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Nombre Comedor Comunitario:
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Nombre Responsable del Servicio:
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2. Ubicacion
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Variables Nivel de Cumplimiento

Participar en la actividad de fortalecimiento técnico en gestion documental, a cargo del equipo de gestion documental de la c
Direccidn de Nutricion y Abastecimiento, dentro de los primeros treinta (30) dias calendario contados a partir de la firma del acta de @
inicio del convenio.

NC NA

Realizar la organizacion documental (clasificacion, ordenacion, descripcidn), custodia (condiciones de almacenamiento) )ﬂ
administracion de Ids documentos generados en la ejecucion del convenio emanada de los componentes Inclusion social, c
Alimentacion, nutricién y salubridad, Administrativo y financiero y Ambiental; teniendo en cuenta lo establecido en la Tabla de|

Retencion Documental aprobada por la Entidad, los instructivos, procesos, procedimientos y normatividad que en materia m
archivistica se encuentre aprobada y reglamentada; de manera permanente desde el primer dia de operacion hasta la finalizacién
del convenio y el desarrollo del empalme con el equipo local del Proyecto 7745,

NC

Guardar y custodiar con absoluta reserva la informacidn que maneje o a la que tenga acceso durante la ejecucion del conveniol
{Archivo de expedientes de historias sociales y archivo de expedientes de ejecucion contractual de los companentes Inclusion
social, Alimentacién, nutricién y salubridad, Administrativo y financiero y Ambiental), evitando su destruccién o utilizacién indebida;
en caso de cualquier dafio generado, pérdida parcial o total de la documentacion, debe informar de manera inmediata, via correo
electronico, a la supervision o interventorfa con copia al equipo de gestion documental de la Direccién de Nutricion y Abastecimiento
de la SDIS.

Eo

Efectuar las alertas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo técnico, se observen como posibles riesgos para el desarrollo de c
las actividades de gestién documental, afectando |a operacién del Comedor Comunitario. Este reporte se realizara al supervisor del
convenio con copia al equipo de gestion documental de la Direccion de Nutricion y Abastecimiento. D
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Efectuar sin costo adicional para la SDIS, la reconstruccion de los documentos y expedientes producto de la ejecucién contractual y|
cuya afectacion haya ocurrido mientras los soportes se encontraban bajo su custodia y realizar las demas acciones sefaladas en ¢
los procedimientos definidos por la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia. Estas acciones también son
aplicables para los documentos producidos en entornos digitales o electronicos, los cuales son susceptibles a deterioro por D
humedad, temperatura, luz, polvo, instalaciones eléctricas en mal estado, mal funcionamiento de los sistemas o errores humanos,
asi como el trabajo en versiones desactualizadas de los recursos, inestabilidad en intemet, ataques informaticos y vinculados.

N°

Entregar sin claves, ‘encriptaciones, ni ninguna restriccion de seguridad, bajo criterios archivisticos, garantizando la integridad, e
usabilidad, legalidad de los documentos y neutralidad tecnologica, la informacion que sea capturada, procesada, almacenada vy %
conservada en sistemas de informacion, servidores y demas medios electronicos.

Variable Nivel de Cumplimiento |N°® Variables Nivel de Cumplimiento

Los expedientes contractuales estan creados por [+ NC Los expedientes contractuales estdn organizados c NC
7 |componente de acuerdo con lo establecido en el 8 |en orden cronoldgico (Fecha mds antigua - Fecha m
anexo técnico. mas reciente).
c NC JLos documentos estén rforad i c NC
: perforados a tamafio
Los expedientes contractuales no superan los| v, 5 9 ;
] 250 folios por capeta u 10|oficio, alineados a la parle superior derecha de la ‘E

carpeta institucional.
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Variable

Nivel de Cumplimiento

N®

Variables

Nivel de Cumplimiento

Los CD o DVD contenidos en los expedientes,
estan almacenados conservando la funda plastica

® O O

Los CD o DVD contenidos en los expedientes

11 o de polipropilenc y se encuentran marcados 12 eslénl rid:nﬁﬁcados e; elt inventario decumental D
conforme lo sefalado en el anexo técnico. Fofl-8liako comasponoiente
Los expedientes contractuales y de historias y Lo
sociales cumplen con- el imiento  de c NC Los? documentos electrénicos o'dtgnales aonL c NC
. ; = : legibles y se encueniran en sentido de lectura
13|limpieza documental, retirando material abrasivo m 4 Frsnkie v babnados a8 earmhak dalitlds ol m
como ganchos de cosedora y clips, también se i comy oner';lu P pol
deben retirar adhesivos y separadores. / P ]
En los expedientes contractuales y de historias|, c NC PR o} NC NA
|00l o s encvenan socumentcn o page [0 [ | glaimconinerer S lancs s o el Dy 1
reciclado, papel amarillo o que ha sido usado por] . e g Peg ‘
. hoja blanca de forma legible.
una cara.
Los expedientes de historias sociales estan
foliados con ldpiz de mina negra (HB, B) en la c NC Los expedientes de historias sociales se g 5
17|esquina superior derecha del documento en eli m D 18|encuentran ordenados cronoldgicamente de m
mismo sentido de la escritura del soporte, de acuerdo con el trAmite de los mismos,
forma legible sin enmendaduras.
" " . Cuenta con Formate Unico de Inventario
. e"jp."d'e:‘“ “ h'f“’"::. s‘?‘“;’”R prsi i el I ol Documental (Cédigo FOR-GD-017) para los C NC
19 con, Hojs de Control Lodign;, FORSGDUNL 20|expedientes contractuales debidamenite
debidamente diligenciada en formate Word diligenciado y cargado en la campeta 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 Ix Cuenta con los insumos de archivo requeridos; 'A'
21|expedientes de historias sociales debidamente 22|para el desarrollo de las actividades de gestion
diliugenciado y cargade en la carpeta digital documental (cajas, carpetas y ganchos).
definida por la SDIS
N° Variable Nivel de Cumplimiento | N°® Variable Nivei de Cumplimiento
Implementar las acclones correctivas necesarias & NG A Permitir la labor de la supervisién o interventoria, e NG
para subsanar los hallazgos evidenciados en las equipos técnicos y administrativos de la SDIS |
2 visitas de supervision o interventoria, dando ZI entidades externas con las que se articulen m
respuesta y cumplimiento a los planes de acciones con ocasion de la operacion del
mejoramiento y requerimientos generados, en los Comedor Comunitario y la efecucion del
términos establecidos en los mismos. convenio.
Utiagy estnctan?anlte i Instalartlu_'les de‘l c NC Dar cumplimiente con lo establecido en el c NC
Comedor Comunitario para el cumplimiento del D Distrital 38 2 )
objeto del convenio. En estas, NO se podran @ scita, Biutiat 03, di200d .y derea eiin m D
25 1 ¥ 26 |concordantes, por lo cual no podra recibir ni

ejercer actividades de proselitismo politico,
religioso, ideologico, comercial o de cualguier otra
indole.

Compaonente Alimentacion, Nutricidn y Salubridad
Componente Inclusién Social
Componente Administrativo y Financiero

Componente Amhbiental

recaudar donaciones, aportes voluntarios, cuotas,
de corresponsabilidad o de participacion.

Conforme [E No Conforme ]
Conforme No Conforme ]
Conforme |__)—‘\j No Conforme ]
Conforme  [X]  No Conforme ]
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Quien Atiende la Visita

Ubn &4 Quclra Begor 0P

Nembres y Apellidos

Weroly Poyar
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Nota: La firma de este documento implica aceptacion de todo lo escrito.




