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2. Ubicacion
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N Variables Nivel de Cumplimiento
Realiza la organizacién documental (clasificacidn, ordenacién, descripcion), de los documentos contractuales generacos en 3| 2 5
ejecucion del convenio emanada de los componentes Inclusién social, Alimentacién, nutricion y salubridad, Ambiental, = NC

: Administrativo y Financiero, teniendo en cuenta lo establecido en la Tabla de Retencion Documental aprobada por la Entidad, los| & D
instructivos, procesos, procedimientos y normatividad que en matera archivistica se encuentre aprobada y reglamentada; de

|manera permanente durante la ejecucion del convenio, incluyendc el desarrollo de la actividad de empalme por finalizacién
|realizada con el equipo local del Proyecto 7745 o el que haga sus veces

Realiza la organizacién 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 instructivos, procesos, procedimientos y| c NC
2 [normatividad que en maleria archivislica se encuentre aprobada y reglamentada, de manera permanente durante la ejecucion dell m D

convenio, incluyendo el desarrollo de la actividad de empalme por finalizacién reali con el equipo local del Proyecto 7745 o el

que haga sus veces

Custodia los expedientes de historias sociales y ejecucion contractual producidos como resultado de la ejecucin del convenio, C NC
3 |cumpliendo con los criterios de conserv.acidn definidos en el presente anexo técnico (condiciones de almacenamiento), desde la w D
fecha de suscripcion del acta de inicio

Guarda y custodia con absoluta reserva la informacion que maneje o a la que tenga acceso durante la ejecucion cel convenio)

(Archivo de expedientes de historias sociales y archivo de expedientes de ejecucién contractual de los componentes Inclusidn < NC
. social, Alimentacién, nutricién y salubridad, Ambiental, Administrativo y Financiero), evitando su destruccion o utilzacion indebida, m D
en caso de cualquier dafio generado, pérdida parcial o total de la documentacion, debe informar de manera inmediata v'a correol

electrénico, a la supervision o interventoria con copia al equipo de gestién documental de la Direccion de Nutricién y Abastecimiento
de la SDIS.

Remite via correo electrénico a la supervision o interventoria del convenio con copia al equipo de gestion documental de Ia c
Direccién de Nutricién y Abastecimiento, las alertas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo técnico, se observan como D m
_ |posibles riesgos para el desarrollo de las actividades de gestion documental, afectando la operacion del Comedor Comunitano

Efectua sin costo adicional para la SDIS, la reconstruccién de los documentos y expedientes producto de la ejecucion contractual y| € NG

* |cuya afectacién haya ocurrido mientras los soportes se encontraban bajo su custodia y realizar las demas acciones seAzladas en D D m
“|los procedimientos definidos por la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la maeria. Estas acciones tamién son

aplicables para los documentos producidos en enlomos digitales o electrénicos, los cuales son susceplibles a deterioro por.
humedad, temperatura, luz, polvo, instalaciones eléctricas en mal estado, mal funcionamiento de los sistemas o errores humanos
asi como el irabajo en versiones desactuslizadas de los recursos, inestabilidad enintemet, ataques informaticos y vinculados

L

~ |Entrega sin claves, encriptaciones, ni ninguna restriccion de seguridad, bajo criterios archivisticos, garantizando la integncad| NC  NA
usabilidad, legalidad de los documentos y neutralidad tecnoldgica, la informacién que sea caplurada, procesada. almacenaca y m D D
. |conservada en sistemas de informacion, servidores y demas medios electrénicos

-~
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Variable

Nivel de Cumplimiento

Efectua la entrega de la lotalidad de los archivos producto de la ejecucidn contractual a la SDIS. sin que esta acliv 1ad genere
compensacidn adicional por pane de la Entidad Dicha documentacion solo serd recibida si cumple con lodos los lineamientos

X O

Social comespondiente, de acuerdo con los lineamientos sefalados en el anexo técnico.

s definidos por el Proceso de Gesudn Documental de la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la matena y sera un requisito
y eq
para el ramie de iquidacidon del convenio
Paricipa en encuentros de fortalecimiento técruco, mesas de trabajo. comités y demas espacios de acuerdo con las convocatorias C NC NA
0 poria S ia Distrital de Integracién Social para la implementacién de los lineamientos de Gestion Documental y el|  [X] D D
Proy 7745 Compr por una Alimentacién Integral en Bogola o el que haga sus veces
Presenta a la supervisidn 0 intervenioria informe mensual de Gestion Documental, dentro de los primeros dos (2) dias habiles de c nc NA
10|cada mes. que dé cuenta del cumplimiento de los compromisos del componente en mencién con sus respectivos soportes, da D D X]
acuerdo con los lineamientos definidos por la SDIS
.
N Variable Nivel de Cumplimiento |N* Variables Nivel de Cumplimiento
3 P
Los expedientes contractuales estan creados por| c NC Los expedientes contractuales estan organizados . NC
11 |componente de acuerdo con lo establecido en el 12 |en orden cronolégico (Fecha mas antigua - Fecha @ D
anexo técnico m D mas reciente)
Los documentos estan perforacos a tamadol A
xpedien super: [ NC C NC
19 ;g; h:hos .S ?v.auhs L an los 14 |oficio, alineados a la parte superior derecha da la ¢
fOrcape m D carpeta institucional. X D
LOS. Sxpedieniss: Contrackmies. y “ s c NC Los documentos electrdbnicos o digitales soN c NC
sociales cumplen con el procedimiento de " o 5
5 legibles y se encuentran en sentido de lectura
15 |limpieza documental, retirando material abrasivo g E:) Yt Sk S ey i X O
como ganchos de cosedora y clips, también se| ada comypone?\:v pe
retiran adhesivos y separadores. 3
En los expedientes contractuales y de historas c NC (T c NC
. os con tamafos inferores a las -
17 rsoc-alcs o “'e :uennan ducuh.en'du;s b ;apel & | 18|dimensiones de perforacion, estan pecados en| X [
eciclado, papel amarilio 0 que ha sido usado por| hoja blanca de forma legible
una cara =
Los expedienles de histonias sociales estan)
foliados con Iapiz de mina negra (HB, B) en I3 c NC Los expedientes de historias sociales  se c NC
19 |esquina superior derecha del documerilo en el & D 20 |encuentran ordenados cronolégicamente  de| m D
mismo sentido de la escritura del soporte, de acuerdo con el tramite de los mismos
forma legible sin enmendaduras.
Lo . 3 Cuenta con Formato Unico de Inventanol
s “"?"‘2“’ c"° misiorias ‘“"F'SSR ‘(’;‘;’4‘)‘1’; c NC Documental (Cédigo FOR-GD-017) para los, CNC
29[con Hoja de Control Cédigo o m I:] 22|expedientes contractuales cebdamente X] D
debidamente diligenciada en formato Excel yj| 4 " >
12 SDIS diligenciado y cargado en la carpeta dignal
cargada en la carpeta digital definida por 1a definida por 1a SDIS
Cuenta con Fomato Unico de Inventariol c NC c NC
Documental (Cédigo FOR-GD-017) para los| m D Cuenta con los insumos de archivo requendos r‘ D
23 |expedientes de histori I 24|para el de llo de las aclividades de gestion| 4
diliugenciado y cargado en la carpela digital documental (cajas, carpelas y ganchos)
definida por la SDIS
N°® Variable Nivel de Cumplimiento
kA 2 C NC NA
25 Presenta soporte de de los expedientes de historias sociales de egreso, en la Subdireccién Local para la Iniagracion m
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R W | Mot g viige [& D objeto del convenio. NO se podran ejercer R] D
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