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1. Identificacion

N.° ConveniolVigencia: 3932 ~2024  Nombre Asociado: Cortorocion Sac Ternso Az QQ\CJ\C\
Nombre Comedor Comunitario: 112838> - CcP-06Y4 - Q08 Pom)ra Co\:wc\é\o

Fecha Inicio Operacién: 02-0S - 2a24 Fecha Final Operacion: _ ] - 49 = 292Y
Nombre Responsable del Servicio: Glovia V\m\\n
Nombre Profesional Social: C\ quAm PQ'\\‘ A (=} F_';mm\;- \\Q EsPasma

2. Ubicacién

Localidad: S0 C\-xé&k\ Barrio: Mc:q\\oc\ Direccion: Coyresa A6 © &xt 4 y2< 55 Sur
Tel: & g\scg Cel: R 298366961 Correo Electrénico: C o 200-Yu Co\ma‘l (o] .Com

Nl : =St : Variables Nivel de Cumplimiento

Realiza la organizacién documental (clasificacién, ordenacion, descripcion), de los documentos contractuales generados en la
ejecucion del convenio emanada de los componentes Inclusion social, Alimentacién, nutricion y salubndad, Ambiental, c

Administrativo y Financiero; teniendo en cuenta lo establecido en la Tabla de Retencién Documental aprobada por la Entidad, los m
2 instructivos, procesos, procedimientos y normatividad que en materia archivistica se encuentre aprobada y reglamentada; de
manera permanente durante la ejecucién 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

NC

Realiza la organizacién documental (clasificacién, ordenacién, descripcion) de los expedientes de historias sociales, teniendo en
cuenta lo establecido en la Tabla de Retencion Documental aprobada por la Entidad, los instructivos, procesos, procedimientos Y]
2 |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 finalizacion realizada con el equipo local del Proyecto 7745 o el

que haga sus veces

z
0

[Je

z
(2]

Custodia los expedientes de historias sociales y ejecucion contractual producidos como resultado de la ejecucion del convenio,
3 |cumpliendo con los criterios de conservacion definidos en el presente anexo técnico (condiciones de almacenamiento), desde la

fecha de suscripcion del acta de inicio

e

Guarda y custodia con absoluta reserva la informacién que maneje o a la que tenga acceso durante la ejecucion del convenio
(Archivo de expedientes de hislorias 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 ulilizacion indebida; R]
en caso de cualquier dafo generado, pérdida parcial o total de la documentacion, debe informar de manera inmediala, via correo
electronico, a la supervision o interventoria con copia al equipo de gestién documental de la Direccién de Nutricién y-Abastecimiento
de la SDIS.

z
(g}

Remite via comreo electrénico a la supervisién o interventoria del convenio con copia al equipo de gestién documental de la
5 |Direccién de Nutricién y Abastecimiento, las alertas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo técnico, se observen como D D IX]
posibles ri para el d ollo de las actividades de gestion documental, afectando la operacion del Comedor Comunitario

Vv J

Efectua sin costo adicional para la SDIS, la reconstruccién de los documentos y expedientes producto de la ejecucién contractual | Cc NC NA
cuya afectacién haya ocurrido mientras los soportes se encontraban bajo su custodia y realizar las demas acciones sefaladas en [:I D m
los procedimientos definidos por la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia. Estas acciones también son
aplicables para los documentos producidos en entormos digitales o electrénicos, los cuales son susceptibles a deterioro por
humedad, lemperatura, luz, polvo, instalaciones eléctricas en mal estado, mal funcionamiento de los sistemas o errores humanos,
asl como el trabajo en versiones desactualizadas de los recursos, inestabilidad enintemet, alaques informaticos y vinculados.

Entrega sin claves, encriplaciones, ni ninguna restriccion de seguridad, bajo criterios archivisticos, garantizando la integridad, c NC NA
7 |usabilidad, legalidad de los. documentos y neutralidad tecnoldgica, la informacion que sea caplurada, procesada, almacenada y m
conservada en sislemas de informacién, servidores y demas medios electrénicos.
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Efectua la entrega de la totalidad de los archivos producto de la ejecuc 5n contractual a la SDIS, sin que esta actividad genere c NG
. compensacién adicional por parte de la Enudad. Dicha documentacidn solo sera recibida si cumple con lodos los lineamientos D

definidos por el Proceso de Geslion Documental de la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la matena y serad un requisito,
para el tramite de liquidacién del convenio

