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NsCoveniovigemie TXD DTS Nororsocinse ASTCEH Trlea eoxa la F02. ASTTRCRZ
Nombire Comedor Comunilario: j{a:}flﬂ'CCCp {‘{’GI; QJ{T‘KDS Cge '10 &‘?Km

Fecha Wiso Operacion: OZ2 -CR_-AD75 Fecha Final Opsracién: Bi- 2- A5

Nombre Responsable del Servicio: Dniely Alegdia Yeqend toed

2. Ubicacién =
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N ' : Varlakles Nivel de Cumpfimienta

Efectuar las actividades da gestidn documental que Induyen la conformacién de expedientes de hislorias sociales y de gjecucidn contractual siguiendo
ks lreamientos entregados por la SDIS que se encuentran asoclados al cumplmiento de las Tablas de Retencién Documental, procesos,
procedimientos, instructivos y normatividad que en maleria archivistica se encuentra aprobada y reglameniada; de manera permanenta durants la

c NG
eiecucidn del convenio, incluyendo el desarrollo de la actividad de empalme por finaltzadén realizada con ef equipo local def Proyecta 7953 Generacidn [E D
del bien-eslar alimenlario y nuirkcronal en Bogold D.C.

2 Custodiar los expedientes da hislorias sociales y ejecucidn contractual producidos como resuftado de la ejecucion del convenw, cumplendo con los. c NC
crilerios da consarvacian definidos en el presente anexg técnicg {condiciones da aimacenamianio), desde la fecha de suscripclon del acta de Inicio, E
Guardar y custodiar con absolla reseiva la Informacidn gus manejs o a la que tenga acteso duranie la ejecuclon del convenio {Archiva da NG

c
1 expedientes de historias soclales y archivo de expedientes de ejecucién contractual), evilanda su destruccidn o ut¥izacidn Indebida; en caso de
cusiquier dafio generado, aleracdn de Informacién, pérdida parcial o lotal de Ia documentacién, debe informar de manera inmediala, vla correo m
elecirbnico, a la supervisidn o Intervenloria con copia al equipo de gestidn documental de |a Direccidn de Nutricdn y Absslecimianta de la SDIS.

Remitr via corren ekectbmico a la supervison o Interventoria del convenio con copia al equipa de gestion documental de ka Direcclin de Nutricidn y c NC A
4 |Abastecimiento, las alertas que, de acuerdo con ko dispuesto en of anexo lécnico, sa observen coma posibles riesgos para el ["'_—l D
desarrolio de las ectividedas da gestidn documental, afectando la operacidn del Comedor Comunitario. A

Efectuar sin costo adicional para la SDIS, la reconstruccién de fos documentos y eapedientes producte de fa ejetucin contrectual y cuya afeclacidn
haya ocurrido mientras kos sopories sa encortraban bajo su custodia y realtzar las demds acciones seflaladas an los
& procedimientos definidos por la SDIS y la normalividad legal vigenta aplicable a la maleria.

Estas scciones tamblén son splicables pars los documantos produckios en enlomas dighales o electronicos, los cusies son susceptibies a delerioro
par humadad, temperatura, luz, polvo, bislalackones eWbcuicas en mal aalado, mal funcicnamientio da ks Lslemss 0 eNoies Fumanos, a8l como &l
treajo en varsiones desactualizadas de los recursos, inestabifdaed en inlemel, alagues informéalicas y vinoulados. :

Dn
WL
i

Entreger sin claves, encriplaciones, ni ninguna restriccién de seguridad, bajo crilerios archivisticos, garaniizando la inlegridad, usabilidad, legaidad de
& |los documentos y neutralided tecnoldgica, la infomacidn que kea capturada, procesada, almacenada y conservieda en slslemas de Informacidn,
servidores y demds medios electrinicos.

Efecluar |2 enlrega de la lolakdad da los archivos producio de la ejecucidn contractual a la SDIS, sin que esla actividad genera compensacidn
7 | adicional por parte da la Enfidad, Dicha documentacidn solo sard recitida si cumple con Wodos los Ineamiantos definidos por el Proceso de Gestidn
1 Dacumental de k SDIS y la normatividad legal vigahle apficali a la meteila y serd un reuisito para o traete de lguidackin del convenio.

Parlicipar en encusntros de fortalecimiento técnico, mesas de trabajo, comites y demds espacios de acuerdo con las convocatorlas reakzadas por la
¢ {5ecretaria Distrilal da Integracién Social para la implementacion de fos fineamientos de Gestién Documantal y el Proyecto 7953 Generacitn ded bien-
eslar alimentaria y nutricional en Bogota D.C.

Presaniar a la supervisidn o intervenioria Informa mensual de Geslidn Documental, dentro de kos pimeros cinco (5) dias calendario de cada mes, que
9 |dé cuenta del cumplimiento da los comguomisos del componanta en mancidn con sus respectivos sopores, de acuerdo con los Fneamianios definldos
por la 8DIS.

