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. Nivel de Cumplimiento

Variaplos

Realiza la organizacién documental (clasificacion, ordenacién, descripcién), de los documentos contractuales generados en la
ejecucién del convenio emanada de los componentes Inclusién social, Alimentacién, nutricién y salubridad, Ambiental,
Administrativo y Financiero; teniendo en cuenta lo establecido-en la Tabla de Retencién Documental aprobada por la Entidad, los
instructivos, procesos, procedimientos y normatividad que en materia archivistica se encuentre aprobada y reglamentada; de
manera permanente durante la ejecucién del convenio, incluyendo el desarrollo de la actividad de empalme por finalizacién
realizada con el equipo local del Proyecto 7745 o el que haga sus veces

NC

] o

Realiza la organizacion documental (clasificacion, ordenacion, descripcion) de los expedientes de historias sociales, teniendo en
cuenta lo establecido en la Tabla de Retencién Documental aprobada por la Entidad, los instructivos, procesos, procedimientos Y|
normatividad que en materia archivistica se encuentre aprobada y reglamentada; de manera permanente durante la ejecucién del
convenio, incluyendo el desarrollo de la actividad de empalme por finalizacién realizada con el equipo local del Proyecto 77450 el
que haga sus veces

z
Q

[go

Custodia los expedientes de historias sociales y ejecucién contractual producidos como resultado de la ejecucién del convenio,
cumpliendo con los criterios de conservacién definidos en el presente anexo técnico (condiciones de almacenamiento), desde la
fecha de suscripcién del acta de Inicio

o
[z

Guarda y custodia con absoluta reserva la informacion que maneje o a la que tenga acceso durante la ejecucion del convenio
(Archivo de expedientes de historias sociales y archivo de expedientes de ejecucion contractual de los componentes Inclusién
social, Alimentacion, nutricién y salubridad, Amblental, Administrativo y Financiero), evitando su destruccion o utilizacién indeblida;
en caso de cualquier dafio generado, pérdida parcial o total de la documentacién, debe informar de manera Inmediata, via correo
electronico, a la supervisién o interventorfa con copia al equipo de gestién documental de la Direccién de Nutricién y Abastecimiento
de la SDIS.

Remite via correo electronico a la supervisién o interventorla del convenlo con copla al equipo de gestién documental de la
Direccién de Nutricién y Abastecimiento, las alertas que, de do con lo dispuesto en.el anexo técnico, se observen como)
posibles riesgos para el desarrollo de las actividades de gestion documental, afactando la operacién del Comedor Comunitario

z
(3]

Xz

Efectua sin costo adicional para Ja SDIS, la reconstruccién de los documentos y expedientes producto de la ejecucién contractual y}
cuya afectacién haya ocumido mientras los soportes se encontraban bajo su custodla y realizar las demas acclones sefialadas en
los procedimientos definidos por la SDIS y la nomatividad legal vigente aplicable a la materia, Estas acclones también son
aplicables para los documentos producidos en entomos digitales o electronicos, los cuales son susceptibles a deterioro por]
humedad, temperatura, luz, polvo, instalaciones eléctricas en mal estado, mal funcionamlento de los sistemas o errores humanos,
asl como el trabajo en versiones desactualizadas de los recursos, inestabilidad eninternet, ataques Informaticos y vinculados.

z
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Entrega sin dm‘/es, encriptaciones, ni ninguna restricclon de seguridad, bajo criterlos archlvisticos, garantizando la integridad,
usabllidad, legalidad de los documentos y neutralidad tecnolégica, la informacién que sea capturada, procesada, almacenada Y|
conservada en sistemas de Informacién, servidores y demés medios electronicos.
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N® . Variable Nivel de Cumplimiento
Efectua la entrega de la totalidad de los archivos producto de la ejecucién contractual a la SDIS, sin que esta actividad gonere c NC
» lcompensacidn adicional por parte de la Entidad. Dicha documentacién solo serd recibida si cumple con todos los lineamientos B D
definidos por el Proceso de Gestidn Documental de la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la matoria y seré un requisito

para ol trAmite de liquidacidn del convenio

Participa en encuentros de fortalecimiento técnico, mesas de trabajo, comitds y demés espaclos de acuerdo con las convocatorias| € NC  NA

o |realizadas por la Secretaria Distrital de Integracién Social pora la Implomentacién do los lincamientos de Gestién Documental y off [ O
Proyecto 7745 Compromiso por una Alimentacion Integral en Bogoté o el que haga sus veces.

