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1. Identificacion

N* Conveniovigencis: 'E30000027 Nomixe Asociado: Lotooreioy Asrs ééﬂé‘
Comedor Comunitario: ﬂj{/ﬂtﬂ (f[p 0-002 baris Nayes

Fechs Inicio Operacién: 02-05- 92024 0/ -1/~ 2027

Nombre Responsable del Servicio: «

Nombre Profesional Social: gt u [Tol/l Q,kp‘fﬂi (yal/! a’d
2. Ublcacién

Localidad: é&rqcf/:«‘va Bario: Dapess SHaVeS  oeccon: [o Jf’, ?b'q #’ lor-(8

3'00

do a,g/& I

Realiza la organizacion documental (clasificacién, ordenacién, descripcién), de los documentos contractuales generados en
ejecucion del convenio emanada de los componenies Inchsion sodal, Amentacion, nubickin y salubridad, Ambiental,
Administrativo y Finandiero; leniendo en cuenla lo establecido en la Tebla de Retencidon Documental aprobada por la Entidad,
instructivos, procesos, procedimientos y normatividad que en materia archivistica se encuentre aprobada y reglamentada;
|manera permanentz durante la ejecucién del convenio, incluyendo el desarrolio de k= actividad de empalme por finakzacién
realizada con el equipo local del Proyecio 7745 o el que haga sus veces

1

|Realiza la organizacion documental (dasificacion, ordenacion, descripcian) de los eapedientes de hislorias sodiales, teniendo en
cuenta lo establecido en la Tabla de Retencién Documental aprobada por Ia Entidad, los instructivos, procesos, procedimientos y| c
2 |normatividad que en maleria archivistica se encuentre aprobada y reglamentada; de manera permanente durante la ejecucidn del| m
convenio, incluyendo el desarrolio de a actividad de empalme por finalizacién realizada con el equipo local del Proyecto 7745 o e
que haga sus veces
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cumpliendo con los criterios de conservacion definidos en el presente anexo técnico (condiciones de almacenamiento), desde laj m
fecha de suscripcidn del acta de inicio

Os

Guarda y custodia con absoluta reserva la informacidn que maneje o a la que lenga acceso durante la ejecucion del conveniol
(Archivo de expedienies de historias sociales y archivo de expedientes de ejecucion contractual de jos componentes Inclusion|
social, Alimentacién, nutricidn y salubridad, Ambiental, Administrativo y Financiero), evitando su destrucddn o utilizacién indebida;|
en caso de cualquier dafio generado, pérdida parcial o lotal de ka documentacién, debe informar de manera inmediata, via comeo|
electrinico, & la supervision o inter ia con copia al equipo de gestion documental de la Direccidn de Nutricidn y Abastecmientio
de la SDIS.

WE

Remite via cormeo electrénico a la supervision o interventoria del convenio con copla al equipo de gestion documental de la| c
5 | Direccién de Nutricidn y Abastecimiento, las alertas que, de acuerdo con lo dispuesio en el anexo técnico, se observen comol D
| posibles riesgos para el desarrolio de las actividades de gestién documental, afectando la operacién del Comedor Comunitario

(&
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E\'aclushw“adidmdmlam la reconstruccin de los documentos y expedientes producio de la ejecucidn contractual y
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2si como e rabajo en versiones desaciualizadas de los recursos, inestabided eninlermet, ataques informaticos y vincutados.

Entrega sin claves, encriplaciones, ni ninguna restriccién de seguridad, bajo aiterios archivisticos, garantizando la integridad, | c
7 |usabilidad, legalidad de los documentos y neutralidad tecnoldgica, la informacién que sea capturada, procesada, almacenada v [X]
|conservada en sistemas de informacion, servidores y demas medios electrdnicos.
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N Variable Nivel de Cumplimienta
..Emhwuhmammmuhmmahmmmmmm c
s [compensacidn adicional por parte de la Entidad. Dicha documentacion solo serd recibida si cumple con lodos los lineamientos:
|definidos por el Proceso de Gestion Documental de la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia y serd un requisito) m

para el rdmite de liquidacidn del convenio

Participa en encuentros de fortalecimiento técnico, mesas de trabajo, comitds y demds espacios de acuerdo con las convocatorias c NC NA
8 |reakzacas por la Secretaria Distrital de Integracion Social para la implementacidn de los fineamientos de Gestion Documental yell [ X] [] []
Proyecto 7745 Compromisa por una Alimentacién Integral en Bogot4 o el que haga sus veces.

ihmahmmmomuuuuumammuacmmmmmaummmmmm C, NC NA
18 |cada mes, que dé cuenta del cumplimiento de los compromisos del componente en mencidn con sus respectivos soporiss, de| IXI [:] B
acuerdo con los lineamientos definidos por la SDIS.

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

Los expedientes contractuales estan creados por| c NC Los i tractuales estan izad c NC
11 |componente de acuerdo con lo establecido en el] 12 mudmuunbgkufmmésm Fechal
anexo técnico. m D mas recienle). m D

- Los documentos estan perforados a tamaniol
"gmwm o wipecan om @ 5 14]oficio, alineados a la parte superior derecha de lal li| L.
institucional. D
::Humplcnmulpmge;;md: c NC mmmombl;l c NC
15 |kmoi ; ental, retirand al abrasivo m D “bﬂiasyummmda m D
como ganchos de cosedora y clips, tamblén se] thmmm

retiran adhesivos y separadores, oade ¥

En los expedientes contractisales y de historias|

c NC Los documentos con tamafos inferiores a c NC
sociales no se encuentran documentos en papel| A
17|89° , " Al [ 18 |dimensiones de perforacion, estan pegados en) @
reciclado, papel amarillo o que ha sido usado por] A -
inia cats’ hoja blanca de forma legible,
Los expedientes de historias sociales esldn
foliadas con kipiz de mina negra (HB, B) en la C, NC Los expedientes de historias sociales se ¢, NC
19 [esquina superior derecha del documento en el m D 20 |encuentran ordenados cronoldgicamente  del m El
mismo sentido de la escritura del soporie, de| lacuerdo con el trémite de los mismos.
forma legible sin enmendaduras.
i fentes de histori inles Cuenta con Fomate Unico de Inventario)

g4|con Hole de Control Codigo: FOR-GD-013 Ne Documental (Cidigo FOR-GD-017) pera los

debidamente diigenciada en formato Excel yj
cargada en la carpeta digital definida por la SDIS. difgenciado y cargado en la carpeta digital
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Cuenta con Fommato Unico de Inveniario|

c NC C NC
Documental (Codigo FOR-GD-017) para los) m D Cuenta con los insumos de archivo requeridos| m D
23 |expedientes de hislorias sociales debidamente| 4 |para el desanmollo de las actividades de gestitn
diliugenciado y cargado en la carpela documental (cajas, carpetas y ganchos).
definida por la SDIS
N Variable Nivel de Cumplimiento
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Social correspondiente, de acuerdo con los insamientos sefialados en el anexo técnico. m
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Quien Atiende la Visita Quien Realiza la Visita
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Cédula de Cludadania

Responsable del secuicio
Cargo

Nota: La fima de este documento implica aceptacidn de fodo lo escrito.
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