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1. Identificacién

N.¢ Convenia/Vigencia: 62&}_’_2@_?,1 Nombre Asociado: CDY

Nombre Comedor Comunttario: 4 j 3%3 \“ CC(, D D

Fecha Inicio Operacion yA L{ OJ -20L3 Fecha Final Operacién: 2. 3 — 12 = 2003
Nombre Responsable del Servicio: Luo € ny\ q'u e ]’v’l anQ
Nombre Profesional Social: ( OulJa L!Qn@ [’\ ch)rl (‘MCE

2. Ubicacién

Locahdad

N oy . Variables | B 2 | Nivel de Cumplimiento

Participar en la actividad de fortalecimienio técnico en gestion documentél a cargo del equipo de gestion documental de la ¢
Direccidn de Nutricién y Abastecimiento, dentro de los primeros treinta (30) dias calendario cantados a pantir de la firma del acta de

Cescon de i , , wwasl 2 ] []

Realizar la organizacién documental (dlasificacién, ordenacion, descﬁpddn), cusiodia (condiciones de almacenamiento) VJ
administracién de los documentos generados en la ejecucion del convenio emanada de los companentes Inclusién social,
| Alimentacién, nutricién y salubridad, Administrativo y financiero y Ambiental; teniendo en cuenta lo establecido en la Tabla de &
Retencin Documental aprobada por la Entidad, los instructivos, procesas, procedimienios y normalividad que en malenar @
archivistica se encuentre aprobada y reglamentada; de manera permanente desde el primer dia de operacién hasta la finalizacién
del convenio y el desamolio del empaime con el equipo local del Proyecto 7745

-

Oz

Guardar y custodiar con absaluta reserva la informacién que maneje o a la que lenga acceso durante la ejecucion del convenio
(Archivo de expedientes de historias sociales y archivo de expedientes de ejecucidn contractual de los componentes Inclusién|
social, Alimentacién, nutricidn y salubridad, Administrative y financiero y Ambiental), evitando su destruccidn ¢ utilizacién indebida;

B e
W

' en caso de cualquier dafio generado, pérdida paraalowuldehdocunemaddmdouhbmummanm inmediata, vhmvreo
|elecirénico, a la supervisidn o interventorla con copia al equipo de g | de la Direccién de Nutricién y Ab.
_ |de la SDIS.

4 |las actividades de gestion documental, afectando la operacién del Comedor Comunitario. Este teporte se realizara al supervisot del

~ |Efectuar lzs alenas que, de acuerdo con lo di ispuesto en el anexa técnico, se observen como pasibles riesges para et desarrolio del
mnvememcopnaaleqwodopesudndowmmtaldelammecnénderddn y Abastecimiento. f

mE
[z
Kz

Efectuar sin costo adicional para la SDIS, la reconstruccion de los documentos y expedientes producto de la ejecucion contractual |
cuya alectacién haya ocurrido mientras los sopories se encontraban bajo su custodia y tealizar las demas acciones seiialadas en
los procedimientcs definidos por la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia. Estas acciones también son
aplicables pata los documentos producidos en entomos digitales o electrénicos, los cuales son susceptibles a deterioro por|
humedad, temperatura, luz, polve, instalaciones eléctricas en mal estado, mal luncionamiento de los sistemas o errores humanos,
asl como el trabajo en versiones desactualizadas de los recursos, inestabilidad en intemet, ataques Informéticos y vinculados.

3

e
HE
S

Entregar sin claves, encriptaciones, ni ninguna restriccién de seguridad, bajo criterios archivisticos, garantizando la integridad, ¢ NG

6 Jusabllidad, legalidad de los documentos y neutralidad tecnolégica, la informacidn que sea caplurada, procesada, almacenada y| B D
conservada en sistemas de informacion, servidores y demés medios electronicos.

Nl . Variable 5 | Nivet de Cumpiimienta |N* . Variables | Nivel de Cumplimiento

Los expedientes contractuales estan organizados,
pen orden cronoldgico (Fecha mas antigua - Fecha
mas reciente).

Los expedientes contractuales estén creados por
7 |componente de acuerdo con lo establecido en el
anexo técnico.

=
[z
X-
WE

Los documentos estdn perforados @ tamadio
oficio, alineados @ la parte superior derecha de 12
carpeta institucional.

° Los expedientes contractuales no superan los
250 folios por carpeta

e
Oz
Eﬂ
Oz
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1

es1an almacenados conservando la funda plastica
o de polipropilena y se encuentran marcados
conforme lo sefialado en el anexo técnico

12

con el folio correspondiente
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N Variable Nivel de Cunpfimiento | N* Variables Nivel de Cumplimiento
|tos CD o DVD contenidos en los expedientes, NA c NC NA

Los CD o DVD contenidos en los expedientes
estin identificados en el inventario documental

K O

AR

Los expedientes cor y de historia:
usoo'ales cumplen con el procedimiento de
limpieza documental, retirando material abrasivo
come ganchos de cosedora y clips, también se

deben retirar adhesivos y separadores.

1"

cada componente.

Los documentos elecurénicos o digitales son
legibles y se encuentran en sentido de lectura
humana y cargados en la carpeta definda por|

En los expedientes contractuales y de historias
|sociales no se encuentran documentos en papel
reciclado. papel amarilio © que ha sida usado por
una cara.

Los documentos con tamaiios inferiores a las
dimensiones.de perforacidn, estin pegadas en
hoja blanca de forma legidle.

17

Los expedientes de hislorias sociales eslan

lesquina supenor derecha del documento en el
mismo sentido de la escritura del sopone, de
|torma legible sin enmendaduras.

Iaiadosmnﬁpizdemmmgu(!ﬁ,a)enhl

1

Los expedientes de historias sociales uL
encuentran ordenados  cronoldgicaments  de|
acuerdo con el tramile de los mismos.

19

Los expedientes de histonas sodales cuentan
con Hoja de Contral Cédigo: FOR-GD-013
debidamente diligenciada en formatc Word
cargada en la carpeta digital definida por la SDIS.

- |definida por fa SDIS.

Cuenta con Formato Unico ~ de Inventario
Documental (Cédigo FOR-GD-017) para los
expedientes ©  conbractuales debidamente|
diligenciado y cargado en la carpeta digital

ral

Cuenta  con Formato Unico de Inventario
Documental (Cédigo FOR-GD-017) para los
expedientes de historias soclales debidamente
diliugenciado' y cargado en la carpeta digital
definida por la SDIS

 Variable

Nivel de Cumpiimianto

Cuenta eon los insumes de archiva requeridos
para el desarrollo de las actividades de gestién
documental (cajas, carpetas y ganchos).

"~ Variable

|implementar las acciones cotrectivas necesarias
para subsanar los hallazgos evidenciados en las
visitas de supervision o interventorfa, dando

NA

X 0

. |equipos técnicos y administrativos de la SDIS y|

Permitit la labor de la supervision o interventoria,

entdades externas con las que se ariculen

0

nrequ.mlayc:m‘nplcmiamollosphmudo uaedomswnocy?ndobma@éndu
mejoramiento y requerimientos generados, en los| Comedor Comunitario y la ejecucidn del
|iérminas establecidos en los mismos. 1 convenio.
Utlizar estrictamente las instalaciones del . - :
A - c NC Dar cumplimienta con lo establecido en el C NC
Comador Camuniarig pers o) cumplmiento del 4 Decrein Disial 389 do 2008 y demés nomas| (%) [7]
objeto del convenio. En estas, NO se podrén LK D ibis
25 tividad . 3 26 |concordantes, pot lo cual no podré recibir ni
elorer: 4 $ da: proselismo pollics, recaudar donaciones, aportes voluniarios, cuolas
::209050“ . ideolégico, comercial o de cualquier ova da conesponsabilidad o de participackin.
Componente Alimentacién, Nutrician y Salubridad Contorme  [K|  No Conlorme D
Componente Inclusian Social Conforme  [X]  No Contorme D
Componente Administrative y Financiera Conforme & No Conforme D
Componente Ambiental Conforme & No Conforme D
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