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Fecha de Visita L’4 I o2 l 2023 Honlniebl ﬁ:ACbml Horlﬂldhlﬂbn

1. Identificacién

N° Convenio/Vigencia C!!‘”]f”ﬂ()’)ﬂ Nombre Asociado kxxxx;bn Mnle( Oouz_ng_brn\ﬂ %\Qﬂb al

Nombre Comedor Comunitario - Cocina Popular 11839388 o é)& -0 Somnm C—Ofk’b L
Fecha Inicio Operacion o it Jabaa Fecha Final Operacién: 2% /O§ /:102—% ;
Nombre Responsable del Servicio AU!’DVO A’-"b .
Nombre Profesional Social MA—(’V\ (=) A ‘Pcf\[c .
2. Ubicacion
Localidad 1 on \ \Cbl k’l.) Barrio OOV‘ Caudloo Direccién: C/Q’D 1 & 4’ 65—62 5Y -
Tel & AZDIB2A Cel. 3D2 32049910 Correo Electrénico:  owvl edO(OuﬁCodDb@oQM-wM .

N° Variables

Asistir a la actividad de fortalecimiento en gestion documental, a cargo del Equipo de Gestion Documental de la Direccién de Nutricién
1 |y Abastecimiento y firmar, dentro de los primeros treinta (30) dias calendario a partir de la firma del acta de inicio, atendiendo los!

Cc NC NA
lineamientos definidos por el Proceso de Gestion Documental de la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia, los D D m
cuales deberan ser implementados durante la ejecucion del convenio.

Implementar las medidas de proteccion biologica para el control de los documentos de archivo, contempladas en el titulo de gestion|
documental y aprobadas por el Archivo General de la Nacién, en el marco del Decreto 417 de 2020 "Declaraciéon del Estado de
2 Emergencia Econémica, Social y Ecologica en todo el territorio Nacional, con el fin de conjurar la grave calamidad piblica por el

C NC NA
COVID -19" Ademas de |o contemplado en la Circular N* 001 de 2020, del Ministerio deCultura, donde se exponen los “lineamientos D D m

para la prevencion de la propagacion del COVID — 19, en espacios de uso cultural: bibliotecas publicas, casas de cultura, museos,
teatros, parques arqueologicos, archivos publicos, Instituto Caro y Cuervo y escuelas taller”.

Realizar la organizacion documental (clasificacién, ordenacion, descripeién), custodia (condiciones de almacenamiento) y
agministracion de los documentos generados en la ejecucién del convenio emanada de los componentes Inclusién social,
3 Alimentacion, nutncion y salubridad, Administrativo/financiero y Ambiental; teniendo en cuenta lo establecido en la Tabla de Retencién

c NC NA
Documental aprobada peor la Entidad, los instructivos, procesos, procedimientos y normatividad que en materia archivistica se E D El

encuentre aprobada y reglamentada; de manera permanente desde el primer dia de operacién hasta la finalizacién del convenio y &l
desarrollo del empalme con el equipo local del Proyecto 7745,

4 Custodiar los documentos producto de |a ejecucién contractual (Archivo de Historias sociales y archivo de ejecucion contractual de los
compenentes [nclusion social, Alimentacion, nutricién y salubridad, Administrativo/financiero y Ambiental).

NC NA

Efectuar las alertas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo técnico, se observen como posibles riesgos para el desarrollo de las c NC NA

actividades de gestion documental, afectando la operacion del Comedor Comunitario — Cocina Popular. Este reporte se realizara al D D
supervisor del convenio, con copia al equipo de gestion documental de la Direccién de Nutricion y Abastecimiento.

NC NA

(o)

Efectuar sin costo adicional para la SDIS, en caso de perdida parcial o total de la documentacion que esté a cargo del ASOCIADO, la
6

c
reconstruccion de los documentos o expedientes respectivos y realizar las demas acciones sefaladas en los procedimientos definidos D
por la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia.

