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5 'Ehciunr las actividades de gestidn documental que Incluyen la confarmacién de sxpadientes de hislorias sociales y de ejecucitn contractual sigufendo
~1ios ineamienlos entregados por la SDIS que se encusnlran ascciados al cumplimianto de las Tablas de Retencién Documenlal, procesos,

A*{ procedimientos, instructives y normatividad que en materla archivistica ss encuentra aprobada y reglamentsda; de manera permanents durants la c NG
‘| ejocuctan del convenio, incluyendo el desamalin da Ia actividad de ampalma por finalizacin realizada con el equipe local cel Proyecto 7953 Ganeracién : @ : T
={del blen-estar aimentario y nutricional sn Bogold D.C.
Cuslodiar los axpodientss de hislorias socialas ¥ sjscucidn contractual producides como resultado de la ejecucién dal convenla, cumplienda con los| c NC
1 critarios de conservacion definidos en el presenta anexo téenico (condiciones de almacenamianio), casda la fecha da suscripcién del acla do Inicia. m EI

Guardar y custodiar. con absoluta.reserve a Informacién que maneje o a la qus tanga acceso durants la- ejscucién del convenlo (Archiva de —_
] axpedientes da historias sodales y archivo de expadientes de ejecucién contractual), evitando su destruccién o utiizacldn Indebida; en caso da

cusiquier dafio generado, efieracién de informacidn, pérdida parcial o tolal da la decumentaclén, debe Informar de manera inmadiata, via comeo
| electrénico, a la supervisién o interventorla con copia al equipa de geslidn documental de la Direccion de Nutricidn y Abastecimiento de la SDIS.
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o -ﬁ_mﬂir via comeo aleckdnico a la suparvisidn o Intervenioria del convenio con copia al equlpo de gestitn documental de la Direccidn de Nulricidn y
‘& | Abastecimiento, las alertas que, de acusrdo con ko dispuesio en el anexo licnico, 58 chsarven cama pesibles rlesgos para el
22 | desarrollo de las actividadea de gestién documental, afectando la operacidn del Comedor Cemunitario,

*|Etectuar sin costo adicional para la SDIS, la reconstruccién de los documentos y expedientes praducto da la sjecucldn contactual y cuy aleclacién
= = | haya ocurido miantras Jos soportes se encontralian bajo su custodia y realizar las demas acciones seflaladas en los
: o8 deflinidos par la SDIS y la normalividad legal vigents aplicable a la matera.
Estas acciones lambién son aplicables para los documentcs producidos en enlomas digitales o electrénicos, los cuales son susceplibles a deterioro
por humedad, temperatura, hiz, poivo, inslalacionss sléciricas en mal eslado, mal funcionamiento de los sislemas o errores humanos, asl como el
trabajo an versionas desachualzadas de los recursas, Insstabifdad en intemet, alaques informaticos y vinculades. =
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Eniregar sin claves, ancriplaciones, nl ninguna restricelSn da seguridad, bajo criterios archivisticos, garantizando Ia inlegridad, usebiidad, legalded de
s lios documenias y neutreiidad tecrologica, fa Informacidn que 588 caplurada, procesada, almacenada y conservada en sistemas de informacidn,
* |servidores y demds medios slecirbnicos. . : -

| Etectuar Ia antrega de la Wfdod-ds lon archivos producto de la ejecucién contractual a la SDIS, sin que esla actvidad genera compansacian
adicional por parle de |a Entidad. Dicha documentacién solo gerd reciblda sl cumple con tados los Ineamientos definidss por el Proceso do Gestién
1.2 | pocumental de 1a SDIS y la nomatividad legal vigents apficabls & | maleria y serd un requisilo para el lrdmils de liquidacidn dal converio.
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[ Fartcipar an sncueniros de forialadmiant técnico, meses de lrabejo, comilés y domds aspaciod da acuerdo con las convocalorias realizadas per la
i (7 5": r: f."m Distrital de Integracin Soclal para 1a implementacidn da ios Insamienios de Gestidn Documenial y el Proyecta 7453 Ganeraclén del blan-
estar pimentario ¥ nutricional en Bogotd D.C, LR :

: | presentar a Is supervision o interventoria Informe mansus! de Gealién Documental, denlro de los primercs cinco (5) dlas calendario de cada mes, gue
;’ 6 cusnla del cumplimianto de fos compromisos del companente an menclén con sus respeclives sopories, de acuardo con fos Insamicntos definides

por la SDIS,
7~ | presentar con ol Jnlnrml final de Ojnunlﬁn. @ |4 supervisién o [ntervenioria, el ncta de aprobacién do.lntmg-l de ln documeniacién generada cdurants la
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~ | digital definida por la SDIS,

e L — i — e

.{cargado an la carpeta digital definida por la SDIS.

