PROCESO: PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES PARA LA INCLUSION SOCIAL
& SERVICIO COMEDORES COMUNITARIOS
wineeon FORMATO ACTA DE VISITA DE SEGUIMIENTO EN CAMPO GESTION DOCUMENTAL
,_t,m"":;m CONVENIOS DE ASOCIACION VIGENCIA 2024

FORMATO NO
CCNTROLADO

PAGINA | 1de6
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1. ldentificacién

N.® Convenio/Vigencia: 32?"} 'QDm Nombre Asociado: —R_\VAC\Q\C;’) QIED% "ﬁ\'m‘ﬁ

Hora Inicio Hora Finalizacién 4 45 oM

Nombre Comedor Comunitario:

Wa3 -eP- AT -0 Kacon Vobi

Fecha Inicio Operacion: 0?_} ‘05" 3_02\-\ Fecha Final Operacién:

02.- 14 2024

Yerdy e Thana \andinez.

Nombre Responsable del Servicio:

Nombre Profesional Social:

L%m‘ Seincdhez. Scaved oy

Vedh s“m

Bario: Q—G\Q&\ QU\)\/

2. Ublcacién

Localidad: SUbC\

Direccion:

\L( 0\6; 32—?(‘/ GO

ols “QC\

Variables

Cel.: 2)\\-\\\3)382“\1 Correo Electronico: (LS'\?;B?—M‘L\V\CD’\V\)B\@CII‘V\CI)V LOM

Nivel de Cumplimiento

Realiza la organizacion documental (clasificacion, ordenacion, descripcion), de los documentos contractuales generados en la
ejecucion del convenio emanada de los componentes Inclusibn social, Alimentacion, nutricion y salubndad, Ambiental,
Administrativo y Financiero; teniendo en cuenta lo establecido en la Tabla de Retencidn Documental aprobada por la Entidad, los|
instructivos, procesos, procedimientos y normatividad que en materia archiv(stica 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 equipa local del Proyecto 7745 o el que haga sus veces

[z

e

Realiza |a organizacién documental (clasificacién, ordenacion, descripcién) de los expedientes de historias sociales, tenienda en|
cuenta lo establecido 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 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

o
[z

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

e
BE

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 ejecucion contractual de los componentes Inclusion|
social, Alimentacién, nutricién y salubridad, Ambiental, Administrativo y Financiero), evitando su destruccion o utilizacion Indebida;
en caso de cualquier dafio generado, pérdida parcial o total de la documentacion, debe Informar de manera inmediata, via correo)
electrinics, 2 1a supenvisidn o interventorfa con copia al equipo de gestidn documerntal de la Oirgcaidn de Nutricion y Abastecimianto
de la SDIS.

[z

cuya afectacién haya ocurrido mientras los saportes se encontraban bajo su custodia y reallzar las demas acclones sefaladas en
¢ |'os procedimientos definidos por Ja SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia, Estag acciones también son
aplicables para los documentos producidos en entornos digitales o electronicos, los les son suscep a detorloro por|
hu{"‘?dad~ temperatura, luz, polvo, instalaciones eléclricas en mal eslado, mal funcionamiento de los sistemas o errores humanos,
asi como el trabajo en versiones desactualizadas de los recursos, inestabilidad eninlernet, ataquea informdticos y vinculadoes

N

Remie via coreo electrénico a la supervisién o inlerventoria del convenio con copia al equipo de geslion documental de Iy C NC  NA
§ |Direccion de Nutricién y Abastecimiento, las alertas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo técnico, se observen como w D

positles riesgos para el desarrollo de las actividades de gestién documental, afectando la operacidn del Comedor Comunitario

Efectua sin costo adicional para la SDIS, la reconstruccidn de los documentos y expadientes producto de la ejecucion contractual y) C NC NA

Entrega sin claves, encriptaciones, nl ninguna restriccion de seguridad, bajo criterios archivisticos, garantizando la Integridad.
usabilidad, legalidad de los documentos y neutralidad tecnoldgica, la informacion que sea capturada, procesads, almacenada y
conservada en sistemas de Informacién, servidores y demas medios electrénicos.

