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2. Ubicacion
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Capitulo B. COMPROMISOS GESTION DOCUMENTAL Zh Al TR~ BT WP

N Variables Nivel de Cumplimiento

Efectuar las actividades de gestion documental que incluyen la conformacién de expedientes de historias sociales y de sjecucién contractual siguiendo
los Ineamientos entregados por la SDIS que se encuentran asociados al cumplimiento de las Tablas de Retencién Documental, procesos,

1 |procedimientos, instructivos y normalividad que en materia archivistica se encuentra apvobada y reglamentada; de manera permanente durante la < 2
ejecucion del convenio, incluyendo el desarrollo de la actividad de empalme por fi 1 reali con el equipo local del Proyecto 7953 Generacion
del bien-astar alimentario y nutricional en Bogota D.C.

2 Custodiar los expedientes de hislorias sociales y ejecucidn contractual producidos como resultado de la ejecucion del convenio, cumpliendo con los % NG
critenos de conservacion definidos en el presente anexo técnico (condiciones de almacenamiento), desde la fecha de suscripcién del acta de inicio [g D

Guardar y custodiar con absoluta reserva la informacién que maneje ¢ a la que tenga acceso durante la ejecucién del convenio {Archivo de

N
4 [Sxpedientes de historias sociales y archivo de expedientes de ejecucion contractual), evitando su destruccion o utilizacion indebida; en caso de & ke
| cualquier dafo generado, alteracion de informacion, perdida parcial o tolal de la documentacién, debe informar de manera inmediata, via correo &
electronioo, & la supervision o interventoria con copia al equipo de gestion documental de la Direccion de Nutricion y Abastecimiento de la SDIS.
Ramitr via correo electrdnico a la supervisidn o interventoria del convanio con copia al equipo de gestion documental de la Direccidon de Nutricién y c NC NA
4 jAbastecimiento, las alertas que, de acuerdo con b dispuesto en el anexo técnico, se observen como posibles riesgos para el D
olio de las actividades de gestion documental. afectande ia operacidn del Comedor Comunitario.

Efectuar sin coslo adicional para Ja SDIS, [a reconstruccion de los documentos y expedientes producto de Ia ejecucion contractual y cuya afectacion

t < s los soportes se encontraban bajo su custodia y raalizar las demas acciones senaladas en los c
aefinidos por la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la maleria, D

> n son aplhicables para los documentos producidos en entornos digitales o electronicos, los cuales son susceptibles a deterioro|

awra, luz, polvo, Instalaciones eléctricas en mal estado, mal funcionamiento de los sistemas o errores humanos, asi como el

ersiones desactualizadas de los recursos, inestabilidad en internet, ataques informaticos y vinculados.

ni ninguna restriccion de seguridad, bajo criterios archivisticos, garantizando la integridad, usabilidad, legalidad de! ¢ NC NA
ca, la informacion que sea capturada, procesada, almacenada y conservada en sistemas de informacion, E D D

claves, encriplacio
0s y neutralid

28 y gemas medios on

alidad de los archives producto de la ejecucion contractual a la SDIS, sin que esta actividad genere compensacion adicional c NC
@ documentacion solo sera recibida si cumple con todos los ineamientos definidos por el Proceso de Gestion Documental| m D
gal vigenle aplicable a la malera y serd un requisito para el tramite de liquidacion del convenio

ancuentros ce foralecimiento éenico, mesas de trabajo, comités y demas espacios de acuerdo con las convocatoras realizadas por fa
on Social para la implementacion de los lingamientos de Gestion Documental y al Prayecto 7953 Ganeracion del blen-

&n Bagota D .C

¢
supervision o inlerventorla informe mensual de Gestion Documental, dentro de los primeros ainco (5) dias calendario de cada mes. quea C

del cumplimiento de los compromisos del componente en mencion con sus respeclivos soportes, de acuerdo con los ineamientos definilos m
¢

