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Efeciuar las actividades de goslién documental qus Incyen Ja corformactén de expediantes da historias soclates ¥ de ejecucldn conraciual sigulendo)
los lneamiantos entregados por I8 SDIS que se encuenlan asccisdos &l cumplmienio de las Tablas de Relsncidn Documental, proceses,

] 1 |procedimientos, inslructives y normatvidad que en mateds archivistica se encuentra aprcbada y ey ; da manesa p durante I3
el=cucitn del cohvento, ncliyenda & desarroio de la actvidad de empalme par final2aclén realzada con o equipo local del Proyzcts 7053 Gereraching
del ben-estar almantaric y nutricional en Bogod D.C.

-z Custodiar los exped| de histarlas sodales y ejccudin contractual produdidos eoma resviado do la sjecucion del Lonvenlo, cumplando con ks

slacirénica, a la supervisidn o lnlerventon

criterios de conservacin definidos en e presente anexn téznico {condiciones da Rimacenamienta), desde 1a fotha de suscripddn del acta da Inicio. B4 O

Guaidar y cuslediar con absohila resciva la informaddn qua Mairje 6 8 |2 qua tengd Gccesd dulents 13 gjecicitn del comyalio {Archivo de e NC
1 expedienies de hislorlss sucistes y archivo de axpsdienies de sjecuciin conlractial), evilandd su dostrucciim o ullizecidn indebida; en caso de

cuslquier dafio ganerada, alleracién de informacitn, plrdida pardial o tolsl de fo documentacitn, debe informar de manera inmediala, via comed E D

ia con copda al equipo de gestidn doammenial de

Is Direccifin de Nutricidn y Abastzcimiento da ks SDIS.

Remitr vis comeo tlecénico a la supendsién o Interventorla del ¢

anvenia con copla Al Tauipc de gestién documental de L Direccidn de Nutscidn y

c NC NA
. 4 | Abasteciniicate, las alerias que, de scuerto con lo dispuests an el anexo tenice, Se observen tonid positles rizsgos para el EI D E
desanclis de las aclividades de geslion documentsl, afectando ka opetackin ded Gomedar Comuntlado.

Efeciuar sin £osio adidonal para Is 80I8, ka reconstruccién de los documentos y Bxpedientss preducto do 1 sjecucidn contractual y cuya sfectaciin
haya ceurrido mieniraz los opides sa anconliaban baje s custodia y realizar las demas acciones sefialadas en o ¢ [ NA
|procedimisnios delinidot par ls SDIS y 1a normalivdad legal vigente apbcable a lamateria, D I:I IX]
Estas acdones tamiién son apfcables para bos ¢ ntos produddas an entomas digitales o electronicos, los cuales sen susceptibles a deladon
por humedad, temparatura, juz, paivo, Instaladiones eiictricas an mal estada, mal funclonamisnio de fos slslmas o efores huinanas, asi coma cf
trabsjo en versiones desactualizadas de Jos racurses, i bi§dad en internat, informélicos y vinculsdos,

™

Eniregar sin claves, snciptaciones, ni ninglina resiricrion de s=guridad, bajo orileros archivistcos, garamizanda la Intagridad, veablidad, legaidad de
& |los documentos y neutrabdad tetnoidgica, la Informatién que sea capiurada, procesada, aimacenada ¥ conseryada en sletemas de informackin,
servidores y demés medica electrdnicas.

Efectusr la enrega de W lolalidad de los archives produclo de la elecuddn contractual & 1 SDIS, sin que esta lividad genera comp Jon
7 {adicicnal por pan:a de la Exdidad, Dicha dacumentacidn sola zerd recilda of cumple eon tndos fos Encardentos definidzs par el Prozesa de Gestitn
Gocunoma de la SIS y b nenutlidad legal vigerda apicable & la maleiia y ool un requlilic para el wiimits da Bruidachin del comvenia.

Participar en encuontros de fortalecimisnto tcnico, mesas de babajo, comités domds pspacios de acuerdo con los convocalorias realzadas poe s

estar afimentario ¥ nutricional en Bogeld 0.C.

Presentar 8 |a supervisids o Intervanlara Informa mensual de Gestidn Documental, denlra

de kos primeros elnca {5) diag calendario de cada mes, que

3 {gé cuenta del cutrplmiento de los compiomisos del comgronente en mencién con sus respectivos soportes, de paierdo con los Ineamiantns definidos
por la SIS, .

