1 PROCESO: PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES PARA LA INCLUSION SOCIAL FORMATO NO

LY SERVICIO COMEDORES COMUNITARIOS CONTROLADO

ASM . FORMATO ACTA DE VISITA DE SEGUIMIENTO EN CAMPO GESTION DOCUMENTAL
CONVENIOS DE ASOCIACION VIGENCIA 2024

_—
Integracon Socal

PAGINA | 1de6

Fecha de Visita [ d" I.‘o I 202\‘ I Hora Inicio Hora Finalizacién

1. ldentificacién

N.° Convenio/Vigencia: r;(\u&_ 292‘-\ Nombre Asociado: —?U@QM\ AE’ F\N\Df — TONDA MO p"
Nombre Comedor Comunitario: 3155 13 L) CO:P % & 05 &’j\ Qrm\ <

Fecha Inicio Operacién: -0 -2 O\ Fecha Final Operacion: ! O4-4A 209\

Nombre Responsable del Servicio; Aéc& [} &X(d lof'\C( A a®
Nombre Profesional Soclal: 1(’:(3\\}‘ \H‘omq oz Garcig
2. Ubicacién ) )

Localidad: 05(\"6 Barrio: 8\ ex)I)(P Direccion: \2-( 1D eS\e K’-\ 7 65 SU(
Cel.: Q\Oggggi\\ cOr\reo Electrénico: E,\ - \

N° Variables i Nivel de Cumplimiento

Realiza la organizacion documental (clasificacion, ordenacion, descripcion), de los documentos contracluales generados en |a

ejecucion del convenio emanada de los componenies Inclusion social, Alimentacién, nulficién y salubridad, Ambienal, ¢ Ne
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 finalizacion)
realizada con el equipo local del Proyecto 7745 o el que haga sus veces

Realiza la organizacién documental (clasificacién, ordenacién, descripcién) 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 |
2 |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

z
0

Ko

Cuslodia 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

e

[Js

Guarda y custodia con absoluta reserva la Informacién que maneje o a la que tenga acceso durante la ejecucién del convenlo
(Archivo de expedientes de historias sociales y archivo de expedientes de ejecucion contractual de los componentes Inclusion| c
social, Allmentacion, nutricién y salubridad, Ambiental, Administrativo y Financiero), evitando su destruccidn o utiizacion Indebida; X
en caso de cualquier dafio generado, pérdida parcial o total de la documentacion, debe informar de manera inmediata, via correo
electrdnico, 3 1 supervision o Interventarla con copia al equipo de gestion documental de la Direccidn de Nutricion y Abastecimiento
de la SDIS.

NC

Remite via correo electrénico a la supervisién o interventoria del convenio con copia al equipo de gestién documental de la c NC A
5| Direccién de Nutricion y Abastecimiento, las aletas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo técnico, se observen eomor D D E
posibles riesgos para el desarrollo de las actividades de gestién documental, afectando la operacién del Comedor Comunitario

Efectua sin costo adicional para la SDIS, la reconstruccién de los documentos y expedientes producto de la ejecucion contractual yj Cc NC
cuya afectacién haya ocurrido mientras los soportes se encontraban bajo su custodia y realizar las demas acclones sefialadas en| D D
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 funcionamiento de los sistemas o errores humanos,
asi como el trabajo en versiones desactualizadas de los recursos, inestabilidad enintemet, ataques informaticos y vinculados.

e

Entrega sin claves, encriptaciones, ni ninguna restricclon de seguridad, bajo criterios archivisticos, garantizando la Integridad,
usabilidad, legalidad de los documentos y neutralidad tecnoldgica, la informacién que sea capturada, procesada, almacenada y
conservada en sistemas de informacion, servidores y demas medios electronicos.
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Varlable

Nivel de Cumplimiento

thectua la entrega de la totalidad de los archivos producto de la ejecucion contractual a la SDIS, sin que esta actividad genere|
compansacion adicional por parte de la Entidad. Dicha documentacidn solo serd racibida si cumple con todos los lineamientos

