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1. Identificacién

N.° Convenic/Vigencia: | i L\M"Mﬂ Nombre Asociada: T\)ﬂa Qe {Dy;\ de AMO'( - —FO N D P\HDP-
Nombre Comedor Comunitario: A 535 A3 Q[\’\D 05 -0 & g/\ BQX]LE

Fecha Inicio Operacién: QZ'OS ‘Q,Ol}'\ Fecha Final Operacién: ! DA-4 - mlq
Nombre Responsable del Servicio: ;-é\ 6 (\,C\(C)\f(\(' | Pgrﬁq (@)

Nombre Profesional Social: _L?;a WDMY\V\Q H\)\V-\—Oi @mu Q.[Cl‘

2. Ubicacién
Localidag: \b_W‘C Barrio: Direccion: \Z(‘ \ "} D ES’\E 8-:} D % S(J(
Tel: ko \\Q C 3\-\1 { \ ,

Correo Electrénico:

N°* Variables Nivel de Cumplimiento

Realiza la organizacion documental (clasificacion, ordenacion, descripcién), de los documentos contractuales generados en ||
ejecucion del convenio emanada de los componentes Inclusién soclal, Alimentacion, nutricion y salubridad, Ambiental,
Administrativo y Financiero; teniendo en cuenta lo establecido en la Tabla de Retencién Documental aprobada por la Entidad, los
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 finalizacion
realizada con el equipo local del Proyecto 7745 o el que haga sus veces

NC

o

Realiza la organizacién documental (clasificacién, ordenacién, descripcién) 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 Ia actividad de empalme por finalizacién realizada con el equipo local del Proyecto 7745 o el
que haga sus veces

=
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Custodia los expedientes de historias sociales y ejecucién contractual producidos como resullado de fa ejecucién del convenio,
3 {cumpliendo con los criterios de conservacién definidos en el presente anexo técnico (condiciones de almacenamienta), desde la
fecha de suscripcion del acta de Inicio

Ao
[z

Guarda y custodia con absoluta reserva la Informacién que maneje o a la que tenga acceso durante la ejecucién del convenig
(Archivo de expedientes de historias sociales y archivo de expedientes de ejecucién contractual de los componentes Inclusidn c
social, Allmentacién, nutricidn y salubridad, Amblental, Administrativo y Flnanclero), evitando su destruccién o utilizacién indebida; E
en caso de cualquier dafio generado, pérdida parcial o total de la documentacién, debe informar de manera inmediata, via correo
electronico, a la supervision o interventoria con copia al equipo de gestién documental de la Direccién de Nutricion y Abastecimiento
de la SDIS.

Remite via correo electronico a la supervisién o interventoria del convenio con copia al equipo de gestién documental de la| c
5 |Direccién de Nutricién y Abastecimiento, las alertas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo técnico, se observen como) w [:]
posibles riesgos para el desarrollo de las actividades de gestién documental, afectando la operacién del Comedor Comunitario

Efectua sin costo adicional para la SDIS, la reconstruccién de los documentos y expedientes producto de la ejecui:lén contractual y| c

' {cuya afectacion haya ocurrido mieniras los sopories se encontraban bajo su custodia y realizar las demés acclones sefialadas en D
¢ |los procedimientas definidos por la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia, Estas acciones también son|
aplicables para los documentos producidos en entornos digitales o electronicos, los cuales son susceptibles a deterioro porf
humedad, temperatura, luz, polvo, instalaciones eléctricas en mal estado, mal funcionamiento de los sistemas o errores humanos,
asf como el trabajo en versiones desactualizadas de los recursos, inestabilidad enintemet, ataques informaticos y vinculados.

