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Normbre Comedor Comuritaric 773677-CCP  02-'002 [lomCi

Fecha Inicio Operacion: 0”05/;025 s echa Final O) raom& J ; 32 7013

Nombre Responsable del Servicio: M em ' GL

Jea

2. Ubicaclén

Variables Nivel de Cumplimiento
Elecluar las aclividades de gestién d i que incluyen & conf de exp ce y de oOn conlractual siguiendo
los lineamientos enlregados por la SDIS que se L v Ge s Tablas de Retencidn Documental, procesos,
1 Instructiv y que en malena archivislica se encuentra aprobada y reglamentada, de manera permanenie durante la

V del enlo, Incluy el desarrolio de [a aciividad de empaime por finalizacitn realizada con ef equipo lbcal del Proyecto 7953 Generacion
del bien-eslar alimentario y nulricional en Bogola D C.

X O

Cuslodiar los de soclales y como de B e@tucdn del convenio, cumplendo con los
crilerios de conservacion definidos en el presenie anexo 18CNco (i ) desde a lecha de suscrpcidn del acta de inicio.

NC

Guardar y cuslodiar con absoluta reserva la nformacién quc maneje 0 8 8 que -m scceso duranie @ ejecucidn del convenio (Archivo de

de @ y archivo de Su deslruccidn o ullizackdin indebida. en caso de

dafo g de Inl o-u-loudu. Gebe n' de , via correo
eleclronico, a la supervhlon o inlerventoria con copla al equipo de gestién documental de s Direccion de Nutricidn y Abaslecimiento de la SDIS

Remilir via correo elecirénico a la supervisidn o inlervenioria del conveno con cope al eQuPO de pestidn documental de 18 Dwecciin de Nulricién y
Abaslecimienlo, las alenas que, de acuerdo con o dispuesio en el anexo Wcnico. se observen como posibles riesgos pars el

|servidores y demas medios electronicos

NA
desarrolio de las acllvidades de geslidn dox lal, af do 8 operacién del C dor C D
Elecluar sin coslo adiclonal para la SDIS, la reconsiruccion de lbs y pr de la ejecucion conlractual y cuya aleclacion
haya ocurrido mieniras los soportes se enconlraban bajo su cusiodia y realizar ias demds acciones sefaladas en bs c NC A
s |Procedimientos definidos por la SOIS y la normatividad legal vigente apicable @ @ materia D &]
Eslas son para los d producidos en ag ° . 103 cuales son susceplibles a delerioro
por humedad, lemperatura, luz, poivo, instalaciones eléclricas en mal estado, mal & de ios 0 errores humanos, asl como el
rabajo en versiones desaclualizadas de los recursos, ineslabilidad en internet, nfo Y s
Eniregar sin claves, encriplaciones, nl ninguna resiriccion de segundad, bap - de
6 |los o y ne lecnolog hhhmchnummwwmywmmmmsuhwm

|Efecluar 1a enirega de la lolalidad de los archivos producio de la ejecucion conlractual @ Ia SDIS, sin que esla aclividad genere compensacion

BER(BE

adicional por parte de la E: Dicha doc solo serd recdida si cumple con lodos los lineameentos definidos por el Proceso de Geslion |
Oocumental de'ta SDIS y la normalividad legal vigenie apicable 8 i materia y serd un requisilo para el iramile de Iquidacion del convenio

Participar en encueniros de foralecimienio lécnico, mesas de trabajo, y demas de con las por la
Secretaria Distrital de Integracion Social para la on de los de Gestion D y el Proy 7953 G del bien-

eslar alimentario y nulricional en Bogola D.C.

Presentar » ko supervision o interventoria informe mensual de Gestidn Documental, dentro de Ios primeros cinco (S) dias calendario de cada mes. que

B |8 | O [0
0% | O

9 dlmdolh P de los or del en con sus SOPO Oe con los
por ls SDIS. .
‘. con el Inl final de e 46N, 3 @ supervision o Interventoria, el acla de apr de ga de B ge durante '3 L —
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N* Variable Nivel de Cumplimiento N* Varlables = Nivel de Cumplimiento
Los expedientes conlracluales- eslan creados por, > NC Los ales eslan org en (> NC
1 |componenie de acuerdo con lo eslablecido en el anexo m 2 |orden cronolégico (Fecha mas anligua - Fecha mas

lécnico.

]

reclente).

