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1. Identificacién

Hora Inicio _JO '.D am Hora Finalizacién 4 ' JD oM

N.° Convenio/Vigencia: '(lﬁ-QQD_LS Nombre Asociado: QO(CO(QQJiOf\ (\O(\S\'(UJC{[{DS eA T((}“U(O

133 (00 OL-00d  Joudes

Nombre Comedor Comunitarlo:

Fecha Inicio Operacién: BQ:DS- ,’lD'lL\ Fecha Final Operacién:

O -14-2024

Nombre Responsable del Servicio:

Aas Endoce Tana

Nombre Profesional Social:

Adiso \X‘C‘u\d\r\ uodﬂ_cpet

2. Ubicacién
Localidad: Q k\'(\%‘O \ \ Direccién: Q(O\ Ay (\9’ A -39
Tel: \:(] Cel.: 2 6 Correo Electronico: Q'/ilX&m _LOJ(aC’S@(‘ X A\(I;J" Lom
N° Variables Nivel de Cumplimiento

Realiza la organizacion documental (clasificacién, ordenacién, descripcién), de los documentos contractuales generados en la
ejecucién del convenio emanada de los componenles Inclusién social, Alimentacién, nulricién y salubridad, Ambiental,
Administrativo y Financiero; teniendo en cuenta lo establecido en la Tabla de Retencién Documental aprobada por la Entidad, los
instructivos, procesos, procedimientos y normatividad que en materia archivistica se encuentre aprobada y reglamentada; de
Imanera permanente durante la ejecucién del convenio, incluyendo el desarrollo de la actividad de empalme por finalizacion
realizada con el equipo local del Proyecto 7745 o el que haga sus veces

-
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Realiza la organizacién documental (clasificacién, ordenacitn, descripcién) de los expedientes de historias sociales, teniendo en|

cumpliendo con los criterios de conservacién definidos en el presente anexo técnico (condiciones de almacenamiento), desde la
fecha de suscripcion del acta de inicio

cuenta lo establecido en la Tabla de Retencién Documental aprobada por la Entidad, los instructivos, procesos, procedimientos | c NC
2 |normatividad que en materia archivistica se encuentre aprobada y reglamentada; de manera permanente durante la ejecucién del [g

convenio, incluyendo el desarrollo de la actividad de empalme por finalizacion realizada con el equipo local del Proyecto 7745 o el

que haga sus veces

Custodia los expedientes de historias sociales y ejecucion contractual producidos como resultado de la ejecucién del convenio, NC

o

Guarda y custodia con absoluta reserva la informacién que maneje o a la que tenga acceso durante la ejecucién del conveniol
(Archivo de expedientes de historias sociales y archivo de expedientes de ejecucidn contractual de los componentes Inclusién
social, Alimentacién, nutricién y salubridad, Ambiental, Administrativo y Financiero), evitando su destruccién o utilizacién indebida|
en caso de cualquier dafio generado, pérdida parcial o total de la documentacién, debe informar de manera inmediata, via comeol
electronico, a la supervision o interventoria con copia al equipo de gestion documental de la Direccién de Nutricion y Abastecimiento
de la SDIS.

o
3

Remite via correo electrénico a la supervisién o interventoria del convenio con copia al equipo de gestion documental de la|
5 |Direccién de Nutricién y Abastecimiento, las alertas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo técnico, se observen como)
posibles riesgos para el desarrollo de las actividades de gestién documental, afectando la operacién del Comedor Comunitario

[Jo
£z

Efectua sin costo adicional para la SDIS, la reconstruccién de los documentos y expedientes producto de la ejecucion contractual vH
cuya afectacién haya ocurrido mientras los soportes se encontraban bajo su custodia y realizar las demas acciones sefaladas en|
6 los procedimientos definidos por la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia. Estas acciones también son
aplicables para los documentos producidos en entornos digitales o electrénicos, los cuales son susceptibles a deterioro por]
humedad, temperatura, luz, polvo, instalaciones eléctricas en mal estado, mal funcionamiento de los sistemas o errores humanos,
asi como el trabajo en versiones desactualizadas de los recursos, inestabilidad enintemet, ataques informaticos y vinculados.

z
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Entrega sin claves, encriptaciones, ni ninguna restriccion de seguridad, bajo criterios archivisticos, garantizando la integridad,
7 |usabilidad, legalidad de los documentos y neutralidad tecnolégica, la informacién que sea capturada, procesada, almacenada Y|
conservada en sistemas de informacion, servidores y deméas medios electronicos.
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Efectua la entrega de la totafidad de los archivos producto de la ejecucién contractual a la SDIS, sin que esta actividad geners
compensacdn adicional por pane de la Entdad. Dicha documentacidn solo sera recibida si cumple con todos los lineamientos|
gefindos por el Proceso de Gestion Documental de 1a SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a fa materia y sera un requisitc
para el tramite de kquidacidn del convenio

Participa en encuentros de foqak_ecimbento técnico, mesas de trabajo, comités y demas espacios de acuerdo con las convocatorias
realizadas por la Secntaria Distrital de Integracién Social para la implementacién de los lineamientos de Gestién Documental y el
Proyecto 7745 Compromiso por una Alimentacién Integral en Bogota o el que haga sus veces.

