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N° Variables Nivel de Cumplimiento

Participar en la actividad de fortalecimiento técnico en gestién documental, a cargo del equipo de gestién documental de la

; . ; ! c NC NA
1 | Direccion de Nutriclon y Abastaecimiento, dentro de los primeros treinta (30) dias calendario contados a partir de la firma del acta de
inicio del convenio. E D I___l

Realizar la organizacién documental (clasificacion, ordenacion, descripcién), custodia (condiciones :de almacenamiento) y
administracién de los documentos generados en la ejecucién del convenio emanada de los componentes Inclusion social,
2 Alimentacion, nutricin y salubridad, Administrativo y financiera y Ambiental; teniendo en cuenta lo establecido en la Tabla de c
Retencién Documental aprobada por fa Enlidad, los instructivos, procesos, procedimientos y nommatividad que en materia E
farchiv[stlca se encuentre aprobada y reglamentads; de manera psrmanente desde el primer dia de operacién hasta la finalizacién
dal convenio y el desarrallo del empalma con el equipo local del Proyecto 7745.

NC

Guardar y custodiar con absoluta reserva Ia informaclén que manejs ¢ 2 Ja que tenga acceso durante la ejecucion del convenlo
(Archivo de expedientes de historias soclales y archivo de expsdienies de siecucion contractual de los componentes Inclusion c
3 social, Alimentacién, nutricion y salubridad, Administrative y financiera » Amabiuntatl, avitando su destruccion o ulilizacion indebida;
en caso de cualquier dafio generado, pérdida parcial o toial de b doetmentaciin, dade informar de manera inmediata, via correo E
electranico, a la supervision o interventoria con copia al equipe de g5 Jecumientsi da la Direccion de Nutricion y Abastecimiento
de la SDIS. }

e T e ]

Efeciuar las alertas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexa et e obtaiven como posibles riesqos para el desamollo de c
4 |tas actividades de gestién documental, afectando la operacidn cel Comaior Coninitario. Este reporte se realizara al supervisor del
convenio con copia al equipo de gestién documental de la Direccion d Niiticidn y Abastacimiento. D

Efectuar sin costo adicional para la SDIS, la reconstruccidn de los documentos y expedientes praducto de la ejecucidn contractual y
cuya afectacion haya ocurrido mientras los soportes se encontraban bajo su custodia y reallzar las demas acclones sarialadas en c
5 los procedimientos definidos por la SDIS y la normalividad legal vigente aplicable a la materia, Estas acciones también son
aplicables para los documentos producidos en entomnos digltales o electronicos, los cuales son susceptibles a deterioro por D
humedad, temperatura, luz, polvo, instalaciones eléctricas en mal estado, mal funclonamiento de los sistemas ¢ errores humanas,
asl como el trabajo en versiones desactualizadas de los recursos, inestabllidad en intemnet, ataques informéticos y vinculados,

Entregar sin claves, encriptaciones, ni ninguna restriccién de seguridad, bajo criterios archivisticos, garantizanda la integridad,
6 {usabilidad, legalidad de los documentas y neutralidad tecnalégica, la informacién que sea capturada, procesada, almacenada y E D
conservada en sistemas de Informacién, servidores y demés medios electrénicos.
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abiia E, VERIE ACION LNEAMIERT S BE ORGANZAGION DOCUNERTA A
N* Varlahle Nivel de Cumplimianto | N° Varlables Nivel de Cumplimiento
Los expedientes contractuales estan creados pori c NC Los expedientes contractuales estan organizados c NC
7 |componente de acuerdo con lo establecido en el w 8 |en orden cronoldgico (Fecha mas antigua - Fecha E
angxo técnlco. mas reciente).
c NC Los documentos estdn perforados a tamaiio c NC
9 Los ez'cped[antas contractuales no superan los E 10|oficio, alineados a la parte superior derscha de la E
260 folios por carpeta carpeta institucional.
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N® Varieble Nivel de Cumplimlento | N°® Variables Nivel de Cumplimiento

Los CD o DVD contenidos en los expedientes, NC  NA Los CD o DVD contenidos en los expedientes

(¥
Cc
1 estén simacenados oon do s Aunda piéstice E D D 12|estan Identificados en el inventario documental @ D
o de polipropileno y se encuentran marcados con el follo correspondiente
conforme lo sefialado en el anexo técnico.

