: Administrativo y Financiero; teniendo en cuenta lo establecido en la Tabla de Retencion Documental aprobada por la Entdad,
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1. identificacion
N_® Conveniol\igendia: 310'201-\" Nombre Asociado: (UM(QUOF \5‘?‘“[)(0‘ Tfhm
Nombre Comedor Comunitario: 113830 - ch) 19 — 004 D\\Jlﬂo ntAO
Fecha Inicio Operacion: oL \0;) 20LY Fecha Final Operacion: A‘Q] I'ﬁf 204
Nombre Responsable del Servicio: [\\ e qf\dﬂ) Cutdad Lo eJad
Nombre Profesional Social Le\dd‘ ;okam\a Lo df\g)dCt
2. Ubicacién - ”

o‘\da! Bamo:__O14N 0 N\r\O Direccin: 1(:(1\\&', 19 Csut ’é 160 - 04
10 -

mstructvos, procesos, procedimientos y normatividad que en materia archivistica se encuentre aprobada y reglamentada;
manera permanente durante la ejecucion del convenio, incluyendo el desamollo de la actividad de empalme por finalizacon
realzaca con el equepo local del Proyecto 7745 o el que haga sus veces

Oy oy < e

Resliza la organizacidn documental (dasificacion, ordenacion, descripcion) de los expedientes de historias sociales, teniendo en)
cuentz lo establecido en la Tabla de Retencién Documental aprobada por la Entidad, los instructivos, procesos, procedimientos yi c NC
nomatividad que en matena archivistica se encuentre aprobada y reglamentada; de manera permanente durante la ejecucion dell )z D
convenio, Mdm&hamumwﬁmmﬂmdamdmmbwddﬁmﬂﬁod
que haga sus veces

o S

E= 0

Cusiodia los expedientes de historias sociales y ejecucion contractual producidos como resultado de la ejecucion del convenio, c NC
cumpliendo con los critenios de conservacion definidos en el presente anexo ticnico (condiciones de almacenamiento), desde la| @ D
fecha de suscrpaion del acta de inicio

Guarda y custodia con absoluta reserva la informacién que maneje o a la que tenga acceso durante la ejecucion del conveniol _
(Archivo de expedientes de historias sociales y archivo de expedientes de ejecucion contractual de los componentes Inclusion, S
social, Alimentacion, nutricion y salubridad, Ambiental, Administrativo y Financiero), evitando su destruccién o utiizacion indebida: ]
en caso de cualquier dafio generado, pérdida parcial o total de la documentacidn, debe informar de manera inmediata, via comreo)
elecrénico.abmohmﬁam@dmmmmm«hmnmymmb
de la SDIS

e

Rmmvammahsumﬁbnommnmddwnmncmmmalequpodeg&sn&doumentaldeh
Dwireccon de Nutncion y Abastecimiento, las alertas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo técnico, se observen como)
posibles nesgos para el desamollo de las actividades de gestion documental, afectando la operacidn del Comedor Comunitario

Dn
WE
Rz

Mmmmmhws.hmmmmmywmwmuhwmy
cuya afectacion haya ocumdo mientras los soportes se er ban bajo su custodia y realizar las demas acciones sefaladas en
los procedimientos definidos por la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia. Estas acciones lambién son|
aphcables para los documentos producidos en entomos digitales o electrdnicos, los cuales son susceplibles a deterioro porf
numedad. temperatura, iz, polvo, instalaciones eléctncas en mal estado, mal funcionamiento de los sistemas o efmores humanos.
asiwmdrampmmmzadasdebsm.hesmbl-dademlumtataquesi\lmmawosyvmm.

(o
E
B4z

‘11 conservaca en sistemas de informacién, servidores y demas medios electrénicos.

Entrega sin daves, encriptaciones, ni ninguna restriccidn de seguridad, bajo critenios archivisbcos, garantizando la integnaad,
-sab&dad.mwumWymww_hhmemmw.m.my

2] o
[z
53
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{Efectua la entrega de la totalidad de los archivos producto de la ejecucién contractual a la SDIS, sin que esta actividad genere

8
s |
| |para el tramite de liquidacion del convenio

compensacion adicional por parte de la Entidad. Dicha documentacién solo serd recibida si cumple con todos los lineamientos|
{definidos por el Proceso de Gestion Documental de la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia y sera un requisito|

°

Ali "

Proyecto 7745 C

por una

Participa en encuentros de fortalecimiento técnico, mesas de trabajo, comilés y demas espacios de acuerdo con las convocalorias
realizadas por la Secretaria Distrital de Integracion Social para la implementacién de los lineamientos de Gestion Documental y el
ién Integral en Bogotd o el que haga sus veces.

