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Efectuar las actividades de gestién d qmlmlwonhmclondooxpedbm«mmboyammm
los lineamiertos ertregados por la SDIS que se er al "—‘dohs’r-bh‘do" 16 c NC
ntos, instructivos y nor dad que en materia archivistica se encuentra aprobada y r , de manera permanente durante m
del convenio, mm.lmoohodvﬂodmmlmpwﬂmlhacbnmlmdamdmﬂpobed“mm D
bien-estar alimentario y nutricional en Bogota D.C.
los exped de iales y ejecucién contractual producidos como resultado de la ejecucién del convenio, cumpliendo con c NC
de conservacion definidos en el presente anexo técnico (condiclones de almacenamiento), desde |a fecha de suscripcién del acta de inicio. m D
G;-d-ryeubducon.boolmmorvulalrlomndonquommoalaqumamdmmuqmwmmh c NC
3 de fhw y de exp de do su destruccién o utilizacién indebida; en caso de cualquier dafo
Joenerado, malMandnlow«hmmewndcboldomnrdommulm via correo electrénico, a m D
|supervision o interventoria con copia al equipo de gestién documental de la Direccién de Nutricién y Abastecimiento de la SDIS.

»mmmm.hwammmwmiOmmhn!oqdw«-“‘ d ntal de la Direccién de Nutricion
4 |Avastecimiento, las alertas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo técnico, se observen como posibles riesgos para el desarroilo de
[actividades de gestién documental, afectando la operacién del Comedor Comunitario.
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Efectuar sin costo adicional para la SDIS, umm«mamy.xmmmmaummuym
raya los soportes se ban bajo su custodia y lizar las dema en los p definidos por
‘smvummmmn-nm Estas acclones también son aplicables para los documentos producidos en
Mommmmmammeumﬂw Instalaciones eléctricas en mal estado,
funcionamiento de los sist ° by , asl como el trabajo en versiones desactualizad dolo- inestablilidad en intermet,
| informéticos y vinculados.

Entregar sin claves, encriptaciones, ni ninguna restriccién de seguridad, bajo criterios archivisticos, garantizando la integridad, usabilidad, legalidad
6 |los documentos y neutralidad t i6gica, la inf i6n que sea capturada, procesada, almacenada y conservada en sistemas de Informacion,
|servidores y demé dios electrénicos.
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Efectuar la entrege de 2 totalidad de los archivos producto de la ejecucion contractual a la SDIS, dnqmmmww
7 |por pane de la Entidad Dicha documentacion solo serd recibida si cumple con todos los lineamientos definidos por el Proceso de Gestion
de la SDIS y le normatividad legal vigerte aplicable a la materia y serd un requisito para el trdmite de liquidacion del convenio.
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Participar en encuentros de fortalecimiento técnico, mesas de trabajo, comités y demds espacios de acuerdo con las convocalorias realzadas por
B |Secretaria Distrital de Integracion Social para la Implementacién de los lineamientos de Gestion Documental y el Proyecto 7953 Generacion del
estar alimentario y nutricional en Bogoté D.C.
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# |cuenta del cumplimiento de los comp del componente en mencion con sus respectivos soportes, de acuerdo con los lineamientos definidos
la SDIS

EH

10 Presentar con el informe final de ejecucion, a la supervision o Interventoria, el acta de aprobacion de entrega de la documentacion generada durante
ejecucion del convenio
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Nivel de Cumplimiento

Los expedientes contractuales estdn creados por
1 |componerte de acuerdo con lo establecido en el anexo|
técnico.

Los expediente les estdn organizados en orden|
cronolégico (Fecha més antigua - Fecha mas reciente).
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por carpeta

Los documentos estdn perforados a tamafio oficio,

alineados 2 la parte superior d ha de la pet
institucional.
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Se reportaron las alertas al equipo de gestién|
6 |documental que af » el d llo - de la
organizacién de los expedientes en el comedor

|anexo técnico

Se lizé la radicacién de los eg del ds

durante el periodo de acuerdo con lo establecido en el

o
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Los expedientes contractuales y de historias sociales|

plen con el procedimiento de limpleza documental,
7 |retirando material abrasivo como ganchos de cosedora.
y clips, también se deben retiar adhesivos vy
separadores

Los documentos electrénicos o digitales son legibles y se

en sentido de | t y cargados en la

carpeta definida por cada componente.

