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1. identificacién
N_® Convenio/Vigencia: 330&- QRS Nombre Asociado: C‘Q\\‘3Ofc\ﬁll\\'\ Cnﬂsxxg‘i‘k\\c\o Q\ QU\\)(()
Nombre Comedor Comunkario: 113595 - Ccp <10 - ol Lauveles
Fecha hicio Operacién: 2-S - 2025 Fecha Final Operacion: 31- 12~ 2023
Nombre Responsable del Senvicio: . Sdeow Hauricio Siana \‘uhA\ng’?
2. Ubicacion
Localded: e\\%q\\uq Bamio: Lquwa\gc, __ Direccion: _Calle 63 + 4 113 -2y
Te: GO (g oS8O Cei: 313362219 Correo Blectrénico:  Laaore\es Y6 6~ 2025 @ autlook - o
Cepitule B. COMPROMISOS BESTION DOCUMENTAL | - o
N Varlables Nivel do Cumplimiento

Efectusr las actividades de gestidn documental que incluyen la conformacién de expedientes de historias soclales y de ejecucién contractual sigulenda
fos fneamientos entregados por la SDIS que se encuentran asoclados al cumplimiento de las Tabiss de Retencién Documental, procesos,

1 |procedimientos, Instructivos y normatividad que en materia archivistica se encuentra aprobada y reglamentade; de manera permanente durants la c NC
ejecucion del convenio, incluyendo i desarrollo de la sctividad de empatme por finalizacin realizada con el equipo local del Proyecto 7953 Generacién X]
del bien-estar slimentario y nutricional en Bogota D.C.

2 Custodier los expedientes de historias sociales y ejecucién contractual producidos como resultado de la sjecucién del convenio, wmplhndb cen los NC

Pgo

critenos de conservacian dsfinidos en si presenta anexo tecnico (condicionss de aimacenamiento), desde Ja fecha de suscripcion del acta de inicio.

Guardar y custodisr con sbsoluta reserva la informacién que maneje o a la que lenga acceso durante la ejecucidn del convenio (Archivo de
s expedientes de historias sociales y archivo de expedientes de sjscucién contractual), evitando su destruccién o utiizacién indebida; en caso de
cualquier dafio generado, alteracidn de informacion, pérdida parcial o total de la documentacidn, debe Informar de manera Inmedista, via correo
elscirénico, a la supervision o interventorfa con copla al equlpo de gestién documantal de le Dirsccién de Nutricién y Abastecimiento de la SDIS.
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Remitir via correo electronico a la supervisién o intsrventoria del convenio con copia al equipo de gestion documentai de la Direccidn de Nutricidn y

Abostecimients, loe slertes que, de acuerds con ke dispuselo on of anexs tdenics, sc cheenven some pocibles rlesges pers ¢

desarrolio e las ectividades de gestion documentsl, afectando Iz operacién del Comedor Comunktario.
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Efectuar sin costo adicional para la SDIS, la reconstruccién de los documentos y expedientes producto de la ejecucion contractual y cuya afectacion
hayz ocurrida mientras Ios soportes se encontraban bajo su custodia y realizar las demas acclones sefialadas en los
s procadimisntos definidos por la SDIS y la normatividad legal vigents aplicable a la materia.

Estas acciones también son aplicables para los documentas producidos en entomos digitales o electrdnicos, los cuales son susceptibles a deterioro,
por humsdad, temperatura, luz, polvo, instalaciones elécticas en mal estado, mal funcionamiento de los sistemas o errores humanos, asl como sl
trabajo en versiones desactualizadas de los recursos, Inestabilidad en intemet, ataques informaticos y vinculados.
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Entregar sin claves, encriptaciones, ni ninguna restriccién de seguridad, bajo criterios archivisticos, ganntlz.ando I:l;;;gﬂdad. uea‘i;ﬁd;a;“l-e;‘aﬁdad de|
8 |los documentos y neutralidad tecnolégica, la informacién que sea caplurada, procesada, almacenada y' conservada en sistemas de Informacién,
servidores y demds medios electrénicos.

Efectusr la entrega ds la totalidad de los archivos producto de Ja ejecucién contractual a la SDIS, sin qua esta actividad genere compensacion
7 |edicional por parte da ja Entidad. Dicha documentacién solo serd recibida si cumple con todos los Ensamientos definidos por el Proceso de Gsstidn
Documental ds la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia y sera un raquisito para el tramite de liquidacién del convenio,
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Panicipar on GiuSHUcS I% WBSTAD I8TICD, IT3as TP tralapy, COnias y Gemss espacios Us atueido Con las convocalonias realizates pof la
8 |Secretaria Distrital de Integracién Social para la implementacién de Ics lineamientos ds Gestidn Documental y el Proyecto 7953 Generacion del blen-
estar aimentario y nutricional en Bogots D.C.