OJ

Los expedienies conliracluales no superan. los 250

Cc NC

Los documenlos eslan perforados a tamano oficlo,

& O

3 m 4 |alineados a la pane superior derecha de la carpela
Toli i -
Ovpor Chpin g 1 -l D Institucional
Se reportaron las alertas al equipo de geslion NC NA Se reallzé la radicaclén de los egresos del comedor NC NA
S |documental que afectaron el desarrolio de la D D 6 |duranie el periodo de acuerdo con lo eslablecido en el D D
organizacién de los expedienies en el comedor anexo lécnico
Los cor jales y de
cumplen con el pr o de Impleza d Val, S, NC Los documentos elecironicos o digilales son legibles y se < NG
7 |retirando malerial abrasivo como ganchos de cosedora m |:] 8 |encuentran en senlido de leclura humana y cargados en l1a m D
y clips, lamblén se deben relirar adhesivos vy P por cada componenle.
separadores.
En los expedientes conlractuales y de hislorias soclales C NC Los documentos con lamafios Inferiores a las dimensiones NC NA
9 |no se encuentran documenlos en papel reciclado, m D 10 |de perforacién, eslan pegados en hoja blanca de forma D D
papel amarillo o gue ha sido usado por una cara. legible.
Los expedienles de hislorias sociales eslan foliados
con lapiz de mina negra (HB, B) en la esquina superior C NC Los i de h se encueniran NC
11 |derecha del documenio en el mismo senlido de Ia m [:] 12 9 de con el rdmile de E]
escrilura del soporte, de forma legible sin los mismos.
enmendaduras.
Los de t s cuenlan con Hoja c NC NA Cuenla con Formalo Unico de Invenlario Documental ¢ NC
1 de Conlrol Codigo: FOR-GD-013 debidamente D D 14 (Codigo FOR-GD-017) para los  expedientes D
diligenciada en formalo Excel y cargada en la carpela cont ] g [
digilal definide por la SDIS, cargado en la carpela digltal definida por la SDIS
Cuenta con Formalo Unico de Inventarlo Documental c NC Cuenta con Formalo 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 |historlas  soclales en ATENCION debidamente 16 |soclales EGRESADOS debidamente dlligenciado,
dilgenciado, aclualizado y cargado en la carpela digital aclualizado y cargado en la carpela digital definida por la
definida por la SDIS SDIS
Realizé6 W Incorporacién de los nuevos lipos NC S e
Cuenla con los Insumos de archivo requeridos para el
17 [90¢ on,jos 106 do hislorias socisies D 18 [desarrollo de las actividades de gestion ]

4 y de ejecuclén conlraclual de acuerdo @ la produccién

de los mismos

documenlal (cajas, carpelas y ganchos)




Varlable

PROCESO PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES
SERVICIO COMENORES COMUNITARIOS

FORMATO ACTA DE VISITA DE SEGUIMIENTO EN CAMPO GESTION DOCUMENTAL

CONVENIOS DE ASOCIACION VIGENCIA 2025

Nivel de Cumplimiento

Varlable

FORMATO NO
CONTROLADO

PAGINA

Nivel de Cumolimiento

J0eb

T
Implemeniar las acciones correclivas necesarias para

Permitir 1a labor de 2 supervisidn o Inlervenloria, equipos

subsanar los hallazgos evidenciados en las visilas de e s N tecnicos y aominislralivos de 1a SDIS y enlidades & -
g9 [SUPSViSION © inlerventorls, dendo respuesia y D ’ D m 20 |externas con ias que se articulen acciones con 0casién de m

cumpimiento @ los plenes de mejoramiento y la"operacion del Comedor. Comunildrio y-la ejecucidn del

requerimientos generados, en 10s lérminos eslablecidos convenio

en los mismos

WUiilizar eslrictlamenle las Inslalaciones del Comedor c NC C NC

Comunilario para el cumplimienio del objeto del

bal

convenio. En eslas. NO se podran ejercer acllyidades
oe proselilisme poiitico, velig'oso, ldeokigico, comercial
© de cualquier olra indole

Componenie Alimentacion, Nulncién y Salubridad
Componenle Adminisirativo y Financiero

Componenle Ambienlal

Oar cumplimienio conlo establecido en el DecreloOistrital
389 de 2009 y demds normas concordanltes. por lo cual no
podrd recibir ni recaudar conac.ones, apories voluntarios,
cubtas 08 corresponsabitaad o «le participacion

Conforme m No Conforme D
Conlorme m No Conlorme Qi
Conlorme m No Conforme

Ca R VAR Ik POV D ARGANG SV

Hislorias Sociales
Componenie Allmentaclén, Nulficlon y Saluondad
\ ~ " TN

Componente Administralivo

Componente Amblental

Conetlae

Carpelns

Carpelas

= N Folos ™
> SO AN\
2 i Gt .

[ T17 " iormacién por parte de ta Supervislen . v ]

El numero de parlicpanries regisirados en en el aplicativo SIRBE es acorde al numero de parucpanies regsiralos en |3 planila oe assiencia

FCYIO) pl M AE L PInp/D1e
ce evilentialon juconsis iU L 1us

Hora de Reglstro Numero Regisiro Participantes SIRDE Numero Reglstro Pnntdzmu Planilia Comentarios ~
12:00 p.am 0 > A O -
ki 7 ais
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Varlable

Descripclén

Fecha Limite
Cumplimiento
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