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o5 lineamianios entregados por @ SDIS que so encueniran asociados al cumplimienio de las Tablas de Refencidn Documantal, procesos.
1 |procedimiantos, instructives y normatividad que on materia archivistica se encuenira aprobada y reglamentada; de manara parrmanenta durants la € NT
ejecucion del canvenia, incluyends of desarrello de la actividad de empalme per finalizackin realizada con e equipo local del Proyecio 7953 Generacién B [
del bien-esiar alimentario y nutricional en Bogold D.C,

, |Custodiar los expediantes de historas sociales ¥ ejecucion contractizal producidos como resultado do la epecucién del convenlo, cumplienda can los
erilerios de conservacion definidos on el presents anexo lécnico (condiclones de almacenamienio), desde la fecha de suscripckin ¢el acta de inicio, E EI

Guardar y custodiar con absoluta resorva ln informacidn que maneje o a la que fenga accese durante la efecucidn del comvenio {Archiva e c KE
¥ expedienies do historias sociales y archivo de expedientes da ejecucion confractual), evitando su destrucciin o uiilizackn indebida; en caso de

cuniquier dafio generade, alieracién de informacidn, pérdida parcial o lotal de la docurnentacisn, debe infermar de manera inmediala, via corres E D
slechinico, a  supervision o intervenioria con copia al equipe de gestion documental de fa Direccidn de Nulricién y Abastecimiento de la S0IS,

Remilr via corren elecirénice a la supervisiin o inlerventorla del cenvenio ean copia al squipo de gestidn documental de (a Direccidn de Nutricidn e e A
4 |Abastecimionio, las alertas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo lécnico, se observen como posibies riesgos para el D G
desamolio de las actvidades de gestion documental, afectando la operacion del Comedor Comumitaia, E

Efectuar sin costs sdicional para la SDIS, la reconalruccidn da los documentos y expadientas producio de la ejecucidn contraciusl ¥ cuya afectacian
haya pcurrido mientras los sopories se enconiraban bajo su custodia y realizar las demds acciones sefialadas en los

procedimientos definidos por la SDIS y la normaiividad legal vigents aplicable a fa materia,
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Entregar sin claves, encriptaciones, ni ninguna restriccién de seguridad, bajo crilerios archivisticos, garantizando fa integridad, usabiidad, legalidad de
6 mm,m|mlummlu caplurada, procesada, almacenada y conservada en sistemas de infrmacidn,

servidores y demds medios elecirdnicos.
|Etoctuar Ia entrega de la folafidad de los archives producto de la ejecucion contraciual a la SDIS, sin guo esta aclividad genare compensaciin
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Diocumental dé B SIS y Ia normatividad legal vigente aplicable a la materia y serd un requisito para el tramite de kquidacion del cormenio,
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Paricipar en encusnirog de foralecimiento iécnico, mesas de trabajo, comilés y demds espatios de acuerdo con las convocalonas realizedas por i
8 |Secretaria Distrital de integracién Social para la implementacién de los insamigntos de Geidtidn Documental y el Prayecta 7853 Genefacin del bign-
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Presentar a la supervisidn o inlerventonia indforme mensual de Geslidn Documental, deniro de los primeros cinco (5) diss calendario de cada mes, que
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Los expedientes contractuales  esidn creados por
1 |components de acuerdo con ko eatableciso en el anexo
flidmy
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|Los expadienies conlracluadas estin organitados an
oidon cronclbgico (Facha mas onfigus - Fecha mis
raciania}.

Los expedientes. contraciuales no superan los 250
Islics por carpeta

Los documenios ostdn pordorados a tamafio  ofick,
alineados a la parle superior derocha de |8 carpela
institucional

vy clips, lambién se deben relirar adhesivos y
separadores.

Se meportaron las aleras ol equipo de  gestidn c HE HA Se realizd la radicaciin de los egresos del comedor c ne M
§ |documental que afectaron el desamobo de Bl [ ] [ ] [BX] | 8 [durante el periodo de acuerdo con o establecido en ol | X] a 0O
prganizacion de los expedientes en &l comedor |arexn icnico
|Los expedienies contractuales y de hisiorias sociales
cumplen con el procedimiento de limpéeza documental, c HC Los documenios olctrdnicos o dighales sen legibles y se c NG
7 |retirands material abrasive como ganchos do cosadora > [ B |srcusniran an sentido de lectura humana y cargados en la B L3

carpela definida por cada componante,

En los expedientes conlractuales y de histonas sociales
no se encuenfran documenios en papel reciclado,
| papel amarilio o que ha sido usado por una can,
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Los docurmentos con tamafies inferiores a las dimensiones
de parforacién, estin pegados en hoja blanca de forma
lagibie.
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Los expedientes de historias sociales estan foliados
con lapiz de mina negra (HB, B) en la esquina superior
derecha del documenio en &l mismo sentido de la
escritura  del soporte, oo forma legide  sin
enmendaduras,
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Los expedienies de hislorias soclales se encueniran
ordenados cronoligicaments de acwerda con el irdmite de
los milsmos.

Los expedienies de historias socakes cuentan con Heja)
de Control Cédigo: FOR-GD-013 debidaments

Cuenta con Formato Unice de inventario Documentsl
(Codge FOR-GD-017) para |03 expedientes

13 dl]lgunn'ld-l en formato Excel y cargada en la carpeta contractuales debadamente diigenciado, aclualizado y
digital definida por la SDIS. cargado en la carpeta digital definida por la SDIS,
Cuenta con Formato Unico de lnventario Documental c HC Cuenta con Formato Unico de Inventaro  Documantal ¢ HE
(Codign FOR-GD-017) para ks expedientes u.‘ X O . {|Cicigo FOR-GD-017) para. ko expedianies da historlas K O
15 |historias  sociales en ATENCION debidamente 16 lsociales EGRESADOS debidamenie _diigenciado,

diligenciade, actualizado y cargads en la carpeta digital
definida por la 5015

aciualizado y cargado an la carpela digital definida por la
SDIs.
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Cuanta con los lhsumos de archivo requenidos para el
desarrobo de las aclividades de gestién
documental (cajas, carpatas y ganchos),
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