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1. Identificacién

N.* Convenio/Vigenci 3 51 I I LOLL{ Nombre Asociado: CO[ DO(GC[OI\ AS‘S d\’ G)[Oml)la
Nombre Comedor Comunitario: 113985 CCCD - b9 -003 (a0 lo
Fecha Inicio Operacion: 0 loa [ 202y ___ FechaFinal Operacién: __ 3 1 (10 lO?—H
Nombre Responsable del Servicio: LL)\\\\GM b vvangy MA(‘EnO FOH'lOl
Nombre Profesional Social: \!u du (ﬁr\m(\m‘ Maceng Cavdena)
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muw&wwm ordenacién, descripcion), mmmmumﬁ

ejecucién del convenio emanada de los componentes Inclusién social, Alimentacién, nuticién y salubridad, Ambiental, c NC
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- |Realiza la organizacién documental (clasificacién, ordenacién, descripcitn) de los expedientes de historias sociales, tenienda en

cuenta lo establecido en Ja Tabla de Retencion Documental aprobada por |a Entidad, los instructivos, procesos, procedimientos C NC
2 |normatividad que en materia archivistica se encuentre aprobada y reglamentada; de manera permanente durante la ejecucién del m D

m|nduyuuoddumollodohndmdnddoempdmporﬁndmd6nm-kzadaoondmpobcdddenuou

que haga sus veces

3 |cumpliendo con los criterios de conservacién definidos en el presente anexo técnico (condiciones de almacenamiento), desde
fecha de suscripcion del acta de inicio
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Guarda y custodia con absoluta reserva la informacidn que maneje o a la que tenga acceso durante la ejecucion del conveniol
(Archivo de expedientes de historias sociales y archivo de expedientes de ejecucién contractual de los Inclusién|
social, Alimentacién, nutricién y salubridad, Ambiental, Administrativo y Financiero), evitando su destruccion o utilizacién indebida;
en caso de cualquier dafio generado, pérdida parcial o total de la documentacion, debe informar de manera inmediata, via
electrénico, ala supervision o interventoria con copia al equipo de gestién documental de la Direccién de Nutricién y Abastecimiento
de la SDIS.
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§ |Direccién de Nutricién y Abastecimiento, las alerlas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo técnico, se observen D
posibles riesgos para el desarrollo de las actividades de gestién documental, afectando la operacién del Comedor Comunitario

X
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Efectua sin costo adicional para la SDIS, la reconstruccién de los documentos y expedientes producto de la ejecucidn contractual y) [ NC NA
cuya afeclacién haya ocurrido mientras los soportes se encontraban bajo su custodia y realizar las demas acciones sefialadas en| D D KI
los procedimientos definidos por la SDIS y la nomatividad legal vigente aplicable a la materia. Estas acciones también son|
aplicables para los documentos producidos en entomos digitales o electrénicos, los cuales son susceplibles a deterioro por}
humedad, temperatura, luz, polvo, instalaciones eléctricas en mal estado, mal funclonamiento de los sistemas o errores humanos,
- |asi como el trabajo en versiones desactualizadas de los recursos, inestabllidad eninternet, ataques informaticos y vinculados.

* |Entrega sin claves, encriptaciones, ni ninguna restriccién de seguridad, bajo criterios archivisticos, garantizando la integridad, NC WA
7 |usabiiidad, legalidad de los documentos y neutralidad tecnolégica, la informacién que sea capturada, procesada, aimacenada y| [X] [] O
* |conservada en sistemas de informacién, servidores y demas medios electrénicos.
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Efectua la entrega de la totalidad de los archivos producto de la ejecucién contractual @ la SDIS, sin que esta actividad gener c NC
‘wmwpmoauemnmw-mmmmmdmmmmmm m D
definidos por el Procesa de Gestidn Documental de la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia y serd un i

para el tramite de liquidacion del convenio

Participa en encuentros de fortalecimiento técnico, mesas de trabajo, comités y demds espacios de acuerdo con las convocatorias|  C NC  NA
% |realizadas por la Secreteria Distrital de Integracién Social para la implementacion de los lineamientos de Gestién Documental yeil K] [] []
‘ Proyecio 7745 Compromiso por una Alimentacién Integral en Bogot4 o el que haga sus veces.

Presenta a la supervisién o interventoria informe mensual de Gestion Documental, dentro de los primeros dos (2) dias habiles

X C NC NA
10{cada mes, que dé cuenta del cumplimiento de los compromisos del componente en mencién con sus respectivos soportes, E D D
. |acuerdo con los lineamientos definidos por la SDIS.
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N m&-ﬁ Variable : “ | Nivel de Cumplimiento |N°  Varables | Nivel de Cumplimiento

Los expedientes contractuales odﬁnuaadoapoai mwmmmaml
12|en orden cronoldgico (Fecha més antigua - F

mas reciente).
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anexo técnico.

Los documentos estan perforados a tamafiol
14 |oficio, alineados a la parte superior derecha de
" |carpeta institucional.
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sociales cumplen con el procedimiento de C N + liegibles encuentran s.mom' >delodurn s
1§ jimpieza documental, retirando material abrasi E D 18" Y. e 3 m D
BB cano Banchos e dosed SR Y humana y cargados en la carpeta definida por]
- y clips, 8 cada componente
. thesivos y rittdly Y

Los documentos con tamafios inferiores a las|
dimensiones de perforacion, estan pegados en
hoja blanca de forma legible.
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reciclado, papel amarillo © que ha sido usado por]
una cara.
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Los expedientes de historias sociales estan
foklados con lapiz de mina negra (HB, B) en la|
18 |esquina supenor derecha del documento en el
|mismo sentido de la escritura del soporte, de

Los expedientes de historias sociales se)
20 |encuentran ordenados cronolégicamente  de
acuerdo con el trdmite de los mismos.

Ho
HE
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HE

forma legible sin enmendaduras.
. . . [Cuenta con Formato Unico de lnventano
|Los expedientes de historias sociales cuentan cC N Documental (Cédigo FOR-GD-017) para C NC
o s do Cowet Cidgs: FORGOO1 (7 -] R cpodiortss  oanisuchenies : XM O
gijdetidaments digenciads en formato Exosl y diigenciado y cargado en la carpeta digital
* |cargada en 1a carpeta digital definida por la SDIS. definida por la SDIS.

|Cuenta con Formato Unico de Inventario
- |Documental (Codigo FOR-GD-017) para
gm“mm‘u

&
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24|para el desarrolio de las actividades de gestidn,
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* |dliugenciado y cargado en la carpeta digital ~ |documental (cajas, carpetas y ganchos).

~ |defirda por 1a SOIS
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Y B R B S R R e I O Nivel de Cumplimiento

(z
[z

Cc
.Pmmamamwuhmmnw.mhsmmumhw
" | Social comespondients, de acuerdo con los kneamisntos sefialados en el anexo lécnico B
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cumplimrento con ko establecido en e
389 de 2009 y demads nomas
! por ko cual no podrd recibir il
corresponsabilidad o de parhapacion.

C NC

mD uobhbddoonvodo.NOupodtinqorw &5

——

~ |Wtiliza estrictamente las  Instalaciones dd[

~ |idecldgico, comercial o de cualquier otra indole
~ |con los beneficiarios.

- |Comedor Comunitario para el cumplimiento del ¢

|actividades de proselitismo politico, religioso,

Contorme  [X]  No Conforme O
Conforme No Conforme N
conorme  [X]  No Contorme O
contorme  [/]  NoConforme 7]
Contome  []  No Conforme ]
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