Adelantar, sin costo adicional para la SDIS, las acciones de restauracién y de reconstruccion de los documentos producto de la
ejecucion contractual y cuya afectacion haya ocurrido mientras los soportes se encontraban en su administracion y custodia. Estas
7 |acciones tambien son aplicables para los documentos producidos en entornos digitales o electrénicos, los cuales son susceptibles a

Cc NC NA
deterioro por humedad, temperatura, luz, polvo, instalaciones eléctricas en mal estado, mal funcionamiento de los sistemas o errores D D

humanos, asi como el trabajo en versiones desactualizadas de los recursos, inestabilidad en Intemet, ataques informéticos y
vinculados

Informar de inmediato, via correo electronico, a la Interventoria o Supervision de la SDIS con copia al Equipo de Gestion Documental
P de la Direccion de Nutricion y Abastecimiento de la SDIS sobre cualguier dafio generado a la documentacién objeto de custodia

(Archive de Historias sociales y archivo de ejecucion contractual de los componentes Inclusion social, Alimentacién, nutricién y
salubridad, Administrativo/financiero y Ambiental)

Entregar sin claves, encriptaciones, ni ninguna restriccion de seguridad, bajo criterios archivisticos, garantizando la integridad,
9

usabilidad, legalidad de los documentos y neutralidad tecnolégica, la informacién que sea capturada, procesada, almacenada y
conservada en sistemas de informacion, servidores y demas medios electronicos.

Efectuar la entrega de |a totalidad de los archivos producto de la ejecucion contractual a la SDIS, sin que esta actividad genere|
40 |cOMPensacion alguna por parte de la Entidad. Dicha documentacién solo sera 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 requisitopara el
tramite de liquidacion del convenio
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evidenciando su legibilidad e integridad, lo que

asegura la lectura normal y total del documento.

N Variable Nivel de Cumplimiento | N® iy
La conformacion Interna  del  expediente o) NC Se tiene como referente para la cronologia, las| () nc
corresponde a cada componente y se encuentra E |fechas de radicado, elaboracién o recepcién de los m D
11]en estricto orden cronoldgico (Iniciando con la 12|documentos. Si los documentos presentan varas
fecha mas antigua y finalizando con la mas fechas, se tomara como criterio de cronologia, la
reciente) fecha mas reciente.
Los soportes no estan foliados; sin embargo, se
realizo el conteo de folios (hojas que componen un c NC Cadz c:epata nalbarga un maximo de 250 folios, c NC
13 [expediente) y se consigno esta informacion en los 14 :que aper.pe ora_rse a tamafio o, all a4 m D
formatos de rotulo de carpeta e inventario B .pme Isupenor derecha de la carpeta
documantsl Institucional.
Los CD contenidos end los expedientes, estan ¢ NC NA (4 NC NA
almacenados conservando la funda plastica o de '
15 |polipropileno en la que generalmente se encuentra 16 Cada sol:or? ?rl‘ S relspedivo CD fue contado m D D
contenido y luego depositardo en un sobre tamafio como un felio’ Cel expedianta:
carta. Scolo puede almacenarse un CD por sobre.
:a L:zr;t(u)ﬁcicnon d‘elloCD Ce) D:/D zsta ]en el sobr:s, c NC NA c NC
e rotulo, registrando la siguiente
informacion Se realizd la limpieza documental de los m D
47|~ Numero de convenio, Vigencia, Nombre del 18 expedientes contractuales, retirando rnaben'alr
operador, Nombre del Comedor Comunitario — abrasivo como ganchos de cosedora y clips,
Cocina Popular, componente, tipo de documentos también se deben retirar adhesivos y separadores
que almacena, Si el disco es anexo a un oficio, se
debe relacionar el nimero de radicado del mismo.
Los archivos entregados en medio magnéticos
(carpeta digital), estan identificados con numero S NG & ool
de convenio, vigencia y nombre del Comedor D Los documentos producidos en entormos D
Comunitaric - Cocina Popular y estan electronicos como es el caso de los creados con el
g |Estructurados  por subcarpetas, incluyendo |a 20 paquete office (Word, Excel, PowerPoint,
totalidad de soportes, producidos desde el inicio OneDrive) cuentan con caracteristicas de
de la operacion, hasta su finalizacion, Estos integridad que aseguren |a fidelidad del contenido,
soportes deberan ubicarse de acuerdc a la origen, acceso, consulta y seguridad.
secuencia del tramite, actividad u obligacién que
los produjo.
¢ NC ) c NC
21 La orientacion de la imagen digital es en forma de 22 No se encuentran documentos en papel reciclado, m
lectura humana. papel amarillo o que ha sido usado por una cara
La informacion que se encuentra en archivos PDF, NC Los documentos con tamafios inferiores a las c NC
23 garantiza la calidad de imagen o texto al 100%, 24 dimensiones de perforacion, estos se deben m D