8 |no se encuentran documentos en papel reciclado, papel
amarillo 0 que ha sido usado por una cara.

|En los expedientes contractuales y de historias sociales|

_ |Los documentos con tamafios Inferiores a las dimensiones|
de perforacién, estdn pegados en hoja blanca de forma!

|legible.
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Los expedientes de historias soclales estan foliados con|
lapiz de mina negra (HB, B) en la esquina superior]
11 |derecha del documento en el mismo sentido de la
|escritura  del soporte, de forma legible sin
|lenmendaduras.
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Los expedientes de historlas sociales se encuentran

los mismos.
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Jt.o- expedientes de historias soclales cuentan con Hoja
de Control Cédigo: FOR-GD-013 debidamente
diligenciada en formato Excel y cargada en la carpeta
|digital definida por la SDIS.
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Cuerta con Formato Unico de Inventario Documental
(Cédigo FOR-GD-017)  para los  expedientes

~|cargado en la carpeta digital definida por la SDIS.

tractuals debid: te diligenciado, actualizado y
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Cuenta con Formato Unico de Inventario Documental
(Cédigo FOR-GD-017) para los expedientes de|
15 |historias  soclales en ATENCION debidamente|
diligenciado, actualizado y cargado en la carpeta digital|
definida por la SDIS

|actualizado y cargado en la carpeta digital definida por la

Cuenta con Formato Unico de Inventario Documental|
(Cédigo FOR-GD-017) para los expedientes de historias

sociales EGRESADOS deb te diligenciad

SDIS.
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Realizé la incorporacién de los nuevos tipos|
17 documentales en los expedientes de histori iales y
de ejecucion contractual de acuerdo a la produccion de
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|desarrolio de las actividades de gestion

Cuenta con los | de archiy quend:

| documental (cajas, carpetas y ganchos).
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N* Variable — Nivel de Cumplimiento Variable Nivel de Cumplimiento
Implementar las acciones correctivas necesarias “"‘] Permitir la labor de la supervisién o interventorfa, equipos c NC

subsanar los hallazgos evidenciados en las visitas de)
supervision o© Interventorfa, dando respuesta |
cumplimiento @& los planes de mejoramiento |
requerimientos generados, en los términos establecidos|
en los mismos.

00 W

técnicos y administrativos de la SDIS y entidades externas|
con las que se articulen acciones con ocasién de |a)
operacién del Comedor Comuritario y la ejecucion del
convenio

Utilizar estrictamente las Instalaciones del Comedor,
Comunitaric para el cumplimiento del objeto del
lconvenio. En estas, NO se podrdn ejercer actividades
de proselitismo politico, religioso, ideoldgico, comerciall
0 de cualquier otra indole.

@ O

Dar cumplimierto con lo establecido en el Decreto Distrital
389 de 2009 y demds normas concordantes, por lo cual no
podrd recibir nl recaudar donaclones, aportes voluntarios,
cuotas de corresponsabilidad o de participacién.
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Gomponerte Alimentacion, Nutricion y Salubridad Conorme  [X[]  No Conforme =)
Componente Administrativo y Financiero Conforme m No Conforme E
Componente Ambiental contorme [X]  No Conforme e
Historias Soclales Cajas 21 Carpetas 10 4 Folios ——
Componente Alimentacién, Nutricién y Salubridad Cajas Carpetas Folios
C nte Admini Cajas Carpetas ’ Folios
Componente Ambiental Cajas Carpetas f Folios
IEI de p ip grs! en en el ap SIRBE es acorde al nu de participant g en la planilla de asistencia.
Hora de Registro Namero Reglstro Participantes SIRBE Numero Registro Participantes Planilla Comentarios

12:00 p.m

1:00 p. m. \ \

2:00 p.m. \ \

3:00p.m. \ \

3:30p.m \ \
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Quien Atiende la Visita Quien Realiza la Visita
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Nota: La firme de este implca ion de lodo lo escrilo




