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N® Variables

at

Parﬁcipar en la actividad de fortalecimiento técnico en gestién documental, a cargo del squipo de gestién documental de la
Direccidn de Nutricldn y Abastacimiento, dentro de los primeros treinta (30) dias calendario contados a partir de la firma del acta de
inicio del convenio,

NC NA

X [

Realizar la organizacion documental (clasificacidn, ordenacién, descripcidn), custodia (condiciones ;de almacenamiento) y
administracion de los documentos geperados en la ejecucion del convenio emanada de los componentes Inclusion social,] «
Alimentacion, nutricion y salubridad, Administrativo y financiera y Ambiental; teniendo en cuenta lo astablecido en la Tabla del "
Retencion Documental aprobada por la Entidad, los instructivas, proceses, procedimientos y normatividad que en materia
archivistica se encuentre aprobada y reglamentada; de manera parmanents desde el primer dfa de operacion hasta a finalizacion

del convenio y el dasarrollo del empalme con el equipo local del Proyacio 7744,

NC

o

Guardar y custodiar con absoluta reserva Ia informaclén que mangje o 8 & gue tenga acceso durante la ejecucion del convenio
(Archiva de expedientes de historias saclales y archiva da umn:i'cntnfs dg ejscucion contractual de los.componentes Inclusicn
social, Alimentacién, nutricidn y salubridad, Adminlstrativo y finsnciers v Amblentat), evitanda su destructién o wtilizacidn indebida;
en caso de cualquier dafio generado, pérdida parcial o totu 46 a4 deaunontacion, debe informar de manera inmediata, via correo
electrénico, a la supervision o interventoria cor copia al equins da gashion ducumaintdl de la Direccion de Nutricién y Abastecimianto

de fa SDIS. )

Vo e b 4 a1

Efectuar las alertas que, de acuerdo con lo dispuasto en el anexo téenico, se observen como poslbles riesgos para el desarrollo de
las actividades de gestién documental, afectando la operacisn dsl Comedar Comunitario. Este reporte se realizara al supervisor del
convenio can copla al equipo de gestion documental de la Direccién de Nutricion y Abastecimiento,

Efectuar sin costo adicional para la SDIS, la reconstruccién de los documentos y expedientes producto de la ejecucidn contractual y
cuya afectacion haya ocurrido mientras los soportes se encontraban bajo su custodia y reallzar las demds acciones sefialadas en
los procedimientos definidos por la SDIS y la normalividad legal vigente aplicable a la maleria. Estas acciones tambien son
aplicables para los documentos producidos en entornos digltales o elecirénicas, los cuales son susceptibles a deterioro por
humedad, temperatuta, luz, polvo, instalaciones eléctricas en mal estado, mal funcionamiento de los sistemas o errores humanos,
asl como el trabajo en versiones desactualizadas de |os recursos, Inestabilidad en internet, ataques informaticos y vinculados,

Entregar sin claves, encriptaclones, ni ninguna reslriccldn de seguridad, bajo criterios archivisticos, garantizando la integridad,
usabilidad, legalidad de los documentas y neutralidad tecnoldgica, la Informacién que sea capturada, procesada, almacenada y|
conservada en sistemas de informacién, servidores y demds meadios electrénicos.
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Los expsdientes contractuales estén organizados

260 folios por carpeta carpeta Institucional.

[%]'
{

Los expadientes contractuales estan creados par c NG
7 |componente de acuerdo con o establecldo en el E 8 [en orden cronolégica (Fecha mds antigua - Fecha E D
anexo técnlco, mas reclente).
- NC Los documentos estdn perforados a tamaiio NC
Los expedientes contractuales no superan los 10|oflclo, alineados a la parte superior derecha de la "1
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Los CD o DVD contenidos en los expedientes,
estin aimacenados conservando la funda pléstica
0 de polipropileno y se encuentran marcados
confarme lo sefialado en el anexo téchico.

NC NA

X [

12

Las CD o DVD contanidos en los expediantes
estan identificados en el inventario documental
con el follo carrespondlente

NC

2

Los expedientes contractuales y de historfas

debidamente diligenciada en formato Ward y
cargada en la carpeta digital definida por la SDIS.

diligenclado y cargada en la carpeta digital
definida por la SDIS.

: s c NC Los documentos elactrénicos o digitales son
sociales cumplen con el procedimiento de legibles y se encuentran en sentido de lectura < =
limpieza documental, retirando material abrasivo & iumana y cargados en la carpeta definida por E
como ganchos de cosedora y dlips, tamblén sef ' cada components g
deben retirar adhesivos y separadores., j
En los expedientes contractuales y de hlstorias" € NC Los documentos con tamaiios inferiores a las] G = NC  NA
sociales no se encuentran documentos an pape : .

; Y 4
reciclado, papel amarilio o que ha sido usado pori E L ggr: :Ezzzsd : ?;: a gagg" estén pegados en & D
una cara, gule.
Los expedientes de historias soclales estdn .
follados con lapiz de mina negra (HB, B) en la ¢ Nc Los expedlentes de historias soclales se c NC
esquina superior derecha def documento en el [E 18|encuentran ordenados cronoldgicamente de @,
mismo sentido de la escritura del soporte, de acuerdo con el trdmite de los mismos.
forma legible sin enmendaduras. :

) . Cuenta con Fommato Unico de Inventario

Los expedientes de historias sociales cuentan C NC NA Documental (Codigo FOR-GD-017) -para los c NC
ton Hoe de  Contul Cédign: FOR-GD-013) ° - 20)expedientes contractuales debidamente. E

Cuenta con Formato Unico de Inventario
Documentzal (Cddigo FOR-GD-D17) para los
expedientes de historias soclales debidamente
diliugenclado y cargado en la carpeta digital
definida por a SDIS

Cuenta con los insumos da archivo requeridos
para el desarrollo de las actividades de gesticn
gocumental (cajas, carpetas y ganchos).
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Nivel de Cumplimianto

Implementar las acciones correctivas necetarias

Permitir Ia labor da la supervision o interventaria,

Camedor Comunitario para el cumplimienta del
objeto del convenlo. En estas, NO se podran
ejercer actividades de proselitismo polltico,
religioso, ideclégico, comerclal o de cualquier otra
indols.

K O

26

Decreto Distrital 389 de 2009 y dam&s normas
concordantas, por lo cual no podra recibir ni
recaudar donaciones, aportes voluntarios, cuotas
de corresponsabilidad o de participacidn,

para subsanar los hallazgos evidenciados en las = ne hai equipos técnicos y administratives de la SDIS y ¢ NC
visitas de supervisién o Intsrventoria, dando I:I I:l & 24 |8Ndades extemas con las que se articulen E]
respuesta y cumplimiento a los planes de agcciones con ocaslidn de la operacion dal
mejoramiento y requerimientos generados, en los Comedor Comunitaric y I8  ejecucion  dal

términos establecidos en los mismos. convenio,

Utilizar estrictamente las instalaciones del Dar cumplimiento con o establecido en of NC

Gapitiy £. CONCEPTO VERIFICACION GRSTION DOCUMERTAL POR COMPORENTE . |

Componente Allmentacidn, Nutriclon y Salubridad
Componente Inclusién Social
Componente Administrativo y Financlero

Componente Ambiental

Conforme EI No Conforma D
Conforme ‘E No Conforme D
Cpnforme @ No Conforme D
Conforme [ﬂ No Conforme I:I
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