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1 |procedimientos, instructivos y normatividad que en c NC
.u,' rrolo de Ia actvidad da empal p«mmmdmuur yecto 7953 G N D
del bien-eatar slmentario y nuricional en Bogota 0.C.
Custodiar los expedientes de sociafes y ejecuci al procucidos como resultado de Ia ejecucién del io, cumpliendo con los c N
2 | criterios do conservacitn definidos en o pr snexo tbenico (condicionas de almacenamiento), desde La fecha de suscripcion del acta do inico, m |
Guardar y custodiar con absokta reserva la Informacin que mancje o & & que tenga d la ejecucidn del convenio (Archivo de| c ne
| expedientes de historias soclales y archivo de expediertes de ejecucion contractual), evitando su destruccidn o ullizackin indebida: en caso de
3 | cuslquier daflo generado, alteracion de Informacion, pérdida parcial o fotal de 1o documentacitn, debe Informar de L ata, via m D
" ico, 8 la supervisidn o intervenioria con copls al equipo do gestidn documental de la Direccidn do Nutrickdn y Abastecimiento de la SDIS,
Remitir via comeo slectronico a e supervision o inlervenior(a del convenlo con copla &l equipo do gestidn d de la Direccién de Nutrickin y/ c NG
4 |Abastecimiento, las alertas que, de acuerdo con lo dispuesio en of anexo Wcnico, se cbserven como posibles resgos para of
desarolio de las actividades do Qestion afectando la operacidn del Comedor D D

NA
Efectuar sin costo adiclonal para la SOIS, Ia reconsiruccidn de los documentos y expedientes producto de la ejecucidn contractual y cuya afectacking

haya ocurrido mientras los sopories se enconraban bajo su custodia y realizar las demds acciones sefialadas en los c NG
definidos por la SDIS y la normatividad legal vigents epicatio o ka matera. D D &

por humedad, temperatura, luz, polvo, instalaciones eléctricas en mal estado, mal funclonamionto do los sistemas o errores humanos, sl como el
wrabajo en versiones desactuaiizadas do los recursos, Inestablidad en Intemet, ataques informaticos y vincutados.
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6 |los documentos y neutralidad tecnoldgica, la Informacidn que sea caplurada, procesads, simacenada y conservada en sistemas de Informacion,
sefvidores y demas medios electrénicos.

Efectuar la entrega do la totalidad de los archives producio do la ejecucidn contractual a la SDIS, sin que esta actividad genere compensacion
7 Mnmaummwmmmuwmwmmmwdmam
Documental de la SDIS y la nommatividad legal vigentis spicable a la materis y serd un requisito para of rdmite de kquidacidn del ks

8 |Secretarla Distrital do Integracidn Social para la krplementacitn de bos lineamientos de Gestidn Documental y el Proyecto 7953 Generacidn del bien-
.MMOynMMmoc

Presentar 8 1a suparvisién o interventoria informe mensual de Gestién Documental, dentro de los primeros cinco (5) dias calendario de cada mes, que
9 |dé cuenta dal cumplimiento de los compromisos del componente en mancidn con sus respectives soportes, de acuerdo con los lineamientos definidos
por la SDIS,

c
O
[
(I
Parficipar en encyentros de foralecimiento técnko, mesas de trabajo, comités y demds espacios de acuerdo con las convocatorias reallzadas por ks c
X
c
1|

Presentar con el informe final de ejecucitn, a la suparvisién o interventoria, o acta de aprobacion de entrega de la documentacidn generada durants la) e
had ejecucian del convenio, G
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wmdmamm C NC Los documenios elecirdnicos o digitales son logities y se NG
7 como m D 1 en sentido de lectura y €argados en ta D

y oips, también se deben retrar M ¥ P por cads comp

separadores. !

En los expedientes contractuales y de h s C NC Los d con fork NC NA
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Los expedientes de historias sociales estdn follados)
con lapiz de mina negra (HB, B) en is esquina superior)
derecha del documento en of mismo sentido do la
escritura Ol soporte, de forma  leglie  sin
enmendadures,
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AH

un expedienies do hisioras soclales se encuentran
cronckigh de rdo con of trdmite de
los mismos,
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Cuenta con Formato Unico de Inventardo Documental

(Cédigo FOR-GD-017) para los expedieniss de
historias soclales en ATENCION debidamerte

cligenclado, actualzado y cargado en la carpeta
definida por la SDIS

NG NA
“do Conrol  Cédigo: FOR-GD-013 %) D D "(Codbo FOR-GD-017) para los  expedientes
aw-mgmaymmum - contractuales debidamente diigenciado, actuaizado y
digital definida por la SDIS. carpado en & carpota dighal definida por la SDIS,
Cuenta con Formato Unico de Inventario [ c NC

Cuenta con Formato Unico de Inventardo Documental
(Codigo FOR-GD-017) para los sxpedientes de historias
soclales EGRESADOS debidamenie

actuslizado y cargado en lo carpeta digital definida por 1o
S0IS.
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Realzd la Incomporackin  de fos nuevos tipos
documentales en los expedientes de historiss J

y de ejecucitn contractual de acuerdo a la produccidn)
de los mismos,

18

Cuenta con o8 Insumos de archivo requeridos para el
desarrolio de 123 acUvidades Oe gestin
documental (cajas, carpetas y ganchos).
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