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1. Identificacion 4 ;
N.° Convenio/Vigencia: :)385 "_ZD?—H Nomibre Asociado: _.:F.E)\’.\A(‘)\C,\O\’\ MOT\C\ .PO\% . " 1o
Nombre Cormedor Comunitario: 4/] 3386 —~Cce . 44 -~002 60\\'\ CQY\O'S —n (OC\\C)U\/QS

Fecha Inicio Operacién: 29— oY - 202y ... FechaFinal Operacién: 28—y~ 2024
Nombre Responsable del Servicio: D\ ac,. . ™M, ( (@8] Q %(K‘.\Q\\,@\ . S'T\\?l"\\c\\\ (-LO%
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Realiza la organizacion documental (clasificacion, ordenacion, descripcion),’ de 'los documentos contractuales gehe la) ol ol
sjecucion del convénia” emianadd dé” los comporientes Inclusion _social, Alimentacién, nutricion y salubridad, Ambiental,| b
Administrativo'y Financiero; feniendo en'cuenita lo éstabiecido en la“Tabla de Retencion Documental aprobada por la Entidad, los : D

instructivos, procesos, procedimlentos: 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 finalizacion
realizada con el equipo local del Proyecto 7745 o el que haga sus veces

Realiza la organizacion documéntal (clasification, ordenacion, descripcion) de 168 expedientes de historias sociales, teniendo en
cuenta lo éstablecido en la: Tabla de Retencion. Documental aprobada_por la_Entidad, los. instructivos,.procesos, procedimientos.y] ... .. C_.
normatividad que en materia archivistica se encuentre aprobada y reglamentada; de manera permanente durante la ejecucion del KI
convenio, incluyenido el desarrollo de la actividad de empalme por-finalizacién feallzada con ai &quipo local del Proyecto 7745 o el

que haga sus veces,

el i S
Custodia los. expedientes. de historias. sociales.y ejecucidn. contractual producidos..como resultado-de-la ejecucion.del conv i
cumpliendo con los criterios de conservacion definidos en el presente anexo técnico (condiciones de almacenamiento), desde la
fecha de suscripcion del acta de inicio

Guarda.y custodia con.absoluta réserva.la informacién: quis mandje’ o-4 quetenga’ acceso. durante- la efecucion del. conveno}.. — . .i. ...
(Archivo de expedientes de historlas’ socialés'y archivo de expedientes de ejecucion:contractual de’ los componentes: Inclusién| G
social, Alimentacién, nutricién y salubridad, Amblental; Admlnlstratl\_/o_y'EIn‘anclero), evitando su'de’s‘;fr,ugclén o utilizacién indebida; : m
en caso de cualquier dafio generado, pérdida parclal o tofal de Ia documentacién, debe informar. de’ manera inmediata, via correo| | '
electrénico, a la supervision o interventorfa cori copia al équipo de gestién documental de la Direc
de la SDIS. s

Remite via correo electrénico a la.supervisién o interventoifa del convenio con copla. al. equipo de gestion. documental de la

c
Direccién de Nutriclén y Abasteclmlento,_[as‘alertasyqule, de, acuerdo. con logiﬂspijesto‘en“ el a‘nexéhtécnlco,; se abserven como D

posibles riesgos para el desarrollo de las actividades dé gestion c!ocume'rital, afectando la operacién dei Comedor Comunitario

E ; ‘ e p .
Efectua sin costo adicional para'la SDIS, la reconstruccion de los documentos y expediéntes’ prodiicto de la ejecucion contractiial Y o

h bajo su'custodia’y fedlizar lad démds actiones sefaladas en l:l
os procedimientos definidos por la SDIS y Ta' normatividid ‘legal Vigerite dpiicable a 15 miteria’ Estas acciones también’ son
plicables para los documentos producidos en entornos digitales o electrénicos, los cuales son susceptibles a detericro por|
umedad, temperatura, luz, polvo, instalaciories”eléctricas én mal estado; mal fincionsmients de los sistémas o errores humanos,| "~
si como el trabajo en versiones desactualizadas de los recursos, inestabilidad eninternet, ataques informaticos.y vinculados. . .
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ntrega sin claves, encriptaciones, ni ninguna restriccion de segurid_ad, bajo criterios archivisticos, garantizando la integridad,| C
sabilidad, legalidad de los' documentos-y neutralidad tecriologica ‘la-informacién-que-sea capturada; “procesada, almacenada y[ - ‘@
onservada en sistemas de informacicn, servidores y.demas medios. electrénicos: = ;- i St A, o HEL SRS (e
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para el tramite de liquidacién del convenio »