adherir en una hoja blanca de papel bond tamarfio
carta.

Componente Alimentacion, Nutricién y Salubridad Conforme D No Conforme D
Componente Inclusién Social Conforme [Zl No Conforme D
Componente Administrativo y Financiero Conforme ‘:] No Conforme D
Componente Ambiental Conforme D No Conforme D
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Quien Atiende la Visita
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Nombm y Apellidos
MILE 1od APOsie Thosde

Firma

L 52.528 . 35 B -

Cédula de Ciudadania
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CONVENIOS DE ASOCIACION 2022
2 | 8:10 AM

Fecha de Visita [ 22 l 2023 I Hora lniciol ] Hora Finalizacién l

4:00 PM ]

N? Convenio/Vigencia: 9199-2022 Nombre Asociado:

1. ldentificacién

ASOCIACION MUJER CABEZA DE FAMILIA SAN CARLOS

Nombre Comedor Comunitario - Cocina Popular : 113735-CCCP 06-004 SAN CARLOS

Variables

Fecha Inicio Operacién: 28/11/2022 Fecha Final Operacién: 27/03/2023
Nombre Responsable del Servicio: AURORA AVILA PINZON o
Nombre Profesional Social: LEIDI MILENA APONTE PINZON
2. Ubicacién
Localidad: TUNJUELITO Barrio: SAN CARLOS Direccién: KR 18B 53 62 SUR
Tel: 601 9283629 Cel.: 3027307490 Correo Electrénico: comedorsancarlos@outlook.com

Nivel de Cumplimiento

Asistir a la actividad de fortalecimiento en gestién documental, a cargo del Equipo de Gestién Documental de la Direccién de Nutricion y|
1 Abastecimiento y firmar, dentro de los primeros treinta (30) dias calendario a partir de la firma del acta de inicio, atendiendo los lineamientos
definidos por el Proceso de Gestién Documental de la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia, los cuales deberan ser!
implementados durante la ejecucién del convenio.

NA

Implementar las medidas de proteccién biolgica para el control de los documentos de archivo, contempladas en el titulo de gestién
documental y aprobadas por el Archivo General de la Nacién, en el marco del Decreto 417 de 2020 “Declaracién del Estado de Emergencia
Econémica, Social y Ecol6gica en todo el territorio Nacional, con el fin de conjurar la grave calamidad publica por el COVID -19”. Ademés de|
lo contemplado en la Circular N° 001 de 2020, del Ministerio deCultura, donde se exponen los “lineamientos para la prevencion de la
propagacion del COVID — 19, en espacios de uso cultural: bibliotecas publicas, casas de cultura, museos, teatros, parques arqueolégicos,
archivos plblicos, Instituto Caro y Cuervo y escuelas taller”.

Realizar la organizacion documental (clasificacion, ordenacion, descripcion), custodia (condiciones de almacenamiento) y administracién de
los documentos generados en la ejecucién del convenio emanada de los componentes Inclusion social, Alimentacién, nutricion y salubridad,
Administrativoffinanciero y Ambiental; teniendo en cuenta fo establecido en la Tabla de Retencién Documental aprobada por la Entidad, los
instructivos, procesos, procedimientos y normatividad que en materia archivistica se encuentre aprobada y reglamentada; de manera

permanente desde el primer dia de operacién hasta la finalizacion del convenio y el desarrollo del empaime con el equipo local del Proyecto
7745.