Participa en encuentros de fortalecimiento técnico, mesas de trabajo, comilés y demas espacios de acuerdo con las convocatoras C
9 [realizadas por la Secrelaria Distrital de Integracion Social para la implen entacién de los ineamientos de Gestién Documental y el X] D D
Proyecto 7745 Compromiso por una Alimentacién Integral en Bogota o el tue haga sus veces

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

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.

| R NERE

N°® Variable Nivel de Cumplimiento |N* Variables Nivel de Cumplimiento
Los expedientes contractuales estan creados por| c NG Los expedientes contractuales estan organizados c NC
11 |componente de acuerdo con lo establecido en el v, 12 |en orden cronolégico (Fecha mas antgua - Fecha D
anexo lécnico. ’.‘ mas reciente).
Los documentos estan perforados a tamaro
N C NC
9 Los expedientes conlractuales no superan los| C [ $%1oficio, aineados a la parte superior derecha de s D
250 fofios por carpeta K] carpela institucional. E
Los expedientes coniractuales y de histonas NC Los documentos electronicos o digitales son NC

aley . Cumplen . con Sl P S, B2 legibles y se encuentran en sentido de lectura
15 |limpieza documental, retirando material abrasivo 1 5 3 s
como ganchos de chedora y clips, también se| "”;“5“3 y cargados en la carpeta definida por|
* cada componente.
|retiran adhesivos y separadores.

gn
U
Ko
O

En los expedientes contractuales y de historias c NC s s conr et iliondiarinaiiakin c NC
17 soqiales no.te encue_n ires) docume!\los endpapel E 18 |dimensiones de perforacién, estan pegados en @ D
reciclado, papel amarillo o que ha sido usado por| hoja blanca de forma legible.
una cara.
Los expedientes de historias sociales estan
NC Los expedientes de historias sociales se NC

foliados con lapiz de mina negra (HB, B) en la
19|esquina superior derecha del documento en el 20 |encuentran ordenados cronoldgicamente de

mismo sentido de la escritura del soporte, de acuerdo con el tramite de los mismos.
forma legible sin enmendaduras.

EO
‘EO
O

Cuenta con Formato Unico de Inventario

Los expedientes de historias sociales cuentan c NC Documental (Codi FOR-GD-017 c NC
= s go ) para los
21{on Hoja de Control Cédigo: FOR-GD-013 <] 22 |expedientes orrachelas debliamacta Kj D
debidamente diligenciada en formato Excel Y| :
2ol : diligenciado y cargado en la carpeta digial
cargada en la carpeta digital definida por la SDIS. definida por la SDIS
Cuenta con Formalo Unico de Inventario c NC c NC
Documental (Cédigo FOR-GD-017) para los & D Cuenta con los insumos de archivo requendos E D
23|expedientes de historias sociales debidamente 24 |para el desarrollo de las actividades de gestion,
diliugenciado y cargado en la carpeta digital documental (cajas, carpetas y ganchos).
definida por la SDIS
N° Variable Nivel de Cumplimiento

R C NC NA
25 Pregnla soporte de radicacién de los expedientes de hislorias sociales de egreso, en la Subdireccion Local para la Integracion
Social correspondiente, de acuerdo con los lineamientos sefalados en el anexo técnico. m D D
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N°* Variable Nivel de Cumplimiento |N*® Variable Nivel de Cumplimiento
o & Uliiza estrictamente las instalaciones del
Dg cympllmuenlo con lo establecido en el Decreto C NC Cama e Comuntiano vars. ol cumalimients del Cc NC
Distrital 389 de 2009 y demas normas E D objeto del convenio pNO se poZvaneeiercer E D
26 [concordantes, o o' Tcuel o podrél il 27 actividades de proselitismo politico, religioso,
recaudar donaciones, aportes voluntarios, cuotas ideolégico, comercial o de cualquier otra indole
de corresponsabilidad o de participacion. con los beneficiarios

(S o i T T e

Componente Alimentacion, Nutricidn y-Salubridad Conforme [z No Conforme D
Componente Inclusidn Social Conforme [:] No Conforme IKI
Componente Administrativo Conforme m No Conforme EI
Componente Financiero Conforme Kl No Conforme D
Componente Ambiental Conforme No Conforme D

RAD es acorde al nimero de personas beneficiarias registradas en la planilla de asistencia.

El numero de personas beneficiarias registradas en el apl
Hora de Registro | Namero Registro Participantes RAD | Nimero Reglstro Participantes Planilla Comentanos
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