Prosentar oon el Informe final de

10 SN, @ la superyision o interventorta, sl acta de aprobacion de entrega de ka documentacion generada dutante la

Seoucion del conveno




J e gecucion conlraciual de acuerdo 8 la produccion|
06 VIS MIsmos

documental (Cajas, carpelas y ganchas)
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N Variable Nivel de Cumplimiento | N® Variables Nivel de Cumplimiento
Los expedientes contractuales eslan creados por C NC Los exp tes t les estan org: 5 on c NC
1 |componente de acuerdo con o establecido en el anexo g D 2 |orden cronologico (Fecha mas antigua - Facha mas| E D
1dcnico reciente).
2 NG Los documentos estdn perforados a tamafio oficio 2 NC
D S i 2 X g
3 L) SosTies (DOMECUBES. 0 Stharen. fos 2 D 4 |alineados a la parle superior derecha de [a carpeta E D
folios por carpeta oo
institucional.
Se reportaron las alertas al equipo de gestion c NC NA Se realizd la radicacion de los egresos del comedor] e NG NA
§ |documental que afectaron el desarrolo de la D D m 6 |durante el periodo de acuerdo con lo establecido en el E 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 & 8 [encuentran en sentido de lectura humana y cargados en (a E D
y chps. también se deben refirar adhesivos y carpeta definida por cada componente.
separadores
£n N las v o torias sociale c NC X 2% % -
En los expedientes contractuales y de historias sociales Los documentos con tamaiios inferiores a las dimensiones
9 |no se encuentran documentos en papel reciclado, pagel D 10 |de perforacion, estan pegados en hoja blanca de forma
amariio o gue ha sido usado por una cara v legible,
Los expedentes de historias sociales estan foliados! .
con apiz de mina negra (HB, B) en la esquina superior c NC Los pedientes de histori iales se encuentran c NC
del documento en el mismo sentido de |3 E D 12 |ordenados cronologicamente de acuerdo con el tramite de D
ra del sopore, de forma legible sin los mismas.
enmencacuras
Los expedientes de histonas saciales cuentan con Hoja c NC NA Cuenta con Formato Unico de Inventario Documental c NC
43 1% Control  Codigo: FOR-GD-013  debidamente) [E D D 14 (Cédigo FOR-GD-017) para los expedientes D
diligenciada en formato Excel y cargada en la carpets t les d dilig actualzado vy, &
digital definidz por la SDIS cargado en la carpeta digital definida por la SDIS
Cuenta con Formalo Unico de Inventano Documental C NC Cuenta con Formato Unico de Inventario Documental c NG
(Codigo FOR-GD-017) para los expedientes de| ISQ D (Cadigo FOR-GD-017) para los expedientes de historias & D
15 |historias  soclales en ATENCION debidamente 16 |sociales EGRESADOS debidamente  dibgenciado,
diligenciade, actualizado y cargado en la carpeta digital acluakizado y cargado en la carpata digital definida por la
Jé N S0IS
Realize la  incorporacion de  los  nuevos  Lipos Peg _N(‘ G NG
R S e AL i e Sl [)g l 7| Cuenta con 1os nsumos de archiva requendes para ol & D
YT CONMENIRG £0 109 SAPOSHNSN-06 NBINBS. B00IBI0N 18 [desarrolo du las actividades de gestion
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Implementsr las acciones correctivas necesatias para
cubieanar ks hallarons evidenciados en lae visitas de|
supervisiin 0 Interventoria,  dando  respuesta )
ocumplmyenic & Ios  planes de  mejoramiento y
requenmIenias generados. en los tarminos establecidos
en s msmos

00 & |

Permitir la labor de a supervision o interventoria, equipos
téenicos y administrativos de la SDIS y entidades
externas con as que se arficulan acclones con ocasion da
la oparacion del Comedor Comunitario y fa ajecucian del
convenio,

Uticar esinctamente las instalaciones de! Comedor
Comungano para el cumplimento del obieto del
conveno En estas. NO se podran ejercer actividades
de proselitemo politica, religioso. \deologico, comercial
o de cualquier otra indole

C NC

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

de D bilidad o de p: in

Componente Alimentacion. Nutnicion y Salubridad Conforme No Conforme E
Componente Administrativo y Financiere Conforme & No Conforme B
Componente Ambiental Conforme m No Conforme D

|Capitulo F. VERIFICACION DE ARCHIVO ! LT e e W
Histonas Socales Carpetas is Folios
Companente Akmentacion. Nutricién y Salubridad Carpetas »ELﬁ Folios
Componente AQministrativo Carpetas i Falios
Componente Ambienta Carpetas 4_ Folios
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I inf por parte de la Supervision |
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