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ORDEN DE PRESTACION DE SERVICIOS N.° CS1024505004
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St 2 3 ar » O
CONTRATISTA: IDENTIFICACION:
JENNIFER VANESSA MIRANDA ESCUCHA 1024505004

OBJETO: El Contratista en su calidad de TECNICO AUXILIAR ADMINISTRATIVO, desarroliara labores de TECNICO AUYILIAR
ADMINISTRATIVO CENTRO DIA AL BARRIO — EQUIPO TERRITORIAL SUBA - CASA DE LA SABIDURIA UPZ RINCEM enlz
ejecucion del convenio 8981/2022, suscrito entre la FUNDACION FORO CIVICO y SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION
SOCIAL que tiene por Objeto: “BRINDAR ATENCION INTEGRAL INTERDISCIPLINARIA PARA PERSONAS MAYORES, A

TRAVES DE LA PRESTACION DEL SERVICIO SOCIAL CENTRO DIA DEL PROYECTO DE INVERSION 7770 “COMPROMIST

CON EL ENVEJECIMIENTO ACTIVO Y UNA BOGOTA -CUIDADORA E INCLUYENTE" DE LA SECRETARIA DISTRITAL DE
INTEGRACION SOCIAL” DE LA SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL

1. DESCRIPCION TECNICA Y GENERAL- OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA. Bl Contratista s cbiica parz con &

CONTRATANTE a: 1. Mantener estricta reserva y confidencialidad sobre la informacidn que conozea per causa o con

ocasion del contrato. 2. Contiibuir af cumplimiento oportuno del plan, el cronograma de elecucién, las metss dafproyscio,

las obligaciones de la Fundacién Foro Civico que apliquen en el ejercicio de sus obligacicnes conractuzies. 3.

Responder por los documentos fisicos o magnéticos que le sean entregados o que elabere en desamclio def contrals,

certificando que reposen en la dependencia correspondiente, y haciendo entega de los mismos 2 & Fundacidn Fero

Civico para su correspondiente archivo. 4. Conservar, mantener, actualizar y proteger las informaciones, documenics,
estadisticas y demds elementos que le sean confiados para el desarolio del proyecio de atencién inegral, T=iands
siempre con respefo, decoro y ética profesional a fodas {as personas, servidores piblicos y sudiares que paricican &n
este proyecto. 5. Guardar reserva con respecto de la informacion que llegase a conocer con ocasién de la ejecucién el
contrato, al igual que no compartir ningln tipo de informacién que repose en los computadores de la entidad con ningln
proposito. 6. La clausula de confidencialidad es obligatoria en el proceso, debido al riesgo ¢z fuga de normacindela
entidad a través de terceros. La informacion CONFIDENCIAL para La Fundacion Foro Civico del presents confrato seriz
todo lo relacionado con los activos entendiéndose como activo cualquier cosa que tiene valor para las organizadionss
de acuerdo a la definicion de la norma NTC 5411-1:2006 con la ejecucidn del presente contralo. Lo anfsrier ==
fundamenta en la norma ISO 27001. 7. Llevar relaciones profesionales cordiales y respetuosas con todes los miembros
de la Fundacion Foro Civico. 8. Hacer uso de la dotacion entregada por la Fundacion en todo evento, reunién, comits,
donde se asista como colaborador de la Fundacién; 9. Entregar los informes en los fiempos scficitades por ¢
Representante Legal de Foro Civico. 10. Las demas funciones administrativas, actividades, tareas propias del cargo gue
se determinen en cada componente del proyecto. OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA - ESPECIFICAS: Garantizar
en todo momento el respeto por las condiciones, situaciones, gustos e intereses particulares de las persenas
mayores, atendiendo los procesos, actividades y protocolos técnicos.
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2. Registrar de manera oportuna toda la informacién de los servicios social del Servicio Social Centro Dia,
Modalidad Casa de la sabiduria en el Sistema de Informacidn y registro de beneficiario SIRBE, teniendo en
cuenta los diferentes instrumentos o formatos institucionales inherentes a los procedimientos, con el propdsito
de entregar los reportes e informes en los tiempos estipulados, en términos de oportunidad, calidad y veracidad.

3.

Conocer el Anexo Técnico, los estudios previos y demas documentos asociados a la prestacion del Servicio
Sacial Centro Dia.
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Conocer ¢ implementar la norma técnica y los lineamientos establecidos por la Secretaria Distrital
ganizaclén y entrega de. los archivos de gesti6n, dando cumplimiento a (as etapas
an, organizacion, foliacitn,

Imacenamiento y rotulacién en cumplimiento da los protocsios para las

4,
Integracion Social para la or
de clasificacion, ordenaci

5. levantamiento de inventalriOS, a

ias documentales.

