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i iRealiza la organizacion documental (clasificacion, ardenacion, descripcian), de los documentos contractuales generados en la
| iejecucidn del convenio emanada de los componentes Inclusién social, Alimentacién, nufricion y salubridad, Ambiental,
E y Administrativo y Financiero; teniendo en cuenta lo establecido en la Tabla de Retencién Documental aprobada por la Entidad, los
nsiucives, procesos, piccedimientos y normatividad que en maleria archivistica se encuentre aprobada y reglamentada; de
manera permanente durante la ejecucion del convenio, incluyendo el desamollo de la actividad de empalme por finalizacion
realizada con el equipo local del Proyecto 7745 o el que haga sus veces

X
[13

Realiza [a organizacion documental (clasificacion, ordenacion, descripcion) de los expedientes de historias sociales, teniendo en

. jouenta o establecido en fa Tabla de Retencién Documental aprobada por 1a Entidad, los instructivos, procesos, procedimientos yi c NC

| 2 |normatividad que en materia archivistica se encuentre aprobada y reglamentada; de manera permanente durante la ejecucion del [Z

| |convenio, incluyendo el desamollo de Ia actividad de empalme por finalizacién realizada con el equipo local del Proyecto 7745 o el

| 1gus haga sus veces

| |Custodia los expedientes de historias sociales y ejecucion contractual producidos como resultado de la ejecucion del convenio, c NC

| 2 \cumpliendo con los criterios de conservacién definidos en el presente anexo técnico (condiciones de aimacenamiento), desde la m : D

| ifecha de suscripcién del acta de inicio .
Guarda y cusiodia con absoluta reserva fa iﬂfgmadfén que maneje o a ia que tenga acceso durante la ejecucion del convenio -

| |(Archivo de expedientes de historias sociales y archivo de expedientes de ejecucidén contractual de los componentes Inclusion
| 4|socil, Alimentacion, nutricion y salubridad, Ambiental, Administrativo y Financiero), evitando su destruccion o utilizacién indebida;
[ |en caso de cualquier dafio generado, pérdida parcial o total de la documentacion, debe informar de manera inmediata, via correo
| |electrénico, a la supervision o interventorfa con copia al equipo de gestién documental de la Direccion de Nutricion y Abastecimiento
| ldela SDIS.
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Femite via correop eleclronico a fa supervision o interventoria del convenio con copia al equipv de gestion documental de la
Direczibn de Nutricion y Abastecimiento, las alertas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo téenico, se observen comol
posibles riesgos para el desarollo de las actividades de gestion documental, afectando la operacién del Comedor Comunitario
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| |Efectua sin costo adicional para la SDIS, la reconstruccion de los documentos y expedientes producto de la ejecucion contractual |
cuya afectacion haya ocurride mientras los soportes se encontraban bajo su custodia y realizar las demas acciones sefialadas en
fos procedimientos definidos por la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia. Eslas acciones también son|
aplicables para los documentos producidos en entornos digitales o electronicos, los cuales son susceptibles a deterioro por|
humedad, temperatura, luz, polvo, instalaciones eléctricas en mal estado, mal funcionamiento de los sistemas o errores humanos,
25! como ¢} trabajo en versiones desactualizadas de los recursos, inestabilidad eninternet, ataques informaticas y vinculados,

e
X

=
(3]
=z
>

Enfrega sin claves, encriptaciones, ni ninguna restriccion de seguridad, bajo criterlos archivisticos, garantizando la Integridad,
usabilidad, legalidad de los documentos y neutralidad tecnoldgica, la informacién que sea capturada, procesada, almacenada Y|
‘|conservada en sistemas de informacion, servidores y demas medios electrénicos.
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Nivel de Cumplimiento:

