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1. Identiflcacién
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2. Ublcaclén
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Nivel-de:Cumplimlanto

Roaliza la organizacién documental (clasificacidn, ordenacidn, descripcién), de los documenlos contracluaies generados en la

ejecucién del convenio emanada de los componentes Inclusidn social, Alimenlacién, nutricién y salubridad, Amblental, c NG
Administrativo y Financiero; teniendo en cuenla lo establecido en la Tabla de Relencién Documental aprobada por la Entidad, los E D
inslructivos, procescs, procedimientos y normalividad que en materia archivlstica se encuenire pprobada y reglamentada; de
manera permananta durante la ejecucién del convenio, Incluysndo el desamollo de la actividad de empalme por finslizacién
Irealizada con el equipo focal del Proyecto 7745 o el qua haga sus vecas

Realiza la organizacidn documental (clesificacién, ordenaclén, deseripeién) da los expedientes de historias socisles, teniendo en
cuenta lo establecido en la Tabla de Retencién Documsntal aprobada por la Enfidad, los instruckivos, procesos, procedimientos y| C NG
2 |normatividad que en materia archivistica se encuentre eprobada y raglamentada; de manera permanenta durante la ejecucidn del m D
|canvenio, Incluyendo el desarollo da la aclividad de empaime por finalizacién reallzada con el equipo lacal del Proyscto 7745 o al|
que haga sus Veces = . ) ; ——

Cuslodia los expedienlas de hislorias sociales y ejecucién cerlractual producides como resultado de la ejecucién del convenio,
cumpliendo con los criterios de conservacién definidos on el presenle anexo técnica {condiciones de alm. ianlo), desde la
facha de suscrpcién del acta de Inicio

80
O

Guarda y custodia con absoluta reserva la informacién que maneja o a la que tenga acceso durante la ejecucidn del convenio -
{Archivo de expadienias da historias socieles y archivo da expedientes de sjecucién contractual de los componenles Inclusién & c
|social, Alimantacién, nulricién y salubridad, Ambiental, Administrativa y Financiera), evitando su destruccién o utilizacién indebid m [__-l

an caso de cualquier dafio generado, pérdide parcial o lotai de la documentacién, debe Informar de manera inmediala, via correo
elecirénico, a la supervision ¢ intsrventorla con copia el equipo de gestién documenta! de la Direccién de Nutricldn y Abastecimiento
de la SDIS.

Remite vla correo elsclrénico a la supervisién o Inlerventorla del convenio con copia al equipo de gestién documenial de la
& |Direccién de Nutricién y Abastecimiento, las alertas que, de acuerdo con lo dispuesio en el anexo lécnico, se observen como
posibles fesgos para el desamollo de las actividades de gestion documental, alectando |a operacién del Comedor Comunitarlo
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Efsctua sin coslo adicional para la SDIS, Ia reconstruccién de los documentos y expedientes producto de la ejecucién contractual y)
cuya afectacién haya ocurrido mientras los soportes se enconlraban bajo su custodia y realizar las demds acciones sefialadas en
los procedimientos definidos por la SDIS y la normatividad legal vigante aplicable a la maleria. Estas scciones también san
aplicablas para los documanlos producidos en entomog digitales o electrénicos, los cuales son susceplibles a delarioro por]
humedad, temperalura, luz, polvo, Instalaciones eléclicas en mal estado, mal funclonamienlo de los sistemas o errores humanos,
as! como el rabsjo en versiones desactualizades da los recursos, inestabilidad eninternet, alaques Infarméaticos y vinculados.
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Enlrega sin dm:es. oncriplaciones, nl ninguna restricclén de seguridad, bajo crilerios archivislicos, garantizando la Integridad,
7 usabilidad, loalidad de los documanlos y neulrelidad tecnolégica, la Infarmacién que sea caplurada, procesada, almacenada y
coneervada en sislemnas de Inlormacién, servidores y demés medios electidnicos.
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Efectua la enlrega de la tolalldad de los archivos produclo da la ejecucién conlraclual a la'SDIS, sin que esla aclividad genere| NG

p % c
compensacidn adicional por parte de la Entidad. Dicha documentacién solo seré recibida si cumple con todos los lineamiantos
definidos por el Proceso de Gestion Documental de la SDIS y la narmativided legal vigents aplicable 8 la materia y seré un raquisito m

para sl trémile de liquidacién del convenio

Participa sn ancuentros de fortalecimiento denico, mesas de Lrabajo, comilés y demas espacios de acuerdo con las convocatorlas c NC  NA
reallzadas por la Secretaria Distrilal de Integracién Social para la Implemantacién de los Fneamienlos de Gestién Documental y & IE [j D

Proyecto 7745 Compromiso por una Alimentacidn Inlegral en Bogold o el que haga sus veces.

