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Variables

Realiza la organizacidn documental (clasificacidn, ordenacién, descripcidn), de los documentos contractuales generados en
ejecucidn del convenio emanada de los componentes Inclusidn social, Alimentacién, nutricidn y salubndad. Ambiental,
Administrativo y Financiero; teniendo en cuenta lo establecido en la Tabla de Retencién Documental aprobada por la Entidad,
instructivos, procesos, procedimientos y normatividad que en materia archivistica se encuentre aprobada y reglamentada;
manera permanente durante la ejecucién del convenio, incluyendo el desarrolio de la actividad de empalme por L
realizada con el equipo local del Proyecto 7745 o el que haga sus veces

Realiza la organizacién documental (clasificacién, ordenacion, descripcidn) de los expedientes de historias sociales, teniendo
cuenta lo establecido en la Tabla de Retencién Documental aprobada por la Entidad, los instructivos, procesos, procedimientos
normatividad que en matena archivistica se encuentre aprobada y reglamentada; de manera permanente durante la ejecucion
convenio, incluyendo el desarrollo de la actividad de empaime por finalizacidn realizada con el equipo local del Proyecto 7745 o

que haga sus veces

O

Custodia los expedientes de historias sociales y ejecucion contractual producidos como resultado de la ejecucion del convenio,
wnpln«downmumﬁudownumdéndmuosmdmmhmm(md.-hncu\-niomo).dud'IJ
|fecha de suscnpcion del acta de inicio

2o
[z

Guarda y custodia con absoluta reserva la informacion que maneje o a la que tenga acceso durante la ejecucion del conveniol
(Archivo de expedientes de historias sociales y archivo de expedientes de ejecucion contractual de los componentes Inclusidn)
social, Alimentacion, nutricidn y salubridad, Ambiental, Administrativo y Financiero), evitando su destruccion o utilizacion indebida,
en caso de cualquier dafio generado, pérdida parcial o total de la documentacién, debe informar de manera inmediata, via comeo)
electronico, @ la supervision o interventoria con copia al equipo de gestion documental de la Direccidn de Nutricidn y Abastecimento

de la SDIS

EO
[z

Remite via comeo electronico a la supervision o interventoria del convenio con copia al equipo de gestidn documental de laf
Dweccidon de Nutricion y Abastecimiento, las alertas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo técnico, se observen como)
posibies nesgos para el desarrolio de las actividades de gestion documental, afectando la operacion del Comedor Comunitano

C

O

NC

X

Efectua sin costo adicional para la SDIS, la reconstruccion da los documentos y expedientes producto de la ejecucion contractual |
cuya afectacidon haya ocurndo mientras los soportes se encontraban bajo su custodia y realizar las demds acciones sedaladas en|
los procedimientos definidos por la SDIS y la normatividad legal vigenta aplicable a la materia Estas acciones tambedn son|
aplicables para los documentos producidos en entomos digitales o electronicos, los cuales son susceptibles a deterioro por|
humedad, temperatura, luz, poivo, instalacionas eléctncas en mal estado, mal funcionamiento de los sistemas o errores humanas.
asi como el rabajo en versiones desactualizadas de l0s recursos, inestabilidad enintemel, ataques informatcos y vinculados

C NC NA

O
K

Entrega sin claves, encriptaciones, ni ninguna restnccién de segundad, bajo critenos archivisticos, garantizando la integndad
usabiidad, legalidad de los documentos y neutralidad lecnologica, la informacidon que sea capturada, procesada, almacenada y
conservada en sistemas de informacidn, servidores y demas medios electrdnicos
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X O

Participa en encuentros de fortalecimiento técnico, mesas de trabajo, comités y demas espacios de acuerdo con las convocatorias
9 [realizadas por la Secretaria Distrital de Integracién Social para la implementacion de los lineamientos de Gestién Documental y eff
Proyecto 7745 Compromiso por una Alimentacién Integral en Bogota o el que haga sus veces.

Oz
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&

Nivel de Cumplimiento

iﬁmuhmomaimmmmsumDowmemal.denmdebspﬁmemdosﬂ)dlashébiles:l
10 [cada mes, que dé cuenta del cumplimiento de los compromisos del componente en mencidn con sus respectivos soportes,
acuerdo con los lineamientos definidos por la SDIS.

Variables

W
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X

anexo técnico.

N° Variable Nivel de Cumplimiento
Los expedientes contractuales estan creados pory c NC Los expedientes contractuales estan organizados c NC
11 |componente de acuerdo con lo establecido en el & D 12|en orden cronoldgico (Fecha mas antigua - Fechal m D
I mas reciente).

250 folios por carpeta

Los expedientes contractuales no superan IosL

Ko
[z

14

|Los documentos estan perforados a tamario)
oficio, alineados a la parte superior derecha de la]
carpeta institucional.

Ko
BE

Los expedientes contractuales y de historias
sociales cumplen con el procedimiento de|
15 |impieza documental, retirando material abrasivo)
como ganchos de cosedora y clips, también se
retiran adhesivos y separadores.

z
(3]

Ho

Los documentos electronicos o digitales son
legibles y se encuentran en sentido de lectu
humana y cargados en la carpeta definida por
cada componente.

. o
W

En los expedientes contractuales y de historia:
sociales no se encuentran documentos en papel
reciclado, papel amarillo o que ha sido usado
una cara

17

EO
[J3

Losdowmenbaeonlamaﬁosinfeﬁoresalan
dimensiones de perforacion, estan pegados en
hoja blanca de forma legible.

o
HE

Los expedientes de historias sociales estan

foliados con lapiz de mina negra (HB, B) en la c NC Los expedientes de historias sociales c NC
19 |esquina supenor derecha del documento en el m 20 |encuentran ordenados cronoldgicamente E D
mismo sentido de la escritura del soporte, de acuerdo con el trdmite de los mismos.
Hionna legible sin enmendaduras.
) Cuenta con Formato Unico de Inventario)
Los expedientes de historias sociales cuentan c N 3
con Hoa de Convol Céage FORGDOWY =] < Ostmertsl {ppden_FORGDAN pen SO
2| p iada en formato Excel y 2 oxpodte_nte: contractuales debidamente| & D
cargada en la carpeta digital definida por la SDIS. :i?mhysg"?m en la carpeta digital
Cuenta con Formato Unico de Inventariof c NC c NG
Documental (Cédigo FOR-GD-017) para los Cuenta con los insumos de archivo requeridos|
23 |expedientes de historias sociales debidamente urpau el desarrolio de las actividades de gestion| D
dillugenciado y cargado en la carpeta digital documental (cajas, carpetas y ganchos).
definida por la SDIS
N* Variable Nivel de Cumplimiento

Presenta soporte de radicacién de los expedientes de historias sociales de egreso, en la Subdireccion Local para la Integracion
Social correspondiente, de acuerdo con los lineamientos sefalados en el anexo técnico
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