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Reeliza la organizacién documental (clasificacién, ordenacién, descripcién), de los documenles conlractuales generados en la
ejecucién del convenio emansda de los componentes Inclusién social, Alimentacién, nutricidn y salubridad, Amblental,
Administrative y Financisro; teniendo en cuenla lo establecido en la Tabla de Retancidn Documental aprobada par la Entidad, los
Instruclivos, procesos, procedimlenlos y normalividad qua an malerda archlvislica se encuentre aprobada y reglamentada; de
manera permanente duranle la ejecucién del convanio, incluyendo el desarrollo de la actividad de empalme par finalizacién
realizada con el equipo local del Proyecto T745 o el gue haga sus veces
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Realiza la orgenizacién documental (clasificacién, ordenacién, descripcion) de los expedientes de hislorias socieles, leniendo en
- [cuenta lo establecido en la Tabla da Relencién Documental aprabada por la Entidad, los Instructivos, procesos, procedimientos yi
2 |normatividad que en maleda archivistica sa encuanire aprobada y reglameniada; de manera permanente durante la ejecucién del

convenio, Incluyendo el desarmolio de la aclividad de empalme por finalizacidn reallzada con el aquipo local del Proyecto 7745 o el
gue haga sus veces .
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Custodia los expedienles de hislorias socieles y ejecucién conlractual producidos como resultado de la ejecucion del convenio,
-Jcumpliendo con los criterios de conservacién definidos an el presente anexo técnico (condicionses de almacenamianto), dasde lg
fecha de suscrpcidn del acla de Inicio

Ble

Guarda y cuslodia con absolula reserva la Informacién que maneje o a la que tenga accesc durante la ejecucién del conveniol
(Archivo de expedienles de. hisloras soclales y archivo de expedienles de ejecucién canlraclual da los componenles Inclusién
social, Allmentacién, nutriclén y salubrided, Amblenlal, Administrativo y Financlera), evitando su destruccidn o ulilizacién Indebida;
en caso de cualquier dafio generado, pérdida parcial o tolal de la documenlacién, debe Infarmar de manera Inmediata, via correo|
slectrdnico, a la suparvisidn o Intarvenlorfa con copla al equipo de geslidén documental de la Direccién de Nulricién y Abestecimlanto
de la SDIS.
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Remile via correo eleclrénico a la supervisién o Inlerventoria del convenio con copia al equipo de gestidn documenial de la
Direccién de Nulricién y Abastecimianto, las alertas que, da acuerdo con lo dispuesto en el anexo técnico, se abserven como
posibles rlesgos para el desarrollo de las actividades da gestién documental, afectando la operacién del Comeder Comunilario
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Efeclua sin costo adiclonal para la SDIS, la reconslrucclén de los documentos y expedientes producto de la ejecucién conlractual y|
cuyn afectacién haya ocurmido mientras los soporles se ancontraban bajo su custodia y realizer las demis acciones seflaladas en|
los procedimientos definidos por la SDIS y la normatividad legal vigente splicable a la materla, Estas acciones tambidn son
eplicablos pera los documentos producidos on enlomos digitales o elecirdnicos, lus cusles son susceplibles a deteriaro por|
humedad, temparalura, luz, polvo, inslalacionas eléctricas en mal eslado, mal funclonamienlo de los sislemas o emores humanos,
88! Lomo el trabajo en versiones desactualizadas de los recursos, ineslablidad enintemet, ataques Informdticos y vinculados,
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Entega sin claves, sncrplaciones, nl ninguna restriceidn de seguridad, bajo crilerios archivisticos, garanlizando la Inlegrdad,
usabliidad, legalidad de loy documentos y neulralidad lecnoldglca, la Informacidn que sea caplurada, procesada, almacenada y
conservads en sislemas de Informaclién, sarvidores y demés medlos elecirdnicos.
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Efeclua la enlrega de la lolalidad de los archivos producto de la ejecucién contractual a Ta' SDIS, sin que esta aclividad genere c
compensacién adicional por parte de la Enlidad. Dicha documentacidn solo serd recibida si cumple con todos los lineamientos)

dafinidos por el Proceso de Gestién Documental de |a SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia y &erd un requisito IE
para el trdmile de fiquidacién del convenip

NC

Participa en encuentros da fortalecimiento técnico, mesas de trabajo, comilds y demés espacios de acuerdo con las convocalorias c NC NA
reallzadas por la Secrelarfa Dislrilal da Integracién Social para la Implementacién da los lineamientos de Geslidn Documental yel E] D D
Proyeclo 7745 Compromiso por una Alimentacién Integral en Bogol4 o el que haga sus veces.

