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N° Variables Nivel de Cumpimiento

Rezliza la organizacion documental (clasificacion, ordenacion, descripcion), de los documentos contractuales generacos en i3 e
gecucidn del convenic emanada de los componentes Inclusidn social, Alimentacidn, nutricdén y sshioridad, Ambientzl @

&

1 Administrativo y Financiero; teniendo en cuenta lo establecido en la Tzbla de Retencion Documental aprobada por Ia Enfidad.
insructivos, procesos, procedimientos y nomnatividad que en materia archivistica se encuentre aprobada y reglamentada; G
manera permanente durante la ejecucién del convenio, incluyendo el desarrollo de la actividad de empalme per finalizzcién)
realizada con el equipo local del Proyecto 7745 o el que haga sus veces

Realiza la organizacién documental (dasificacién, ordenacidn, descripcién) de los expedientes de historias sodizles, teniendo en)
cuenta lo estzblecido en la Tabla de Retencién Documental aprobada por la Entidad, los instuctivos, procesos, procedimientos
2 |normatividad que en materia archivistica se encuentre aprobada y reglamentada; de manera pemnanente durante la ejecucién del

convenio, mduyendoeldesamliodelaadmdaddeempalmepuﬁnabaumrealaadaeonelequmbmldelﬁuyednﬂﬁoeﬂ
que haga sus veces
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Cuslodia los expedientes de historias sociales y ejecucién contractual producidos como resultado de la gjecucién del convenio,
3 |cumpliendo con los criterios de conservacién definidos en el presente anexc técnico (condiciones de almacenamients), desde laf
fecha de suscripcion del acta de inicio

o
&

Guarda y cuslodia con absoluta reserva la informacién que maneje o a la que tenga acceso durante la ejecucion del convenic)
(Archivo de expedientes de historias sociales y archivo de expedientes de ejecucién contractual de los componentes Inclusidn)
4 social, Alimentacién, rutricién y salubridad, Ambiental, Administrativo y Financiero), evitando su destruccién o utlizacién indebida;
en case de cualquier caio generado, pérdida parcial o total de la documentacién, debe informar de manera inmediata, via comeo;

eRcronico, 3 13 supenvisidn o interventoria con copia al equipo de gestion documental de ta Direccidn de Nutricidn y Abastecimients
de la SDIS.

o
(&

Remde via comeo electrénico a la supenvisién o inlerventoria del convenio con copia a equipo de gestién documental de
$ | Direccién de Nutricién y Abastecimiento, las alertas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo técnico, se observen
pesitles riesgos para el desarrolio de Ias actividades de gestién documental, afectando la operacién del Comedor Comunitario
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Efectua sin costo adicional para la SDIS, la reconstruccién de los documentos y expedientes producto de la gjecucion contractual
cuya afectacién haya ocurrido mientras los soportes se encontraban bajo su custodia y realizar las demas acclones sefialadas
los procedimientos cefindos por la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia. Estas acciones también
aplicables para los cocumentos producidos en entormos digitales o electronicos, los cuales son susceptibles a deterioro
humedad, temperatura, kiz, poivo, instalaciones eléctricas en mal estado, mal funcionamiento de los sislemas o errores humanos,
asi como el trabajo en versiones desactualizadas de los recursos, inestabilidad eninlemet, ataques informaticos y vinculados.

mﬂnm.um.nlnmrm«w. bajo crtenos archivisticos, garantzando la integricad.
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conservada en sistemas de informacitn, servidores y demas medics electronicos.
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FORMATO NO
CONTROLADO
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Variable

Nivel do Cumplimiento

Sfeciua la entrega de la totalidad de los archivos producto de la ejecucion contractual a la SDIS, sin que esta actividad genere

Paricpa en encuentros de fortalecimiento técnico, mesas de trabajo, comités y demas espacios de acuerdo con las convocalorias|
real zzdas por la Secretaria Distrital de Integracion Sccial para la implementacién de los lineamientos de Gestién Documental y el
Proyecto 7745 Comgpromiso por una Alimentacion Integral en Bogota o el que haga sus veces.

[ >] NC
p |TOTPensacte adiconal por parte de la Entdad. Dicha documentacidn solo serd recibida si cumple con lodos los lineamientos| @
cefindes por el Process de Gestien Documental de la SDIS Yy la normatividad legal vigente aplicable a la materia y sera un req
para e ramie de lquidacion del conveno
c NC NA

12

Variable

Nivel de Cumplimiento

Presenta 3 la supervisién o interventoria informe mensual de Gestidn Documental, dentro de los primeros dos (2) dias habiles de|
cada mes, que dé cuenta del cumplimiento de los compromisos del componente en mencidn con sus respectivos soportes, de
acuerdo con los ineamientos definides por la SDIS.

Variables

Nivel de Cumplimiento

Los expedientes contractuales estan creados por}

z
(¢}

Los expedientes conlractuales estan organizados

NC

Social correspondiente, de acuerdo con los lineamientos sefalados en el anexo técnico.

C Cc
11 {componente de acuerdo con lo establecido en el 12{en orden cronoldgico (Fecha mas antigua - Fecha
a2nexo técnico. E mas reciente). w D
¥ Los documentos estdn perforados a tamafio
13 ;g: ;‘::d'ef‘tes o;nlraduales no superan los| g N 14| oficio, alineados a la parte superior derecha de la 8 NG
a w D carpela institucional. m
Log Sopadiies Conkecipies de.histona c NC Los documentos electrdnicos o digitales son| c NC
sociales cumplen con el procedimiento d legibles y se encuentran en sentido de lectura
15|limpieza documental, retirando material abrasi & 16 humana y cargados en la carpeta definida por E D
como ganchos de cosedora y dips, también cada componente L
retiran adhesivos y separadores. X
En los expedientes contractuales y de historial S No Los documentos con tamarios inferiores a las c N
47|5°C3les no se encuentran documentos en pape m 18[dimensiones de perforacién, estan pegados en| & D
reciclado, papel amarillo o Que ha sido usado por] hoja blanca de forma legible.
una cara.
Los expedientes de historias soclales eslan
foliados con I4piz de mina negra (HB, B) en I3 c NC Los expedientes de historias saclales so| c NC
18 |esquina superior derecha del documento en el $ 20encuentran  ordenados  cronologicamente  de| E D
mismo senlico de la escritura del soporte, de acuerdo con el rdmile de los mismos.
forma legible sin enmendaduras.
S : Cuenta con Formalo Unico de Inventarig)
Los expedientes de hlstonas' sociales cuentan c NC Documental (Cédigo FOR-GD-017) para | C NC
21|0n Hoja de Control Cédigo: FOR-GD-013 22|expedientes contractuales debidamente D
debidaments diligenciada en lqrrnaho Excellsy diligenciado y cargado en la carpeta digital
cargada en la carpeta digital definida porla SDIS. definida por la SDIS.
Cuenta con Formato Unico de Inventario [ NC C NC
Documental (Cédigo FOR-GD-017) para lo Cuenta con los insumos de archivo requeridos D
23 |expedienles de historias sociales debidamente 24|para el desarrollo de las actividades de gestion)
dillugenciado y cargado en la carpeta digital documental (cajas, carpetas y ganchos).
definida por la SDIS
N° Variable Nivel de Cumplimiento
NC NA
2 Presenta soporte de radicacion de los expedientes de historias soclales de egreso, en la Subdireccion Local para la Integracion| D D
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