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Fecha de Visita l A I OC\ ] Q_Dl,\\ 1 Hora Inicio [TO L%qﬂ Hora Finalizacién

1. Identificacién

N.° Convenio/Vigencia: -{% I’QQQU( Nombre Asociado: Cd (Xfadﬂ;\ M(Q\anmaﬂici\ CW&J“U \Cl w

Nombre Comedor Comunitario: ASZ)ZDL QQP b‘\ Z) \le(n'\c Cy(‘:— }S)\I O

Fecha Inicio Operacion: 09- 05 QLlL\ Fecha Final Operacién: 05 N j 1‘ QL:)'U(

Nombre Responsable del Serviclo: G:I(\d(q \J\)\H\C( Qcﬁﬂq\)ei' Q’lCXY‘G:%
Nombre Profesional Sccial: A.e\(;q\ \Q(\%C{ il W \) e\ﬁf\é\ Cy

2. Ubicacion

Localidad: &\n Q(“\-&)QI\ Bamio: Elb(\\e égs 552 |2 Direccion: \)._( qA B\S 9‘*% 6—%&}(

Cel.: 5’\02.‘56’-}3’-}2/ Correo Electronico: Qf"\3€9{ lbi&kmn*céedw@c& ol con

N° 7 Varlables Nivel de Cumplimiento

Realiza la erganizacion documental (clasificacion, ordenacion, descripcion), de los documentos contractuales generados en la

ejecucidn del convenio emanada de los componentes Inclusién social, Alimentacién, nulricién y salubridad, Ambienlal, c

1 Administrativo y Financiero; teniendo en cuenta lo establecido en la Tabla de Retencion Documental aprobada por la Entidad, los| m D
instructivos, procesos, procedimientos y normatividad que en materia archivistica se encuentre aprobada y reglamentada; de;

manera permanente durante la ejecucién del convenio, incluyendo el desarrolio de la actividad de empalme por finalizacién

realizada con el equipo local del Proyecto 7745 o el que haga sus veces

Realiza la organizacién decumental (clasificacién, ordenacién, descripcion) de los expedientes de historias sociales, teniendo en
cuenta lo eslzblecido en la Tabla de Retencién Documental aprobada por la Entidad, los instructivos, procesos, procedimientos yj
2 |normatividad que en materia archivistica se encuentre aprobada y reglamentada; de manera permanente durante la ejecucién del
convenio, incluyendo el desarrollo de ta actividad de empalme por finalizacion realizada con el equipo local del Proyecto 7745 o el
que haga sus veces

EO
&

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

[Jo
3

Guarda y custodia con abscluta reserva la informacién que maneje o a la que tenga acceso durante la ejecucion del cenvenio)
(Archivo de expedientes de historias sociales y archivo de expedientes de ejecucion contractual de los componentes Inclusion| & NC
4 social, Alimentacion, nutricién y salubridad, Ambiental, Administrativo y Financiero), evitando su destruccién o utilizacién indebida; @ D
en caso de cualquier dafio generado, pérdida parcial o total de la documentacion, debe informar de manera inmediata, via cormreo|

electrénico, 2 la supervision o interventoria con copia al equipo de gestion documental de la Direccién de Nutricién y Abastecimiento
de la SDIS.

Remile via correo electrénico a la supervisién o interventoria del convenio con copia al equipo de gestién documental de la C. NC NA
5 |Direccién de Nutricion y Abastecimiento, las alertas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo técnico, se observen como) & D

posibles riesgos para el desarrollo de las actividades de gestion documental, afectando la operacién del Comedor Comunitario

Efectua sin costo adicional para la SDIS, la reconstruccién de los documentos y expedientes producto de la ejecucién contractual y} NC

C
cuya afectacién haya ocurrido mientras los soportes se encontraban bajo su custedia y realizar las deméas acciones sefialadas en| D
6 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 enintemet, ataques informaticos y vinculados.

Entrega sin claves, encriptaciones, nl ninguna restriccion de seguridad, bajo criterios archivisticos, garantizando la integridad, c NC NA
7 |usabilidad, legalidad de los documentos y neutralidad tecnolégica, la informacidon que sea capturada, procesada, almacenada y @ D D
conservada en sistemas de informacion, servidores y demas medios electronicos.
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Variable

Nivel de Cumplimiento

para el tramite de liquidacién del convenio

Efectua la entrega de la totalidad de los archivos producto de la ejecucién contractual a la SDIS, sin que esta actividad genere
compensacion adicional por parte de la Entidad. Dicha documentacion solo sera recibida si cumple con todos los lineamientos
definidos por el Proceso de Gestion Documental de la SDIS y la normalividad legal vigente aplicable a la materia y sera un requisito

NC

R O

Participa en encuentros de fortalecimiento técnico, mesas de trabajo, comités y demés espacios de acuerdo con las convocatorias

10

Variable

Nivel de Cumplimiento

C NC NA
9 |realizadas por la Secretaria Distrital de Integracién Social para la implementacién de los lineamientos de Gestién Documental y el g
Proyecto 7745 Compromiso por una Alimentacién Integral en Bogota o el que haga sus veces.
Presenta a la supernvision o interventoria informe mensual de Gestion Documental, dentro de los primeros dos (2) dias habiles de NC

cada mes, que dé cuenta del cumplimiento de los compromisos del componente en mencidn con sus respectivos soportes, de|
acuerdo con los lineamientos definidos por la SDIS.

