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- |Efectuar las actividades de gestion documental que incluysn la conformacién de expodientes de historias sociales ¥ de ejecucién coniractual sigulanda)
. {ios fineamionios entregades por ta SDIS Que &8 encuentran asociados al cumplimienty de lag Tablas da Ratencidn Documental, procesos,
1 |procedimientos, instructivos ¥ normalividad que en matera archivistica se encuentra aprobeda y reglamentada; de manera permanente duranta la

(e MC
. |Glocuctén del canvenio, incluyendo el desarrolla de la actividad de empaima por finalizacién reaiizada con el equipa local dsl Proyscto 7953 Generacidn Yl
del bien-eslar alimentario y nutricional en Bogot D.C.
'z Custodiar los expediantes de historias sociales y ejecucién contractual producidos como resultado de la ajecucidn del convenia, cumplienda con los c e
criterios de cansenvacion definidos en el presente anexo lécnico (condiciones de almacanamienio), dosde la fecha de suscripcidn del acla de inicio., E
Guardar y custodiar con absohula reserva la informacian que mangje © 8 la que tenga acceso duranie la ejecucién del convenio (Archiva de ¢ NG
S expadiantes de historias sociales y archivo de expedientes de i i6n contractual), evitando su destruccidn o utkzacién Indebida: en caso de
_-wmﬁcrmm.mdehl‘ummmk!apmnwuluhmm.mhlmrmmnlnmammmmﬂm D
. | slectrinico, a ta supervisidn o interventoria con copia al squipo de

gestion documental da la Direccién de Mutricidn y Abastecimiento ds la SDIS,
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-Abasloc&riuﬁn,hsﬂ-mmn.d-lwefdomnlcﬂilpmw-nqlmnucnico,noburwnmrmpmuuriuammnt D
desarrolio de las aciividades de gestion documental, afectando la operacion del Comedor Comunitana,

" |Etoctuar sin costo MdthDlS.hrmmmmyexm preducto da la ejecucion contractual y cuya afectacién
i, hayaowrridnnhntuhssnmhsummnhhmh;jnwnﬂminymﬁmkummtmmmim c NG KA
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Estas acciones también 30n aplicables para Ios documentos producidos en enlamos digitales 0 slecironicos. los cuales son susceptibles a delerisro -
pnrhummhrwﬂ.lﬂ.m.mmmﬂmnmﬂnhdu.mnfmdunmﬂmd-mshumomahumnm.ulmd
trabajo en versiones desactuslizadas de kos recursas, ineslabilidad sn ntermial, ataques informiticos y vinculados,

||Entregar sin claves, sncriptaciones, ni ninguna restriccién da seguridad, bajo criterlos archivisticos, garaniizando la integridad, usabikdad, legalidad de
B |los documenios y neutralidad tecnoldgica, la informacién que sea caplurada, procesada, simacenada y conservada en sislemas de Informacidn,
* |sarvidores y demds madios slectrénicos.

Efecluar la sntrega de la totalidad de los archivos producta de s sjecucién contractual a la
7 idlcianllpnrmmﬁhmﬂﬂmmnmmwﬂdasicm:anlﬂdul
Cotumental de la SDIS y la normatividad legal vigants

SDIS, sin ques esta actividad genere compansacian
los Eneamianios definidos por el Proceso de Gestidn
aplicable a la maleria y sard un requisilo para el trimita de liquidacin del comvenio,

Participar #n encuentros da fortalecimiento lécnico, mesas de lrabajo, comvids y demds espacios de acusrdo con las convocatonias realzadas por ia
8 |Secretaria Distrital de Integracién Social para la implementacidn de los Eneamienios de Gastén Documental y el Proyecto 7953 Ganeracion del bien-
- |#slar skmantarioc y nutricional en Bogota D.C.
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Presentar a la supervizsidn o interventorla informe mensual de Gestidn Documental, dentro da las primeros cinco (5) dias calendario de cada mes, Gue
§ |dé cuonta del cumplmiento de los compromisos del components Bn Menckdn con sus respeclivos sopories, de acuerdo con los lineamienios definidos
por la SDIS.

1.9 Presentar con o informe final de

ejeciicion, a la supervision o interventaria, ol acla de aprobacion de entrega de Ia documentacién generada durants la
epacucidn del convenia,
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tdcnico,

Los sapodientes contraclusles eslan crendos pot
components de scusrds con lo establacido en el anexo|

c NC

X O

Los expedionies contractusiow eslén organizados &n
priden cronolégico (Fecha mds antigus « Fecha mds
roclanta),

fokos por carpela

Los expedlentas contractuales no superan los 250

"|Los documentos estdn perforados @ tamaflo  oficio,

- [institucional.

alneados & lo parle superisr derecha da la carpala

de los mismos.

y-de_ejscucidn contraciual de acuardo a la praducclén

. |documental {cajas, carfielas y janchos).

