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Nombre Responsable del Servicio: j?‘C,\(\d D/Q\V\EJ(‘(\ Ue (Cle] ..bi(dC\
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Participar en ia aclividad de fortalecimiento técnico en gestién documental, a cargo del aquipo de gestién documental de la c NC
1 |Direccién de Nutricién y Abastecimiento, dentro de los primeros treinta (30) dfas calendario contados a partir de la firma dal acta de
inicio del convenio.

X

Realizar la organizacién documental (clasificacion, ordenacion, descripcion), cuslodia (condiciones de almacenamiento) Y|
administracién de los documentos generados en la ejecucién del convenio emanada de los componentss Inciusién social,

2vAlImenlm:ldn. nutricién y salubridad, Administrativo y financiera y Ambiental; teniendo en cuenta lo establecido en [a Tabla de| & NG
|Relencidn Documental aprobada por la Entidad, los Instructivos, procesos, procedimientos y normalividad que en maleria m
archivistica se encuentre aprobada y reglamentada; de manera permanenta desde el primer dia de operacién hasla la finalizacién
del convenlo y el desarrollo del smpalme con el equipo local del Proyecto 7745.
Guardar y dlar con absolula reserva la inft i6n que maneje O a la que tenga acceso durante la ejecucién del convenio
(Archivo de expedientes de hislorias sociales y archivo de expedientes de ejecucion contractual de los componentas Inclusién c NC
|social, Alimentacién, nutricién y salubrided, Administrativo y financiero y Amblental), evitando su destruccién o utillzacion Indebida; K‘

Y en caso de cualquier dafio generado, pérdida parcial o tolal de la documentacién, debe informar de manera inmed|ata, via correo
electrénico, a la supervisién o interventorfa con copia al equipo de gestién documental de la Direccién de Nutriclén y Abastecimiento

de la SDIS.

Efectuar las alertas que, de acuerdo con lo dispueslo en el anexo técnico, se observen como posibles riesgos para ol desarrollo de| c
4 |las actividades de gestién documental, afectando la operacién del Comedar Comunilario, Este reporte se realizaré al supervisor del —
convenlo con copia al equipo de gestion documenlal de la Direccién de Nulricion y Abaslecimiento, D L‘

Efectuar sin costo adicional para la SDIS, la reconstruccién de los documenlos y expedientes produclo de la ejecucién contractual y|

cuya afeclacién haya ocurrido mientras los soportes se encontraban bajo su custodia y reallzar las demas acciones sefialadas en c
los procedimiantos definidos por la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a |a maleria. Estas acciones también son

= |aplicables para los documentos producidos en entomos digitales o eleclrénicos, los cuales son susceplibles a deleriora por D

humedad, temperatura, luz. polvo, inslalacionas eléctricas en mal estado, mal funci niento de los sist o erores humanos,

asl como el trabajo en versiones desactualizadas de los recursos, inestabllidad en intemet, alaques informéticos y vinculados.

Enlregar sin claves, encriplaciones, ni ninguna restriccién de seguridad, bajo criterios archivfsticos, garantizando la Inlegridad. <
& |usabilidad, legalidad de los d los y neutralidad tecnolégica, 1 informacién que sea capturada, procesada, almacenada Y| m

conservada en sislemas de informacién, servidores y demas medios eleclrénicos.

