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2. Ubicacion
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Localidad

N* Variables Nivel de Cumplimiento

Realiza la organizacién documental (clasificacién, ordenacién, descripcién), de los documentos contractuales generados en la
ejecucién del convenlo emanada de los componentes Inclusién social, Alimentacién, nutnicion y salubridad, Ambiental,
Administrativo y Financiero; teniendo en cuenta lo establecido en la Tabla de Retencién Documental aprobada por la Entidad, los|
instructivos, procesos, procedimienlos y normatividad que en materia archivistica se encuentre aprobada y reglamentada; de
manera permanente durante la ejecucién del convenio, Incluyendo el desarrollo de la actividad de empalme por finalizacion|
realizada con el equipo local del Proyecto 7745 o el que haga sus veces
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Realiza la organizacién documental (clasificacion, ordenacién, descripcién) de los expedientes de h les, \ do en
cuenta lo establecido en la Tabla de Retencién Documental aprobada por la Entidad, los instructivos, procesos, procedimientos Y|
normatividad que en materia archivistica se encuentre aprobada y reglamentada; de manera permanente durante la ejecucion del
convenio, incluyendo el desarrollo de la actividad de empalme por finalizacién realizada con el equipo local del Proyecto 7745 o el
que haga sus veces

Bn
[z

Custodia los expedientes de historias sociales y ejecucién contractual producidos como resultado de la ejecucion del convenio, C
3 |cumpliendo con los criterios de conservacién definidos en el presente anexo técnico (condiciones de almacenamiento), desde la|
fecha de suscripcién del acta de inicio

s

Guarda y custodia con absoluta reserva la informacién que maneje o a la que tenga acceso durante la ejecucion del convenio)
(Archivo de expedientes de historias soclales y archivo de expedientes de ejecucidn contractual de los componentes Inclusion)
social, Alimentacion, nutricién y salubridad, Ambiental, Administrativo y Financiero), evitando su destruccion o utilizacidn indebida;
en caso de cualquier dafo generado, pérdida parcial o total de la documentacion, debe informar de manera Inmediata, via correo|
electronico, a la supervision o Interventoria con copla al equipo de gestion doc al de la D 1 de Nutricion y Abastecimiento
de la SDIS
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Remite via comeo elect/onico a la supervision o interventoria del convenio con copia al equipo de gestion documental de la|
s DvncaéndoNuMbnyAbahwnmno las alertas que, de acuerdo con lo dispuesio en el anexo técnico, se observen como
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riesgos para el d llo de las actividades de gestion documental, afectando la operacion del C dor C: tan
|Efectua sin costo adicional para la SDIS, la iccion de los o y expedientes prod de la ejecucion contractual y Cc NC NA
cuya afectacion haya ocurrido mientras los soportes se encontraban bajo su custodia y realizar las demas acciones sefialadas en D D m

Entrega sin claves, encriplaciones, ni ninguna restriccion de seguridad, bajo criterios archivisticos, garantizando la Integridad,
7 WW&MWyWW la Informacién que sea caplurada, procesada, MJ’
conservada en sistemas de informacion, servid electrénicos.
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compensacién adicional por parte de la Entidad. Dicha documentacién solo serd recibida sl cumple con todos los lineamientos)
definidos por el Proceso de Gestion Documental de la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia y serd un requisito
para el rdmite de hiquidacién del convenio
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Participa en encuentros de fortalecimiento técnico, mesas de trabajo, comités y demas espacios de acuerdo con las convocatonas)
9 |realizadas por la Secrelaria Distrital de Integracién Social para la implementacién de los lineamientos de Geslién Documental y el
Proyecto 7745 Compromiso por una Alimentacion Integral en Bogola o el que haga sus veces
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Presenta a la supervision o interventorfa informe mensual de Gestion Documental, dentro de los primeros dos (2) dias hablles dej
10 |cada mes, que dé cuenta del cumplimiento de los compromisos del components en mencién con sus respectivos soportes, de
acuerdo con los lineamientos definidos por la SDIS
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Los expedientes contractuales eslan creados por
11 |componente de acuerdo con lo establecido en ol
anexo técnico

Los expedientes contractuales eslan organizados)
en omen cronolégico (Fecha mas antigua - Fecha)
mas reciente)
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Los documentos estén perforados a lamafo
oficio, alineados @ la parte superior derecha de la
carpeta institucional

Los expedientes contractuales no superan los

3 250 folios por carpeta

o
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Los expedientes contractuales y de histonas L i
soclales cumplen con el procedimiento de os documentos electrénicos o digital son|

15 |impieza documental, retirando material abrasivo) l:ouu Yy 88 encusniran en mo.:';:mn
como ganchos de cosedora y clips. también se umana y cargados en la carpeta definida por]
retiran adhesivos y separadores Cada componants.
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En los expedientes contractuales y de histonas|
sociales no se encuentran documentos en papel|
recidado, papel amarilio © que ha sido usado por]
una cara

NC Los documentos con tamafios inferiores a las|
O 18 [dimensiones de perforacién, estan pegados en
hosa blanca de forma legible.
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Los expedientes de histonas sociales estan

follados con lapiz de mina negra (HB, B) en la| c NC Los exp de b sociales  se) c NC
19 superior derecha del documento en el m D 20 [encuentran  ordenados  cronoldgicamente  de| m D
mismo sentido de la escritura del soporte, doJ acuerdo con el tramite de los mismos.

forma legible sin enmendaduras

Cuenta con Formato Unico de Inventariof

Los de SCANN i Documental (Codige FOR-GD-017) para los|

C
29[con Hoja de Control Cédigo: FOR-GD-013( m
debidamente diligenciada en formato Excel y]

expedientes
diigenciado y cargado en la carpeta digitall

(s
80
[z

cargada en la carpeta digital definida por la SDIS. |definida por la SOIS.
Cuenta con Formato Unico de c NC c NC
Documental (Codigo FOR-GD-017) para Cuenta con los insumos de archivo X

23 |expedientes de historias sociales debidamente m D 24 |para el d llo de las activi de D
diliugenciado y cargado en la carpeta digital) documental (cajas, carpetas y ganchos).
definida por la SDIS
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Social correspondients, de acuerdo con los lineamientos sefalados en el anexo técnico. D D
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Instalaciones
Da cumplimiento con lo establecido en el Decreto) [+ NC Utiiza m:: pol.r:dwmpﬂmmlu Cc NC
Distrital 389 de 2009 y demas normas) m E] ocabmomdel convenlo. NO' se podein® efercet m D
28 |concordantes, por lo cual no podra reclbir ni bed actividades de proselismo politico,  religioso,
et e P———— ideolégico, comercial o de cualquier otra indole|
de corresponsabilidad o de participacion e ’ e
Componente Alimentacion, Nutncion y Salubridad Conforme m No Conforme D
Componente Indusion Social Conforme m No Conforme [:]
Componente Administrativo Conforme m No Conforme D
Componente Financiero Conforme m No Conforme D
Componente Ambiental Conforme No Conforme ]

FE Informacién por parte de la Supervision ]
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Quien Atiende la Visita Quien Realiza la Visita

loydig a Fafe do Huwson Danief Koq Yaiceg
Nombres y Apellidos Nombres y
Vsleahns ¥- A‘“

Firma FIm‘
10 {4 304244 (0005765927
Cédula de Cludadania Cédula de Ciudadania
Profesonal social &m&%&u&_@
Cargo
Nota: La firma de este d implica on de do lo escrilo
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