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Efectuar las actividades de gestidn documental que incluyen la conformacién de exp de histork iales y de ejecucidn contractual siguiendo
ummwhmlSmuemmmdmamTﬁmWWm
1 |procedimientos, instructivos y normalividad que en materia archivistica se encuentra aprobada y reglamentada; de la c
ejecucién del convenio, mmmummmummmmwnmmamumwmmmm @
wbgmmmmymwmsogoﬁnc

& Custodiar los expedientes de historias sociales y ejecucion contractual producidos como resultado de la ejecucién del convenlo, cumgliendo con los c NC
critenos de conservacion definidos en el presente anexo técnico (condiciones de almacenamiento), desde la fecha de suscripcion del acta de inicio. E D

Guardar y custodiar con absoluta reserva la informacién que maneje o a la que lenga acceso durante Ia ejecucion del convenio (Archivo de

’expedrmdeh}smmssmlasyarmwodeexpedenmsdeqecucndnconmd) evitando su destruccién o ulilizacion indebida; en caso de| & NG
cualquier d2fio generado, alteracién de informacién, pérdida parcial o total de la documentacién, debe informar de manera inmediata, via correo b'.‘ D

electrénico, a la supervisidn o inlerventoria con copia al equipo de gestidn documental de la Direccién de Nutricién y Abastecimiento de fa SDIS.

Remilir via correo electrénico a la supervisidn o interventorla det convenio con copia al equipo de gestidn documental de la Direccién de Nutricién y! c NG NA
4 |Abastecimiento, fas alertas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo técnico, se observen como posbles riesgos para el

desarrolio de les actividades de gestién documental, afectando la cperacién del Comedor Comunitario. D D @

Efectuar sin costo adicional para la SDIS, la reconstruccién de los documentos y expadientes prod de fa € iGn cor | y cuya afectacion

haya ocurrido mientras los soportes se encontraban bajo su custodia y realizar las demas acch sefialadas en los c NC NA

procedimientos definidos por la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia. D D g

- Estas acciones también son aplicables para los documentos producidos en entornos digitales o electronicos, los cuales son susceptibles a deterioro)
por humedad, temperalura, luz, polvo, instalaciones eléctricas en mal estado, mal funcionamiento de los sistemas o errores humanos, asl como el
trabajo en versiones desactualizadas de los recursos, inestabilidad en internet, ataques informaticos y vinculados.

Entregar sin daves, encriptaciones, ni ninguna restricclén de seguridad, bajo criterios archivisticos, garantzando la integridad, usabilidad. fegafidad de|
6 |ios documentos y neutralidad tecnolégica, la informacién que sea capturada, procesada, almacenada y conservada en sistemas de informacién,
servidores y demas medios electrénicos.

Efectuar la entrega de la lotalidad de los archivos producto de la ejecucion contractual a la SDIS, sin que esta actividad genere compensacion
7 |adicional por parte de la Entidad. Dicha documenlacion solo seré recibida si cumple con todos los lineamientos definidos por el Proceso de Gestion
Documental de la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia y sera un requisito para el trdmite de liquidacién del convenio.
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Participar en encuentros de fortalecimiento técnico, mesas de trabsjo, és y demas de rdo con las ias reafizadas por la c

8 SeamostrﬂdemmMwaulwm&n&ﬂ%nmm&sﬁnbxumydﬁmmwwm E
estar akmentario y nutricional en Bogota D.C.

Cc

0

Presentar a la supervisién o interventoria informe mensual de Gestion Documental, mmbsmnsm(smhsduﬂawdemmm
8 |dé SDls“ﬂ plimiento de los compromisos del componente en mencién con sus respectivos sop , de do con los lir k definid
por la

Presentar con el informe final de ejecucién, a la supervisién o interventoria, el acta de aprobacién de entrega de la d lacién g da durante la

1
. ejecucién del convenio.
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y de ejecucién contractual de acuerdo a la produccién
de los mismos.

