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{Efectuar las actividades da geslién documental que inchuyen Ia conformacién de expadientas de historias saclales y de ejecucitn contractual sigulendo
ins lineamienlos entregados por la SDIS que se encuentran asoclados al cumplimiento de las Tablas de Relendén Documental, procesos,

1 pmceqmimtns, instructivos y normatividad que en maleria archivistica se encuenlra apiobada y reglameniada; de manefa permanante duranta la ¢ i
ejecucion del convenlo, Incluyendo ef desamolio da la actividad de empalma por finalizacién realizada con el equipo local del Proyscto 7953 Gensracidn [E
dal bien-astar aimsntario y nutricional an Bogola D.C.

3 |Custodiar los expedientes de historias sodlales y ejecucién coniractual producidos como resultado de ia sjecuclén ded convenio, cumpliendo con fos c NG
criterios de conservadén definidos en el presents anexo técnico (condldones de almacenamiento), desde la fecha de sussripcion del acta da Inicio, [E D
Guardar y custodiar con absoluls reserva la informacién que maneje o a la que tenga scceso durante la ejecucién del tonvenio (Archivo de expedientas e NG

3 de hisloriss sodales y archivo de expedientes de efecucidn contraciusl), evilando su destrucdén o utilizaddn Indebida; en caso de cualquler dano ﬂ

generado, alleracion de informadén, pérdida pardal o lotal de I3 documentadén, debe Informar de manera inmediata, via comeo electrdnico, a la
supervislén o Interventorfa con cople al equipo de gestién documental da la Direccldn de Nutriclén y Abastecimiento de fa SDIS,

Remilir via comeo elecirénico a le supenvisién o interventoria del canvenio con topia al aguipo de gestsén documental da la Direccién de Nutricién y c NC
£ | Abastecimiento, las alerlas que, de acuardo con ko dispuesto en el anexo técnico, se observen como posibles resgos para el desamolio de las D D
scividades de gestién documental, afectando la nperacién del Comedor Comunitario,

E

Efectuar sin costo adicional para la SDIS, la reconstruccidn da los documnentos y expedientes producta de la ejecucidn confractual y cuya afectacién
haya courrido mientras log scportee se encontraban bajo su custodia y reafizar las demas sccionies senaladas en jos procedimientos definidos por I8 c
SDIS y la nomatlvidad legal vigenle aplicable 8 la materia, Eslas acciones lambién son aplicables para los documantos producidos en entomos D
5 digltaies o elecirdénicos, los cusies son susceplibles a delerioro par humedad, lemperatura, luz, polvo, Instalaclones eMctricas an mal estado, mal
funclonamiento de los sislemas o efrores humanos, as{ como el trabajo en versiones desactualizadas de los recursas, inestabifidad en nternel, alaques

Informéaticos y vinculados.

Enlregar sln claves, encriplaciones, nl ninguna restricclén do seguridad, bajo criterios archivisticos, garantizando la Integridad, usabiidad, legalidad de
§ {los documentos ¥ neutralidad tecnoibgica, 18 Informacidn que sea capturada, procesada, almacenada y conservada en sistemas de Informadidn,
sorvidores y demas medios elecironicos.

e
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Xz

Efectuar la entrega da la lolalidad de los archivos producta da fa sjecucldn conlractual a la SDIS, sin que esta actividad geners compensacién adicional
7 |por pana de iz Entidad. Dicha documentacitn solo serd reciblda sl cumple con todos los lineamigntos definidos por el Proceso de Gestidn Documantal
de la SDIS y la normativided legal vigenle aplicable a la meteria y serd un requisito para ol tramite de liquidacién del convenle.

BE
Pz

Participar en encueniros de forlaledmiento téanica, mesas de trabajo, comités y demds espacios de acuerdo con las convocalorias realizadas por la

¢ 18ecetaria Distital de Integracién Sodial para la implementacién de los fineamlentos de Geslion Documaiital y el Proyecto 7853 Generacidn del bien-

ester slimentario y nutricional en Bogoté D.C.

