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N* Variables Nivel de Cumplimisnts
Participar en la actividad de forolecimiento lécnico en geslidn documental, a cargo del equipo de gestién documental de la v NC NA
1 |Direccion da 'Nutricién y Abastecimiento, dentro da los primeros treinta (30) dias calendanio contados a partic de la firma del acta de @. D D
inicio del convenio
Realizar |a organizacion documental (clasificacion, ordenacidn, descripcion), custodia (condiciones de almacenamiento) ¥
administracion de los documenios ganerados san la ejecucion del convenio emanada de los componentes Inclusidn social, e
2

Alimentacion, nutricidn y salubndad, Administrativo y financiero y Ambiental, teniendo en cuenia lo establecido en la Tabla de c
Retancién Documental aprobada por la Enlidad, los Insiruclivos, procesos, procedimientos y nomalivided que en maleria) E
archivislica se encuentre aprobada y reglameniada, de manera permanenie desde el primer dia de operacion hasts la finalizacion)
del convenio y el desarrolio del empalme con el equipo local del Proyecto 7745

Guardar y cusiadiar con absoluta reserva |a informacién que maneje 6 a la que tenga accesa durania la ejecucion del convenio
(Archivo de expedientas de hislorias sociales y archivo de expedienias de ejecucién contraciual de los componenles Inclusion c NC
1 social, Alimentacion, nuticién y salubridad, Administrativo y financiero y Ambiental), evitando su destruccidn o ulilizacién Indebida, ’ D
en caso de cualquler dafo generado, pérdida parcial o lotal de la documentacién, debe informar de manera inmediala, via comeg £
electronico, a la supervisidn o interventoria con copia al equipo de gestién documental de |a Direccidn de Nutncidn y Abastecimienio
de la SDIS

Eflectuar las alertas que, de acuerda con lo dispuesto en el anexo léenico, se observen como posibles riesgos para el desarrollo de c
las aclividades de gestién documental, alectando la operacién del Comedor Comunilario. Esle reporte se realizard al supervisor del D
convenio con copia al equipo de gestidn documental de la Direccidn de Nutricidn y Abastecimiento.

-

Efectuar sin costo adicional para la SDIS, la reconstruccitn de los documentos y expedientes produclo de la ejecucion contractual yi
cuya afectacion haya ocumdo mieniras los sopories se encontraban bajo su custodia y realizar las demas accianes safialadas en c
los procedimientos definidos por la SDIS y la nommatividad legal vigenle aplicable a |a malera, Estas acciones también son
aplicables para los documentos producidos en enlomos digitales o slecirdnicos, los cuales son susceplibles a delenoro pory D
humedad, lemperatura, luz. polvo, Instalaciones eléctricas en mal estado, mal funcionamiento de los sistemas o errores humanos,
asl como el trabajo en versionas desactualizadas de los recursos, inestabllidad en intemel, atagues Informalicos y vinculados

Entregar sin claves, encriplaciones, ni ninguna reslriccién de segunidad, bajo crlenos archivisiicos, garantizando la integridad c
6 |usabilidad, legalidad de las documentos y neutralidad tecnolégica, la informacion que sea capturada, procesada, almacenada i E
conservada en sislemas de informacidn, servidores y demds medios electrénicos.

N Variable Nivel de Cumplimlenta |N* Varlables Nivel de Cumplimiento

> 4
O

Los expedienies conlractuales estan creados por| c NC Los expedienles contractuales estan organizados
T |components de acuerdo con lo eslablecido en el E D 8 |en orden cronalégico (Fecha mas antigua - Fecha
anexo lécnico mas reciente).

@n

Los documentios estdn perforados a tamafio)
oficio, alineados a la parte supenor derecha de la
carpela Institucional

c
Los expedienies contracluales no superan |os| 10
250 folios por carpela
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cjercer aclividades de proselitsmao  politico,
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N* Variable Nivel de Cumplimiento | N* Variables
Nivel de Cumplimiento
Los CD o DVD contenidos en los expedientes c NG NA
11{estén almacenndos conservanda la funda plastica |:| D 12 Los CD o DVD confenidos en los expedientes| NG NA
o de polipropllenc y se encuentran marcados E Z:nu:r ;d;’m'ﬁ“d“ en el Invenlano documental D E
conforme lo sefalado en el anexo 1ecnico ON0. Comaspondisnia
Los expedientss conlracluales y de hislorias Los documentos electrénicos
sociales cumplen con el procedimiento  de G NG et enwentrann °M°'g"a'“ 800 c N
13 |limpieza documental, retirando material abrasivo IE 14 hugm 2 y e an senlido de loctura @
como ganchos de cosedora y clips, también se st 2 my “'gra en la carpeta definida por
deben ratirar adhesivos y separadores 8 COmPOUSIIE:
En los expedienles conlracluales y de hislorias c NG
Cc NC
45s0ciales no se encuentran documenlos en papel @ = ::::a::‘;‘:‘:‘:";:‘ pmr;zf“a:ﬂ";::::’:d ; |:: D D [%
raciclado, papel amarillo o que ha sido usado por '
o < 3 haja blanca de forma legible
Los expediontes de hislorias sociales eslan §
lioliados con lapiz de mina negra (HB, B) &n Ia c NC Los expedienles de hislorias soclalas sa NC
17 |asquina superior derecha del documenio en el 18|encuentran ordenados  cronolégicamente  da
mismo sentido de la escritura del sopore, de acuerdo con al trdmite da los mismos.
forma legible sin enmendaduras
Cuenta con Formato Unico de Inventano
Los expedientes de histonas soclales cuentan| c NG NA ¢
Documental (Cédigo FOR-GD-01 [ NC
qa|con Hola de Conrel Cédigo FOR.GO-013 B - | el ool 2ebf:a’;m";’: 3
debidamenie diligenciada en formato Word | diligenciado y cargado en la carpeta digial
cargada en la carpela digital definida por la SDIS definida por la SDIS
Cuenta con Fomalo Unico de Invenlang (v NC c NC
Documental (Cédigo FOR-GD-017) para los E Cuenta con los insumos de archivo requendas E
21|expedientes de hislorias sociales debidamente 22 |para el desarollo de las actividades de gestion
dilugenciado y cargado en |a carmpeta digilal documental (cajas, carpelas y ganchos).
definida por la SDIS
N* Variable Nivel da Cumplimiento | N* Varlable Nivel do Cumplimiento
Implementar las acciones correctivas necesanas c NG NA Permitir |a labor de la supervision o interventoria, o NE
para subsanar los hallazgos evidenciados en las equipos técnicos y administrativos de la SDIS
P visitas do supervisién o Inlerventoria, dando D entidades externas con las que se ariculen E
respuesta y cumplimiento a los planes de acciones con ocasidn de la operacion del
mejoramiento y requerimientos generados, en los Comedor Comunitario y la ejecucion del
lérminos eslablecidos en los mismos convenio.
Utiizar _estriclaments las instalaciones = de Cc NC Dar cumplimienio con lo establecido en el (o] NC
Comedor Comunilario para el cumplimianto del ] Decrelo Distrital 389 de 2009 y demas nommas, @
25 objele dal convenio, En eslas, NO sa podran 26 [concordantes, por lo cual no podra recibir ni
recaudar donaciones, aportes voluntarios, cuolas

de corresponsabiiidnd o de participacion.
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