documental (cajas. carpetas y ganchos).
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N* Variable Nivel do Cumplimlento | N° Variables Nivel de Cumplimiento
Los expedientes contractuales estdn creados por. G NC Los expedienles contractuales estan organizados en Cc NC
1 |componente da acuerdo con lo establecido en el anexo E 2 |orden cronolégico (Fecha més antigua - Fecha mas m D
técnico, reciente).
c NC Los documentos estdn perforados a lamafio oficio, c NC
Los expedientes contractuales no superan los 250 5 :
sfolicsporcarpeh & 4 _ahngadosalaparte superior derecha de la carpeta m D
inslitucional.
Se reportaron las alettas al equipo de gestién c NC NA Se realizb la radicacién de los egrescs del comedor, c NC NA
5 |documental que afectaron el desarrolio de la D D m 6 |durante el pericdo de acuerdo con lo establecido en el E D D
organizacion de los expedientes en el comedor lanexo lécnico
Los expedientes contractuales y de historias sociales
cumnplen con el procedimiento de impieza documental, c NC Los documentos electrénicos o digitales son legibles y se! c NC
7 |retirando material abrasive como ganchos de cosedora [E 8 |encuentran en sentido de lectura humana y cargados en la E
y clips, también se deben retirar adhesivos y carpeta definida por cada componente.
separadores.
En los expedientes contractuales y de historias sociales c NC - |Los documentos con tamafios inferiores a las dimensiones c NC NA
8 |nc se encuentran documentos en papel reciclado, m 10 |de perforacién, estan pegados en hoja blanca de forma E D E]
papel amarillo o que ha sido usado por una cara. legible.
Los expedientes de historias sociales estan foliados
con l4piz de mina negra (HB, B) en la esquina superior C NC Los expedientes de historias scciales se encuentran c NC
11 |derecha del documento en el mismo sentido de la Iﬂ I:l 12 |ordenades cronoldgicamente de acuerdo con el tramite de E D
escritura del soporte, de forma legible sin los mismos.
enmendaduras.
Los expedientes de historlas sociales cuentan con Hoja c NC NA " |Cuenta con Formato Unico de Inventario Documental c NC
13 de Control Cédigo: FOR-GD-013 debidamente D 14 (Cédigo FOR-GD-017) para los expedientss D
diligenciada en formato Excel y cargada en la carpeta @ contractuales debidamente diligenciado, actualizado y E]
digital definida por la SDIS. cargado en la carpeta digital definida por la SDIS.
Cuenta con Formato Unico de Inventario Documental c NC Cuenta con Formato Unico de Inventario Documental c NC
(Cédigo FOR-GD-017) para los expedientes de (Cddigo FOR-GD-017) para los expedientes de historias m D
15 |historias  sociales en ATENCION debidamente] m 16 ial EGRESADOS debidamente iado,
diigenciado, actualizado y cargado en la carpeta digital actualizado y cargado en la carpeta digital definida por la
|definida por la SDIS sDIS.
Realizé la Incorporacién de los nuevos tipos G NC ¢ 2 = ¢ e
" : Cuenta con los insumos de archivo requeridos para el E
47 |decumentales en los expedientes de historias sociales $ D 18 |a ollo de las actividades de gestién D
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N* Variable Nivel de Cumplimiento | N* Variable ~ Nivel de Cumplimiento
Pi—— ot SE T, NC Permitir ta labor de la supervisién o Interventoria, equipos c NC

subsanar los hallazgos evidenclados en las visitas de L

o

técnicos y administrativos de la SDIS y entidades
externas con las que se articulen acciones con ocasién de
la operacién del Comedor Comunitario y la ejecucién del
convenio.

NA
supervision o Interventorfa, dando respuesta y! m 20
cumplimiento a los  pk de
requerimentos generados, en los termnoe eslabiecados

an los mismos.

19

Utiizar estrictamente las instalaciones del Comedor| c
Comunitario para el cumplimiento del objeto del
21 |convenio, En estas, NO se podrén ejercer actividades
de proselitismo politico, religioso, ideoldgico, comercial
o de cualquier otra indole.

Dar cumplimiento con lo establecido en el Decreto Distrital
2 389 de 2009 y demds normas concordantes, por lo cual no

{podra recibir ni recaudar donaciones, agortes voluntarios,
' |cuotas de comesponsabilidad o de participacion.

Componente Alimentacién, Nutricién y Salubridad

Componente Administrativo y Financiero Conforme m No Conforme D
Componente Ambiental Conforma E No Cenforme :]
Historias Sociales Carpetas A& Folios /\Q-'l\é
Componente Alimentacién, Nutricién y Salubridad Carpetas : l.a Folios @_
Components Administrativo Carpetas ._____.2‘ Folios __%
Componente Ambiental Capetas 4 Folios EX).
[ iniormacionporpane deaSupervisien | | | ]
Ef nimero de participantes registrados en en el aplicativa SIRBE es acorde al nimero de participantss regisirades en la plandla de asistendia.
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