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Efectuar 133 actividades de pestdn documental que Indm« la conlormacidn de expedientes de IVstorias socisles y de ejecucién contractual sigulendo
los lncamientos entregados por la SDIS que se encuentran asoclados al cumplimiento de las Tablas de Retencién Documental, procesos,
1 |procadimiontos, Instructives y normatividad que en materia archivistica se encusnt’a aprobada y reglamentada; de manera permanerie durante la
ejacucién del convenia, Incluyendo el decarrolio de la actividad de empalme por finalizackdn realizada con el equipo lecal del Proyecto 7053 Generacidnf
dol bien-estar alimentaro y nuticional en Bogold D.C.
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Custodiar los expediantes de Natord Inles y sjecucidn contractual producidos como resultado de la ejecucidn del convenio, cumplienda con los
critorios de conservacidn definidos en el presante Anexo téanica (cond tlones de aAimacenamiento), desde la fecha de suscripcidn del acta de Inicio.
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Guardar y custodiar con absoluta reserva la Informacidn que mansje o o la que fenga acceso durante la ejecucidn del convenio (Archivo de expedientes
de hstorlas socisles y archivo do expedientes de ojecucidn contractual), ovitando su destruccidn 0 wilizacién Indebida; en caso 09 cualquier dafo
generado, alteracidn de Irdormadidn, pérdida parcial o total de la documentacidn, debe Informar de manera Inmediata, via comeo electdnico, a la
supenisidn 0 Interventoria con copla ol 0quipd do estidn documental de la Direccidn do Nutricién y Abastecimiento de la SDIS.
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Remitir via comed electrénico a la supervisidn o Interventoria del convenio con copla al equipo de gestién documental de la Direccidn de Nutricién y
4 |Abastecimisnto, las alotas Que, de aduerdo con lo dispuesto en ol anexo lécnico, 58 cbserven como posibles rosgos para of desamollo de las
actividaden da gestidn documental, afectanda |a operacidn del Comedor Comunltaric.
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Efectuar sin costo adicional para la SDIS, la reconstruccidn do los documentos y expedientes producta de la ejecucién contractual y cuya sfectacién)
haya ocurrido mientras ks sopories se encontraban bajo su custodia y realizar las demds acclones sefaladas en los procodimientss dofinidos por la
SOIS y la nomatividad legal vigenta aplicable a la materia, Estas acclones también son aplicables para los documentos producidss en entomos
Gplales o elect-dnicos, 08 cudles son suscapltios a deleroro por humodad, lomperatura, luz, pohvo, instalacionos eléctricas en mal estado, mal
ncionamientd de |0s sistemas o eores humanos, asl como ol rabajo en versionos desactualizadas de 103 recurscs, Incstablidad en intemet, alaquas
informaticos y vinculades.
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Entregar sin daves, encripladiones, ni ninguna restriccin de seguridad, bajo criterios archivisticss, garantizando 1a Inlegridad, usabilidad, legalidad de
6 [los documentos y neutralidad tecncidgica, la Informaciin que sea capturada, procesada, almacenada y consorvada en slstomas do Informacién,
senidores y demds medios electrinicos. .
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Efectuar la entrega do la lotalidad de los archivos producto de la ejecucidn contractual a la SDIS, sin quo esta actividad genere compensadién adiclonal
7 |por parte do la Entidad. Dicha documontacidn solo serd recibida sl cumple con Lodos kos lineamientos definidos por el Proceso de Gestién Documental
de la SDIS y la normatividad legal vigents aplicable e la materia y sord un roquisito para el trdmito de liguidacién dol convenlo.
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Partdpar en encuentros de fortalecmlento técnico, mesas de trabajo, comités y demds espacios de acuerdo con las convocatorias realizadas por la
3 |Secretaria Distrital de Integrackin Social para la implementacién de los lineamientos de Gestién Documental y el Proyecto 7953 Generacién del blen-|
estar alimentario y nutricional en Bogotd D.C.

Presentar a la supervisién o intervontoria Informae mensual de Gestén Documontal. dentro de les primeros cinco (5) dlas calendario de cada mes, quo dé
9 |cuenta dol cumplimients de los compromisos dol componento en mencidn con sus respectivos sopartes, de acuerdo con los lincamientos definidos por|
la SOIS.
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Presentar con ¢l Informe final do ejecucidn, a la supanvision o Intarventoria, el acta de aprobacién de entrega da la documentacidn generada durante la
ejocucidn del convenio.
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Los expedentes contractuales estdn creados pov
components de acuerdd con lo establecide en ol anexo
enico,

Los expodientes contractuales estdn organizacos en orden
cronoldgico (Fecha mas antgua - Fecha mds reclents).
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- c Ne Los documentos estdn porforados a tamafo ofido, c NC
3 Lzs expedientes contractuales no superan los 280 folios ’v‘ D 4 |alineados & la parte supedor derocha de la carpet m D
ot Ry = instiucional.
Se repotaron las eletas al equipo de gestidn| c NC NA Se reallzd la radicacién de los egresos del comedor] c NC  NA
5 [documental que afectaron el desamolo  do la| [] D D ¢ |durante el periodo do acuerdo con lo establecido en el D

orpanizacién de los expedientss en ol comedor

anexo técnico

Los expedientes contractuales y de Nstoras soclales
sumplen con el procedimionto do Empieza documental,
retrando material abrasivo como ganches de

y clips, también se deben retirar adheshos y
separadores.

hC Los documentos electrdnicos o digitales son legibles y se
D 8 |encuentran en sentico de lectura humana y carpados en la
- |carpeta definida por cada components.
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En los expedientos contractuales y de historias sociales
no se encuentran documentos en papel reciclado, papol
amanilo 0 que ha §ido usado por una cara.

Los documentos con tamafos Infericres a las dimensiones
do perforacién. osidn pegados en hoja blanca do forma
legdle.
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Los expedientes de historias sociales estan follados con)
I18piz do mina negra (MB, B) en la esquina superior,
derecha del documento en ¢l mismo sentdo de la
escritura  del soporte, de forma  legible sin
enmendaduras.

Los cxpediontes do historlas soclales se encuentran
ordenados cronolégicamente de acuardo con el trdmite do
~ |los mismos.
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Los expedientes de Nstorias sociales cuentan con Hoja
de Contol Cédigo. FORGDO13  debidamente
diigenciada en formato Excel y cargada en la carpela
digital definida por la SOIS.

Cuenta con Formato Unico de Inventardo Documental
(Cédigo FOR-GD-017) para los  expedientes
contractuales debidamento o, sctualizado y
cargado en la carpeta digital definida por la SDIS.
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Cuenta con Formato Unico de Inventado Documental
(Csdigo FOR-GD-017) para los expedientes de
historlas soclales en ATENCION debidamente
diligenclado, actualizado y cargado en la carpeta digital
definida por la SDIS

* |Cuenta con Formato Unico de lnventario Documental
| (Cédigo FOR-GD-017) para los axpedientes de historlas
16 [soclales EGRESADOS  debidaments  diligenciado,

~ |actualizado y cargado en la carpeta digital definida por la
SDIS.

o
BE

Bde
HE

17

Reallzd la Incorporackén de ks muevos  thos
documentales en los expedientss de hstorias soclales y
do ojocucidn contractual do acuerdo o la producsidn de)
los mismos,

Cuenta con los Insumos de archivo requerides para el
desarolio de las actividades do gestidn
documental (cajas, carpetas y ganchos).
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