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Efequar I.n_s actividades de geslién documental que Incluyen la conformacion de expedientes de historlas sociales y de ejecucidn contractual siguiendo
Ips lineamientos entregades por la SDIS que se ehcuentran asoclados al cumplimianto de las Tablas da Retencién Documental, procesos,

1 pfocedimlentos, Instructivos y normatividad qus en materia archivisica ss encuentra aprobada y reglameniada; de manera permanente durants la c NG
ejecucion del convenile, Incluyendo el desarroilo de la actividad de empalme por finalizaclén realizada con el equipo ocal del Proyecto 7953 Generacian| E D
del bien-eslar alimentario y nulricional en Bogota D.C.

2 Custodiar los expedienles de historias soclales y ejecucién conyractual producidos coma resullado de la efecucion del cunvenio, cumpliendo con los i c NC
crilerios de conservadidn definidos en el presenta anexo técnica (condiciones de almacenamienta), desde la fecha de suscripcidn del acta de inicio. [ X [:l

Guardar y custodlar con absolula reserva la informackdn gue maneje o a la que langa acceso durante la ejecuclén del convenlo (Archive de
3 expedienlas de historias soclales y archivo de expedienies de ejecucikdn contractual), evilando su destruccién o utifizacidn indebida; en caso de

cuslquier dafo generado, alleracién de Informacitn, pérdida parcial o lolal de la documentacién, debe informar de manera inmediata, via correo E I:l
elactrénico, a la supervisidn o Interventoria con copla al equipo de gestién documenlal de [a Direccidn de Nutrlcion y Abastedmients de [a SDIS.

Remilir via coneo efectrdnico a la supervision o interventoria dsl convenlo con copia al equipo de gestién documental de la Direccidn de Nutricidn y| c NG NA
4 |Abastecimienlo, las alertas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo técnico, se obsarven cormw posibies riesgos para el El D
desarrolio de las aclividades de gestién documenial, afectando la operacidn del Comedor Comunitario.

Efectuar sin costo adicional para la SDIS, la reconstruccidn de los documentos y expedienles producto de la ejecucién conlractual y cuya afectacion
haya ocurrido mientras los soportes se encontraban bajo su custodia y reallzar las demds acclones saflaladas an los

5 procedimlentas dafinidos par ka SDIS y ka normatlvidad legal vigente aplicable a la maleria,

Estas acciones también son aplicables para los documenlos produckdes en enlornes digitales o electrdnicos, los cuaies son susceptities a deterforo
par hurmedad, temperatura, Wz, poivo, Instalacones eléciricas en mal eslado, mal funcionanvento de los sistemas o eimoies humanas, asl como el
trabajo en versiones desactuakizadas de los recursos, Inestabifdad en inlemel, alaques Infarmalicas y vinculados,

NC NA

s
L
X

Enlregar sin claves, encriptaciones, nl ninguna reslriceidn de seguridad, bajo criterlos archivisticos, garantizando la integridad, usabilidad, legaiikdad de
6 |ios documenlos y neulralidad tecnolégica, la Informacidn que sea caplurada, procesada, almacenada y conservada en s'stemas de informacin,
sarvidores y demés medios electrinicos.

Efectuar la entrepa de la folakdad de los archivas producto de kb ejecuclén conlractual a la SDIS, sin que esla actividad genere compensacion
7 |adicional por paite de la Entided. Dicha docymenlacién soka serd recibida si cumple con lodos los lincarmientos definidos por el Proceso de Gestidn
ADucumental de Ja SDIS ¥ la narmalividad legal vigente aplicable a la mateila y serd un requisito para el ramie de iquidacion del convenia,

Participar en encusntros de fortakecinianto téenico, mesas de trabalo, comités y demdas espacios de acuerda con las cuhvocatorlas realizadas por la
8 |Secretaria Distrital de Integracion Social para la Implementacion de los lineamientos de Geslién Documental y el Proyeclo 7853 Generacion del bien-
estar alimentario y nulrickonal en Bogotd D.C,

Presentar a la supervision o interventoria informe mensual da Gestidn Documental, dentro de los primeras cinco {5) dias calendario da cada mes, que
¢ |dé cuenta del cumplimiento de los campromisos del camponants en mencidn con sus respectivos soporles, de acuerdo con los lineamientos definidos
por la SDIS.
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Presentar con ol informe final de ejecucién, a la supervisidn o Interventora, el acta de aprabacidn de entrega de la documentacién generada duranle la

i elecucién del convenio.
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Les oxpedientes contractuales estdn creados por

cormponenle de acuerdo con lo eslablecido en el anexo
{écnico.