<]o

Custodiar los documentos producto de la ejecucion contractual (Archivo de Historias sociales y archivo de ejecucion contractual de los
componentes Inclusién social, Alimentacién, nutricién y salubridad, Administrativoffinanciero y Ambiental).

o

Efectuar las alertas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo técnico, se observen como posibles riesgos para el desarrollo de las

Direccién de Nutricion y Abastecimiento de la SDIS sobre cualquier dafio generado a la documentacion objeto de custodia (Archivo de
Historias sociales y archivo de ejecucién contractual de los componentes Inclusién social, Alimentacién, nutricién y salubridad,
Administrativoffinanciero y Ambiental).

Cc NC NA

§ |actividades de gestion documental, afectando la operacion del Comedor Comunitario — Cocina Popular. Este reporte se realizara al D D

supervisor del convenio, con copia al equipo de gestién documental de la Direccién de Nutricion y Abastecimiento.

Efectuar sin costo adicional para la SDIS, en caso de pérdida parcial o total de la documentacién que esté a cargo del ASOCIADO, la c NG NA
6 |reconstruccion de los documentos o expedientes respectivos y realizar las demds acciones sefialadas en los procedimientos definidos por la I———]

SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia.

Adelantar, sin costo adicional para la SDIS, las acciones de restauracion y de reconstruccion de los documentos producto de la ejecucién

contractual y cuya afectacion haya ocurrido mientras los soportes se encontraban en su administracion y custodia. Estas acciones también c NC  NA
7 |son aplicables para los documentos producidos en entornos digitales o electrénicos, los cuales son susceptibles a deterioro por humedad, [j

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 Internet, ataques informaticos y vinculados.

Informar de inmediato, via correo electronico, a la Interventoria o Supervision de la SDIS con copia al Equipo de Gestién Documental de la i e

[Je

Entregar sin claves, encriptaciones, ni ninguna restriccion de seguridad, bajo criterios archivisticos, garantizando la integridad, usabilidad,

Proceso de Gestion Documental de la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia y sera un requisitopara el tramite de|
liquidacion del convenio..

C NC NA
9 |legalidad de los documentos y neutralidad tecnolégica, la informacion que sea capturada, procesada, almacenada y conservada en sistemas D D
de informacion, servidores y demas medios electrénicos.
Efectuar la entrega de la totalidad de los archivos producto de-la ejecucion contractual a la SDIS, sin que esta actividad genere
10 compensacién alguna por parte de la Entidad. Dicha documentacién solo sera recibida si cumple con todos los lineamientos definidos por el NA

