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 2024

s
\d
)

ALCALDM wivOR
PEBISCIADC

=
Integracon Social

FORMATO NO
CONTROLADO

PAGINA l 1des

Fecha de Visita I 0S I 06 ] 2024

1. ldentificacion

N.® Convenio/Vigencia:

I Hora Inicio 10 300 m | Hora Finalizacion

—
q \3 O \{ I (V) ZH Nombre Asociado: ‘/\) Mﬂ (10?'\ Ul\ (‘Ut\b A?Y(“'\CCW

413956 - Ccop - ¢)

Nombre Comedor Comunitario:

Jn?lla

0L ' 09 ’ 202U Fecha Final Operacion:

Fecha Inicio Operacion:

otl11l201y

Cadas Padees Vid) Mon(ou

Nombre Responsable del Servicio:

Nombre Profesional Social:

Mava E.S‘\vlcrmna vven €1 Avied S
2. Ubicacion '

Localidad: ! lug!“gl !;()l d"Av’Bamo L\ 1-['.\(](0

Direccién: C(l“t q"ﬁ(, -(Of ‘H‘l% 11

' 302330\ ce

m GESTION DOCUMENTAL |

N° Variables

‘ S ! g Baa Correo Electronico: C_a:x)q -ZOLLI Lﬂ@"t?\\Q(DOQ'“NY (O

Nivel de Cumplimiento

Realiza la organizacién documental (clasificacion, ordenacion, descripcion), de los documentos contractuales generados en Ia
ejecucion del convenio emanada de los componentes Inclusion social, Alimentacién, nutricion y salubridad. Ambiental,
Administrativo y Financiero: 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 durante la ejecucién del convenio, incluyendo el desarrollo de la actividad de empalme por finalizacién
realizada con el equipo local del Proyecto 7745 o el que haga sus veces

Wk

X

Realiza l2 organizacién documental (clasificacion, ordenacion, descripcion) de los expedientes de historias sociales, teniendo en|
cuenta lo establecigo en la Tabla de Retencién Documental aprobada por la Entidad, los instructivos, procesos, procedimientos y|
2 |normatividad que en materia archivistica se encuentre aprobada y reglamentada; de manera permanente durante la ejecucion del
convenio. incluyendo el desarrollo de la actividad de empalme por finalizacién realizada con el equipo local del Proyecto 7745 o el
que haga sus veces

[z

Custodiz los expedientes de historias sociales y ejecucion contractual producidos como resultado de la ejecucion del convenio,

[z

en caso de cualquier danu 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 gestion documental de |a Direccion de Nutricion y Abastecimiento
de Iz SDIS.

3 |cumpliendo cor los criterios de conservacion definidos en el presente anexo técnico (condiciones de almacenamiento), desde I3

fecha de suscripcion del acta ae inicio

Guarda y custodia con absoluta reserva la informacién que maneje o a la que tenga acceso durante la ejecucion del conveniol

(Archivo de expedientes de historias sociales y archivo de expedientes de ejecucion contractual de los componentes Inclusion & NG
4 |50cial. Alimentacion. nutricion y salubridad, Ambiental. Administrativo y Financiero). evitando su destruccién o utilizacion indebida; E D

Remile via correo elecironico a la supervision o inlerventoria del convenio con copia al equipa de gestion documental de la|
5 |Direccion de Nutricion y Abastecimiento, las alertas gue. 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 operacion del Comedor Comunitario
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Efectua sin coslo adicional para la SDIS, la reconslruccion de los documentos y expedientes produclo de la ejecucion contractual y
cuya afectacion haya ocurrido mientras los soportes se encontraban bajo su custodia y realizar las demas acciones senaladas en
los procedimientos definidos por la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia. Eslas acciones también son
aplicables para los documenlos producidos en entornos digitales o electronicos, los cuales son susceplibles a deterioro por
humedad, temperatura, luz, polvo, instalaciones eléclricas en mal estado, mal funcionamienta de los sistemas o errores humanos,
asi como el trabajo en versiones desaclualizadas de los recursos, inestabilidad eninternet, ataques informaticos y vinculados.
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Entrega sin claves encriplaciones. ni ninguna restriccion de seguridad, bajo criterios archivisticos, garantizando la integridad,
7 |usabilidad, legalidad de los documentos y neulralidad lecnoldgica, la informacion que sea caplurada, procesada, almacenada y
conservada en sistemas de informacion, servidores y demas medios electionicos.
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Efectua la entrega de la totalidad de los archivos producto de la ejecucion contractual a la SDIS, sin que esla actividad genere
compensacion adicional por parte de la Entidad. Dicha documentacion solo sera recibida si cumple con todos los lineamientos

