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1. Identificacién
N.* ConvenioVigendia: 202Y Nombre Asociado: CFL—)(\Q\U(AOA Mauu pq'{
Nombre Comedor Comunitario: 11 3‘\“{8 - C(Cp - 07 -3
Fecha Iniio Operacion: o) loal 2ozy Fecha Final Operacitn: ___ ()] lﬂl?_ou-l
Nombre Responsable del Servicio: Manu Potncaa Onta  \anenCT
Nombre Profesional Social: mna  LEeth U t’cfn \60190 S
2. Ubicacién y
womems 0036 sane Chadles  Gallcormcnen Cio 29 by A_f 130 =G 5ur
Tel: 3 Cel. 1 Correo Electrénico: m

Realiza la organizacién documental (clasificacién, ordenacién, descripcién), de los documentos contractuales generados en o e
ejecucidn del convenio emanada de los componentes Inclusidn social, Alimentacién, nutricién y salubridad, Ambiental,

Administrativo y Financiero; teniendo en cuenta lo establecido en la Tabla de Retencién Documental aprobada por la Entidad, B D
instructivos, procesas, procedimientos y normatividad que en materia archivistica se encuentre aprobada y reglamentada; |

manera permanente durante la ejecucién del convenio, incluyendo el desarrollo de la actividad de empalme por

realizada con el equipo local del Proyecto 7745 o el que haga sus veces

Realiza la organizacién documental (clasificacién, ordenacion, descripcién) de los expedientes de historias sociales, teniendo
cuenta lo establecido en la Tabla de Retencién Documental aprobada por la Entidad, los instructivos, procesos, procedimientos c NC
2 |normatividad que en materia archivistica se encuentre aprobada y reglamentada; de manera permanente durante la ejecucion @ D
convenio, induyendo el desarrolio de la actividad de empalme por finalizacién realizada con el equipo local del Proyecto 7745 o ell
que haga sus veces ;

Custodia los expedientes de historias sociales y ejecucidén contractual producidos como resultado de la ejecucion del convenio, c
3 |cumpliendo con los criterios de conservacién definidos en el presente anexo técnico (condiciones de almacenamiento), desde laf m
fecha de suscripcion del acta de Iniclo

[z

Guarda y cuslodia con absoluta reserva la Informacién que maneje 0 a la que tenga acceso durante la ejecucion del conveniol
(Archivo de expedientes de historias soclales y archivo de expedientes de ejecucién contractual de los componentes Inclusidn;
social, Alimentacion, nutricidn y salubridad, Amblental, Administrativo y Financiero), evitando su destruccidn 0 utilizacion indebida;
en caso de cualquier dafio generado, pérdida parcial o total de la documentacién, debe informar de manera inmediata, via comeo,
electronico, a la supervisién o Interventoria con copla al equipo de gestién documental de la Direccién de Nutricidn y Abastecimiento
de la SDIS.

Do
[

Remite via comeo electrénico @ la supervisién o Interventoria del convenlo con copla al equipo de gestidn documental de c
& |Direccion de Nutricién y Abastecimiento, las elertas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo técnico, se observen D
posities riesgos para el desarmollo de las actividades de gestion documental, afectando la operacién del Comedor Comunitario

HE

st Az

Efectua sin coslo adicional para la SDIS, la reconstruccion de los documentos y expedientes producto de la ejecucion contractual y| Cc NC
cuya afectacion haya ocurrido mientras los soportes se encontraban baja su custodia y realizar las demds acclones seflaladas en) D D
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 entomnos digitales o electronicos, los cuales son susceptibles a detaroro porl
humedad, temperatura, luz, palvo, instalaciones sléctricas en mal estado, mal funcionamiento de los sistemas o emores humanos,
asl como el rabajo en versiones desactualizadas de los recursos, inestabilidad enintermnet, ataques Informdticos y vinculados.

Entrega sin daves, encriptaciones, ni ninguna restriccidn de seguridad, bajo criterios archivisticos, garantizando la Integridad, C
T |usabllidad, legalidad de los documentos y neutralidad tecnoldgica, la informacién que sea capturada, procesada, almacenada yl &
conservada en sistemas de Informacién, servidores y demas medios electrénicos.

HE

0
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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 c NC
.memuum.mmmmmummmmmmm m D
definidos por el Proceso de Gestion Documental de la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia y seré un requisito

para el trdmite de liquidacidn del convenio

Participa en encuentros de fortalecimiento técnico, mesas de trabajo, comités y deméas espacios de acuerdo con las convocatorias| _C NC  NA
9 |realizadas por la Secretaria Distrital de Integracién Social para la implementacién de los lineamientos de Gestién Documental y el & O
Proyecto 7745 Compromiso por una Alimentacién Integral en Bogota o el que haga sus veces.