Variables

(]

’_Ao

Nivel de Cumplimiento

Los expedientes contractuales estan creados por]

Los expedientes contractuales estan organizados

4
(9]

diliugenclado y cargado en la carpeta digital
definida porla SDIS

(] (]
11 |componente de acuerdo con lo establecido en el D 12|en orden cronolégico (Fecha mas antigua - Fechal
anexo técnico. m mas recienle). E
; Los documentos estdn perforados a tamafio
C NC C NC
13 ;g; f;):g:d'e?;e: ecgntractuales i by D 14 |oficio, alineados a la parte superior derecha de la
parear E carpeta institucional. [E
" histori
bae exmd'entesn cont:‘act:lales oZed?;lenltsoton:: ¢ NC Los documentos electrénicos o digitales son c NC
il | Bumplen; 20 pr legibles y se encuentran en sentido de lectura
15 |limpieza documental, retirando material abrasivol $ D 16 hel? anay caraados oh la carpeta definikda potl &
como ganchos de cosedora y clips, también se mg; comyom:gte P v .
retiran adhesivos y separadores. P .
En los expedientes contractuales y de historias c NC Lot c
: Los documenlos con tamarfios inferiores a las NC
17 sodctglaedsonoase Ie:;\:jrllll;a: df: :f:zl:;sut:n dpapel $ D 18 |dimensiones de perforacion, estdn pegados en E I:l
o o 9 ado:po] hoja blanca de forma legible.
una cara.
Los expedientes de historias soclales estan|
foliados con l4piz de mina negra (HB, B) en I3 c NC Los expedientes de historias sociales se c NC
19|esquina superior derecha del documento en el $ - 20|encuentran 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 Cuenta con Formato Unico de lnventario
: : C NC Documental (Cédigo FOR-GD-017) para los c NC
a4|con Hoja de Control Cédigo: FOR-GD-013 m D 22 |expedientes contractuales debidamente E
debidamente diligenciada en formato Excel y ™ -
camdde i 1a diaital definid: 1a SDIS diligenciado y cargado en la carpeta digital
rgada en la carpela digital definida por la SDIS. definida por la SDIS.
Cuenta con Formato Unico de Inventario (o] NC (] NC
Documental (Cédigo FOR-GD-017) para los @ L__l Cuenta con los insumos de archivo requeridos D
23 |expedientes de historias soclales debidamente! 24|para el desarrollo de las actvidades de gestion @

documental (cajas, carpetas y ganchos).

Variable

Nivel de Cumplimiento

F’res_enta soporte de radicacion de los expedientes de historias soclales de egreso, en la Subdireccldn Local para la Integracion
Social correspondiente, de acuerdo can los lineamientos sefialados en el anexo técnico.
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Varlable

Nivel de Cumplimiento

Varlable

Nivel de Cumplimlento

Da cumplimiento con lo establecido en el Decreto
Distrital 389 de 2009 y demas nomas
concerdantes, por lo cual no podra recibir ni
recaudar donacicnes, aportes voluntarios, cuotas
de corresponsabilidad o de participacién.

X O

27

Utlliza estrictamente las instalaciones del
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

NC

4

con los beneficiarios.

Componente Alimentacién, Nutricién y Salubridad Conforme m No Conforme D
Componente Inclusién Social Conforme g No Conforme D
Componente Administrativo Conforme E No Conforme D
Componente Financiero Conforme @ No Conforme EI
Componente Ambiental Conforme [ No Conforme ]

E1 nimero ce personas beneficiarias registradas en el aplicativo RAD es acorde al nimero de personas beneficiarias registradas en la planilla de asistencia.

Hora de Registro Nu gi Particip RAD | Numero Registro Participantes Planilla Comentarios
12m 153 161 Dfeenac; Y Liegﬂ«os
190p.m. 220 223 Lpereneier 3 \Qég\
200 o 236 239 DFeencicy 3 (lei(s%os
%00 p. m. 220 o leG@’\C\q G QE@tSJ‘*OS
205 m 390 390 Treyeldad
Total o) Jdo 340
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