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1. Identificacién
N.° Convenio/Vigencia: ng_q[?& Nombre Asociado: ASO
Nombre Comedor Comunitario: 113} 29) -Ccc?o 8-004 S5an Cavlos
Fecha Inicio Operacién: O?..[ { 'L./ 2cLY Fecha Final Operacion: 30[ oY / yieyls)
Nombre Responsable del Servicio: () Tova A\‘ [} \U ?l \/)’Z.C‘I %N
2. Ubicacién

LocalidamnTUQ‘/\ﬂO paric 0 NN Coy los oireccien: Y 1 4 B 53 62 3Ur )
Tel N/ ce:3209332331_ Correo Electrénico: SanCay 2.4 osY,

e OMPROMISOS GESTION DOSUMENTAL
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= S T Varables R RS E R 1| Nivel de Cumplimiento

Efectuar las actividades de gestion documental que incluyen la conformacién de expedientes de historias sociales y de ejecucién
contractual siguiendo los lineamientos entregados por la SDIS que sé encuentran asociados al cumplimiento de las Tablas de Retencién
Documental, procesos, procedimientos, instructivos y normatividad que en materia archivistica se * -
encuentra aprobada y reglamentada; de manera permanente durante la ejecucion del convenio, incluyendo el desarrollo de la actividad
de empalme por finalizacién realizada con el equipo local del Proyecto 7953 Generacion del bien-estar alimentario y nutricional en

Bogot D.C

Custodiar los expedientes de histori iales y ejecucién contractual producidos como resultado de la ejecucion del convenio,
2 |cumpliendo con los criterios de conservacién definidos en el presente anexo técnico (condiciones de almacenamiento), desde la fecha
»

de suscripcion del acta de inicio. e

Guardar y custodiar con absoluta reserva la informacién que maneje o a la que tenga acceso durante la ejecucion del convenio (Archivo
de expedientes de historias sociales y archivo de expedientes de ejecucién contractual), evitando su destruccién o utilizacién indebida;
3 |en caso de cualquier daiio generado, alteracion de informacién, pérdida parcial o total de la documentacion, debe informar de manera
linmediata, via correo electronico, a la supervision o interventoria con copia al equipo de gestion documental de la Direccién de Nutricion

y Abastecimiento de la SDIS. ¢
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Remitir via correo electronico a la supervision o interventoria del convenio con copia al equipo de gestién documental de la Direccion de
4 |Nutricién y Abastecimiento, las alertas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo técnico, se observen como posibles riesgos para el
d llo de las actividades de gestion documental, afectando la operacién del Comedor Comunitario

e

|Efectuar sin costo adicional para la SDIS, la reconstruccién de los documentos y expedientes producto de la ejecucion contractual y cuya
|afectacién haya ocumrido mientras los soportes se encontraban bajo su custodia y realizar las demgs acciones seiialadas 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 entornos digitales o electrénicos, los cuales son susceplibles
* |a deterioro por humedad, temperatura, luz, polvo, instalaciones eléctricas en mal estado, mal funcionamiento de los sistemas o emrores
" |humanos, asi como el trabajo en versiones desactualizadas de los recursos, inestabilidad eninternet, ataques informaticos y vinculados.
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Entregar sin claves, encriptaciones, ni ninguna restriccion de seguridad, bajo criterios archivisticos, garantizando la integ:
6 |usabilidad, legalidad de los documentos y neutralidad tecnolégica, la informacién que sea’ chpturada, procesada, almacenadal
yconservada en sistemas de informacion, servidores y demas medios electrénicos.

Efectuar la entrega de la totalidad de los archivos producto de la ejecucidn contractual a la SDIS, sin que esta actividad genere|
7 |compensacién adicional por parte de la Entidad. Dicha documentacién solo serd recibida si cumple con todos los lineamientos definidos
por el Proceso de Gestién Documental de la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia y serd un requisito para el tramite
de liquidacion del convenio
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Plﬂ}dpu en encuentros de fortalecimiento técnico, mesas de trabajo, comités y demds aspadés de acuerdo con las convocatorias
8 |realizadas por (a s«:reta.ria Distrital de Integracién Social para la implementacion de los lineamientos de Gestion Documental y el
Proyecto o 7953 Generacion del bien-estar alimentario y nutricional en Bogota D.C

