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1. Identificacién -

N.* ConvenioVigendia: (_;620‘ 2.Q L3 Nombre Asodiado: S F (TS

Nombre Comedor Comunitario: 119443 ~ctCcP - 10 “003 a5 fevias

-

Fecha Inicio Operacion: Z2Y4-04-20t3 FeitaFlnalOp acen: 2 A- 04 -2Z2024
Nombre Responsable del Servicio: Th&\lrld f\\:\)\lt [’\ 0 C\}UC{ (Q?Gd@
Nombre Profesional Social \.Utn(lu‘ Cuyol inqa Q—Ql(lh YR IE:

2. Ubicacién

Locardae: L ¥ ﬂ"\\la Barrio: (,03 1:;“04) Direccién: CO“C 19 ¥+ 69q - S3

Tet: 56 cel: 312 3133348 Comeo Electrérico: (om loscex .

N* i Variables Nivel de Cumplimiento

Participar en la actividad de fortalecimiento técnico en gestion documental, a cargo del equipo de gestion documental de la [+ NC NA
1 |Direccién de Nutricion y Abastecimiento, dentro de los primeros treinta (30) dias calendario contados a partir de la firma del acta de D D

Realizar la organizacién documental (dlasificacién, ordenacién, descripcion), custodia (condiciones de almacenamiento) y
administracién de los documentos generados en la ejecucién del convenio emanada de los componentes Indusién sodial,
2 Alimentacién, nutricin y salubridad, Administrativo y financiero y Ambiental; teniendo en cuenta lo establecido en la Tabla de €

Retencion Documental aprobada por la Entidad, los instructivos, procesos, procedimientos y normatividad que en materia D
archivistica se encuentre aprobada y reglamentada; de manera permanente desde el primer dia de operacién hasta la finalizacién
del convenio y el desarrolio del empalme con el equipo local del Proyecto 7745.

NC

Guardar y custodiar con absoluta reserva la informacién que maneje o a la que tenga acceso durante la ejecucién del convenio
(Archivo de expedientes de historias sociales y archivo de expedientes de ejecucién contractual de los componentes Inclusién c NC
sodial, Alimentacién, nutricién y salubridad, Administrativo y financiero y Ambiental), evitando su destruccién o utilizacién indebida,; D
en caso de cualquier dafio generado, pérdida parcial o total de la documentacién, debe informar de manera inmediata, via comeo @
electronico, a la supervision o interventoria con copia al equipo de gestién documental de la Direccidn de Nutricion y Abastecimiento
de la SDIS.

Efectuar las alertas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo técnico, se observen como posibles riesgos para el desarrollo de| c
£ pu actividades de gestion documental, afectando la operacién del Comedor Comunitario, Este reporte se realizara al supervisor del|
convenio con copla al equipo de gestién documental de la Direccién de Nutricién y Abastecimiento. i D

NC

E

Efectuar sin costo adicional para la SDIS, la reconstruccién de los documentos y expedientes producto de la ejecucién contractual y]
cuye efectacién haya ocurrido mientras los soportes se encontraban bajo su custodia y realizar las demas acciones sefaladas en c NG NA
los procedimientos definidos por la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia. Estas acciones también son

s aplicatles para los documentos producidos en entomos digitales o electrénicos, los cuales son susceptibles a deterioro por D D E
humedad, temperatura, luz, polvo, Instalaciones eléctricas en mal estado, mal funclonamiento de los sistemas o errores humanos,
asl como ¢ rabajo en versiones desactualizadas de los recursos, Inestabilidad en Intemet, ataques informaticos y vinculados.

6 |usabilidad, legalidad de los documentos y neutralidad tecnoldgica, la Informacién que sea capturada, procesada, almacenada y|

Entregar sin claves, encriplaciones, nl ninguna restriccién de seguridad, bajo criterios archivisticos, garantizando la Integridad, & 5
conservada en sisiemas de informacion, servidores y demas medios electrénicos.

