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i I'IJ;:;II_:: :ﬁdam de gestidn documental que incluyen la conformacitn de expadientes de hislorias sociples y de ejecucion conlractual sigulendo

1 | Hii entragados por la SDIS que se encuentran asociados al cumplimiento de las Tablas de Retencion Documantal, procesos,
nios, instructivas y normatividad que en materia archivistica se encuentra aprobada y reglamentads: de manera parmanents durante la

C NG
@jecucion del convenio, incluyenda el desarrolio de la actvidad ' ' ;
del bien-eslar alimentario y nutricional en Bogota D.C. % Smmpsine per, fnalacion Teakzads con of #3ubo kacel dak Proyecia 76 Oetiaticicn E D

2 |Custodiar los expedientes de historias sociales y sjecucion contractual producidos como resultado de la ejecucitn del convenio, cumpliendo con los - e
crlenos de conservackin definidos en el presonte anexs leenico (condiciones de almacenamiento), desde la fecha de suscripcion del acla de inkcio. m D
Guardar y custodiar con absolula reserva [a Informacidn que manaje o a I3 que lenga acceso durants la ejecucién del convenio {Archivo de c HE

3 vxpedientes de hislorias sociales y archivo de expedientes de ejecucion contractual), evilando su deslruccion o ulllizacién indebida; en caso de
cualquier dafo generado, alleracion de informacion, pérdida parcial o lotal de la documentacion, debe informar de manara inmadiala, via comas IE I:I

electionica, a la supervision o interventoria con copia al equipo de gestion documental de fa Direccidn de Nutricion y Abastecimiento de fa SDIS.

Hemilit via cormeo electrinico a la supervision o inlerventaria del convenio con copia al equipa de gestidn documenial de la Direccion da Nulricidn y c
4 |Abastecimenio, las alenas que, de acuerdo con lo dispuesio en el anexo lécnico, S8 observen como posibles riesgos para of '
desarrolio de las actividades de gestidn documental, aleciando la operacion del Comedar Comunitarnio. D
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Efectuar sin costo adicional para la SDIS, la reconstruccién de los documentos y expedientes producto de la ejecucién contractual y cuya alectacion
haya ocurndo mieniras los soporles se encontraban bapo su cuslodia y realizar las demas acciones seflaladas en los
procedimientos definidos por la SDIS y la normalividad legal vigenie aplcable a la malera,

Estas accones también son aphcables pars los documentas producidos en enlormos digitales o electrénicos, los cuales son susceplibles o dateroro
por humedad, lemperatura, luz, polvo, instalacionas eléciricas en mal estado, mal funcionamiento de los sislemas o errores humanos, asl como ell
Irabiaj en versiones desactualizadas de los recursos, inestabilidad en inlernel, atagues informdticos y vinculados. :
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Az

Enlregar sin claves, encriptaciones, ni ninguna reslriccidn de seguridad, bajo crilerios archivisticos, garantizando la Integnidad, usabilidad, legalidad de
6 (los documentos y neutralidad tecnoldgica, la Informacidn que sea caplurada, procesada, almacenada y conservada en sistemas de informacidn,
sorvidores y damas medios plectronicos,

Electuar la entréega de la loflalided de los archivirs producio de [0 ejecucion contraciual @ la 5DIS, sin que esta aclividad genore compensacion
T |odicional por parte de la Entidad, Dicha documentacion solo serd recibida sl cumplo con lodos los lineamenios delinidos por el Proceso de Gestdn
Documenlal de la SDIS v la normatividad legal vigante aphcatile a lo materia y serd un requisito para ef iramito de quidacion del convenio,

Participar gn encueniios de fortalecmiento lécnico, mesas de lrabajp, comilés ¥ demibs espacios de acuerdo con las convocalotias realizadas por la
8 |Secrelaria Distrital de Inlegracidn Soclal pare la implementacin de los ineamienios do Gestdn Documental y el Proyecio 7853 Generacidn del bien-
gslar alimentario y nulicional en Bogola D.C

Presentar o la supervision o interventorls informe mensual de Geslidn Documental, dentro de Jos primefos cinto (5) dins calendario dé cada mes, que
9 |di cuonta de! cumplimiento de los compromisos dal components on mancidn con sus respoctivos soportes, de acuorda con los Encamiantos dofinidos
por fa SDIS.
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Presentar con el informe final de ejecucion, a ln supervision o interventoria, ol acla de aprobacidn de entrega de la documentacion generada durante an
gjpcucion del convenio.
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Los expedienies contractuales estdn organizados en
orden cronolbgico (Fechas mas anligua - Fecha més
reciarnta).

|Los oxpedientes contractuales no

Los documenios estsn perforados a tamafo oficio,
alineados a la parte superor derecha de la carpels
institucional.

folios por carpata 2 08250
Se reportaron las alertas al

equipo de |
documental que afeclaron el desarmolio ﬁ

m&mﬂmmdm

Se realizt la radicacién de los egresos del comedor
dmamﬂumﬂnmhﬂhbﬁﬁdﬂde
anexo lécnico

mmmmmﬁmmmw
m@mmﬂmmmm
y clips, también ss deben retirar adhesivos y
separadores,

Los documantos electronicos o digitales son legibles v se
encuentran en sentido de lectura humana y cargados en la
carpeta definida por cada componente.

En los expedientes contractuales y de historias sociales
no se encuenitran documentos en papel reciclada,
papel amarillo 0 que ha sido usado por una cara.

10

Los documnentos con tamafios inferiores a las dimensiones
de perforacidn, estdn pegados en hoja blanca de forma
legible.

i1

Los expedieniss de historias sociales estin foliados
con lapiz de mina negra (HB, B) en la esquina superior
derecha del documento en &l mismo seniido de la
escritura del soporle, de forma legible sin
enmendaduras.
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Los expedientes de hislorias sociales se encuentran
ordenados cronolbgicamente da acuerdo con el trdmile de
los mismos.

13

Los expedientes de historias sociales cuentan con Hoja
de Control Coédigo: FOR-GD-013  debidamente
diligenciada en formalo Excel y cargada en la carpeta
digital definida por la SDIS,

1“4

Cuenta con Formalo Unico de Inventario Documental
(Cédigo FOR-GD-017) para los  expedientss
contractuales debidamente diligendiado, actualizado y
cargado en la carpeta digital definida por la SDIS.

15

Cuenta con Formato Unico de Inventario Documental
(Cédigo FOR-GD-017) para los expedienies de
historias soclales en ATENCION debidamente
diligenciado, actualizado y cargado en la carpela digital
dafinida por la SDIS

16

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

17

Realizd la Incorporacidn de los nuevos Ulpos
documentales en los expedienies de hislorias soclales
y de ejecucién contraciual de acuerdo & la produccion)
de los mismos,

C NC
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Cuenta con los insumos de archivo requeridos para el
desarrolio de las aclividades de gestion

documental (Cajas, carpetas y ganchos).
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