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Nombre Comedor Comunitario: 1230352 - QoMEoR CoNW) 10 - XA NAeA

Fecha Inicio Operacion: O2/os/202< ~ Fecha Final Operacion: 19102/2026

Nombre Responsable del Servicio: _QO~car Auclio (Sengudez.
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Efectuar las actividades de gestion documental que incluyen la conformacién de expedientes de historias soclales y de ejecucién contractual siguiendo
. |los lineamientos entregados por-la SDIS que se.encuentran asociados al cumplimiento.de las Tablas de.Retencién. Documental,. procesos,
1 |procedimientos, instructivos y nommatividad que en materia archivistica se encuentra aprobada y reglamentada; de manera permanente durante la
ejecucién del convenio, i'lduwﬂoddasanﬂndehacﬁvﬂaddamkmpurmaﬁzadﬁnrealimdamnalaquipulnmldal Proyecto 7953 Generacién
da[bian—estnramm?mmﬁmdnnmnc.
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2 CMWMGM#WM;MWMIpmduddmmmmauuadadalaajocucidndalmmenh cumpliendo con los
mamamMmummm{mmuawmm dasdahfndmdususmpﬁﬁndalmdamiﬁo.

—{Guardar y custodiar con absoluta reserva la informacién que maneje o a la que lenga acceso durante la ejecucién del convenio (Archivo de
expedientes de historias soclales y archivo de expedientes de ejecucién contractual), evitando su destruccién o utiiizacién Indebida; en caso de
cualquier dafio generado, alteracién de informacién, pérdida parcial o total de la documentaclén, debe Informar de manera Inmediata, via comeo
alowﬁrﬂm.alnsupmrlslénolntmarﬂnrl:mneoplulaquipod&mti&nmwmrmldahmnﬁndaﬂutricuﬂyﬁhutednﬂmdalasum

Remitir via correo electrdnico a la supervisién o Interventoria del convenio con copla al equipo de gestién documental de la Direccién de Nutricién y
4 |Abastecimiento, las alertas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo técnico, se observen como posibles riesgos para el
desarrolio de las actividades de gestion documental, afectando la operacion del Comedor Comunitario.

Nz

Efectuar sin costo adiclonal para la SDIS, la reconstruccién de los documentos y expedientes producto de la ejecucién contractual y cuya afectacién
haya ocurrido mientras los soportes se encontraban bajo su custodia y reallzar las demds acciones sefialadas 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 entoros digitales o electrinicos, hnmhasmsuaoepﬂ:maduhm
por humedad, temperatura, luz, polvo, instalaclones eléctricas en mal estado, mal funcionamiento de los sistemas o errores humanos, asl como el
trabajo en versiones dmﬂududabummﬁm. inestabilided en internet, alaques informéticos y vinculados. |

|
| &

Entregar sin claves, encriptaciones, ni ninguna restriccién de seguridad, bajo criterios archivisticos, garantizando la integridad, usabilidad, legalidad de

servidores y demas medios electrdnicos.

.6 |los documentos y neutralidad tecnolégica, la informacién que sea capturada, procesada, almacenada y conservada en sistemas de informacion,|

- |Efectuar la entrega de la: lotalidad de los archivos producto de la ejecucidén contractual a la SDIS, sin que esta actividad genere compensaciin
7 |adicional por parte de la Entidad, Dicha documentacién solo serd recibida sl cumple con todos los lineamientos definidos por el Proceso de Gestién
DnmmantalduInSDISyhnmmhvﬂadbgalviganhathaallmateﬂayurﬁ un mquﬂhpwaeiwmﬁaﬁquﬂadéndalmwanh

Baks

Participar en encuentros de fortalecimlento técnico, mesas de trabajo, comités y deméas espacios de acuerdo con las convocatorias realizadas por la
‘B |Secretaria Distrital de Integracién Soclal para la Implementacién de los lineamientos de Gestién Documental y el Proyecto 7953 Generacion del blen-
astar alimentario y nutriclonal en Bogota D.C. _ .

Presentar a la supervisién o interventoria Informe mensual de Gestién Documental, dentro de los primeros cinco (5) dias calendario de mda-rnas que
9 |dé cuenta del cumplimiento de los compromisos del mn'punurmu en mencién con sus respectivos soportes, de acuerdo con los lineamientos definidos