NC NA

Presenta a la supervision o interventoria informe mensual da Gestién Documental, dentro de fos primeros dos (2) dias hébiles de| c
10 {cada mes, que dé cuenta del cumplimiento de los compromisos del componente en mencién con sus respectivos soportes, de| m
|acuerdo con los lineamientos definidos por la SDIS.

Variable Nivel de Cumplimiento " Variables

Los expedientes contractuales estan creados por| c NC Los expedientes contractuales estén organizados c NC
11 |componente de acuerdo con lo establecido en el 12 |en orden cronoldgico (Fecha més antigua - Fecha| <
anexo técnico. !X D m4s reciente). !A‘ EI

Los documentos estdn perforados a tamafio
14 |oficio, alineados a la parte superior derecha da la|
carpeta institucional. ﬂ D

Los expedientes contractuales no superan los|

e, 250 folios por carpeta

5o
[

St bk £8, y, s, histories NG Los documentos electrénicos o digitales son

sociales cumplen con el procedimients de| c 83 < c NC
legibles y se encuentran en sentido de lectura

15 |limpleza documental, retirando material abrasivo [ X] 18 E D

| como ganchos de fora y dlips, también se| - D ::.T:::my c:erg:adoa en la carpeta definida por]

retiran adhesivos y separadores. e

f:dl:; I sios y da histordes c NC Los .documentos, con tamarios. Inferiores. a las C NC
17 mddadompa;e;wmarla"nmol dueowha":ldm:ug d‘:'”' E I:] 18 [dimensiones de perforacién, estan pegados en m D

e ) q i hoja blanca de forma leglble.

cara.

Los expedientes de historias sociales estan

foliados con laplz de mina d::g;a (HB, B) en : EE] [!__2] _ [Los expedientas do historias [;oclak:s : ZS] EI
19 |esquina superior derecha ocumento en 20 ntran  ordenados cronolégicamente

mismo sentido de la escritura del soporte, de| acuerdo con el trémite de los mismos.

forma legible sin enmendaduras.

Lo8 & lonles da historlas socisles cuBNLan c . Cuenta con Formato Utjleo de Inventario z -

o an'p"d de Contrdl Cédigo: FOR-GD-013 5 Documental (Cédigo FOR-GD-017) para los| ba
Vil o ai iada en formaio Excel D 22 |expedlientes contractuales debldamente! L‘ D

A diligencilado y cargado en la carpeta digital
cargada en la carpeta digital definida por la SDIS. definida por la SDIS.

Cuenta con Fomato Unico de Inventario) c NC
|Documental (Cédigo FOR-GD-017) para los m D Cuenta con los Insumos de archivo requeridos E D
23 |expedientes de historias sociales debidamente 24 |para el desamollo de las actividades de gestién

diliugenclado y cargado en la carpeta digital documental (cajas, carpetas y ganchos).
definida por la SDIS

N°* Variable Nivel de Cumplimiento

Cc
Presenta soporte de radicacién de los expedientes de historlas soclales de egreso, en la Subdireccién Local para la Integracién D
Social corespondiente, de acuerdo con los lineamlentos sefialados en el anexo técnico.

Scanned with

{8 CamScanner’


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

=~ PROCESO: PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES PARA LA INCLUSION SOCIAL FORMATO NO
L SERVICIO COMEDORES COMUNITARIOS CONTROLADO
ucubeen FORMATO ACTA DE VISITA DE SEGUIMIENTO EN CAMPO GESTION DOCUMENTAL
Wiegraciin ool CONVENIOS DE ASOCIACION VIGENCIA 2024 PAGNA | 3dss

actividades de proselitismo politico, religioso,
ideol6gico, comercial o do cualquier otra Indole|
con los beneficiarios.

recaudar donaciones, aportes voluntarios, cuolas
de comesponsabilidad o de participacion.
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Componente Inclusion Social Conforme  [X]  No Conforme ]
Componente Administrativo Conforme No Conforme ]
Componente Financiero Conforme ] No Conforme ]
Componente Ambiental Cenforme No Conforme ]
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