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Fecha Inicio Operacion 02-0S- Oﬁrs Fecha Final Operacin
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2. Ubicacion
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Variables
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Nivel de Cumplimiento

los lineamientos entregados por la SDIS que se encuentran dos al o de las Tablas de R y D al, pr

Efectuar las actividades de gestion commernalquelnwymhmwamaummmydomwmmunuw‘

procedimientos, instructivos y normatividad que en matera archwvistica se encuentra aprobada y reglar da, de manera permanente durante la

ejecucion del convenio, incluyendo el desarrolio de la actividad de empaime por finalizacion reaizada con ef equipo local del Proyecto 7953 G .
del bien-estar alimentano y nutricional en Bogoté D.C.

= NC

X O

Custodiar los tes de h sociales y ejecucién contractual producidos como resultado de ls ejecucion del convenio, cumpliendo con los
crilenos de conservacion deNnidos en el presente anexo lécnico (condiciones e almacenamiento), desde 1a fecha de suscrpcion del acta de Inicio.

c NC

X O

Guardar y cuslodiar con absolsta reserva la informacion que maneje 0 a la que lenga acceso duranie b ejecucion del convenio (Archivo de
expedientes de historias sociales y archivo de expedientes de ejecucidén contractual), evitando su destruccion o utiizacién indebida; en caso de
cualquier dafio generado, alteracion de informacion, pérdida parcial o total de 13 documentacion. debe informar de manera inmediata, via comreo)
9"‘1'0"“00‘EUSUmwommmlMawwwdmmmmmwu-mmNmmymmlodehSD&S,

c NC

& O

Remilr via Comeo elecironico a 16 supervision o inlerventoria del convenio con copia 8l equIpo de gestion documental de la Direccién de Nutricién y
Abastecimiento, las alertas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo l&cnico, se cbserven Como posibles riesgos para el
desarrollo de las actividades de geslién documental, afectando Ia operacion del Comedor Comunitano

Oe

[z
B

Efectuar sin costo adicional para Ia SDIS, la reconstruccion de los documentos y expedientes producto de la ejecucion contractual y cuya afectacion
haya ocumido mienUras l0s soportes se encontraban bajo su Custodia y realizar las demds acciones sefaladas en los

procedimientos definidos por la SDIS y la nomatividad legal vigente aplicable a s matena

Estas ' son para los documentos producdas en entomos digiales 0 electronicos, los cuales son susceplibles a deterior
por humedad, temperatura, iz, polvo, instalaciones eléciricas en mal estado, mal funcionamiento de los sistemas o errores humanos, asl como el
|trabajo en versiones desactualizadas de los recursos, inestabilidad en internel. ataques informaticos y vinaulados.

[

[z
Xz

Entregar sin claves, encriptaciones, ni ninguna restriccion de seguridad, bajo citencs archivisticos, garantizando (3 integridad, usablidad, legalidad de
los documentos y neutralidad tecnologica, la informacion que sea capturada, procesada, almacenada y conservada en sistemas de Informacion,
servidores y demas medios electronicos.
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esiar alimentario y nutricional en Bogota D.C.

Presentar 8 la supervision o nterventoria informe de G Docu dentro de los primeros anco (5) dias calendario de cada mes, que|

dé cuenta del cump de los promisos del components en mencién con SUS respectivos soportes, de serdo con los in
por la SDIS.

10

Presentar con el informe final de ejecucién, a la supervision o interventor(a, el acta de apr 1 de

ejecucion del convenio.
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Los dientes cor k estan creados por c NC Los expedientes contractuales esidn organizados en ¢ NC
1 |componente de acuerdo con ko establecido en el anexo E D 2 |orden cronologico (Fecha més anligua - Fecha més D
técnico. |reciente).
" oo 10 c NC Los documentos estn perforados a tamafio oficio, ¢ NC
s Los expedientes contractua no superan g D 4 |atneados & I1s parte sup da - D
follos por carpeta institucional.
Se reportaron las alertas al equipo de gestion| c NC NA Se realizo la radicacion de los egresos del comedor, c NC NA
§ |documental que afectaron el desarrollc de |la D D E 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 electronicos o digitales son legibles y se < NC
7 |retirando material abrasivo como ganchos de cosedora g D 8 |encuentran en sentido de lectura humana y cargados en g E D
y dlips, lambien se deben refirar adhesivos y carpeta definida por cada componente.
separadores.
En los expedientes contractuales y de historias sociales c Nc Los documenlos con tamafios inferiores a las dimensiones c NC NA
8 |no se encuentran documentos en papel reciclado, E D 10 |de perforacion, est4n pegados en hoja blanca de forma g D D
papel smarilio o que ha sido usado por una cara. legible.
Los expedientes de historias sociales estan foliados . .
con lapiz de mina negra (HB, B) en la esquina superior C Los expedientes de h jales se enci \ C N
11 |derecha del documento en el mismo sentido de la d D 12 |ordenados cronolog e de acuerdo con el tramite de g D
escrilura del soporte, de forma legible sin los mismos.
enmendaduras.
Los expedienties de historias sociales cuentan con Hojs c NC NA Cuenta con Formato Unico de Inventanio Documental| c NC
de Control Codigo. FOR-GD-013 debidamente (Codigo FOR-GD-017) para los  expedientes|
g diligenciada en formato Excel y cargada en la carpeta g D D 14 les debid e diigenciado, actualzado yJ g D
digital definida por la SDIS. cargado en |a carpela digilal definida por la SDIS.
Cuenta con Formato Unico de Inventario Documental c NC Cuenta con Formato Unico de Inventario Documental c NC
(Codige FOR-GD-017) para los expedientes de 7 (Codigo FOR-GD-017) para los expedientes de historias S
<) ]
15 |historias soclales en ATENCION debidamente 16 [sociales EGRESADOS debidamente diligenciado,
diligenclado, aclualizado y cargado en la carpeta digital actualizado o en i3 carpata | definida por la
y carg y cargad
definida por la SDIS SDIS.
Realiz6 la cion de los nuevos U c NC X c NC
T m.‘w;o" do'h ioa“:: E D Cuenta con los insumos de archivo requerndos pare el @ D
17 - 18 |desarrollo de las actividades de gestion

y de ejecucién contractual de acuerdo a la produccion
de los mismos,

|[documental (cajas, carpetas y ganchos).
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- oy ; ¥ 20 |externas con las que s articulen acciones con

i " ; 1a operacién del Comedor Comunitario y (3 ejecucion

Historias Sociales Carpetas lﬂ Follos
Componente Alimentacion, Nutricién y Salubridad Carpelas ﬁ_ Folios 1_1‘/\3
Componente Administrativo Carpetas i Folios i 628
Componente Ambiental Carpelas _L Folios 252
L Informacién por parte de la Supervision : il
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