. |Presentar a la supervisién o interventoria informe mensual de Gestién Documental, dentro de los primeros cinco (5) dias calendario de cada mes, que
8 |dé cuenta del cumplimiento de los compromisos del componente en mencidn con sus respectivos soportes, de acuerdo con los lineamientos definidos
por la SDIS.
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Fresantar con el informe final de ejecucion, a la supervision o interventorfa. el acta de sorobacién de entrega de la documentacién aenerada durante la NA

® | ejecucion dat convenio.
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y de ejecucién contractuel de ecuerdo a la produceidn
de los mismos.

documantal (cajse, carpelas y ganches).

PAGING | Z::2
o (3, NEAFIRAGION LIKEAMS BTN OF B GANT ACION [ LAt N, ) g
Varinbie Nivel de Cumplimionto | N° Varlables Nivel da Curptin
Los expedientes contractuales estén creados por [} NC Los expedientas contractualas estdn organizados en c NC
cmwonmadueuardownbuublcddoendmo E 2 |orden cronoldgico (Focha més antigua - Fecha mds m i
t&onico. reclente). !
% NC Los documantos estén perforados a tamafo oficlo, C NS
» |Los expedientes contracluales no superan los 250 4 |aineados = la A ot derecha de la carpets }
¥ ltolios por carpeta E D esdenparcbiy perte superl rpet [E D t
z
l
Qe ranarteran Jae  alerter ol ot da  aekid c NC NA Ca raclisd la redinesl da las mnsenna dal snm c NC MNA b
Ss roporizion koo alertss o gestidn Se recizd ia radicacidn de los egrezos. del comedor
documental gque sfectaron el v:imrm«o la D D m & {durante el perlodo de acuerdo con lo establecido en el} [X] D E:]
organizacidn de los expediantes en el comedor anexo técnico
Los expadientss contractusles y de historias socizles ‘
cumplen con et procadimiento de limpieza documental, c NC Los documentos slectrdnicos o digitales aon leglbles y s c NC
retirsnda material abragivo como ganchos de cosedora m 0 {encuantran en sentido de Isctura humana y cargados en la m
y clips, tambidn se@ deben retirar adhesivos | tameta definida por cada comoonenta, 4
separagdores. ‘
En Jos expadiantes contractualas y de historlas sociales c NC Los documentos con tamafies Inferioras a lss dimensiones ¢ NS NA
no sg cncuenlran documentes -en papal reciciedo, E 10 |de perioracidn, estén pegados:-en hoja blanca de forma D ; D
{papsl amsrillo 0 qus ha sido usado por una cara. legibla.
Los expadieniss da histories soclales estan follados X ;
con I3piz de mina negra (HB, B) en la esquina suparior C NC Los expadientes da historias soclales se encuentran c Ne
derscha del documento en el mismo sentido de ls m 12 |ordenados cronoldgicamenta de acuerdo con el trémite de [X]
escritera  del soporls, de¢ forma legible sin los mismos,
enmendaduras. b
Los expedientes de historias sociales cuentan con Hoja c NC NA Cuenta con Formato Unico ds Inventario Documenulﬁ ¢ NC
de  Contml Cédigo: FOR-GD-N13  debldamante LT_I D 14 (Cadlon  FOR-GD-017) pars  loe  emadlantes w
diligencisda en formato Excel y cargada en la carpets contractusleg debidamente diligenciade, actuafizada y
digital definida por la SDIS. cargado en la carpeta digital definida por la SDIS.
Cuenta con Formato Unico ds Inventero Documental c NG Cuanta con Formato Unico do Inventerio Documental c NC
(Cédigo FOR-GD-Q17) pars los expadientes de E D (Cédigo FOR-GD-017) para los expediantes ds histerias m D
historias socleles en ATENCION debidamante 16 [soclgles EGREBADOS dsbidemente diliganclado,
diligencisdo, actuallzedo v caraado en la cameta digital aciuslizado v caraado en la cameta dialtal daflnlda por fa
definida por la SDIS SDIS,
Realz6 la Incorporsckin de los nuevos - tipos 2 X Cuenta con los insumos de archivo requeridos pera el : ne
documentales en Jos expedientes de historias sodsles E E] 18 {desemollo de les ectividades de gestion m D
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Yo emvztry i rcrnmyesdedr stk N DA A Permiti la labor de le supervision o interventor(a, sauipos ¢ N
subsanar ios helazgos evidenciacos en las """1 00O X lonicos y administrativos de 18 SOIS y eniidades =
44 [Supervision o  riter dundo 20 |externas con las que se con ocasién de
joumpimientc 8 fos planes de  Mejoramiento | \a oper del Cor c y I of del
o o on los cONVenio.
Lon los mismos.
Utizar estrictamente las instaleciones del Comador| c  No Der @ con lo #n of Decretn Distrital L
Comunterio para el cumplimiento dsl objeto del 389 de 2009 y demés normas concordantes, por o cusl no
21 |convenio. En estas, NO se podran sjercer actividedes X O 88| o rect i recausar donacionse, sportes voluntarioe A
de prossitismo politico, religio o cuotes de P o de p D
© 06 cusiquier oUs indole.
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