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Nombre Comedor Comunitario:
Fecha Final Operacion:

Fecha Inicio Operacién:

Nombre Responsable del Servicio:

2. Ubicacién

Unene

Localidad:

Variables Nivel de Cumplimiento

la conformacién de expedientes de historias sociales y de ejecucién contractual siguiendo
tran asociados al cumplimiento de las Tablas de Retencion Documental, procesos,
y reglamentada; de manera permanente durante la
da con el equipo local del Proyecto 7953 Generacion

Efectuar las actividades de gestién documental que incluyen
los lineamientos entregados por la SDIS que se encuen
1 |{procedimientos, instructivos y normatividad que en materia archivistica se encuentra aprobada

ejecucién del convenio, incluyendo el desarrollo de la actividad de emp Ime por finall n
del bien-estar alimentario y nutricional en Bogota D.C.

C NC

£l

NC

cucién contractual producidos como resultado de la ejecucién del convenio, cumpliendo con los
<]
N

Custodiar los expedientes de historias soclales y eje
xo técnico (condiciones de almacenamiento), desde |a fecha de suscripcién del acta de inicio.

2 criterios de conservacion definidos en el presente ane:

erva la Informacién que maneje 0 a la que tenga acceso durante la ejecucién del convenio (Archiva de ¢

3 expedientes de historias soclales y archivo de expedientes de ejecucion contractual), evitando su destruccién o utilizacién indebida; en caso de
cualquier dafio generado, alteracién de Informacién, pérdida parcial o total de la documentacion, debe informar de manera inmediata, via correol

electronico, a la supervisién o Interventoria con copia al equipo de gestion documental de la Direcclén de Nutricion y Abastecimiento de Ia SDIS.

Remitir via correo electroénico a la supervisién o Interventoria del convenio con copla al equipo de gestién documental de |a Direccién de Nutricion y
4 |Abastecimiento, las alertas que, de acuerdo con lo dispuesto en ef anexo técnico, se observen como posibles riesgos para el
desarrollo de las actividades de gestion documental, afectando la operacién del Comedor Comunitario. i

Guardar y custodiar con absoluta res

Efectuar sin costo adicional para la SDIS, la
haya ocurrido mientras los soportes se encon
procedimientos definidos por la SDIS y

la normatividad legal vigente aplicable a la materia.

reconstruccién de los documentos y expedientes producto de la ejecucién contractual y cuya afectacion
traban bajo su custodia y realizar las demds acciones senaladas en los

digitales o elecirénicos, los cuales son susceptibies a deterioro

5 Esias acciones también son aplicables para los documnentos producidos en entormos
instalaciones eléctricas en mal estado, mal funcionamiento de los siStemas o errores humanos, asi como el

por humedad, temperature, luz, polvo, i >
trabajo en verslones desactualizadas de los recursos, {nestabilidad en internet, ataques informaticos y vinculados.

archivisticos, garantizando la integridad, usabilidad, legalidad de

Entregar sin claves, encriptaciones, ni ninguna restriccién de seguridad, bajo criterios’ v
8 [los documentos y neutralidad tecnol6gica, la informacién que sea capturada, procesada, almacenada y conservada en sistemas de informacion, HE ; NA
servidores y demas medios electronicos. & D [:]

Efectuar la entrega de la totalidad de los archivos producto de la ejecucién contractual a la SDIS, sin que esta actividad genere compensacion c NC NA
7 ladicional por parte de la Entidad. Dicha documentacién solo serd recibida si cumple con todos los lineamientos definidos por el Proceso de Gestion D D E

Documental dela SDISy la normatividad legal vigente aplicable a la materia y serd un requisito para el tramite de liquidacion del convenio.

Participar en encuentros de fortalecimiento técnico, mesas de trabajo, comités y demés espacios de acuerdo con las convocatorias realizadas por la c NC NA
8 |secretaria Distrital de Integracion Soclal para la implementacién de los lineamientos de Gestion Documental y el Proyecto 7953 Generacion del bien- & L—:] D

estar alimentario y nutricional en Bogota D.C.

Presentar a la supervisién o Interventoria informe mensual de Gestion Documental, dentro de los primeros cinco (5) dias calendario de cada mes, que C NC NA
9 |dé cuenta del cumplimiento de los compromisos del componente en mencién con sus respectivos soportes, de acuerdo con los lineamlentos definidos g D D

por la SDIS.

Presentar con el informe final de ejecucién, a la supervision o interventorla, el acta de aprobacién de entrega de la documentacién generada durante la ¢ NC NA
10 BT Bl B

ejecucién del convenio.
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Variables

Llos expedientes contractuales estdn creades por| e NC Los expedientss contractuzles estdn organzados en e NC

1 |compenents de acverdo con lo establecido en el anexo 7 2 |orden cronoiégico (Fecha mas anfigua - Fecha mis
X
tecnico. £ reciente).
. c NC Los documentos estin perforadcs a tamafic oficio c e

Los expedientes contrectuales no superan los 250 4 y ~)
Smwm & 4mahmsummd&m¢ehm < D

Se reportaron las alertas al equipo de gestdn c NC NA Se realizd la radicacién de ics egrescs del comedor c e A
5 [documental que afecaron e desamolio de la| [X] I:I I:] 6 |durantz ef periodo de acuerdo con ko estatlecido en e g D D

ganizacidn de los expedi en el comedor anexo tcnico

memmydemm

cumplen con el procedimiento de limpieza documental, c NC Los documentos elecirénices o digitales son legbies y e2 c ne
7 [retirando matenal abrasivo como ganches de cosedora E 8 |encuentran en sentido de lectura humana y cargascs en la g

y clips, tmbén se deben retrar adhesivos Y carpeta definida por cada components.

separadores.

