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N ' Variables ! Nival de Cumplimiento

Efectuar las actividades de gestién documental que indiuyen la conformacin de expedienles de historlas sociales y de ejecucién contractual siguiendo
'os lineamientos entregados por la SDIS que se encuentran asociados &l cumplimianio de las Tablas de Retencién Documenlal, procesos,
1 [procedimisntos, instruclivos y nomatividad que en maleria archivistica ss encuentra aprobada y reglamentada; de manera permanente duranta la

C
cjecucidn del convenla, incluyende el desarrolio de la actividad de empalme por finalizacién realizada con el equipo focal del Proyecto 7953 Generacldn E
del bien-estar alimentaria y nutricional en Bogold D.C.

[z

o {Custodiar los expedientes de hisloriss sociales y ejecucion conlractual producides cono resuitado de la efecucion del convenio, cumpliendo con los| c NC
crilarios de conservacion definidos en el presenta anexo técnico {condiciones de almacenamiento), desde la fecha de suscripclén del acta da Inicio. IE D

Guardar y custodlar con ebsoluta reserva la informacion que maneje o a la que tenga acceso durants ia ejecucidn del convenio (Archivo da
3 expedientes de hislerias socizles y archivo de expedientes de ejecucidn contractual), evilando su destruccion o utifizacidn Indebida; en caso de =
cualquier dafio generado, afleracion de informacidn, pérdida parcial o lolsl de Ia documantacidn, debe informar de manera inmediata, via correo M D
etectrdnico, a la supervision o Interventoria con copla al equipo de geslidn docunwntal da la Direccidn de Nulricldn y Abaslecimiento de la SDIS.

Remitir vla comren electronico a la supsrvision o intervenlorla del convenio con copia al equipo de gestidn documental de la Dreccién de Nutricidn y c NC
4 |Abastecimiento, las alertas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo [écnico, se observen como posibles fesgos para el I:I D
desarrofio de las aclividades de geslién documental, afectando la operacidn del Comedor Conwnitario,

Nz

Efectuar sin coslo adicional para la S0IS, [a reconstiuceién de los documenlos y expedientes producta de la efecucion contrectual y cuya afeclacion
haya ocurmido mieniras los soportes se enconiraban bajo su custodia y realizar las demas acciones sefialadas en los

procedimienlos definidos por la SDIS ¥ la nonmatividad legal vigente aplicable a la materia,

Estas acciones también son apiicables para los documentos pmduddos en entornos digitales o electrdnicos, los cuales son susceplibles a deterioro
por humedsd, lemperatuia, luz, polve, instataciones eléciricas on mal estada, mal funcionaiento de ks sisiemas o emoras hiumanoz, asl como e
trabajo en versiones desactualizadas de los recurscs, Inestabilidad en inlemnel, alaques intormalices ¥ vinculados.
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Entregar sin claves, encriplaciones, nl ninguna restriccién de seguridad, bajo crllerias archivisticos, garantizando la inlegridad, usabllidad, legalidad de
6 llos documentos y neulralidad tecnolégica, la Informacién que sea caplurada, procaada, almacenada y conservada en sistemas de Informacién,
sarvidores y demas medios electronicos.

Efectuar la enlrega de la lolakdad de los archivos producto da la ejecucién contractual a la SDIS, sin que esla actividad genere compensacién
7 |adicional por parte de la Enlidad. Dicha documenlacidn solo sard recibida si cumpla con todos los lineamientos definidos por el Procaso de Geslidn
ADocunental de la SDIS y la nomatividad legal vigente aplicabls a ka materia y serd un requisito para el réiwte de hyuidaciin del cuvenio,

Participar en encuenlros de fortelecimisnlo técnico, mesas de trabaje, comités y demas espaclos de acuerdo con las convecatoras realizadas por la
& {Secretaria Distrital de Integracion Soclal para fa implementacion de los lineamientos de Gestién Documental ¥ el Proyecto 7953 Generaclén del bien-
islar akmenlaria ¥ nulricional an Bogota D.C.

Fresentar a la supenvisidn o Interventoria informa mensual de Gestidn Documental, dentro de log primeros cinco (5) dias cakendarlo de cada mes, que
9 |d¢ cuenta del cumglimiento de los compramisos del camponents en mencidn con sus respectivos soporles, de acuerde con los lineamisnlos definides
por ls BDIS.
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Presantar con ¢l Informe final de ejecuclén, a la supervisidn o Inlervenloria, el acta de aprobacién de entrega de la documentacién generada duranta la

10 e iedin del convenio,
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FORMATO NO
CONTROLADO