[~
O
* [
2 |secistarie Distriwal de Intagradidn Social para la Implemantacién da los lineamisntos de Gestdn Documents! y of Proyects 7353 Generacidn ded bien- E]
G
&

{Presontur con e inloime final de ejecudén, a la superviskn o Intervantotla, o acte da aprabacion de antrega ce la documentadidn gonerada durantala
101 e csddin del canvenio.
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¥ do ejocucian coniractue] da scuerdo 8 1 produccidn
da los mismos.

dacumental (cajas, carpelas y ganchos).
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N Veriable Nivel d= Cutnplimients  |'N™: Variables Nivet de Cumpfimiento
Los mxpediantes tontratiusies  estdn crastdos por c N L i
c Log mxpedientas conractuzles estdn organizados en c NC
1 ::fﬂr;umcm de 2ouerdo con lo establecido en ef anexo E] 2 |orden cronoldgico (Fetha mds anlgua - Fecha mas [E D
oo recianla). {
-] NG . ' 5 c NG
Los axpadiehles controctunles no supersn ks 250 Les documentos estdn podforsdes a tamafie oficid,
3 Viohos por carpets X . # {alineados a la parta supesior Gergcha de la esmotal X O
insttucional
S¢ reportarcn las mktas el cqupo de gestdn c NG NA Se reoizd In redicocldn de ks egresos del comedor c Ne NA
8 |documontal qua afeclarcn ol dasamcia de B D & |duranta el pericdo de acuardo ton fo establecids en el BJ I::] D
! organizotidn da los expedientas an & comedyr anexo tWaico
Los expedientes contracluales y de hislorias soclales
| curnglen con el procadinienta da fimpleza dozumental, c NS Lot docUmenlos alectrdnicos o diglales son lagliles y ae c NC
7 jretirandc material sbrasivo como ganchios de cosedora & B |encuentran en sentido des lactura humana y targ3o5 enla | A
y dips, lambisn se deben refirar adheshos y carpela definida por cada componelie.
s=paradores.
| |En s expadienies conractusies y ds hisioras sodals £ NG Los documantos con tanafios Inferiores 2 s dimeasiones| _© Ne HA
% ino se encueniren documentss en papel redelads, & D 10 [da parioracion, estin pogadss en hoa blenca do forma [:' ] E
papel amardio o que ha sido usado por Una cara. legible.
Les expedientes de hislordas soclales estén lofadas
con Mpiz da mina negrs (HE, B) en la ssquina supsrior C HE Les axpedientes de hlstoras soclales se G NG
41 |deracha dal dotumento en e mismo asnido do la m D 12-|urdenados cronclégicaments de eeuardo con el trémits de | X D
gscrira  del  sopode, de fome  leghble  sin los mismaos.
enmendaduras, *
Los expadientes do historiss sociales cuentan con Hola c N NA Cuenta con Formato Unico de Inventata  Dotumental ¢ NE
el de Conlrol Cédiga: FOR-GD-013 debidamenle [E D D e {Cédign  FOR-GD-017) para los cxpedientos E E]
ghgenciada en formaloe Excel y cargada 2n la carpsta contractuales debidaments difigenclade, netualzada y|
digital dafinida por s SDIS, cargado anla carpeld digial definida per la sDis.
Cuenta con Formato Unico de lnveniario Documental ¢ NG Cuenta con Farmato Unico de lnventarda Dacumentsl c NG
{Cédige FOR-GD-DI7) para los expediontas de| m (Cadign FOR-GD-017) para Jos expedientss da !ﬂslgrln E E]
45 |historlan soclales en  ATENCIGN debidamente] 48 [soclales EGRESADOS debidamenia diigenciadd,
diigenciado, actualzado y cargado en la earpeta dighal |actuatzado y cargado en la carpela dighal definida por la
delinida por b SDIS SDis.
Realzé la Incorporadon de o nusvos  tipos g i I de archiv etid g = i
Moiens v Cuenta con los lnsumos de archivo requenidos para
47| Ies en los nxpedientes de sodales E EI 18 |desarrolio de las pelividades de gestitn E O

Powered by CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

PROCESO PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES FORMATO NO
SERVICIO COMEDORES COMUNITARIOS CONTROLADD
FORMATO ACTA DE VISITA DE SEGUIMEENTO EN CAMPO GESTION DOGUMENTAL
CONVENIOS DE ASOCIACION VIGENCIA 2025

N Vartable Nivalde Cumplimiento | N° Veriable | : Nival de Cumplimiento
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subsanar los hallazgos evidenclados :.,a;;‘m’?e [ NG NA Permitir Ja labor de I8 supervisién o interveniorfs, squipcs| c NG
mupenisién o Intervenioria, dando rospuests y D lkenicos y administratives de I8 SDIS y  eniidades m D
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WSGM&H of los 18mins eslablecidos I operaclén del Comedar Comunitano ¥ la ejecuckn del|
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