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1. Identificacién

N.* Convenio/Vigencia: B2 Nombre Asoclado CUHJ QOO @y whoomtsy €\ AN
Nombre Comedor Comunitario inQ'S
Fecha Inicio Operacion: 24-0M 232?) Fecha Final Operacion:

Nombre Responsable del Servico: ~ JUTS Epvai gl <YF\W\ Adrdirey

Nombre Profesional Social \oisag  Naneth Q{Jd'f l%\k% Dz

2. Ublcacion

Localidad: CHAPINED Barrio: _\g_)(d@? pieccien: 4~ 2B A A 45soc
Tel: Cel: OFI 2092 Correo Electranico: Gaeedor (oodes L@ CJ}UU( - M

N AT Narlablew LT Nivel de Cumplimianto

Parficipar en la actividad de fortalecimiento técnico en gestion documental, a carge del equipo de gestion documental de la

c NC NA
Direccién de Nutricién y Abaslecimiento, dentro de los primeros treinta (30) dias calendario contados a partir de la firma del acta de m D [:]
inicio del canvenio.

-

Realizar |s organizacién documental (clasificacién, ordenacién, descripcién), custodia (condiciones de almacanamiento) i
administracion de los documentos generados en la ejecucion del convenio emanada de los componentes Inclusién social, N
5 |Aimentacién, nuiicn y salubridad, Adminisirstivo y financiero y Ambiental; teniendo en cuenta lo establecido en a Tabla do s
Retencién Documental aprobada por la Entidad, los Instructivos, procesos, procedimientos y normatividad que en materia m
archivistica se encuentre aprobada y reglamentada; de manera permanente desde el primer dia de operacién hasta la finalizacidn
del.convenio y el desamollo del empalme con el equipo local del Proyecto 7745,

Guardar y cuslodiar con absoluta reserva la Informacién que maneje o a |a gue tenga acceso durante la ejecucion del convenio|
(Archivo de expedientes de historias sociales y archivo de expedientes de ejecucion conlractual de los componentes Inclusion NC
3 social, Alimentacion, nutricion y salubridad, Administrativo y financiero y Ambiental), evitando su destruccidn o ulilizacién indebida; D m
en caso de cualquier dafio generado, pérdida parcial o total de la documentacion, debe informar de manera Inmediata, via correo

|electrénico, 2 Ia supervisién o interventoria con copia al equipo de gestion documental de la Direccidn de Nutricién y Abastecimiento
de Ia SDIS.

Efectuar las alerias que, de acuerdo con Io dispuesto en el anexo técnico, se observen como posibles riesgos para el desarrollo de

[ NC NA
4 |las actividades de gestion documental, afectando la operacion del Comedor Comunitario, Este reporte se realizara al supervisor del
convenio con copla al equipo de geslion documental de la Direccion de Nutricién y Abastecimiento. [:l
Efectuar sin costo adicional para la SDIS, la reconstruccién de los doct tos y expedientes producto de la ejecucion contractual y
cuya afectacion haya ocurrido mientras los soportes se encontraban bajo su custodia y realizar las demas acclones sefialadas en NG N

5 los procedimientos definldos por la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia. Estas acclones también son G
> |aplicables para los documentos producidos en entornos digitales o electronicos, los cuales son susceplibles a deteriora por @
- |humedad, temperatura, luz, polvo, instalaciones eléctricas en mal estado, mal funcionamiento de los sistemas o errores humanos,
lasi como el trabajo en versiones desactualizadas de los recursos, Inestabllidad en Intemet, ataques Informalicos y vinculados,

r Enlregar sin claves, encriplaciones, ni ninguna resriccion de seguridad, bajo criterios archivislicos, garanlizando la integridad, 8 NG
» 6 |usabilidad, legalidad de los documentos y neutralidad tecnoldgica, la informacion que sea capturada, procesada, almacenada Y| m
~ |conservada en sistemas de informacién, servidores y deméas medlos electronicos.
i (eSS,
W A 1 Narisbles Cumplimienta
= il
~ |Los expedientes coniractuales eslén creados por [+ N Los expedientes conlracluales eslan organizados| c
‘7 |componente de acuerdo con lo establecido en el en orden cronoléglco (Fecha més antigua - Fecha D
- |anexo téenico. mas reclente),
¢ (4 NC c
8lLos I oila nare l Los documentos estan perforados a lamario
A 250 f:{IusI p:rn :m:;" g h$ N0 mipeAn 108 : oficlo, alineados a la parte superior derecha de la
carpsta Instituclonal,
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11

