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2. Ubicacién >
Barliozm Direcgion: &Ie QSU, iggf = 04
Correo Electrénico: @ g - j 174 / / 0%@“

Nivel de Cumplimiento

Localidad:

Efecluar las aclividades de geslién documental que incluyen la conformacién de expedienles de hislorias sociales y de ejecucion
contractual siguiendo Ics lineamientos entregados por la SDIS que se encueniran asociados al cumplimiento de las Tablas de
Retencién Documental, procesos, procedimientos, inslruclivos y normatividad que en maleria archivislica se
encuenlra aprobada y reglamentada; de manera permanente duranle Ia ejecucién del convenio, incluyendo el desarrollo de la actividad

de empalme por finalizacién realizada con el equipo local del Proyeclo 7953 Generacién del blen-estar alimentario y nutricional en
Bogola D.C
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Cusltodiar los expedienles de hislorias sociales y ejecucién conlractual producidos como resultado de la ejecucién del convenio,

2 |cumpliendo con los crilerios de conservacién definidos en el presente anexo técnico (condiclones de almacenamiento), desde la fecha
de suscripcidn del acta de inicio. -

z
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|Gpardar y custodiar con absolula reserva la infor 16n que je o a la que lenga acceso duranle la ejecucién del convenio (Archivo
de expedientes de historias sociales y archivo de expedientes de ejecucion conlraclual), evitando su destruccién o ulilizacién indebida:
-3 |en caso de cualquier dafio generado, alleracién de informacién, pérdida parcial o lotal de la documentacion, debe informar de manera
inmediata, via correo electrénico, a la supervisién o inlerventoria con copia al equipo de geslion documental de la Direccidn de
. |Nutricién y Abaslecimiento de la SDIS.
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Remilir via correo electrénico a la supervisién o interventorla del convenio con copla al equipo de gestion documental de la Direccion
de Nulrcion y Abaslecimiento, las alertas que, de acuerdo con |o dispueslo en el anexo lécnico, se observen como posibles riesgos
para el d de |as aclivid: de geslion documental, afectando Ja operacién del Comedor Comunitario

Elecluar sin coslo adicional para la SDIS, la reconslruccién de los documentos y expedientes produclo de la ejecucidn conlractual y
cuya alectacién haya ocurrido mi los sop! se er 1 bajo su cuslodia y realizar las demds acclones seialadas en los
procedimientos definidos por la SDIS y la normalividad legal vigente aplicable a la maleria.

5 |Eslas acciones también son aplicables para los doc producidos en entornos digilales o electronicos, los cuales son
plibles a ! por humedad, luz, polvo, Instalaclones eléclricas en mal estado, mal funcionamiento de los

|sislemas o errores humanos, asl como el Irabajo en versiones desactualizadas de |os recursos, Ineslabilidad eninternel, alaques
Informéaticos y vinculados.
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Enlregar sin claves, encriplaciones, ni ninguna reslriccion de seguridad, bajo crilerios archivislicos, garantizando la integridad,
6 |usabilidad, legalldad de los documentos y lidad tecnoldgl la Inf Ion que sea caplurada, procesada, almacenada
yeonservada en sislemas de Informacion, servidores y demas medios eleclronicos.

Efecluar |a entrega de la totalidad de los archivos producto de la ejecucion conlractual a la SDIS, sin que esla aclividad genere
7 compensacion adicional por parie de la Enlidad. Dicha documentacion solo sera reciblda sl cumple con lodos los lineamientos definidos

por el Proceso de Geslion Documental de la SDIS y la normalividad legal vigenle aplicable a la maleria y sera un requisito para el
iramile de liquidacion del convenio

Do (B0
[z [z
Mz {[T1e

Parlicipar en encuentros de fortalecimiento técnico, mesas de Irabajo, comllés y demas espaclos de acuerdo con las convocalorlas
realizadas por la Secrelaria Dislrilal de Integracién Soclal para la implemeniaclén de los lineamlentos de Geslion Documenial y el
Proyeclo o 7953 Generacion del blen-eslar allmentario y nutriclonal en Bogota D.C
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Presentar a la‘supervisién o inlerventoria informe mensual de Gestion Documental, dentro de los primeros dos (2) dlas hablles de cada

mes, que dé cuenla de| cumpli de los [ | del componente en menclén con sus respeclivos soporles, de acuerdo con
los lineamientos definidos por la SDIS,
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Presentar con el Informe final de ejecuclon, a la supervision o Inlervenloria, el acla de aprobaclén de enlrega de la documentaclon

generada duranle la ejecucion del convenlo,
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Los expedienles conlracluales esldn creados por
componenle de acuerdo con lo.eslablecido-en-el
anexo lécnico.

Los expedientes conlracluales -esldn organizados

1|en orden cronolégico (Fecha mas anligua - Fecha

més reciente).

w

folios por carpela

SR
Los expedienles conlractuales no.superan.los 250

Los doct eslan perf a lamario oficio,
alineados a la parte superior derecha de la carpela
Inslitucional.

o

N e 4

Se. reportaronxlas alerlas’al equipo de geslién
documenlal que afeclaron el desarrollo de la
organizacién de los expedientes en el comedor

comedor durante el periodo de acuerdo con lo

eslablecido en el anexo lécnico

Se realizé la radicacién de los egresos del

~

Los expedienles conlracluales y de hislorias
sociales cumplen con el procedimienlo de limpleza
documenlal, relirando malerial abrasivo como
ganchos de cosedora y clips, lambién se deben
relirar adhesivos y separadores.

