ommmmummwaﬁmwmamm d
por la SDIS que se encuentran asociados al cumplimiento de las Tablas de Retencién Documental, procesos,

normatividad que en materia archivistica se encuentra aprobada y reglamentada, de manera permanente durante la
mumuhmuMwmwmdmmumwM‘
0 y nutricional en Bogota D.C.

‘expedientes de historias sociales y ejecucion contractual producidos como resutado de la ejecucién del convenio, cumpliendo con los
conservacién definidos en el presente anexo técnico (condiciones de almacenamiento), desde |a fecha de suscripcion del acta de inicio.

y custodiar con absoluta reserva la informacion que maneje 0 @ la que tenga acceso durante la ejecucion del convenio (Archivo de
de historias sociales y archivo de expedientes de ejecucién contractual), evitando su destruccion o utilizacién indebida; en caso de|
dafio generado, alteracion de informacién, pérdida parcial o total de la documentacion, debe informar de manera inmediata, via comeo
o, a la supervisién o interventoria con copia al equipo de gestion documental de la Direccién de Nutricién y Abastecimiento de la SDIS.

'mmmmmommwmmmummawmmmaummumww
BCin D, las alertas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo técnico, se observen como posibles riesgos para el
0 de las actividades de gestion documental, afectando la operacién del Comedor Comunitario.

| Efectuar sin costo adicional para la SDIS, la reconstruccion de los documentos y expedientes producto de la ejecucion contractual y cuya afectacion,
haya ocurrido mientras os soportes se encontraban bajo su custodia y realizar las demés acciones sefialadas en los

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

[Estas acciones también son aplicables para los documentos producidos en entornos digitales o electronicos, los cuales son susceptibles a deterioro|
por humedad, temperatura, luz, polvo, L eléctricas en mal estado, mal funcionamiento de los sistemas o errores humanos, asi como el
trabajo en versiones desactualizadas de los recursos, inestabilidad en internet, ataques informéticos y vinculados

e

-dnmdad.ujocrmmmchmanm garantizando la integridad, usabilidad, legalidad de
i6n que sea cap pr almacenada y conservada en sistemas de informacion,

prod de la ejecucion contractual a la SDIS, sin que esta actividad genere compensacion
adicional por parte de la Entidad. Dicha documentacion solo seré recibida si cumple con todos los lineamientos definidos por el Proceso de Gestion
" Documental de la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia y seré un requisito para el trémite de liquidacion del convenio.

{legllc]e
= [Cs

Participar en encuentros de fortalecimiento técnico, mesas de trabajo, comités y demés espacios de acuerdo con las convocatorias realizadas por la
Secretaria Distrital de Integracion Social para la implementacion de fos lineamientos de Gestion Documental y el Proyecto 7853 Generacion del bien-
estar alimentario y nutricional en Bogotd D.C

Presentar a la supervision o interventoria informe mensual de Gestion Documental, dentro de los primeros cinco (5) dias calendario de cada mes, que|
dé cuenta del cumplimiento de los compromisos del componente en mencion con sus respectivos soportes, de acuerdo con los lineamientos definidos
por la SDIS.

- | 4o

(e |z | BBz M=

| Presentar con el informe final de ejecucion, a la supervision o interventoria, el acta de aprobacién de entrega de la documentacion generada durante la

Mﬁndﬂmuﬂo,

-
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Permitir |a labor de la supervisién o interventoria, equipos|
técnicos y administrativos de la SDIS y dade
10 |extenas con las que se articulen acciones con ocasién d
{la operacién del Comedor Comunitario y la ejecucién d

|E nomero de partcipantes registrados en en el aplicativo SIRBE es acorde al nimero de gistrados en la planilla de
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anexo técnico

] mnnnmmmuhwnhmymmllw

Los documentos electrénicos o digitales son legibles y se)

carpeta definida por cada componente.

Oz

[En los expedientes contractuales y de historias sociales

b e g Los con tamafios o los dim < NC  NA
‘8o encuentran documentos en reciclado, 10 |de perforacion, estén pegados blanca de forma
amarillo 0 que ha sido usado por una cara. legible. il crelsbilein X D D
mmummmm c 0
negra (MB, B) en la esquina superior] Los expedientes de historlas soclales se encuentran c NC
del documento en el mismo sentido de I x 1 12 |ordenados cronolégicamente de acuerdo con el tramite de| B =]

del soporte, de forma legible sin|

los mismos,

Los expedientes de historias sociales cuentan con Hoja|

Control Cédigo: FOR-GD-013  debidamente|

on formato Excel y cargada en la carpeta
definida por la SDIS.

14

Cuenta con Formato Unico de Inventaric Documental
(Cédigo  FOR-GD-017) para los p

Aabid diigenciad lizado y
|cargado en la carpeta digital definida por la SDIS.

Ko
[z

con Formato Unico de Inventario Documental
FOR-GD-017) para los expedientes de|
sociales en ATENCION debidamento
, actualizado y cargado en la carpeta digital
por la SDIS

Cuenta con Formato Unico de Inventario Documental
(Cédigo FOR-GD-017) para los expedientes de historias
sociales EGRESADOS debidamente  diligenciado,
aclualizado y cargado en la carpeta digital definida por la
SDIS.

K-
Oz

Realizd s incorporacién de los nuevos tipos
[documentales en los expedientes de historias soclales
de ejecucién contractual de acuerdo & la produccién!
00 los mismos,

18

Cuenta con los insumos de archivo requeridos para el
desarrolio de las actividades de gestion

(cajas, carpetas y ganch

Powered by CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

s e OY L0 -

M_suo\\n \\A(GQ\

s Mool W8S Co\oN

4 Cou@ea  Deadenia) Do To\L0S
4 Coc@a¥ad Pdwumskcanioo  BIS oM oS

Powered by B CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

i X LACRX
RS TIN ay, E

(A

> [ 13 [los cxwmediendes 82 St
i B

Powered by CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

~ Quien Atiende la Visita Quien Realiza la Visita
Iéﬂ\:\ﬁa ' A m@ DipZ Lo’& Ade Mool C\f\()\uts
[} LUZ A \ i‘omm br‘.!y Ap& ‘.ﬂm\‘ﬂ ,s ;\hg L)
10V 30148 3 353s 3:":“
ookl L 200 | heen S o

Nota: La frma de este documento implica aceptacion da todo lo ascrita,

Powered by CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

