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N.° Convenio/Vigencia: ﬁ" 202  Nombre Asociado: CO I;ﬂﬁ LA S\EMBM

Nombre Comedor Comuniaro 113836 - Ccep - 08 011900 (zdal

S A 02 105] 2872 Fecha Final Operacion: 01 {11 2024

Nombre Responsable del Servicio: i \\"Or\ 60“0 @um*tvo

Nombre Profesional Social: P(Acd\o\ Mgy Cf.,l(l GQ“D \\Q[t(o

2. Ubicacién

Localided: KW\I‘\&J\{ Barrio: _(;(.!lg_ndusma Direccisn: /m“& 4P So % 21 -08
(3351~ 200M_ 504 edal @acHlealCeom

Tel: 601 ?03‘52:-]7,_ Cel.: 311Lﬁq11% Correo Electrénico:

N L Varables 0 o icn oo Nivel de Cumplimients

Realiza‘la organizacién documental (dasiﬁcaci&n. ordenacién, descripcion), de los documentos contractuales generados en la
ejecucion de! convenio emanada’dé los ‘componentes Inclusién social, Alimentacién, nutricién y salubridad, Ambiental, c NC
Administrativo y Financiero; teniendo en cuenta fo establecido en la Tabla de Retencién Documental aprobada por la Entidad, los & D
instructivos, procesos, procedimientos y normatividad que en materia archivistica se encuentre aprobada y reglamentada; de|
manera permanente durante la ejecucion del convenio, incluyendo el desarrollo de la actividad de empalme por finalizacién
realizada con el equipo local del Proyecto 7745 o el que haga sus veces

1

Reziiza la organizacién documental (clasificacion, ordenacién, descripcion) de los expedientes de historias sociales, teniendo en
cuenta lo establecido en la Tabla de Retencion Documental aprobada por la Entidad, fos instructivos, procesos, procedimientos y
2 {normatividad que en materia archivistica se encuentre aprobada y reglamentada; de manera permanente durante la ejecucion dell

convenio, inciuyendo el desarrolio de fa actividad de empalme por finalizacién realizada con ef equipo local del Proyecto 7745 a el
que haga sus veces

D o
WE

Custodia los expedientes de historias sociales y ejecucion contractual producidos como resultado de la ejecucién del convenio, G NC
3 {cumpliendo con ios criterios de conservacién definidos en el presente anexo técnico (condiciones de almacenamiento), desde la m D
ffecha de suscripcion del acta de inicio

Guarda y custodia con absoluta reserva la informacion que maneje o a la que tenga acceso durante la ejecucién del convenio|
(Archivo de expedientes de historias sociales y archivo de expedientes de ejecucion contractual de los componentes Inclusion ¢
social, Aimentacion, nutricion y salubridad, Ambiental, Administrativo y Financiero), evitando su destruccion o utilizacion meblda.j

en caso ge cualquier dafnio generado, pérdida parcial o total de la documentacion, debe informar de manera inmediata, via comreo|
electrénico, a la supervisién o interventoria con copia al equipo de gestion documental de la Direccién de Nufricion y Abastecimiento
de l2 SNIS.

Remite via comeo electrénico a la supervision o interventoria del convenio con copia al equipo de gestion documental de laf c NG NA
6 |Direccion de Nutricion y Abastecimiento, las alertas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo técnico, se observen comoj D D m
posibles riesgos para el desarrullo de las actividades de gestion documental, afectando la operacion del Comedor Comunitario

Efectua sin costo adicional para la SDIS, la reconstruccion de los documentos y expedientes producto da la ejecucion contractual y| c NC NA
cuya afectacion haya ocurmido imientras los soportes se encontraban bajo su custodia y realizar las demas acciones sefaladas en D D m
los procedimientos definidos por la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia. Estas acciones también son

aphcables para fos docurnentos producidos en entornos digitales o electrénicos, los cuales son susceptibles a deterioro por
humedad, temperatura, luz, poivo, instalaciones eléctricas en mal estado, mal funcionamiento de los sistemas o efrores humanos,
asi como el trabajo en versiones desactualizadas de los recursos, inestabilidad enintemet, ataques informaiicos y vinculados.

Entrega sin claves, encriptaciones, ni ninguna restriccién de seguridad, bajo criterios archivisticos, garantizando la integridad, c NC
usabilidad, legalidad de los documentos y neulralidad tecnologica, la informacion que sea caplurada, procesada, alimacenada y m D
conservada en sisternas de informacion, servidores y demas medios alectrénicos.

