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Realiza la organizacidn documental (clasificacion, ordenacion, descripcion). de los documentos contractuales generados en la
ejecucion del convenio emanada de los componentes Inclusion social, Alimentacion, nutricion y salubridad. Ambiental.
Administativo y Financiero® teniendo en cuenta lo establecido en la Tabla de Retencion Documental aprobada por la Entidad. los| ﬁ‘ D
instructivos. procesos, procedimientos y normatividad que en materia archivistica se encuentre aprobada y reglamentada, de
manera pemanente durante la ejecucion del convenio, incluyendo el desarrolio de la actividad de empalme por finalizacion
realizads con el equipo tocal del Proyecto 7745 o el que haga sus veces

-

Roaliza 1a organizacion documental (clasificacion, ordenacion, descripcion) de los expedientes de historias sociales, teniendo en
cuenta lo establecido en la Tabla de Retencion Documental aprobada por la Entidad, los instruclivos, procesos, procedimientos y C
2 [normatvidad que en matena archivistica se encuentre aprobada y reglamentada, de manera permanente durante la ejecucion del m
convenio incluyendo el desarrolls de la actividad de empalme por finalizacion realizada con el equipo local del Proyecto 7745 o el
Que haga sus veces

z
o

Custodia los expedientes de historias sociales y ejecucion contractual producidos como resultado da la ejecucidn del convenio, c
cumpliendo con los criterios de conservacion definidos en el presente anexo técnico (condiciones de almacenamianto), desde la m
fecha de suscripcion del acla de tnicio

-

Guarda y custodia con absoluta reserva la informacion que maneje o a la que tenga acceso curante la ejecucion del convenio
(Archivo de expedientes de historias sociales y archivo de expedientes de ejecucidn contractual de los componentes Inclusion
social, Alimentacion, nutricidn y salubridad, Ambiental, Administrativo y Financiero), evitando su destruccidn o utilizacion indebida
en caso de cualquier dano generado, pérdida parcial o total de la documentacion, debe informar de manera inmediata, via correo
electrénice, a la supervisidn o interventoria con copia al equipo de gestion documental de la Direcctdn de Nutricidn y Abastecimienta
de la SDIS.

Remita via correo electronico a la supervisidn o interventoria del convenio con copla al equipo de gestion documental ce la G NC NA
§ |Direccion de Nutricion y Abastecimiento, las alertas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo técnico, se observen como [] D m
posibles riesgos para el desarrollo de las actividades de gestion documental, afectando la operacion del Comedor Comunitana

Efectua sin costo adicional para la SDIS, la reconslruccion de los documentos y expedientes praducto de la ejecucidn contractual v C NC NA
cuya afectacicn haya ocurndo mientras los sopartas sa enconlraban bajo su custodia y reahzar las demas acciones sefalacas en D D m
los procedimientos definidos por la SDIS y la normatividad iegal vigente aplicable a la malena. Estas accionas ambién son

aplicanies para los documentos producidos en entornos digitales o electronicos. los cuales son susceptibles a detenoro por
humedad, temperatura, luz, polvo, instalaciones eléclnicas en mal estado, mal funcionamiento de ics sistemas a errores humanos
asf como el trabajo en versiones desactualizadas de los recursos, inestabilidad enintemet, atagques informaticos y vinculados.

Enwrega sin claves. encriplaciones, ni ninguna restrccion de segu’ Jad, bajo calterios archivisicos garantizanda la inlegrdad ¢
7 [usabilidad, legalidad de los documentos y neutralidad tecnaldgica, la informacion que sea capturada, procesada. al macanada y N D D
conservada en sistamas de informacion, servidores y demas medios electiomeos
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Efectua la entrega de la totalidad de los archivos producto de la ejecucidn contraciual a la SDIS, sin que esta acuividad genere|
compensacion adicional por parte de 13 Entdad. Dicha documentacion solo serd rec:bida s cumple con todos los ineamientos

' definidos por el Proceso de Gestion Documental de la SDIS y Ia normatividad legal vigente aplicable 3 1a materia y serd un requisio|
para el tramite de liquidacién del convenio
Participa en encuentros de fortalecimiento técnico, mesas de trabajo. comités y demas espacios de acuerdo con ias convocatonas c NC NA
9 |realizadas por la Secretaria Distrital de Integracidn Social para la im~ ‘'ementacion de los lineamcritos de Gestidn Documental y ef m D D
Proyecto 7745 Compromiso por una Alimentacién Integral en Bogota o el que haga sus veces.
Presenta a la supervision o interventoria informe mensual de Gestion Documental, dentro de los primeros dos (2) dias habiles de < NC NA
10 |cada mes, que dé cuenta del cumplimiento de los compromisos del componente en mencién con sus respectivos soportes, def m D D
acuerdo con los lineamientos definidos por fa SDIS.
N° Variable Nivel de Cumplimiento | N Variables Nivel de Cumplimiento

Los expedientes contractuales estan creados por]

Los expedientes contractuales estan organizados)

c NG [+ NC
11 |componente de acuerdo con lo establecido en el 12|en orden cronoidgico (Fecha mas antigua - Fecha D
{anexo técnico. m D més reciente). x]
. Los documentos estan perforados a tamafiol
Los expedientes contractuales no superan los C NC i z 3 c NC
12 14|oficio, alineados z la parte superior cerecha de Iz
250 folios por carpeta : =
porcame E D carpela institucional. m D
Los expedientes contractuzles y de historias y
sociales cumplen con el procedimiento de! c NC Loﬁbldmenl“ slectronicos o,:‘g'liles on c NC
15 |impieza documental, retirando material abrasivo m D 16 legibles y- se ancuenian en santido de leciura m [:]
como ganchos de ccsedora y clips, también se| humans y cagados: en la. Carpets. definida pox
retiran adhes:vos y separadores. cada componente.
En los expedientes contractuales y de historias c NC = T c NC
7 soc:ales no se encuentran documentos en papel| & D 18 ‘I;ns en;os a: dar nr!.enores 3 ‘e D
: reciclado, papel amarillo o que ha sido usado por| mensoones 3 po » estin pegados. en m
hoja btanca de forma legible.
una cara.
Los expedientes de rystorias sociales estan
foliados con lzpiz ce mina negra (HB, B) en la C NC Los expedientes de historias socizles se c NC
18 [esquina supenor derecha del documento en el E D 20|encuentran  ord it cronclégic de| m D
mismo sentido de la escritura del soporte. de acuerdo con el tramite de los mismos.
forma legible sin enmendaduras.
Cuenta con Formato Unico de Invertano
Los expedienios de hisiorias sociales cuentan C N Documental (Cédigc FOR-GD-017) para los, c N
con Hoja de Control Céddigo: FOR-GD-013]
21 it I:] 22|expedientes contractuales debidamente| D D
debidamente diligenciada en formato Excel y] dilgenciado y cargado en la carpela digital
A ’
cargada en la carpeta digital definida por Ia SDIS. definida por la SDIS
Cuenta con Formato Unico de Inventario) c NC NC
Documental (Codigo FOR-GD-017) para los| D Cuenta con los insumos de archivo requeridos) D
23 [expedientes ce historias sociales debidamente| g 24|para el desamollo de las actividades de geston

diliugenciado y cargado en la carpeta digital
defiruda por ka2 SDIS

documental (czjas carpetas y ganchos).

Variable

Nivel de Cumplimiento

Presenta soporte de radicacion de los expedientes de histonas sociales de egreso, en la Subdweccién Local para la Integracion
Social cermespondiente, de acuerdo con los lineamientos sefialados en el anexo técnico.
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