Presenta a la supervisién. o Intervenloria informe mensual de Geslién Documental, denlro da los primeros dos {2) dfas habiles de NC NA
"10 |cada mes, que dé cuenta del cumplimiento de los compromisos del componente en mencién con sus respeclives soportes, de
acuerdo con los lineamiantos definides por la SDIS.

AMIENTOS CE ORGANIZACION BOCUMENTAL
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iN° Varlable Nivelde:Cumplimlanto |N° Varlables :NMkda-'Cu!ﬁpllﬁﬂimn

Los expedientes conlractuales estdn creados por| ¢ NG Los expedientes contractuales esldn organizados c NG
"i1ijcomponente de acuerdo con lo establecido en el 12{an orden cronolbgico (Fecha mds antigua - Facha
anexo técnico. m D mas recianta), E D
i I . . |Los documaenlos estdn perforados a tamaiio
13 ;g; f:!?ﬁ: d'::l:: ::;nﬁadualas no”superan los g Ne 14 | oficlo, alingades a la parte superior deracha de la ho
P P m D carpala institucional, % L‘ D

Los expedienles contractuales y de historias
|sociales cumplen con el procedimiania de
15{limpieza documenlal, relirando malerial abrasivo
como genchos de cosedora y clips, tambldn §e
reliran adhesivos y separadores.

NG ; Los documenlos eleclrénicos o digilales son
| 4«|legibles y se encuentran en sentido de lectura
16 i
humana y cargados en la carpeta definida por]
cada componante,
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En los expedient tuales y de historl
sociales no se encuenlran documentos en papel
reciclado, papel amarillo o que ha sido usade por|

una cara.

NC Los documenios con lamafios inferlores a las|
[:l 18]dimensiones da perforacin, esldn pegados en|
hoja blanca de forma lagible,
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Los expedienles de hislorias sociales estdn
foliados con ldpiz de mina negra (HB, B) en la
48| esquina superfor derecha del documenlo en el
mismo senlido de la escrilura del soporle, de
‘lforma legible sin enmendaduras.

NC Los expedientes de hislorlas sociales ss|
D 20 |encuentran ordenados  cronaldgicamenle  de
acuerdo con el trémite de los mismos.
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Cusnla con Formalo Unico de Invenlaro

Los expedienles de hislorias sociales cuentan| NG.. -. Documentsl (Cédige FOR-GD-017) para los c NG

: c -

con Heja de Control Cédigo: FOR-GD-013 ! i 7

an debidamenle diligenciada en formala™ Excel Y| IE D ﬂ;;ﬁedm"m gonknoiuales debidamente| X D
e . genclado y cargade en la carpata digital

cargada an la campela dipital definida por la SDIS.  |definida por la SDIS

Cuenla con Formalo Unlco de Inventario c NG C N

Documenlal (Cédigo FOR-GD-017) para los w D Cuenta con los Insumos de archivo requeridos m D
2¥|expedientes de hislorias socieles debidamenle :24|para el desarrollo de las aclividedes de gestién

dilugenciado y cargado en la carpela digital documental {cajas, carpelas y ganchos),
definida por la SDIS

Ll Varlable 5 " | Nivel.de:Cumplimlanto
: . c NC NA
28| Presenila soporle de radicacién de los expediontes de hislorias soclales de egreso, en la Subdiraccidn Local para la Inlegracién E E]
foclel corespondiente, de acuerda con los [Ineamientos sefislados en el anexo lécnico,
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’ R T Ulilza  estrictamente  las instalaciones  dof]
Da cumplimiento con lo establecido en el Dacrelo [ NC c NC
‘ Comedor Comunitario para el cumplimienio dal
Disidtal 389 de 2000 y demés nomas m D chjeto del convenio. NO se podrén  ejercar| m D

s27 : .

I . joso,
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