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Eic uar las actividades de geslién documental que Ineluyen |a conformacién de expadientes da historias sodiales y de ejecucifn contractual siguiendo
loc lineamlentos entregados por la SDIS que se encuentran asoclados al cumplimlento de las Tablas de Relendén Documenlal, procesas,
1 {procedimientos, Instructivos ¥y normatividad que en materia archivistica se encuenlra aprobada y reglameilada; de maneta permanente durante ia S

ejecucién del convenio, incluyendo el desarrollo de la actividad de empalms por finallzadén reafizada con el equipo local del Proyecio 7953 Genaracién E D
dei bien-estar alimentario y nutricional en Bogola 0.C.

g |Custodiar los expedientes de historias sodlales y ejecuddn conlractual producides como resultado de la ejecucén del converdo, cumpliendo con les, c NC
criterios de conservadén definidos en el presente anexo técnico {condidones de almacenamlento), desda fa fecha de suscripcion del acta da Inicio. D

Guardar y custodiar con absoluls reserva la informacién qua manejs o a |a que tengia acceso durants la ejacucién del convenio (Archive de expedientes c
de hislories sociales y archivo de expedientes de ejecucién conlraclual), evilando su destruccién o utilizacddn Indebida; en caso de cualquier daiio|

generado, alleracién de infarmadtn, pérdida parcial o tetal de la documentadan, debe Informar de manera Inmediata, via corrao alecirénico, a la E
supervision o Interventorfa can copie al equipo de geslisn documental de la Direccldn de Nutriclon 'y Abastecimiento de |a 8DIS,

Remilir via correo slectronice a le supervision o interventoria del convenio con copia al equipo de gestion dacumental da la Direccidn de Nutricidn y) c
4 |Abastecimianto, las alerias que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo técnico, se observen como posibles riesgos para el desanoilo de las D
actividades de gestidn documental, afectando la operacion del Comedor Comunitario.

Efectuar sin costo adicional para la 8DIS, la reconsliuccién da los documentos ¥ expedientes producto de la gjecucion contractual y cuya afectaclén
haya occurrido mientras los soportes se enconlraban bajo su cusicdia y realizar las demds acciones sefialadas en los procedimienios definidos par la
SDIS y le nommalividad legal vigenle aplicable & la méleria, Estas acciones también aon eplicables para los documanios producidos en entomas
5 digitales o electonicos, los cuales son susceplibles a delericro por humedad, lemperalura, luz, polvo, Instalaclones gléctricas an mal estado, mal
funcionamiento da log sislemas o ermores humanos, asl como e rabajo en verslones desactualizadas de los recursos, Inestabilidad en Intemet, alaques|

Ilnioﬂnétim: y vinculados,

[1e

Entregar sin claves, encipladones, nl ninguna restricclén de seguridad, bajo criterios archivisticos, garantizando la Integridad, usabilidad, legalldad de
B lioe documentos y neutralidad teonclbglca, 1a Informacian que sed capturada, procesada, almacenada y conservada en sistemas de Informacion,
servidorps y demas medlos electrénicos.

Efe cluat la entrega de la lotalidad de los archivos produco de la ejecucion contractual a la SDIS, sin que esta aclividad gensre compensacidn adiclonal
7 lpor parts de Ja Entidad. Dicha documentacién sola serd recibida sl cumple con tados los lineamientos definidos por el Proceso da Gestién Documental
do la OIS y la normatividad legal vigenls aplicable a la materle y serd un requisito para al trémite de liquidacidn del convenio.

Patidpar en encuentios de fortaledmionto técnico, mesas da trabajo, comilés y demas espacios da acuerdo con lag convocatorias realizadas por la
Secrmarts Distital de inegracion Sodal para ia implemeracidn de los Ineamienios de Gestién Documental y el Proyecto 7853 Ganeracién del blen-

oot slimentanc y nutricional en Bogotd D.C.

Prosenar @ 1 superdedn o Inlerventorla informe mansual de Gestlon Documantal, dentra da los primeros cinco (5) dfas calendario de cada mes, que dé
8 |ouoms del cumplimiens de lus compromisos del componente en mencln con 6Us respactivus soportes, de acusrdo con jos Ineamientos definidos por
ia 608,

Presentar con 8l Informe final de ejecuclén, o la superdsitn o Interventorfa, ol scty de apiobacidn da snvegn de la documentaclén gensrada duranta la

