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Fecha de Visita I 17_| 09 | 2024 I Hora Inicio [ 10.30 UMJ Hora Finalizacién l 7—50PMJ

1. Identificacién
N.° Convenio/Vigencia: ﬂ281|7-01»q Nombre Asociado: _R)f\(hcldr\ Muna pd{

Nombre Comedor Comunitario: 113948 - CCC‘P - 01 - 003 an Betracdino 1
Fecha Inicio Operacion: 0L lOS) 2029 . Fecha Final Operacion: () '11 ' 2020y

Nombre Responsable del Servicio: D \ana Pa-‘]'nma Dagxa Tipneh e
Nombre Profesional Social: Gira_ Lizeth Uvn—on VJCNOQJ
2. Ubicacién

Localidad: E)OJQ o: ng!g f@\ﬁ: Direccion: C‘fd 19 ‘9[\) A 1# 330 -03 Sur
: \ 5]5&65 1143 comeo Etectronico: ((_F281 -2024 im‘b dm]ini@k

N° 5 : S Variables = | g o Nivel de Cumplimiento

Realiza la organizacién documental (clasificacién, ordenacién, descripcidn), de los documentos contractuales generados en la)
ejecucién del convenio emanada de los componentes Inclusion social, Alimentacién, nutricibn y salubridad, Ambiental, c
1 Administrativo y Financiero; teniendo en cuenta lo establecido en la Tabla de Retencién Documental aprobada por la Entidad, los m
instructivos, procesos, procedimientos y nommatividad que en materia archivistica se encuentre aprobada y reglamentada; de
manera permanente durante la ejecucién del convenio, incluyendo el desarmrollo de la actividad de empalme por finalizacién
realizada con el equipo local del Proyecto 7745 o el que haga sus veces

Realiza la organizacién documental (clasificacién, ordenacién, descripcion) de los expedientes de historias sociales, teniendo en|

cuenta lo establecido en la Tabla de Retencién Documental aprobada por la Entidad, los instructivos, procesos, procedimientos c NC

2 |normatividad que en materia archivistica se encuentre aprobada y reglamentada; de manera permanente durante la ejecucién del E D
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

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

[z

Guarda y custodia 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 ejecucién contractual de los componentes Inclusion c
social, Alimentacion, nutricion y salubridad, Ambiental, Administrativo y Financiero), evitando su destruccion o utilizacién Indebida; X
en caso de cualquier dafio generado, pérdida parcial o total de la documentacién, 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
de la SDIS.

[J3

Remite via correo electrénico a la supervision o interventoria del convenio con copla al equipo de gestién documental de
§ | Direccién de Nutricién y Abastecimiento, las elertas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo técnico, se observen
posibles riesgos para el desamollo de las actividades de gestion documental, afectando la operacién del Comedor Comunitario

DO
Wk
Az

Efectua 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 deméas acciones seflaladas 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 electronicos, los cuales son susceptibles a deterioro por
humedad, temperatura, luz, polvo, instalaciones eléctricas en mal estado, mal funclonamiento de los sistemas o emores humanos,|
as| como el trabajo en versiones desactualizadas de los recursos, inestabilidad enintemet, ataques informaticos y vinculados.

[Jo
[z
Az

Entrega sin claves, encriptaciones, ni ninguna restriccidn de seguridad, bajo criterios archivisticos, garantizando la integridad,

NC  NA
7 |usabilidad, legalidad de los documentos y neutralidad tecnolégica, la Informacién que sea capturada, procesada, almacenada Yl m D D
conservada en sistemas de informacién, servidores y demas medios electrénicos.
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Variable

Nivel da Cumplimisnito

para el trdmite de liquidacion del convenio

Efectua la entrega de la totalidad de los archivos producto de la ejecucidn contractual a la SDIS, sin que esta actividad genere|
compensacidn adicional por parte de la Entidad. Dicha documentacién solo serd recibida si cumple con todos los ineamientos)
doﬂmdooporolPtoe»odommmthSyhmdemmmmlhmMmem

® O

Participa en encuentros de fortalecimiento técnico, mesas de trabajo, comités y demés 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 Alimentacion Integral en Bogota o el que haga sus veces.

Variable

Nivel de Cumplimiento

Presenta a la supervisién o Interventoria informe mensual de Gestién Documental, dentro de los primeros dos (2) dias habiles de)
udamos.quodéwenhddwmplimlontodoloswnpmnlsosdelmpomntemmendénconsusmpmmﬁ
acuerdo con los lineamientos definidos por la SDIS.

Varlables

1

Los expedientes contractuales estan creados por,
componente de acuerdo con lo establecido en el
anexo técnico.

R
[z

12

Los expedientes contractuales estan organizados|
eno:denuondégico(metsmﬁgm-Focml
més reciente).

Ko
W

13

Los expedientes contractuales no superan los|
250 folios por carpeta

z
(2]

Ao

14

Los documentos estdn perforados a tamafiol
oficio, alineados a la parte superior derecha de la|
carpeta institucional.

Y
L

15

Los expedientes contractuales y de historias
sociales cumplen con el procedimiento
limpieza documental, retirando material abrasi
como ganchos de cosedora y clips, también
retiran adhesivos y separadores,

o
0z

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

@O
WL

17

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

Ho
RE

18

Losdommomoceonhm:ﬂoshhdoruahq

dimensiones de perforacién, estdn pegados en)
hoja blanca de forma legible.

Bn
s

19

Los expedientes de historias soclales estan)
foliados con lépiz de mina negra (HB, B) en
esquina superior derecha del documento en
mismo sentido de la escritura del soporte,
forma legible sin enmendaduras.

B
BE

uLm expedientes de historias soclales
encuentran ordenados cronoldgicamente
acuerdo con el tramite de los mismos.

@n
WL

Los expedientes de historlas sociales cuentan
con Hoja de Control Cédigo: FOR-GD-01
debidamente diligenciada en formato Excel

cargada en la carpeta digital definida por la SDIS.

Re
[z

Cuenta con Formato Unico de Inventariof

Documental (Cddigo FOR-GD-017) para
expedientes contractuales

diligenclado yeugooo en la carpeta
definida por la SDIS

BO
[z

Cuenta con Formato Unico de Inventario)
Documental (Cédige FOR-GD-017) para
expedientes de historlas soclales debldamente)
diliugenciado y cargado en la carpeta digital
definida por la SDIS

@ O

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

X O

Social corespondients, de acuerdo con los lineamientos seftalados en el anexo técnico.
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ALCTALD mavoR
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ntegracon Socal

Variable Nivel de Cumplimiento | N® Variable

Utiliza

estrictamente las instalaciones del

Da cumplimiento con lo establecido en el Cc NC

Distrital 389 de 2009 y demas

nom:

X O

Comedor Comunitario para el cumplimiento del|
objeto del convenio. NO se podrén ejercer|

concordantes, por lo cual no podrad recibir ni
recaudar donaciones, aportes voluntarios, cuotas
de comesponsabilidad o de participacion.

actividades de proselitismo politico, religioso,
M@cocomerddodewalqummmdde

Componente Alimentacién, Nutricion y Salubridad Conforme E No Conforme ]
Componente Inclusion Social Conforme  [X]  No Conforme ]
Componente Administrativo Conforme  [7 No Conforme |
Componente Financiero Conforme  [/]  No Conforme A
Componente Ambiental Contorme  X]  No Conforme ]

El nGmero de personas beneficiarias registradas en el aplicativo RAD es acorde al de p gl das en la planilla de asistencia.
Hora de Registro | NGmero Registro Particip RAD | Né Registro Particlp Planilla Al Comentarios
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