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Variables Nivel de Cumplimiento

Efectuar las actividades de gestién documental que Iincluyen la conformacién de expedientes de historlas sociales y de ejecucién contractual siguiendo
los lineamientos entregados por la SDIS que se encuentran asociados al cumplimiento de las Tablas de Retencién Documental, procesos,
procedimientos, instructivos y normatividad que en materia archivistica se encuentra aprobada y reglamentada; de manera permanente durante la
ejecucion del convenio, Incluyendo el desarrollo de la actividad de empalme por finalizacién realizada con el equipo local del Proyecto 7953 Generacion
del bien-estar alimentario y nutricional en Bogota D.C.
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Custodiar los expedientes de historias soclales y ejecucién contractual producidos como resultado de la ejecucion del convenlo, cumpliendo con los
criterios de conservacion definidos en el presente anexo técnico (condiciones de almacenamiento), desde la fecha de suscripcion del acta de Inicio.

M-

Guardar y custodiar con absoluta reserva la Informacion que maneje o a la que tenga acceso durante la ejecucion del convenlo (Archivo de
expedientes de historias soclales y archivo de expedientes de ejecuciéon contractual), evitando su destrucciéon o utllizaclén indebida; en casx de
cualquier dafio generado, alteracién de Informacion, pérdida parclal o total de la documentacién, debe Informar de manera Inmediata, via correo
electrénico, a la supervisién o Interventoria con cople al equipo de gestién documental de la Direccién de Nutricién y Abastecimiento de la SDIS.

Do
[z

Remitir via correo electrénico a la supervisién o interventoria del convenio con copia al equipo de gestibn documental de la Direccién de Nutricién y
Abastecimiento, las alertas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo técnico, se observen como posibles riesgos para el
desarrollo de las actividades de gestién documental, afectando la operacién del Comedor Comunitario
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Efectuar sin costo adicional para la SDIS, la reconstruccién de los documentos y expedientes producto de la ejecucion contractual y cuya afectacion
haya ocurrido mientras los soportes se encontraban bajo su custodia y reallzar las demas acclones sefialadas en los

procedimientos definidos por la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia

Estas acclones también son aplicables para los documentos producidos en entornos digitales o electrénicos, los cuales son susceptibles a deterioro|
por humedad, temperatura, luz, polvo, Instalaciones eléctricas en mal estado, mal funcionamiento de los sistemas o errores humanos, asi como el
trabajo en versiones desactualizadas de los recursos, ineslabilidad en inlernel, ataques informaticos y vinculados.
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Entregar sin claves, encriptaciones, ni ninguna restriccion de seguridad, bajo criterios archivisticos, garantizando la integridad, usabllidad, legalidad de
los documentos y neutralidad tecnolégica, la informacién que sea caplurada, procesada, almacenada y conservada en sistemas de informacién,
servidores y demas medios electronicos.

Efectuar |2 entrega de la totalidad de los archivos producto de la ejecucion contractual a la SDIS, sin que esta actividad genere compensacion
adicional por parte de la Entidad. Diche documentacion solo seré recibida sl cumple con todos los lineamientos definidos por el Proceso de Gestion
Documental de la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia y sera un requisito para el tramite de liquidacion del convenio.
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Participar en encuentros de fortalecimiento técnico, mesas de trabajo, comités y demas espacios de acuerdo con las convocatorias realizadas por la
Secretaria Distrital de Integracion Soclal para la implementacién de los lineamientos de Gestion Documental y el Proyecto 7953 Generacion del bien-
estar alimentario y nutricional en Bogota D.C

Presentar a la supervision o Interventoria Informe mensual de Gestion Documental, dentro de los primeros cinco (5) dias calendario de cada mes, que
dé cuenta del cumplimiento de los compromisos del componente en mencion con sus respeclivos soportes, de acuerdo con los lineamientos definidos
por la SDIS.
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Presentar con el informe final de ejecucién, a la supervision o interventoria, el acta de aprobacién de entrega de la documentacion generada durante la
ejecucién del convenio.
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wl Variable Nivel de Cumplimiento | N* Variablas Nivel de Cumplimiento
Los expedientes contractuales estdn creados por c NC Los expedientes contractuales estdn organizados en

