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I Fecha de Visita Ll:}‘ ,[2 l 2024 , Hora Iniclo Harfiiizadion |
1. Identificacio
N.* ConvenioNigencia: gsﬂq-ZO]_ﬂ Nombre Asoclado: oCciCon Mo ter ©7 C f
115335-CCCP 06-004 Saun Coxlof

Nombre Comedor Comunitario:
Fecha Inicic Operacion: 02 [ 12 ,IZOLL‘ Fecha Final Operacién: —SQ-LO—AF/ZOZS
Aviotar Avdy Pnzon

*,

S

Nombre Responsable del Servicio:

2. Ublcacion
Localidad l;;Q 'ugug Bario )N Cﬂrioﬁ pireccion: Ky 8% B 53 GJ Sor
Tel N [j cel: 3 ),0&332 34| Comeo Elecronico:  Sean(e bSg24 G -2024 (j)aﬁk)ok - CoM

N® Variables Nivel de Cumplfimiento

Efectuar las actividades de gestién documnental que incluyen la conformacién de expedientes de hislorias sociales y de ejecucién

contractual siguiendo los lineamientos entregados par la SDIS que se encuentran asoclados al cumplimiento de las Tablas de Retencién,

i Decumental, procesos, procedimientos, instruclives y nomalividad que en maleria archivistica se c
encuentra aprobaca 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 7953 Generacion del bien-estar alimentario y nutricional en Bogol4 m

s Ko

Custodiar los expedierntes de historias sociales y ejecucion contractual producidos como resultado de la ejecucién del convenio, c .
cumpliendo con los criterios de conservacion definidos en el presente anexo técnico (condiciones de almacenamiento), desde la fecha de m j

1
2
suscripcion del acta de inido.
Guardar y custod:ar con absoluta reserva la informacion que maneje o a la que tenga acceso durante la ejecucion del convenio (Archivo de
3

expedientes de histonas sociales y archivo de expedientes de ejecucion contractual), evitando su destruccion o utllizacion indebida; en Cc

caso de cualquier daho generado, alteracion de informacion, pérdida parcial o total de la documentacion, debe informar de manera
inmediata, via correo electrénico, a la supervision o interventoria con copia al equipa de gestion documental de la Direccién de Nutricién y|

, !Abaszedmienlo de la SDIS.
Remitir via correo electrénico a la supervision o interventoria del convenio con copia al equipo de gestion documental de la Direccién de
4 |Nutnicion y Abastecimiento, las alertas que, de acuerdo con o dispuesto en el anexo técnico, se observen como posibles riesgos para el V‘ D
desarrollo de |as actividades de gestion documental, afectando la operacién del Comedor Comunitario ’A

afectacion haya ocumdo mientras los soportes se encontraban bajo su custodia y realizar las demds acciones sefaladas en los c NC

Efectuar sin costo adicional para la SDIS, la reconstruccion de Jos documentos y expedientes producto de |a ejecucién contractual y cuya
5 procedimientos definidos por la SDIS y Ia normatividad legal vigente aplicable a la materia.
Esias acciones lambien son apiicabies para ios documentos producidos en entomos digitaies o eiectronicos, ios cuaies son suscepiibies a|
Idemnoro por humedad, temperatura, luz, polvo, inslalaciones eléctricas en mal estado, mal funcionamiento de los sistemas o errores,

hurnanos, asi como el trabajo en versicnes desactualizadas de los recursos, inestabilidad eninternet, ataques informéticos y vinculados.