~

z
i
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Variable

Nivel de Cumplimiento

Efoctua la enlrega de la Iotalidad da los archivos producto de fa ejecucién contractual a fa SDIS, sin que esta actividad genere
compensacibn adicional por parte de la Entidad. Dicha documentacién solo sera recibida si cumple con todos fos lineamientos|

Cc NC

dillugenclado y cargado en la carpeta digital documental (cajas, carpetas y ganchos).

definida por la SDIS

L] N/
definidos por ef Proceso de Gestidn Documental de Ia SDIS y la normatvidad legal vigente aplicable a la materia y sera un requisito|
para el \ramita de liquidacién del convenio
Participa en encuentros de fortalecimiento técnico, mesas de trzbajo, comités y demas espacios de acuerdo con las convocatorias| NC  NA
8 [roulizadas por la Secretaria Distrital de Integracién Sccial para la implementacién de los lineamientos de Gestién Documental yel
Proyacto 7745 Compromiso por una Alimentacion Integral en Bogot o el que haga sus veces.
Presenta a la supervisién o interventoria informe mensual de Gestién Documental, dentro de los primeros dos (2) dias habiles def c NC NA
10 |cada mes, que dé cuenta del cumplimiento de los compromisos del components en mencién con sus respectivos soportes, de m D
acuerdo con los lineamientos definidos por la SDIS.
N* Varlable Nivel de Cumplimiento | N® Varlables Nivel de Cumplimlento
Los expedientes contractuales estdn creados por| c NC Los expedientes contractuzles estan organizados c NC
11 |components de acuerdo con Io establecido en el 12 |en crden cronolégico (Fecha méas antigua - Fecha
anero lécnico, E D mas reciente). E
Los documentos estdn perforados a tamafol
13 'z‘g; ';7::";:::‘ col niraciueles: no: superan £ e 14 |oficio, alineados a la parte superior derecha de I & e
E D carpeta institucional. E
:::, a;:‘”gﬁ’;":‘:n “;z’“:’“'egfogsd‘:;l e’;‘z"’::’ & e Los documentos electrénicos o digiales son E e
15 |limpieza documental, retirando material abrasivol IE D 16 |heg|bles y s;f';;:i"ﬁﬂl:n “":’:od;i:;mri E
como ganchos de cosedora y clips, también se| u;nanamy on egle he
reliran adhesivos y separadores. cada comp ’
En los expedientes contracluales y de hislorias c NC N .
Los documenlos con lamafios inferiores a las) C NC
sociales no se encuentran documentos en papel E 4 p H
17 i 18 |dmensiones de perforacion, estén pegados en
reciclado, papel amarillo o que ha sido usado por] D hoja blanca de forma legible. @
una cara.
Los espedientes de historlas sociales estdn
foliados con lapiz de mina negra (HB, B) en la C NC Los expedientes de hislorias sociales se c NC
19 |esquina superior derecha del documento en el m D 20|encuentran ordenados cronolégicamente  de &]
mismo senlido de la escrilura del soporte, de| acuerdo con el Irémite de los mismos.
forma legitle sin enmendaduras.
Uni tario
Los expedenies de historias sociales cuentan| c NG Cusata con Foqna!o Unice _ds Nven c NC
Hoja de Control Codigo: FOR-GD-013| Documental (Cédigo FOR-GD-017) para los
21[%°" 90: m 22|expedientes contractuales debidamente
debidaments diigenciada en formato Excel y diligenciado y cargado en la carpeta digital
cargada en la carpela digital definida por la SDIS. definida por 12 SDIS
Cuenta con Formato Unico de Inventarig c NC L c NC
Documental (Cédigo FOR-GD-017) para los) @ D Cuenta con los insumos de archivo requeridos| D
23|expedientes de historias sociales debidament 24|para el desarrollo de las actvidades de gestién|

Variable

Nivel de Cumplimienta

Presenta soporle de radicacion de los expedientes de historias soclales de egreso, en la Subdireccion Local para la Integracion|
Sodial correspondiente, de acuerdo con los lineamientos sefialados en el anexo lécnico.

Nulim
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Varlable

Nivel de Cumplimiento |N°

Varlable Nivel de Cumplimlento

Da cumplimiento con lo establecido en el Decreto
Distrital 383 de 2009 y demas noma
concordantes, por lo cual no podrd recibir n:]
recaudar donaciones, aportes voluntarios, cuota:
de corresponsabilidad o de participacion.

Componente Alimentacién, Nutricidn y Salubridad

Componente Inclusion Sccial
Componente Administrativo
Componente Financiero

Componente Ambiental

Conforme

Conforme

Conforme

Conforme

Conforme

Utliza esfrictamente las instalaciones del NG
Comedor Comunitario para el cumplimiento del

E [:I objeto del convenio. NO se podrdn ejercer] M D

actividades de proselitismo politico, religioso,

ideolégico, comercial o de cualguier otra indole
con los beneficiarics.

C

No Conforme

No Confcrme

No Conforme

No Conforme

Nec Conforme

OO000O0

X
B
[
X
B

El numero de personas beneficiarias registradas en el aplicative RAD es acorde al nimero de personas beneficianias registradas en la planila de asistencia.
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Quien Atiende la Visita

Quien Realiza la Visita
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Nota: La firma de esta documento implica aceptacién de todo lo escrito.

Powered by @ CamScanner

- ——


https://v3.camscanner.com/user/download

