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Efectuar las aclividades de geslidn documental que inclyyen la conformacion de e
los lineamientos entregados por la SDIS que se encuentran asoclados al

xpedientes de hislonas sociales y de ejecucion contractual siguiendo
procedimientos, instructivos y normatividad que en matera archivis

cumplimionto de las Tablas de Retencidn Documantal, procesos,

v 1 bica se encuentra aprobada y reglamentada; de manera permanents durante la < NC
opecu_clé-n del convenio, Incluyendo o desarrolio de la aclividad de empalme por finalizaciéon realizada con el equipo local del Proyecta 7953 Generacion G B
del bier-estar alimentario y nutricional en Bogots D.C.

g |Cuslodiar los expedientes de historias sociales y ejecucion contractual producidos coma resultado da | ejecucion del canvenio, cumplienda con los HC
crilerios

de conservacion definidos en el prescnte anexo técnico {condiciones de almacenamiento), desde la fecha de SUSCripcion del acta de inicio,

jetectironico, a la supervisidn o interventoria con copla al equipo de gestidn documental de la Direcerdn de Nulricion

Guardar y cuslodiar con absoluta reserva la infarmacién Que manej¢ o a la que tenga accesa durante la ejecuckdn del convenio {Archivo de
expedientes de historias sociales y archivo 6e expedientes de ejecucion cantractual), evtando su destruccidn o utilizacidn indebida; en caso de
cualquier daic generado. alteracion de informacidn, pérdida parcial o total de la documentacién, debe informar de manera inmadiata, via comeo I:I
y Abastecimiento de ta SDIS,

Remitir via corroo electronico a la supervisién o interventoria del canvenia con copia al equipo de gestidn documental de la Direccion de Nutrician ¥y
Abastecimeento. las alertas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo lécnico, s observen como posibles rlesgos para el

C A
desarrolio de las actividades de gestidn documental, aléclande la operackén del Comedor Comunitario. D

[z

Efecluar sin coslo adicional para la SDIS, la reconstruccidn da los documantos ¥ expedienies producto de la ejecucion contractual y cuya afectacion
haya ocurmido mientras los sopories se encontraban bajo su cuslodia y realizar las demds scclones sefaladas en los

procedimmentos definidos por la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la matenia.

Eslas acciones también son aplicables para los documentes producidos en enlomos digitales o electrénicos, los cuales son suscoptibles a deterioro
por humedad, lemperalura, luz, polvo, nstalaciones eléctricas en mal estado, mal funcionameento de los sistomas o errores humanos, asi como el
trabajo en versiones desactualizadas de los recursos, inestabilidad en internet, ataques informaticos ¥ vinculados.
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Entregar sin claves, encriptaciones, ni ninguna resiriccion de segunidad, bajo crtenos archivistcos, garantiZando la Integridad, usatilidad, legalidad de

los documentos y neutralidad tecnoldgica, la informacion que sea caplurada, procesada, almacenada y conservada en sislemas de informacién,
servidores y demas medios elecironicos.

Electuar la antrega de la tolalidad de los erchivos producto de la ejecucidn contractual a la SDIS, sin que 8s5la Sclividid genere compensacion
adicional por parte de la Entidad. Dicha documenlacién solo serd recibida si cumple con lodos los linsamientos definidos por el Procesa de Gestion
Documental de la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia y serd un requisito para e tramite de liquidacidn del convenio,
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Participar en encuentros de lortalecimiento técnico, mesas de trabajo, comités y demas espacios de acuerdo con las convocalorias reakzadas por la

Secrelarla Distrital de Inlegracidn Soclal para la Implemantacion de los lineaméentos de Gestion Documental y el Proyecio 7553 Gensracion del blen-
estar alimentario y nutricional an Bogota D.C.

