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Efectuar las actividsdes da gestién documental qua Incluyen ta conformacién da expedientas de hislorias soclales y de ejecucidn conlractual siguiendo
los lineamianlos enlrega

dos por la SDIS que se encuenlran ascciados al cumplimlanio de las Tablas de Relencidn Documenlal, procesos,
1 |procedimigntos, Instructives y normatividad :

que en maleria erchivistica se encuantra aprobada ¥ reglamentada; de manera permanenta durante Ia c HES o
| ¢icuctén dal canvenlo, incluyenda el desarrollo do la aciividsd ds ampaima por finalizacién realizada con el squipo local del Proyecto 7953 Generacién| X T
del blen-estar alimentario y nutricianal en Bogota D.G. ! :
2 Cuslodiar los expedianles de hislorlas sociales ¥ sjecucidn conlractual producidos come resultado da la slecusidn dol m?rvanb. cumpllendo con los|. NC
<+ |erilarlog da conservacin definldos on el presenta

anexo técnico {condiciones de almacenamianto), desde la lecha da suscripelén del acta de Inicio,

Guardar y custodiar. con absolula.reserva la Informaclén que maneja 0 a la gua tenga acceso duranls la- ejecucién del convenio (Archive. da o
3 |expedientes ds historlas sociales y archivo da expedienles da efecucién conlractual), evitando su destruceldn o ubiiizacién Indebida: en cosa de .
.. {cuslquier dafia generado, alleracién da Informacldn, pérdida parcial o total de la documentacién, debe Informar de manera Inmadiata, vla correo D X
elecirdnico, a la supervisidn o Inlervenlorla con copia al equipo da geslién documental de Ia Direccién de Nutricién y Abastecimianto de la 5DIS,

Remilir via comeo sleclrénico a la supervisién o intarvantoria del canvenio con copla al aquipo da geslidn documentai de la Diraccién da

.Ijn

Nutrieisn y ¢ NG NA
4_|Abaslecimiento, las alarias que, do acuerdo con lo dispuesta an el anaxo lécnico, sa observen como posibles resgos para ol
desarrollo de las actividades de geslién documenital, afectando la operaclén del Comedar Comunitaria. . D E
; Efectuar sin coslo adicional para la SDIS, la reconstruccion de los documenlos y expediontes producto de la ejecucién contractual y cuya afectacién
- |haya ocurrido mientras los soparies se encontraban bajo su custodia y reallzar las demds acclones sefialadas en los NC
5 procaedimientos definidas por la SDIS y [a normatividad legal vigenle aplicabla a la malaria,

Estas acclones tamblén son aplicables para los documentos producides en entornos digitales o electrénicos, loa cuales son susceplibles a deterioro
- |por humedad, temperatura, luz, polve, Inslalsciones elécticas en mal sstedo, mal funclonamiento de los sistemas o emores humanos, asl como el
irabajo en versionos desactualizades de loa recursos, insslabildad an Interned, alaquas Informaticos y vinculades.

.7 |Enlreger sin claves, encriplaciones, nl ninguna restriccidn de seguridad, bejo criterios archivislicos, garantizanda la ntegridad, usabllided, legelidad del
& |ios documentos y neutralidad lecnoléglca, la Informacidn que sea capturada, procesada, almacenada y conservada en sislamas da informacisn, |
- {sarvidores y deméds medlos elaclrénicos. ¢ % y

- |Efectuar la entrega de Ia lolalidad do los archives producio de la ejecuclén contractuel a la SDIS, sin que esta actividad genere compensacidn
7 |adicional por paria da la Entidad. Dicha documentacién sclo serd recibida sl cumple con fodos los lineamlenlos dafinides par ol Proceso de Gestidn
Documental de la SDIS y la normalividad legal vigents aplicable a la materia y serd un.requisilo para el trdmile da liquidacidn del convenia,

Parlicipar sn encuentros de fortalacimianto técnico, mesas de trabajo, comilés y demas espacios de acusrds con Ias convocatorias reallzadas porla
8- {Secrétarfa Distrital de Inlegracién Soclal para la Implementacién de los Insamiantos de Gestién Documantal y el Proyects 7953 Generacién dal blen-
ostar alimentario y nutricional en Bogota D.C. e
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Prasentar a la supervisién o inlerventoria informe mensual de Geslién Documenlal, denlro db las primaros clnco (5) dias calendario de cada mus, que
9 |dé cuenta del cumplimlents de los compromisos del componenta en mancidn con sus respeclivos soportes, de acuerdo con los lineamienlos definldos
por la SDIS. :

sjecucidn del canvenls,

Oe| Ko K| O [O-

I P;nanln.r'eoﬂ o! informa final de jecucisn, a la supervialdn o Intervantoria, ol acta de aprobacién de enirega de la documentacidn generada durante la
.1°_i
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‘|Los expedientes contractuales esiin organizados en

|fafics por carpels

- me me

.Los expedientas contractuales estdn creados por c HEG* c NG
11+|componsnta da scuerdo con o esteblecide en of anexo ¥] D 12 lorden cronolégico (Fecha mas aniigua - Fechs mds
L s |téenico, = . {raciente). =
e e
7 - o P L . ““lLos dogumenios eslén perorados e temafio oficio, @

{|allneados a la pare superor derecha da la carpeta

institucional, L .

Se -reportaron. las alortas. al equips de gesten| € NG MA" [ Files tuna’'ia adicactdn do s egresos del comedorl | © NG MA
documental gue afeclaron o desancie da la m D E ‘|duranta sl parlodo de mcuerdo con lo esiablecido en el m D Ej
|-~ |organizacién de los expedientes ansl comedor - = . - |anexo téenlca
“|Los expedientes contractuales y de historlas sociales et A ; T . i
. {cumplen con el procedimiento de Irmplaza documental, c NC . |Les documentos slectrénicos o dighales son logibles’y se NC
7" |ratiranda material sbrasivo como ganches de cosedora ] D ' 8 [encueniran en sentido da lactura humana y cargedos enfa | X
1{=-|y-ciips; también sae -debon- relrar adheshos y R e T |- | carpsta definida por-cada componsnts. < Tm 3 e
. -{separmdores, r 2
e Enos-erpedienien conlreviuales yTa hislortas sociaimy| ~ 0 — € - * < 1| L5 documentos-con tamarioa Inferiores a las dimensiones c NC L
9 |ne sa encuentran documenios on pepal reciclado, ’I{ : i de_perforacién, esién pegedas un hoja blanca fe dnmal EI E:l Izt_‘
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_:{Los expedientes de historlas sociales matdn follados

*1eon lpiz de mina-negra (HB, B) en la esquina superior c NG _#'|Los expodientes de histories socisles se encueniran c _Nc

11 derétha dol documento en ef mismo sentdo do Ia X 42| ordanados cronokdgicaments de cusrdo can el trémita de| ™

S lescriturs  del soporte, de forma legible Eln =« = |07 |los mismes, - TR e s ? ol
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4 o @ intarvenlorls, dands respuests ¥ ] lén d g
f?f cumplimlents a |os planes de mejoramianio ¥ | axternas con [as que se arficulen acclones can ocasian de

la operacién dal Comador Comuntario v [a sjecucién dal

% [requerimientos generadas, en jos términos eslablecidos
= |en.los mismos, v i ‘ .-

"~ |Utilizar esfrictaments las Instalaciones dal Comedor
= |Comunftaria para el cumplimients del cbjelo dal
‘21 convenio. En estas, NO se podrén ejercar actividades

. |de proseitisma polltico, religicsa, Ideclégico, comercial
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