N Variable Nivel de Cumplimlento | N*
" Les °"W§2“3;“ contractuales estdn cruados por c NC Los expedientes conbiactunles estin organizados en c NG
componen acuerdo con lo oslablecido en el anexo 2 lord notégico (Fecha mas anl = Fecha mds
tdonleo, D red::ﬂ:;.g bgico o ’ m D
LR NC Lss documaniltos cstin rorados amafs ohol j c NC
Los expedientes conlractuales no superan los 250 Los decumanlos catin porloraios @ tamaflo ohclo,
31 . v,
folios por carpeta I:m 4 :ﬂ:;ﬁ;ﬂi a;l la parte superior derecha de la carpela El
Se reportaron las akrtas al equipo de gestién| C ne NA So realzt la radicacién de los egresos del comedor c N N8
5 |documenial que efectaron el desarroflo de la D 6 |duranle el perodo de acuerdo con lo establecido en el zJ D D
organizacidn da los expedientes en &l comador anexa técnico
Las expetientes contractuales y de historias sociales
cumplen con el procedimianto de limpleza documental, C_ NG Los documentos electrdhicas o dighales son lsgibles y se c Nc
7 [relirando material abrasivo como ganchos de cosedora m 8 |encueniran en sentido de lectura humana y cargados en la m
y clips, tamblén se deben retrar adhasivos Y carpela definlda par cada componente.
separadores.
En los expedientes conlractuales y de hislorias sociales c NC Los documenlos con tamarios infericres a las dimensiones c NG NA
$ |70 3¢ encueniran documentos en papel reciciado, @] D 10'1de perforackin, oslan pegados en hoja blanca de forma D E[
papel amarilio o que ha sida usado por una cara. legibia,
Los expedientes de hislorias soclales estan foliados
can 1apiz de mina negra (HB, B) en fa esquina superior, c NC Los enpedientes de histodas sociales se encuenlran C NG
JM1lderecha del documento en el mismo sentido de la @ D 12 fordenados cronoldgicamente de acuerdo con el trémite de 11X
escritura  del  soporte, de forma legible sin fos misinas,
anmendaduras.
Los expedienles de hislorias socigles cuentan con Hoja I NC NA ?u;Jntu cnangré\gc 1'J|iﬂcu de Inventario Duc:limnl.al c NC
Jda Control Cédigo: FOR-GD-013 debldaments) Cadiga -GD-017] para los  expedientes
13 diligenciada en formato Excel y cargada en la carpeta I:l " contractuates debldamente diligenciado, actualizado y @
digitel definlda per la SDIS. cargado en la carpela dighal definida per fa SOIS.
Cuenla con Formato Unico de inventario Documantal c NC Cuenla con Fonnato Unico de Invenlasio Documental] c NG
(Cédige FOR-GD-017) para los expedientes de |(Cédiga FOR-GD-017) pera los expedientes de historlas m D
15 |historlas soclales en ATENGION debldamente = 16:|soclales EGRESADOS debidamente diflgenciado,
difigenciado, actualizado y cargado en la carpela digilal aclustzado y cargado en la carpeta digital definida por la
definida por la SDIS SDIS,
: t c NC c NC
Resilzé la Incorporacién de los nusvos Upos Cuenla con los Insumos de archivo requeridos para el EI
g dgr_-um:anl_alel en los expedientes de hislorias soclales m 18 |desammolio de las aclividades de gestion b
y de a_.e!:.lclm contractual de acuerdo a la produccién documantal (cajas, camelas y ganchos),
de los mismos.
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Compenente Alimentacidn, Nulricion y Salubridad

Componente Admenisirativo y Finan

Componenle Ambiental

ciero

Implementar 1as acciones correcivas necesarias para c NG NA Parmitir la labor de la supervisidn o inlerventoria, equipos [+ NG
subsanar los hallazgos avidenciados on las visitas de i8cnicos y administrativos de fa SDIS y entidades

184 ;mrk h. L. A I"ﬁ“’:& :: ::nwmﬁgm:g ; D m 20')| extemas con las que se articulan acclones con ocasiin de m D
requerimianios generados, an los términos establecidos s upel:inociﬂu del Comedor Cormuniario y Ja ejecticion def
en los mismos. PN,
Utilzar esliclaments las inslalaciones del Comedor c NC J _ 5 c NC

gl Dar cumpl o con lo ido en el Decrelo Distrital

P STNe (pive G o Aok, sl obielo del .1388 de 2009 y demds normag concordantes, por lo eual no m D
wﬂwnb'. En esma._NO $8 podiin sjerer aoiividades i podra recibir ni recaudar donaciones, aportes volunlaros
de pioselitismo politico, refigioso, ideokigicn, comercial itk 8 corresponesbiidad a de a!bc{ o ?
o de cualquier otra (ndole. pon P ecagiish

Conforme [X]  No Conforme 1
Confome  [X] Mo Conforme |
Conforme m No Conforme f:]

Hislotlas Sociales

Componente Alimentacién, Nutricidn y Salubridad

Componenta Administrativo

Componente Ambiental

Carpetas _?;2___ Folios
Carpetas 2_ Follos
Carpalas i Folios
Carpelas L Folios
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