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Efectuar las actividades de gestién docurrnental que induyen la conformacidn de expedientes de hisloras sociales y de ejecucon conracual siguiendo
los linvamientos enlregados por la SDIS que sa encuentran asoclados al cumpiimiento de lna Tablas de Retencién Documental, procesos,
1 |procedimientos, instruclivos y nommatividad que en maleria archivistica se encuenlra aprobada y reglameniada; de manera permanente duranta la c

ejecucion del convenio, inchiyendo el desarrolio de la actividad de empalme por finallzacién realizada con el equipo local del Proyecta 7953 Generacion| E D
del bien-star alimenlanio y nulricional en Bogold D.C.

o [Custodiar los expedientes de hislorias sociales y ejecucidn contraciual producidos coma resultado de la efecucion dal convenlo, cumpliendo con los c NG
criterios de conservadon definidos en el presenta anexo téenico (condiciones de almacenamiento), desde la fecha de suscripeidn del aca da Inidlo, m D
Guardar y custodiar con absoluta reserva la Informacidn que maneja o a la que tenga asccaso-durants !z sjscucidn del convenio (Archivo de NG

expedientes de historas socisles y archivo de expedientes de ejecucidn contractual), evilando su destiuccidn o utifizacidn indeblda; en caso de =
cualquier dafo generado, afteracidn de informacién, pérdida parcial o lolal de la docunmnlacién, debe Informar de manera inmediata, via comeo m
Aelectrdnico, a la supervision o iMerventoria coni copia ai equipo de geslidn documenlal de la Direccidn de Nutricidn y Abastecimierdo de la SDIS.

Ramitir via comreo electrdnico a la supservisidn o interventoria del convenio con copia al equipo de gestién documental de la Direcchn de Nutricidn y c NG NA
4 |Abasiecimiento, las alerlas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo técnico, se observen como posibles resgos parael I:] D ’-‘
desarroBio de ks aclividades de geslidén documental, afectando la cperacién del Comedor Comunitario, .

Efectuar sin costo adicional para la SD1S, fa reconstruccidn de los documenlos y expedientes producta de la ejecucidn contractual y cuya afectacidn
haya ocurrida mientras los soportes se encontraban baja su custodia y realizar las demas acciones sarialadas en los

procedimientos definidas por Ia SDIS y la nomatividad legal vigenle apficable a la materia.

Eslas acciones también son aplicables pars los documentos producidos en entornas digitales o electrénicos, los cueles son susceplidies a detericro|
por humedad, temperalura, kiz, polvo, Inslalacionss eldctricas en mal astads, mal funcionamienio de bos sislemas o emoes humancs, asl coma elf
trabajo en versiones desacluakzadas de los recurses, inestabiidad en Inlemat, ataques Intormélicos y vinculados.
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Entregar sin claves, encriplaciones, nl ninguna resiriccién de seguridad, bajo criterlos archivislicos, garantizando la Integridad, usabifidad, legalidad de
6 |los documentos y neulralided tecnoldgica, la Informacidn que sea capturada, procesada, aimacenada y conservada en sislemas de Informacidn,
servidores y demas medios elecirinicos.

NC NA
]
NC NA
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NG NA
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NC NA

Efecluar la enlrega de la lolaldad de los archives producto de la ejecucién contractval a la SDIS, sin que esta actividad genera compansacidn
¥ |adicional por parte de la Entidad. Dicha documentacitn solo serd recbida si cumple con todos los lineamientos definidos per el Procesa do Geslidn
Ducumental de la SDIS yla nommativided logat vigente apiicable & la mateda y serd Un reguisito para el tidimia da liquidacion del convenlo.

3= 1=

Participar en encuanlros de fartatacimiento técnico, mesas de trabajo, comités y demnds espscios de acuerda con las convecalorias realizadas por la
8 {Secretar(a Distrital de Integracién Social para la implementacién de los lineanventos de Gestion Documental y el Proyecto 7953 Generacion del biens
estar alimentario y nulricional en Bogeld D.C.

Presentar a la supervlsidn o interventoria informe mensual de Ges!ién Documental, dentra da los primeros cinca (5) diaa calendario de cada mes, que
9 ldé cuenta del cumplimiento de los compromisos del componente en mencidn con sus respectivos soportes, da acuerdo con los lineamiantos definkdos
oor la SDIS,

NC NA

O X

Presentar con el Informa final de ejecudisn, a la supervisidn o interventoria, el acta de aprobackin de enrega do la documentacin genarada durante la

’ ejecucidn dal convenfio.
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Se reportaron las alertas al equipo de gestion
documental que afectaron el desamolio de 18
Grganizachi de 105 expedientes en al comedar

Los expedientes contractuales estdn creados por| c NC Los expediantes contrectuales estin organizados en [+ NC
1 |componente de acuerda con lo establecido en el anexo }-‘l Z lorden cronolégico (Fecha mds anligva - Fecha mas ﬂ
técnico. A recienla). _

- e NG ! 155 (oclmanlos ©5i&n porGrados & lamafis’ oASo G NC
Lges exnedientes conbractusles no superan los 250 g i3OG Fliihe -
3 L oios a0 it 4 i-_aingad_os a lz parde superior derecha de la cameta vd

|n.sl;tumna_L
NC NA Se realizé la radicackin de los egresos del comedor NC A

anexo tenlco

{durante el perodo de acuerda con lo establecido en el

y clips,
separadores.

