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1. Identificacion - -
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Normbre Respoasable del Servicio: C : i ; e

2. Ubicacién

Locahidad: () (S]] Barrio: EZ\ CexeZo Dwoccitn 3

e HMEAGHRE ce. INRYB2R0Y  cCormee Electrénics: 2

N Variables Hivel de Cumplimiento

Efectuar las acrvidades de geshan documenital que inchuyen |a conformacidn de expedienies de hisioras sociales y de ejecucidn contractusl siguendo
los lneamenios entregados por la SDIS que se encuentran ssociados al cumplimionto de las Teblas de Retencidn Documental, procesos,|
procedimientos, instruciivas ¥ normatividad que en materia archivistica se encuenta aprobada y reglamentisda; de maners permanaents durante la S M-
specuciin dol convenio, Incluyanda i desamolio de la actividad de ampalme por finalizaciéan resliznda con o equipo local del Proyects T953 Ganeracidn [E B
dol bien-estar aimentanio y nutricianal en Bogotd D.C.

Cusiodar los expedientes de historias sociales y ojecucidn confractual producides como resultado da la ejecucidn del convenko, cumpliands con las) o W
crilaricos de conservacidn definides en e presents anexo léenico (condicionas de almacenamiento), desde |a fecha de suscripcidn del acta da inicio. E D

Guardar ¥ custodier con #bsolita reserva k8 miormacidn que maneje o & B que lengd ecceso durente la sjecucidn del conwenla (Archivo de c P
expedienias de hislonas sociales y archivo de expedientes do ejecucidn conbrachual), evitendo su destrucckdn o ulizackin Indebida; en ﬂ“ﬁ.r

eualquier dafio generado, alferacion de informacidn, pérdida parcial o tolal de la documentacién, debe informar de manera nmediata, via comeo l’,ﬁ D
winctrdnico, 8 la supervision o interventoria con copa al equipo de gestion documental de la Direccidn de Nulricidn y Abastecimients deia SDIS

Remity via cofreo elecirdnico a la suparvision o interventoria ded convenio con copia @l equipo de gastdn documental de la Direccidn da Nutricidn y c N WA
4 |Abastecimianto, s alertas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anaxo tcnico, se obsarven coma posibles riesges para el [j
desarolio do las aclividades de gestidn documantal, afectando la oparacidn del Comador Comunitaric. D E

Imummaﬂmnﬂwm la S0IS, la reconsiniccstn de los documenios y expediantes producio de la epEcucion nunmualr:uﬂaleﬂm:iﬁn
haya ocurmdo mientras los soportes sa encontraban bajo su cusiodia y realizar las domas acciones sefaladas onlos G NE MA
procadimientcs definides por la SDIS v la normatividad legal vigente aplicable a la materia 'EI D <
Estas accionas tambkén son aplicables para los documanios producidos en enbormos digitales o elecirdmcos, los cuales son susceplibes a deferom

por humedad, temparatura, luz, palvo, instalaciones eléclricas en mal estade, mal funcionamenio de los sistemas o errores humanos, asl como el]
trabajo en versiones desactualizadas de los recursos, inestabilidad en intermned, ataques informaticos y vinculados.

Entragar sin claves, encriptaciones, ni ninguna restriccidn de seguridad, bajo crilarios archivisticos, garantizando la integridad, usabilidad, legatidad de
fos documentss v neutralidsd tecnoldgica, @ informacidn que sea capturada, procesada, simacenada y conservada en sislomas de informacidn,
servidores y demids medios electrénicos.

Efectuar la entrega do la lotalidad de los archivos producto de la ejecuckin contractual & ks SDIS, sin que esta actividad gandrs compansacian
adiclonal por parte de la Entidad. Dicha documantacién solo serd rechida si cumple con todos los lineamiontos definidos por of Procaso de Gesbidn
Docurmantal de la SDIS y ka normatividad legal vigents aplicable a ks materia y sard un requssito para o trdmite de liquidacidn dal conwenio.

