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ralo B. COMPROMISOS GESTION DOCUMENTAL

i~

Variables

-

Efectuar las actividades de gestion documental que incluyen la conformacion de expedientes de historias sociales y de ejecucién contractual siguiendo|
los lineamientos entregados por la SDIS que se encuentran asociados al cumplimiento de las Tablas de Retencién Documental, procesos,

ejecucion del convenio, incluyendo el desarrollo de la actividad de empalme por finalizacion realizada con el equipo local del Proyecto 7953 Generacion
del bien-estar alimentario y nutricional en Bogota D.C.

procedimientos, instructivos y normatividad que en materia archivistica se encuentra aprobada y reglamentada; de manera permanente durante la g D

criterios de conservacion definidos en el presente anexo técnico (condiciones de almacenamiento), desde la fecha de suscripcion del acta de inicio.

Custodiar los expedientes de historias sociales y ejecucion contractual producidos como resultado de la ejecucion del convenio, cumpliendo con los

Guardar y custodiar con absoluta reserva la informacion que maneje o a la que tenga acceso durante la ejecucién del convenio (Archivo de

cualguier dafo generado, alteracion de informacion, pérdida parcial o total de la documentacion, debe informar de manera inmediata, via correo|
electronico. a la supervision o interventoria con copia al equipo de gestion documental de la Direccidn de Nutricién y Abastecimiento de la SDIS.

(o3

NC

expedientes de historias sociales y archivo de expedientes de ejecucién contractual), evitando su destruccion o utilizacién indebida; en caso de E D

>

Remitir viz correo electronico a la supervision o interventoria del convenio con copia al equipo de gestion documental de la Direccion de Nutricion y

desarrolio de las actividades de gestion documental, afectando la operacion del Comedor Comunitario.

c
Abastecimiento. las alerias que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo técnico, se observen como posibles riesgos para el D

Efectuar sin coslo adicional para la SDIS, la reconstruccion de los documentos y expedientes producto de la ejecucion contractual y cuya afectacion
haya ocurndo mientras los soportes se encontraban bajo su custodia y realizar las demas acciones senaladas en los

Eslas acciones también son aplicables para los documentos producidos en entornos digitales o electronicos, los cuales son susceptibles a deterioro
por humedad. lemperatura, luz, polvo, instalaciones eléctricas en mal estado, mal funcionamiento de los sistemas o errores humanos, asi como el
\ranajo en versiones desaciualizadas de los recursos, inestabilidad en internet, ataques informaticos y vinculados.

Cc
procedimientos definidos por la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia. D

Enlregar sin claves. encriptaciones, ni ninguna restriccion de seguridad, bajo criterios archivisticos, garantizando la integridad, usabilidad, legalidad de|
o

sernvigores y demas medios electronicos

C
los documentos y neutralidad tecnolégica, la informacion que sea capturada, procesada, almacenada y conservada en sistemas de informacion,

<

Efeciuar la entrega de Iz lotalidad de los archivos producto de la ejecucién contractual a la SDIS, sin que esta actividad genere compensacion adicionall

o€ Iz SDIS y Iz normatividad legal vigenle aplicable a la maleria y sera un requisito para el tramite de liquidacion del convenio

C NC
por parie de la Enudad. Dicha documentacion solo seré recibida si cumple con todos los lineamientos definidos por el Proceso de Gestion Documental E D

Paricipar en encuentros de foralecimiento técnico, mesas de trabajo, comités y demas espacios de acuerdo con las convocatorias realizadas por la
Sevetaria Distrial de Integracion Social para la implementacion de los lineamientos de Gestion Documental y el Proyecto 7953 Generacion del bien-
eslar aimentario y nutnicional en Bogota D.C

Presentar 2 la supervision o interventoria informe mensual de Geslion Documental, dentro de los primeros cinco (5) dias calendario de cada mes, que,

¢
<

mencion con sus respectivos soportes, de acuerdo con los lineamientos definidos E
C

9 |dé cuenta del cumplimiento de los compromisos del componente
por la SDIS
a - NC NA
10 Presentar con el informe final de gjecucitn, a la supervision o Interventoria, el acla de aprobacion de entrega da la documentacion genarada durante la m

ejecucion del convenio
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Capitulo F. VERIFICACION DE ARCHIVO

Historias Sociales

Carpetas 4&?_} Folios

Componente Alimentacion, Nutricién y Salubridad Carpetas 5__ Folios
Componente Administrativo Carpetas 6 Folios
Componente Ambiental Carpetas l Folios
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Capitulo G. INFORMACION ADICIONAL DE LA VISITA
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