DO
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Ne Variable  Nivel de Cumplimiento | Ne Variables  Nivel de Cumplimiento
La conformacién interna del expediente corresponde c NC fseihta':n:e z;r;o rlefeer;r::m;:ér: ;ar;f::iz?l:; ::: c NG
a cada componente y se encuentra en estricto orden S ;
i1 P " ) 12|documentos. Si los documentos presentan varias
cronolégico (iniciando con la fecha mas antigua y, fechas, se tomaré como criterio de cronologia, Ia
finalizando con la més reciente). fecha m as reciente !
Los soportes no estan foliados; sin embargo, se
realiz6 el conteo de folios (hojas que componen un c NC Cada carpeta alberga un méximo de 250 folios, que c NC
13 |expediente) y se consigné- esta informacion en los| 14|deben perforarse a tamafio oficio, alineados a la
formatos de rétulo de carpeta e inventario| parte superior derecha de la carpeta institucional.
documental
Los CD contenidos en los expedientes, estan e NC NA c NC NA
almacenados conservando la funda plastica o de| X : X
15 | polipropileno en la que generalmente se encuentra| D D 16 S:cfi;i:%b;’eecon sizme:“ e 0. corio D -
contenido y luego depositardo en un sobre tamafio] - ¥ )
carta. Solo puede almacenarse un CD por sobre.
La identificacion del CD O DVD estéd en el sobre, a c NC NA Cc NC
i RIS 1 S~ L] Se realizs la limpieza documental de los expedientes
MRIp 08 -Convenia, Vigeaee, o contractuales, retirando material abrasivo como|
2 T joperader,— Nombre, del- Comeder : Gosunitario A9 ganchos de cosedora y clips, también se deben
Cocina Popular, componente, tipo de documentos retirar adhesivos y separa dores,
que almacena, Si el disco es anexo a un oficio, se
debe relacionar el nimero de radicado del mismo.
Los archivos entregados en medio magnéticos c NC c NC
(carpeta digital), estan identificados con nimero de - .
: S X Los documentos  producidos en - entornos
convenio, vigencia y nombre del Comedor| )
Comunitario — Cocina Popular y estén estructurados ;?;:";::8302 2XZT°P13VZ;§{:? c:)o:e%o:v:;
19 {por subcarpetas, incluyendo la totalidad de soportes, 20 P caraéteri ! e inteé ; que
producidos desde el inicio de la operacién, hasta su . . .
finalizacion. Estos soportes deberan ubicarse de :::gz;ean i ﬁde‘t:iadd del contenido, origen, acceso,
acuerdo a la secuencia del tramite, actividad u o Y Segncac
obligacién que los produjo.
) » _ il c NC c NC
21 La orientacion de la imagen digital es en forma de 22 No se encuentran documentos en papel reciclado,
lectura humana. papel amarillo o que ha sido usado por una cara
La informacién que se encuentra en archivos PDF c NC A
: , h 1 Los documentos con tamafios inferiores a las c NC
garantiza la calidad de imagen o texto al 100%, . g . s .
] evidenciando su legibildad e integridad, o que o g:“:"s';:.esb?e p";:'“'é"';fm b
asegura la lectura normal y total del documento. nahojarblanca de'papel pibianladsoniod

Componente Alimentacién, Nutricion y Salubridad
Componente Inclusion Social
Componente Administrativo y Financiero

Componente Ambiental

Conforme No Conforme N
Conforme No Conforme N
Conforme No Conforme ]
Conforme No Conforme ]
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Visita de Gestién Documental Convenio 9199 - 2022

pitiio B “VERIFICACION DOCUMENTOS COMPONENTE DE INCLUSION SOCIAL"y capitulo C

La supervisién Administrativa frente a la lista de chequeo en su ca|
Y SALUBRIDAD ", no se calificara toda vez que los profesionales de estos componentes , hacen el seguimiento

"VERIFICACION DOCUMENTOS ALIMENTACION, NUTRICION
diente durante la ej in del convenio.

P

Ultima visita del Componente Ambiental el dia 04/02/2023, Ultima visita del Componente ANS el 07/02/2023 y la Gltima visita del Componente de Inclusién el dia 14/02/2023.

s

SIN COMENTARIOS ™ A too

o '\
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Y o

8 = 3 m.mo P,R E g

gal| 8 ok Seguimiento Supervisién 3 | Estado | &

o" G
> dd/mm/aaaa sl {no PIR
\\
<
\
N
\\\
R
Quien Atiende la Visita Quien Realiza la Visita
AURORA AVILA PINZON JOSE ANDRES CARRION SALDANA
Non Nombres llidos
A - - ‘ ~ Y O\MMS\
. : Firma
52°074.242 79°868.283
Cédula de Cludadania Cédula de Ciudadania
RESPONSABLE DEL SERVICIO APOYO A LA SUPERVISION
Cargo Cargo

Nota:

La firma de este documento implica aceptacién de todo lo escrito.




