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1. Identificacién

N*CovenioVigends  YQUY202S  Nombre Asociase: Cxden Minixto de (o enfames

Nombre Comedor Comuntario: 12324 -CccP -o4 -OoM Juan Pey la Pqz

Focha Inicio Operactn’ 02/051202.3 Focha Fnai Operscte: _34 (12 2Q2S
Nombre Responsable del Servicio: A Pode Naecha (J)UQOJ
2. Ubicacion
Locadae  OQN GO“Obdl MM_!Q_&Z_M Ca1s &l 6-60 3w
e €0l 233 ce: 31626M3592 ' comeoEsectrinico: JaeyFauN-2025€ outlgor.cam

Efectuar las actividades de gestion documental que incluyen [a conformacitn de expedientes de historias sociales y de ejecucidn contractual sigui
los lineamientos entregados por la SDIS que se encuentran asociados al cumplimionto do [as Tablas de Retencién Documental, procesos,
1 |procedimientos, instructivos y normatividad que en materia archivistica se encuentra aprobada y reglamentada; de manera permanents durants
ejecucion del convenio, Incluyendo el desanolio de la actividad de empalme por finalizacidn reakzada con el equipo local del Proyecto 7953
dal bien-estar alimentario y nutricional en Bogota D.C.

2 |Custodiar los expedientas de historias sociales y ejecucin contractual producidos como resultado de la ejecucidn del convenio, cumpliendo con fos c NC
criterios de conservacidn definidos en el presente anexo W6onico (condiciones de aimacanamiento), desds la fecha de suscripcidn del acta de inicio, m D

MrmeMthmwouhqummwmhlaohwdmddmumo c N
expedientes da historias sociales y archivo de expedientas de ejecucidn contractual), evitando su destruccidn o utilizacién indebida; en caso

cualquier dafio generado, afteracién de informacidn, pérdida parcial o total de la documentacién, debe Informar de maners inmediata, via m D
electronico, a la supervision o interventoria con copla al equipo de gestidn documental de la Direccién de Nutricién y Abastecimiento de la SDIS.

anﬂ-mmauwomuMmmuwammwauuu-edoneoumaony c Ne
4 |Abastecimiento, las alertas que, de acuerdo con o dispuesio en of anaxo 1bcnico, sa observen como posibles riesgos parm el
desanolio de las actividades de gestidn documental, afectando la operacidn del Comedor Comunitano. D D

Emmmmmum,nmammymmaummymm
haya ocurrido mientras los soportas se encontraban bajo su custodia y realizar las deméas acciones sefaladas en los
5 procedimientos definidos por la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable & la materia.
Estas acciones también son aplicables para los documentos producidos en entomos digitales om.mmmmlmhq
como

Dﬂ
[z
B |

por humedad, temperatura, kz, poivo, instalaciones eléctricas en mal estado, mal funcionamiento de los sistemas o errores humanos, asi
trabajo en versiones desactualizadas de los recursos, inestabilidad en intemet, ataques informéticos y vinculados.

Entregar sin claves, encriptaciones, ni ninguna restiiccion de seguridad, bajo criterios archivisticos, garantzando la Integridad, usabilidad, legalidad
6 [los documentos y neutralidad tecnolégica, s informacidn que sea capturada, procesada, aimacensda y conservada en sisternas de informacién,
servidores y demas medios electronicos,

Efectuar la entrega de s totalidad de los archivos producto de la ejecucidn contractual & la SDIS, sin que esta actividad genere compensacitn)
7 |adicional por parte de la Entidad. Dicha documentacién solo serd recibida sl cumple con 1odos los ineamientos definidos por el Proceso de Gestion
Documental de 1a SDIS y ka normatividad legal vigante aplicable a la materia y serd un requisito para el trdmite de liquidacién del convenio.

Participar en encuentros de fortalecimiento técnico, mesas de trabajo, comités y dernds espacios do acuerdo con las convocatorias realizadas por
8 |Secretaria Distrital de intagracién Social para la implementacién de los fineamientos de Gestién Documental y el Proyecto 7953 Generacidn del
estar alimentario y nutricional en Bogota D.C.

Presentar 8 la supervisidn o inlerventoria informe monsual de Gestidn Documental, dentro G los primeros cinco (5) dias calendario de cada mes,
@ |dé cuenta del cumpiimiento de los compromisos del components en mancidn con sus respectivos sopories, de acuerdo con los ineamientos

por la SOIS.

Presentar con el infonme final de ejecucion, a la supervisién o interventoria, el acta de aprobacidn de entrega de la documentacién generada durants la
10} sjocucion del convenio.
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1benico.

Los expedentes contractuales estin creados
componente de acuerdo con lo establecido en el

Los expedienies contractuales estdn organizados en
orden cronokdgico (Fecha mdés antigua - Fecha mas
reciente)

Los documentos estdn perforados a tamafo oficio,
aineados a @ parte superior derecha de la carpeta
insttucenal

/

organizacion de los expedientes en el comedor

Se realzd la radicacién de los egresos del com
durante el periodo de acuerdo con o establecido en el
anexo tenico

Los expedientes contractuaies y de

cumplen con el procedimiento de lmpieza
retirando material abrasivo como ganchos de

y dips, también se deben retirar adhesivos
separadores,

historias

o

Los documentos electrénicos o digitales son legibles y se
encuentran en sentido de lectura humana y cargados en la
carpeta definida por cada componente.

papel amarillo o que ha sido usado por una cara.

memwmm:manmi
de perforacidn, estin pegados en hoja blanca de forma)
logitio.

1

enmendaduras,

Los expedienias de historias sociales estin
con lpiz de mina negra (HB, B) en la esquina
derecha del documento en el mismo sentido de
escritura  del soporie, de forma  legible

12

Los oxpedientes de historias sociales se encuentran
ordenados cronoldgicamente de acuerdo con el trémite de|
los mismos.

13

Los expadienies de historias sociales

digital definida por la SDIS.

cuentan con
de Control Cédigo: FOR-GD-013 Uﬁ
dédigenciada en formato Excel y cargada en la

14

Cuenta con Formato Unico de Inventaric Documental|
(Cédgige FOR-GD-017) para los  expedientes
contractuales debidamente diligenciado, actualizado y
cargado en Ia carpeta digital definida por la SDIS.

15

(Cédigo FOR-GD-017) para los

definida por la SDIS

Cuenta con Formato Unico de Inventario

historias soclales en ATENCION
diligenciado, actualizado y cargado en la carpeta

expedientes

Cuenta con Formato Unico de Inventario Dou.mcnul
(Cédigo FOR-GD-017) para los expedientes de historias
soclales EGRESADOS debidaments  diligenciado,
m,m«;hmmmwbw
SDIS,

17

dommhmps.

Realizé la Incorporacin de los nuevos
documentales en los expedientes de historias socliale:
y de ejecucién contractual de acuerdo a la

18

|Cuenta con los insumos de archivo requeridos para el
desamolio de las actividades de gestidén
documental (cajas, carpetas y ganchos),
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49 |SUPeNVisidn o interventoria, dando respuesta IE _|técnicos y administrativos de la SDIS y mD

convenio.

20 |extemas con las que se articulen acciones con ocasion
i |la operacién del Comedor Comunitano y la ejecucidn

.+ | Dar cumplimiento con ko establecido en el Decreto

m D 22 | 389 de 2000 y demas nommas concordantes, por lo cual
podré recibir ni recaudar donaciones, apories voluntarios,

cuotas de corresponsabilidad o de participacion.
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