Efectua la.entrega de la-totalidad. de los archlvos

producto -de.la ejecumén antractual -a la SDIS sm que- esta actlwdad -genere|. -
.iDicha documentacién solo serd rec1bnda si cumple con todos los lineamientos|
e la SDIS y la normatlwdad Iegal wgente apllcable a Ia matena y sera un reqmsnd

|

resenta a Ia superwsuﬁn ointerventoria informe mensual de Gestnén Documental d
ada mes, que .dé cuenta del cumplimiento:de 10§ comprormsos del compon
cuerdo. con losi lineamientos definidos por la. SDIS ;

‘entro de los pnmeros dos (2) dias ‘hébiles de
menc;én con sus respecnvos soportes de

Los expedlentes contractuales estan creados por|

TR e | RN HR AN T
os expedientes contractuales estdn organizados

Ut 3y

250 folios por carpeta

s G [ N
componente de acuerdo con Io establemdo en el KA en orden cronaldgico (Fecha mas antigua - Fecha C L
anexo técnico. P L‘ i mas’ reclente) [ZI E]
1
; - e ; Zid,
Los expedientes contractuales no superan los| ‘Ne’ NC |

como  ganchos . de ‘cosedora’y ‘clips,‘tarnbiéh se
retiran-adhesivos y'separadores.

Los expedientes ‘contractuales, y. de historias{
sociales - ‘cumplen:‘cont + él.-* procédimiento de
limpieza documental,. retirando' raterial abrasivol:

0 “rlna y par ados en la.. car,

lcada componente.

[¢]
b4
o

En los expedientes contractuales y de historias

reciclado, papel amarillo o que ha sido usado por
una cara, 0 et L A L |

i R R e T Y

sociales no se encuéentran documeéntos en papel| ™"

hoja blanca de forma leglble :
oy o §

ST

Los documentos- con- tamafios-inferiores -a - las|
dimensiones de perforacion, estan pegados en|

Ko

Los expedientes de historias sociales estan

esquina superior derecha del documento en el
mismo sentido de la escritura del soporte, de
forma legible sin enmendaduras.

foliados . con lapiz de..mina.negra.(HB, B).en la|...

Los.-expedientes - -de historias
encuentran ordenados cronolégicamente de
acuerdo con el tramite de los mismos,

--sociales -se

RN
H

Los expedientes ‘de historias sociales cuentan
con Hoja de Control Cédigo: FOR-GD-013
debidamente diligenciada en formato Excel |
cargada en la carpeta digital definida por la SDIS.

Formato Unico de Inventario
Documental - (Codigo FOR-GD-017) para los
expedientes contractuales debidamente:
diligenciado y cargado en la carpeta digital
definida por la SDIS.

Cuenta con

EO
[]

Cuenta con Formato Unico de Inventario
Documental (Cadigo FOR-GD-017) para los
expedientes de historias sociales debidamente
dillugenciado y cargado en la carpeta digital
definida porla SDIS

Cuenta con los insumos de archivo requeridos
para el desarrolle de las actividades de gestién
documental (cajas, carpetasy ganchos).

Presenta soporte de radicacién de los expedientes de historias sociales de egreso, en la Subdireccién Local para la Integracién
Sacial carrespondiente, de acuerdo con los lineamientos sefialados en el anexo técnico.
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tiliza ~estrictamente las instalaciones del

Da cumplimiento con lo establecido en el Decreto c NC omedor Comunitario para el cumplimiento del

Distrital 389 de 2009 y dem&s normas m |:I
concordantes, por lo cual no podra recibir ni

ecaudar donaciones, aportes voluntarios, cuotas
de corresponsabilidad o de participaci6n.

bjeto del convenio. NO se podran ejercer
ctividades de proselitismo politico, religioso,
deolégico, comercial o de cualquier otra fndole
on los beneficiarios.

Corﬁ ponente Alimentacién, Nutricién y Salubridad Conforme m No Conforme D
Componente Inclusién Social Conforme IZ] No Conforme D
Componente Administrativo y Conforme m No Conforme I:,
Components Financiero ] Conforme m No Conforme D
Componente Ambiental ] Confarme lz] No Conforme l:l

El nimero de personas beneficiarias registradas en el aplicalivo RAD es acorde al nimero de personas-beneficiarias registradas en la planilla de asistencia.
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L

Nombres y Apellidos
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Firma

33’353% lq

Cédula de Ciudadania
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Cédula de Ciudadania
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Cargo

A‘Q’\\, Pa)

Cargo

Nota: La firma de este documento implica aceptacién de todo lo escrito.




