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Ne Variables Nivel de Cumplimiento
Efectuar las actividades de gestién d 1 que incluyen Ia conft ién da expedientes de ias soclales y de ejecucién contractual siguiendo
IummrmgnuwaduperlasDISquen 1 dos al wplimient daanhlasdeReiencwanmmpm

1 {pr lnslmcwn: y normatividad que en materia archivistica se encuentra aprobada y reg la; de (] NC
st T ocarrono de 1a actvidad de eripaime por finalizacién realizada con el equipo local del Proyectn 7953 Gonarackn A
del bien-estar alimentario y nutricional en Bogota D.C.

Custodiar los expedientes de historias les y ejecucid idos como resultado de la ej det iendo con los| c NC

e o defidos en el p anexo tcnico (cnndnclunea da almacenamiento), desde la fecha de suscripeidn del acta de ncio. TN

” diar con absoluta reserva la informacién que maneje o a la qus tnnna awuau le la ejecucién del jio (Archivo de o NC
xpedientes de hi ias sociales y archi de fiantes de ejecucitn su deslruccid ouH’lzauibnindebvda en caso de|

3 dafo i ién de mfnrmace{:n pérdida parcial o total de la docummlac.lén debe de fiata, via correo| E EI
elecionico, gummuwmmueqmpﬁumﬂénmmm&h Direccién de Nutricién y Abastecimiento de la SDIS.

Remitir via cormeo electrénico a la supervisidn o Inter toria del ¢ lo con copla al equipo de gestidn documental de la Direccién de Nutricidn y c NG NA

4 |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, afectandola operacidn del Comedor Comunitario. D D EI
Efectuar sin costo adicional para la SDIS, la i6n de los d 1tos y expedientes producto de la ejecucio | y cuya afectacién
haya id fos soportes se ban bajo su custodia y realizar las demés acciones sefialadas en los c NC NA

5 mmwumnm deﬂnidos por a SDIS yla normalm:lad Icual vlgunte aplicable a la materta. D E m

son bles para los d idos en Jectrénicos, los cuales son susceptibles a deteriore)

por humedad temperatura, iuz polvo, instalaciones ddcu'lc.u en mal estado, mal I’l.lnclnnanﬂanlo de los sistemas o errores humanos, asi como el
]l desactualizadas de los recursos, Inestabilidad en intemet, ataques informaticos y vinculados.

Enmmndw iptaciones, i ning 1n de segquridad, bajo crilerios archivisticos, garantizando la integridad, usabilidad, legalidad de

6 |los di ibgica, |a infl ién que sea caplurada, procesada, almacenada y mnsurvnda en alnma de mfcrmmon. s NG NA

stey daks o ks OO0Om®m
|Efectuar la entrega de la totalided de los archivos prod de la ejecucid tractual a la SDIS, sin que esta aclividad geners compensacién| c NC NA

7 |edicional por parte de la Entidad. Dicha tacién solo serd recibida 8l cumple con todos los lineamientos definidos por &l Proceso da Gastidn

Documnental de la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable @ la malerla y serd un requisito para el tramite de liquidacion del convenio. D D m
Participar en tros de fortalecimiento técnico, mesas de Irabajo, comilds y demés espacios de acuerdo con las convocatorias realizadas por la ¢ NG NA
§ |Secretaria Distrital de Integracién Social para (a Implementacion de Jos lineamientos de Gestidn Documental y el Proyecto 7953 Generacidn del bien-
estar alimentario y nutricional en Bogoté D.C. @ D D
Presantar a la supervisién o Interventoria Inft | de Gestién D tal, dentro de los primeros cinco (S) dlas calendario da cada mes, que c NC NA
9 |dé cuenta del cumplimiento de los compromisos del componente en ién con sus respactivos sopories, de do con los lineamientos dafinid L—_l D
por la SDIS.
1 | Presentar con el informe final de ejecucién, a la supervisién o Interventorfa, el acta de aprobacion de entrega de la documentacion gensrada durante (a < Ne
|ejecucién del convenlo, D s
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Los expeds les estin dos por| Los expedientes contractuales estdn organizados en
: prdidpeareliioerriee I

2 |orden cronolégico (Fecha mds anfigua - Fecha mds)

Oz

s

folios por carpeta

& Los expedientes contractuales no superan los 250|

" |Los documentos estin peforados a tamafio oficio,
-4 |alineados a la parte sup deracha de la

" linstitucional.