US.OE ORGANZACION DOCUMENTAL L ki S s s TP T e
- - - - - T i Pperrgriaeand iy .,,_,,._.ugu-ll .‘m ¥
LJ s e e Vadabley sl Nivelde-Gumplimtenta | N*| " Nivel da Cumplimisnto
" |Los expadisntes conlractuaios  eslén creados por c NG Los expedientes conlractuales estén organizades en c NG
“ components de acuerdo con lo establecido an ef anexo E 2 lorden cronoigico -(Facha mds anligua - Fecha mds E D
técnico, raclanta),
5 |Los expedienles contractualas peran ¢ NC Los documentos estén perfaradss a lamafio oficio, c - NG
3 11otos por carpeta i e 20 E D 4 |alinsados a la parta supsricr derscha de la carpata E D
B[ LR S S e = Institucional, =
':.'_' Se -reportaron- las -alerias - al equipo de gestén C ONC O NA Sa realizt |a radicacién de los sgrasos del comeder] € NC NA
5 |documental qua afectaran el desamollo de la D D /8;|duranta ol periodo de acuerdo con lo asiablecida en el v r_—l
7= erganizacion de Jos expedientes en &l comedor = e . lanexg técnico 1! -
3 Lo u'pmﬂonlu contractuales y de historlas soclales i B 173
:|cumpien con el procedimianto de Impleza documantal, c HC . |Los documentos electrénicos o digitales son legibles 'y se c ' NG
T+ |retirando material abrasivo coma ganchos da cosedara E G 8" lancuentran en sentido de lectura humana y cargados en la @ D
¥y cfips; también se -deben- reirar adhesivos y| | . |carpela definida por-cada camponenta, E b
eparadares. !

‘ Endos-expadisnies contraviuales yUs historas stilales =L - NC -4|Led docurmisntos-con tamafos -hf-uriaru a las dimensionas c NC NA™ -
8 Ino 39 encuenlran documenics en paps! reciclado, @ _ .| 104de_peroracion, estdn pegades en hoja blanca ga feemal_ El D E
papel amarilio o que ha eldo usado por una cara. -|legile. :

';._"-: Lok expedientes de hislorlas sociales estdn follados : :

i{con lapkz de mina negra (HB, B) en la ssquina superior c hC ‘|Los expadienles de hisloras sociales se encuentran B, N
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. {enmendaduras,

i : Los expedienies de historias sociales cuentan con Hola c NG HA Cuenta eon Formalo Unice de Inventars Documantal

*lde Conlrol Cédige: FOR-GD-012 debidamente E D [:] 1 (Cédigo FOR-GD-017) parm  los  expadlentes

o diigenciada en formalo Excel ¥ cargeda en la carpstal =
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c NG

' I Cuenta con Formato Unico de Invenlario Documental

__|(Cédign FOR-GD-017) para .los expedientss de
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Cuenta con Formate Unico de Invantario Decumental
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16soclalos EGRESADOS debldamants  dilganciada, E E v Niss
B |Sligenciado, schutizedo ¥ cargado en la carpela digiall actualizado y cargado en la \a digital definida por la
~|wufinida por la SDIS *** e T - lilagm, carpe
; roitd c NG _ ] . _
e o o rpadianos o o oo X' Cuenta con los hsumos de archivo requerides para el
o i torias sociales [ _
| 47{documentales en los expedientes de historia d El 2
ind
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Nival de Cumplimianta

" JapdFerarvisiéa o Interventorla, dendo respuesta y

Implementar las acclones comectvas necesaray
para
subsanar los hallazgos evidenciedos en las visias de

cumplimiante a lag planes de mejoramisnty ¥

Nivelde-Cumplimisnte | N* |,

c WG A - |Parmitir 1a labor de la supervislén o intarventarla, equipos
D L llécnicos y administrativos de la SDIS y enldades

E 20-{axternas con las qua se ariculen acclones con ocasion de
‘|1a operacidn del Comaedor Comunitario ¥ la elecucién dol

an los mismos.

requerimientos generados, en los \arminos eslablecidos
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B S
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