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1. Identificacién
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2. Ubicacién
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GES : DOCUMENTAL

N° Variables Nivel de Cumplimiento

Realiza la organizacién documental (clasificacién, ordenacién, descripcion), de los doc oS ¢ jales g dos en la
ejecucion del convenio emanada de los componentes Inclusién social, Alimenlacién, nutncion y salubridad, Ambiental,
Administrativo y Financiero; leniendo en cuenta lo establecido en la Tabla de Retencién Documental aprobada por la Entidad, los
instructivos, procesos, procedimientos y normmalividad que en maleria archivislica se encuentre aprobada y reglamentada; de
manera permanente durante la ejecucién del convenio, incluyendo el desarrollo de la actividad de empalme por finalizacibn
realizada con el equipo local del Proyecto 7745 o el que haga sus veces
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Realiza la organizacion do | (clasifi o 16n, descripcién) de los exp de h les, tenie en
cuenla lo establecido en la Tabla de Retencién Documental aprobada por la Entidad, los instructivos, pi procedimientos Yy}
normatividad que en matena archivistica se encuentre aprobada y reglamentada, de manera permanente durante la ejecucion del
convenio, incluyendo el d llo de la actividad de empalme por finalizacion realizada con el equipo local del Proyeclo 7745 o el
que haga sus veces
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Custodia los expedientes de historias sociales y ejecucién contractual producidos como resultado de la ejecucién del convenio,
cumpliendo con los criterios de conservacién definidos en el presente anexo técnico (condiciones de almacenamiento), desde la
fecha de suscripcion del acta de inicio

w

gn

Guarda y custodia con absoluta reserva la informacién que maneje 0 a la que tenga acceso durante la ejecucién del convenio
(Archivo de expedientes de histonas sociales y archivo de expedientes de ejecucion contractual de los componentes Inclusion
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 documentacion, debe informar de manera inmediata, via correo
electronico, a la supervision o interventoria con copia al equipo de gestién doc al de la D 6n de Nutncién y Abastecimiento
de la SDIS.
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Remite via correo electrénico a la supervision o inlerventoria del convenio con copia al equipo de gestién documental de la|
Direccion de Nulricién y Abaslecimiento, las alertas que, de acuerdo con lo dispuesio en el anexo lécnico, se observen como)
posibles riesgos para el desarrollo de las actividades de gestion documental, afectando la operacién del Comedor Comunitano

Dﬂ
BE
Nz

Efectua sin costo adiaonal para la SDIS, la reconstruccion de los documentos y expedientes producio de la ejecucidn contractual y|
cuya afectacidn haya ocumdo mienlras los soportes se encontraban bajo su custodia y realizar las demas accones seflaladas en
los procedimientos definidos por la SDIS y la normalividad legal vigenle aplicable a la malena. Estas acciones también son|
aplicables para los documentos producidos en entornos digitales o electrénicos, los cuales son susceplibles a detenoro por]
humedad, temperalura, luz, polvo, instalaciones elécincas en mal estado, mal func de los 0 errores hu
asl como el rabajo en versiones desaclualizadas de los recursos, inestabilidad enintemel, alaques informalicos y vinculados
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Entrega sin caves, encnplaciones, ni ninguna restriccion de segundad, bajo crilenos archivisticos, garantizando la integndad,
7 | dad, legalidad de los doct Wos y net d tecnolégica, la informacion que sea caplurada, procesada, almacenada y|
|conservada en sistemas de informacion, servidores y demas medios electronicos
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Efectua 1a entrega de la d de los arch prod de 1 e 6n cor sal a la SDIS, sin que esta actwidad genere|

para el ramite de iqudacxén del convenmo

compensacion adiaonal por pante de 13 Entidad Dwcha documentacon solo serd recibsda si cumple con todos los ineamientos
definidos por el Proceso de Geston Documental de la SDIS y la normatividad legal wwgente apl

y serd un !