Presenlar con e informa final de gjecucion, a la supervisitn o inlerventoria, el acla da aprobacidn de entrega de la documentackin genarada duranta la
01 ojecucitn del convenio.
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Lo sxpadentss contrachuales esldn geedos por
companante de acuerto con o esiabiecdo en el anexo

Los mxpedentes conlrectuses estin organlzados &N
orden cronoldgico (Fecha mas anlgua - Facha mds
rechanta).

Los expedientes contraclusles no superan los 250

a amefis st

HE

T
N plrciEess

Los documaniss osh

c NC

dikgenciada en formato Excel y cargada en la carpeta
digital definlde por ke SOI5.

. ¥ & |aineados a la pate superor derecha de la campata
fofios por carpela D Fasicicrel
Se repotaron las elerias &l equipo da  gestidn) < NC NA Sa roallzd k8 radicackn de ks egresos del comador c NG A
5 ldocumental que afectaron el dasamoio de la D PA & |duranta el perioda de scuerda con lo establecido en al E D
organizackin de los axpediantes en ol comadar anoxg tdcnico
Los exnedienles contractuaies y de hislorias sociales
cumplen con 8l procedimisntc da mpieza documental, c NG Los documentos electrénicas o dighales son lagibles y sa < NC
7 | retirando material abrasive coma ganchos de cosadora [E D 8 lencuentran an sentido de lectura humana y cargados en la E
y cips, también se deben relimr adhesivos Y| carpeln definida cor cada componernts.
separadores.
En los expedienies conlractuales y da historlas sociales c HC Los documentos con tamafios inferiores a las dimensiones < NG A
9 |no se encuentran documentos en papel reciclado, 10{de perforacién, eslén pegades en hoja blanca de forma I:] E
papel amarilic o que he sida usado por una cara. lagibla.
Los expedientes de historias sociales estan fofiados
con lép de nina negra (HB, B) en la esquina superior [ NG Los expadientas de histoias sociales se encuenlran < NC
|11]derecha del documento en e mismo eentida de la X} [ |12 ]ordenados cronclsgicoments de scuerdo con el rdmite ce X ]
eccriturm del  gopons, de  foma  legitde  sin Ios mismos.
enmendaduras.
Los expedientes de historias sociales cuentan con Hoja c NC NA ?é:“?n: MFE;EH&:‘)J’;*O da lmuglam Doc:nmntal c NE
L.]ée Contrd Codigo: FOR-GD-012 detidamente 7 . a pama s  expadienles
L D Ly conlractuales debklamenla diigenclada, eclualizado y @ D

cargado en la carpeta dighal definida por b BDIS.

17

¥ de epcucidn conlractual de acverdo a la producchén
de los mismos.

Cuenta con Formalo Unico de Inventario Documental G NG Cuenla con Formalo Unico de Invenlaio Documental ¢ NG
(Cédige FOR-GD-017) para los expedienies de )v‘ (Cédigo FOR-GD-017) para los expediantas de historlas E

45 |historlas soclalas en  ATENCION debidaments & 18]|goclalas  EGRESADOS dabidamenls  dilgenciada,
diligenciado, actuaitzado y cargada en la carpela digital actuslizado y cargado an la carpeta digital definida por I
definida por la SDIS sDIS.
Realizd la Incorporackin de los nuevos  Dpos L [ c NC
domumantales en los expedientes da hislorlas socisles | A 1 mﬁ;:‘: m‘:’“?“";r:‘ﬁz"mum" para = |E l::]

documantsl {tajas, carpelas y ganchos).
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Em{;rl&::h: o8 'mot;:xl;\*: ;c::esa::ll pe: c NC NA Parmlir la labor de In supervision g Intervenloria, equipos [~ NC
O & T e X O O thericos y administatvos de I SOIS y enldades ]
19 :.ll:ﬁﬁemn i Iu:W:I:r::al dﬂ" m-':;:InTi:::: ; 20 |axtarnas con las gun es ariculan acclanes con ocaskn de
v i del
requerimienios generados, an los 1dminos establecdos [:ac:up::;m (e Comedor Conuntato y 1 eiecucion
en los mismos. :
D Suroanenis Js mln;ﬂl;!fndoanu el Vowecy c o Dar eurnplirmiento con lo eslabiecikdo en el Decrelo Distrital £ i
: Corpuntari. pars ol o & ol objsio del m 389 de 2000 y demds nonmas concosdantas, por ko eual no m
21 [convenio. En estas, NO s podian elercer actividades 21 podnk recsbi i recauder donaciones, sportea voluniaros,
de proseliisma polilico, refigiosa, idecldgico, commrcial do th ottt
o de cualquier olra Indole, cuotas de comesponsabifida o parficipacion
Companents Alimentacin, Nutricién y Salubridad Conforme Na Cenlarme =
Componenie Administrativo y Financierg Canforma No Confarme :I
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