Presemar a 1a supsnisién o Interventorfa informe mensual de Gestién Documental, dentro de [0 primaras cinco (5) dfas calendario de cada mes, quo dé
§ Jousnts dot cumplimiento de los compromisos del companente n mencién con eus respectivos soportes, de acuerdo con los Eneamisntos definidos por

Fln £0I8,
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Presentar con 8l informe final de sjecutién, a la supervisién o Interventorfa, ol acta da aprobacién de entrega de la documentacidn generada durante la
ejecucitn del convonio,
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Los expedientes conlractuales  esldn creados por|

1 |componente de acuerdo con lo establecido o S e Lo | 5
f n & anexo 2 [Los expedientes contractuales estan organizades en crden
técnico, ‘E I:I cronolégico (Fecha mds antigua - Facha mds reciants), D

g {Los expedientos contractuales o superan los 250 folles e Los documentos eslin parforados a tamafio oficlo, g =
por carpets 4 I | 4 [alineados a la parta superior dorechs do la carpeta ()
institucional,
Sii “r:s:lr;:arm las fafanas al equipo de gestion £ NG NA Se reafizé la radicacién de los egresos del comedor c Ne NA
o o dque afectaron el desarrcilo de |la D D 6 [durante e! periodo da acuerdo con lo establecido en ef D
organizacion de los expedientes an ef comedor anexo écnica
Log expedlentes conlractuales y de hislarias sociales|
cumplen con el procedimients de limpieza documental, c NC Log documenlos electrénicos o digitales son lagibies v sa c
7 |retirando materlel sbrasivo como ganchos de cosedoma E & [encuentran en sentido de lectura humana y cargedos en la
y clips, también se daben relirar adhesivos y carpela definida por cada componants.
separadores.
En los expedientes contractuales y de historias seclales c NG Los documentos con tamaiios Inferiores a fas dimensiones| c NC NA
9 ino se encuentran documentos en papel reciclado, papel D 10 |de perforacidn, estdn pegados en hoja blenca de forma D I:[ E
emarillo o qua ha sldo usado por una cara. legible,
Los expedientes de historlas sodales estdn foliados con
lépiz de mina negra (HB, B) en la esquina superior| c N Los expedientos clla hisiorlas soclales se encuentran c
“11]deracha del dotumento en el misma sentdo de la 12/|ordenatlos cronclégicemente de acuerdo con ol trédmite de
escrituora del soporle, de foma  leglble  sin los mismos.

enmendaduras.

Los axpedientes de hislorias socisles cuentan con Hoja c Guenla con Formalo Unico de Ihventario Documental c
de Control Cédigo: FOR-GD-D13 debidamente D @ 4qf(Cédigo  FOR-GD-017) para los  expedientes X D
diligenciada en formato Excel y cargade en la carpeta contractuales debldamente diligendado, aclualizado y

digital definida por la 8DIS, cargado en |a carpela digital definida por la SDIS,

43

Guenta ton Formato Unico de Inventario Documental c NC Cuenta con Formalo Unico de Ilnventaio Documental| B NC

(Codige FOR-GD-017) para loz expadlentes de X (Cidigo FOR-GD-017) para los nxpedientas de historlas D
45|historias  sociales en ATENCION debidaments - 18 |soclales EGRESADOS debidemente  diligenciado,

diiigenciado, aclualizado y cargado en la carpeta digital actualizado y cargada en la carpeta digital defirida por la

definlda por la 5DIS shis,

c NC c NC

Realizé la  Incorpuracidh  de los_ nuevos tipos m D Cuenta con los Insumos de archiva requeridas para el| m D
47| ¢ocumentalas en los expedientes de hislorias eoclales y 48-{desarrolio de |as actividades de geslién

de sjecucién convactual de ecuerdo & ja produccitn de documenal (cajas, carpetas y ganchos).
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Implementar las acclones corraclivas necesarlas para i,
bsanar llazgos i ‘{Permillr |a labor da la supervision o Interventoria, equipos c NC
?utupaMﬂéL“ :. Inte U‘;ofi?mgm il Mo < < X ~{téenices y adar:mstraﬁmdu la SDISy entidades externas [E D
A mplimiento oo B b W i D m | 20{con lss que e articulen mcclones con ccasién de la -
mienio @ los planes de mejoramiento y ! acldn del Comedor Comunitario y la efecucién del|
requerimientos generados, en los términes establacidos | Fopen
en los mismos, ; A Iconvarﬂo.
Utilizar estrictamenta las Instalaclones del Comedor c NG c NC
cmp Dar cumplimiento con lo eslablecido en al Decreto Distrilal
b canvero, B co e o Tt o e i M O 121389 de 2009 y dems normas concordantes, por o cual i X 1
de proselitismo po!n:!luo religioso Idga;;’;o r.omarde:l : “{podra recibir ni recaudar donaciones, aportes voluntarlas,
o de cualquier otra ndole. : : cuotas de corresponsabilidad o de participacién.
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