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Efectuar las actividades de gestion d que incluyen la conf i6n de expedi de hi les y de ejecucion contractual siguiendo
lineamientos entregados por la SDIS que se lados al wplinmi dehsTabhsdeRdonaanowmmlprwm
procedimientos, instructivos y ividad que en materia archivistica se a aprobada y reg ; de la c NC
del convenio, incluyendo el desarrolio de la actividad de empalme por finalizacion reali eonecequpoloealddprwoaomeewmn m D

Custodiar los di de histori iales y of i6 tractual producidos como tado de la ej i6n del corvenio, cumpliendo con los| C NC
criterios de acion definidos en el p anexo técnico ici de g desde la fecha de suscripcion del acta de inicio. m D

Guardar y nuchdhr con ab.duh reserva la nfomneubn que lmmp o a la que tenga acceso durante la ejecucién del convenio (Archivo de NC
pedientes de h y archivo de de ej ion contractual), evitando su destruccién o utilizacion indebida; en caso de -

cualquier dafio generado, alteracion de rllomncubn pérdida parcial o total de la documentacién, debe informar de manera inmediata, via correo m D

electronico, a la supervision o interventoria con copia al equipo de gestion documental de la Direccién de Nutricion y Abastecimiento de la SDIS.

[Remitir via comeo electronico a la supervision o interventoria del convenio con copia al equipo de gestion documental de la Direccion de Nutricion y c NC
, las alertas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo técnico, se observen como posibles riesgos para el
desarrolio de las actividades de gestion nal, ) la op del Comedor Comunitario D D

Efectuar sin costo adicional para la SDIS, la reconstruccion de los documentos y expedientes producto de la ejecucion contractual y cuya afectacion
haya ocurrido mientras los soportes se encontraban bajo su custodia y realizar las demas acciones sefialadas en los
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C
definidos por la SDIS y la normatividad legal vluame aplicable a la materia D
Estas acci mbié para los idos en entomos digilales o electronicos, los cuales son suscepubles a deterioro
por humedad, hnpomura hz powo instalaciones elocmens en mal estado, mal funck de los si o errores h , asi como el
en de los ifidad en intemet, ataques informaticos y vinculados.

EMI.’ sin ehv“ ﬂlcﬂplncuovm ni ninguna restriccién de seguridad, bajo criterios archivislicos, garantizando la integridad, usabilidad, legalidad de

g la informacion que sea caplurada, procesada, almacenada y conservada en sistemas de informacion,
servidores y domﬁs medios electronicos.

Efectuar la entrega de la totalidad de los archivos producto de la ejecucion contractual a la SDIS, sin que esta actividad genere compensacion
adicional por parte de la Entidad. Dicha documentacion solo sera recibida si cumple con fodos los lineamientos definidos por el Proceso de Gestion
[Documental de la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia y serd un requisito para el tramite de liquidacion del convenio.
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Participar en encuentros de fortalecimiento técnico, mesas de trabajo, comités y demas espacios de acuerdo con las convocalorias realizadas por la
Secretaria Distrital de Integracion Social para la implementacion de los lineamientos de Gestion Documental y el Proyecto 7953 Generacion del bien-
alimentario y nutricional en Bogota D.C.

_|Presentar a la supervision o interventoria informe mensual de Gestion Documental, dentro de los primeros cinco (5) dias calendario de cada mes, que|
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dé cuenta del cumplimiento de los compromisos del componente en mencion con sus respectivos soportes, de acuerdo con los lineamientos definidos
por la SDIS.
Presentar con el informe final de ejecucion, a la supervision o interventoria, el acta de aprobacion de ga de la de i0 da durante la
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ejecucion del convenio.
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carpeta definida por cada componente,

Los documentos electronicos o digitales son legibles y se
encuentran en sentido de lectura humana y cargados en la

Adopoﬁmm,mnpqndoamhoiabhnmd.fomu

Los documentos con tamafios inferiores a las dimensiones|

" liegible.
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n 14y de mina negra (HB, B) en la esquina superior|
ummdmmmah
~ del soporte, de forma legible sin

A

Los expedientes de historias sociales se encuantran C NC
5 et s 5

g con el tramite de

AT
‘expedientes de historias sociales cuentan con Hoja
Control Codigo: FOR-GD-013  debid:
en formato Excel y cargada en la carpeta|
al definida por la SDIS,

"|contractuales debidamente diligenciado, actunﬁzndn y
~ |cargado en la carpeta digital definida por la SDIS.

Cuenta con Formato Unico de Inventario Documsnhh
(Codigo FOR-GD-017) para los

con Formato Unico de Inventario Documenta)

' de ejecucion contractual de acuerdo a la produccion
los mismos.

6 NC “|Cuenta con Formato Unico de Inventaric Documental c NC
FOR-GD-017) para los expedientes de .v“ (Cédigo FOR-GD-017) para los expedientes de historias [Z] D
soclales en ATENCION debidamente 16 |soclales EGRESADOS debidamente diligenciado,
diligenciado, actualizado y cargado en la carpeta digital actualizado y cargado en la carpeta digital definida por la
porla SDIS SDIS.
M6 i Incoporacion. 0, los nuevos  tipos > = Cuenta con los insumos de archivo requeridos para el 2 =
80 o8 gxpaciarias de hislorias sackeles ﬂ D 18 |desarrolio de las aclividades de gestién . ” m D

documental (cajas, carpetas y ganchos)
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NA | |Permitir Ia labor de la supervision o interventoria, equipos|

. |téonicos y administrativos de la SDIS y entidades|
Jexternas con las que se articulen acciones con ocasion de
la operacion del Comedor Comunitario y la ejecucién del

Dar cumplimiento con lo establecido en el Decreto Distritalf c NC
389 de 2009 y demés normas concordantes, por lo cual no| m D
podré recibir ni recaudar donaciones, aportes voluntarios,
cuotas de P ilidad o de participacio

Conforme m No Conforme

Conforme E No Conforme

fnin

Conforme K‘ No Conforme
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Quien Realiza la Visita

Quien Atiende la Visita
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Nota: La fema de este docum ento implica aceptacitn de todo lo esarito
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