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Hora Inicio Hora Finalizacion

Ivegracen Secal

Fecha de Visila ‘!ﬁ ‘!6 l 2‘!:2 i

1. Identificacion

N © Convenio/Vigencia M Nombre Asociado

Nombre Comedor Comunitario
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Fecha Inicio Operacion

Nombre Responsable del Servicio

2. Ubicacion
Localidad
Correo Electronico

Variables

Efectuar las actividades de geslion documental que incluyen la conformacion de expedientes de hislorias sociales y de ejecucion conlractual siguiendo
los lineamientos entregados por la SDIS que se encuentran asociacos al cumplimienio de las Tablas de Retencion Documental, procesos,
1 |procedimientos, instruclivos y normatividad que en malerna archivisuca se encuentra aprobada y reglamentada, de manera permanenie duranie la Cc NC
ejecucion del convenio, incluyendo el desarrollo de l1a aclvidad de empaime por finalizacion realizada con el equipo local del Proyecto 7953 Generacion m

del bien-estar alimentario y nutricional en Bogolé D.C

Custodiar los expedientes de hislorias soclales y ejecucion conltractual producidos como resullado de la ejecucion del convenio, cumpliendo con los| C NC
2 criterios de conservacion definidos en el presenle anexo lécnico (condiciones de almacenamiento), desde |a fecha de suscripcion del acta de Inicio. m E:]
Guardar y cuslodiar con absolula reserva la informacion que maneje o a la que lenga acceso duranie la ejecucion del convenlo (Archivo de! c NC

3 expedienies de hislorias sociales y archivo de expedienles de ejecucion conltractual), evitando su desiruccion o ulilizacién indebida; en caso de
cualquier dafio generado, alleracién de informacion, pérdida parcial o lotal de la documentacion, debe informar de manera inmediala, via correo
electronico, @ la supervision o interventoria con copia al equipo de gestién documental de la Direccion de Nutricin y Abaslecimiento de la SDIS

Remilir via correo eleclrénico a la supervision o intervenloria del convenio con copia al equipo de gestion documental de la Direccién de Nutricion y,
4 |Abaslecimiento, las alertas que, de acuerdo con lo dispueslo en el anexo lécnico, se observen como posibles rnesgos para el
desarrolio de las actividades de geslion documental, afectando la operacion del Comedor Comunitarno

mE
[z

Efeciuar sin coslo adicional para la SDIS, 1a reconslruccion de los documentos y expedientes producto de |a ejecucion contractual y cuya afectacion
haya ocurrido mientras los soportes se encontraban bajo su cuslodia y reakzar las demas acciones sefaladas en los

procedimientos definidos por 18 SDIS y la normalvidad legal vigente aplicable a la materia

5 |Estas acciones también son aplicables para los documenios producidos en enlornos digitales o electrénicos, los cuales son susceplbles a delerioro
por humedad, lemperatura, iz, polvo, inslalaciones eléclricas en mal estado, mal funcionamiento de los sistemas o errores humanos, asi como el
trabajo en versiones desactualizadas de los recursos, inestabilidad en internet, ataques informaucos y vinculados
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By B3| B33

Entregar sin claves, encriplaciones, ni ninguna reslriccion de seguridad, bajo criterios archivisticos, garantizando la inlegridad, usabllidad, legalidad de
6 |los documentos y neulralidad lecnologica, la informacién que sea caplurada, procesada, almacenada y conservada en sislemas de Informacion,
servidores y demas medios eleclronicos

Efeciuar la enlrega de la lolaldad de los archivos produclo de la ejecucion contractual @ la SDIS, sin que esla aclividad genere compensacion
7 |adicional por parte de s Enlidad. Dicha documentacion solo serd recibida si cumple con lodos los lineamientos definidos por el Proceso de Gestion
Documental de la SDIS y la normalividad legal vigente aplicable a la malena y serd un requisilo para el ramile de liquidacion del convenio.

Participar en encuentros de lorialecimiento lécnico, mesas de lrabajo, comités y demas de do con las por la
8 [Secretaria Distital de Integracion Social para la lacion de los de Geslion Documental y el Proyecto 7953 Generacion del bien-
eslar slmentario y nuincional en Bogols D.C

Presentar a la supervision o interventoria informe mensual de Geslion Documental, dentro de los primeros cinco (5) dias calendario de cada mes, que
9 |cé Lucnusanl cumpl 1o de los del componente en mencién con sus respeclivos sopories, de acuerdo con Ios lineamienios definidos
por \a SDI

Presentar con el informe final de ejecucion, a la supervision o inlerventoria, el acta de aprobacion de entrega de la documentacion generada duranie ka
ejecucion del Convenio
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N Variable Nivel de Cumplimiento | N* Varlables Nivel de Cumplimiento
Los expedientes conlracluales eslan creados por c NC Los conlr eslan 0 en NC
1 |componente de acuerdo con Io establecido en el anexo C] 2 |orden cronolégico (Fecha mas antigua - Fecha mas D
técnico reclente)

Los expedientes contractuales no superan los 250
folios por carpeta

C NC

X1 O ‘

Los documenlos eslan perforados a tamafio oficio,
alineados a la parle superior derecha de la carpela
institucional

Se reportaron las alertas al equipo de geslion
documental que afeclaron el desarrollo de la
organizacion de los expedientes en el comedor

Se realizd la radicacion de los egresos del comedor
durante el perodo de acuerdo con lo eslablecido en el
anexo lécnico

~

Los expedientes conlractuales y de hislorias

cumplen con el procedimiento de Impleza documental,
relirando malerial abrasivo como ganchos de

y clips, lambién se deben relirar adhesivos Yy
separadores.

