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1. Identificacién

N2 ConvenioVigencia: 7303/ @"’1 Nombre Asociado: 4 socletialy %f’ vee ﬁ/ﬂﬂﬁéz?
Nembre Comedor Comunitario: M3AY CCCP 19-015 Cshelle 22/ Sor
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Nivel de Cumplimiento

Realiza Ia omganizacion documental (casificacion, ordenacion, descripcién), de los documentos contractuales generados en la

ejecucion del convenio emanada de los componentes Inclusion social, Alimentacion, nulricién y salubridad, AmbienlalJ L
p Administrativo y Financiero; teniendo en cuenla lo establecido en la Tabla de Relencion Documental aprobada por ta Entidad, lo: E‘

|

instructivos, procesos, procedimientos y nommatividad que en materia archivistica se encuentre aprobada y reglamentada; de
manera permanente duranie la ejecucidn del convenio, incluyendo el desarrolio de la actividad de empalme por finalizacién
realizada con el equipo local del Proyecto 7745 o el que haga sus veces

Realiza ka organizacion documental (clasificacion, ordenacion, descripcion) de los expedientes de hislorias sociales, teniendo en
cuenta lo establecido en la Tabla de Relencidn Documental aprobada por la Entidad, los instructivos, procesos, procedimientos y| c
2 |nomatividad que en materia archivistica se encuentre aprobada y reglamentada; de manera permanente durante la ejecucién del m

convenio, incluyendo el desamollo de la aclividad de empalme por finalizacién realizada con el equipo local del Proyecto 7745 o el
que haga sus veces
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0

Custodia los expedientes de historias sociales y ejecucion contractual producidos como resultado de la ejecucién del convenio, c NC
3 |cumpiiendo con los crilerios de conservacion definidos en el presents anexo técnico (condiclones de almacenamiento), desde la X1 [
fecha de suscripcion del acta de inicio

Guarda y cuslodia con absoluta reserva la infarmacion que maneje o a la que lenga acceso durante la ejecucién del convenio
(Archivo de expedienles de historias sociales y amchivo de expedientes de ejecucién contractual de los componentes Inclusion
4 social, Alimentacién, nutricién y salubridad, Ambiental, Administrativo y Financiero), evitando su destruccién o utilizacion indebida;

en caso de cualquier dafio generado, pérdida parcial o total de ka documentacién, debe informar de manera inmediata, via correo|

electrbnico, a la supevisidn o interventoria con copia al equipo de gestion documental de la Direccién de Nutricién y Abastecimiento
de la SDIS.

Mo
[J3

Remite via comeo electronico a la supervisién o interventoria del convenio con copia al equipo de gestién documental de ka c NC N.
5 |Direccién de Nutricion y Abaslecimiento, las alertas que, de acuerdo con lo dispuesio en el anexo técnico, se observen como D D
posibles riesgos para el desamrollo da las actividades da gestion documental, afectando ka operacion del Comedor Comunitario

Efectua sin costo adicional para la SDIS, la reconstruccién de los documentos y expedientes producto de ka ejecucién contractual y c
cuya afectacién haya ocurrido mientras los sopories se encontraban bajo su custodia y realizar las demds acciones sefaladas en D
g |lo8 procedimientos definidos por la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia. Estas acciones también son
aplicables para los documentos producidos en entomos digitales o electronicos, los cuales son susceptibles a delerioro por
humedad, temperatura, luz, polvo, instalaciones eléctricas en mal estado, mal funcionamiento de los sistemas o efrores humanos,
asi como el trabajo en versiones desactualizadas de los recursos, inestabilidad eninternet, ataques informaticos y vincutados.