10

Presenta a la supenvisién o interventoria informe mensual de Gestidn Documental, dentro de los primeros dos (2) dias hibiles del
cada mes, que dé cuenta del cumplimiento de los compromisos del componente en mencién con sus respectivos soportes, def
acuerdo con los lineamientos definidos por Ia SDIS.

17

Los documenlos con tamafios inferiores a las|
18 |dimensiones de perforacién, estin pegados en|
hoja blanca de forma legible.

sociales no se encuentran documentos en papel
recicdlado, papel amarillo o que ha sido usado po!
una cara.

Wo

N°® Variable Nivel de Cumplimiento | N° Variables Nivel de Cumplimiento
Los expedientes contractuales estan creadoes por] c NC Los expedientes contractuales estan organizados; c NC
11 |componente de acuerdo con lo establecido en el 12|en orden cronolégico (Fecha mas antigua - Fecha
anexo técnico. El mas reciente). E D
5 Los documentos estdn perforados a tamafiol
xped contractual c NC
13 'z‘gz f;ios 'em: i o, R aupocn b 14 |oficio, alineados a la parte superior derecha da 'ﬂ e
e conpe m carpela institucional. [ D
Los. Spadicnio. COMIROMINGS..¥ 5%, Jipiriae c NC Los documentes electrénicos o digitales seon c
sociales cumplen con el procedimiento dej 5 . NC
. - : 5 legibles y se encuentran en sentido de lectura ~,
15 |limpieza documental, retirando material abrasivo E 16 . u D
" 2 - humana y cargados en la carpeta definida
como ganchos de cosedora y clips, también se
. ; cada componente.
reliran adhesivos y separadores.
En los expedientes contractuales y de historia NC

Los expedientes de historias sociales estén
fol:iados con lapiz de mina negra (HB, B) en la
esquina superior derecha del documento en el
mismo sentido de la escritura del soporte, d
forma legible sin enmendaduras.
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Los expedientes de historias sociales se)
encuentran ordenados cronolégicamente de)
acuerdo con el trémite de los mismos.

Ao

Cuenta con Formato Unico de Inventario

¢ . Documental (Cédigo FOR-GD-017) para los|
con Hoja de Control Cédigo: FOR-GD-013 expedienles  conlracluales  debidamente
debidamente difigenciada en formato Excel ¥

. diligenciado y cargado en la carpeta digital
cargada en la carpeta digital definida por la SDIS. definida por la SDIS. )

Los expedientes de historias sociales cuenlan|

z
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Cuenta con Formalo Unico de Inventario) c NC
Documental (Cédigo FOR-GD-017) para los| D Cuenta con los insumos de archivo regqueridos
expedientes de tistonas sociales debidamentel @ 24{para el desarrollo de las actividades de gestion
diliugenclado y cargado en la carpeta digital documental (cajas, carpetas y ganchos).
definida por la SDIS

M O

Varlable

Nivel de Cumplimiento

Presenta soporte de radicaciéon de los expedientes de historias sociales de egreso, en la Subdireccion Local para la ln!egradfq
Social correspondiente, de acuerdo con los lineamientos seilalados en el anexo técnico.
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Da cumplimiento con lo establecido en el Decreto c NC g:hr::dore sérj::z::::,g p:.: e,i";u';‘apﬁ;?::to g:: c NC
Distrital 389 de k’2009 I y demas n‘or'masl [X] o objeto del convenio. NO se podrédn ejercer| JE D
] concontantee, por Guek o podcd recibir n actividades de proselitismo politico, religioso,

recaudar donaciones, apories volunlarios, cuotas,
de corresponsabilidad o de participacién.

Ideolégico, comercial o de cualquier otra indole
con los beneficiarios.

Componente Alimentacién, Nutricién y Salubridad Conforme $ No Conforme D
Componente Inclusién Social Conforme @ No Conforme D
Componente Administralivo Conforme & No Conforme D
Componente Financlero Conforme E No Conforme D
Componente Ambiental Conforme m No Conforme D

El nUmero de personas b las regl das en el aplicativo RAD es acorde al numero de p fi g en la planilla de asistencia.
Hora de Registro Namero Registro Participantes RAD | Namero Registro Participantes Planilla Comentarios
12m Q23 46 @e"eref\C G D S%S
1:00 p. m. Ay 108 \Aferenoxc‘ G Q‘%?;&S\’TCS
20 207 206 Dyﬁ‘eréqg Y Regystes
3:00 p. m. Qq 8 lq S \ o
3:30 p. m. e
Total m 8 2\4\%
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