Presenta a la supervisién o0 interventoria informe mensual de Gestion Documental, dentro de los primeros dos (2) dias hébiles de| Cc NC NA
10|cada 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.

-

N* Variable Nivel de Cumplimiento |N°®| . ‘Variables =~ | Nivel de Cumplimiento

Los expedientes contractuales estdn organizados

C NC
12}en orden cronolégico (Fecha més antigua - Fecha
més reciente). X O

Los expedientes contractuales estin creados
11 |componente de acuerdo con lo establecido en

Ko
O3z

" Los documentos estdn perforados a tamaiio|
Los expedientes contractusles no superan los| 14|oficio, alineados a Ia parte superior derecha de la| @ EI

#31250 folios por carpeta

Ro
[z

carpeta institucional.
Los expedientes contractuales y de historias
- c NC Los documentos electrénicos o digitales son NC
“m c\mphneondpr:‘eodmm;oam E D “legibl:yyumn::nhonmﬂdodem:;l & D
como ganchos de cosedora y dclips, también se| cada mgt'.d." carpeta definide

retiran adhesivos y separadores.

En los expedientes contractuales y de
sociales no se encuentran documentos en papel|
recidado, papel amarillo o que ha sido usado por

Los documentos con tamafios inferiores a las| C NC
18|dimensiones de perforacion, estan pegados en m D

Re
[z

17

Moy hoja blanca de forma legible.

Los expedientes de historias soclales estan)

foliados con l4piz de mina negra (HB, B) en la| C, NC Los expedientes de historias sociales se| c NC
19 |esquina superior derecha del documento en & | 20|encuentran ordenados cronoldgicamente  de) m O

mismo sentido de la escritura del soporte, jacuerdo con el tramite de los mismos.

forma legible sin enmendaduras.

Cuenta con Formato Unico de Inventario)
Documental (Cédigo FOR-GD-017) para c NC
expedientes  contractuales  dedidamente] [ [[]
diligenclado y cargado en la carpeta digital

Los expedientes de historlas soclales cuentan)
con Hoja de Control Cédigo: FOR-GD-01
debidamente diligenciada en formato Excel

Re
HE
[+

cargada en la carpeta digital definida por la SDIS. definida por la SDIS.
Cuenta con Formato Unico de In c NC c NC
Documental (Cédigo FOR-GD-017) para los [E.D Cuenta con los insumos de archivo requeridos| m D
23 |expedientes de historias sociales debidamente| 24|para el desamrollo de las actividades de gestion|
diliugenciado y cargado en la carpeta digital documental (cajas, carpetas y ganchos).
definida por la SDIS
N Varlable Nivel de Cumplimiento

C NC NA
Presenta soporte de radicacién de los expedientes de historias soclales de egreso, en la Subdireccién Local para la Integracién m D D
Social correspondients, de acuerdo con los lineamientos sefialados en el anexo técnico. ’
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N* Variable Nivel de Cumplimiento | N°® Varlable Nivel de Cumplimiento
. Utiliza estrictamente las Instalaciones
Da cumplimiento con lo establecido en el c NC p c NC
Distrtal 389 de 2000 y demds nom R O e e el S
26 |concordantes, por lo cual no podrd recibir nmllll . Lo o
INERONF GONINUARG, ASLIINE YOS INEGS, ideoldgico c:mddodeum'm
de o de participacion. soniee " ]
Componente Alimentacidn, Nutricidn y Salubridad Conforme E No Conforme D
Componente Inclusién Social Conforme [ No Conforme ]
Componente Financiero Conforme IZ No Conforme z

E nimero de personas beneficiarias registradas en el aplicativo RAD es acorde al nimero de personas beneficiarias registradas en la planila de asistencia.

Hora de Registro | NGmero Registro Participantes RAD | Ndmero Registro Participantes Planiila Comentarios .
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Fecha
o Generacién ' g
éo' i O-R Seguimiento Supervisién Estado
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Quien Atiende la Visita

Quien Realiza la Visita :

Guna lizeth U““?D \}ognr

Angc\awmeqd(d (et &
AA

o

U
1/033515‘1 91

92 523349

Cédula de Cludadania Cédula de Cludadania
Diofesional “Docal _ﬂ‘&go A la Supg,ggm GD.
| ) Cargo Cargo

Nota: | a firma da asta dncnimanin imnlica acantacian da tndn In ascritn
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