@ O

Pariapa en encuentros de fortalecameento técreco, mesas de rabamo. cometés y demas espacios de acuerdo con las convocatonas
realizadas por la Secretaria Disirdal de Integracon Socal para @ empler

50 Ge los kn

de Gestién Documental y el

Proyecto 7745 Compromiso por una Alimentacon integral en Bogotd o ef que haga sus veces
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acuordo con los ineamientos defisdos por ka SDIS

Variable

Prosenta a 1a supervision o nterventona nforme mensual 6o Gesson Documental. dentro de los pnmeros dos (2) dias habdes do|
cada mes, que 06 cuenta del cumplrmeento de los comprommon Oel COMpoPENin eN MeNCOON CoN SuUs respectivos soportes, de
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Nivel de Cumplimiento
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Los expedienies cONUBCluales esihn creados por)
componenie de acuerdo con lo estabiecsdo en
anoxo l6écnico
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Los expedentes contrachuales eslin organizados
on orden cronokogeeo (Fecha mas antigua - Fecha)
mas recents )

z
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Los expedientes convactuaies no superan ko
250 folios por carpeta

B

Los duocurmerwos estan pevforados 8 tamafio
ofcao, alreadon 8 la parte supenar derecha de la
Carpeta rabtuconal

z
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Los oxpodienies contractuales y Oe hestonas)
sociales cumplen con el procedeTsento O
limpieza documental, retrando matenal
como ganchos de cosedora y clips, lambeen se
reliran adhesivos y separadores
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ogties y se
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En los expedientes contractuales y ce hstonas

S NC Los doc con tamafos inf 8 las C NC
7] 2001 1O 55 SROUANITMR dutaEES W pupel m i | 1o do per . estan en m O
reciclado, papel amaniio 0 que ha sado usado por hosa P e
una cara blanca ce forma legidle
Los exp wes de estany c ~e e .
foliados con ldpz de mna negra (HB, B) en la) Los es de F socales se|
19 [esquina supenor derecha del documento en el m D rdenadk i de} m D

mismo de @ del soporte, de
forma legible sin enmendaduras.
Cuenta con Formato Unico de Inventano
Los exped de socales  Cuentan) c NC c NC
con Hoja de Control Codgo: FOR-GD-O1 PSR yae TR e G
N en form Excel m D -~ ° [X]
e ger 44 s o a digrtal|
gada en la carpela digital defirsda por la SDIS. m“’h'sms_" en v
Cuenta con Fomato Umco de  Inventanof c NC C NC
Documental (Codgo FOR-GD-017) para los| m D (Cuenta con los de ‘ m D
23 |lexpedientes de hsstonas socales Cebucdamente| 24 [para el o fio de las dades de geston,
dilugenciado y cargado en la carpeta digital documental (cajas. carpetas y ganchos)
defiruda por la SDIS
N* Variable Nivel de Cumplimiento
de en la Subd on Local para la Int O g L e
Presenta soporte de de los de v egreso, Integr 17
uSoud diente, de rdo con los bn Aalados en el anexo tecveo. D D ’.‘
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Uliliza estrictamente las instalaciones  del|

Da cumplimiento con lo establecido en el Decreto) [+ NC Comedor Com para el cumpl N C NC

Distrtal 389 de 2009 y demas nomas [K]D chisto del cuwenis. NO s godtn of IE]D
26 |concordantes, por lo cual no podrd recibir ni LU de p politico,

recaudar donaciones, aportes voluntanos, cuolas) ideolégico, morododomlqumomm

de corresponsabilidad o de participacion con los beneficiarios

Componente Inclusién Social

Componente Administrativo

Componente Financiero

Componente Ambiental

Componente Alimentacion, Nutncion y Salubndad

Conforme

Conforme

Conforme

Conforme

Conforme

No Conforme

No Conforme

No Conforme

No Conforme

No Conforme
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[ Informacién por parte de la Supervision _ ]

El numero de gl enel RAD es acorde al numero de personas beneficanas regisiradas en Ia planilla de asislencia
Hora de Regk: Regt P RAD | Namero Registro Participantes Planiila Comentarios
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Quien Atiende la Visita

Quien Realiza la Visita
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Nombres y Apellidos Nombres y
O(Mcmc:\ e afe 72
U ST EEX 7000 576 724
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Nota La firma de esle documenlo implica aceplacion de lodo lo escnio