PROCESO: PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES PARA LA INCLUSION SOCIAL

FORMATO NO
MODALIDAD COMEDORES COMUNITARIOS - COCINAS POPULARES CONTROLADO
ey FORMATO ACTA DE VISITA DE SEGUIMIENTO EN CAMPO GESTION DOCUMENTAL
Integracion Social CONVENIOS DE ASOCIACION 2022 PAGINA | 1de5
Fecha de Visita [ oy I 8 [ 2023 Hora Inicio 9:40a. m. Hora Finalizacién 5:00 p. m. ]

1. ldentificaciéon

N® Convenio/Vigencia: 9199/2022 Nombre Asociado Asociacion mujer Cabeza de Familia San Carlos - ASOMUCAF
Nombre Comedor Comunitario - Cocina Popular 113785 CCCP 06-004 SAN CARLOS
Fecha Inicio Operacion: 281112022 Fecha Final Operacién: 27/03/2023
Nombre Responsable del Servicio: AURORA AVILA
Nombre Profesional Social: MILENA APONTE
2. Ubicacién
Localidad: Tunjuelito Barrio: San Carlos Direccién: Cra 18 b N. 53 - 62 sur
Tel: 6019283629 Cel.: 3027307490 Correo Electrénico: comedorsancarlos@outlook.com

N® Variables

[GaB 8 GoweROwSOs GESMOWBoCUMENTAL |

Nivel de Cumplimiento

[Asistir a la actividad de fortalecimiento en gestion documental, a cargo del Equipo de Gestion Documental de la Direccion de Nutricion y
1 Abastecimiento y firmar, dentro de los primeros treinta (30) dias calendario a partir de la firma del acta de inicio, atendiendo los lineamientos
definidos por el Proceso de Gestion Documental de la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia, los cuales deberan ser
implementados durante la ejecucion del convenio.

- 4

[<] 2

C

[Je

Iimplementar las medidas de proteccidn bioldgica para el control de los documentos de archivo, contempladas en el titulo de gestién
documental y aprobadas por el Archivo General de la Nacién, en el marco del Decreto 417 de 2020 “Declaracion del Estado de Emergencial

B Economica, Social y Ecoldgica en todo el territorio Nacional, con el fin de conjurar la grave calamidad publica por el COVID -19". Ademas de
lo contemplado en la Circular N° 001 de 2020, del Ministerio deCultura, donde se exponen los “lineamientos para la prevencién de la
propagacion del COVID — 19, en espacios de uso cultural: biblictecas publicas, casas de cultura, museos, teatros, parques arqueolégicos,
archives pablicos, Instituto Caro y Cuervo y escuelas taller”.

z
(o]

[o
[x]z

Realzar Iz organizacion documental (clasificacion, ordenacion, descripeidn), custodia (condiciones de almacenamiento) y administracién de
documentos generados en la ejecucion del convenio emanada de los componentes Inclusion social, Alimentacién, nutricién y salubridad,

3 Administrativoffinanciero y Ambiental; teniendo en cuenta lo establecido en la Tabla de Retencién Documental aprobada por la Entidad, los|
instructivos, procesos, procedimientos y normatividad que en materia 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 Proyecto
- |7745.

<] o
BE
[]z

4 Custodiar los documentos producto de la ejecucién contractual (Archivo de Historias sociales y archivo de ejecucion contractual delos,
componentes Inclusién social, Alimentacién, nutricién y salubridad, Administrativoffinanciero y Ambiental).

B
[z
[z

] Efectuar las alertas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo técnico, se observen como posibles riesgos para el desamollo de las|
;Jmawm,mumwcmcanumﬁo-cwm Popular. Este reporte se realizara al|
‘-f]mum.wowhdmmmmmdohDireeciéndeNutriciényAbastedmlonto.

Ho
[Js
[z

 |Efectuar sin costo adicional para la SDIS, en caso de pérdida parcial o total de Ja documentacién que esté a cargo del ASOCIADO, Inl
reconstruccion de los documentos o expedientes respectivos y realizar las demas acciones sefialadas en los procedimientos definidos por la
~ | SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia,

DO
[1a
]z

L , 8in costo adicional para la SDIS, las acciones de restauracion y de reconstruccién de los documentos producto de la ejecucion

ym*ﬁoﬁnhﬁmﬂonﬁmