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N Vanables Nivel de Cumplimiento |
Efectuar las actividades de gestion documental que incluyen la conformacidn de exp det les y de én siguienda

los fineamwentos entregados por la SDIS que se encuentran asociados al cumplimento de las Tablas de Retencldn Documental, procesos
1 |procedimientos, instructivos y nomatividad que en matena archivistica se encuentra aprobada y reglamentada, de manera permanente durante (a
ejacucidon del conveno, incluyendo el desarrolfo de la actividad de empalme por finaizacién reaizada con & equipo local del Proyecto 7953 Generacidn
del bien-estar alimentano y nutricional en Bogota D C.
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2 Custediar los expedientes de histonias sociales y i ! producidos como resultado de la ejecucién del convenio, cumpliendo con los
uﬂmdocmmnnﬁndm-dosenelpreseﬂhmexutécnm(mndtmsdowmacemmm},desdehfnhldesmnpqﬁnddmmlmm
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Guardar y custodiar con absoluta reserva la informacion que maneje ¢ a la que tenga acceso duranie la ejecucidn del convenic (Archivo de
3 expedientes de historias sociales y archivo de expedientes de ejecucdn contractual), evidando su destruccdn o utilizacién indebida; en caso de
cuslquier dafo generado, alteracion de informacion, pérdida parcial o total de la documentacidn, debe informar de manera inmediata, via cormeo
electrénico, a la supervision o nlerventoria con copia al equipo de gestion documental de la Direccion de Nutricion y Abastecimiento de la SDIS
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Remtir via cormeo electronico & la supervisidn o interventoria del convenio con copia al equipo de geston documental de la Direccion de Nutncidn y
4 |Abastecimiento, las aleras que, de acuerdo con Jo dispuesio an el anexo tBcrco, e cbserven come pasibles riasges pare el
desarrolio de las ectividades de gestion documental, afectando la oparacién del Comedor Comunitanio.
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Efectuar sin costo adicional para la SDIS, la reconstruccién de los documentos y expedientes producto de la ejecucién contractual y cuya sfectacion
haya ocumdo mientras los soportes se encontraban bajo su custodia y realizar las demds acciones sefialadas en los
5 pmoadtmnwsooﬂmdosporhSDISyia idad legal vigente aplicabh allmawu.

tambin son ap! paa los dodr ados en ek les o alactrd , los cusles con cuscApiblas A detecon
purh.modnd tamperatura, luz, polvo, mmuemeﬂmm mmmummomm asi como el
trabajo en versiones desactualizadas de los recursos, inestabitidad en intemet, ataques informaticos y vinculadas.
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Entregar sin claves, encriplaciones, i NNQUNA restriccion de segunidad, bajo Critenos archivisticos, garantizando |a integridad. usabiidad, legaiidad de
8 |ios documentos y neutralidad tecniolégica, la informacidn que sea caplurada, procesada, almacenada y conservada en sistemas de informacion,
servidones y damas medios glectronicos.

Efectuar la entrega de la totalidad de los archivos producio de la ejecucion contractual a ta SDIS, sin que esta actvidad genere compensacin|
7 |adiconal por pane de la Enbdad. Dicha documentacion solo serd recibida si cumple con todos los ineamientos definidos por el Proceso de Geston|
Documental de la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la matena y sera un requisito para el ramile de hquidacion del convemo

e |-
Xz [z

Participer en encuentros de fortalecimiento técnico, mesas de lrabajo, comités y demas 8spacios dé acuerdo con las convecatonas realzacas por la
8 |Secretaria Distrital de Integracion Social para la implementacion da los lineamsentos de Geston Documental y el Proyecto 7953 Generacion del bien-
estar abmentaric y nutnconal en Bogota D C.

