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N* Variables Nivel de Cumplimiento

Realiza la organizacién documental (clasificacién, ordenacién, descripcién), de los documentos contractuales generados en la
ejecucién del convenio emanada de los componentes Inclusidn social, Alimentacién, nutricién y salubridad, Ambiental, c
Administrativo y Financiero; teniendo en cuenta lo establecido en la Tabla de Retencién Documental aprobada por la Entidad, los| JE
instructivos, procesos, procedimientos y normatividad que en materia archivistica se encuentre aprobada y reglamentada; de
manera permanente durante la ejecucién del convenio, incluyendo el desarrolio de la actividad de empalme por finalizacion
realizada con el equipo local del Proyecto 7745 o el que haga sus veces

ﬁ

Realiza la organizacion documental (clasificacién, ordenacion, descripcién) de los expedientes de historias sociales, tenlendo en
cuenta lo establecido en la Tabla de Retencién Documental aprobada por la Entidad, los instructivos, procesos, procedimientos yj c
2 [normatividad que en materia archivistica se encuentre aprobada y reglamentada; de manera permanente durante la ejecucion def @
convenio, incluyendo el desarrollo de la actividad de empalme por findRzacion realizada con el equipo local del Proyecto 7745 o el
que haga sus veces

z
(3]

Custodia los expedientes de historias sociales y ejecucion contractual producidos como resultado de la ejecucion del convenio,
3 |cumpliendo con los criterios de conservacién definidos en el presente anexo técnico (condiciones de almacenamiento), desde la|
fecha de suscripcién del acta de inicio

@O
13

Guarda y custodia con absoluta reserva la informacién que maneje o a la que tenga acceso durante la ejecucién del conveniol
(Archivo de expedientss de historias soclales y archivo de expedientes de ejecucidn contractual de los componentes Inclusién
social, Alimentacién, nutricion y salubridad, Ambiental, Administrativo y Financiero), evitando su destruccién o utilizacién indebida;
en caso de cualquier dafio generado, pérdida parcial o lolal de la documentacién, debe informar de manera inmediata, via correo|
electronico, a la supervision o interventoria con copla al equipo de gestién documental de la Direccién de Nutricién y Abastecimiento
de la SDIS,

Bn

-~

Remite via correo electrénico a la supervision o interventoria del convenio con copia al equipo de gestion documental de I3
5 |Direccidn de Nutricidn y Abastecimiento, las alertas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo técnico, se observen como
posibles riesgos para el desarrclio de las actividades de gestién documental, afectando la operacién del Comedor Comunitario

‘@O
[z

Efectua sin costo adicional para la SDIS, la reconstruccion de los documentos y expedientes producto de la ejecucion contractual |
cuya alectacién haya ocurrido mientras los soportes se encontraban bajo su cuslodia y realizar las demas acciones sefaladas en
6 los procedimientos definidos por la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia. Estas acclones también soni
aplicables para los documentos producidos en entornos digitales o electronicos, los cuales son susceptibles a deterioro por]
humedad, lemperatura, kiz, pobvo, instalaciones eléclricas en mal estado, mal funcionamiento de los sistemas o errores humanos,
as( coma el trabajo en versionss desactualizadas de los recursas, inestabilidad enintarnet, ataques Informdticos y vinculadas.

DO
Az

Entrega sin daves, encriptaciones, ni ninguna restriccién de seguridad, bajo criterios archivisticos, garantizando la integridad, ¢
7 |usabilidad, legalidad de los dc y neutralidad tecnoldgica, la informacién que sea capturada, procesada, almacenada vy E
conservada en sistemas de informacién, servidores y demas medios electrénicos.
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N Variable Mivel de Cumplimiento
Efoctua |a entraga de la olalidad de los archwos prducto de la ejecucidn contractual 3 l2 SDIS, sin que esia actvidad generel c NG
3 [compensacin adconal por parte de la Entdad. Dicha cocumentacion soko serd recbida s cumple con 10dos los Eneamsentos; D
dafradon por of Proceso de Gestion Documantal ce la SDIS y s normatividad legzl vigente aphcable 3 la matena y ser3 un requisic
para of wamite de Iquidaciin del convenio
Wmm&mmw.mdevaba,o.wndésydemasespaoosdemoombscon-ocalaas < N NA
9 |realizadas por la Secretaria Distrital de Integracién Social para la implementacién de los lineamientos de Gestién Documental y ef m D D
Proyacta 7745 Compromiso por una Alimentacén Integral en Bogota o el que haga sus veces.
Presenta a 1a supervision o intervenioria informs mensual de Gestidn Documental, dentro de los primercs dos (2) ¢las habiles de c NC NA
10{cada mes. que dé cuenta del cumptmiento de los comgpromisos del componente en mencién con Sus respecyvos soportes, de m D D
acuerda con los lineamientos definidos por la SDIS.
N ' Variable Nivel de Cumplimiento |N* Variables Nivel d2 Cumpfimierto
Los expedientes contr ales estan creados por] c NC Los expedientes contractuales estan organizades) c NC
11|compenente de acuerdo con b establecido en el 12|en orden cronclégico (Fecha més antigua - Fecna g D
anaxo técnico, @ D mds reciente).
d ractual Los Cocumenios es@n perforados a tamafic c NC
13 ;; folios '::’p:: no superan los L o 14 |oficio, alineaccs a la parte superior derecha de 2 7] D
per E D carpeta institucional.
Los‘ expedientes contractuales y devhlstodas e - . s Acudities & o0 & -
sociales cumplen con el procedimiento de| legibles y se - 'l:ogde lect
18 |impieza documental, retirando material abrasivoj m [:] 16 - P i @ D
mana y s en la P per]
como ganchos de cosedora y clips, también se cads congmnesip
retiran adhesivos y separadores. pones.
En e aspedientes ol Friom c X Los documentos con tamados inferiores a las) c N
socizles no se encuentran documentos en papel] : A e X
"r'ldo, amarillo o que ha sido fo por m D ndrpens-onesdepedomc.,n_es%npegadoser E D
papel noja blanca de forma legible.
una cara.
WL“ expedientes de histonas sccigles estdn)
foliades con I4piz de mina negra (HB, B) en la) c NC Los expedientes de historias sccicles se c NC
19|esquina superior derecha del documento en elf m D 20|encuentran ordenados cronoiégicaments  de; E D
mismo senlico de 13 escritura del soporte, de) acuerdo con el tramite de los mismoes.
forma legible sin enmendaduras.
Cuenta con Formats Unico de Inventano)
Los expedientes de historias sociales cuentan| c NC . Documental (Cédigo FOR-GD017) para los c NC
21 °°"_ Hoja de c°"'_°' Cédigo: FOR-GD-013 E D 22 |expedientes contractuales debidamente E D
debigamente :uigenuada en formato Excel y] dilgenciado y cargado en la cameta dighal
cargada en la carpeta digital definida por Ia SDIS. definida por la SDIS.
Cuenta con Fommato Unico de Inventario c NC c NG
Documental (Cédigo FOR-GD-017) para los) g D Cuenta con los insumos de archivo requendos| .‘vs D
23 |expedientes de historias sociales debidamente 24 para el desarrolic de las achvidades de gestion -
diiugenciado y cargado en la carpeta ¢ documental (cajas, carpetas y ganchos).
cefinida por la SDIS
N° Variable Nivel de Cumplimiento
c NC NA
”Pmmdo dicacién de los di de h iales de egreso, en la Subdireccdn Local para la Inlegracén E D D
Social correspondients, de acuerdo con los lineamientos sefialados en el anexo écnico.
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