Los expedientes contractuales y de historias|
sociales cumplen con el procedimiento de c

13}limpieza documental, retirando material abrasivo E 14
como ganchos de cosedora y clips, también se ‘
deben retirar adhesivos y separadoras.

NG Los documentos electrénicos o digitales son c NG
legibles y se encuentran en sentido de lectura D

|humana y cargados en la carpeta definida por @

cada componente.

En .Ios expedientss contractuales y de historias ¢ NC Los documentos con tamarfios inferiores a las N NC RA
15 soc_ualas no se ancuaptmn ducumeptos en pape| g 16|dimensiones de perforacién, estén pegados en E D D
reciclada, papel amarillo o que ha sido usado por hola blanca de forma legible
una cara. ’
Los expedientes de historias sociales estan o NG
follados con lapiz de mina negra (HB, B) en la c NC Los expedientes de historias sociales se
17|esquina superior derecha del documento en el 18lencuentran ordenados cronoldgicamente de E
mismo sentido de la escritura del soporte, de acuerdo con el tramite de los mismos.
forma legible sin enmendaduras.
) . . io Unico de Inventario
Los expedientes de histories sociales cuentan c NC NA g:zz::engn (Cr;%?;: DFORTSDD-O 17) para los C NC
19" Hoa: de Contrpi Cédign; FOR-GD:013 E’ D D 20|expedientes contractuales debidamente E
debidamente diligenciada en formato Ward y diigenciado y cargada en la cameta digital
cargada en la carpeta digital definida por la SDIS. definida por la SDIS.
Cuenta con Formato Unico de Inventario c NC ' ‘ c NC
Documental (Codigo FOR-GD-017) para los B D Cuenta con los insumos de archivo requeridos
21]expedientes de historias socisles debidamente 22]para el desarrollo de las actividades de gestian
diliugenciado y cargadq en la carpeta digital documental (cajas, carpetas y ganchos).

definida por la SDIS

Capituio 0./COMPRONISOS GENERALES SanhE e e s
N°® Variable N° Variable Nivel de Cumplimiento

Implementar las acciones correctivas necesarias Permitir la labor da la supervisidn o interventaria,

para subsanar los hallazgos evidenciados en las ¢ NC equipos técnicos y administrativos de la SOIS y c NG
23|Visitas de supervision o Interventoria, dando D ". o4 [8Ntidades extemas con las que se articulen g [:l

respuesta y cumplimiento a los planes de acciones con ocasién de la operacion del

mejoramiento y requerimientos generados, an los Comaedor Comunitario y [a ejecucion del

términos establecidas en los mismos. convenio,

Ullizar estrictaments las inslajeciones dell c NC Dar cumplimiento con lo establecido en sl Cc NC

25 objeto del convenlo. En estag, NO se podran
ejercer aclividades de proselitismo polltice,
religioso, ideolégico, comerclal o de cualquier olra
fndole,

Decreto Distrital 389 de 2009 y demas normas)| E D
26 |concordantes, por lo cual no podra recibir ni

recaudar donaciones, aportes voluntarios, cuotas
de corresponsabilidad o da participacién.

Comedor Comunitario para el cumplimiento del E [-_—]
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Componente Allmentaci6n, Nutriclén y Salubridad Confarme D No Conforme E
Cor;lponenle Inclusiéon Social Conforme I::] No Conforme Q
Componente Administrativo y Financiero Conforme D No Conforme g‘
Componente Ambiental Conforme D No Conforme m
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