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Variables

Participar en la actividad de fortalecimiento técnico en gestion documental, a cargo del equipo de gestion documental de la c
1 |Direccién de Nutricién y Abastecimiento, dentro de los primeros treinta (30) dias calendario contados a partir de la firma del acta de IE
inicio def convenio.

Realizar la organizacion documental (clasificacion, ordenacion, descripcion), custodia (condiciones de almacenamiento) Y|
administracién de los documentos generados en la ejecucion del convenic emanada de los componentes Inclusion social,
Alimentacion, nutricion y salubridad, Admini ivo y fi iero y Ambiental; teniendo en cuenta lo establecido en la Tabla de)

Retencion Documental aprobada por la Entidad, los instructivos, procesos, procedimientos y normatividad que en materia) @ D
archivistica se encuenire apmbada y reglamentada; de manera permanente desde el primer dia de operacion hasta la finalizacién

del col joyeld palme con el equipo local del Proyecto 7745.

Guardar y custodiar con absoluta reserva la informacién que maneje o a la que tenga acceso durante la ejecucion del conveniol

(Archivo de expedientes de historias sociales y archivo de expedientes de ejecucion contractual de los compenentes Inclusion c NC
3 Isocial, Alimentacion, nutricién y salubridad, Administrativo y financiero y Ambiental), evitando su destruccion o utilizacion indebida; 'vi D

en caso de cualquier dafio generado, pérdida parcial o total de la documentacion, debe informar de manera inmediata, via correo) A

electronico, a la supervision o interventoria con copia al equipo de gestion documental de la Direccién de Nutricién y Abastecimiento
de la SDIS.

JEI‘eﬁnaf!Baaleﬂasquc.dcewerdumnFudlspuesmenelanmiéuﬁou,saobsawencomopcslbﬂesﬁesgospamal:fesandodo c
4 |las actividades de gesti6n documental, afectando la operacion del Comedor Comunitario. Este reporte se realizara al supervisor delf
convenio con copia al equipo de gestion documental de la Direccién de Nutricion y Abastecimiento, D

NC

<z

Efectuar sin costo adicional para la SDIS, la reconstruccién de los documentos y expedientes producte de la ejecucién contractual y
cuya afectacion haya ocurrido mientras los soportes se encontraban bajo su custodia y realfizar las demas acciones sefialadas en c
los procadimientos definidos por la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia. Estas acciones también son|
|aplicables para los documentos producidos en entomos digitales o electronicos, los cuales son susceptibles a deterioro por| D
|humedad, temperatura, luz, polvo, instalaciones eléctricas en mal estado, mal funcionamiento de los sistemas o errores humanos,
asi como el trabajo en versiones desactualizadas de los recursos, inestabilidad en internet, ataques informaticos y vinculados.

NC

4z

Entregar sin claves, encriptaciones, ni ninguna restriccion de seguridad, bajo criterios archivisticos, garantizando la integridad, £
6 |usabilidad, legalidad de los dommemos y nautraudad tecnologica, la informacion que sea capturada, procesada, almacenada y| IE D
conservada en sistemas de infor ion, ser y demé dios electronicos.

Variable Nivel de Cumplimiento |N* Variables Nivel de Cumplimiento

Los expedientes contractuales estén creados por] C NC Los expedientes contraciuales estan organizados| (o] NC
7 |componente de acuerdo con lo establecido en el w 8 |en orden cronoiégico (Fecha mas antigua - Fecha D
anexo técnico. mas reciente).

NC Los documentos estdn perforados a tamafio)

c c NC
Los expedientes contractuales no superan lo R L 3
9 250 folios por carpeta 1 E 10| oficio, aimo:: parte superior derecha de laj @ D
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11

Los CD o DVD contenidos en los expedientes,
estan almacenados conservando la funda plastica
o de polipropileno y se encuentran marcados|
conforme lo sefialado en el anexo técnico.

Los CD o DVD contenidos en ios expedientes]
estan identificados en el inventario documental|
con e folio correspondiente

12

X OO

Los expedientes contracluales y de historias

15

sociales no se encuentran documentos en papel
reciclado, papel amarillo o que ha sido usado por
una cara.

= . c NC Los documentos electronicos o digitales son c NC
13 :wmales cumplen oo ol procadimeito 'de legibles y se encuentran en sentide de lectura]
llimpieza documental, retirando material abrasivo @ 14 e ados en la campeta definida [E
como ganchos de cosedora y clips, también se| s mmy CE:g‘e ) i
deben retirar adhesivos y separadores. panente.
En los expedientes contractuales y de historias) c NC NC

Los documentos con lamaifios inferiores a las|
dimensiones de perforacién, estan pegados en|
hoja blanca de forma legible.

i

Los expedientes de historias sociales estan

19

con Hoja de Control Coédigo: FOR-GD-013
debidamente diligenciada en formato Word vy
cargada en la carpeta digital definida por la SDIS.

foliados con lapiz de mina negra (HB, B) en la NC Los expedientes de historias sociales se| c NC
17 |esquina superior derecha del documento en el u 18)encuentran ordenados cronoldgicamente  de] m

mismo sentido de la escritura del soporte. dej acuerdo con el tramite de los mismos.

forma legible sin enmendaduras.

e i da: hidiciia ik cantan e Cuenta con Formato Unico de Inventariof i

Documental (Cédigo FOR-GD-017) para
expedientes contractuales debidament
diligenciado y cargado en la carpeta digital
|definida por 1a SDIS.

2

Cuenta con Formato Unico de Inventariol
Documental (Codige FOR-GD-017) para los|

expedientes de historias sociales debidamente;
diliugenciado y cargado en la carpeta digital
|definida por la SDIS

Nivel de Cumplimiento

Cuenta con los insumos de archivo requeridos{
22|para el desamollo de las actividades de gestion
documental (cajas, carpetas y ganchos).

ejercer aclividades de proselitismo politico,
religioso, ideolégico, comercial o de cualquier otra
indole.

Componente Alimentacion, Nutricion y Salubridad
Componente Inclusién Social
Componente Administrativo y Financiero

Componente Ambiental

N* Variable Variable
Implementar las acciones correctivas necesarias ¢ NE NA Permitir Ia labor de la supervisién o interventoria, & NG
|para subsanar los hallazgos evidenciados en las equipos técnicos y administrativos de la SDIS y|
o visitas de supervision o interventoria, dando g D 2 entidades externas con las que se articulen F:‘
respuesta y cumplimiente a los planes de amiunﬁcunomidndelanpcmdénd:ﬁ
mejoramiento y requerimientos generados, en los Comedor Comunitario y la ejecucién d
[términos establecidos en los mismos. convenio.
Ultewr estictewit; I itsbaiones: det c N Dar cumplimients con lo establecido en el ¢ N
Comedor Comunilario para el cumplimiento del} .
otiefo Gal cotvie. En NO se a E Decreto Distrital 389 de 2009 y demds norm @ D
25" ) $ podrd 26 |concordantes, por lo cual no podré recibir ni

recaudar donaciones, aportes voluntarios, cuol
de comresponsabilidad o de participacion.

Conforme  [¥]  No Conforme [l
Conforme ] Mo Contorme |
Conforme  [X]  No Conforme Il
Conforme  [X[]  Ne Conforme ]
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