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

-
N

Los CD o DVD contenidos en los expoedientes
astan Identificadas en el Invantaro documental
con al folio correspondiente

1

w

Los expedientes contractuales y de hislorias
sociales cumplen con el
limpieza documental, retirando material abrasivo 1
como ganchos de cosedora y clips, también se
deben retirar adhesivos y separadores,

procedimiento de

o

cada componente.

Los documentos elecironicos o digitales son
legiblos y so oncuentran en senlido de leclura
humana y cargados en la carpeta definida por

15

En los expedientes contractuales y de historias c N
sociales no se encuentran documentos en papel
recidado, papel amarillo o que ha sido usado por
una cara.

|Los documentos con tamafos Inferiores a las
16|dimenslones de perforacion, estdn pegados en
hoja blanca de forma legible.

(v NC NA

Los expedientes de historias sociales estan

18

con Hoja de Control
debidamente diligenciada en formato Word y
cargada en ja carpeta digital definida por la SDIS.

Codigo: FOR-GD-013]

follados con lapiz de mina negra (HB, B) en la c N Los expedientes de historlas sociales se c g
47 |esquina superior derecha del documento en el 18 |encuentran ordenados cronoldglcamente  de
mismo sentido de la escritura del soporte, de acuerdo con el irdmite de los mismos,
forma legible sin enmendaduras.
; y i Ini Inventario
Los expedientes de historias soclales cuentan Cusnta S conSEometofitinico Bde L [ NC

./ |Documental
20 |expedientes

e

4

(Codigo FOR-GD-017) para los

contractuales
|diigenciado y cargado en la carpeta digital
/'|definida por la SDIS.

debidamente

Cuenta con Formato Unico de Inventario ® NC ) c NC
Documental (Cddigo FOR-GD-017) para los D *|Cuenta con los insumos de archivo requeridos &
21 |expedientes de historias sociales debidamente 22|para el desarrollo de las actividades de gestion
W diliugenciado y cargado en la carpeta digital " |documental (cajas, carpetas y ganchos).
definida por la SDIS ;

Nl 7 Variable Nivel de Cumplimiento
 |implementar las acciones correctivas necesarias c NC NA |Permilir |a labor de la supervisién o interventoria, c NG
‘|para subsanar los hallazgos evidenciados en las |equipos técnicos y administrativos de la SDIS y|

a' visitas de supervision o Interventorfa, dando D .z‘wantldades extemnas con las que se articulen D

respuesta y cumplimiento a los planes de “lacciones con ocasién de la operacion del
mejoramiento y requerimlentos generados, en los Comedor Comunitaric y la ejecucién del
términos establecidos en los mismos. convenio,
- |Utilizar  estrictamente las instalaciones del
4 = c NC Dar cumplimlentc con Jo establecido en el c NC

- |Comedor Comunitario para el wmp""'"”"’dd" ] ~ IDecreto Distrital 389 de 2009 y demés normas| ]

Efobloto delcﬁ':::"m‘" S" esta:,m?;lo g2 p?mrén 26 |concordantes, por lo cual no podrd recibir ni
Sipoooriiactiviiates jde §pOSORIG. FOT 0! ~ |recaudar donaciones, aportes voluntarias, cuctas
eligioso, ideolégico, comercial o de cualquier otra Blie corrasponesbilidad o de parlicipacion

Aindole. .

Componente Alimentacién, Nutricion y Salubridad
Componente Inclusion Social
Componente Administrativo y Financiero

Compecnenta Ambiental

Conforme

Conforme

Conforme

O
X
O
O

Conforme

No Conforme I
No Conforme J
No Conforme ]
No Conforme [
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