Se reportarcn las alertas al equipo de gestion|
5 |documental que afectaron el desarcllo de fa

- |se reatizs 1a rai

y cips. también se deben retirar adhesivos y|
separadores.

ganizacin de los expedientes en el J
Los expedi y de h
plen con el p imiento de limpleza d ¢ NC
7 F R s b EI

de los eg del
durante el periodo de acuerdo con lo establecido en el

Los documentos electrénicos o digitales son legibles y se
encueniran en sentido de lectura humana y cargados en la
peta definida por cada

En los expedi ira ydehi

9 |no se encuentran documentos en papel reciclade,
pape! amarflio 0 que ha sido usado por una cara.

Be

. {Los documentos con tamafios infericres a las dimensiones|
10 de perforacién, estdn pegados en hoja blanca de formal

legible.

Los expedientes de historlas sociales estén follados!
con lépiz de mina negra (HE, B) en 12 esquina superior]
11 {derecha del documento en el mismo sentido de la
escritura  del soporle, de forma legible  sin|

Los expadientes de histor

s& encusniran

12 Jmmdns cronolégicaments de acuerdo con el trimite de|

diligenciado, eciualizado y cargado en la carpeta digiial
definida por la SDIS

16 ||oclml EGRESADOS debldamente  diligenciado,

aclualizado y cargado en la carpeta dighal definida por la|
SIS,

los mismos,
enmendaduras.
Los exp de historias zociales con Hoja| ¢ NC NA |Cuenta con Formato Unico de o D | ¢ Ne
de Contol Cédigo FOR-GD-013  debidamente (Cdigo  FOR-GD-017) para los  expedientes
13| diigenciada en formeto Excel y cargada en la carpeta & D D “u:ontr.:huln debidamente diigenciado, actualizad E D
dighal definida por la SDIS, |cargado en la carpeta dightal definida por la SDIS.
Cuenta con Formato Unico de Inventarlo Documental [ NG Cuenta con Formato Unico de Inventaro Documental ¢ NC
(Cédigo FOR-GD-017) para los expedientes de |'£| L—_l (Cédigo FOR-GD-017) para los expedientes de historlas m D
16 |historlas soclales en ATENCION debidamerte

Rum la incorporacién de los nuevos Upos
nizles en los de historias soclales
y de escucitn contractual de acuerdo a la produccibn
de los mismos

Ly

8 O

|Cuenta con los Insumos de archivo requeridas para el
desarrolio de las aclividades da Mﬂn
| (cajas, tas y g

[z
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e fas acclones comectivas necesarias paral NG NA Permitir la labor de la supervisién o interventoria, equipos c ne

subsanar los hallazgos evidendiados en jas visitas de

supervisibn © inter ia, dando P ¥
cumplimients & los planes dea mejoramiento Y

ey 8 k. o 0 AG A
en los mismos.

Ia op

thcnicos y administratives de la SDIS y entidades
extornas con las que se articulen acciones con ocasién de
ion del C

dor C oy la e

Utilzar estrictaments las instalaciones del Comedor|
C para el i del cbjeto del

m,EnmNOu:uud:ina;emr

o de cualquier ora indols.

cuctas de

Dar cumplimiento con ko establecido en ef Decreto Distrital

389 de 2009 y demds normas concordantss, por lo cual ng

podra reciblr ni recaudar donaciones, aportes voluntarios,
idad © de participaci
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