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Efectuar las actividades de gestién documental que incluyen la conformacién de expedientes de histori les y de ej én contractual siguiendo
mmmwhwlSwuemmdmumemMWW
1 |procedimientos, instructivos y normatividad que en materia archivislica se encuentra aprobada y reglamentada; de manera permanenta durante la

€
ejecucion del convenio, incluyendo el desarrolio de la actividad de empalme por finalizacién realizada con ef equipo local del Proyecto 7953 Generacidn @

del bien-estar alimentario y mulricional en Bogoté D.C.

2 Custodiar los expedientes de historias soclales y ejecucion contractual producidos como resuftado de la ejecucién del convenio, cumpliendo con los
criterios de conservaci6n definides en el presente anexo técnico (condiciones de almacenamiento), dasde la fecha de suscripcién del acta de wicio.

Guardar y custodiar con absoluta reserva la informacién que maneje o a la que tenga acceso durante la ejecucién del convenio (Archivo de

3 expedientes de historias sociales y archivo de expedientes de ejecucién contractual), evitando su destruccién o utllizacién indebida; en caso de
cualquier dafia generado, alteracién de informacion, pérdida parcial o total de ta documentacion, debe informar de manera inmediata, via comreoj D

electronico, a la supervisidn o interventoria con copia i equipa de gestién documental de la Direccién de Nutricién y Abastecimienlo de la SDIS.

Remilir via correa electrdnico a la supervisién o interventoria del convenio con copia al equipo de gestién documental de Ia Direccidn de Nutricién y c NC NA
& |Abastecimiento, las alertas que, de acuerdo con o dispuesto en el anexo técnico, se observen como posibles riesgos para el D
desarrolio de fas actividedes de gestién documental, afectando la operacién del Comador Comunitario. D

Efactuar sin costo adicicnal para la SDIS, la reconstruccion de los documentos y expedientes producto de fa ejecucién contractual y cuya afectacion
hayaocumdorrientraslossopamuenwnuab.anosuummymdzahsdenﬁsacdonesseﬂamenba
ummmthorSyhmmuadhgdmmumbbahmam
‘Emmm&nmzﬂummhmmmmmwﬁmﬁoem los cuales son susceptibles a deterioro
por humedad, temperatura, juz, poivo, instalaciones eléctncas en mal estado, mal funcicnamiento de los sistemas o errores humanos, asl como el
trabajo en versiones desactuslizadas de los recursos, inestabilidad en internet, ataques informaticos y vinculados.

Entregar sin claves, encriptaciones, ni ninguna restriccién de segundad, bajo critenios archivisticos. garantizando la integridad, usabiidad, legalidad de
& lios documentos y neulraiidad tecnolgica, la informacién que sea capturada, mmmymwadammmmm
servidores y demdas medios electrénicos.
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Efectuar la entrega de la totatidad de los archivos producto de la ejecucion contraciual 2 la SDIS, sin que esla sctividad genere comp 50
4 mmmmumommmnmmmummmnsmm&mmumna" 0
DomoﬁdahSDlSyhmmadbgﬂwgenhapﬁcabh;hmhmyaﬁmreqwﬂomelﬁmndelqwdadmdelwwmo

|Particpar en tros de fortal jento técnico. mesas de trabajo. comités y demds espacios de acusrdo con las convocatonas reslzadas per la
8 |Secretaria Distrital de Integracién Social para |a implementacién de fos fineamientos de Gestidn Decumental y el Proyecto 7953 Generacidn del bien-
estar afimantario y nutricional en Begota D.C.

Presertar a la supervisitn o interventoria informe mensual de Gestidn Documental, dentro de los primeros cinco (5) dias calendano de cada mes, que
9 |ce cuenta ded cumplmiento de los compromisos del components en mencidn con sus respectivos soportes, de acuerdo con los kneamientos definides
por la SDIS.

0 Presentas con el miorms final de ejecuciin, a la supervisiin o interventoria, el acta de aprobacidn de entrega de la documentacidn generada durante la
ejecucion dal converso,
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Nivel de Cumplimiento

Los expedientes coni dos por|
wde“dt:embmaldma

Los expedientes conlracluales estdn organzados en
orden cronclégico (Fecha més antigua - Fecha mds
recienie).

® O

Los expedientes contractuales no superan los 250
folics por carpela

Los documentos estdn perforados a tamafio oficio,
alineados a la parte superior derecha de la carpeta

X O

Se realizd kb radicacién de los egresos del comedor
durante el periodo de acuerdo con lo establecido en el
anexo lécnico

valimilm

Los expedientss contractuales y de historias sociales
cumpien con e procedimienio de limpieza documental,
retirandc material abrasivo como ganchos de cosedora
y clps, también se deben retrar adhesives y
separadores.

Los documenilos electrénicos o digitales son legitles y se
encuentran en sentido de lectura humana y cargados en la
carpeta definida por cada componente.

e

En los expedientes contractuaies y de historias scciales
no se encuentran documentos en papel reciclado,
papei amarilio o que ha sido usado por una cara.

10

Los documentos con tamarios inferiores a las dimensiones
da perforacién, estdn pegados en hoja blanca de forma
legible.

e
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Los expedienies de historias sociales estén (ofados
con i3pz de mina negra (HB, B) en la esguina superior]
derecha del documento en el mismo sentido de la
escritva del soports, de forma legible sin
snmendaduras.

12

Los expedientes de historlas sociales se encuentran
ordenados cronolbgicamente de acuerdo con el ramile do
los mismos.

Ho
[l

i3

Loa expedientes de historias sociales cuentan con Hoja
de Control Cédigo: FOR-GD-013 debidamente
diigenciada en farmato Excel y cargada en la carpeta
digital definida por la SDIS.

14

Cuenta con Formato Unico de Inventario Documental
(Cédigo FOR-GD-017) para los expadientes
contractuales debidements dligenciado, actuafizado y
cargado en la carpeta digital definida por la SDIS.

@
[

16

Cuenta con Formato Unico de Inventario Documental
{Cédigo FOR-GD-017) para los expedientes de
historias socisies en ATENCION debdaments|
diigenciado, actuaiizado y cargado en la carpeta digital
definida por la SDIS

BE

16

(Cédigo FOR-GD-017) para los expedientes do historias
soclales EGRESADOS debidamente  difigenciado,
aclualizado y cargado en la carpeta digital definida por la
SDIS.

Cuenta con Formato Unico de Inventarlo Documental|
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7

Realizd la incorporacin de los nuevos Upos
documentales en los expedientes de historias sociales)
y de ejscucién contractuzl de acuerdo a la produccién
de los mismos.

80
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Cuenta con los insumos de archivo requeridos para el
|desarrolo do las actvidades de gesuén
documental (cajas. carpetas y ganchos).
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