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1. identificacion

N.* ConvenioMigancia: "Hﬂﬂi lm. Nombre Asociado: MC}OW mo

Nombrn Comedor Gomunitario: AH3AYT - COVEDOE COTVATIREID -~ ATERLAT
Fecha Inicio Operacidn; O2- O3- A5 Fecha Final Operacidn: 24 -0 - 225
Nombre Regponsabla del Servicio: Ylchgel (‘L\ll ndo =

2. Ubicacidn

Localidad. ﬁ)’n Q‘SIdj:’] Barria: F“'l'e'ﬂv Direccidn: A CHE Y 2. QG"E- 't‘t‘ 36F -'-‘24:: SJ('
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N* Varlables Nival de Cumplimilento

Efectuar 1as actividades de gestion documental que ncluyen la conformacldn de expedientes de hislorias soclales y de sjscucidn coniractual siguiendo
los Wreamientos entregados por la SDIS que se encuentran asoclodos al cumplimienio de |as Tebips ce Retencidn Documental, procesos,
1 |procedimlentos, instructivos y normatividad gue en matera erchivisticn se encusntra aprobada y reglamentada; de manern permanants durante la c NG
ejecuctin del convenla, incluysndo el desamotia da la sctividad de smpaime por finalzacion realizadn con sl equipo local del Proyecta 7953 Generacidn D E
del bign-astar akmenaria y nutricional sn Bogotd D.C.

Cusiodiar los expadientes de historlas sociales y ejecucion conlractual producidos como fesultado de la ejecucion del convenio, cumplienda con los € NC
criterios de conservacion definidos en el presents anaxo técnlco (condiclones de aimacenamiento). desde |a fecha de suscripcién del acta de iniclo, %] D

Guardar y cuslodiar con absolitn reserva In Informacidn que manejs o 8 la que fenga acceso curanie la ejecucidn del convenla (Archivo de c
oxpadientes de historias socaks y archivo de expedientes de ejocucidn contraciual), avitando su destruccion o ublizacén indebida; en caso de
tuatguier dafio generndo, aleracién de informacitn, pérdida parcial o lotal de la documentacidn, debe informar de manera inmadiata, via correo E]
slecirdnico, a la supervisidn o interventoria con copla al equipo de gestidn documental da la Direccidn de Nutricidn y Abastecimiento da la SDIS.

Remitir via correo electronico @ la supervisian o Interventoria del convenio con copia al equipo te gestion documental de fa Direccidn de Nutricion ¥l ¢ NG
4 |Abastecimiento, las alertas qua, de acuerdo con lo dispuesta en el anexo techico, se observen como posibles nesgos para el D E D
desarrofio ce las aclividades de geslidn documental, afectando la operacidn del Comedor Comunitanio,

Efectuar sin costo adicional para la SDIS, la reconsiniccidn de los documentos y expedientes producto de lo ejecucidn contractual y cuya afectacion
haya ocurrido mientras los sopories se ancontraban bajo su custodia y realizar las demds acciones sefaladas en los c NE NA
proced mienios dafinidos por ln SDIS y la normatividad lagal vigante aplcable a la matena, I:l D ’v;
Eslas acciones lambién son aplcabies para loa documentes producidos en entormos digitales o electrdnicos, kos cuales son suscoptibles a deterioro W
por humedad, lemperatura, uz, polvo, instalaciones eléctricas en mal estado, mal funcionamiente de los sistemas o errores humanos, asf como el
trabajo en versiones desactuaizadas de los recursos, inestablidad en intarnet, Mtagues informdticos y vinculados,

Eniregar sin claves, encriplaciones, ni ninguna restriccidn de segundad, bajo criterios archivisticos, garantizando la inlegridad, usabildad, legalidad de
B |los documentos y neytrakidad lecnoldpica, la informacién que sen capturada, procesada, aimacenada y conservada en sistemas de Informacian,
sorvidores y demas medios electrénicos.
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Efectuar la entregn de & tolalidad de los archivos producto de In ejecucion contractunl a ta SDIS, sin que ests actividod geners compansacién
7 |adicional par parta da la Entidad. Dicha documantacion solo serd recibida sl cumple con lodos los lineamientos d¢eflnidos par el Proceso de Gestion
Documnental de la SDIS y ks normatividad Iagal vigante aplicable & ln materia y sard un requisito pare of trdmite de liguidacion del convenio,

c
c
Participar en encuentros de fortalecimiento lécnico, mesas de frabajo, comitds y demds espacios de acuerdo con 185 convacalorias realizadas par la c
6 |Secretaria Distrital de Integracion Seclal para la implememacidn de los Eneamiantos de Gestidn Documental y 8l Proyacto 7953 Generacion del bien-
estar alimontario y nutricional en Bogot D.C, @
c
[+

