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i Verlables ‘ Nvel do Cumplimienta

Realiza la organizacién documental (clasificacién, ordenacion, descripcién), de los documentos contractuales generados en la
ejecucion del convenio emanada de los componentes Inclusion social, Alimentacion, nutricion y salubridad, Ambiental,
Administrativo y Financiero; teniendo 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
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Realiza la organizacion documental (clasificacion, ordenacién, descripcion) de los expedientes de historias sociales, teniendo en|
cuenta lo establecido en la Tabla de Retencién Documental aprobada por la Entidad, los instructivos, p procedimientos Y]
2 |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
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Custodia los expedientes de historias sociales y ejecucién contractual producidos como resultado de la ejecucion del convenio,
cumpliendo con los criterios de conservacion definidos en el presente anexo técnico (condiciones de almacenamiento), desde la|
fecha de suscnpcion del acta de inicio
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Guarda y custodia con absoluta reserva la informacién que maneje o a la que tenga acceso durante la ejecucién del convenio)
(Archivo de expedientes de historias sociales y archivo de expedientes de ejecucién contractual de los componentes Inclusién
« |social. 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 documentacién, debe informar de manera inmediata, via correo
electrénico, a la supervisién o interventoria con copia al equipo de gestién documental de la Direccidn de Nutricidn y Abastacimiento
de la SDIS.
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Remite via correo electrénico a la supervisién o interventoria del convenio con copia al equipo de gestién documental de IIJ
$§ |Direccién de Nutricion y Abastecimiento, las alertas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo técnico, se observen como)
posibles niesgos para el desarrollo de las actividades de gestién documental, afectando la operacién del Comedor Comunitario
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Efectua sin costo adicional para la SDIS, |a reconstruccién de los documentos y expedientes producto de la ejecucidn contractual y
cuya afectacion haya ocurrido mientras los soportes se encontraban bajo su custodia y realizar las demas acciones sefaladas en)
¢ los procedimientos definidos por la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia. Estas acclones también son

aplicables para los documentos producidos en entornos digitales o electrénicos, los cuales son susceptibles a deterioro por|
humedad, temperatura, luz, polvo, instalaciones eléctricas en mal estado, mal funcionamiento de los sistemas o ermores humanos,
asl como el trabajo en versiones desactualizadas de los recursos, inestabilidad enintemet, ataques Informaticos y vinculados.
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Entrega sin claves, encriptaciones, ni ninguna restriccién de seguridad, bajo criterios archivisticos, garantizando la integndad,
7 |usabilidad, legalidad de los documentos y neutralidad tecnolégica, la informacién que sea capturada, procesada, almacenada yf
conservada en sistemas de informacién, servidores y demas medios electrdnicos.
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Patiipa en srcuentos de fortancimianty enico. mesas de rabajo, comitds y damAs espacios de acuerdn con las convoratoras)
malzades pov la Secretaria Distrital de Integracidn Social para la implementacidn de los ineamientos de Gestién Documental y el
Poyedto 7748 Compromiso por una Alimentacion Integral en Bogold o el que haga sus veces
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Presecta a la supervisidn 0 Nterventoria informe al de Gestion D rental, dentro de los primeros dos (2) dias habdes de)
Sa3a mes. gue 08 cuenta del cumplmento de los compromisos del componenta en mencion con sus respectivos soportes, del
Acuerao con os ineamentos defirdos por la SDIS.

Los expedientes contractuales estin orgamzadc
2| en orden cronolégico (Fecha mds antgua - Fec
mas reciente).
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Los documentos estan perforados a tamadol
14| oficio, alineados a |a parte supernor derecha de laj
carpeta insttucional.
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Los documentos electronicos o digtales son)
legibles y se encuentran en senrtido de lectural
humana y cargados en la carpeta definida por|
cada componente.
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Los d tos con tamados inferiores a
dimensiones de perforacién, estdn pegados
hoja blanca de forma legible.
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Cuenta con Fomato Unico de
Documental (Cédige FOR-GD-017) para
expedientes conractuales

diligenciado y wwﬂomhm
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Cuenta con los insumos de archvo requendos|
para el desarrollo do las actividades de geston|
documental (cajas, carpetas y ganchos).

Preseria sopone de radicacion de ks expedentes 09 histonas sociales de egreso, en la Subdirecodn Locai pars la Integracion
Sociel conespondente, de acuerdo con los kneamientos seAalados en el anexo lécnco
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. .
Componente Financiero Conforme z No Conforme Z

Componente Ambiental Conforme No Conforme

£l numero de personas beneficiarias registradas en el aplicativo RAD es acorde al nimero de personas beneficiarias registradas en la planilla de asistencia.
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