Entrega sin claves, encriptaciones, ni ninguna restriccién de seguridad, bajo crilerios archivisticos, garantizando la integridad,

C NC
7 |usabilidad, legalidad de los documentos y neutralidad tecnolégica, la informacion que sea caplurada, procesada, almacenada y D D
consaivada en sislemas de informacion, servidores y demds medios electronicos.
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N Varlable Nivel de Cumplimiento

|Efectua la entrega de la folalidad de los archivos producto de la ejecucion contractual a la SDIS, sin que esta adlividad genare c ic
g [Sompensacin adicional por parte de la Entidad. Dicha documentacién solo sera recibida i cumple con todos los lineamienios [m D
definidos por el Proceso de Gestion Documental da la SDIS y la normatividad logal vigente aplicable a ka materia y sard un requisilo

para el tramite de liquidacidn del convenio

Parlicipa en encuentros de fortalecimiento técnico, mesas de trabajo, comités y demas espacios de acuerdo con las convocatorias| c
9 [realizadas por la Secretarfa Distrilal de Integracion Social para la implementacion de los lineamientos de Gestién Documental y el m
Proyecto 7745 Compromiso por una Alimentacion Integral en Bogola o el que haga sus veces.

Presenta a la supervision o interventoria informe mensual de Gestion Documental, dentro de los primeros dos (2) dias hbiles de|
10 |cada mes, que dé cuenta del cumplimiento de los compromisos del componente en mencién con sus respectivos soportes, de
|acuerdo con los lineamientos definidos por la SDIS.
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N° Variable Nivel de Cumplimiento | N° Variables Nivel de Cumpiimiento

Los expedientes contracluales estan creados por
11 jcomponenie de acuerdo con lo establecido en el
anexo écnico.

|Los expedienies contracluales eslan organizados| e NC
12 |en orden cronoldgico (Fecha mas antigua - Fechal m D

mas recienle).

=
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|Los documentos estan perforados a lamafio|

14 |oficio, alineados a la parle superior derecha de la <
carpeta institucional. m D

=
n

4a|-os expedientes contractuales no superan los|
250 folios por carpeta

Los expediantes coniraciuales y de histo ‘Hl Los documentos electrdnicos o digitales son
sociales cumplen con el procedimiento de

< 3 legibles y se encuentran en senlido de lectura
15 |limpieza documental, retirando material abrasivoj humana y cargados en ka ca Jefinida por
como ganchos de cosedora y clips, también sef Y ¥ po

retiran adhesivos y separadores. cada componente.

B [

16

Ko
13

En los expedientes contractuales y de historias]
sociales no sa encueniran documentos en papel|
reciclado, papel amarillo o que ha sido usado por]

Los documenios con lamafios inferiores a las)

17 1B{dimensiones de peroracidn, estdn pegados en|

Mo
BE
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|

Cna i, hoja blanca de fonma legible.

Los expedientes de hislorias sociales estan

foliados con kpiz de mina negra (HB, B) en la C NC |Los expedientes de historias sociales se c NC
19 |esquina superior derecha del documento en t:)i m D 20 lencuentran ordenados cronolégicamente  d m D

mismo senlido de la escritura del soporte, d acuerdo con el trdimite de los mismos.

forma legible sin enmendaduras. .
) . Cuenta con Formato Unico de Inventario

jLos expacieriss. de hisiories soclles cuectary C_ NC Documental (Cédigo FOR-GD-017) para lo c NC
ay[con. Hoja da Conirol Cédigo: FOR-GD-01 X 22|expedientes  contractuales  debidamente| X1 O

debidamente diligenciada en formato Excel diligenciado y cargado en la carpeta digital

cargada en ka carpela digital definida por la SDIS. definida por la SDIS.

Cuenta con Formato Unico de Inventario c NC c NC

Documental (Codigo FOR-GD-017) pam X Cuenta con los insumos de archivo requeridos| Y] D
23 |expedientes de historias sociales debidal = %Hpnra el desarllo de las aclividades de gestion -

dilivgenciado y cargado en la carpeta digital documental (cajas, carpetas y ganchos).

definida por la SDIS
N Varlable Nivel de Cumplimiento

28 Presenta soporte de mdicacién de los expedientes da historias sociales de egreso, en la Subdireccién Local para la Integracion
Social commespondients, de acuerdo con los lineamientos seflalados en el anexo técnico.
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Quien Atiende la Visita Quien Realiza la Visita

Clavdia Valenhno Forfin Acevedo 4:;,0, Lorie) Poa Viyseu
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Firma Firda
40443013 (000 576724
Cédula de Cludadania ceduuduclmri: ﬂ
Profeyjonal  social . o Soeviros O Y.
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Nota: La firma de ests implica ptacién de todo lo escrito.
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