Presantar a la supervision o interventorla informe mensual de Gestion Documental, dentro de los primeras cinco (5) dias calendario de cada mes, que

dé cuenta del cumplimiento de los compromisos del components @n mencién con sus respectivas soportes, de acuerda can los lineamientos definidos
por la SOIS.
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Presentar con el infarme final de epecucidn, a la supervision o Intervenloria, el acta de aprobacidn de enlrega de la documentacidn generada durante la
eyecution del convenio.
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) lentes contrachuales estan organizados en c NC
Los expedientes contractuales eslin creados por c NC Los expediente ;s . =
1 |companenta de acuerdo con ko establecido en ol anexo E I:] 2 ard_an cronoldgico (Fecha mas antigua - Focha mas D
\BCnica. reciente).
Ao ofic C HC
c NC Los documentos estan perlorados a tamaflo oficio,
3 Los expedientes contractuales no superan los 250 D 4 |alineados @ la parle superior derscha de la carpeta E D
folios por carpeta institucional.
Se reportaron las aleras al equipo de gesbon c NC NA Se realizd la radicacién de los egresos del comador c NC NA
5 |documental gue  afectaron el desarrcllc de la |:| l:] & |durante ¢l pericdo de ncuerdo con lo establecido en &l I:I E B
organizacion de los expedientes en o comedor angxa técnico
Los expedientes contractuales y de historas soclales _ g G i
tumplen con el pracedimiento de limpleza documental, c NG Los documentas electrdnicos o digitales son legibles y se
7 |retirando material abrasivo como ganchos de cosedora E D 8 |encuentran en senlido de lectura humana y cargados en 1a IE D
y clips, tamblén se deben retrar adhesivos | carpata definida por cada componente.
separadores,
En los expedientes contractuales y de historias sociales. g HC Los documentes con lamafios infenores a las cimensicnes < NC NA
89 Ino se encuentran documentos en papel reciclado, 10 |de perforacion, estdn pegados en hoja blanca de forma I:I [j 'E
papel amaniks o que ha sido usado por una cara. legible.
Los expedientes da historias sociales estan foliados
con Lipiz de mina negra (HB, B) en [a esquina superio G NC Los expedienles de histonas sociales se encuentran < NC
11 |derecha del documento sn e mismo sentido de la X1 12 |ordenados cronolégicaments de acuerdo con el trdmite de X |:]
escritura  del soporte, de forma legible sin los mismos.
enmendaduras.
Los expedientes de historias sociales cuentan can Hoja .:: NG NA Cuenta con Formalo Unico de Inventaric Documental e NG
de Control Coédigo: FOR-GD-013 debidomente 3 {Codigo  FOR-GD-017) para los  expedientes
137 ... 2 14
d.dagonuada en formato Excel ¥ cargada en la carpela l___.l D contractuales debidamente diigenciado, aclualizado y E D
digital definida por la SDIS. cargado en |a carpela digital definida por la SDIS.
Cuenta con Formate Umico de Inventarko Dacumental c NC Cuenta con Formate Unico de Inventario Documental G NG
(Céodige FOR-GD-017) para los expedientes de D E [Codigo FOR-GD-017) para los expedientes de historias
15 historlas  soclales en ATENCION dabidamenie 16 |sociales EGRESADOS debidamenta  diligenciado, E D
diigenciado, actualizado y cargade en la carpela digital aclualizado y cargado en la carpela digital definida por la
definida por la SDIS SDIS.
Realizé la incorporackn  de los  nuevos  tipos G NC ) c NG
17 documentales en los expedientes de historias sociales |:I Cuenta con los insumos de archivo requeridos para el
y de ejecucién contractual de acuerdo a k3 produccion 18

de los mismos.

desarrollo da las actividades de gestidn
documental (cajas, carpelas y ganchos).
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: 3 - Dar cumplimiento con lo establecido an al Decreto Distrital
Cornu:ultano pars (ol eumplmamo_ del obg\p del }:1 D 389 do 2009 y demas normas concordantes, por ko cual no| !:i D
21 |convenio. En estas, NO se podran ejercer actividades 12 e T i e Soraa s
de proselitismo politico, relgioso, ideologico, comercial podra . ot d
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