Enw.ga sin claves, encriptaciones, nl ninguna restriccion de seguridad, bajo criterios archivisticos, garantizando la Integridad, c NC NA
7 Jusabilidad, legalidad de los documentos y neutralidad tecnoldgica, la informacién que sea capturada, procesada, almacenada Jﬂ E] [:] D
conservada en sistemas de informacién, servidores y demas medios electronicos.
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Efoctun la entrega de la totalidad de los archivos producto da la sfecuclon contractual a 1a 8DIS, sin que asta actividad ganere
compensacin adiclonal por parte do la Entidad, Dicha documentacién solo sord reciblda si cumploe con todos Jos lineamienton
dufinidos por el Proceso do Geslién Documental de la SDIS y la normatividad lagal vigare aplicable a la materia y sard un requisio
para ¢l rdmite do liquidacion del convenio

MG

& )

Participa en encuentros de fortalacimlento téenico, mesas de trabajo, comités y demas espacios de acuerdo con las convocatorias
realizadas por ka Secretarla Distrital de Integracion Soclal para la implementacién de los lineamientos de Gestién Documental y el
Proyscto 7746 Compromiso por una Alimentacian Intagral en Bogota o el que haga sus voces.
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Prosenta a la supervision o interventoria informe mensual ds Geation Documental, dentro de loa primeres dos (2) dias habilen del

cada mes, que dé cuenta del cumplimiento de los compromisos del components en mencién con sus respectivos soportes, de
acuerdo con los lineamientos definidos por la SDIS,

Varlable Nivel de Cumplimlento |N* Varlables
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Nivel de Cumplimiento
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Los expediontes contractuales estan creados por]
componente de acuerdo con lo establecido en el
anaxo lacnico,

Los expedientes conlractuales est4n organizados
on orden cronoléglco (Fecha méas antigua - Fecha
mas reciente).
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Los documentos estdn perforados a tamafiol

-
Q

Los expedientes contracluales no superan los|

21

con Hoja de Control Cédigo: FOR-GD-013]

o

| 22 |expedientes contractuales debidamente
debidamente diligenciada en formato Excel yf diligenciado y cargado en la carpeta digital
cargada en |a carpeta digital definida por la SDIS. definida por la SDIS.

[ Cc NC
13 14 oficio, alineados a la parte superior derecha de la
ARG ROA por oure w carpela institucional. m D
Los expedientes contractuales y de historias ot & lectron! hal.
soclales cumplen con el procedimiento de) c NC :.e‘;slble:my 6 “Blaerien ‘::s”:u:;' do | ec:fr: C NC
15|limpieza documental, retirando material abrasivo & B ity omoison an A canett efnitia pes w D
como ganchos de cosedora y clips, también se cada componente
reliran adhesivos y separadores. '
En los expedientes conlracluales y de historia c NC Lot Documarias. Eoh. lamafos Tofadores 5 iae c NG
17 sociales no se encuentran documentos en papel $ 18 |dimensiones de perforacién, estén pegados en m
reciclado, papel amarillo o que ha slde usado por] hoja blanca de forma legible.
una cara.
Los expedientes de historlas soclales estan ! . )
foliados con l4piz de mina negra (HB, B) en la c NC Los expedientes de historias sociales s c NC
19|esquina superior derecha del documento en el $ 20|encuentran orden:::das cmnploglcamente @
mismo sentido de la escritura del soporte, d acuerdo con el lramite de los mismos.
forma legible sin enmendaduras.
Cuenta con Formalo Unico de Inventario
Los expedientes de historias soclales cuentan NC Documental (Codigo FOR-GD-017) para los|

s

52

Cuenta con Formato Unico de Inventario
Documental (Cédigo FOR-GD-017) para los
expedientes de higtorias soclales dcbbdmn\e‘
dillugenciado y cargado en la carpeta digital
definida poria SDIS

1z

Cuenta con los insumos de archivo mqneri:::r
para el desarrolio de las actividades de ges
documental (cajas, carpetas y ganchos).

e
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Presenta soporte de radicacion de los expedientes de historias soclales de egreso, en la Subdireccion Local para la integracion
Social correspondiente, de acuerdo con los lineamientos sefalados en el anexo técnico.
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Da cumplimenta t‘\\'\ 1o establecido en el Decreto
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