NC

b

8 . "
definidos por el Proceso de Gestion Documental de la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia y seré un requisito
para el tramite de liquidacién del convenio
Participa en encuentros de fortalecimiento técnico, mesas de trabajo, comités y demas espacios de acuerdo con las convocatorias c NC  NA
9 [realizadas por la Secretaria Distrital de Integracion Social para la implementacion de los lineamientos de Gestion Documental y el & D I:]
Proyecto 7745 Compromiso por una Alimentacion Integral en Bogota o el que haga sus veces.
Presenta a la supervision o interventoria informe mensual de Gestion Documental, dentro de los primeros dos (2) dias habiles de c NC NA
10 [cada mes, que dé cuenta del cumplimiento de los compromisos del componente en mencién con sus respectivos soportes, de| D ﬂ
acuerdo con los lineamientos definidos por la SDIS.
=
N° Variable Nivel de Cumplimiento |N° Variables Nivel de Cumplimiento
Los expedientes contractuales estan creados por c NC Los expedientes contractuales estan organizados, c NC
11 |componente de acuerdo con lo establecido en el 12|en orden cronolégico (Fecha mas antigua - Fecha <
anexo técnico. m D mas reciente). M l:]
i Los documentos estan perforados a tamario
Lot d c NC o 3 Cc NC
13 25; f:I)i(g: p':rn:: c:)antractuales no superan los m 14 |oficio, alineados a la parte superior derecha de la m
rpe I:I carpeta institucional. D
Los expedientes contractuales y de historias o =
sociales cumplen con el procedimiento de C NC Los documentos: electrdnicos o digitales: son c NC
15| limpi " : . legibles y se encuentran en sentido de lectura|
impieza documental, retirando material abrasivo| 16 : E D
" " humana y cargados en la carpeta definida por
como ganchos de cosedora y clips, también se
: cada componente.
retiran adhesivos y separadores.
En Iols pedientes c°t' by me!nt:: :;sm:a; c NC Los documentos con tamafios inferiores a las| c NC
17 ::;2:: "°:e Ie:;uae:irls‘;ao :::a P dz P r m D 18 |dimensiones de perforacion, estan pegados en E D
©, pape aq po hoja blanca de forma legible.
una cara.
Los expedientes de historias sociales estan
foliados con lapiz de mina negra (HB, B) en la ¢ NC Los expedientes de historias sociales se c NC
19 |esquina superior derecha del documento en el w D 20|encuentran ordenados cronologicamente  de m E]
mismo sentido de la escritura del soporte, de acuerdo con el tramite de los mismos.
forma legible sin enmendaduras.
4 dlenies de histori iale \an Cuenta con Fommato Unico de Inventario|
Cos e':pg 'egesc;m;ls o(r;lZ:i S?C'aFo;_ggn_o?s C NC Documental (Cédigo FOR-GD-017) para los| NC
n|con hopa de ; 90: m D 22[expedientes contractuales debidamente X D
debidamente diligenciada en formato Excel Y| i K '3
d I 1a digital definid |a SDIS diligenciado y cargado en la carpeta digital
cargada en |a carpeta digital definida por |a ) definida por la SDIS.
Cuenta con Formato Unico de Inventario) e NC © NC
Documental (Cédigo FOR-GD-017) para los m D Cuenta con los insumos de archivo requeridos| m D
23|expedientes de historias sociales debidamente! 24 |para el desarrollo de las actividades de gestion
dilugenciado y cargado en la carpeta digital documental (cajas, carpetas y ganchos).
definida por la SDIS
N°® Variable Nivel de Cumplimiento
) c NC  NA
25 Presenta soporte de radicacion de los expedientes de historias sociales de egreso, en la Subdireccidn Local para la Integracién| m

Social correspondiente, de acuerdo con los lineamientos sefalados en el anexo técnico,
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Da cumplimiento con lo establecido en el Decreto|
Distrital 389 de 2009 y demas normas
concordantes, por lo cual no podra recibir ni
recaudar donaciones, aportes voluntarios, cuotas
de corresponsabilidad o de participacion.

R O

con los beneficiarios.

Componente Alimentacion, Nutricion y Salubridad
Componente Inclusion Social

Componente Administrativo

Componente Financiero

Componente Ambiental

conforme  [X]  No Conforme O
Conforme  [X]  No Conforme |
Conforme No Conforme ]
Conforme No Conforme 1
Contorme  [X]  No Conforme O

Firighedie .hﬁlﬂmciénw parte dela Supervision |

Utiliza estrictamente las instalaciones del c
Comedor Comunitario para el cumplimiento del
objeto del convenio. NO se podran ejercer|
actividades de proselitismo politico, religioso,
ideolégico, comercial o de cualquier otra indole

El numero de personas beneficiarias registradas en el aplicativo RAD es acorde al nimero de personas beneficiarias registradas en la planilla de asistencia.
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