&> O

Los expedientes contractuslas estan organizados en
orden cronolégico (Fecha méds anligua - Fecha mas
recienle),

Los expedientes conlractuales no superan los 250
folios por carpeta

] NG
X O

documcritds ostan porficradss
alineados a la parta superor derecha de la campsta
mnslitucional.

=23

8 lomafc otda]

Se reportaron las alertas al equipo de gestién
{documenlal que afeclaron el desarofio de la
organizacidn delos expediantés en el comador A

c NC NA,
O 0O X

Se realizd la radicacidn de los egresos del comedor
durante el perlodo de acuerdo con lo eslablecido en el
anexo iéenlco

Los expedienles contractuales y de hislorias sodales
cumpien con el procedimiento de fimpieza documental,
retirando maleral abrasivo como ganchos de cosedora
y ¢lps, tamblén se deben relrar adhestvos y
separadores.

Los documentos electrénices o digitales son legibles y se
encuentran en sentido da lactura huimana y cargsdos en la
carpeta definida por cada components,

con lapiz de mina negra (HB, B) en la esquina superior
deracha del documento en el mismo sentido de la
escritura  del soports, ds forma  legible  sin
enmendaduras.

1z

En los expedlentes conlractuales y de hislorlas soclales c NC Los documentos con tamaiios inferiores a las dimensiones c NC NA
no se encuenitran documentos en papel reciclado, E 40 |de perforacidn, estdn pegados en hoja blanca de forma D D E
papel amarilio 0 que ha sldo usado por una cara. legible.

Los expedientes de hislorias socisles eslan foliados " "

Los esp=dienles de histodas socales se encuanlran
ordenados cronaldgraments da acuerda con e trdmite de
los mismos,

Los expedizntes de hislorias sociales cuentan con Hoja

|de Contrdd Cédigo: FOR-GD-012 debidamenle

difigencisda en formato Excel y cargada en la carpela
digital definida por la SDIS.

Cuenla con Formata Unico de Invenlario Documental
{Cédigo FOR-GD-017) para los  expedientes
contractuales debidamenle diigenciado, aclualizado y
cargado en |3 earpeta digital definlda por la SDIS.

%
[

|Realizé la incomporacién de loa nuevos lpos
documentales en los expedienles de historias sociales
y de ejecucion conlractual de acuerdo a la produccitn
do los mismos.

12

i i j ata Upi o Documental c NG
Cuenta con Formato Unico de Inventario Documental] c NC Cuenla con Formato Unico de Inventario
(gglgn FOR-GD-017) para los expedlenies de 'v {Cédigo FOR-GD-017) para os expedlentes de_ historlas m
historias soclalas en ATENCION debldamente Al 16 |soclales EGRESADOS dahidamla diligenciado,
diligenciado, actualizado y cargado en la capeta digital actualzado y cargado en la carpela digital definida por la
|definida por la SDIS SDis.
NC NC

Cuenta con los Insumos de archivo requeridos para el
desamollo de las actividades de gestion
documental {cajas, campetas y ganchos).
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implementar las acciones coreclivas necesarlas para .. iz : y
subsanar los hallazgos evidenclados en las visitas de Permitir la labor de la supervisidn o intervenloria, equipos

[ A c NC
' i técnicos y administrativos de la SDIS y entidades
lsupervision o Inlarventoria, dando respuesta y D pR v ;
cumplimiento & los planes de mejoramiento y - 20 {extemas con las que se articulen actiones con ccasién de

requarimiantos generados, en los l&rminos eslablacidos la operacién del Comedor Comunitarlo y Ta ejecucion del

en los mismas. convenic.
Ulilizar estrictamente las Inslalacionss del Comedor C NG o . c NC
: Dar cumplimianta con lo eslablecido en e} Decrelo Distrital
|Comuniterio para el cumplimiento del objeto del m 1389 de 2009 y demds normas concordantes, por lo cual no ﬁ I:I
21 |convento. En estas, NO se podran ejercer actividades 22

podra recibir ni recaudar donaciones, apartes valunlarios,
cuolas de comesponsabilidad o do participacion.

de proselilismo politico, religloso, ideckdgleo, comercial
o de cualquler olra Indole.

Compenanta Alimentacién, Nutricién y Salubridad Conforme E Mo Conforme l:l
Gompenente Adminisirativo y Financiero Conforma E Na Conforme E

Gomponenta Ambiental Conforms %] NoConforme

Historias Sacigies
Componente Alimanlacién, Nutricidn y Safubridad
Compenente Administrativo

Componente Ambiental
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