6. g:;asg?;:: ;I disarmllar las estrategias de contr:l de elementos’ que se realizard con las personas mayorss al
ingreso de la unidad operativa. Elaborar un Pl?"_ e trabajo a h:aves qa. un cronograma mensual donde sa datallen
las actividades a desarrollar dando cumplimiento a los lineamientos e instructivos refacionados para la
adecuada operacidn del subsistema intermo de Gestién Documenta] y Archivo (SIGA) de los archivos a cargo
del Servicio Social Centro Dia, M?dahdad Casa de la sabiduria.

7. Mantener actualizado el Invent_ano documental 51e_| Servicio Social Centro Dia, Modalidad Casa da |a sabiduria

ylo Estrategia Centro Dia a Barrio en el Formato Unico Documental - FUID de las historias sociales y documentos

administrativos teniendo en cuenta la Tabla de Retencif)n Documental de la SDIS.

Garantizar la implementacién de fcgnnatos,.protot-‘OlOS, instructivos del Servicio Social Centro

Dia, Modalidad Casa de la sablduria oﬁclallzad9§ en el mapa de procesos de la SDIS.

0. Articular acciones con los referentes de gestion documental de la Subdireccién para la Vejez, con el fin de
socializar e implementar con el talento humano de la unidad cperativa y del equipo territorial, las politicas,
planes, programas, procedimientos, instructivos, formatos y lineamienfos de gestién documental y archive
emitidos por la SDIS. » » o

11. Realizar controles permanentes a la documentacion, con el fin de garantizar las adecuadas condicicnes da
seguridad, conservacion y preservacion a partir de la normatividad vigente.

12. Gestionar y controlar Ia consulta y el préstamo de la documentacién custodiada en el Archivo, realizando el

respectivo regisiro de los expedientes y de los documentos en préstamo en los formatos oficiaiizades por la

SDis.

Desarrollar al menos una (1) charla o taller en temas relacionados con la gestién documental dirigides al talento

humano, para ello, el facilitador debera realizar la articulacién necesaria

con el referente de gestion documental de Ja Subdireccidn para la Yejez de fal manera que eilo permita la

adecuada cualificacion en el marco de los lineamientos emitidos por la SDIS.

Asistir a las reuniones y capacitaciones convocadas por la Subdireccién para la Vejez relacicnadas con el

Subsistema de Gestién Documental y Archivo,

Mantener absoluta reserva y confidencialidad sobre la informacién y documentacion, no sustraer o causar dafio

a los documentos ni eliminar documentos sin [a debida autorizacién

17. del supervisor del contrato,
18. Realizar las articulaciones necesarias con los referentes de gestion documental de la Subdireccion para la Vejez,

que permitan la adecuada entrega y custodia del archivo documental una vez finalizada la vigencia del convenio.

19. Apoyar la convocatoria y registro-de la comunidad al servicio social.

20. Las demds inherentes al cargo y que se requieran para el cabal cumplimiento del convenio.

21. PARAGRAFO. - Hacen parte integral de esta OPS las funciones detalfadas para el cargo, en el anexo técnico del
convenio 8981/2022.

22. DURACION: El plazo de ejecucion de la orden de servicios sera de (60 dias), DOS MESES Comprendidos entre el 30
Diciembre de 2022 al 28 de Febrero de 2023.

23, VALOR: El valor de |a presente orden de servicios es por la suma de 4348000

24. FORMA DE PAGO: El pago se realizara en dos (2) contados de 30 dias respectivamente, y estard sujeto a la aprobacion
y cumplimiento ante la entidad estatal de las entregas, informes, resuttados, valoraciones y/o analisis 2 que haya lugar
propios de su contrato y labor.

25. PROHIBICIONES DE CEDER ESTA ORDEN: EL CONTRATISTA no podré ceder total o parcialmente esta crden de
servicios sin la previa autorizacion escrita de la FUNDACION FORO CIVICO, ya que se trata de una contratacion Intuitu
Personae, efectuada en consideracion a las calidades del Conlralista designado para la ejecucién de las labores
cientificas e infelectuales a desarollar.

26. CLAUSULA PENAL: El incumplimiento de las obligaciones por parte del contratista daré lugar ala terminacion inmediata

de fa presente orden de servicios y af cobro por parte def contratante de una sancidn pecuniaria equivalente a la suma

de 2174000, que podra retener o descontar de los saldos pendientes de pago.
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’ ltsmsc;o ALEJANDRO DE ANTONIO RIOS C.C. 1024505004
Director Nacional TECNICO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
NIT. 830.044.030-1 EQUIPO TERRITORIAL SUBA - CASA DE LA SABIDURIA
UPZ RINCON
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