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1. identificacion
N * ConvenioVigencia 1852-2029 Nombre Asociado’ Coupmoc-o'n Qoﬂc;n CL: der
Nombre Comedor Comuniarnc 143555 Cccp 12-002  Policarpa
Fecha ncio Operacion: 200512023 Fecha Final Operacién 3l1212025
Nombre Responsable del Servicio Delovic  Dorb ranaiCondns d

2. Ubicacién -
ocabdne  Ddono Nawiao Bamo: pohcnuio Dkeosisnd ACH 3. 30w Mo do-147
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los linear g por la SDIS que se encuentran asociados al cumplimiento de las Tablas de Retencion Documental, procesos,

1 | procedimeentos, instructivos y normatividad que en materia archivistica se tra aprobada y regl itada; de manera permanente durante la c NC
epecucion del convenio, incluyendo el desarrollo de la actividad de empaime por finalizacion realizada con el equipo local del Proyecto 7953 Generacion| K] [
del bven-estar alimentario y nutncional en Bogota D.C.

2 |Custodiar los expedientes de historias sociales y ejecucién contractual producidos como resultado de la ejecucion del convenio, cumpliendo con los c NC
critenos de conservacion definidos en el presente anexo técnico (condiciones de almacenamiento), desde la fecha de suscripcién del acta de inicio. D
Guardar y custodiar con absoluta reserva la informacién que maneje o a la que tenga acceso durante la ejecucion del convenio (Archivo de c NC

3 expedienies de hislonas sociales y archivo de expedienles de ejecucion contraclual), evitando su destruccion o utilizacién indebida; en caso de|
cualquier daflo generado, alteracién de informacién, pérdida parcial o total de la documentacién, debe informar de [ diata, via D

electronico, a la supervision o interventoria con copia al equipo de gestion documental de la Direccion de Nutricion y Abastecimiento de la SDIS.

Remitir via correo electrénico a la supervision o interventoria del convenio con copia al equipo de gestion documental de la Direccion de Nutricion y
4 |Abastecimiento, las alertas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo técnico, se observen como posibles riesgos para el
desarrollo de las actividades de gestion documental, afectando la operacion del Comedor Comunitario.
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Efectuar sin costo adicional para la SDIS, la reconstruccién de los documentos y dientes prod de la ejecucion contractual y cuya af
haya ocurrido mientras los soportes se encontraban bajo su custodia y realizar las deméa i sedaladas en los

procedimientos definidos por la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia.
Eszasmmmmemmwmmmmdwom.mmmmmam
pormrnedad.cemperalura.iuz,odvo.ins!alacnomseucmmsonnnlestado.nnlfunmmmodebc i 0 errores ht asi como el
trabajo en versiones desactualizadas de los recursos, inestabilidad en intemnet, ataques informaticos y vinculados.
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[33
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Entregar sin claves, encriptaciones, ni ninguna restriccion de seguridad, bajo criterios archivisticos, garantizando la integridad, usabilidad, legalidad de

6 [los documentos y neutralidad tecnolégica, la informacién que sea capturada, procesada, almacenada y conservada en sistemas de informacion, G e A
servidores y demas medios electrénicos. D [:]
Efectuar la entrega de la totalidad de los archivos producto de la ejecucion contractual a la SDIS, sin que esta actividad genere P 16 c NC NA

7 adwxa!porparledela&nbdad.D;chadocwmntaabnsobserareab-dasiwmdecmwdosbslneannnwsdefﬂdosporelProcesodeGestiém D D
DowmemaddelaSDISyIanorrmﬁv»dadlegalvigenlaaplublealamtuiayutéunroqusslopmd"énﬂsdelk}uldacbnddmenio.

Participar en encuentros de fortalecimiento técnico, mesas de trabajo, comités y demas espacios de acuerdo con las convocatorias realizadas por la

c NC NA
8 |Secretaria Distrital de Integracién Social para la implementacion de los lineamientos de Gestion Documental y el Proyecto 7953 Generacion del bien-
estar alimentario y nutricional en Bogota D.C. | l l I
Presentar 2 la supervisién o interventorfa informe mensual de Gestién Documental, dentro de los primeros cinco (5) dlas calendario de cada mes, que Cc NC NA
9 |dé cuenta del cumplimiento de los compromisos del componente en mencién con sus respectivos soportes, de acuerdo con los lineamientos definidos D D
por la SDIS
Presentar con e informe final de ejecucion, a la supervision o interventoria, el acta de aprobacién de entrega de la documentacion generada durante la c NC

10

%]z

ejecucion del convenio.