e e eyl
Los expedientes les estan dos por c Los expedientes contractuales estdn organizados c
P te de acuerdo con lo establecido en &l 8 |en orden cronalégico (Fecha mas antigua - Fecha
anexo lécnico. maés reciente).
o NG Los documentos estén perforados a tamafo NC
ng; loll;l oD Hos AR los 10| oficio, alineados a la parte superior derecha de Ia
RoEompa |carpeta institucional.
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IN®| Variable NiveldeCumplimiento |iN® Varlables Nivekde Cumplimiento
Los CD o DVD contenidos en los expedientes, c NC NA [+] NC NA
44, estén almacenados conservando la funda plaslica & Los C? 2 l?VD contenidos en los expedientes
o de polipropilenc y se encuentran marcados @ estén Identificados en el Inventarlo documental
conforme lo sefalado en el anexo técnico. con el follo correspondiente
Los expedientes conlractuales de historias . )
sociales cumplen con el meedimimto e c NG :.os]bldocumonlos eleclrénicos orddlg'lljale'o 'son c NG
43|limpieza documental, retirando malerial abrasivo [X] 14 h°9 Loy °"°“°""“"[ el A d"‘“”’
como ganchos de cosedora y clips, también se u;nana y cargladoe en la carpela definida por|
deben retirar adhesivos y separadores. SECRCUHIPUTeLS:
En los expedientes contrectuales y de historl c NC h c NG NA
q5{socieles no se encuentran documentos en papel 54 48 l&?s doic uman';a G?.'n lnr[r;aﬂos :uﬂomsd: I:: D ]
reciclado, papel amarillo o que ha sido usado por a menls °"°5d Ré fra:;' n, aslan pegacos Al
una cara. hoja blanca de forma legible.
Los expedienles de hislorias sociales eslan|
foliados con lépiz de mina negra (HB, B) en la c NG Los expedienles de hislorlas sociales se c NC
17{esquina superior derecha del documento en el g 48|encuentran ordenados cronolégicamente  de Fj D
mismo sentido de la escritura del soporte, de ‘|acuerdo con el trdmite de los mismos,
forma leglble sin enmendaduras.
i i
Los expedientes de hislorias sociales cuentan c NC NA gﬂ:ﬂ:.,.:ﬁn (chs‘:T::wFo%ri:oD-o?;) l::;nlalog . NC
con Hoja de Control Cédigo: FOR-GD-013 3
84 . ; 3 20 |expedientes contractuales debidamenle
debidamente diligenciada en formato Word y f
% diligenciado y cargado en la carpela digital
cargada en la carpels digital definida por la SDIS. definida por la SDIS
Cuenta con Formalo Unica de Inventario C NC : c NC
Documentsal (Cédigo FOR-GD-017) para los W Guenta con los Insumos de archivo requeridos IE D
121 expedientes de histori sociales debid e 2 22| para el desarollo de las aclividades de gestién
diliugenciado ¥ gado en la peta digital documental (cajas, carpelas y ganchos).
definida por la SDIS
e Variable ‘Nivelide'Cumplimlento [N* Variable Nivel de:Cumplimiento
Impl lar las @ correctivas necesarias| c NG NA Parmitir la labor de la supervisién o Interventor(a, c A
para subsanar los hallazgos evidenciados en las aquipos lécnicos y administrativos de la SDIS vy
s | ViSilas de supervisién o Intervenloria, dando| m D v s J|enlidades externas con las qua se articulen [m
2 respuesia y cumplimiento a los plenes de acclones con oc.asibn de la operacién del
mejoramlento y requerimienlos generados, en los| Comedor Comunitario y la ejecucién del
términos establecidos en los mismos, convenio,
Utilizar _ eslrictaments las Inslaleciones del Dar cumplimiento con lo establecido en el c NG
Comedor Comunitario pera el cumplimiento dal i = Decreto Distrilal 389 de 2009 y demés nomnas X
525]] °Pi"° del convenio, En estas, NO se podrén - .26 concardantes, por lo cual na podré recibir ni
gjercer aclividades de proselitismo  politico, recaudar donaciones, aportes voluntarics, cuolas
;ogﬂz‘o' Ideolégico, comercial o de cuslquier olra de corresponsabliidad o de participacién.
ndole.

C ante Allmentacién, Nutricién y Salubridad

L

Gomponenle Inclusién Soclal

- Componenta Adminisiralivo y Financiero

conforme  [/]  No Conforme ]
Conforme No Conlorma ]
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El nimero de participantes registrados en en el aplicativo RAD es acorde al nimero de participantes reglstrados en la planiila da asistencia.
' Hora de Registro | Nimero Reglstro Particlpantes RAD | ‘Niimero Reglstro Particlpantes Planilia Comentarios
12m A11Q 149 Diperencia 26 Reqistos
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