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N* Variables Nivel do Cumpliimiento

Efectuar las actividades de gestidn documental que incluyen la conformacion de expedientes de historias sociales y de ejecucion contractual sigulendo

|los lineamientos entregados por la SDIS que se encuentran asociados al cumpiimienio de las Tablas de Retencidn Documental, procesos,

1 |procadimientos, instructivos y normatividad que en materia archivistica se encuentra aprobada y regiamentada; de manera permanente durante la c NC
sjecucion del convenio, incluyendo ol desamolio de la actividad de empaime por finaizacidn realizada con of equipo local de! Proyecto 7853 Generacion E D
del bien-astar alimentario y nutricional en Bogots D.C.

2 Custodiar los expedientes de historias sociales y ejecucidn contractusl producidos como resultado de la ejecucion del convenio, cumpliendo con los
criterios de consarvacion definidos en el presante anaxo técnico (condiciones de almacenamiento), desde la fecha de suscripcion del acta de inicio.

Guardar y custodiar con absokda reserva la Informacidn que maneje © a la que tenga acceso durante la ejecucion del convenio (Archivo de
expedientes de historias sociales y archivo de expedientes de ejecucion contractual), evitando su destruccién o uliizacidn indebida; en caso de
cuaiquier dafo generado, alteracion de informacion, pérdida parcial o total de la documentacidn, debe informar de manera inmediata, via commeo
electronico, a la supervision o intarventoria con copia al equipo de gestion documental de la Direccidn de Nutricién y Abastecimiento de la SDIS.

Remitir via comeo electronico a Ia supervisién o interventoria del convenio con copis a! equipo do gestion documental de la Direccién de Nutricion y - NC NA
4 |Abastecimiento, las alertas que, de acuerdo con I dispuesto en el anexo técnico, se observen como posibles riesgos para el m
desamolio de las actividades de gestidn documental, afectando la operacion del Comedor Comunitario. D D

Efectuar sin costo adicional para la SDIS, |a reconstruccion de ios documentos y expedientes producto de la ejecucién contractual y cuya afectacion
haya ocurrido mientras los soportes se encontraban bajo su custodia y realizar las demés acciones seflaladas en los c NC NA
s procedimientos definidos por la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia. D D N
Estas acciones también son aplicables para los documentos producidos en entomos digitsies o electronicos, los cuales son susceptibles a deterioro
wmwmmmmmmmummmuumommumu
trabajo en versiones desactualizadas de los recursos, inestabiidad en Intemet, ataques informdticos y vinculados,

6 |los documentos y neutralidad tecnolégica, la informacién que sea capturada, procesada, aimacenada y conservada en sistemas de informacién,

Entregar sin claves, encriptaciones, ni ninguna restriccion de seguridad, bajo criterios archivisticos, garantizando la integridad, usabilidad, w&
servidores y demds medios electronicos.

Efectuar la entrega de la totalidad de los archivos producto de la ejecucién contractual @ la SDIS, sin que esta actividad geners compensacién
7 uuauwm«h&mommmmmmuwmmmmmmwdmam
Documental de la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia y serd un requisito para el trdmite de liquidacién del convenio,

Participar en encuentros de fortalecimiento técnico, mesas de trabajo, comités y demds espacios de acuerdo con las convocatorias realizadas por la
estar alimentario y nuricional en Bogota D.C.

Prasentar a la supervisién o interventoria informe mensual de Gestidn Documental, dentro de los primeros cinco (5) dias calendario de cada mes, que
] aw??mammummmmmmmmaMmumm
por la SDIS.

Prasentar con el informe final de ejecucion, a la supervisién o interventoria, el acta de aprobacitn de entrega de la documentacion generada durante ie

c
Cl
c
O
8 |Secretaria Distrital de Integracion Social para la implementacion de los lineamientos de Gestién Documental y el Proyecto 7853 Generacién del bien- @
c
LY
c
1 ejecucion del convenio. D
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Los expedienios contractuales estdn organizados en
2 |orden cronolégico (Fecha més antigua - Fecha més)
reciente).

t O

Los documentos estin perforados a tamafio oficlo,
alineados a la parte superior derecha de la campetal
institucional,

B

& O

1Se realizd la radicacién de los egresos del comedor|
6 |durante el pericdo de acuerdo con 0 establecido en el|
anexo tenico

Cc

00 ®

9 |no so encuentran documentos en papel reciclado,

En s expediantss contractuales y de historias soclales)
papel amariio 0 que ha 8ido usado pPor una cara.

Los documentos con tamafics inferiores a las Gmensionas)
10 am.ummmwmamr
[sogidle.

cumplen con ef procadimiento de limpieza documental, c NC Los documenios electrénicos o digitales son logibles y se c NC
7 MMMMmamJ m D 8 |encuentran en sentido de lectura humana y cargados en 19| m D
y clips, también se deben refrar adhesivos Y| carpeta definida por cada componania.
h =l

1 I

Los expedientes de historias sociales estin

con ldpiz de mina negra (HB, B) en la esquina

11 |derecha del documento en el mismo sentido de
escritura  del soporte, de forma leghle sin
enmendaduras.

Loa expedientes de historias sociaies ss encuentran
12 |ordenados croncldgicaments de acuardo con el tramite de!
los mismos,

Los expedientss de historias sociales cuentan con Hoje
"do Centrol  Cédigo: FOR-GD-013  debidaments

Cuenta con Formato Unico de Inventario Documental
1“® (Cédigo FOR-GD017) para los  expedientes

contractuales debidaments diligenciado, actuslizado y)
cargado on la carpeta dgital definida por la SDIS.

18 |historfan soclales en ATENCION

diligenciado, actualizado y cargado en la carpeta dighal
definida por la SDIS

Cuenta con Formato Unico de Inventario Documental
(Cédigo FOR-GD-017) para los sxpedientes al

Cuenta con Formato Unico de Inventario Documentsl
(Cddigo FOR-GD-017) para los expedientos de historias)
16 |soclales EGRESADOS debidaments  difigenciado,
&Mywnmﬂhwmmmw

Reafizd la incorporacién de los nuevos Epos
17 documentales en 108 expediantes de historias socisles|

y 08 ejecucién contractual de acuerdo a la produccidn
de los mismos,

Cuenta con los Insumos de archivo requeridos para dJ
18 |desarrolio de las actividades de gostidn
documental (cajas, carpetas y ganchos).
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N Variable Nivel de Cumplimiento | N* Variable Nivel de Cumplimiento
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supervi © interventoria, dando respuesta 20 |externas con las que se articulen acclones con ocasién de

e cumplimientio a los planes de mejoramiento y
genarados, en los 1érmincs establecidos convenio,
en los mismos.,

|ia operacién del Comador Comunitario y fa ejecucion del
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