Los documenlos eleclrénicos o digilales son
egibles y se encuenlran en senlido de leclura

‘|humana y cargados en la carpela definida por

cada componenle.

En los expedienles conlracluales y de hislorias
sociales no se encuenlran documenlos en papel
reciclado, papel amarillo o que ha sido usado por
una cara.

‘|Los documenlos con lamafios inferiores a las

dimensiones de perforacién, esldn pegados en
hoja blanca de forma legible.

Los expedienles de hislorias sociales eslan

foliados con 13piz de mina negra (HB, B) en la C NC Los expedi de hislori ial se c NC
11 |esquina superior derecha del documenlo en el m D encuenlran  ordenados cronolégicamenle de []
mismo senlido de la escrilura del soporle, de acuerdo con el Irdmile de los mismos.
forma legible sin enmendaduras.
i ; Cuenla con Formalo Unico de Inventario
LOS. expedientes de hislorias s_oc!ales cuenlan con Documental (Cédigo FOR-GD-017) para los C NC
13 Hoja de Conlrol Cédigo: FOR-GD-013 dentes 4 abias manle m
debidamenle diligenciada en formalo Excel y dil!;endaldo acluahl:z:‘c;o o anela S
cargada en la carpela digilal definida por la SDIS. digilal definida por la SOIS.
Cuenta con Formalo Unico de Inventario ~~|Cuenla con Formalo Unico de Invenlario c NC
Documenlal (Cédigo FOR-GD-017) para los ‘|Documental (Cédigo FOR-GD-017) para los [:]
15|expedientes de historlas soclales en expedientes de historlas soclales EGRESADOS
ATENCION debldamente dlligenclado, aclualizado debldamenle diligenciado, aclualizado y cargado
y cargado en la carpela digilal definida por la SDIS en la carpela digilal definida por la SDIS.
NC

Realizé Ia Incorporacién de los nuevos lipos
documenlales en los expedlenles de hislorlas
sociales y de ejecucién conlraclual de acuerdo a la
produccién de los mismos.

‘|Cuenla con los Insumos de archivo requeridos
/|para el desarrollo de las aclividades de gestién

documenlal (cajas, carpelas y ganchos).
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N Varjable Nivel de Cumplimiento [ N*|" = . Varlable'. Nivel de Cumplimients
Implementar las acciones. cofreclivas necesarias $ i >
pa‘r)a subsanar los. hallazgds evidenciados en las c NC A 2/ [Permliir la labor de la stpervision o intéfventoria, [ NC
1 =7 lequlpos. técnicos y administralivos de |a SDIS y
visitas de supervisibh o interventoria, dando e I D
17 respuesta y cumplifilento a Jos planes  de - A8 |enlidades ~exiernas con las que Se arliculen
P 1 |lacclones con ocaslénde la operacidn del Comedor
ot gl S R - [N Comunitario y la ejecucién del convenio
1érminos. establecidos en los mismos. .. . 5 ¥
Utilizar  estrictamente  las™. instalaciones ~ del| - ".. 2 ».\' " o ’
e & ot relo
Comedor Comunilario para el cumplimiento del & NC gf’s'lr‘lzl‘;‘lf'i’“;?;:"‘%:""2'%:;'3';'“'3: r::se' ?‘;Cmas c NC
19 2!22:{ de;;z::r::. E: es'lg:.,!“:‘ll:)mose p?::{én m ) concordanles, por lo . cual no podra. recibir. ni m
]. . X p POTvCo: recaudar’ donaclones, aportes voluntarios, cuolas
religioso, ideologico, comercial o de cualquier otra de correspansabilidad o de participacion.
indole.

Componente Alimentacion, Nulricion y Salubridad Conforme IZ] No Conforme L__]
Componente Administralivoy Financiero “ " Conforme m No Conforme D
Componente Ambiental Conforme —m No Conforme E] 2

Histogias. Sociales Ca;;;elas : e Folios
Componente Alimentacién, Nulricién y Salubridad Carpelas _L Folios
Componente Administrativo Carpelas _{__ Folios
Componente Ambiental Carpelas _1_ 5 Folios

El nimero de pariicipanies regisrados en en el aplicalivo RAD es acorde al nimero de parlicipantes regisirados en la planila de asistencia,

Hora de Reglstro Nomero Reglstro Particlpantes RAD Numero Reglstro Particlpantes Planilia
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 Estado
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Qulen Atlende |a v‘lsua' B

Q\g]‘h Reallza Ia Vlslh

Esmead (

%kioh ﬂ/m'{/ F o4 7&/,««

j/ Nombres ‘ﬁnellldo:

Nombres é : %
=

1033 63615;)’

Flrma

o905 2627

Cédula de Cludadanla

O, Secvers

Cargo

la de Ciudadania

4@@ P /3 wafrffov 6.0

dargo

Nola' La firma de esle documenlo Implica aceplaclén de todo lo escrilo.




