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Variables Nivel de Cumplimiento
Efectuar las actividades de gestion documental que incluyen la conformacion de expedi de hi lales y de ejecucion contractual siguiendo|
los ineamientos entregados por la SDIS que se al de las Tablas de Relencibn Documental, procesos,
1 |procedimientos, instructivos y normalividad que en maleria archivistica se er y rec de manera permanente durante la c NC
| ejecucion del convenio, yendo el de la actividad de empalme por ﬁnaﬂzacm realizada con el equipo local del Proyecto 7953 Generacion [x I:]
del bien-estar alimentario y nutricional en Bogot4 D.C
o |Custodiar los expedientes de historias sociales y ejecucion contractual producidos como de la ej del convenio, cumpliendo con los C, NC
criterios de conservacion definidos en el presente anexo técnico ( de o), desde la fecha de suscripcion del acla de inicio. m EI

Guardar y custodiar con absoluta reserva la informacién que maneje o a la que lenga acceso durante la ejecucion del convenio (Archivo de

di de historias les y archivo de expedientes de ejecucion conltractual), evitando su destruccion o ulilizacion indebida; en caso de
cualquier dafo generado, alteracion de informacién, pérdida parcial o total de la di , debe de manera inmediata, via correo
|electrénico, a la supervisién o interventoria con copia al equipo de gestién documental de la Durecctbn de Nutricién y Abastecimiento de la SDIS.

Remilir via correo electrénico a la supervisién o interventoria del convenio con copia al equipo de gestion documental de la Direccién de Nutricion y,
Abaslecimiento, las alertas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo técnico, se observen como posibles riesgos para el
desarrollo de las aclividades de geslién documental, afectando la operacién del Comedor Comunitario.
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Efectuar sin costo adicional para la SDIS, la i6n de los d os y expedientes producto de la ej 6n cor y cuya all

haya ocurndo mientras los soportes se enconlraban bajo su cuslodia y realizar las demds acciones sefaladas en los
procedimientos definidos por la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la maleria.
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adicional por parte de la Entidad. Dicha documemaclén solo sera recibida si cumple con todos los lineamientos definidos por el Proceso de Gestion
Documental de la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la maleria y sera un requisilo para el tramite de liquidacion del convenio.

5 Eslas acciones tlambién son aplicables para los documentos en i o 0s, los cuales son susceptibles a deterioro|
por humedad, temperatura, luz, polvo, inslalaciones eléclricas en mal estado, mal funcionamiento de los sistemas o errores humanos, asl como el
trabajo en | de los i en intemet, ataques Iinformaticos y vinculados.
Entregar sin claves, encriplaciones, ni ninguna restriccién de seguridad, bajo crit archivisticos, g i la i ! idad de

€ |los y neutrali la i que sea p . al y conservada en sistemas de informacion, =
servidores y demas medios electronicos. m
Efectuar la entrega de la de los de la e a la SDIS, sin que esta actividad genere 0 e

Participar en encuentros de fortalecimiento lécnico, mesas de lrabalo comilés y demas espacios de acuerdo con las convocalorias realizadas por la

Secrelaria Distrital de Inlegracion Soclal para la imp Wacion de los lir I de Geslibn Documental y el Proyecto 7953 Generacion del blen-
estar alimentario y nutricional en Bogola D.C.

Presentar a la supervision o Interventoria Informe mensual de Geslién Documental, dentro de los primeros cinco (5) dias calendario de cada mes, que
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9 |dé cuenta del de los P del p en menclén con sus i P , de do con los | fink
por la SDIS,

10 Presentar con el informe final de ejecucion, a la supervision o inter , el acla de aprol; de enlrega de la documenlacion generada durante la -2
ejecucion del convenio. D
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Los nes cor | estan por c NG Los exp les eslan organizados en NC
1 de acuerdo con lo eslablecido en el anexo m 2 |orden cronolégico (Fecha mas anligua - Fecha mas @ D
técnico. reclente).
NC Los documenlos estan perforados a tamaio oficio, NC