Sa reporiston as alertas ol equipo de  geslidn c hC NA " |8e roalizd la radicacidn de los ogrosos dol comedor c NC NA
‘S |documental qua  nfectaron el desarrcla do e D D 8 |duranta el perlodo de acusrda con lo esiablacido en el E D D
+ '\ Jorganizacin de los expediantas en o comedor : anaxo tdenico
Los expedientes contraciuales y de historlas sociales
. {lcumplan con el procedimisnta de limpieza documental, C NC | Los decumentos electrdnicos o digitales san leglbles y se € NG
| T |retirando material abrasive como ganchos de cosodors [E 8’ |oncuentran en sentido da lactura humana y cargados en la El El
‘~|y clips, también se deben retirar adhosivos y " |carpeta dafinida por cada componante.
*'Iseparadores. S
« 1 |En ios axpadienies contractuules y do historlas sociaies =0 NG . |Los documentos cun tamafos inferiores a las dimensiones c NC NA
‘9|no me encuentran documentos en papel reciciado, E D 10 |de perforacién, estdn pegados en hoja blanca re forma D D IE
! || papel amarillo o que ha sldo usads por una cara. L Jlegible.
|Los axpedientes de historias scciales estdn lollados - -
« |con lapiz de mine negrs (HB, B) en la esquina superior c NG “|Los expedientes de historias sociales e encueniran c NC
41 |derecha del dotumento an e misme santido de la E 12 |ordenados cronoldgicamants de scusrda con el trimite de m
lescritura  del soports, de forma logible sin + |las mismos. -
anmendaduras.
'y Los expedientes de historias socisles cuontan con Hoja c NC NA Cuonla con Formato Unice de Inventario Documental c NC.
1 da Contrdl Cédigo: FOR-GD-01) debldaments D m D 14 (Cddigo  FOR-OD-017) para  loa  expedientes
diigenciada en lormato Excel y cargada en la carpata " |contractuales debldamenle dligenciado, sctualizado y EI
[ | migital definida por la SDIS, cargado en la carpetn dighal definida por la SIS,
Cuenta con Formale Unico de Inventario Documental c NC Cuenla con Formata Unico de Inventario Documental c NG
(Cadigc FOR-GD-017) para ks expedientas de [E B Lo (esdiga FOR-GD-01T) para los expedientes do historias. E
18 |hiatorias  soclales - en- - ATENCION debidaments A6 |{sociales EGRESADOS dabidaments  dillgenciado,
- |diigenclado, sciualizade y cargade en la corpsta digital |actualizado y cargado en fa carpela digital definkia por la
== |cofinida por la 50IS ' 3 = |+ |sDIs.
Realizd la Incorporacion de los  nuevos  tpos G NC Cc NC
i Cuenta con los Inawmos de archivo requerndos para el
jg|documentaies an los axpedientes da historias sociales BA 18 |dosarmotio de las sctiidades de gestién s m
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Implamentar las accrones correctivas necesaras para

" |subsanar los halazgos evidenclados en las visitas de

™ suporvisién o inlervenloria, dando respuasta y
cumplimionto & loa planes de mejoramianto y
requerimientos generados, en los mwnos aslablecidos
on los mismos.

. |Permitr la labor de |a supsryisidn o interventoris, equipos
" |idenicos ¥ administratves de la SDIS y entdades
“20 |axternas con las que se articulan acclones con ocasion de
"|ta operacidn del Comadar Comunttario ¥ la ejecuciin del

.......

, convenio,

Utilizar weale las Instalaclones del Comador
. {Comunitario para e cumplimiento del objeto del
21 |convenio. En astas, NO se podran ejercer actividades
. |de prosellismo polltico, religloso, ideckbgico, comercial
.| o de cualquier otra Indole.

Caomponente Alimenlacidn, Nutrickén y Selubridad
, Comgonente Administrative y Financiern

Camponenie Ambienlal

.| i |Dar cumplimiento con lo eslatiecido en el Decreto Distrital

34 |389 da 2000 y demas normas concordantas, por lo cual no
= |podrd recibir ni recaudar donaclones, apories volunlarios,
" |cuctas de coradponsabilidad o de participacion.
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