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N.* Convenio/Vigencia: \-(‘O { ZQ Nombre Asociado: COH]\( (\( (()\ 6.‘0 %q .
Nombre Comedor Comunitario: 17.-'16‘ (C( 0 B -ds = 1230} -(@p-038-010 Maalit
Fecha Inicio Operacién: 05 Dl’) Fecha Final Opemdéﬂ O 5 ‘ \ .2-0 2'5
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Nombre Profesional Social: Bramand  Of Cean P

2. Ubicacién
Localidad: Direccién: C(Q 82- (z % 66\ ZO J U {
Tel: \ Cel.: Correo Electrdnico:
N* . Variables Nivel de Cumplimiento

Realiza la organizacién documental (clasificacién, ordenacién, descripcién), de los documentos contractuales generados en la
ejecucién del convenio emanada de los componentes Inclusion social, Alimentacién, nutricién 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 desamollo de la actividad de empalme por finalizacién
realizada con el equipo local del Proyecto 7745 o el que haga sus veces
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Realiza la organizacién documental (clasificacién, ordenacién, descripcién) de los expedientes de historias sociales, teniendo en
cuenta lo establecido en la Tabla de Retencién Documental aprobada por la Entidad, los instructivos, procesos, procedimientos
2 |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
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Custodia los expedientes de historias sociales y ejecucion contraclual 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 suscripcién 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 da los componentes Inclusién

4 social, Alimentacién, nutricién y salubridad, Amblental, Administrativo y Financiero), evitando su destruccidn o utilizacidn indedida;

en caso de cualquier dafio generado, pérdida parcial o total de la documentacién, debe informar de manara inmediata, via comeo

;bwéﬂl. . Difso 8 la supervision o interventoria con copla al equipo de gestién documental de la Direccidn de Nutricién y Abastecimiento
o
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Remite via correo electrénico a la supervisién o interventoria del convenio con copia al equipo de gestidn documental de la|
8 |Direccién de Nutricién y Abastecimiento, las slertas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo técnico, s& observen como)
posibles riesgos para el desarrolio de las aclividades de gestién documental, afectando la operacidn del Comador Comunitano
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Efectua sin costo adicional para la SDIS, la reconstruccién de los documentos y expedientes producto de la ejecucion contractual yl
cuya afectacién haya ocurrido mientras los soportes se encontraban bajo su custodia y realizar las demds acciones sefaladas en
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 entomos digitales o electronicos, los cuales son susceptibles a detenoro por
humedad, temperalura, qu polvo instalaciones eléctricas en mal estado, mal funcionamiento de los sistemas 0 errores humanas,
asl como el trabajo en lualizadas de los recursos, Inestabilidad eninternet, ataques informaticos y vinculados.
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Entega sin claves, encriptaciones, ni ninguna restriccién de seguridad, bajo criterios archivisticos, garantizando la integridad, C
7 |usabilidad, legalidad de los documentos y neutralidad tecnolégica, la informacion que sea capturada, procesada, almacenada yj m
conservada en sistemas de informacién, servidores y demas medios electrénicos.
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para el tramite de liquidacién del convenio

Efectua la entrega de la totalidad de los archivos producto de la ejecucién contractual a la SDIS, sin que esta activdad geners
compensacién adicional por parte de la Entidad. Dicha documentacidn solo serd recibida si cumple con todos los lineamenics
definidos por el Proceso de Gestién Documental de la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia y serd un requisito)
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Participa en encuentros de fortalecimiento técnico, mesas de trabajo, comités y demas espacios de acuerdo con las convocatonas
realizadas por la Secretaria Distrital de Integracién Social para la iImplementacién de los lineamientos de Gestién Documental y el
Proyecto 7745 Compromiso por una Alimentacién Integral en Bogota o el que haga sus veces.

N

Variable

Nivel de Cumplimiento

Presenta a la supervision o interventoria informe mensual de Gestién Documental, dentro de los primeros dos (2) dias habiles de
cada mes, que dé cuenta dél cumplimiento de los compromisos del componente en mencién con sus respectivos soportes, de
acuerdo con los lineamientos definidos por la SDIS.

Variables

Nivel de Cumpiimienta

JLoc expedientes contractuales estan creados por|

Los expedientes contractuales estan organizados

Social correspondiente, de acuerdo con los lineamientos sefalados en el anexo lécnico

NC € NC
11 |componente de acuerdo con lo establecido en el L 12|en orden cronolégico (Fecha mas antigua - Fecha m D
anexo 1écnico. mas reciente).
. Los documentos estan perforades a tamafio NG
1 Los expedientes contractuales no superan losw C NC 14]oficio, slineados a Ia parte superior derecha de e ﬁ D
0 R v i m carpeta nstitucional.
Las g § e jos ¥ @ hiskovine Los documentos electrénicos o digitales son
; i C NC
spu;bi Gumplon R o oedoints do & = legibles y se encuentran en sentido de lectura m D
15 |limpieza documental, retirando material abrasivo $ 18, imana y cargados en la cameta definida por
como ganchos de cosedora y clips, también se cada componente.
retiran adhesivos y separadores.
En los expedientes contacluales Vl:" m‘m" c NC Los documentos con tamafdos infenores a las C NE
sociales no se encuentran documentos en papel 18[dimensiones de perforacién, estdn pegades en |S
b reciclado, papel amarillo 0 que ha sido usado por] m hola blanca de forma legible.
una cars.
Los expedientes de historias sociales estan R -
follados con lapiz de mina negra (HB, B) en la < NC Los expedientes de historias sociales se C
19 |esquina superior derecha del documento en el w 20 |encuentr ordenad cronoldg ente  de| m D
sentido de la escritura del soporie, de acuardo con el tramita da los mismos.
|torma legible sin enmendaduras.
Cuenta con Formato Unico de Inventario
Los expediantes do historias sociales 2"0:)':; C NC Documental (Codige FOR-GD-017) para los c N
n | Hoja de Contdl Codigo. FOR m 22|expedientes contractuales debidamente m [:]
debid o on fometo Excel y diigenciado y cargado en la capela digital
cargada en la carpela digital definida por la SDIS definida por la SDIS.
Cuenta con Formalo Unico de | c NC c NC
Documental (Cédige FOR-GD-017) para los D Cuenta con los insumos de archivo requeridos D
23 |expedientes de hislonas sociales debidamente 4 |para el desarollo de las actvidades de gesuon
dillugenciade y cargado en la capela digilal documental (Cajas. carpetas y ganchos).
definida por la 5DIS
N* Variable Nivel de Cumplimiento
c NC NA
28 Presenta soporie de radicacion de los expedientes de hislorias sociales de egreso. en la Subdireccion Local para la Integracion
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