N Variable Nivel de Cumplimiento |N* Variables Nivel de Cumplimiento

Los expedientes contractuales estan organizados

Los expedienies contractuales eslan creados L ...
en orden cronoldgico (Fecha mds antigua - Fechal D

c
7 |componente de acuerdo con lo establecido en el m

WE

anexo lécnico. mas reciente).
c NC Los documentos esldn perforados a tamafiol c NC
g |Lo8 expedientss contractuales no superan 10]oficio, alineados a la parte superior derecha de la| M D
250 folios por carpeta
carpeta Institucional.
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Varlable

Nivel de Cumplimiento

N°* Varlables

Nivel de Cumplimiento

1"

Los CD o DVD contenidos en los expedientes,
estan almacenados conservando la funda plastica
o de polipropileno y se encuentran marcados|
conforme lo seflalado en el anexo técnico.

c

X

ullm

X

Los CD o DVD contenidos en los expedientes!
estdn Identificados en el Inventario documentall
con el folio correspondiente

1

) O O

Los expedientes contractuales y de historlas
sociales cumplen con el procedimiento d
limpieza documental, retirando material abrasiv
como ganchos de cosedora y clips, también s
|deben retirar adhesivos y separadores.

NC

X O]

Los documentos elactronicos o digitales son
1 ‘llegibles y se encuentran en sentido de lectura|
humana y cargados en la carpeta definida por|
cada componente.

NC

X

15

En los expedientes contractuales y de hlslodasﬂ
sociales no se encuentran documentos en papel|
recidado, papel amarillo o que ha sido usado por]
una cara.

Los documentos con tamarios inferiores a las|
dimensiones de perforacién, estdn pegados en
hoja blanca de forma legible.

16

NC

b

17

Los expedientes de historias sociales estan

foliados con lpiz de mina negra (HB, B) en la
esquina superior derecha del documento en el
mismo sentido de la escritura del soporte, de
forma legible sin enmendaduras.

Los expedientes de historias sociales se
encuentran ordenados cronolégicamente de
acuerdo con el tramite de los mismos.

18

19

Los expedientes de historias sodales cuentan
con Hoja de Control Cédigo: FOR-GD-013
debidamente en formato Word 1y
cargada en la carpeta digital definida por la SDIS.

Cuenta con Formato Unico de Inventario
Documental (Cédigo FOR-GD-017) para los|
expedientes contractuales debidamente
diligenciado y cargado en la carpeta digital
definida por la SDIS.

20

Cuenta con Formato Unico de Inventario)
Documental (Cédigo FOR-GD-017) para los

diliugenciado y cargado en la carpeta digital
definida por la SDIS

Variable

expedientes de historias sociales debidamente|

Nivel de Cumplimiento

Cuenta con los insumos de archivo requeridos
para el desarrollo de las actividades de gestion
documental (cajas, carpetas y ganchos).

22

Variable

Nivel de Cumplimiento

Implementar las acciones correctivas necesarias
para subsanar los hallazgos evidenciados en las
visitas de supervision o interventoria, dal

respuesta y cumplimiento a los planes d

ejoramiento y requerimientos generados, en
términos establecidos en los mismos.

NA

00 &

Pemmitir la labor de la supervisién o interventoria,
equipos técnicos y administrativos de la SDIS y|
entidades externas con las que se ariculen
acciones con ocasion de la operacién del|
Comedor Comunitario y la ejecucién del
convenio.

redigioso, ideolégico, comerdcisl o de cualquier otre
indole,

Dar cumplimiento con lo establecido en el
Decreto Distrital 389 de 2009 y demas normas
26| concordantes, por lo cual no podrd recibir ni

de corresponsabllidad o de participacién.

recaudar donaciones, aportes voluntarios, cuotas)

Componente Almentacién, Nutricién y Salubridad Conforme @ No Conforme D
Componenta Inclusién Sodlal Conforme  [)X]  No Conforme [__']
Componente Administrativo y Financiero contorme  [X]  No Conforme O
Componente Ambiental Conforme No Conforme D
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RAD es acorde al nimero de participantes registrados en la planilla de asistencia.
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Nota: La firma de esle documento mplca acejiacion de 1000 lo esario.
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