Presentar a la superyision 0 in@eryentorfa informe mensual de Gestién Documental, dentro de los primeros dos (2) dias habiles de cada
mes, que db cuenta del cumplimiento de los compromisos del componente en mencién con sus respectivos soportes, de acuerdo con
los lineamientos definidos por la SDIS.
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10 |Presentar ::r"‘n 'l‘."l;'“?"' final ::‘ ejecucion, a la suparvision o interventoria, el acta de aprobacién de entrega de la documentacion
L4 ) 1 -~
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N* Variable Nivel de Cumplimiento | N® Variables Nivel de Cumplimiento ¢
Los expedientes contractuales estan creados por| C NC Los expedientes contractuales estdn organizados [ NC
1 |componente de acuerdo con lo establecido en el 'E D 2 |en orden cronolégico (Fecha mas antigua - Fecha D
anexo técnico. mas reciente).
'c NC c NC
2 i Los documentos estén perforados a tamafio oficio,
Biconye esrowpuan o250 ][] | 4 [aineados alapare superorcercha d a car X O
follos por carpets institucional.
So reportaron las alertas al equipo de gestion NC  NA Se realizd la radicacion de los egresos dell C NC  NA
5 que el d flo de la| D D 6 |comedor durante el periodo de acuerdo con lo W D D
de los exp enel d establecido en el anexo técnico
Los expedientes les y de 2 St
len con el jento de C N tos G ni-NC
7o N " - Srashio.. Gomb Kl D 8 legibles y se encuentran en unndo ' de Iecu'a ’v‘ D
v )
ganchos de cosedora y clips, también se deben| hu:ar\:ysrgadounll carpeta definida por cada
retirar adhesivos y separadores. COMPOnense.
En los expedi les y de hi c NC NC NA
3 d Los documentos con tamafios inferiores a las
no se en papel .
9| 10 |dimensiones de perforacion, estin pegados en &]
reciclado, amarillo o ha sido usado 2
s st o oY X O [noia bianca de forma legive. ]
Los di de histori iales estan
foiadoseonlipnzdommanogm(HBB)enla NC “ |Los pedient de i iak se C NC
1" en el D 12 an l6gi de| m D
mismo sentido da3 la escritura del soporte, de forma acuerdo con el trémite de los mlsmos
legible sin enmendaduras.
e : g Cuenta con Formato Unico de Inventariol
Los exp de h con NC NA ¢ . [ NC
Hoia  de Oontml FOR-GD-013 Docm:ental (Cédigo FOR:GDOW) gara los|
g3/Hoa de °°m"'°° iy O O [ contr O
B Carmaca n a crpta i cusri porfa 508, : ::';w ek 0 com
Cuenta con Formato Unico de Inventario| c NC Cuenta con Fomato Unico de Inventario) c NC
- [Documental (Cédigo FOR-GD-017) para los m D .- |Documental (Cédigo FOR-GD-017) para los m D
15 de iales en ATENCION 16 |expedi de histori ial EGRESADOS
debidamente diigenciado, actualizado y cargado| diligenci li d
en la carpeta digital definida por la SDIS - |en la carpeta dlgnal dol'imda porla SDIS
Realiz6 la incorporacion de los nuevos hpos c Ne : S NG
ps en los expedy /T w D Cuenta con los insumos de archivo requeridos m D
17| y de ejecucid 1al de ala 18 | para el desarrollo de las actividades de gestion
produccion de los Mismos. documental (cajas, carpetas y ganchos).
J
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N Variable Nivel de Cumplimiento | N* Variable Nivel de Cumplimiento
me:s:r :umwm;agm: C N NA Permitir la labor de la supervisién o interventorfa, c Nc
n . equipos técnicos y administrativos de la SDIS y)|
q7|visitas de supervision o interventoria, dando Z g 18 |entidades extemas con las que se articulen E
respuesta y cumplimiento 8 los planes de acciones con ocasién de s operacion del Comedor
|mejoramiento y mguemm generados, en los| Comunttario y la ejecucién del convenio.
Utiizar  estrictemente las _Instalaciones ~ del cC Nc Dar cumplimiento con lo establecido en el Decreto c NC
anedor Comunitario para el cumplimiento del| E Distrital 389 de 2009 y demds nomas E D
49 |obieto del convenio. En estas, NO se podrén 20 [concordantes, por lo cual no podré recibir ni
qur _aj:ﬁv.iga.d o e _.pr.ose \ ;')olmeo. recaudar donaclones, aportes voluntarios, cuotas
g o de Quier otra de corresponsabilidad o de participacién.
indole.
Componente Aimentacién, Nutricién y Salubridad Conforme E No Conforme D
Componente Admi ivo y Financi Conforme m No Conforme D
Componente Ambiental Conforme No Conforme D
Historias Sociales Carpetas 2 (D Folios X720
Componente Almentacion, Nutricién y Salubridad Caetss 2 Folios 233
Componente Administrativo Carpetas _3___ Folios ﬂi
Componente Ambiental Carpetas _"_ Folios _LE__
El nimero de partici i en en el aplicativo RAD es acorde al nG de particij i en la planifla de asistencia.
Hora de Regl N Reglstro f ntes RAD | N Reglstro Particlp Planilla Comentarios
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Qulen Atiende la Visita 7 R * Quien RealizalaVisita
N(Q‘((\ an A(\ \mo,r/._
bres y Apellidos /\ L5 Nombres y Apellidos
\‘ MJU 1100127222
Firma
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Nota: La firma de este documento implica aceplacién de lodo lo escrilo.
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