sus veces

Custodia los expedientes de historias sociales y ejecucién contractual producidos como resultado de la ejecucion del convenilo, c
3 phendo con los cr de cién definidos en el presente anexo técnico (condicidnes de almacenamiento), desde lal 1]
fecha de suscripcion del acta de Inicio

Guarda y custodia con absoluta reserva la informacién que maneje o a la que lenga acceso durante la ejecucion del convenio
(Archivo de exp de historias sociales y archivo de expedientes de ejecucidn contractual de los componentes Inclusion c NC
« |s09at. Aimentacion, nuricion y salubridad, Ambiental, Administrativo y Financiero), evitando su destruccion o tllizacion Indebida; X ]
en caso de cusiquier dafo generado, pérdida parcial o total de la documentacion, debe Informar de manera Inmediata, via correo|
edectronico, 8 la supervision o interventoria con copia al equipo de gestion documental de la Direcclén de Nutricldn y Abastecimiento
de la SDIS.

Remits via comeo electronico a la supervision o interventoria del convenio con copla al equipo de gestidn documental de la c =
5 |Dweoccitn de Nutricién y Abestecimiento, las alerlas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo técnico, se observen comol D 1 X]
posibies riesgos para el desarrolio de las actividades de gestidon documental, afectando la operacién del Comedor Comunitario

Efectua sin costo adicional para la SDIS, la reconstruccion de los documentos y expedientes producto de la ejecucion contractual y (o] NC NA
cuya afectacitn hays ocurido misntras los soportes se encontraban bajo su custodia y realizar las demas acclones sefialadas en D E:l E
db-WMwhSﬂSythbodMMuhmM.Mw&mMm

apficables para los docuinentos producidos en entomos dighales o electronicos, los cuales son susceptibles a deterioro por|
humedad, lemperetura, luz, polvo, instalaciones eléctricas en mal estado, mal funclonamienta de los sistemas o emores humanos,
asi como el rabajo en versiones desactualizadas do los recursos, inestabillidad enintemel, ataques informalicos y vinculados.

Entrega sin claves, encriptacionss, nl ninguna restriccidn de seguridad, bajo criterios archivisticos, garantizando la integridad,

C NC NA
7 |usabilidad, legslidad de los documentos y neutralided lecnoldgica, la informacion que sea capturada, procesada, almacenada y| E D D
conservada en sisternas de informacidn, servidores y demas medios electronicos.
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para el trémite de liquidacion del convenio

' compensacion adicional por parte de la Entidad. Dicha documentacion solo serd recibida si cumple con lodos los
definidos por ¢l Proceso do Gestion Documental de la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia y serd un

FORMATO NO
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L Varlable Nivel da Cumplimiento
Efectua la ontraga do Ia totalidad do los archivos producto de la sjecucitn contractual a la SDIS, sin que esta actividad ¢ NG

Participa en ancuentros do lortalecimiento técnico, mesas de trabajo, comités y demds espacios de acuerdo con las convocatorias
¢ |roalizadas por la Becretarin Distrital de Integracion Social para la implementacion da los lineamientos de Gestidn Documental y el
Proyecto 7746 Compromiso por una Alimentacién Integral en Bogots o el que haga sus veces

10

acuerdo con los lineamientos definidos por la SDIS.

Variable

cada mes, que dé cuenta del cumplimiento de los compromisos del

Presanta a a supervision o Interventoria Informe mensual de Gestién Documental, dentro da los pnmeros dos (7) dlas habiles dol

6n con sus respectivos soportes, Oe)

Lo

Los expedientes contracluales estdn creados por|
componente de acuerdo con lo establecido en ol
anexo técnico.

1

c
X

2

Oz

Los expadiontes contractusles estén organuados
en orden cronoldgico (Focha mis antigus - Fecha)
mas recients)

Los expedientes contractuales no superan los

: 250 follos por carpeta

EO
Oz

Los documentos estin perforados a
oficio, alineados o la pane suparior derocha do
carpets institucional.

Los oxpedientes conlracluales y de historias
soclales cumplen con el procedimiento de,
18 [limpieza documaental, retirando material abrasivo
como ganchos de cosedora y clips, también se|
raliran adhesivos y separadores.

gn
[z

10

memodﬂm
logitles y sa encuentran en senfido de lechural
humana y cargados en la carpeta definida por
cada componente.

En los expedientes contractuales y de historlas
sociales no se encuentran documentos en papel
reciclado, papel amarillo o que ha sido usado por]
una cara,

17

Bdo
[z

WLoc oxpedienles de historias soclales estan
foliados con lapiz de mina negra (HB, B) en la
esquina superior derecha del documento en el|
mismo sentido de la escritura del soporte, dq
|forma legible sin enmendaduras.

19

Oz

B
Oz

Los expedientes de historias sociales cuentan
con Hoja de Control Cédigo: Foa-co-mil
debidamente diligenciada en formato Excel

cargada en la carpeta digltal definida por ta SDIS.

2

EO
Oz

Cuenta con Formato Unico de Inventario
Documental (Cédigo FOR-GD-017) para los
expedientes de hislordas soclales debidamente
dillugenciado y cargado on la carpela
definida por la SDIS

it

Cuenta con los insumos de archivo requeridos|
para el desorrollo de las actividades de gestidn
documental (cajas, carpstas y ganchos).

Oz

b

Variable

Nivel do Cumptimients

Presenta soporte de radicacion da los expedientes de historias sociales de egreso, en la Subdireccién Local para la Integracién]
Soclal comrespondiente, de acuerdo con los lineamientos sefialados en el anexo téenico.
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