Entregar sin claves, encriptaciones, ni ninguna restriccion de seguridad, bajo criterios archivisticos, garantizando la integridad, usabilidad,

€ {legalidad de los documentos y neutralidad tecnolégica, la informacion que sea capturada, procesada, almacenada yconservada en £ NE NA
sistemas de informacion, servidores y demas medios electronicos. m D D
r ) NC NA

JEfeczuar la entrega de Iz folalidad de los archivos producto de la ejecucién contractual a Ja SDIS, sin que esta actividad genere
7 compensacion agicional por parne Oe ia Enddad. Dicha documentacion soio sera recibida si cumple con todos ios iineamienios deiinidos
por €l Proceso de Gestion Documental de Ja SDIS y |a normatividad legal vigente aplicable a Ja materia y seré un requisito para el tramite

de liguidacion del convenio

| Participar en encuentros de fortalecimiento iécnico, mesas de trabajo, comités y demds espacios de acuerdo con las convocatorias
8 |realizadas por la Secretar(a Distrital de Integracion Social para la implementacién de fos fineamientos de Gestidn Documental y el
Proyecto o 7853 Generacion del bien-estar alimentario y nutricional en Bogota D.C

c
Presentar a la supervision o interventarfa informe mensual de Gestién Documental, dentro de los primeros dos (2) dias habiles da cada c
9 |mes, que dé cuenta del cumplimiento de los compromisos del componente en mencién con sus respectivos soportes, de acuerdo con los lx I

lineamientos definidos por la SDIS.

Presentar con el informe final de ejecucion, a la supervision o interventorfa, el acta de aprobaclén de entrega de la documentacién|
10 generada durante Iz ejecucién del convenio. m D :
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Capitulo C. VERIF!CACION LINEAMIENT 0S DE ORGANIZACIQN DOCUMENTAL ‘/,,____1
5 e ———
Nivel de Cumplimiento
N*® Variable Nivel de Cumplimiento N°® Variables
izad C NC
Los expecientes contractuales estan creados por c NC Los expedientes contractuales _essl::u o:ga_m:zcg:
1 |componente de acuerde con lo establecido en el D 2 |en orden cronolégico (Fecha ma g9 | I
anexo lécnico. mas recienle).
c NG

= /
c (M Los documentos estan perforados 3 tamaiio oficio,
Los expedientes contractuales no superan los 250 [ZI D o o & Ia parte superior Serecha de la carpeta m
institucional.

folios por carpelad

e NC A Se realizo la radicacién de los egresos del comedor| -
do con lo establecido en m

Se reportaron las alertas al equipo de gestion
5 |documental que afectaron el desarrollo de 1a E D D 6 |durante el penodo de acuer:
el anexo técnico

organizzcicn de Ios expedientes en el comedor

L
Los expedientes contraciuales Y de r.n'sto_n'as c NC Los documentos electronicos O digitales son NC
sociales cumplen con el pmce§nm»ento d.e limpieza legibles y se encuertran en sentido de lectura
7 |documenal, retfrendo material abrashe camo E D B lhumana y cargados en la carpeta definida por cada
componente.

ganchos de cosedora y clips, también seé deben

reiirar adhesivos y separadores.

En los expedientes contraciusles y de historias < NC Los documentos con tamafios inferiores a las
9 s::qa!es no 6 e"wgmn dommemos en papel E 10 |dimensiones de perforacion, estan pegados en hoja m D D
reciclado, papel amarillc o que ha sido usado por] blanca de forma legible.
una cara.
Los expedientes ce historias sociales estan foliados n N A -
conl igpic de (Mina negra {rp, B) en ia esquing 2 = Los expedieries de hisiorias socigies 5€ encuerniran|’ o
11 |superior derecha del documento en el mismo| E D 12 |ordenados cronolégicamente de acuerdo con el [E D
sentido de la esaritura del soporte, de forma legible| tramite de los mismos.
sin enmendaduras.
) ) Cuenta con Formato Unico de Inventario
Los expedientes de histonas sociales cuentan con c NC NA i
1 Hoja de Control Codigo: FOR-GD-013 debidamente E 14 Oocumental (Cacigo FOR-GD-017) Eara los Z =
diligenciaca en formalo Excel y cargada en la e.f‘p,ed]u.'?t.es . cc_mlractualss . dePldamente E
§ 2 diligei wiadu, aviianzadu y vaigauu et 1d Gaipeta
carpets digitz! definida por la SDIS. digital definida por la SDIS.
Cuentz con Formzto Unico de Inventario [ NC Cuenta con Formato Unico de Inventario c NC
Documental  (CéCigo FOR-GD017) para o8 @ D Documental (Cédigo FOR-GD-017) para |05 E
15 |expedientes de historias sociales en ATENCION 16 |expedientes de historias soclales EGRESADOS
debidamente diligenciado, actualizado y cargado en debidamente diligenciado, actualizada y cargado en
|a carpeta dicital definida por 13 SDIS la carpeta digital definida por la sDIS.
Realizé s . . C NC
ealizé la incorporacion de los nuevos tipog| . ) c NC
. dommenales en los expedientes de historias, @ D z Cuenta con los Insumqs.de archivo requeridos para E
sociales y de ejecucion contractual de acuerdo a la el desarrollo de las actividades de gestién
documental (cajas, carpetas y ganchos).