DR
- {Los expedientes contractuales estan creados poH

componente de acuerdo con lo establecido en el
~ |anexo técnico.

Presenta a la supervision o interventoria informe mensual de Gestién Documental, ‘dentro de los primeros dos (2) dias habiles 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.

(5

by

Los expedientes contractuales estan organizados
2] en orden cronolégico (Fecha mas antigua - Fecha
mas reciente).

Los expedientes contractuales no superan los|
250 folios por carpeta

i R (B

Oz

Los documentos estdn perforados a tamado)
4] oficio, alineados a la parte superior derecha de la|
carpeta institucional.

 |Los expedientes contractuales y de historias
- |sociales cumplen con el procedimiento de
limpieza documental, retirando material abrasivo
~ |como ganchos de di y clips, también se|
~ |retiran adhesivos y separadores.

Mo | Ko

(13

Los documentos electrénicos o digitales son
hgiuesyummnmnnudodcbcmm
" |humana y cargados en la carpeta definida por]
cada componente.

i
~ |En los expedientes contractuales y de historias
.| sociales no se encuentran documentos en papel
* | reciclado, papel amarillo 0 que ha sido usado porj

5
1
|una cara.
.

Eﬂ
5

Los documentos con tamafios inferiores a las|

dimensiones de perforacién, estdn pegados en|
hoja blanca de forma legible.

HE

" |Los expedientes de historias sociales estan

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

L

He
[

Los expedientes de historias sociales se
0]encuentran ordenados cronolégicamente de
| lacuerdo con el tramite de los mismos.

Bde

Oz

|

i
i

Los expedientes de historias sociales cuentan,

| ,,|con Hoja de Control Cédigo: FOR-GD-013|

| “*| debidamente diligenciada en formato Excel y|

_ |cargada en la carpeta digital definida por la SDIS.

L4

|
3

Ro
[]3

Cuenta con Formato Unico de Inventario
Documental (Cédigo FOR-GD-017) para los|
| 22| expedientes contractuales debidamente
diligenciado y cargado en la carpeta digtal
definida por la SDIS.

A-

4
| |Cuenta con Formato Unico de Inventario
 |Documental (Cédigo FOR-GD-017) para los|
23 |expedientes de historias sociales debidamente
|diliugenciado y cargado en la carpeta digital
| definida por la SDIS

St

NC

o

Cuenta con los insumos de archivo requeridos|
M |para el desarrollo de las actividades de geston
tal (cajas, carpetas y ganchos).

doei

-« | Presenta soporte de radicacién de los expedientes de historias sociales de egreso, en la Subdireccién Local para la Integracion
i‘ '|Social correspondiente, de acuerdo con los lineamientos sefalados en el anexa técnico.
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FOPRMATO NO)
COMNTROLADD

PACMA [ Yda 8

A89 ge 2009 y demds nomas
concordantes. por 0 cual no podrd recibie
ecasda sonaciones, aportes voluntanos, cuolas,

Componente Almentacion, Nutncion y Salubridad

Componente Inclusidn Social

Componente Administrativo

Componente Financiero

Componente Ambiental

Utikza estrictamente las  instalaciones
Comedor Comunitario para el cumplimisnto
objeto del convenio NO se podrdn eperc
actividades de proseltismo politico, relgoso
ideoldgico, comercial 0 de cualquier otra inda
con los beneficianos.

Contorme  [RK] Mo Contorme O
Conforme K] No Conforme J
Conforme K] No Conforme ]
Conforme  [/]  No Conforme
contorme K] No Conforme ]

X O

£l numero de personas beneficianas registradas en el aplicativo RAD es acorde al nimero de p beneficianas registradas en la planidia de asistenca.

Hora de Registro | NGmero Registro Participantes RAD | Namero Registro Participantes Planilla Comentarios
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