£n les expedientes contractuales y de historias sociales c NC Los decumentos con tamadics inferiores a las dimensones c ne KA
9 Ino se encuentran documentos en papel reciciado, X< D 10 |de perforacién, estin pegados en hoja blanca de formal DX D D

papel amarillo o que ha sido usado por una cama. legible.

Los expedientes de historias sociales estan foliades

con lapz de mina negra (HB, B) en la esquina supericr| c NC Los expedientes de historias socales se encuentan) c NC
11 [cerecha del documento en el mismo sentido de la E D 12 |ordenades croncidgicaments de acuerdo con &l tramite de g D

escritura de! soporte, de  forma legible  sin los mismes.

enmencaduras.

Los expedientes de histonas scciales cuentan con Hoja c NC NA Cugrfﬂeonme Unico de Inventario Documental c N
13 de Control Cédigo: FOR-GD-013 debidamente & [:l D 14 (Cédige FOR-GD-017) para Jos  expedientss 4 D

diigenciada en formato Excel y cargada en la carped contractuales debidamentz diigenciado, acnsalzado y N

digital definida per la SDIS. cargado en la carpeta digital definida por la SDIS.

Cuenta con Formato Unico de Inventario Documental c NG Cuents con Formato Unico de Inventaro Documental c e

(Cédigo FOR-GD-017) para los expedientes de @ D (Céigo FOR-GD-017) para los expedientes de historias, ?‘ D
18 |historias  sociales en ATENCION debidamente 16 [soclales EGRESADOS debdamentz diigenciada, L

W.a@:madongadomlawpewmw actualizado y cargado en la carpeta digal definita por ia

definida por la SOIS SDIS.

Reaiizd la incorporacidn de los nuevos Bpos NC A & i c NC
17 documentales en los expedientes de historias sociales D 18 d““lsm.ncs d:idumup«equeudos PR E D

de ejecucién contractual de acuerdd a fa produccidn desarrolio s actividades de ges

zehs N documental (cajas, carpetas y ganchos).

Powered by CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

PROCESO PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES FORMATO NO
SERVICIO COMEDORES COMUNITARIOS CONTROLADO
Siisnawe FORMATO ACTA DE VISITA DE SEGUIMIENTO EN CAMPO GESTION DOCUMENTAL
TS oo CONVENIOS DE ASOCIACION VIGENCIA 2025 PAGNA 1 3aes

Variable

Nivel de Cumplimiento

Varlablo

Nivel de Cumplimisnto

Implementar las acciones corectivas necesarias para
subsanar los hallazgos evidenciados en las visitas de

Permitir la labor de la supervisién o interventoria, equipos

de proselitismo politico, religioso, ideoldgico, comercial
o de cualquier otra indole.

podré recibir ni recaudar donacicnes, aportes voluntarios,

Cc

supervisdn 0  interve! técnicos y administrativos de la SDIS y entidades N
s cumplimiento a lnlm ;t:nn:s ::ndoma:‘:pn:::: ¥ D externas con las qua se articulen acciones con ccasién de M D

requenmientos : la operacion del Comedor Comunitario y 1a ejecucion del

generados, en los ténminos establecidos
en los mismos. convenio.
Utllizar estn las i i
YR .tnckamen\e msulac:ones et gomedor G e Dar cumplimiento con 0 establecido en el Decreto Distrital ¢ NG

e, B, cumelaieno. e e W 389 de 2009 y deméds normas concordantes, por lo cual no r{ D

21 [convenio. En estas, NO se podrén ejercer actividades - L4 $F2 =

cuotas de corresponsabilidad o de participacion.

Componente Alimentacién, Nutricion y Salubridad Conforme ]  NocContorme ]
Componente Administrativo y Financiero Conforme g No Conforme L]
Componente Ambiental Conforme }I{ No Conforme E
Historias Sociales Carpetas '|H5 Folios 1? 0}
Componente Alimentacién, Nutricién y Salubridad Carpetas 6 Folios 4 Z f)Z,
Companents Administrativo Carpetas B Folios A94
Components Ambiental Capetas A Folios 216
L~ InformaciénporpartedelaSupervision |

El nimaro da participantss registrados en en el aplicativo SIRBE es acorde al nimero de participantes registrados en la planidia de asistencia.

Hora de Regl Reg Particlpantes SIRBE Nimero Reglstro Participantes Planilla Comentarios
Zwonm %0 55 € prexnd @loy en sweee
wopm o AUA
2:00p. m. 200 240
3:00 p. m. 244 244
3:30p.m.

Total 244 244
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