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1. Identificacién
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2. Ubicacién
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S GESTION DOCUMENTAL "

Variables Nivel de Cumplimiento

Realza la organizacion documental (clasificacion, ordenacién, descripcion), de los documentos contractuales generados en la
ejecuatn del convenio emanada de los componentes Inclusién social, Alimentacién, nutricién y salubridad, Ambiental, NG
Administrativo y Financiero; teniendo en cuenta lo establecido en la Tabla de Retencién Documental aprobada por la Entidad, 10s| D
nstructivos, procesos, procedimientos y normatividad que en materia archivistica se encuentre aprobada y reglamentada; de
manera permanente durante la ejecucion del convenio, incluyendo el desarrolio de la actividad de empalme por finalizacion
realzada con el equipo local del Proyecto 7745 o el que haga sus veces

Realiza la organizacién documental (clasificacion, ordenacién, descripcion) de los expedientes de h sociales, teniendo en
cuenta lo establecido en la Tabla de Retencién Documental aprobada por la Entidad, los instructivos, procescs, procedimientos yf ¢ NC
2 |normatividad que en materia archivistica se encuentre aprobada y reglamentada; de manera permanente durante la ejecucién del m D

convenio, incluyendo el desarollo de la actividad de empalme por finalizacion realizada con el equipo local del Proyecto 7745 o el
que haga sus veces

Custodia los expedientes de histonas sociales y ejecucion contractual producidos como resultado de la ejecucion del convenio, NC
3 |cumpliendo con los cnterios de conservacién definidos en el presente anexo técnico (condiciones de almacenamiento), desde la|
fecha de suscripcion del acta de iniclo

Guarda y cuslodia con absoluta reserva la Informacion que maneje o a la que tenga acceso durante la ejecucion del convenio
(Archivo de expedientes de hislorias sociales y archivo de expedientes de ejecucion contractual de los componentes Inclusion) NC
social, Alimentadién, nutncién y salubridad, Ambiental, Administrativo y Financlero), evitando su destruccién o utilizacion indebida: m D
en caso de cualquier dafio generado, pérdida pardial 0 total de la documentacion, debe informar de manera Inmediata, via correof
doarosr;eo.llnwmowmwoﬂlwnmdoqulpodoounmm.nhldchbk i6n de Nutricién y Abast iento
de la SDIS.

1anu via comreo electrénico a la supervision o interventorla del convenio con copia al equipo de gestion documental de la
s MGWymlm.lu.loﬂuquo,do.umdoeonlnduwummdmmuaum.uobunenwno
posibles nesgos para el d llo de las actividades de gestion d tal, afectando la operacion del Comedor Comunitano

e
bdz

aeuumm-uumumusms.hmuuwmumm.m.ymnmmahqmmvqu
cuya afectacién haya ocumdo mientras los soportes se encontraban bajo su custodia y realizar las demas acciones sefaladas en
mmmmmehSDISyhnumnﬁvMbgdvigmnpuubunhmauﬂl Estas acciones lambién son
aplicables para los documentos producidos en w0s digitales o electrénicos, los les son susceptibles a deterioro por|
!unodld.lanpumn.uz.pavo.Mummmdum,mumwmmmmoMMM.
dmdeqomwdanodmmbonwm.huublmdmmmlhquuhbmtueooyvlmum.
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Entrega sin claves, encriptaciones, ni ninguna restriccién de seguridad, bajo criterios archivisticos, garantizando la integridad,
7 |usabifidad, legalidad de los documentos y neutralidad tecnolégica, la informacion que sea capturada, procesada, almacenada Y|
conservada en sistemas de Informaclon, servidores y demas medios electrénicos.
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N* Variable Nivel de Cumplimiento
lmumaumam-mmmumdohqewaonmdnlusolsunquoesunamdadgom c NC
s P 36n adiconal por parte de la Entidad. Dldudoamomm:dondmdbtdndwmplewnlodubcimmlmmﬂ m D

wdoﬁmoosdemmodoGostDowmonlaldolasolSylanonnathad legal vigente aplicable a la materia y serd un requisito]
|para el tramite de hquidacién del convenio

