Eleciuar las aclividades de gestion documental que incluyen la conformacion de expedienies de hislorias sociales y de -pmoon wmmcwal siguiendo|

los lineamientos entregados por la SDIS que se encueniran asociados al cumplimiento de las Tablas de R 0
proc . Instruclivos y normalividad que en malena archivistica se encuentra y reglai . de la|

ejecucion del convenio ncbyandocloau"nlod!uldhlwdlmwfwmvmmdww“m7ww
Oel bien-estar akmentano y nutncional en Bogota D.C

Custoduar los expedientes de hislonas sociales y ejecucion contraciual producidos como resultado de la ejecucion del convenio, cumpliendo con los
crilenos de conservacion definidos en el presenie anexo lécnico (condicones de almacenamiento) desde Ia fecha de suscnpcion del acta de inicio.

Guardar y custodiar con absolula reserva la informacién que maneje o a la que tenga acceso durante la del (Archivo de
expedientes de hislonas sociales y archivo de expedienies de ejecucion coniractual), evitando su destruccién o uliizacién indebida; on caso de
cualquier dafo generado, alleracion de informacion, pérdida parcial o total de la documentacion, debe informar de manera Inmediata, via comeo
slectronico, a la supervision o inlerventoria con copia al equipo de gestion documental de la Direccidn de Nulricién y Abastecimiento de la SDIS

Remitr via correo electronico a la supervision o inlervenloria del convenio con copla al equipo de gestion | de la D on de N y
Abaslecimiento, las alertas que, de acuerdo con lo dispuesio en el anexo lecnico, se observen como posibles resgos para el
desarrollo de las aclividades de gestion documental. alectando la operacion del Comedor Comunitano

estar akmentanio y nutricional en Bogota D.C

Efeciuar sin costo adiconal para la SDIS. la reconsiruccion de los documentos y expedientes producio de la epecucion ¢ | y cuya
haya ocurndo mientras los sopories se encontraban bajo su custodia y realzar las demds acciones seflaladas en los c NC
5 Mmmu(mwhSDlSvunmthgal vigente mbcablsaunmleru D D
son para los 9 © elecironicos los cuales son susceplibles a delerioro
novm.m\ad.ld lemperalura. luz polvo. instalaciones eléctricas en mal csudo mal func de los 0 errores h asi como el
|irabajo en versiones desactualizadas de los recursos. inestabiidad en inlemel. alaques Nformaticos y vinculados
|Entregar sin dwes encriplaciones, Nl Ninguna restnccion de seguridad. bajo critenos archivisticos, ga la de c NG
8 |los o ] | la informacion que sea caplurada procesada almacenada y consarvada en sislemas de informacion, NA
iemdunymmdnselewonm D D m
Efeciuar la entrega de la lolalidad de los archvos producto de la ejecucion contractual a la SDIS. sin que esta actvidad | c NC NA
7 |adiconal por parte de la Enlidad. Dicha documentacion solo sera recibda si cumple con todos los lineamientos definidos por el Proceso de Gestion D D m\
Documental de la SDIS y la nor legal vigente ala y sera un para el tramite de lquidacion del convenio
P en 0s de lortal lécnico. mesas de lrabajo és y demds ! rdo con las Izadas por la c NC -ﬁ ‘
8 |Secretaria Distrital de Integracion Social para la impler de los | uwmmwydﬁmmw n.n. m q m’
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Presentar a la supervision o inte 2 inl | de Documental, dentro de los primeros cinco (5) dias calendano de cada mes
de cuenta del ik de los en On Con Sus de con los \los.
por la SDIS

md@ﬁum,nhw o inlerventona, el acta de
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componente de acuerdo con lo establecido en el anexo
1ecnico.

Los expedientes conlracluales no superan los 250
folios por carpeta

Se reporiaron las aleras al equipo de geslion
documental que aleclaron el desarrolio de la
lorganizacion de los expedientes en el comedor

Los expedienles contracluales y de historias sociaies
cumplen con el procedimiento de lmpieza documenial

felirando malerial abrasivo como ganchos de cosedonm|
y clips iambien se deben reurar achesivos yl
——r |

En los expedientes coniracluales y de hislonas sociales
No se encuentran documentos en papel reciclado
papel amarillo o que ha sido usado por una cara

Los expedienles de hislonas sociales eslan foliados
con lapiz de mina negra (HB. B) en Ia esquina superior
derecha del documenio en el mismo senlido de la
escrilura del soporte. de forma legble sin
enmendaduras

Los expedientes de hislonas sociales cuentan con Hoja
de Control Codigo FOR-GD-013 debidamente
diligenciada en formalo Excel y cargada en la carpela
digital definida por la SDIS

Cuenta con Formalo Unico de Inventario Documental
(Codigo FOR-GD-017) para los expedientes de

alineados a la parte superior derecha de la
institucional

anexo lécnico

Los documentos electronicos o digitales son legbles y se'
encuentran en sentido de lectura humana y cargados en I3/
carpeta definida por cada componenie

Los documentos con lamanos inferiores a las dimensiones
de perforacion eslan pegados en hoja blanca de forma
legible

Los expedienles de hislorias sociales se encueniran
ordenados cronologicamente de acuerdo con el tramile de
los mismos.

Cuenta con Formalo Unico de Inventario Documental
(Codigo  FOR-GD-017)

contractuales debidamente diligenciado, aclualizado Y|
cargado en la carpela digital definida por la SDIS. :




Componenle Alimentacion, Nutnoon y Salubndad

Componente Adminisirativo y Financiero

Componente Ambiental

Hislorias Sociales
Componente Aimentacion. Nulncidn y Salubndad

Componente Adminisiralivo

Componente Ambiental

El numero de paricipanies registrados en en el aphcatvo SIRBE es
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