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1. Identificacién
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Varlables

Nivel de Cumplimiento

Realiza |a organizacion documental (clasificacion, ordenacion, descripcidn). de los documenios contracluales generados en |3
ejecucién del convenio emanada de los componentes Inclusidn socal Almentacion, nulncién y salubridad, Ambiental,
Administrativo y Financiero, teniendo en cuenta lo eslablecido en ia Tabla de Retencidn Documental aprobada por la Entidad. los)
instructivos, procesos, procedimientos y normatividad que en maleria archivislica se encuenlre aprobada y reglamentada. de
manera permanente durante la ejecucion del convenio, incluyendo ol desarrollo de la actividad de ampalme por finalizacion
realizada con el equipo local del Proyecto 7745 o el que haga sus veces

~N

Realiza la organizacién documental (clasificacion, ordenacidn, descripcdn) de los expedientes de historias sociales, teniendo en
cuenta lo eslablecido en la Tabla de Retencidn Documental aprobada por la Entdad, los instructivos, procesos, procedimientos Y
normatividad que en maleria archivislica se encuenire aprobada y reglamentaca, de manera permanente durante la ejecucion del|
convenio, incluyendo el desarrollo de la actividad de empalme por finalizacitn realizada con el equipe local del Proyecto 7745 o el
que haga sus veces
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Cuslodia los expedienies de historias sociales y ejecucion contraciual producidos como resullado de la ejecucién del convenio,
cumpliendo con los criterios de conservacién definidos en el presente anexo técnico (condiciones de almacenamiento), desde la
fecha de suscnpcion del acta de inicio
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Guarda y custodla con absolula reserva la informacién que maneje o a la que tenga acceso durante la ejecucion del convenlo)
(Archivo de expedientes de hislorias sociales y archivo de expedientes de ejecucion contractual de los componentes Inclusion
soclal, Alimentacion, nutricién y salubridad, Ambiental, Administrativo y Financero), evilando su destruccion o utilizacion Indebida,
en caso de cualquier dafio generado, pérdida parcial o total de s documentacion. debe informar de manera inmediata, via correo

electronico, a la supervision o Interventoria con copia al equipo de gestion documental de la Direccon de Nutricion y Abastecimiento
de la SDIS.

En
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Rgm.lg via correo elecironico a la supervisidn o interventoria del convenio con copia al equipo de gestién documental de laj
Direccion de Nutricion y Abastecimiento, las alertas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo técnico, se observen comol
posibles riesgos para el desarrolio de las actividades de gestion documental, afectando |a operacién del Comedor Comunitario
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4 asi como el trabajo en versiones desactual

Efeciua sin costo adicional para la SDIS, la reconstruccién de los documentos

cuya afectacion haya ocurrido mientras los soportes se encontraban bajo su custodia

t y realizar las demas acciones sefaladas el
los procedimientos definidos por la SDIS y la nomatividad legal vigente aplicable a la materia. Eslas acciones también u:l'
aplicables para los documentos producidos en entornos digitales o electronicos, los cuales son susceptibles a delerioro por]
humedaa, temperaltura, luz. polvo, instalaciones eléctricas en mal estado, mai funcionamiento de los sistemas o errores humanos,

Z3das de los recursos, mestabilidad enintemet, ataques informalicos y vinculados.

y expedientes producto de la ejecucion contractual yl
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Entrega sin claves, encriptaciones. nl ninguna restriccion de seguridad. criterios
usabilidad, legalidad de los documentos y neutralidad tecnologica, Ia bajo v l:r.dnvlwcm. garantizando la Infegridad,
conservaca en sistemas de informacion, seridores y demas medios electronicos. Plurada, procesada, almacenada y|
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realizadas por la Secretarfa Distrital de Integracién Soclal para la Implementacion de los lineamientos de Gestion
Proyecto 7745 Compromiso por una Alimentacion 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) dlas habiles c  NC RN RS
cada mes. que dé cuenta del cumplimiento de los comp del componente en i6n con sus respeciivos soportes, ﬁ‘ L L S
acuerdo con los lineamientos definidos por la SDIS. g | )

< ballig Variable Nivel de Cumplimiento |N* “Vetlibies | 0 o g

~ |Los expedientes contractuales estan creados por|
11 ]componente de acuerdo con lo establecido en el
anexo lécnico.

Los expedientes conlractuales estan orgal c NC
en orden cronolégico (Fecha mas anligua - Fi N
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Los documentos estdn perforados @ f

R ;Z;'clpodp:;:”c;nmam no superan los| K 14 |oficio. alineados a la parte superior derecha de la = 5
Los expedientes contr les y de historl Los documentos electronicos © dwhl son

|sociales cumplen con el procedimiento de
18|limpleza documental, retirando material abrasivo)
como ganchos de cosedora y clips, también se|
| |retiran adhesivos y separadores

“qurhluyu niran en
humana y gados en la P “-‘pof
cada componenie.
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En los expadientes contractuales y de historias!

sociales no se encuenlran documentos en papel i Los m"""; ::" "f""o.‘."‘":m a ':
reciclado, papel amarilio o que ha sido usado por| o v peg: b
una cara. hoja blanca de forma legible. .
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Los expedientes de hislonas sociales estan
follados con lapiz de mina negra (HB, B) en la) Los expedientes de historlas soclales se

19 |esquina superior derecha del documento en el encuentran ordenados cronolégicamente  de
mismo senlido de la escnlura del soporte, de | acuerdo con el ramite de los mismos.
 |forma legible sin enmendaduras. E
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- Cuenta con Formato Unico de o
Los expedientes de historias sociales cuentan| c NC Documental ( FORGD-017) para c NC '
4 [ON Hoja de Comml Cédtgo FOR-GD-013 m D n cwconwmm
2| sebicar en > Excel | Soenciedo 4 X
i we-d- en Ia carpeta digital definida por la SDIS. i g hysomlsm on la capeta dgitsl

‘_‘Cuomaemlothmmdom q
4 |para el desarrolio de las actvidades de g
- |documental (cajas, carpetas y ganchos).

fl"ﬁ g Presenta soporte de radicacién de los expedientes de historias sociales de egreso, en la Subdireccion Local para la In
M w‘w.tmwmmm.ﬁﬁdmmdmm.
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Componente Alimentacion, Nutricion y Salubridad Conforme  [_]  No Conforme ]
Componente Inclusion Social Conforme No Conforme O
Componente Administrativo Conforme  [)]  No Conforme O
Componente Financiero conforme  [/]  No Conforme O » "
Componente Ambiental Conforme  [X]  No Conforme ]

=] de personas beneficiarias registradas en el aplicativo RAD es acorde al nimero de personas beneficiarias registradas en la planila de asistencia.
Hora de Registro | Namero Registro Participantes RAD | Numero Reglstro Participantes Planilla
e 102 164
1:00 p. m. __1_ 80 J 36
s 2 30 222
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Nota: La firma de este documento implica aceptacién de todo o escrilo.
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