Particpa en encuentros de fortalecamiento técnico, mesas de trabajo, comités y demas espacios de acuerdo con las convocatonas c
9 |realizadas por la Secretaria Distrtal de Integracion Social para la implementacién de los ineamientos de Gestion Documental y el
Proyecto 7745 Compromiso por una Alimentacion Integral en Bogota o el que haga sus veces

|Presenta a la supervision o interventoria informe mensual de Gestion Documental, dentro de los pnmeros dos (2) dias habiles de C
10 |cada mes, que dé cuenla del cumplimiento de los compromisos del componente en mencion con sus respectivos soportes, de| [X]
acuerdo con los lineamientos definidos por la SDIS

;apitulo C. VERIFICACION LINEAMIENTOS DE ORGANIZACION DOCUMENTAL

Py Noaey Gl

N* Variable Nivel de Cumplimiento | N*

Los expedientes contractuales estan organizados

12 |en orden cronolégico (Fecha mas antigua - Fecha @ -
mas recente). D

Los expedientes contractuales estan creados por|
11 |componente de acuerdo con lo establecido en el
anexo lécnico.

4
3]

Pdo

Los documentos estidn perforados a tamafiof c
14 |ofico, alineados a la parte superior derecha de la|
carpeta institucional. IX]

z
(3}

Los expedientes contractuales no superan los|

L 250 folios por carpeta

Bn

Ls:a‘e“ ut:n"::"co::: el b;‘,:e;;.;:m;: c NC Los documentos electronicos o digitales son) c NC
. legibles y se encuentran en sentido de lectura
. i Sastuslel o m Ly humana y cargados en la carpeta definida por] ':‘ D
como ganchos de cosedora y dips, lambién se i -y

retiran adhesivos y separadores.

En los expedientes contractuales y de historias
sociales no se encuentran documentos en papel

Los documentos con tamafios inferiores a las)

C
17 18 |dimensiones de perforacién, estdn pegados en m

Mo
B

reaciado, papel amanlio o que ha sido usado por hota bt de forma )
una cara @
Los (pedient, de hist sociales estan
foliados con l4piz de mina negra (HB, B) en la C NC Los expedienles de histonas sociales se| C NC
19 |esquina superior derecha del documento en m 20 |encuentran  ordenados  cronologicamente  de m D
sentido de la escntura del soporte, de acuerdo con el tramite de los mismos
forma legible sin enmendaduras.

Cuenta con Fomato Unico de Inventario

Juse epiionied do hisk . - C_ NC Documental (Codigo FOR-GD-017) para los) c N
i fcon Mo de Conral Codigo: FOR-GD-013 mD | i - w 0
debidamente diligenciada en formato Excel | g o y en la
cargada en la carpeta digital definida por la SDIS. definida por ka SDIS.
Cuenta con Formato Unico de Inventariol c NC c NC
Documental (Cédigo FOR-GD-017) para m D Cuenta con los insumos de archivo requendos D
23 |expedientes de historias soclales debidamente 24|para el desarrollo de las actividades de gestion m
diliugenclado y cargado en la carpela digi documental (cajas, carpelas y ganchos)
definida por la SDIS
N° Variable Nivel de Cumplimiento
) c NA
uMumamaoh-ewmummmmw.mhwmmwmumm = m
Social correspondiente, de acuerdo con los lineamientos sefialados en el anexo técnico. D D
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Variable

Variable

Nivel de Cumplimiento

Da cumplimiento con lo establecido en el Decreto)
Distrital 389 de 2009 y demds normMas)
concordantes, por lo cual no podrd recbir ni
recaudar donaciones, aportes voluntarios, cuolas
de comresponsabilidad o de participacién.

Utiliza

con los beneficiarios.

estrictamente las instalaciones del
Comedor Comunitario para el cumplimiento del
jobjeto del convenio. NO se podrén ejercer|
actividades de proselitismo politico, religioso,
lideclégico, comercial o de cualquier otra indole]

Cc NC

4

PTO VERIFICACION GESTION DOCUMENTAL POR COMPONENTE

Componente Alimentacién, Nutricién y Salubndad Conforme m No Conforme D
Componente Inclusién Social Conforme No Conforme ]
Componente Administrativo Conforme [2] No Conforme O
Componente Financiero Conforme m No Conforme D
Componente Ambiental Conforme m No Conforme D
Capitulo F. INFORMACION ADICIONALDE LAVISITA
[ Informacién por parte de la Supervision ol |
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