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Efectuar las acbvidades de gestion decumental que Induyen 1a confermacidn do oxpedientss do historas sociales y da ojecucién contractusl siguienco
Ios lineamientos entregados por la SDIS que se encuentran asociados al cumplimiento de las Taolas de Relencén Documental, procesos, c Ne
procedimientes, inslructivos y rormabividad que en matena archivistca se encuentra aprobada y reglamentada: de manera parmanente durante ta

ejecucion del convenio. incluyendo el desarrollo de la actividad de empalme por finalizacion realizada con el equio local del Proyecto 7953 Generacion @ D
del bien-estar akmentario y nulricional en Begola D.C.

5 Cuslodiar loa expedienies de historlas sodiales y sjecucion contractual preducidos como resultado de la ejecucicn del convenio, cumpliendo con |68
cnitencs de consenvacion definidos en el presenta anexo técnico (condiciones de almacenamianto), desde la fecha de suscripcién del acta de inicio. E D

Guardar y custodiar con absoluta reserva |3 informacién que maneje 0 8 la que tenga acocso durante la cjecucidn del canvenio (Archivo do expedicntes
3 de histonas les y erchivo de exp wes de ejecucion 5on o utilizacidn indebida, en caso de cualquier darlo| g

generado, slteracién de Informacién, pérdida parcial o total de la documenmddn. debo Informar de manera inmediata, via correo elecirdnico, a la L__]
supervisién o interventoria con copia al equipo de gestion documental de la Direcclén de Nutricién y Abastecmiento de Ia SDIS.

Remur via correg electroruco a la supervisidn o interventaria del convenio con copia &l equipo de gestién d tal de la Di 5 de Nutricion y

C NC NA
4 |Abastecimiento, las alerlas que, de acuerdo con la dispuesto en el angxo técnico. se abserven oomo pesibles resgos para el desamollo de las I::I D Y]
actividades de gestion doct tando la ion del Comedor C DS

Efectuar sin coslo adicionsl para la SDIS, la reconstruccién de los documentos y expedientss producto de la ejecucién contractual y cuya afectacién
haya ocurndo mientras los sopories se enconlraban bajo su cuslodia y realizar las demds acciones sefaladas en los precedimignlos defindos por la
SDIS y la normatividad Icgal vigenie aplicablo a la materia. Estas acciones también sen aplicablos para los documantos producides en entormos
[digitales o electronicos, los cuales son susceptibles a deterioro por humedad, temperatura, huz, polvo, mslalaciones elécticas en mal estado, mal
funcionamiento de los sistemas o errores humanos, asi como el trabajo en verslones desactualizadas de los recursos, insstabilidad en Internal, ataques
inferméticos y vinculados.

[Je

Entregar sin claves, encriplaciones, ni ninguna rostriccion de seguridad, bajo criterios archivisticos, garantizando ta integridad. usabilidad, legalidad do
6 [los docunientos y neutralidad lecnoldgica, la informacién que sea caplurada, procesada, almacenada y conservada en sislemas de informacion.
sarvidores y demds medios electrénicos.

Ko

Efectuar 2 enlrega de la totalidad de los archivos producto de la ejecucidn contractual a la SDIS, sin que esta actividad geners compensacién adicional
7 |por parte da la Entidad. Dicha documantacian salo serd ecibida si cumpla con tadas los lineamientas daficidas aor &l Procesa ds Geslion Decumental
de la SDIS yla normabvidad legal vigente aplicable a la materia y serd un requisilo para el irdmite de liquidacion del convenio.

[z

Participer en er tros de fortalecmlento técnico, mesas de frabajo. comilés y demés espacios de acuerdo con las convocatorias realizadas por la
8 |Secrelzria Disirital de Integracion Social para la implementacion de los hneamientos de Gestién Documental y el Proyecto 7953 Generacién del bien-
estar alimentario y nutricional en Bogotd D.C.

