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1. Identificacion

Fecha de Visita I 0(3 I 08 I ZOLL( | Hora Inicio I flo" ZS am I Hora Finalizaci6n LJ.“'O?M ]

e oy

N.¢ Convenio/Vigencia: %LL l Z'OZ- Nombre Asociado: -FU"\&](H" pOtbS ’F\m tS
Nombre Comedor Comunitario: 113q6? - (CCP - 10 - OO y 604(1(‘(] Q.(? A

Fecha Inicio Operacién: 0L l 05 l 2.0 L‘-] Fecha Final Operacion: \ 01 ‘ ™ ' Z,OLL{
Nombre Responsable del Servicio: G;FY(L‘ dld CQ (o MU* CU.S
Nombre Profesional Social: \ Ogﬂf\ N f{‘ (f\\ﬁ ](’\\'TJ"CJ&S
LW :
2. Ubicacién

Tel: O1 l{m\dﬁtﬁ Cel. 30“ Z,({S ‘Iq()? Correo Electrénico:

Localidad: 6\(0’\'\&“ Barrio: LQ PLJ“AQ Direccién: Iﬂl aq -%' 68A . 08
(uutu‘@m“ooK-(om

et |

Nivel de Cumplimiento

)
MR RS

COMEROMISOS GESTION DOCOMENTAL TR

il MR Uy Rl R LA ] BN

Variables

Realiza la organizacion documental (clasificacion, ordenacién, descripcién), de los documentos contractuales generados en la
ejecucion del convenio emanada de los componentes Inclusién social, Alimentacién, nutric.én y salubridad, Ambiental, c
Administrativo y Financiero; teniendo en cuenta lo establecido en la Tabla de Retencién Documental aprobada por la Entidad, los m
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 finalizacion
realizada con el equipo local del Proyecto 7745 o el que haga sus veces

[z

Realiza la organizacion documental (clasificacion, ordenacion, descripcién) de los expedientes de historias sociales, 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 durante la ejecucion del

con/enio, incluyendo el desarrollo de la actividad de empalme por finalizacion realizada con el equipo local del Proyecto 7745 o el
que haga sus veces

>4
(e]

gn

Custodia los expedientes de historias sociales y ejecucion contractual producidos como resultado de la ejecucion del convenio,
cumpliendo con los criterios de conservacion definidos en el presente anexo técnico (condiciones de almacenamiento), desde la
fecha de suscripcion del acta de inicio

> 2
(2]

A o

Guarda y custodia 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 c'e los componentes Inclusién
social, Alimentacién, nutricion y salubridad, Ambiental, Administrativo y Financiero), evitando su destruccién o utilizacién indebida;
en caso de cualquier dafo 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 la Direccién de Nutricién y Abastecimiento
de la SDIS.

D] o

Remite via correo electrénico a la supervisiéon o interventoria del convenio con copia al equipo de gestién documental de la
Dirczcion de Nutricion y Abastecimiento, las alertas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo técnico, se observen como
posibles riesgos para el desarrollo de las actividades de gestién documental, afectando la operacién del Comedor Comunitario

DO
Mz

Efectua sin costo adicional para la SDIS, la reconstruccion 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 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 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 eninternet, ataques informaticos y vinculados.

[Jo
E

Entrega sin claves, encriptaciones, ni ninguna restriccion de seguridad, bajo criterios archivisticas, garantizando la integridad. c NC  NA
usabilidad, legalidad de los documentos y neutralidad tecnolégica, la informacién que sea capturada, procesada, almacenada y m

conservada en sistemas de informacién, servidores y demas medios electrénicos.
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N* Varlable Nivel de Cumplimiento
Cfectua la entrega de la totalidad de los archivos producto de la ejecucion contractual a la SDIS, sin que esta actividad genere c NG
compensacidn adicional por parte de la Entidad. Dicha documentacién solo sera recibida si cumple con todos los lineamientos m
definidos por el Proceso de Gestién Documental de la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia y sera un requisito|
para el tramite de liquidaciéon del convenio

NC NA

Participa en encuentros de fortalecimiento técnico, mesas de trabajo, comités y demdas espacios de acuerdo con las convocatorias
realizadas por la Secretaria Distrital de Integracién Social para la implementacién de los lineamientos de Gestién Documental y el
Proyecto 7745 Compromiso por una Alimentacién Integral en Bogota o el que haga sus veces.

10

acuerdo con los lineamientos definidos por la SDIS.