produccion de los mismos.
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Capitulo D. COMPROMISOS GENERALES

aro
o Vartzkts

e ——

L’g:“:e:venmr las acciones correctivas necesaring ( NC NA Pormitir la labor de la supervision o Interventorfa,

i agkalladi-va i evidenciados en 109 equipos técnlcos Y administrativos de la SDIS ¥ m [j

v ;:l:,iqdp BUpSAsion Interventor(a, dando [Z] 18 |entidndes  externas con las quo se articulen

me)om;ni‘nx)o C\ml‘hmmnm a los planes do acclonas con ocasion de la operaclon del Comedor

; B s generados, e kg GComunitatio y |a ejecucion dol convenlo.
I

términos establecidos en los mismos.

Utilizar estrictamente las instalaciones del Comedor C NC Dar cumplimionto con o establecido en el Decreto c NC
: Comunitaric para el cumplimienta del objeto del & D Distital 389 de 2009 'y domas normas m
8 [convenio. En estas, NO se podran  ejercer| 20 | concordantes, por lo cual no podra recibir ni
ftnﬁ\ndadas de proselitismo politico, raligioso, recaudar donaclonas, aportes voluntarios, cuotas de
ideoldgico, comercial o de cualquier otra fndole. corresponsabilidad o de participacion.
;anr S . - = ORI P A | (AN B BN RO = — T wITYZ
CaPIUID £ CUNGER1U VERIFIGAGION GEST 1ON DUGUMEN 1AL FUK GOM \E i S i i
Componente Alimentacién, Nutricién y Salubridad Conforme No Conforme D
Conforme No Conforme D

XN X

Componente Administrativo y Financiero
Conforme No Conforme D

Componente Ambiental

Capitulo F. VERIFICACION DE ARCHVO

Carpetas Folios

Histonias Sociales

Componente Alimentacion, Nutricién y Salubridad

Carpelas N/ﬁ_ Folios N ‘ A
Cumpunenic Adiminisirativo Caipeias J__ é?_‘——
Componente Ambiental Carpetas I __1__

Capitulo G, INFORMACION ADICIONAL DE LA VISITA

I Informacién por parte de la Supervision
£l nimero de participantes registrados en en el aplicativo RAD es acorde al nimero de participantes registrados en la planilla de asistencia.
Hora de Registro Nomero Registro Participantes RAD Nimero Registro Participantes Planilla Cnmentarios
12m
i50 150 |guo||olqc| |
1:00 p. m, }
2:00p. m. \
3:00 p.m.
3:30 p.m.
Total
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Comentarlos por parte de quien atiende la visita

—

CipiotoH. GENERAGION DE OBSERVACIONES (0), Y REQUERIMIENTOS (1)~

3

Fecha Limite
Tipo Variahla Nacerinclén Cumplimiento
O,R
N
N
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