Presentar a la supervision o intervantoria informe mensual de Gestidn Documental, dentro de los pnmeros cinco (5) dias calendario de cada mes, que dé
9 |cusnta del cumplimiento de los compromisos del componente en mencidn con sus respectivos soportes, de acuerdo con los lineamisntos definidos por|
la SOIS.
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10 Presentar con el aforme final de ejecucion, a la supervision o interventoria, sl acta de aprobacion de entrega de la documentacion generada durante la
ejacucién dal converio.
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Los oypadientcs contractusies  0stdn creados por C NC ¥ . c NC
cuerd Lo cxpadianing contracusales estdn arganizados en arden
: :‘;Tm e AT - E D 2 cronoldgico (Fecha mas antigua - Fecha mas rectente). m D
c NC Los documentos estan perforados @ lamafie oficlo, c NG
expedient tractual: los 250 (o
3 t.:f :;e @s contractualas no superan los 08 m 4 |olineados a lo parte superior derecha de la carpeta D
carpe! inslitucional.
: . NA
Sa reporlaron las alertas al equipo de gestion c NC NA Se realizd la radicacdn de los egresos del comedor c NC
§ |documental que afectaron ¢l desarrollo de 1o D D @ 6 |durante el pericdo de acuerda con lo establecido en ef E D D
organizacion ce los expedientes en el comedor anexo lécnico
Los expecientss conlracluales y de hislonias sociales
curnplen ca1 el precedimiento do limpleza documontal, c NC Los documentos electrdnicos o digitales son legidles y so ¢ NC
7 |retirando material abrasivo como ganchos de cosedora E B |encuentran en sentido de lectura humana y cargados en la @ D
y dips. tamblén se deben refirar adhesivos y carpeta definida por cada componente.
separadores.
En los sxpedientes contractuales y ds historias sociales c NC Los documentos con tamafias inferiores a las dimensiones c NC HA
9 [no se encuantran documentos en papel reciclado, papel E 10 |da perforacidn, estdn pegades en hoja blanca de forma E D
amarifio o gue ha Sido vs200 por una cata. \egitie.
Los expecientss de historias sociales estan follados con
lapiz de mna negra (HB, B) en I3 esquina superior] c Ne Los expedientes de hislorias sociales se encuentran c NC
11 |derecha del decumento en ¢f mismo sentido de lg E D 12 |ordanados cronolégicamonts de acuerdo con ¢l tramite de [E D
escritura  del  soporte, de forma legible sin los mismos.
snmendaduras.
Los exped Ny Jes cuentan con Hoja ¢ NC NA Cuenta con Formato Unico de Inventario Documental c NC
13 de Control Cédigo: FOR-GD-013 debidamente| E D 14 (Cédige FOR-GD-017) para los  expedientes @ D
diligenciada en formato Excel y cargada en la carpeta contractuales debidamente diligenciado, actualizado y
digilal definida por la SDIS. [cargado en la carpeta digltal definida por la SDIS.
Cuerta con Formeto Unico de Inventario Documental c NG Cuenta con Formalo Unico de Invenlano Documental ¢ NC
(Cédigo FOR-GD-017) para los expedientes de E (Cédigo FOR-GD-017) para los expedientes de historlas m D
15 |historias  sociales en ATENCION debidamente 16 |soclales EGRESADOS  debidamerte  diigenciado —~
diliganciado, actualizado y cargedo en la carpsta digital actualizado y cargado en la carpeta digital definida por la
definida por la SDIS SDIS.
A c NC Cc NC
Rezlizd t2  ncomporacitn oe  fos  Toeves  ipog) ,
g : Cuenta con los insumos de archivo requendos para el
17 documentales en los expedieries de hislonas saciales y E 18 |desarrollo de las actividades de gestion Kl D

de cjecucion contractual de acuerdo a la produccién de)
los mismos.

documental (cajas, carpetas y ganchos).
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