componente C NC
1 de acuerdo con lo establecido en el anexo g D 2 |orden cronolgico (Fecha mas anligua - Fecha mds g D
técnico. reciente).
c NC Los documentos estdn perforados tamano oficio c NC
Los expedientes contractuales no superan los 250 pei a '
3 folios por carpeta x E] 4 |alineados a la parte superior derecha de la carpeta g D
Institucional.
Se reportaron las alertas al equipo de geslién C NC NA Se realizé la radicacién de los egresos del comedor c NC NA
§ |documental que afectaron el desarrollo de la D D g 6 |durante el periodo de acuerdo con lo establecido en el g D D
organizacion de los expedientes en el comedor anexo técnico
Los expedientes contractuales y de historias sociales
cumplen con el procedimiento de limpieza documental, c NC Los documentos electrénicos o digilales son legibles y se c NC
7 |retirando material abrasivo como ganchos de cosedora g D 8 |encuentran en sentido de lectura humana y cargados en la g D
y dips, también se deben retirar adhesivos y carpela definida por cada componente
separadores
En los expedientes contractuales y de historias sociales c NC Los documentos con tamafios inferiores a las dimensiones c NC NA
9 |no se encuentran documentos en papel reciclado, g ‘:] 10 |de perforacién, estan pegados en hoja blanca de forma D D E
papel amarillo o que ha sido usado por una cara. legible
Los expedientes de historias soclales estan follados
con f&piz de mina negra (HB, B) en la esquina superior c NC Los expedientes de historlas sociales se encuentran c NC
11 |derecha del documento en el mismo sentido de la B B 12 |ordenados cronolégicamente de acuerdo con el tramite de g D
escritura del soporte, de forma legible sin los mismos.
enmendaduras
Los expedientes de historias soclales cuentan con Hoja c NC NA Ccu::la conF;;rrg_)lo-o (;nlco de Invelmano Doc:;nenml c NC
de Control Cobdigo: FOR-GD-013 debidamente M ( igo - 17) para os  expedientes
H diligenciada en formalo Excel y cargada en la carpela g D D - contractuales debldamente dligenclado, actualizado y)| g D
digital definida por la SDIS. cargado en la carpeta digital definida por la SDIS.
Cuenta con Formato Unico de Inventario Documental C NC Cuenta con Formato Unico de Inventario Documental| c NC
(Codigo FOR-GD-017) para los expedientes de g D (Cédigo FOR-GD-017) para los expedientes de historias| g D
15 |historlas soclales en ATENCION debidamente 16 [soclales EGRESADOS debidamente  diligenciado,
diligenciado, actualizado y cargado en la carpeta digital actualizado y cargado en la carpeta digital definida por la
definida por la SDIS SDIS.
| os tipos C NC C NC
Realizd la Incorporacion de los nuev plo g D Cuenta con los Insumos de archivo requeridos para el g D
47 |documentales en los expedientes de hislorias sociales 18 |desarrolio de las actividades de gestién

y de ejecucién contractual de acuerdo a la produccién
de los mismos.

documental (cajas, carpetas y ganchos).
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Implementar las acciones correclivas necesarias para
subsanar los hallazgos evidenciados en las visitas de
supervisibn o Interventorfa, dando respuesta y
cumplimiento a los planes de mejoramiento !
requerimientos generados, en los términos establ
en los mismos.

Permilir |a labor de la supervisién o interventoria, equipos
lécnicos y administrativos de la SDIS y entidades
externas con las que se articulen acclones con ocasién de
la operacién del Comedor C. itario y la ejecucién del
convenio.

Utllizar estrictamente las instalaciones del Comedor
Comunftaric para el cumplimiento del objeto del
convenio. En estas, NO se podran ejercer actividades
de proselitismo polftico, religioso, ideoldgico, comerclal

Dar cumplimiento con lo establecido en el Decreto Distrital
389 de 2009 y demas normas concordantes, por lo cual no
podra recibir nl recaudar donaciones, aportes voluntarios,

5% cuslier dira Tithols. cuotas de corresponsabilidad o de participacién.

Componente Alimentacién, Nutricidn y Salubridad Conforme g No Conforme [:
Componente Administrativo y Financiero Conforme g No Conforme :}
Componente Ambilental Conforme x No Conforme :]

W

Historias Sociales Carpetas ! \ ! Folios

Componente Alimentacién, Nutricién y Salubridad Carpelas l Follos
Componente Administrativo Carpetas ls Folios L
Componente Ambiental Carpetas ! Folios

[ informacién por parte de la Supervisién ]

El nimero de participantes registrados en en el aplicativo SIRBE es acorde al niumero de particpanies regisirados en la plandla de asstencia
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