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Custodiar los expedientes de historias sociales y ejecucién contractual producidos como resultado de la ejecucién del convenio, cumpliendo con los -
criterios de conservacién definidos en el presente anexo técnico (condiciones de almacenamiento), dasde la fecha de suscripcidn del acta de Inidio. 3

—

Guardar y custodiar con absoluta reserva la informacién que maneje o a la que tenga acceso durante la ejecucién del convenio (Archivo de
expedientes de historias sociales y archivo de expedientes de ejecucién contractual), evitando su destruccién o utilizacién indebida: en caso de
cualquier dafio generado, alteracidn de informacidn, pérdida parcial o total de la documentacién, debe informar de manera inmediata, via comreo
electronico, a la supervision o interventoria con copia al equipo de gestién documental de la Direccién de Nutricién y Abastecimiento de la SDIS.

Remilir via correo electrénico a la supervisién o interventoria del convenio con copia al equipo de gestién documental de la Direccidn de Nutricién
Abastecimiento, las alertas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo técnico, se observen como posibles riesgos para el
desarrollo de las actividades de gestion documental, afectando la operacion del Comedor Comunitario.

Efectuar sin costo adicional para la SDIS, la reconstruccion de los documentos y expedientes producto de la ejecucién contractual y cuya afectacién
haya ocurrido mientras los soportes se encontraban bajo su custodia y realizar las demés acciones sefialadas en los

- procedimientos definidos por la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia.
Estas acciones también son aplicables para los documentos producidos en entomos digitales o electrénicos, los cuales son susceptibles a deterioro
por humedad, temperatura, luz, polvo, instalaciones eléctricas en mal estado, mal funcionamiento de los sistemas o errores humanos, asi como el

trabajo en versiones desactualizadas de los recursos, inestabilidad en intemnet, ataques informéticos y vinculados.

Entregar sin claves, encriptaciones, ni ninguna restriccién de seguridad, bajo criterios archivisticos, gam\uznndolahtegud:d. usabilidad, legalidad de
los documentos y neutralidad tecnolégica, la informacién que sea capturada, procesada, almacenada y conservada en sistemas de informacién,

servidores y demés medios electrénicos.

Efectuar la entrega de la totalidad de los archivos producto de la ejecucién contractual a la SDIS, sin que esta aclividad genere compensacin
7 |adicional por parte de la Entidad. Dicha documentacién solo sera recibida si cumple con todos los lineamientos definides por el Proceso de Gestidn
Documental de la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia y sera un requisito para el tramite de liquidacién del convenio.
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estar alimentario y nutricional en Bogota D.C.
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Presentar a la supervisién o interventoria informe mensual de Gestién Documental, dentro de los primeros cinco (5) dfas calendario de cada mes, que
9 |dé cuenta del cumplimiento de los compromisos del componente en mencién con sus respectivos soportes, de acuerdo con los lineamientos definidos

por la SDIS.
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Presentar con el informe final de ejecucién, a la suparvisién o Interventoria, el acta de eprobacion de entrega de la documentacidn generada durante la

9 ejecucion del convenio.
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orden cronoldgico (Fecha més anligua - Fecha més
recientsa).

Los documentos esitdn perforados a tamafio oficio,
4 |alineados a la parte superior derecha de b carpeta

instilucional.

Se realizd la radicacién de los egresos del comedor

6 |durante el periodo de acuerdo con o establecido en el
anexo técnico

Los documentos elecirénicos o digilales son legibles y se
carpeta definida por cada componente.

Los expedienies de historias sociales estan foliados
con lépiz de mina negra (HB, B) en la esquina superior
derecha del documento en el mismo sentido de la
escritura del soporte, de forma legble sin

enmendaduras.
E .

Los documentos con tamafios inferiores a las dimensiones
ds perforacién, estdn pegados en hoja blanca de forma
legible.
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Los expedientes de historias sociales se encuentran
12 |ordenados cronoldgicamente de acuerdo con el trdmile de

Los expedientes de historias sociales cuentan con Hoja
de Control Cédigo: FOR-GD-013 debidamenle

Cuenta con Formato Unico de Inventario Documental

(Cédigo FOR-GD-017) para los expedientes de
historias sociales en A debidamente

Realizd la Incorporacién de los nuevos lipos
documentales en los expedientes de historias sociales

ydoopadatcomnaualdanamrdoahmcdbn
de los mismos.
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Cuenta con Formato Unico de Inventario Documental
(Cédigo FOR-GD-017) pama los expedientes
contractuales debidamente diigenciado, actusfirado y
cargado en la carpeta digital definida por la SDIS.
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Cuenta con Formato Unico de Inventario Documental
(Cédigo FOR-GD-017) para los expedientes de historias

FORMATO NO
CONTROLADO
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16 [sociales EGRESADOS debidaments diigenciado,

aclualizado y cargado en la carpeta digital definida por la
SDIS.

desarrolio de las aclividades de geslion
documental (cajas, carpetas y ganchos).

Cuenia con los insumos de archivo requeridos pama el
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Implementar las acciones correclivas necesarias para
subsanar los hallazgos evidenciados en las visitas de
supervisibn o© interventoria, dando respuesta vy
cumplimiento a los planes de mejoramiento Yy
requerimientos generados, en los términos establecidos
en los mismos.

Permitir la labor de la supervisién o interventoria, equipos
técnicos. y administrativos de la SDIS y entidades
oxtomuconlasquosoamwbnocdonuconocadmoo
la operacién del Comedor Comunitario y la ejecucion del
convenio,

Utilizar estrictamente las instalaciones del Comedor

Comunitario para el cumplimiento del objeto del
convenio. En estas, NO se podrén ejercer actividades
de proselitismo politico, religioso, ideolégico, comercial
0 de cuaiquier otra indole.

Dar cumplimiento con lo establecido en el Decreto Distrital
389 de 2009 y demas normas concordantes, por lo cual no
podré recibir ni recaudar donaciones, apories voluntarios,

cuotas de corresponsabilidad o de participacion.

Compongnte Alimentacién, Nutricién y Salubridad

Componente Adnhbbaﬂvo y Financiero
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Quien Realiza la Visita
Ltz Doy Gomez Aldang
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Nota: La firma de este documento implica aceptacién de todo lo escrilo.
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