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Efectuar [as actividades de gestién o ntal que incluyen la cond cién de expedientes de historlas sociales y de ejecucidn contractual siguiendo
los lineamientos entregados por la SDIS que se encuentran asociados al cumplimiento de las Tablas de Retencidn Documental, procesocs,
procedimientos, instructivos y normatividad que en materia archivistica se encuentra aprobada y reglamentada; de manera permanente durante ka
ejecucidn del convenio, incuyendo ol desarrolio de la actividad de empalme por finalizacidn realizada con ¢ equipo local del Proyecio 7953 Generacidn
ded bien-estar slimentario y nutricional en Bogota D.C.

Custodiar los expedienies de historias sociales y ejecucién contractual produciios como resultado da la ejecucién del convenio, cumpliendo con los|
criterios de conservaciin definidos en el presents anaxo 1écnico (condick de aim i ), desde la fecha de suscripcidn del acta de inicio,
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Guardar y cusiodiar con absoluta reserva la informacién que maneje © a la que tenga acceso durante la ejecucidn del convenio (Archivo de
expedientes de historias sociales y archivo do expedientes de ejecucidn conlractual), evitando su destruccidn o utiizacién indebida; en caso de
cualquier dafio generado, alteracidn de informacidn, pérdida parcial o total de la documentacién, debe informar de manera inmediata, via correo)
electrénico, & la supervisidn o interventoria con copia af equipo de gestion documental de la Direccidn de Nutricidn y Abastecimiento do ka SDIS.
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Remitir via comreo electrénico a la supervisién o interventoria del convenio con copia al equipo do gestidn documental do la Direccidn de Nutricidn y
Abastecimiento, las alertas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo técnico, 86 observen como posibles rlesgos para el
desamolio de las actividades de gestidn documental, afectando ka operacién del Comedor Comunitario.
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|Efectuar sin costo adicional para la SDIS, la reconstruccidn de los documentos y expedientes producto de la ejecucién contractual ¥ cuya afectacién
haya ocurrido mientras los soportes se encontraban bajo su custodia y reallzar las demas acclones sefisladas en los

procedimientos definides por la SDIS y la normatividad legal vigents aplicable a la materia.

Eslas acciones también son aplcables para los documenios producidos en eniomos digitales o electrdnicos, los cuales son susceptdles a deterioro
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trabajo en versiones desactualizadas de los recursos, inestabilidad en internet, ataques Informéticos y vinculados.
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Entregar sin claves, encriptaciones, ni ninguna restriccidn de seguridad, bajo criferios archivisticos, garantizando la Integridad, usabdilidad, logaidad de
los documenios y neutralidad tecnoldgica, ka informacidn que sea caplurada, procesada, almacenada y conservada en sistemas de Informacidn,
servidores y demas medios electrénicos.
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adiclonal por parte de la Entidad. Dicha documentacidn solo serd recibida sl cumple con todos los lineamientos definidos por o Proceso do Gestidn
Documental de la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia y serd un requisito para of trémite de liquidacién del convenio.

Participar en encuentros de fortalecimiento técnico, mesas do trabajo, comitds y demds ospacios de acuerdd con las convocalorias roatzadas por la
Secretarla Distrital do Integracién Social para la implementacién de los lincamientos do Gestidn Documental y el Proyecto 7053 Generacién del bien-
estar alimentario y nutricional en Bogota D.C,

Presentar a la supervisién o interventoria informe mensual de Gestién Documental, dentro de los primeros cinco (5) dias calendario de cada mes, que
dé cuenta del cumplimiento de los compromisos del componente en mencién con sus respectivos sopories, de acuerdo con los ineamientos definidoa
por ka SDIS,
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Presentar con el informe final de ejecucion, a la supervisién o interventoria, ol acta de aprobacién do entrega de la documentacidn generada durante
ejecucién del convenio.
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ainoados a la parte superior derecha de la carpeta
Iinstitucional.

s««mumamwum
o periodo de 700 Gon 10 atebiecido oh o
anexo thcnico

En los expedientes contractuales y de historias socales
no se encueniran documanios en papel reciclado,
paped armaniio © que ha skio USado POr UNa Cara.
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Los expedientes de historias sociales estdn foliados
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Los expediontes de historas sociales se encuentran)
ordenados cronclégicaments de acuerdo con el trdmite de
los mi

Cuenta con Formato Unico do Inventarks Documental
FOR-GD-017) para los  expedientes
contractuales debidamente dligenclado, actualzado y)|
cargado en la carpeta digital definida por la SDIS.
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Cuenta con Formato Unico de Inventaric Documental
(Codgo FOR-GD-017) para los expedientes
historlas soclales en ATENCION debid

diligenciado, actuaizado y cargado en la carpeta digital
definida por la SDIS
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Cusnta con Formato Unico de lnventario Documental|
|(Cédigo FOR-GD-017) para los sxpedientes de historias
soclales EGRESADOS debidamente diligenciado,
actualizado y cargado en la carpeta digal definida por la)
13003.
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Realizd la incorporacién de los nueves Ipo.'
documentsles en los expedientes de historlas sociales
y de ejecucion contractual de acuerdo a la produccidn|
de los mismos.
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Cuenia con los lnsumos de archivo requerdos para of
desarrolio da las actividades de gosiidn
documental (cajas, carpotas y ganchos).
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subsanas los hallazgos evidenciados en las visitas de] _C NC
supervisidn o Interveniorfa, dando respuesta |

Pormitir la labor de la supervisidn o intecventoria, equipos
técnicos y administrativos do la SDIS y entidades

| cumplimiento @ los planes de  mejoramiento

requerimientos generados, en los 1érminos estableckios
on los mismos.

20 {extemas con las que se articulen acciones con ocasién de
la operacién del Comedor Comunitario y la ejecucion del
convenio.
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Utilizar estrictaments las Instalaciones del Comedor

Comunitario para el cumplimiento del objeto del
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de proseiitismo politico, religioso, deolgico, comercial
0 de cualquier otra indole.

Dar cumplimiento con lo establacido en el Decreto Distrital
389 de 2009 y demés normas concordantes, por lo cual no
podra recibir ni recaudar donaciones, aportes voluntarios,
cuolas de coresponsabiidad o de participacidn,
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