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Variables

Sfecuar las actividades de geslion documental que induyen la conformacion de expedientes de historias sociales y de ejecucién contractual siguiendo
los Imearmeentns entregedos por Ia SDIS que se encuentran asociados al cumplimiento de las Tablas de Retencién Documental, procesos,
1 omocedrwenios, instructivos y nommatividad que en materia archivistica se encuentra aprobada y reg tada; de perr durante la
secunidn o=l convenio, incluyendo el desamollo de 1a actividad de empalme por finalizacion realizada con el equipo local del Proyecto 7953 Generacion|
d=l been-estar almentanio y nutricional en Bogota D.C.

supervisidn © interventoria con copia al equipo de gestion documental de la Direccion de Nutricion y Abastecimiento de la SDIS.

2 Cusiodiar los expedientes de historias sociales y ejecucion contractual producidos como resultado de la ejecucién del convenio, cumpliendo con los c NC
~m=nos de consarvacion definidos en el presente anexo técnico (condiciones de almacenamiento), desde la fecha de suscripcion del acta de inicio. D
Guardar y custogiar con absoluta reserva la informacion que maneje o a la que tenga acceso durante la ejecucion del convenio (Archivo de expedientes c NC
de hestonias socales y archivo de expedientes de ejecucion contractual), evitando su destruccion o utilizacién indebida; en caso de cualquier dafio

o generado, alieracion de informacion, pérdida parcial o total de la documentacion, debe informar de manera inmediata, via correo electronico, a la D

Remitr viz comen elecronco a la supervision o interventoria del convenio con copia al equipo de gestion documental de la Direccion de Nutricion y
4 |Apasiecimienio. las alertas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo técnico, se observen como posibles riesgos para el desarrollo de las
e gesbon doc al, afectando la operacion del Comedor Comunitario.

[«]2

Fferwar wn costo adiconal para la SDIS, la reconstruccién de los documentos y expedientes producto de la ejecucion contractual y cuya afectacién
n@yz ocumoo meentras los sopories se enconfraban bajo su custodia y realizar las demas acciones sefaladas en los procedimientos definidos por la|
SOMS y ks normativndad legal vigente aplicable a la ria. Estas acci bién son aplicables para los documentos producidos en entomos
dgtales o eecromcos, los cusles son susceptibles a deterioro por humedad, temperatura, luz, polvo, instalaciones eléctricas en mal estado, mal
funcionameento de lus sistemas o emores humanos, asl como el trabajo en versiones desactualizadas de los recursos, inestabilidad en intemet, ataques
iormaticos y vinoulados

Dn
[z
)z

Erwregar wn daves, encpAacones, T INguNa restriccion de seguridad, bajo criterios archivisticos, garantizando la integridad, usabilidad, legalidad de
6 |los documentos y neuraldad \eanokogea, la wlormacion que sea capturada, procesada, almacenada y conservada en sistemas de informacion,
serndores y Gemis medkos elecirbnoos

@o
B
[z

Cfoctuar la eriroge oc 1o Wiakaad de bos archivos produdn de la ejecudon cortractual a la SDIS, sin que esta aclividad genere compensacion adicional
7 |por pane de lz Enucad Dicha documentanin solo sers recibida si cumple con odos los lineamientos delinidos por el Proceso de Gestion Documental
de la SOIS y 18 nommiat vidad legal vigente apicabile a la materia y serd un requisito para el tamita de liquidacion del corvenio.

)z

Paruupar en encueiros de lunalecmwento oo mesas de Uabajo, comilés y demas espacios de acuerdo con las convocalorias realizadas por ko
B |Scoretaria Dstntal de Imegrackon Soud para la implamentacion de los Incamientos de Gestion Documental y el Proyecto 7953 Generacion del bien-
estar dmentano y nutnconal en Bogas ) C.

Presentar a la superasion o lsrveniona ionme mensud de Gestion Documerntal, dentro de los primeros cinco (5) dias calendanio de cada mes, que de
9 |cuenta el cumglimeento de los compromiscs del componente en Mencion con sus respectivos soportes, de acuerdo con los ineamientos definidos por
la SOIS.
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Presertar con d informe final de ejecucion, a la supervisiin o interventora, ol acdta de aprobacion de entrega de la documentacion generada dwante la

- eyecucion del conveno
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1 :;s,‘,;u‘m g0 con 10 ondln::t; g e 2 Los expedientes contractuales estan orgamzados en orden
1OCHCD. [3 D cronolégico (Fecha mas antigua - Fecha mas reciente).
axpedientss contractuales c NC Los documentos estdn perforados a tamado oficio, c NC
3 — b o suparan los 250 follos @ D 4 |alincados a la parte superior derecha de la carpeta D
o institucional.

Se reportaron las aletas al equipo de gestion c NC NA Se realizd la radicacion de los egresos del comedor| c NC NA
5 [documental que afectaron el desarrollo de la| [ ] [¥] | & |aurante el periodo de acuerdo con lo estavlecido en ef [ ] [ ]

organizacion de los expedientes en el comedor anexo técnico

Los expedi y de historias sociales

cumplen con el procedimiento de limpieza documental, c Ne Los documentos electronicos o digitales son legibles y se £ NC
7 |retirando material abrasivo como ganchos de cosedora D 8 |encuentran en sentido de lectura humana y cargados en la D

y dips, también se deben relirar adhesivos y |carpeta definida por cada componente.

separadores.

En los expedientes contractuales y de historias sociales, c NC Los documentos con tamaios inferiores a las dimensiones c NC NA
9 |no se encuentran documentos en papel recidado, papel E D 10 |de perforacion, estan pegados en hoja blanca de forma D D

amarillo o que ha sido usado por una cara. legible.

Los expedientes de hislorias sociales estan foliados con

lapiz de mina negra (HB. B) en la esquina superior c NC Los expedicntes de historias sociales se encuentran c NC
11 [derecha del documento en el mismo sentido de la ] 12 [ordenadas cronolégicamente de acuerdo con el trémite de XM O

esaitura del soporte, de forma legible sin los mismos.

enmendaduras.

NA Cuenta con Formato Unico de Inventaric Documental
D 14 (Codigo FOR-GD-017) para los xpedi

% s idamente diligenci e v
|cargado en la carpeta digital definida por la SDIS.

Los expedientes de histonas sociales cuentan con Hoja c

“da Contrd  Cédigo: FOR-GD-013  debidamente -
adigenciada en formato Excel y cargada en la carpeta

digital definida por Ia SDIS.

E]n
[J=

Cuenta con Formato Unico de Inventano Documental c NC Cuenta con Formato Unico de Inventario Documental c NC

(Codigo FOR-GDO17) para los expedientes de D (Cbdigo FOR-GD-017) para los expedientes de historias E D
15 |nistorias  sociales en ATENCION debidamente 16 |sociales EGRESADOS debidaments  dibgenciado,

diligenciado, actualizado y cargado en la carpeta digital actualizado y cargado en la carpeta digital delinida por la|

detiruds por la SOIS SDIS.

Rosid & b “ » b Spok S as Cuenta con los insumos de archivo requendos Ll - <

docmenases en los expedientes de Tistonas sodakes y e - @ D
17 18 |desanollo de las actividades de gestidn

B epeuucon contraciusl de acuerdo @ la produccion de

Nl documental (cajas, carpetas y ganchos).
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