Presentar 8 la supervision o interventoria informe mensual de Gestion Documental, dentro de los pnmeros cnco (5) dias calendarno de cada mes. que
§ |dé cuenta del cumphmienic 06 Jos compy dol comp le &N 40 con suS respectvos sopories, de scuerdo con los lineamisnios definidos
por la SDIS
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Presentar con & informe final de ejecucitn, a la supefvision o interventoria, el acta de aprobacion de entrega de |2 documentacdn generada durante la
eecucién dal convenio
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Nive! de Cumplimiento

Los expedentes contractusies estén creados por
components de acuerdo con o establecido en el anaxo
eCreco.

Los expedientes contractusles no supman los 250/
folios por carpela

cumplen con el procedimiento de limpwza documental
retrando maleral abrasivo como ganchos dé cosedora
y chps lambién se deben retrar adhesivos
separadones

Se reportaron las alerlas @l equipo de gestion < bl NA Sa realzd la radicacidn de los egresos del comedor c NG i
5 |documental que afectaron of desarolo de 3| [ ] [] [P | ¢ [cwante e perodo do acuerdo con ko estadece s o [ ][] [
organizacion de los expediantes en el comedor anaxo técnico
Los expedientes conractuales y de histonas sociales .
c

Los documentos electronicos o digitales son legibles y se
encuentran en sentido de lectura humana y cargados en la
carpeta definida por cada componente

En los expedianies contractuales y de historias sociales)
no se encuentran documentos en papel reciado,
papel amarilo o que ha sido usado por una car

10

Los documentos con tamanos inferiones a lss dmensiones|
de perforacion, estan pegados én hoja blanca de forma
legible.

1

Los expedientes de historias sociales estén foliados
con lapiz de mina negra (HB, B) en la esquina supenor
|derecha del documento en el mismo sentido de ls
escritra  del soporte, de foma  legible sin
enmandaduras
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Los expechantes de hisiorias sociales se encuentran
ordenados cronolgicamente da acuerdo con ¢l rémite de
los mismos
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Los expedientes de historias sociales cuentan con Hos
de Control Codigo. FOR-GD-013 debidamanie
diligenciada en formato Excel y cargada en la carpeta
digital dehnida por la SDIS.

Cuenta con Formalo Unico de inventano Documental
(Codiga FOR-GD-017) paa s  expedientas
contractusies debidamenle diigencado. actuaizedo vy
cargado en |a carpeta digital defimda por la SDIS.
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Cuenta con Formato Unico de Inventario Documental
(Codigo FOR-GD-017) para los expedientes de
(nistoras  sociafes en ATENCION debidaments
|dfigenciado, actuaizado y cargado en la carpeta digital
definiia por I8 SDIS
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{schualzado y cangado en ia carpeta digial definca por @

Cuenta con Formato Umico de inventano Doc
(Codgo FOR-GD-017) para los expedientes de historias
sociales EGRESADOS debwiaments digenaado,

SDIS.

17

Realizo la de los nuevos BROS
documentakes en los expedenios dé hislorias socales
y de eecucitn contractual de acuerdo a la produccion
de los mismos

Cuents con o6 iNsumos de archivo requendos paa o
desarrolio de @3 actividades de gesbon
documental (Cajs. Carpaias y ganchos).
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implementar las acciones comectivas necesarias para

shsanar hallazpos evidenciados c NC NA Parmitr 13 labor de la supervision o interventaria, equipos | c NC
:wmnmn u'll«v:tma d.n:irumfm [=] D Re tcricos y administrativos de la SDIS y  enbdades 5]
» sspuesta y =4 15|
|cumplimiento @ los planes de mejoramiento y 20 |externas con Las que se articuien acciones con ccasién de
la operactn del Comedar Comunitanc y la ejecuciédn ded
requenmrentos genarados, en los lérminos establecidos
en los mismos. convenio
c.om.mr :nn. la;wm “Oec.. = L Dar cumplimiento con ko establecido en el Decreto Distrital ¢ NC
2 el i e X O 22 |389 do 2009 y cemés normas concordantes, por o cual 1o B
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podra recdir ni recaudar donaciones, aportas voluntarios,
cuctas de corresponsabikdad o de partapacon.
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