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1.\dentificacién
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2. Ubicacién

Participar en la actividad de fortalecimiento técnico en gestién documental, a cargo del equipo de gestién documental de | C NC NA
1 |Direccién de Nutricién y Abastecimiento, dentro de los primeros treinta (30) dias calendario contados a partir de la firna del acta m B B
inicio del convenio.

Realizar la organizacién documental (clasificacién, ordenacion, descripcion), custodia (condiclones de almacenamiento)
administracién de los documentos generados en la ejecucién del convenio emanada de los componentes Inclusién social, c NC
2 Alimentacion, nutricién y salubridad, Administrativo y financiero y Ambiental; tenlendo en cuenta lo establecido en la Tabla
Hmmwmwusnwu.mmm.mmywmmm m D
archivistica se encuentre aprobada y reglamentada; de manera permanente desde el primer dia de operacién hasta la finalizacién|
del convenio y el dasarrolio del empalme 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 ejecucién del conveniol
(Archivo de expedientes de historias soclales y archivo de expedientes de ejecucidn contractual de los componentes Inclusién| c NC
social, Alimentacién, nutricién y salubridad, Administrativo y financiero y Ambiental), evitando su destruccién o utilizacién indebida; K] D
en caso de cualquier dafio generado, pérdida parcial o total de la documentacién, debe informar de manera inmediata, via

mhsols"hw. o interventorfa con copia al equipo de gestién documental de la Direccién de Nutricién y Abastecimiento
de i

| lEfectuulasaleﬂasquo.domadoemhdlswmmdmm%mlw.uobmenwnopoﬂbbsduyumdwd c NC NA
4 luacﬁvidadudogeaﬁdndoumemd,muwddmmmmm.Emmmudew 4
| ‘comonioconeopiaaloqulpodegosﬁéndoumentaldelaDirecdéndeNumenyAbasteeknhnb. D D @

Efectuar sin costo adicional para la SDIS, la reconstruccién de los documentos y expedientes producto de la ejecucién contractual y|
cuya afectacién haya ocurrido mientras los soportes se encontraban bajo su custodia y realizar las dem4s acciones sefialadas en| c NC  NA
los procedimientos 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 8 deterioro por D m
humedad, temperatura, luz, polvo, instalaciones eléctricas en mal estado, mal funcionamiento de los sistemas o errores humanos,
asl como ef trabajo en versiones desactualizadas de los recursos, inestabilidad en intemet, ataques informéticos y vinculados.

usabilidad, legalidad de los documentos y neutralidad tecnolégica, la informacién que sea capturada, procesada, almacenada ¥

ramgar sin claves, encriptaciones, ni ninguna restriccion de seguridad, bajo criterios archivisticos, garantizando la integridad,| 5 \
s m
conservada en sistemas de informaci6n, servidores y demas medios electrénicos.

\

Variable A ' ,
Los expedientes contractuales estan creados por] c NC Lotexpodlentasconhdudesesﬁnorgﬂnda[ (o NC !
7 |componente de acuerdo con lo establecido en el w 8 |en orden cronolégico (Fecha mas antigua - Fecha m D
\ técnico, ! més reciente). :
ol ke conbiemiedine ol C NC Los documentos estin perforados a tamafio c NC
1 eripaspucted peran X1 1oonuo.uu.eadonlapammdamuohl- O
byt
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diliugenciado y cargado en la carpeta digital
definida por la SDIS
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Los CD o DVD contenidos en los expedientes,] Cc  NC  NA Los CD o DVD contenidos en los expedientes] .G NG NA
49| aimecenadas canservando la funda piéetics m [] [12]estén 1gentitcados en of inventario documenta m OO

0 de polipropileno y se encuentran ma con el foflo correspondients

|conforme lo sefialado en el anexo técnico. ; k

mmmduydom c NC Los documentos electronicos o digitales son| c NC
| [socisles cumplen con el procedimi X q4|legibles y se encuentran en sentido de lectural E D
13|limpieza documental, retirando material abrasivo) humana y cargados en la carpeta definida por

como ganchos de cosedora y dips, también se cada componente,

deben retirar adhesivos y separadores. \ :

Eh IS SOaGYin coreache ¥ e c Nc Los documentos con tamafios inferores @ las] G NC  NA :
"\Mmmﬂbommﬁo\:ﬁow E] 16{dimensk de perforacidn, estdn pegados en E] D D
' |una cara. hoja blanca de forma legible.

Los expedientes de historias sociales estan ¢ NC

hosumomupuauumm(ua,a)onla C. NG Los  expedientes de historlas sociales
17 |esqui perior derecha del documento en X 18|encuentran ordenados  cronolégicaments E D

i tido de la escritura del soporte, acuerdo con el tramite de los mismos.

. |forma legible sin enmendaduras.
5 A “|Cuenta con Formato™ Unico de Inventario "
J Sesderies de hiviolin sockies o4 C N M Documental (Cédigo FOR-GD-017) para c N

con Hoja de Control Cédigo: FOR-GD-01 S0
19 enclada formato Word 20| expedientes contractuales debidam

Sty Sqaacy o diligenciado y cargado en la carpeta digi

gada en la carpeta digital definida por la SDIS. definida por la SOIS.

- |Cuenta con” Formato Unico de Inventario) C NC € NC

Documental (Cédigo FOR-GD-017) para los N Cuenta con loz Insumos deuar‘chlvo requeridos| ' D
21|expedientes de historias sociales debidamente - 22 el d de las acth de gesti

para
documental (cajas, carpetas y ganchos).

visitas de supervision o interventorfa, dani

respuesta y cumplimiento a los planes d
m*,mniemoquuerimlem generados, en los|
\érminos establecidos en los mismos.

Koo

3 _Variable Nivel de Cumplimiento |N® . Variable Nivel de Cumplimiento
implementar las acch cti » Permitir |a tabor de la supervision o hMWa.
para subsanar los hallazgos evidenciados en lag] y O No M equipos técnicos y administrativos de la SDIS y E]

entidades extemnas con las ‘que se articulen}
acclones con ocasidn de ‘la operacién dell
Comedor Comunitario y la ‘ejecucién ~del]

u

Utilizar estrictamente * las  instalaciones  del
Comedor Comunitario para el cumplimiento del|

Componente Alimentacién, Nutricién y Salubridad
Componente Inclusién Social
Componente Administrativo y Financlero

Components Ambiental

Dar cumplimiento con lo establecido en el
Decreto Distrital 389 de 2009 y demés nomm:
concordantes, por lo cual no podréd recibir ni
recaudar donaciones, aportes voluntarios,

de corresponsabilidad o de participacion.

Conforme  [X]  No Conforme O
Conforme  PC] Mo Conforme |
Contorme ~[X]  No Confome O
Conforme | [§]  No Contorme "
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