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~ |Participar en la aclividad de forfalecimiento técnico en geslién documental, a cargo del equipo de gestidn documental de |a| c
1 | Direccién de Nulricién y Abastecimienlo, dentro de los primeros treinta (30) dias calendario conlados a partir de |a firma del acta de m

|inicio del convenio,

|Realizar la organizacion documental (clasificacion, ordenacion, descripcion), custodia (condiclones de almacenamlanto) vy|
administracion de los documentos generados en la efecucién del convenio emanada de los componentas Inclusidn social, B
‘5 [Alimentacion, nutricion y salubridad, Adminisirativo y financiero y Amblental; lenienda en cuenta lo establecido en la Tabla de G

*’;‘| Relencién Documenlal aprobada por la Enlidad, los instruclivos, procesos, procedimienlos y normalividad que en materia m 1)
archivistica se encuentre aprobada y reglamentada; de manera permanente desde el primer dia de operacién hasta la finalizacion
{del convenio y el desarrallo del empalme con el equipo local del Proyeclo 7745,

ﬁ Guardar y cuslodiar con absoluta reserva la informacién que maneje o a la que lenga acceso durante la ejacucion del convenio
. |(Archivo de expedientes de hislorias soclales y archivo de expedientes de ejecucién contractual de los companentes Inclusian c
I;_:-;‘| soclal. Almentacion, nulricion y salubridad, Administrativo y financiero y Ambiental), evitando su destruccion o utilizacion indebida; m -
= len caso de cualquier dafio generado. pérdida parcial o tolal de la documentacian, debe informar de manera inmediala, via correg|

| elaclronico, a la supervisidn o Inlervenloria con capia al equipo de geslidn documental de la Direccidn de Nutricién y Abastecimlenla
de la SDIS.

Efectuar las alerlas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo lécnico, se observen coma posibles riesgos para el desarrollo de|
|as aclividades de gestion documental, afeclando la operacién del Comedor Comunilario. Este reporte se realizara al supervisor del
|canvenio con copls al equipo de geslion documental de |a Direccion de Nutricion y Abastecimiento,

| Efectuar sin costo adicional para la SDIS, Ia reconstruccion de los documenlos 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 senaladas en
¢ |los procedimientos definidos por la SDIS y la normalividad legal vigenle aplicable a la materia. Eslas acciones tambien son
= laplicables para los documenlos producidos en enlomos digilales o electronicos, los cuales son susceplibles a deterioro por|

|humedad, temperalura, luz. polvo, Instalaciones eléctricas en mal estado, mal funclonamiento de los sislemas o errares humanos,
asl como el trabajo en versiones desaclualizadas de los recursos, Inestabilidad en intemnel. atagues informallcos y vinculados.

Entregar sin claves, encriptaciones, ni ninguna reskriccion de seguridad, bajo crilerios archivislicos, gamantizando la Inlegridad,
6 |usabilided, legalidad de los documentos y neutralidad lecnolégica, la Informacion que sea caplurada, procesada, almacenada
conservada en sistemas de informacion, servidores y demas medios eleclrénicos,

Lul expedipnios contractuatos os
A [un ardun cronaldgica (Fachi m
[ms racianta).
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; conservando In ﬁlﬁﬂ - HSTINSYIS
L iy ;:m-au X O estén dentficados an el Inveniario ¢
m»-mmwummm con ol follo corraspondienta -
S Beus
‘:&‘- N':l;‘:neo;l:\ld;ﬂo;mgo:";‘;:r;m;; c N Los documentos elacirénicos o digitales son
limpleza documental, retirando malerial abrasivo E legiblos y se encuaniran en sentido da lectura
como ganchos de cosedora y clips, también se Wb S Sl la carpeta definida por|
deben retirar adhesivos y separadores. |cada componente.
=
expedi Il
f:d':lzs no ,:':f;ﬂf,fﬁﬁi:,‘;:;,,ﬁ: ::::::; 2 NG ~ |Los documentos con tamafios Infariores a |as
reciclado, papel amarillo o que ha sido usado por E 16 d"meg"“"”d d: paﬂumlcbl:in. CLEI L] )
una cara. [hoja blanca de forma legible,
Los expedientes de hislorias soclales eslan
foliados con lapiz de mina negra (HB, B) en la c NC Los expedientes de historias soclales se|
esquina superior derecha del documento en el IZ 18|encuentran ordenados cronoldgicamente de
mismo senlido de la escritura del soporte, de acuerdo con el tramite de los mismos.
forma legible sin enmendaduras.
~ |Los expedientes de historias sociales cuentan| & ne NA g::z:enlc:ln (C::L':::mr_, 0:”'6‘:“0 _0‘11:) t‘;’f:w'::
i d L
P N -l 90} W FOR-GR-013 E] 20 |expedientes contractuales debldamente

~|debidamente diligenciada en formato Word y|
11 cargada en la carpeta digital definida por la SDIS.

diligenciado y cargado en la carpeta digital
delinida por la SDIS.

[

(! ‘1 Cuenta con Formato Unico de Inventario
. |Documental (Codigo FOR-GD-017) para los
I expedientes de historias sociales debidamente
- |diliugenciado y cargado en la carpeta digital
. |definida por la SDIS
|

Variable

Nivel de Cumplimiento

Cuenta con los insumos de archivo requeridos,
22|para el desarrollo de |as actividades de gestion
documental (cajas, carpelas y ganchos),

N* Variable a —

|!mplementar las acciones correclivas necesarias
|para subsanar los hallazgos evidenciados en las
o |Visilas de supervision o inlerventoria, dando
Jrespuesta y cumplimiento a los planes de
| mejoramiento y requenmientos generados, en los
" |terminos establecidos en los mismos.

Permitir la labor de la supervision o interventora,|
quipos lacnicos y adminisirativos de la SDIS y)
2 entidades externas con las que se articulen
acciones con ocasién de la operacion del
Comedor Comunitario ¥y la  eecucion  del
convenio.

Utllizar  estrictamente  las  Instalaclones  del
|Comador Comunitario para el cumplimiento del
ﬂ objeto del convenio, En eslas, NO se podran
“|ojercer aclividades de proseliismo politico,
religlose, idealogico, comarcial o de cualquier olra
Indole,

Componants Almentacion, Nutrdeldn y Salubridad
Components Inclusitn Social

Componants Administraliva y Financlaro

mmmu

26 |concordantes, por lo cual no podrd recibir nl|

Dar cumplimiento con lo establacido en el
Decreto Distrital 389 de 2009 y demas normas;

~ |recaudar donaclones, aportes voluntarlos, cuotas|
|de correspansabilidad o da participacion,

Conforme No Confarme

Gonforme Na Canfarme
Canlorme No Confarme

Ganforme
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