Precentar a la supervisidn o interventoria inforne mensual de Gestion Documental, dertro de los primeros cinco (5) dias calendunio de cada mes, que
9 |dé cuenta del cumphimiento de los compromisos dal components &n mencldn can sus respectivos soportes, de acuerdo con los Insamientos definidos,
por la SDIS.
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Presantar con el informe final de sjecucitn, a la supervision o interventorfa, &l acta da aprobacion de entrega de la documantacian genarada durante la

10| oiscucion del convenio,

s
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PAGIMA 2deb

Los expedientes contracluales estin creados por
componente de Bcuerdo con ko establecido &n & ahexo
véCnico,

Los expedierles conbractuales estdn organizados en
orden cronologico (Fecha mds antigua - Fecha mas
rec:ente),

Se reporlarcn las alertas al equipo de geslion
documental gue afectaron el Ccaesarolic de la
ofganizacion de los expedientes on el comedor

: G NC Los documenlos estan perforados a lamaflo oficio, c NC
Los expedientes coniractuales no superan los 250 :
3 |okos por carpeta E O 4 meaﬁm. a la pario superior derecha de la carpeta 4
NC NA c NG NA

Se realizo |a radicacidn de los egresos del comedor
durante o periodo de acuerco con lo establecido en el
anexa técnico

Los expedientes contractuskes y de histonas sociales

En los expedienies contraciuales y de hislorias socales)
no se encuentan documentos en papel recdado,
papal amarillo a que ha sldo usado por una cara.

X1 [ 10

cumplen con el procedimiento de impieza documental, c NC Los documentos elecirénicos o digiales son legibles y se c NG
7 |retirando material abrasive como ganchos de cosedora E] D 4 |encuentran en sentido de lectura humana y cargados en la P D
¥ chps, lambien se deben rebrar adhesivos ) carpeta definkda por cada componente,
separadores.
C NC C HNC NA

Los documenios con Wmafos inferiores a las dimensiones
de perforacidn, esian pegacos en hofa blarca de lorma
lagible.

1

Les sxpedientes ce historias soclales estdn follados
con [ipiz de mina negra (HB, B) en la esquina supetior|
gerecha del documento en el mismo sentdo de |a
sscrtura  del  sopore, de forma  egibie  sin
enmendaduras,

IED 12

Los expedientes de hstoras sociales s encusniran
ordenados clonclogicamenie de acuerdo con el tramite de
los mismos.

13

Les expedientes de historias sociales cuentan con Hojs
de Contrdl Cédigo: FOR-GD-013 debldaments
dilgencisda en formalo Excel y cargada en [a carpeta
digital cefinida por la SDIS.

XK O O |

Cuenla cen Formalo Unco de bwentaro Documental
{Cédige FOR-GD-017) pama los  expedientes
contraciuales debidamente diigenciado, actualizado y
cargado en la corpala dugital definida por la SDIS,

15

Cuenla con Formato Unico de lnventario Documental
(Codigo FOR-GD-017) pare los expedientes de
historias soclales en ATENCION dobidamento
diligenciado, actualizado y cargado en la carpeta digital
definida por la SDIS

X O |

Cuenta con Formato Unico de Inventario Documental
(Cadigo FOR-GD-017) para los expedientes de historias
sociales EGRESADOS debidaments dibgenciaca,
aclualizado y cargado en la carpeta digital defirida por la
5015,

[#] NE

X O

17

Realiz4 la incorporacién  de  los  nuevos  lipos
documentales en los expedientes de histonas sociales
v de ejecucion contractual de acuerdo 3 3 produccién
de los mismos.

é 13

Cuenta con 0§ insumos de archiva requerides para el
desamoilo de las actividades de gesbin
documental (cajas, carpetas y ganchos).

C NG

X O
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19

Implemantar las acciones correctivas necesaras para
subtanar los hallazgos evidenclados en las visitas de

ctumphmienta a los planes de mejoramiento
requerimientos genarados, en los lerminos establecidos
Bn [0S Mmismos,

Supervision o inlerventoris, dando respuesta D

X O |«

convenio,

Permitir la labor de la supervisidn o interventoria, equipos
léchicos y administralives de Ja SDIS y  emidades
exlermas con las que se arliculen acciones con ocaskon de
I3 operacidn del Comedor Comunitario v I8 ejecucidn del

Utilizar estrictaments |as instalaciones del Comedor
Comunitarie para el cumplimiento del objeto del
convenio. En estas, NO se podran ejercer actividades
de proselitismo politico, religioso, Ideclogico, comercial
0 de cualquiar otra indole.

Componente Almentacién, Nutncion y Salubridad

Componante Administrativa y Financiero

Componente Ambisntal

Dar cumplimiento con lo establecido en el Decreto Distrital
389 de 2008 y demds normas concardantes, por lo cual no
podrad recibir ni recaudar donaclanes, aportes voluntanios,
cuotas de corasponsabilidad o de participacian,

Historias Sociales

Componenie Almentacién, Nutncion y Salubridad
Componente Administrativa

Components Ambiental
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