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1 |Direccién de Nutricidn y Abastecimiento, dentro de los primeros treinta (30) dias calendario contados a partir de Ia firma del acia de| k‘.‘ D D
inicia del convenio. F

Realizar la organizacién documental (clasificacion, ordenacidn, descripcién), custodia (condiciones de almacenamiento) Y|
administrtacién de lcs cocumenios generados en la ejecucidn del convenio emanada de los componentes Inclusién social, ¢ nC
2 Alimentacon, mutncion y salubndad, Admnis!mivoyﬁnawcmyknbiemal;hnlummwtmahes!abbcchnhfabhde

Retencién Documental aprobada por la Entidad, los instructivos, procesos, procedi y que en materia| [BD
archivisuca se encuentre aprobada y reglamentada; de manera permanente desde el primer dia de opendon hasta (3 tinalizacion)
del convenio y & desarrollo del empaime con el equipo local del Proyecto 7745,

lcmmayusbducenabsdmmmlalnlofmwénquomwpolhqunhngamsommlaopuﬂéndalmem
(Archivo de expedientes de hisiorias socales y archivo de expedient ) contracfual de los componentes Inclusién|

c NC
’socral Alimentacién, icén y salubridad, Admi i yﬂnam:omyAmbuenml) avnandosu‘ truccién o utilizacidn indebid:
len caso de cualquier dafio generado, pérdida parcial o total de 1a documentacién, debe info de inmediata, via El D
electrénico, a Ia supervision o interventoria con copia al equipo de gestién d tal de fa Di ién de Nutricién y Abastecimiento
de la SDIS

Efectuar Ias alenas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo técnico, se observen como posibles riesgos para el desarrollo def

4 |ias actividades de gestién documental, alectanco la operacidn del Comedor Comunitario. Estnrepmsuuluzaré al supervisar dsl| o e
convenio con copia al equipo de gestion documental de la Direccién de Nutricidn y Abastecimiento  ~ D M
Electuar sin coslo adicional para la SDIS, fa reconstruccion de los d s y expedisntes producta de la ejecucion contractual
cuya afectacion haya ccurtido mientras los ries se encontrab bmsucushdlaymaﬂurhsdnmhwr.bmsuﬁahdum c NE NA
mmﬁnmdcinidmpmbSDlSybnormaﬂmdlegalmgenh.plk:able:hmmrh Estas acciones también son)

s aplicables para los documentos prod digitales o electidnicos, los cuales son susceplibles a deterioro por D D E

humedad, temperatura, luz, poivo, mlolacboms d‘cum en mal estado, mal funcionamiento de los sistemas © errores humanos.
asi como el trabajo en versiones desactualizadas de los recursos, inestabilidad en internet, ataques informaticos y vinculados.

Entregar sin claves, encriptaciones, ni ninguna resiriccién de seguridad, bajo mlulas archivisticos, garantizando la integridad,
6 |usatnlidad, legalidad de los documentos y neutralidad tecnolégica, la informacidn que sea capturada, procesada, almacenada M
conservada en sistemas de informacion, servidores y demas medios electronicos.
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anexo técnico m D mas reclente) & D
€ NC Los documenios estAn parorados a tamaho c NC
Los expedientes contactuales no superan los) ficio. al fy derecha da la
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Los CD o DVD comenidos en los expedientes,
es1in almacenados conservando fa funda plastica
o de polpropileno y s encuenfran marcados)
[conforme lo sefalade en el anexo Wevco

12

LLMCDonmnmmm
estdn identificados en el inventario documental
ton el fofo correspondients

Los expecientes contractuales y de historias|
socnles cumplen con e procedimiento  de
Wmpieza documental, retirando marerial abrasivo
como ganchos de cosedora y dlips, tambidn se
deben refirar adhesivos y separadores.

Los documentos electidnices o diQitales son
Jegbles y se encuentran en sentido de lecturs
|humana y cargados en ka carpeta definida par
cada componanie.

En los expadientes coniractuales y de histanas)
socales nO se& encuantran documentos en pape!
reciclada, papel amarillo © que ha sido usado por|
una cara

LOI documantos con famafios inferiores a las
de per on, estin pegados en
mnmanmw

17

Los expedientes de histohas socales estan|
toliados con lapiz da mina negra (HB, B) en la
esquina supenor derecha del documento en el
Imismo sentido Ce la escritura del soporte, de)
licrma legible sin enmendaduras r

e

Los expedentes de hisicrias sociales se)
encuentran ordenades cronalogicamente  del
Hawudo con el trimite de lcs mismos.

18

Los expedierntes de histonas sociales cventan
con an do levd CMQO FCR-GD-013]
debud en Word

pet digital definida por la SDIS.

gada en la

“|Cuenta con Formato Unico de Inventano|
" [Oocumental (Cédigo FOR-GD-017) para hsr
expedientes contractiuales debidamente
diligenciado y cargado en la carpeta digtal
defimida per fa SDIS.

Cusnta con Formato Unica de Inventaric
Documental (Codigo FOR-GD-017] para losw

Cuenta con los insumos de archivo uqufnosw

para subsanar ios hallazgos evidenciados en
visitas de supervisibn o interventoria, dando)

P y cumpl 2 los planes de
mejoramiento y requernimientos generados, en los
¢ rminos establecidos en los mismos

)OO

21) expedanhs de hisloras sociales debidamente 22]para el desarrollo de las actividades de gestién
dd y ¢ do ‘en la carpela digital documental (cajas, carpelas y ganchos).
ddmndapotlasms
N Variable Nivel de Cumplimiento |N*  Varlable Nivel da Cumgpiimiento
|'mpiementar las accones colfectivas necesanas NG _JPumm la labor de la supervision o interventoria, Pt

equipos fecnicos y administrativos de ka SDIS )
entidades exlernas con las Qque s& articulen
acoones con ocasion de la operacion del
Comedor Comunitano y la ejecucién del
convenio.

|

|cbjeto de! convemo. Enostu NO se podran|

Utlizar  esinctamente - fas  instalaciones del
Comedor Corunitano para €l cumplmienio del

rrs

ejercer  acl de politico.

indoie

religaso, idegiogico, cumudal o de cualquier oua|

® O

Dar cumplimienta con lo establecido en &
Decreto Distrital 389 de 2009 y demas normas|
concordantes, por o cual no podra recibit n

de corresponsabilidad o de panicpacion.

tecaudar denacicnes, apones volunianos, cuotas|
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