NC

c
L}
defindos por el Proceso de Gestion Documental de la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia y serd un requisito & D
para el rdmite de liquidacion del convenio
Participa en encuentros de fortalecimlento técnico, mesas de trabajo, comités y demas espacios de acuerdo con las convocatorias| _C NC  NA
9 |roalizadas por la Secrelarfa Distrital de Integracion Soclal para la implementacién de los lineamientos de Gestién Documental y el E D
Proyecta 7745 Compromiso por una Alimantacian Integral en Bogold o el que haga sus veces.
Presenta a la supervisidn o interventoria informe mensual de Gestién Documental, dentro de los primeros dos (2) dias hébiles del c NC  NA
10| cada mes, que dé cuenta del cumplimlento de los compromisos del componenta en mencién con sus respectivos soportes, de| & D
acuerdo con los ineamientos definidos por la SDIS.
N* Varlable Nivel de Cumplimiento |N* Varlables Nivel de Cumplimlento
Los expedientes contractuales estan creados por| c NC Los expedientes conlractuales estan organizados| c NC
11 |componente de acuerdo con lo establecido en el 12 |en orden cronolbgico (Fecha mas antigua - Fecha
anexo lécnico. E D mas reciente), E
Los documentos estdn perforados a tamafio
C
q3|Los expedientes contractuales no superan los) € A 14|oficio, alineados a la parte superior darecha de la| £ ne
250 follos por carpeta & carpeta institucional. E D
Los expedientes contractuales y de historias Los d
NC os documentos electrénicos o digitales son c NC
sociales cumplen con el procedimiento dej g 5% legibles y se encuentran en sentido de lectura
15 |limpieza documental, retirando material abrasivol E humana y cargados en la carpeta definida por E l:]
como ganchos de cosedora y clips, tamblién se cada componente.
reliran adhesivos y separadores.
En :‘ expedientes c°;u‘3“ale' yl“ hislorias' C NC Los documenlos con tamafios inferiores a las C  NC
SOCHIS: 10) 80 SCUSHITAT TORUMENos 1 pape 18|d ones de perforacion, estén pegados en| |ZI l l
* reciclado, papel amarilio o que ha sido usado por| & D hg]"aeglsal nc:sde '0:: legible. ka9
una cara.
Los expedientes de historias sociales esldn
folados con lapiz de mina negra (HB, B) en la c NC Los expedientes de historias sociales s c NC
19 |esquina superior derecha del documento en el E 20|encuentran ordenados cronolégicamenle de @ D
mismo sentido de la escritura del soporte, de| acuerdo con el rdmile de los mismos.
forma legible sin enmendaduras.
Cuenta con Formato Unico de Inventario
Los np‘ecvonlu de matonaa' sociales cuentan c NC Documental (Cédigo FOR-GD-017) para los [ NC
29[ Hoja de Control Codiga: FOR-GD-013 E 22|expedientes  contractuales  debidamente g D
dobtdamcm: diigenciada en formato 'Exscels diigenciado y cargado en la carpeta digital
cargada en la carpeta digital definida por la SDIS. definida por la SDIS.
Cuenta con Formato Unico de Inventariof c NC [ NC
Documental (Cédigo FOR-GD-017) para lo E D Cuenta con los insumos de archivo requeridos g D
23{expedientes ce historias soclales debidamente 24|para el desarrollo de las actvidades de gestién
dilugenciado y cargado en la carpeta digital documental (cajas, carpetas y ganchas).
definida por la SDIS
N Varlable Nivel de Cumplimiento

Presenta soporie de radicacion de los expedientes de historias soclales de egreso, en la Subdireccién Local para la Integracion
Social correspondiente, de acuerdo con los lineamientos sefalados en el anexo lécnico.
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Varlable Nivel de Cumplimlento

Varlable Nivel de Cumplimlents

Da cumplimiento con lo establecido en el Decreto

Distntal 389 de 2009 y demas nomas
26 {concordantes, por lo cual no podra recibir ni
recaudar donaciones, aportes voluntarios, cuotas|
de corresponsabifidad o de participacion.

Componente Alimentacién, Nutricién y Salubridad

Componente Inclusion Social
Componente Administrativo
Componente Financlero

Componente Ambiental

Io 0 nformaclén porpathdo fa SupoMalbn ;

Utiliza estrict

c o5 Comedor Comunitario para el cumplimiento del| e NG
& [___I 7/0vieto del convenio. NO se podran ejercer| E D
actividades des proselitismo politico, relfigioso,
Ideolégico, comercial o de cualquier otra indole
con los beneficiarios.

X [l
X Ll
Conforme  [X]  No Conforme |
]
X []

las lalaciones  del

No Conforme

No Conforme

No Conforme

No Conforme
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