~
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N° Variable Nivel de Cumplimiento
Efectua la entrega de la totalidad de los archivos producto de la ejecucion contractual a la SDIS, sin que esta actividad genere] c NC
compensacion adicionai por parte de la Entidad. Dicha documentacion solo sera recibida si cumple con todos o8 lineamientos ’v‘

2\

definidos por el Proceso de Gestion Documental de la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia y sera un requisito!
para e! trémite de liquidacién del conyenio

Participa en encuentros de fortalecimiento técnico, mesas de trabajo, comités y demas espacios de acuerdo con las convocatorias c NC NA
realizadss por Ia Secretaria Distrital de Integracion Social para la implementacion de los lineamientos de Gestion Documental y el E D D
Proyecto 7745 Compromiso por una Alimentacion Integral en Bogota o el que haga sus veces.

Presenta a la supervisidn o interventoria informe mensual de Gestién Documental, dentro de los primercs dos (2) dias hébiles de C NC NA
10 jcada mes, que dé cuenta del cumplimiento de los compromisos del componente en mencién con sus respectivos soportes. de m D D
acuerdo con los lineamientos definidos por la SDIS.

Capituo C. VERIFICACION LINEANIENTOS DE

. "Variables

Ne Variable
Los expedientes contractuales estan creados por| c NG |Los expedientes contractuales estan organizados| c NC
11 Jcomponente de acuerdo con lo establecido en el m 12{en orden cronolégico (Fecha mas antigua - Fecha m D
anexc técnico "' }mas reciente).

Los documentos estan perforados a tamaiio

i Cc NC 2 c NC
13 ;gcs) f:::sem;nleas ;ontmctunles no superan los R 14 oficio, alineados a la parte superior derecha de I m D
por carpeta Xl " {carpeta institucional.

Los expedientes contractuales y de historias|

P t4lLos d 3 n
sociales cumplen con el procedimiento de| c NC “|Los documentos electrénicos o digitales so c NC
. 4 g legibles y se encuentran en sentido de lectura
16 |limpieza documental, retirando material abrasivo) 18 _.
3 5 .-{bumana y cargados en la carpeta definida por|
como ganchos de cosedora y clips, también se
4 : cada componente.
retiran adhesivos y separadores. :
. lof' S w‘:::duale;ezl:: :;s'?a:; C NC Los documentos con tamaiios inferiores a las! & NG
17 soc;; eds il selencuer: b aida s d‘; P r‘ g 18}dimensiones de perforacion, estan pegados en m D
:’_"2 c‘:,:’ PORG amanio o Qe po '+ |hoja blanca de forma legible.

Ltos expedientes de historias sociales estan 5
foliados con lapiz de mina negra (HB, B) #n Iat ‘lLos expedientes de historias sociales se ¢
19 |esquina superior derecha del documento en el 20lencuentran ordenados cronoldgicamente  de
mismo sentido de la escritura del soporte, de acuerdo con el tramite de los mismos.

forma legible sin enmendaduras,

2
O
o

[z

D o

Los expedientes de historias sociales cuentan Cuenta con Formato Unico de Inventariq

: cCNC Documental (Cédige FOR-GD-017) para los e N
¥ G p =
290" ’Hoja de Conl.rol Codigo: i_—OR »:D~0|-5 m 22|expedientes contractuales debidamente 'A.‘ D
cdebidamente diligenciada en formato Excel dilisenciado camgado en la cameta digital
cargada en la caipeta digital definida por la SDIS det‘i]nida por IaySDlSm ", o
Cuenta con Formalo Unico de Inventariol NC

Documental (Cédigoe FOR-GD-017) para los Cuenta con los insumos de archivo requerndos,
23 |expedientes de historias sociales debidamente 24|para el desairollo de las actividades de gestion
diliugenciado y cargado en la carpela digital documental (cajas, carpatas y ganchos),

definida por la SDIS

ﬁo
Ko
[z

N° Variable Nivel de Cumplimiento
C NC NA
26 Presenta soporte de radicacién de los expedientes de historias sociales de egreso, en la Subdireccion Local para la Integracion m D

Social correspondiente, de acuerdo con los lineamientos sefalados en el anexo técnico.
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. & Utiliza eslrictamente las Instalaciones del|
g?;;d"'p"'m"‘"bd?" :;9"“""’::;;‘;" D""'e:; S e Comedor Comunitario para el cumplimiento def £y o2
28 |concordantes, por lo cual ~ podra recibir ni m D gr[ovieto del convenlo. NO se podrén ejer XK [
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Nota: La firma de esle documento implica aceptacion de todo lo escrito.
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