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e ias b; des de gestion | que incluyen la conformacién de di de iales y de
contractua! siguiendo los lineamientos entregados por la SDIS que se encuentran asociados al cumpiimiento de la etanci
mie s Tablas de R
1 Documental, procesos, procedimientos, instructivos y normatividad que en materia archivistica se stabees
encuents aprobada y_regvarnemada: de manera permanente durante la ejecucién del convenio, incluyendo el d flo de la ridad E
de empalme por finalizacion realizada con el equipo local del Proyecto 7953 Generacién del bien-estar alimentario y nutricional en W

Bogota D.C

iales y ejecudén contractual producidos coma resultado de 1a ejecudién del convenio, c
técnico (condiciones de almacenamiento), desde la fecha Lr‘

Custodiar los expedi de histon

2 |cumpliendo con los criterios de conservacion definidos en el presente anexo
de suscripcion del acta de iniclo.

Guardar y custodiar con absoluta reserva la informacién que maneje o a la que tenga acceso durante la ejecucién del convenio (Archivo’
de de histor les y archivo de expedientes de ejecucion contractual), evitando su destruccion o utilizacién indebida; c
3 |en caso de cuakyuier dafio generado, afteracion de informacién, pérdida parcial o total de la tacion, debe inft de manera m
|inmediata, via commeo electrénico, 2 la supervision o interventoria con copia al equipo de gestion documental de la Direccién de Nutricidn

y Abastecimiento de |a SDIS.

Renﬂt viz cotreo electronico 2 13 supervision o interventoria del convenio con copla al equipo de gestion documental de la Direccién de c NC
4 |Nutricién y Abastecimiento, las alertas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo técnico, se observen como posibles riesgos para el E D
desarrolio de las actividades de gestién documental, afectando la operacién del Comedor Comunitario .

Efectuar sin costo adicional para i SDIS, la recor on de los tos y expedientes producto de la ejecucion contractual y cuya
i6n hays ido mi los soportes se encontraban bajo su custodia y realizar las demas acciohes sefaladas en los
5 | irmi definidos por la SDISy Ia normatividad legal vigente aplicable a la materia.

Esiss acciones tsmbién son splicables para los documentos producidos en entomos digitales o electronicos, los cuales son susceptibles

dad, perature, luz, polvo, instalaciones eléctricas en mal estado, mal lento de los o errores
s, Inestabilidad enintemnet, ataques informaticos y vinculadas.

& © por
humanos, asi como el trabajo en versiones desactualizadas de los recurso

ni ninguna restriccion de seguridad, bajo criterios archivisti garantizando a i gridad
\5aica, la don que sea capturada, pr 4 4

Enwegar sin claves, encriptaciones,
6 iidad, legalidad de los doct tos y neutralidad tecnolog

y veds en deir 4n, servidores y demas medios electronicos.

Efectuar la envega de 18 totalidad de los archivos producto de la ejecucion contractual a la SDIS, sin que esta actividad genere
compensacion adicional por parte de |s Entidad. Diche documentacién solo serd recibida si cumple con todos los lineamientos definidos!
v por el Praceso de Gestion Documental de la sDISyla normatividad legal vigente aplicable a la materia y serd un requisito para el ramite

de liquicacion del convenio

Participar en encuenrros de fortalecimiento técnico, mesas de rabajo, comités y demas espaclos de acuerdo con las convacatorias c
8 |realizadas por i3 Secretaria Distital de Integracién Social para la imp! \tacién de los li de tion D tal y el m D
Proyecto 0 7953 Generacién del bien-estar alimentario y nutricional en Bogotd D.C

N

o de los primeros dos (2) dias habiles de cada

ual de Gestion Documental, dentr
con sus respectivos soportes, de acuerdo con! K‘

Presentar 3 Ia supervision o interventoria informe mens
os del componente en mencion

@ |mes, que oé cuenta del cumplimiento de los compromis
los lineamientos definidos por la SDIS.

Presentar con el informe final de ejecucion, 2 la supervisién o interventorfa, el acta de aprobacion de entega de la documentacion

9] generaca durante la ejecucitn del convenio.
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Low expadianias contractuales astAn creados por -] NC Los expedientss contractuales estan organizados c NC
1 jcomponents e acuverdo con lo establecido en el m 2 |en orden cronolbgleo (Fecha mas antigua - Fecha u D
anexn onico
n los 250 c Ne Los documentos estdn perforados a tamafio oficio, c ed
3 [LO® expedientes contractuales no supers E 4 |alinaados a la parte superior deracha da 12 carpata Z
fokos por carpeta
Se reportaron las alertas el equipo de geslién. c NC NA Se realiz6 la radicacién da los sgresos del c o A
5 ldocumental que efectaron el desarrolio de Ia m 6 [comedor durante el perlodo de acusrdo con io D D
orpanizacion de los expedientes en el comedor |establecido en el anexo técnico
- gm‘ 1 :m.y,,‘::, ;npt;u c NC Los documentos electrénicos o digitales scn c NG
y — bl i e m legibles y se encuentran en sentido de lectura [z D
9" 5 0y G, tambher: be dobian humana y cargados en la carpeta definida por cada
retirar achesivos y separadores.
En fos oﬂ?::mm oonhc:u-lus y de .’r:::::l @ Nc Los documentos con tamafios inferiores a las é E] ﬁ
L] 10 |dimensiones de perforacién, estin pegados en
::‘:::‘ papel smarillo 0 que hs sido usado por hoja blanca de forma legible.
Los expedientes de historias sociales estsn
[tolados con lépiz de mine negrs (HB, B) en e c NC expedientes de historias  scciales se ¢ NG
11 |esquine superior dereche del documento en el [Z 12 ordenados croncidgicaments  de @ D
MISMO senticdo de I8 escriture del soporte, de forma acuerdo con el trdmite de los mismos.
hegible sin enmendeduras,
Formato Unico de Inventaric
Los exped de h iales cuentan con c NC  NA D c NC
. ocumental (Cédigo FOR-GD-017) para los
13 o Ce ConUA‘ ol ‘CO:"IDOQ FOR-GD-OIﬂ)!l E] 14 [oxpedi Gomts 5 debidamente m
4 < diligenciado, actualizado y cargado en la carpeta
cargads en la carpets digital definida por 18 SDIS, digital definida por la SDIS,
Cuente  con Formeto Unico de | i c NC Cuenta con Formato Unico de Inventario c NC
Documental  (Codige  FOR-GD-017) para los g Documental (Cédigo FOR-GD-017) para los LV“
16 (expedisntes de historias sociales en ATENCION 16 |expedientes de historias sociales EGRESADOS
detidamente dilgencisdo, actualizado y cargado debidaments diligenciado, actualizado y cargado
on s carpeta digilal oefinida por ls SDIS en |a carpeta digital definida por la SDIS.
Reskzt ls incorporscion de los nuevos tpos ¢ he Cuenta o . € NG
g7 |Secumentales en los expediontes de historias E i - " ey l' insumos de archivo requeridos E
satiales y de ejecucion contractual de acuerdo a I para el desarrollo de las actividades de gestion
producaon de (os mismos documental (cajas, carpetas y ganchas).
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D D 18 |entdades ex
acciones con ocasion de la operaci6n del Comedor
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