Presenta a la supervisién o interventoria informe mensual de Gestién Documental, dentro de los primeros dos (2) dias habiles de
cada mes, que dé cuenta del cumplimiento de los compromisos del componente en mencién con sus respectivos soportes, de

Capitulo C. VERIFICACION LINEAMIENTOS DE ORGANIZACION DOCUMENTAL

c NC NA
X1 O O

Variable

Nivel de Cumplimiento

Variables

Los expedientes contractuales estan creados por|

Los expedientes contractuales estan organizados

NC X c NC
11 |componente de acuerdo con lo establecido en el g 12 [en orden cronoldgico (Fecha mas antigua - Fecha
anexo técnico. m D mas reciente). A
i Los documentos estan perforados a tamano
Cc NC R c NC
13 ;g; f:;:g:d';"::e: c;""ac'uales no superan los 14 |oficio, alineados a la parte superior derecha de la
P Lo @ D carpeta institucional. m
LosA expedientes contractuales y qe_hlstonas & NC Los documentos electrnicos o digitales son é o
sociales cumplen con el procedimiento de ¥ : :
impi i : " legibles y se encuentran en sentido de lectura
15 |limpieza documental, retirando material abrasivo Kl D 16 ana ados en la carpeta definida por]
como ganchos de cosedora y clips, también se : d Y cargt
retiran adhesivos y separadores. cada componente.
E:cII:IZ::zf::;ii:;r::ﬂ:::ﬁ:e:l“g: :r:sg:; c NC Los documentos con tamafios inferiores a las, c NC
17 ) . 8|di i ién, estan ados en @
reciclado, papel amarillo o que ha sido usado por, E [:] R imensicnes. #a pesitrocs peg D
hoja blanca de forma legible.
una cara.
Los expedientes de historias sociales estan
foliados con lapiz de mina negra (HB, B) en la c NC Los expedientes de historias sociales se C. N\C
19 |esquina superior derecha del documento en el & D 20 |lencuentran ordenados cronoldgicamente de m D
mismo sentido de la escritura del soporte, de acuerdo con el tramite de los mismos,
forma legible sin enmendaduras.
. Cuenta con Formato Unico de Inventario
Los expgdnentes de hlslorlas_ s?ciales cuentan c NG Documental (Cédigo FOR-GD-017) para los c NG
con Hoja de Control Cédigo: FOR-GD-013|
21 . 22 [expedientes contractuales debidamente
debidamente diligenciada en formato Excel y ! )
cargada en la carpeta digital definida por la SDIS diligenciado y cargado en la carpeta digital
9 poia 0ig g definida por la SDIS.
Cuenta con Formato Unico de Inventario c NC c NC
Documental (Cédigo FOR-GD-017) para los @ D Cuenta con los insumos de archivo requeridos ':‘ D
23 |expedientes de historias sociales debidamente 24|para el desarrollo de las actividades de gestion

diliugenciado y cargado en la carpeta digital
definida por la SDIS

documental (cajas, carpetas y ganchos).

N

Variable

Nivel de Cumplimiento

25

Presenta soporte de radicacién de los expedientes de historias sociales de egreso, en la Subdireccion Local para la Integracién
Social correspondiente, de acuerdo con los lineamientos sefalados en el anexo técnico
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Utiliza estrictamente las instalaciones cel

Da cumplimiento con lo establecido I ‘
i Mo @) of D Comedor Comunitario para el cumplimiento del Ec D’.c

Cc
Distrital 389 de 2009 y demas normas, &
26 |concordantes, por lo cual no podra recibir ni 27
recaudar donaciones, aportes voluntarios, cuotas
de corresponsabilidad o de participacion.

|objeto del convenio. NO se podrén ejercer]|
actividades de proselitismo politico, religioso,|
ideolégico, comercial o de cualquier otra indole
con los beneficiarios.

CONCEPTO VERIFICACION GESTIO| DOC

Componente Alimentacién, Nutricién y Salubridad Conforme No Conforme D
Componente Inclusién Social Conforme No Conforme D
Componente Administrativo Conforme No Conforme D

Componente Ambiental Conforme

Componente Financiero Conforme z No Conforme

No Conforme E]

[ - " Informacion por parte de la Supervision |

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

Hora de Regi { gistro Particip RAD Ni Registro Participantes Planilla Comentarios
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Capitulo I. FIRMAS

Quien Atiende la Visita

Quien Realiza la Visita

€A N0

lthr\o OGU!C] (domee C

Y bres ellidos

Firma
ﬂ 02936580

'Firma

40?5518 9491

Cédula de Ciudadania

2&;&@41\ Sociac

ula de Ciudadania
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