i"""i PROCESO PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES FORMATO NO

“'!.5 SERVICIO COMEDORES COMUNITARIOS CONTROLADO
et Ue FORMATO ACTA DE VISITA DE CIERRE EN CAMPO GESTION DOCUMENTAL

Wiegra non Socal CONVENIOS DE ASOCIACION VIGENCIA 2025 PAGINA I 1de 6

Fecha de Visita I 30 l 0 4 l 2 0 JéJ Hora Inico m Mora Finalzacion

Capitulo A. INFORMACION UNIDAD OPERATIVA

1. Identificacion
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2. Ubicacion
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Capitulo B. COMPROMISOS GESTION DOCUMENTAL

N

Varlables Nivel de Cumplimlento

Electuar las aclividades de gesldn documental que incluyen s conformacion de expedientes de hslonas socales y de eacucoOn contractual Sguendo
08 lneamenios entregados por la SDIS que se encueniran asocedos al cumplremnto de b Tablas de Retencdn Documental procesos
procedimientos, Insiructivos y normabividad que en malera archeistica se encuentra aprobada y reglamentada, de manera permanente duranie L
ejecucion del convenio, incluyendo el desarrolio de L actividad de empalme por Inalzacon realzada con el equpo local del Proyecto 7953 Generacidn
el bien-estar alimentaro y nutnicional en Bogots D C

)

HE

Cuslodiar los expednies de hislonas socaes y epecucion contractunl producsios como resulads de b epcuwcon del conveno, cumplendo con los
crilerios de conservacion deflindos en el presente aneso WCNCo (condoones Se Mraceramento) desde b fecha do suscrpoon cel acta 0 INKCoO

-
Xz

Guardar y custodar con absoluta reserva b nformacon que manew 0 & B o eogs acoeso duranies b emcucon del conveno (Archivo de
oxpedionies do hislonas soCales y archivo do expedentos o emoucon contractugl) eviand su desruccon o wlizacon indebada. on caso deo
cualquier daho generado, alleracidon de Informacion. pérdada parcal 0 i de b dcurertacon dete nlormar e Maners medala, via Coreo
eloctionico, o o supervisidon o interveniorla con cope ol egupo de gealiin ducurerisd do ks Dreccon de baticon y Abastecamiento de la SDIS

@»,
=

Remilir via cormeo elecr6nico 0 1 supervistn 0 mnierventona del Convene CoN topa @ egupo Ge geslon documental de b Dreccon de Nuvicon y NC

Abastecinienio las aleras que. de ncuerdo con b dopuesto en of aoeso oren se chserven GO postiles Nesgon para ol D D @
dosarnollo 0o las actividades 0o geston documental afectanco L operacon ool Comeanr Comunir e

Electuar sin coslo adicional para la SOIS, B reconsirucoon de s Gocumenios § erpedenies Produclo oe ks eecucon contraciual y cuya alectacon
haya ocurndo mieniras 10s Sopories s8 enconiyaban b o Cusiodu y realrar s Gemas actones safaleias en s NC
procedimientos definidos por ks SDIS y b nomatvicked kegal vigents apdc stée a ks matena D D @
Estas acciones lambién son aplicabies para 03 Jocumenios produccion en enlormos St 0 slectincos on Cuslos 30N suscepiies 8 deleroro

por humedad. lemperalura. huz. polvo, inslalacones elcincas en mad estado mal Anconamsenio de e sslemas 0 errores humanos. asl como el
rabojo en versiones dusactusizadas de 0s (eCUrsos, Inestabinled en Flemet atagues CATAloos y vooutedos

Entregar sin claves, encriplacionss, N nnguna restnccon de seguraded bap) orlenos achosioos g antorando b nlegritad usabidatad, legaliad de c NC NA
los documentos y noulraldad lecnoldgica, I MIDNMACON que Sea (Aplrada POCesals aMTacenals y Conservads en salemas Go wlorMacion - =

servidores y demas medios elecironkos D g G

Efoctuar 1 entrega 0o 1 101alad 3o I0s BrChives Prooucto 00 L epecucn contractual o i SIS, wn quo e3ta AChvIlad geners COmMpensacion adcional e Ne
por parte de la Enlidad Dicha documentacion sob serd recibida si cumple con aos bs kneamentos delnuios por el Proceso de Geston Documental D E
de la SDIS y la normativetad legal vigents aphcabls a b malena y serd un requesto para el ramds de kpuadacdn del conveno

Participar en encuentros de lorlalecmiento 18CnCo. Mesas de 1ALGO, Comiles y Cemas espacios de acuerdo con las convacaloras realizadas por by NC A
Secretaria Distrital de Integrocidn Social para la smplementacion de los lneamentos de Geston Documental y el Proyecto 7953 Generacidn del ben- - D D
wstar alimentano y nutncional en Bogota 0 C

Presenlar o la supervision o interventona nforme mensual de Gestion Documental. dentro de los prameros onco (5) dias calendano de cada mes, Que
3 cuenta del cumplmento de s compromsos del COMPONenies enN Mencidn CoN sus respectivos Sopores, de acuerdo con los Ineamentos definddos E D E]
por la SDIS

NA
Presentar con el informe final de ejecucion, a b supenvisiOn 0 Nterventona, e acta de aprobacon de entyega de & documentacion generada durants b -

ejecuciin del conveno D D E
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Capitulo C. VERIFIGACION LINEAMIENTOS DE ORGANIZAGION DOCUMENTAL