Efectua la entrega de la totalidad de los archivos producto de la ejecucidn contractual a la SDIS, sin que esta actividad genere
2 compensacién adicional por parte de la Entidad. Dicha documentacion solo serd recibida si cumple con todos los lineamientos

c
definidos por el Proceso de Gestion Documental de la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia y sera un requisito E
para el trdmite de liquidacidn del convenio

NC

Partkipa en encuentros de fortalecimiento técnico, mesas de trabajo, comités y demas espacios de acuerdo con las convocatorias c 'NC

NA
realizadas por la Secretaria Distrital de Integracién Social para la implementacion de los lineamientos de Gestin Documertal y el ] D D
Proyecto 7745 Compromiso por una Alimentacion Integral en Bogota o el que haga sus veces.

jFresenta a la supervision o interventoria informe mensual de Gestion Documentai, dentro de los primeros dos (2) dias habiles de

C
10 jcada mes, que dé cuenta del cumplimiento de los compromises del componente en mencion con sus respectivos soportes, de @
acuerdo con los lineamientos definidos por la SDIS.

Variable

Los expedientes contractuales estan creados por|

G NG - Los expedientes contractuales estan organizados c NC
11 jcomponente de acuerdo con lo establecido en el 12en orden cronolégico (Fecha més antigua - Fecha
anexo iécnico. E - jmas reciente). m
3 " lLos documentos estan perforados a tamaio|
c NC : i
12 lz'; f:;::dn:?t;s c;ntractuales ho;Superan-loy By W 1oficio, alineados a la parte superior derecha de la e
por carpe X D carpeta institucional. X D

Los expedientes contractuales y de historias Los documentos electrénicos o digitales sonl

sociales cumplen con el procedimiento de| c NC Les : C NC
15 {limpieza documental, retirando material abrasivo D 16 iheuglblesay seare:;:enganl en sengdc:jedfe _Lectura . @ D
como ganchos de cosedora y clips, también se| Mana y cargados en la carpe inida - por

retiran adhesivos y separadores. - cada componente.

En bs expedientes contractuales y de historias

h C NC |Los documentos con tamarios inferiores a las| C NC
saciales no se encuentran decumentos en papel 3 : ; \
o ireciciado, papel amarillo o que ha sido usado por| m D 1 :lmegtslo:esd d? perf:)ra;;;bn, estin pegadas, en) E
o ara) oja blanca de forma legibie.
Los expedientes de historias sociales estin ;
foliados con lipiz de mina negra (HB, B) en la C NC ' |Los expedientes de historias sociales se c NC
18 lesquina superior derecha del documentn en el (X] D 20lencuentran  ordenados cronolégicamente de @ D
mismo sentido de fa escritura del soporte, de| acuerdo con el trémite de los mismos.
|forma legible sin enmendaduras.
; PRay Cuenta con Formate Unico de Inventario
ﬁ °H‘P°J?:‘e;'§sciiﬁzf'°gg§l§z‘?°‘ﬂgs,,{_g‘;$‘:2 c NC Documental (Codigo FOR-GD-O17) para los c N
2177 et : . X 22 |expedientes contractuales debidam
debidamente diligenciada en formato Excel ¥l L D dlli%encla do 'y cargado en fa carpeta df?ttael E
cargada en la carpeta digital definida por la SDIS. * Idefinida por la SDI Sg P g
Cuenta con Formato (hnico de Inventario c NC c NC
Documental (Cédigo FOR-GD-017) para los| . L—_| Cuenta con los insumos de archivo requeridos m
Zlexpedientes de historias sociales debidamente £ 2 |para el desarrollo de las actividades de gestion
diiugenciads y cargado en la carpeta digital documental (cafas, campetas ¥y ganchos).
definida por la SDIS
N ‘ . Variable Nivel de Cumplimiento

2 Presenta soporte de radicacién de los expedientes de hi
-|1Social correspandiente, de acuerdo con los lineamientos s

NC NA
storlas sociales de egreso, en la Subdireccién Local para la Integracion

efialados en el anexo técnico.
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