~ |porla SDIS.
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|
Presentar con el Informe final de ejecucion, a la supervisién o interventoria, el acta de aprobacién de entrega de la documentacién generada durante la
ejecucion del convenio.
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N°® Variable Nivel de Cumplimiento | N® Varlables Nivel de cmmm i
- |Los expedientes contractuales — estan - creados - por e i B - |Los expedientes - contractuales - estdn organizados en C -~ NC
1 |components de acuerdo con lo establecido en el anexo X 2 |orden cronolbgico {Fachu més antigua - Fecha mas K ;
técnico.” - . ~ |recients). ; 5o
b R el o 55D c NC Los documentos estdn perforados a tamafio oficio, ol
3 o 4 lalineados a la parte supmnr derecha da la carpata E
folios por carpeta : L o
institucional.
'|Se reportaron las alertas al equipo de gestiéon c NA Se realizd la radicacién de los egresos del comedor] _C “NC -~ NA
5 |documental que afectaron el desamollo de |la ?’\ Hdummaalparbdndaacuafdnmnhutablﬂddnana! E]
-~ |organizacién de los expedientes en el comedor -~ ~ |anexo técnico = - -
Los expedientes contractuales y de historias sociales Y : \ -
" |cumplen con el procedimiento de limpieza documental, C - ' NC - |Los documentos electrénicos o digitales son legibles y se c NC
7 |retirando material abrasivo como ganchos de cosedora 8 |encuentran en sentido de lectura humana y cargados en la K
“ly dips, tamblén se deben retirar adhesivos y| carpetadaﬂnldaparmdamn'pnnantn ' -
separadores. ‘
~ |En los expedientes contractuales y de historias soclales| € NC Los documentos con tamafios Inferlores a las dimensiones] _C ~ NC  NA
® |no_se encuentran documentos en papel reciclado, 10 |de perforacién, estdn pegados en hoja blanca de forma b 4
papel amarillo o que ha sido usado por una cara. legible.
“|Los expedientes de historias sociales estdn foliados
| |con lapiz de mina negra (HB, B) en la esquina superior C NC Los expedientes de historias sociales se encuentran c NC
11 |derecha del documento en el mismo sentido de la E 12 |ordenados cronolégicamente de acuerdo con el tramite de z "
escritura del soporte, de forma legible sin : los mismos.
_|enmendaduras.
~ |Los expedientes de historias soclales cuentan con Hoja| ¢ NA Cuenta con Formato Unico de Inventario Documental psn T
13 de Control Cédigo. FOR-GD-013 debidamente "4 14 (Cédigo FOR-GD-017) para los npo,:lhntu X
~~ |diligenciada en formato Excel y cargada en la carpetal] contractuales debidamente diligenciado, actualizado y
digital definida por la SDIS. cargado en la carpeta digital definida por la SDIS. A7
~ |cuenta con Formato Unico de Inventario Donumantal c NG ~ |Cuenta con Formato Unico de  Inventario - Documental C NG -
~ |(Codigo' FOR-GD-017) para los expedientes de x - |(Cédigo FDR-GMﬁ]pamlmup-dhnhsd_lhhmﬂu .
15 | historias soclales en ATENCION debidamente 16 |soclales EGRESADOS debidamente diligenciado,
~ |dillgenciado, actualizado y cargado en la carpeta digital actualizado y cargado en la carpetl dlgltnl definida por la
~+|definida por la SDIS : - |SDIS. =
" |Realizé la” Incorporacién de los nuevos tipos e “_c | TR T ST s ez | cC. _NC
1;} documentales en los expedientes de historlas soclales x 18 | desarrolio de las actividades de gestién
g gad; :ﬁuﬁdﬁ: contractual de acuerdo a la produccion d tal (cajas, carpetas y ganchos).
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implomentar las acclones correctivas necesarias para| == " o L Permitir la labor de Ia supervision o interventorla, equipos c N
oubsonar o9 haltzgos evienciados an Ios vistes dol. - _ |técnicos y - administrativos de la SDIS y -entidades <]
19 :‘UPBW s "a :: 3. g raspueﬂt': : 20 |externas con las que se articulen acclones con ocasién de
_ reqmpmlml ol dmplmmlnhu 1 I'“ﬂiﬂ“lﬂhhl'ﬂl“ d l:u:vp:r:?:ﬁn del Comedor Comunitario y la ejecucién del
en los mismos. - . e - -
§f Utilizar ashidmtenl:ihs hstaladamd;al ﬂ ~ - & NC - — |- Ipar cumplimiento con lo establecido en el Decreto Distrital] &~ ~ NC
21: Cﬂfmrﬂhrhh Enpam mmﬂﬁontn abje $ A | 25 |389 de 2009 y demas normas concordantes, poflo cualnof m
Qe m“’;’m :ﬁmmu : ’m'mdﬂi | podré recibir ni recaudar donaciones, aportes voluntarios,
fode iatler otra (ndole. - - - - |cuotas de corresponsabilidad o de participacion. .
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Componente Administrativo y Financiero Conforme %!  No Conforme
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I El nimero de pariicipantes registrados en en el aplicativo SIRBE es acorde al nimero de pariicipantes registrados en la planila de asistencia.

|| H- Hora de Registro— |- Nomero Registre Pasticipantes sREE NGmero Reglstro Participantas Planila . Comentarios
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