1 ejecucion del convenio,
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de siecucién contraciual de ecuerdo 8 le produccidn de

los iilsmos,

al V‘"ﬂbﬂ s Mﬁml.c_le;cmﬂw;a :
Los expedienfes contractuales eslin creados por c NG c NG
. |Los expedientas contractuales astan organizados en arden|
1 |componente de do con lablec :
w.;nr;: g Pissurerdo W s [:I 2_ cronoléglco (Facha mds antigua - Fecha mds raciants). [E'
exped iraciua G NC lLos documentos estdn perforades a tamafio oficio, c NC
lm et ezl iy s acays Jam ool luive 4 [alineados a la parle superlor derecha de la cametal Pt
. institucional.
Se reporlaron las alertas al equpo de gestén| © NG _NA | Ise reslizs 1a radicadién de los egresos del comedor| C NG NA
5 |documental que afsctaron e desamolio de laf [ | & |durante el periodo de scuerda con lo estableddo en el [ |
organlzacién da jos expedientes en 6 comedor gnexo lécnico
Los expediantes norm:gd}!aies y de historias sociales| s . ” < e
cumplen con el procedimiento de limpieza dooumental, c Los documantos electrdnicos o digilales son legibles y se
7 lretirando material abrasivo como ganchos de cosedora m & lencuentran en senlido de lectura hurnana y cargados en Ia D
y dips, también se deben relirar adheslvos ¥ carpela definida por cada componante.
separadores.
NC - |Los documentos con tamaiios inferfores a las dimenslones G NC NA
En ios expedienles contractuales y de historlas soclales c { oS :
& Ino se encueniran documentos en papel recicleda, papel D 10-de perforacion, estan pegados en hoja blanca ds forma D D B
atnarille o qua ha sldo usado por una cara. legible. .
:;-‘;: ):J: dr:::rs o Hﬂﬂc‘\,réasss;:d ;,112 B;ﬂ;ﬂfm c NG Los expedientes de Hsiodas soclales se encuentran G NG
A 4 . -
44dorecha del documento en el mismo sentido de la I:] 12 ordan_adau cronolégicements de acuerda con el trémite de D
eswitura  del soporte, de foma leglble sin los mismos.
enmendaduras.
iales cuent M lcuenta con Fomalo Unico de Inventario Documental|
e amdtl:tﬂl ”calmmﬂ;‘o;%mm ;&Eﬂf’nﬂ g e {Cédigo FOR.GD-D17) para los  expedientes BE] i
13 g;ucncgda en Imi?é Excel y cargada en |a capela D E:I X Lo contractunles debldamente diligandado, actualiizado y
digital defirida por |3 SDIS. cargado en la carpeta digitsl definida por la SDIS,
’ io Documental c louents con Fermato Unlco da Inventario Documantal c NG
::::;Lg w:oz?an;tg#;ﬂo; :;e Ilr:’v:nl:::.dhm“ g @ E“:] - .{(Codiga FOR-GD-017) para los expudientes de historlas D
16 ;E:.to:ﬁs soclales en ATENCION  debidementa| '18‘|soclales EGRESADOS debidaments diligencinda,
i}
dillgenciado, aclualizado ¥ cargade en 1a carpeta digital ;%\;Salizado y cargada en la carpela dightal dafinida por la
defirlda por |la BDIB .
[+] NG G NG
Realizé la Incorporacion  de  Jos  nuevos  tpos m Guenta con los Insumos de Brchivo raquaridos para ol
4| documentalas en los expediantes du historas soclales ¥ D 11 |desarrolla do las actvidades co gestién

Jowvumental (cajas, carpetas y ganchos),
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i o l;:“:;;;":fdm:@?c:ﬁz”g:;aﬂi c N NA Permitr la labor de la supervisién o Interventorfa, equipos c NG
supervisidn Intarventerla; dando D S - |técnicos y administrativos de [a SDIS y entidades extemas @ D
g RN 0. eTeIhoTey £a JEWAOUR Y (] 20 fcon las que se ericuden acciones con ocaslén de la
cumplimienio a los planes de mejoramiento y j acién del Comador itarlo y la ejecucidn del
requerimientos generados., en los téminos eslablecidos oper Comuritario y la efe i
en los mismos. 1 canvanio.
gilza.r“:;lﬂ r;IamanleI fas ln.':ilaiadm del Cﬁnedm = NG Dar cumplimiento con lo establecido en el Decreto Distrital c NG
b paeomontato pein S cmpitento. dM- pbisia. ool X 389 de 2009 y dernds normas cancardantes, pof lo cual no X ]
21 convenlo. En eslas, NO se podrdn elercer aclividades 2 8 recibir i st d vol
de proselitismo polftico, refigioso, Ideolégica, comercial Mm s s dd""a"" ;pmof s
o de cualquisr otra indole. JEIA0 R SorTRIpONE o de participacién.

Componenls Alimentacion, Nutricién y Salubridad Conforme E No Conforme D
Componenle Administrativa y Finandero Conforma m No Coriforme i:l
Ce-..ponente Ambiantal Conforme LX No Conforme E:]
Cales 3A Capetas 2655 Folios

33nente Almentacion, Nutrickon y Salubridad Cajas { Capotas  __4 Folios o)
C: onents Administralivo Cajas 4 Carpelss '{ Folies .2.4:'
Components Amblental Cajas I Carpelss { Folics 2
£ .. #mero de paticipantes reglstrados en en ef aplica®vo SEBE 85 acorle al nimero de participanies reglsirados en la plan®a de asistencia,

fi_ra de Raglstro Nimero Reglstro Particlpantss SIRBE Nimere Reglstro Particlpantes Planllla Comantatias
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