-

Prasenta a la supervision. o Inlerventosia |
-10{cada mes, que dé cuenta del cumplimiento de los compromiscs del comp
acusrdo can los lineamienlos definidos por la SDIS.

nlorme mensual de Gestisn Documental, dentro de los primeras dos (2) dfas hdbiles de G
onente on mencidn con sus respectivos soportes, de m

[Capltulo C. VERIFICACIGN LINEAMIE NTOS DE ORGANIZACION DOCUMENTALTE T - : :
iN® Variable Nivskda Cumplimiento [N® Variables © | Nivel.de Cumplimianto '
Los expedienles contractusles estdn creades por| c NG Los expedientes contractuales eslan crganizades c NG
-14Y|componenle de acuerdo con lo establacido en el 42]an orden cronolégico (Facha mas antigua - Fecha z] D
m D més recienta).

anexo léenico.

Ne Los documentos estdn perforados a tamafio ¢
-14|oficio, alineados a la parte superior derecha ds la m D
carpala institucional.

s

Los expedientes cantractuales no superan los
250 folios por carpela

o
a

Los expedientes contraclueles de hislorias ;
sociales cumplen con el pro:ec‘imiento de NC :"c"be:oc;'r:':nt:‘ in]’l:::mc:s”:“rﬁgt':er“;n: c

i egibles neu @
19 E?:Ez;a::;::!:;:u;;:::::d; ;:Lﬂﬁzr:&;ft: D 1 humana y cargados en la carpela definida por| m E:I
retiran adhesivos y separadores. gl BoRpOnarie:

Mo

En los expedientes contiaciuales y de hislorias c NC Los documantos con tamados inferiores @ las
saciales no se encuentran documenics en papel E:I -18|dimansionas de perforacién, esldn pegados en

=
He
[z

4 reciciado, papel amarilia o que ha sido usado por hoja blanca de lorma legible.
una cara,
Los expedianles de hislorias sociales aeslan c NC
|toliados con Ipiz de mina negra (HB, B) en la c NC Los espedientes de hislorlas sociales se
49/esquina superor derecha del documento en el m D 120|encuentran  ordenados cronolégicemante  de m D
scuerda con el trémile de los mismos.

mismo senlido de la eacrilura del soporte, de
lorma legible sin enmendaduras.

Cuenta con Fommato Unico do Inventarol

Los expedientes da hislorias sociales cuentan c - NG Documental (Céd G NG
s igo FOR-GD-017) para los
B Hoja de IConltoI Cédiga: FOR-GD-013 w D 22| axpeadianios contractusles debidamente| m E]
debidamanta diliganciada en formalo "Excel *y = diligenciado y cargado en la carpeta digital]
|cargada en la carpeta digilal definida por la SDIS. definida por la SDIS,
Cusnta cton Formato Unico de Invanlario c NG e NG
Documental (Cédige FOR-GD-017) para los IE D Cuenta can los Insumos da archivo requeridos m D
28] expedientes de hislorias soclales dabidements| :24|para el desarrollo de las aclividades de gestién
dillugenciado y cargado en la carpela digital " |documaental {cajas, carpetas y ganchos).
{definida por la SDIS
'N* Variable Nivolde Cumplimlanto ]
c NG NA
25| Preventa soporle de radicacién de los exp de historias sociales de egreso, en Ja Subdireccién Local pare la Inlegracin m

Soclal comespondients, de scuerdo con los linsamlentos sefialados en ol anaxo lécnico.
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26 D'smur; ni!&g ds lzmgd y dem: m.;:“a; m o7 abjele del convenio. NO se podrdn  ejercer] m D
woncod a d“. - n: lpodu‘ o r‘ a actividades de proseliismo polllico, refigioso,
r;o‘:;"ﬂ O:.T;K‘I:::& np:'lesnio_un ;:s' TUgiag Idecldgico, comarcial o de cuslquier ofra indola
{ve ssponsabilidad o ce parizRacion. con los baneficiarios.
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Componenle Alimentacién, Nulricién y Saiubridad Conlorma m Na Cenlorme
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Cemponente Inclusién Social

Companenla Adminisiralivo

Coemponente Financiero Conforme E No Conforme

Componenls Ambiental Conformae m No Conforme
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