Lus eapedientes contractuales y de hislorias sucisles
cumplen con el procedimiento de limpieza documental,
ratirando materal abrastvo como ganchos de cosedors
también se deben retror adhesivos Yy

Los documentos slectrénicos o digitales son lagibles y se
encuentran en sentido de lectura humana y cargados en la
carpeta definida por cada componenta,

En los expedienles conlractuales y de hislorlas soclales
no se encuenlran documantos en papel recicledo,

Los documentos con lamaiios inferiores a las dimensiones c NG NA
'{de perforacién, estén pegados en hoja blanca de forma

de los mismos.

y de ejecucién contraclual de acuerdo a la producciin

papel amarilic o que ha sida usado por una cara. legilika.
Los expedienies de hislorias sotlales estdn Idfiados
con l4plz de mina negra (HB, B) en la esquina superior G NG Los expedientes de histodas sociales se encuenlran c NC
141 |derecha del documento en el mismo sentido de la EE] 12 tordenados cronoldgicamente de acuerdo con el trdmite da m ¥
escitura  del soporte, de forma leghble sln rlas mismos,
enmendaduras.
Los expedientes de historias sociales cuenlan con Hoja c NC NA Cuenta con Formato Unico de Inventario Documental ¢ NC
13/%® Contrdl  Codigo: FOR-GD-013  debldamenls [E 14 (Codigo FOR-GD-017) paa Jos  expedientes m
3 diligenciada en formalo Excel y cargada en la carpels contractuales debldamenle diligenciado, actualizado y
digital definlda por la SDIS. cargado en |a carpeta digital definlda por la B80S,
Cuenta con Formalo Unico de invanlafio Documental c NG Cuenla con Formato Unico de Inventario Documental c NG
(Cédign FOR-GD-017) para los expedientes de D {Cédigo FOR-GD-017) para os expadiantes de historias g
45|historlas soclales en ATENCION debidamente 18 |scclales EGRESADDS debidamente difigenciado,
difgendado, actualizado y cargado enla carpela digital] actunlizado y cargada en la carpeta digilal definida por la
definida por la EDIS SoIs.
NC C NC
lRealizé 12 Incorporacién de los nuevos Upos c S
: con los insumos de archivo requerddos para el
47 |documentales en los expedientes de historlas sociaies IE sBAcesarroilo dé los actiVidades da gassian rd

documental {cajas, carpelas y ganchos).
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Implementar las acciones comectivas necesarlas para

subsanar los hallazgos evidenciados en las visilas de ¢ NG NA ;ZT::,“;T;;:;&:;T? ;inéea‘:‘;nl:f '8,'nm: mc I,__—i“c
Y :uufr;:l\l'::i'::m on IT:: B:ll:::sl dﬂ:ndt:mjrmeapqﬁtag ; D m 20| externas con las que sa articuien acclones con ocaslon de
requerimianlos genaerados, en los l&rminos establecidos l;mupﬁmaoc o -Gtk bOma Yo ejecucton del
en los mismos. st
Wikzar esliclamanta las Inslalaciones del Comeder c NG c NC

Comunitaric para el cumplimiento del objelo del
convenia, En estas, NG se podran ejercer aclividades
de proselitismo politico, relgiaso, Ideclégico, comarcial
o de cualquier otra Indole.

n

Dar cumplimienta con lo eslablecido an al Decrelo Dislrital

.| 389 da 2008 v deméds nommas concordanles, por ko cual no
“| podrd recibir ni recaudar donaclones, aportes volunlanos,

cuolas de comesponsabilidad o de participacion.

Components Alimentacion, Nulricién y Salubridad conforme  [X]  No Gonforme e
Componente Adminisirativo y Financlers Conforma % | Mo Cenfome Ej
Componente Amblental Confame E] Mo Conforme I::}
T
Historlas Socioles Carpatas ﬂ Folos
Componente Alimentacién, Nulricion y Satubridad Capetas & _ Folos 23
Comgpenente Adminstrativo Carpetas j_ Folos _@,
Componente Ambiental Carpelas __-{-__ Fukus ___e’i
_,- o © T LR SR .‘g _‘.'. :
E " jaformacibnpor parts de fa Supstviston )
[ ctmero de particpanias regisivados en en el apFeativ SIRBE o3 avurde ol nimers de participantes rogistiados an la planiia do asiiancia
Hora de Reglstro Namaso Replstro Particlpantes SIRBE Niimaro Reglstro Participantes Planila Comentarios
12:00 pm 441 AA4 I%Dkﬂ{)‘\]
1:00 . m. 193 A3 jb._lj\\de
290 p.m. 296 6 Iyoldod
309p.m. 36% %@ "I’s(.d[@
3:30 p.m. 332 Ig;&ﬁ\cm
Total a2 8232
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Quien-Atlende la Visita Qulen Realiza laVisita
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Nombres y Apellldos

Nombyes y Ap dos A (}D
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Cédula de Ciudadania

Cédulg de Ciudadania '
Cegp. Sevvvceo _Pran @ 0 Sopenima 80.
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L Peola: L fena da esta documento inplica aceplacin de tada lo escrito.
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