Los documentos electrénicos o digitales son legibles y se
encuentran en sentido de leclura humana y cargados en la
carpela definida por cada componenie.

B
O

En los expedientes conltracluales y de historias soclales
no se encuentran documenlos en papel reciclado,
papel amarillo o que ha sido usado por una cara

Los documentlos con lamafios Inferlores a las dimensiones.
de perforacion, estan pegados en hoja blanca de forma
legible

m]:] 10

Los expedientes de histonas sociales estan foliados
con lapiz de mina negra (HB, B) en la esquina superior

Los expedienles de hislonas sociales se encuentran

11 |derecha del documento en el mismo senlido de la m D 12 |ordenados cronologicamente de acuerdo con el tramite de D

escrilura del soporte, de forma legible sin los mismos

enmendaduras

Los expedientes de hislorias soclales cuentan con Hoja c NC NA Cuenta con Formato Unico de Inventario Documental c NC
13 de Control Cédigo FOR-GD-013 debidamente m D D 14 (Cédigo FOR-GD-017) para los expedientes m D

dilgenciada en formalo Excel y cargada en la carpela contractuales debidamente diligenciado, aclualizado y

digital definida por la SDIS cargado en la carpela digital definida por la SDIS.

Cuenta con Formato Unico de Inventario Documental C NC Cuenta con Formato Unico de Inventario Documental c NC

(Codige FOR-GD-017) para los expedientes de m D (Codigo FOR-GD-017) para los expedientes de historias m D
15 |historias  soclales en ATENCION debidamenie 16 |sociales EGRESADOS debidamente  diligenciado,

diligenciado, actualizado y cargado en la carpela digital aclualizado y cargado en la carpeta digital definida por la

definida por la SDIS SDIS

Reahzé la Incorporacion de los nuevos Upos C NC NC
47 |documentales en los expedientes de hislonas sociales m D 18 Cusnis; conloa insumos foa{archivaj maCaiiel SR [ﬁ D

y de ejecucion conlractual de acuerdo a la produccion
de los mismos

|desarrolio de las aclividades de geslion
documenlal (cajas, carpelas y ganchos)
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Nivel de Cumplimiento

Variable

FORMATO NO
CONTROLADO

PAGINA 3deb

Nivel de Cumplimiento

Implementar las acciones correctivas necesanas para
subsanar los hallazgos evidenciados en las visilas de
Supervision o interventoria, dando respuesta y

C NC NA

OO0

Permilir la labor de la supervisién o inlervenioria, equipos
lécnicos y administralivos de la SDIS y enlidades

o O

de proselismo politico, religoso, ideolégico, comercial
0 Oe cualquier otra indole

Componente Almentacion, Nutncion y Salubridad

Componente Adminisiralivo y Financiero

Componente Ambiental

" 20 [externas con las que se articulen acciones con ocasion de
b 1
cumpimienio a los planes de mejoramiento y la operacién del Comedor Comunitario y la ejecucién del
requenmenios generados, en s 1érminos eslablecidos
convenio
en los mismos
g;luav estrictamente las mshlauoonez :!el t’Corr\eg:jovl C NC Dar o 1o con lo ido en el Decrelo Distrital ¢ 6
munitarioc para el cumplmiento del objelo del m 0 ncordantes, por lo cual no m

21 |convenio. En estas, NO se podran ejercer actividades 2 369 de 2000y Caméx noqes ce

podra recibir ni recaudar donaciones, apories volunianos,
cuolas de corresponsabilidad o de participacion

Conforme [X] No Conforme :]
Conforme m No Conforme E
Conforme m No Conforme D

Histonas Sociales
Componente Alimentacion, Nutricion y Salubridad
Componenle Administrativo

Componente Ambiental

Carpelas
Carpelas
Carpetas

Carpelas

Folios

Folios

Folios

Folios

=

)

—__Iinformaclén por parte de la Supervision

El numero de

enen el SIRBE es acorde al nUmero de partcipantes regisirados en la planila de asistencia
Hors de Registro Numero Registro Participantes SIRBE Numero Reglstro Participantes Planilia Comentarios
12:00 p.m f26 ,} 7
767
Bern 237 23
o 232 252
330p.m
Total 2 61
f
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