Nt Variable Nivel da Cumplimiento N Variables Mivel de Cumplimiento

Los expedientes conlracluales  esldn creados  por C M Los expedionies conlracluales estan organizados en 5 NC
1 |componenta de acuerdo con lo eslablecido en el anexo) E D 2 |orden cronolageo (Fecha mas antigua - Fecha mas E

Acnicon ecionie) D

Los expedientes continctuales no superan los 250) = .t 1oa documenlos eslAn perforndos  a lamafia oficio c NC
3 ¢ g D 4 |alineados o I parle supenor derecha de [y carpeta g D

olios por carpeta

wslitucional

Se reportaron las alertas  al equipo de geslion) c NC NA Se tealizo la radicacion de los egresos del comedor C NC NA
S |documental que afeclaron el desarrollo de la D D 6 |durante el penodo de acuerdo con lo eslablecido en el & D D

organizacidn de los expedienies en el comedor anexo lécnico

Los expedientes conlracluales y de hislorias sociales

cumplen con el procedimiento de Impieza documental c NC Los documentos eleclionicos o digilales son legbles y se c NC
7 |retirando matenal abrasivo como ganchos de cosedora D B8 |encuentran en senlido de leclura humana y cargados en @ D

y clps. 1ambién se deben relrar adhesivos y ) carpela definida por cada componente

separadores \

En los expedientes conlracluales y de hislornias sociales c NC Los documenlos con lamanos infenores a 1as dmensones
9 |no se encuentran documentos en papel reciclado, papel, @ D 10 |de perforacion, estan pegados en hoja blanca de forma

amarillo o que ha sido usado por una cara legible

Los expedientes de hislorias soclales eslan foliados

con lpiz de mina negra (HB, B) en Ia esquina supenor c NC Los expedientes de hislorias sociales se encuentran c NC
11 [derecha del documenio en el mismo senlido de la K‘ D 12 [ordenados cronologicamenie de acuerdo con el lramile de @

escritura  del soporte. de forma legible sin los mismos.

enmendaduras

Los expedientes de historias sociales cuentan con Hop c NC MNA Cuenta con Formato Unico de Inventario Documental c NC
1 de Control Cédgo FOR-GD-013 ente) D @ 18 (Codigo  FOR-GD-017) para los  expedientes & D

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

digital definida por 1a SDIS cargado en la carpeta digital definida por la SDIS

Cuenla con Formalo Unico de Invenlario Documental c NC Cuenta con Formalo Unico de Inventario Documental C N

(Codigo FOR-GD-017) para los expedientes de D (Codigo FOR-GD-017) para los expedientes de historlas m D
15 |historias  soclales en ATENCION e 16 |soclales EGRESADOS debidamente  dligenciado

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

defirida por 1a SDIS SDIS

c NC Cc NC

Realizo a incorporacion de los nuevos lipos 2 Cuenta con los insumos de archivo requendos para el v‘ D
17 documentales en los expedienies de hislorias sociales ), D 18 [desarrolio de las actividades de gestion k

y de ejecucion conlraclual de acuerdo a la produccién documentsl (calas, carpatas y ganchos)

de los mismos
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Capitulo D COMPROMISOS GENERALES

N

Vorlable

Nivel de Cumplimiento N

Vatlable

Nivel da Cumplimisnts

Implementar 1as ACCN@S COMacinags necesanas par
subsanar s hallazgos evidenciados en las visilas de
supenvisidn - o milerventorla.  dando
umplnvents a ks planes de  mepramento  y
requenmientos generados, en los lérminas establecidos
en los mismos

respuesta  y

HC MNA

00K |.

Permitr 1a labor de 1a supervisdn o intarventoria, equipos
fécnicos y adminisiralivos de ke SOIS y  entdades
axlernas con las que se altculon acclones con ocasdn de
Ia operacion del Comedor Comunitano y la ejecucion del
convenio

<l

n

Uttzar estnctamente las instalacones del Comedor
Comunitano para el cumplnwento del objelo del
convenio En estas. NO se podran ejercer activilades
de proseltismo politico, rehgoso, Keokdgico, comercial
o de cualquier otra indole

C NC

O

2

Dar cumplimiento con 1o eslablecido en el Decreto Distrital
389 de 2009 y demas normas concordantes. por lo cual no
podra recibir nl recaudar donaciones, aportes voluntanos
cuolas do corresponsablhidad o de parhicipacidn

Capitulo E. CONCEPTO VERIFICACION GESTION DOCUMENTAL POR COMPONENTE

Componente Alimentacion, Nutncion y Salubrndad

Componente Administrativo y Financiero

Componente Ambiental

Conlorme g No Conforme D
Conlorme g No Conforme S
Conforme m No Conforme E

Capitulo F. VERIFICACION DE ARCHIVO

Histonas Socales Carpelas o —— Folos e

Componenle Alimentacion, Nulncion y Salubridad Carpelas _i Folios (iz,z

Componente Adminisiralivo Carpetas ‘8_ Folos (_8_6_-_2

Componente Ambiental Carpelas _L Folos ﬂ_g_
Capitule G. INFORMACION ADICIONAL DE LA VISITA

[ Informacion por parte de la Supervisién ]

EJ numero de participanies regisirados en en el aplicativo SIRBE es acorde el numero de participantes regsirados en ks planila deo suslencia
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Quien Atiende la Visita Quien Realiza la Visita
Nody Hernceded Cndena //uu quut/ Koy Yy
bres y Apellidos Nombres y A
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e Firma Firma
52 363 35 1000324924
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