Los expedientes contracluales no superan i{os 250

X

3 folios por carpeta 4 |alineados 2 la parle superior derecha de la carpela
institucional.
Se reportaron las alertas al equipo de gestién c NC A Se realiz6 la radicacién de los egresos del comedor, c NC NA
5 |documental que afectaron el desarrollo de la D [:, 6 |durante el periodo de acuerdo con lo eslablecido en el D l:l m
org: de los en el comedor anexo lécnico
Los y de socisles
len con el procedimiento de limpleza documental, < NC Los documentos electrénicos o digitales son legibles y se| 1% NC
7 do malerial abrasivo como g de cosedora m D 8 |encuentran en sentido de lectura humana y cargados en la D
y clips, también se deben relirar adhesivos y carpela definida por cada
separadores.
En los expedientes conlractuales y de historias soclales. % NC Los documentos con tamafios inferiores a las dimensiones c NC
9 [no se encuentran documentos en papel reciclado, m D 10 |de perforacién, estan pegados en hoja blanca de forma EI D %
papel amarillo o que ha sido usado por una cara. legible.
Los exp de hi i estan foli
con lapiz de mina negra (HB, B) en la esquina superior c NC Los expedientes de iales se C NC
11 |derecha del documento en el mismo senlido de la| m D 12 |ordenad gicamenle de con el tramite de m D
escrilura del soporte, de forma legible sin los mismos.
enmendaduras.
Los de cuentan con Hoja NC NA Cuenta con Formato Unico de Inventario Documental c NG
13 de Control Cédigo: FOR-GD-013 debidamente @ l:] EI 14 (Cédigo FOR-GD-017) para los expedientes
diligenciada en formalo Excel y cargada en la carpela I i e dil lads lizad m D
digital definida por la SDIS. cargado en la carpela digital definida por la SDIS.
Cuenta con Formato Unico de Inventaric Documental NG Cuenta con Formato Unico de Inventarioc Documental NC
(Codigo FOR-GD-017) para los expedientes de m D (Cédigo FOR-GD-017) para los expedientes de historias @
15 |historias soclales en ATENCION debidamenle 16 |sociales EGRESADOS debidamente diligenciado, D
hg , actualizado y cargado en la carpeta digital y cargado en la carpeta digital definida por la
definida por la SDIS SDIS.
Realiz6 la Incorporacitn de los nuevos lipos c NC NC
- . P m Cuenta con los insumos de archivo requeridos para el [X D
17 y de v | de 2 £ 18 |desarrollo de las aclividades de gestion

de los mismos.

\al (cajas, carp y ganchos).
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o de cualquier otra [ndole.

Componente Alimentacion, Nulricion y Salubridad

Componente Administrativo y Financiero

Componente Ambiental

cuotas de corresponsabilidad o de participacién.

Conforme m No Conforme I:]
Conforme m No Conforme [:]
Conforme W No Conforme :'

N Variable Nivel de Cumplimiento | N* Variable Nivel de Cumplimiento
Implementar las acciones correclivas necesaras para
c NC NA Permitir la labor de la supervisién o entorla, equip Cc NC
subsanar los hallazgos evidenciados en las visitas de Wcnicos 'y adminisirativos de la SDIS.y.. entidades
supervisibn o interventorfa, dando respuesla vy
19 mplimento a los lanes de mejoramiento 20 (externas con las que se arliculen acciones con ocasion de
hex 8nlos g d b on Jos 2 o 4 la operacion del Comedor Comunitano y la ejecucion del
s ey convenio.
en los mismos.
E""“" ”mc::::m:l joe lnslalacntns:;e:)bm > uz'l @ N0 Dar cumplimiento con lo establecido en el Decrelo Distrital @ NC
21 |convenio, En estas, NO se podran ejercer aclividades D 2 389 de 2009 y demds nm’:ms concordantes, por ‘? c:.oal Ly D
de Tt politico, rell " ) podrd recibir ni recaudar , aportes oS,
p , religi gico,

Componente Alimentacién, Nulricién y Salubridad

Componente Administrativo

Componente Amblental
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