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Fecha Iniclo Operaclon: 2.2—0-‘:‘ m% Fecha Final Operacién: &’G\-\‘ZM

Nombrs Responsable dal Sevicio: Nte Domined  Bohoer
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2. Ublcaclén
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Variables

Participar en | actividad de forlalecimiento técnico en gestion documental, a cargo del equipo de gestén documental de la c
1 |Direccion de Nutricidn y Abastecimiento, dentio de los primaros treinla (30) dias calandario conlados a parlir de la firma del acta da m
inicio del convenio,

Realizar |8 orpanizacién documental (clasificacin, ardenacidn, descripoidn), cuslodia (condicionas da almacanamiania) Y]
ladminislracion de Jos documentos generades en la efecucion del convenlo emanada de los componenies Inclusidn social, & NC
Allmentacion, nulricion y salubridad, Adminisirativo y financiero y Amblental; tenienda en cuenla lo establecldo en la Tabla de| —

Relencién Documenlal aprobada por la Enlidad, los Instructivos, procasos, procedimientos y ividad que en materia " D
archivistica se encuentre aprobada y reglamentada; de manara permanente desda el primer dia de operaclén hasta la finallzacién|
|dal convenia y el dasamoilo del ampalme con el equipo lacal del Proyecto 7745,

Guardar y cuslodiar con absolula reserva la informacién que manejs o & la que tenga accsso duranie la ejecucin del convenio

{Arthiva de expedienles de historias soclales y archivo de expedlentes de ejecucién conlractual de los componentes Inclusidn, c NC

3 sccial, Alimenladion, nutricion y salubridad, Adminiatrativo y financiero y Amblenlal), evitando su destruccién o utilizacin Indeblda; m D
en caso de cuslquier dafio generado, pérdida parcial o tolal de la documentacidn, debe Informar de manera inmediala, via come)

slectrénico, a la supervisién o interventoria con copia al equipo de gestién documenlal dela Direccidn de Nutrcidn y Abastecimiento

de [a SDIS. ¥

Efectuar las alartas que, de acuerdo con lo dispueslo en el ansxo técnico, 58 obsarven coma posibles desgos para al desamolln de c
4-|Ias actividades de geslion documentsl, afectando 1a operacion del Comedor Comunitarip. Este reporte se reallzard al supervisor del
convenlo con copla al equipo de gestion documental de la Direccion de Nulricldn y Abastecimiento. l:l

Efectusr sin costo adlclonal para la SDIS, la reconstiucclén de los documenles Y expedientes produclo de la ejecuclén conliractual ¥

cuya afectacién haya ocurrido mlentras [os soportes se encontraban bajo su custodia y reallzar [as demas acciones sefialadas en B
log procedimientos definldos por la SDIS y la noimalivided legal vigenta apiicable & |a materia. Eslas acclones tamblén son

i aplicables para los documenios produddos en enlomos digilales o elscirénicos, los cusles son susceplibles a deterioro por D

humedad, temparalura, iz, polvo, Instalaciones eléctricas en mal eslado, mal funcionamiento de |os sislemas o errores humanos,

asl como el rabalo en verslones desactualizadas de los recursos, Inestabliidad en Intemet, alagques Informatices y vinculades,

Entregar sin claves, encriplaciones, nl ninguna restricclén de seguridad, bajo crilarios archivislicos, garantizando la integridad, G
usablidad, legaldad de los documentos y neutralidad tecnoléglca, la Informacion que sea caplurada, procesada, almacenada ¥ m
coneervada en sistamas de informacién, servidores y dem4s medios eleclrénicos,

VRIIHI Varlables “Nivel do Cumplimianio

NG Los expsdientas conlracluales esldn organizados c NG
an orden cronolbglco (Fecha mas anligua - Fecha m D
mas raclenls).

Los expedientes conlractueles eslén creados por] c
7 [components de acusrdo con lo eslablecido en el m
|Bnexo leanico,

. st C NG Los documenlos estdn perforados o lamade G
% ;ﬁdmmm m. § 50 auperay los m 40 |oficlo, alinuados & la parta supetior derecha de la m
ol carpeti Inatituclonal,
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I

|Documental (Codigo FOR-GD-017) para los
expedienies de hislordas soclales debldamente
dilugenciedo y cergado en la carpsia digllel
definida por la SDIS

Varfable

2

»n

Nivel de Cumplimlente [N*

Cuenta con los Insumos da archivo requeridos
para el desarrollo de las actlvidades do gestidn
documental (cajas, carpetas y ganchos).