Secretarla Distrital de Integracion Soctal para ia implementackin de 1os lineamienios de Gestidn Documental y 8l Proyecto 7953 Generacidn del bien-
estar alimantario y nutricional en Bogotd D.C.

F"I‘H:HHHIhmﬁnuwhmmdﬂnMM,Mndampﬂmmﬁ}dﬁnmﬂltﬂmﬂ'ﬂli
dér cuenta del cumplimiento de los compromisos del componanie en mencidn con sus respectivos soportes, de acuerdo con los lineamientos de
por la SDIS.

b

O

Participar on encueniros da fortalacimiento técnico, mesas da trabajo, comités y demas espacics de acusrdo con las convocatorias reaizadas por la ﬁ
b5

c

Presentar con el informa final de ejecucitn, a la supendsidn o intervenioria, ol acta de aprobacidn de ertrega de fa documaentacian generada duranta [
ajecuckn del convena,
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Vartabies

Los expadmnies conlractuales ostin croados por i« NG JLos mipodonias coniraciuales esldn oiganeados en o P
1 |componente de acuardo con ko establecrdo an el anexo| 2 lorden cronoligico (Fecha mis anligus - Fecha
o K Los dotwmanios ostén peifforados @ lamafio  ofico, c L)
Los espadientes coniractusles no suparan los 250 "
’Llpﬂrm m D 4mm-hpmwﬁurmmhm E D

Se rmeportaron las alertas al equipo de postdn
demmmmﬁmmu’

Sa realizd la radicacidn do los egrescs del comedor c
duranta of periodo de acuerdo con lo establecido en off  [X7]

sEparadones.

onganizatin de ks axpedientes en el comedor anexo tenico

Los sxpedientes conlractuales y de hisloras soclales

mwmuwmwmumzaw.l c K Los documentos elecirdnices o digitales son legibles y se B ot
7 |retirando material abrasivo como ganchos de cosedor b 1 8 [encuentran en sentido de lectura humana y cargados en la Bl Bl

y chps. lambién se deben reflirar odhesivas v carpela definida por cada componente.

En los expediantas conftraciuales y de historias sociales|
§ [no sa encueniran documenios en papel reciclado,
papel amarillo o que ha sido usado por una cara.

10

|Los documentos con tamarios inferiores a las dimensiones c
de parforacién, estén pegedos en hoja blanca de forma E
iegible.

Los expedientas do historias soclales estdn foliados

13| jiigenciada en formato Excel y cargada en la carpeta

digital definida por la SDIS.

14

con lapiz de mina negra (HB, B) en la asquina superior| < HC Los expedientes de historias sociales se encuentran < MC
11 |derecha del documento en & mismo senbide de la D 12 Jordenados eronclbgicaments da acuerdo con el tramite de| E} D
escriure  del soporte, de forma  fegible  sin lios mismos.

enmendaduras.

|Los expedientes de hisionas soclales cusntan con Hoja c HE A Cuenta con Formate Unico de lnventars Documental c N
de Conirol Cddige FOR-GD-0M3 mmr!tal E D D FOR-GD-017) para los  expedientes

contracluales debidamente diliganciado, acluairado 'y

o
cargada an |a canpeta digital definda por la S0IS,

Cuenta con Formata Unico de inventario  Documental]
(Codign FOR-GD-0M7) para los expedientes de
16 lhistorias sociales en ATENGCION debidaments

C NC

K O

18

mnhmle:lnlwdnhmmﬂmnde c

(Codigo FOR-G0-017) para fos expedientes de historias
sociales EGRESADOS debidaments  diligenciado,

1w

¥ da ajecucidn confraciual de acuendo a la produccidn
de los mismos,

diligenciade, sciualizade ¥ cargado en la carpeta |actuatizads y cargado en la carpeta digial definida por la

definida por la SDIS SDIS.

Realzd ln incorporacion de los  nuevos  tipos E NG 1/ “] g i
de requeridos

documentales en los axpedientss de histarias sociales| x GAIeThe_ 6o 10 VUYL 08 N = ]

18

desarrolic de las actividades da gestdn
documnental (cajas, carpelas ¥ ganchos).
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