Powered by CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

; SERVICIO COMEDORES COMUNITARION r'omm

| 5 t\'i FORMATO ACTADE VISITA DE SEGUIMIENTO EN CAMPO GESTION DOCUMENTAL

| e CONVENIOS DE ASOCIACION VIGENCIA 2028 AT e
N Vanable Nivel do Cumplimiento | N* Varlables Nivel do Cumplimiento

PROCESO PRESTACION DI SERVICIOS SOCIALES

.
——

Los expedentes contractusies  eatiln oreados por

C NC

Los expedientes conlmctusles estdn organizados en

T mmmammmmmi

C NC
1 [compunente de acuendo con 0 extableciio en ol anexo 2 |orden (Fecha mas antigus - Fecha mas!
o &J O _—— -
G NC C NC
hos contractuales N Superan 08 250 Los documentos estdn perforados & tamafo oficio,
Smw""" )] 4 |alineados @ la parte superior derecha de la carpets ]
nstitucional.
Se reportaron las alertas ol equipo de gestion c NC NA Se realizo la radicacion de los egresos del comedor c NC NA
8 |cocumental que afectaron ol desamolo de | [ | 8 |durante el periodo de acuerdo con lo establecido en el 3 3
rganEacion de los expedientes en of comedor anexo técnico
Los expedientes contractuales y de historias sociales
cumplen con o proced o de limpieza ¢ ental C NC

Los documentos electronicos o digilales son legibles y se

D 8 |encuentran en sentido de lectura humana y cargados en la
y cips, tambén se deben retirar adhesivos y carpeta definida por cada componente.
separadores.
En los expedientes contractuales y de historias sociales, ﬁcj Los documentos con tamafios inferiores a las dim NC NA
9 |no se encuentran documentos en papel reciclado, * 10 |de perforacién, estan pegados en hoja blanca de formal < | I | I
papel amariio o que ha 3ido USado Por uNa care.

Los expedentes de hislorias sociales estan foliados
con lapiz de mina negra (HB, B) en la esquina superor
derecha del documento en & mismo senlido de la
escritura del soporte, de forma legible sin
enmendaduras.

"

Los expedientes de historias sociales se encuentran
ordenados cronologicamente de acuerdo con el tramite de
los mismos.

Los expedientes de histonas sociales cuentan con Hoja
de Control Codigo: FOR-GD-013 debidamente)
diigenciada en formato Excel y cargada en la carpeta
digital definida por la SDIS.

13

Cuenta con Formato Unico de Inventario Documental
(Cédigp FOR-GD-017) para los expedientes
contractuales debidamente diligenciado, actualizado y

gado en la carpeta digital definida por la SDIS.

Cuenta con Formato Unico de Inventario Documental
(Codigo FOR-GD-017) para los expedientes de
historias sociales en ATENCION debidamente
diligenciado, actualizado y cargado en la carpeta digital
definida por la SDIS

15

16

|Cuenta con Formato Unico de Inventario Documental

(Cédigo FOR-GD-017) para los expedientes de historias
soclales EGRESADOS debidamente diigenciado,
actualizado y cargado en la carpeta digital definida por la
SDIS.

Reglizd la incorporacion de los nuevos tipos
documentales en los expedientes de hislonas sociales
yoeapanénmhctualdeacu«doe'apmducuon
de los mismos.

17

Cc NC
& O

Cuenia con los de archivo requeridos para el
ollo de las actividades de gestién

tal (cajas, carpetas y ganchos).
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convenio.

Permitir la labor de la supervisidn o interventoria, equipos
tecnicos y administrativos de la SDIS y  entidades
extamas con las que se articulen acclones con ocasion de
la operacion del Comedor Comunitario y la ejecucion del

rillm

o estnciamente las nsialacones del  Comedor
Comuntano parm @ cumpientd del Obyelo  del
comeno B0 estas. NO se podrdn ejercer activiiades
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Dar cumplimiento con lo establecido en el Decreto Distrital
389 de 2009 y demds normas concordantes, por lo cual no
podra recibir nl recaudar donaciones, apories voluntarios,
cuolas de corresponsabllidad o de participacion,
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