Varlable
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N Varlable Nivelide Cumplimlento’ |N° Varlablos Hivel:ds Cumplinilente
Los CD o DVD conlenidos en loe expedianies, c NG NA c NG NA
11 estdn almecanados conservando la funda plésiica 42 L“" m]::, u”I:\I; mmanle;lnln ’"m? zxpad:anr:lu:[ m D
o de poliproplleno y se encusntran marcados ‘E A SAIEN, MR [TEHCOR. 1) B4, HIVERLDLA D30
|cenforme lo seflalade an el anexo téenico, con el follo comaspandients
L'::ML wrr::I:nw:;rnam:]“;oio;:ulgh;t?ﬂ:: c NC Los documentos electrénicos o digitales eon c NC
13]impleza documental, relirando material abrasiva m 44 leglbles y se encuentran en nntldud d: gt m
como ganchos de cosedora y clps, tamblén sa humana y cargados en la carpeta definida pory
deban retirar adheslvos y separadores, . cada companents.
En los expedianles contractuales y de historlas c N c NC NA
sfrosso s srcn dcmars v gl (71 1] ol s i i oo o X [ [
2 ; A
;l;:i:dr:: pepel amarillo ¢ que ha sido usado por| hola blanca de forma lagible.
Los expedientes de hlslordas sociales esldn NG
follados con ldpiz de mina nagre (HE, B) en la c NG Los expadienies de historlas sociales gse e
47|esguina superor derecha del documanto en el m D 18|sncuenttan ordenados cronokdglcaments  de) [E D
mismo senlido de la escriture del soporle, del . scuerdo con el rdmile de Jos mismos,
forma leglble sln enmendaduras.
Los expedientes de hislorlae soclales cuentan| c NG NA guanlu :JIH CTdrlmmnF U‘g‘é ‘0:" irweantalﬂo c NC
lcon Hela de Convol Cédigo: FOR-GD013| o . |Documental (Codigo FOR-GD-017) para los)
19 . | X} D 20 |ovpedlantes conlractuales  debldamente m D
debidamenta diligenciada en formalo Word | difigenciado y cargado en la carpeta dighal
cargada an la carpeta digital dafinida por la SDIS, definlda por |a SDIS.
Cuenla con Formato Unico de Invenlario NC

Implemantar las acciones cofrectives necesarias

Permitr la labor de Ia superviaidn o Interventorfa,

Comedor Comunilarlo para el cumplimienlo del
oblelo del convenlo, En estas, NO se podran
pjercer actividedes de prosolitismo politico,
rdngini' igloso, Ideolégico, comercial o de cualquler olra
ndole,

0

Decroto Dislrital 389 de 2009 y demda ncxmalr
concordantes, por lo cual no podrd recibir nl
recaudar donaciones, aportes voluntarlve, cuolas
de comesponsabilided o de paiticipacion

para subsanar los hnllazgos evidenciados en las G NG NA aquipos lécnicos y administralives de la SDIS vy e NG
o visitas de supewvisién o Intervenloria, dandor m D D -~ eptidades exlomas con las que se articlien E
““lrespuesta y cumplimiento & los planes de |occlonoa con ocaelén de la operaclén del

mejoramiento y raquerimlentos generados, en 0| Comedor Comunilaio ¥y la  ejecucién del

lérminos eslablecidos on los mismos, convenlo,

Utilizar  sstriclamenle las  Inslalaclones  del Ng Dar oumplimienio con lo sslsblecide e» el NG

Campanenta Alimentacién, Nutriclon y Salubridad Conforme No Conforme I
Componente Inclusién Goclul Confarme m No Conforme D
Componente Administalive y Financluro Canfarme m No Conlorma D
Companents Amblenial Caonlorme m No Conforma D
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£l ndmero da participanles reglstrados en en ef apficalivo RAD ec acorda 8l nimaro de parfivipantas registados en la planilla da asislencia.
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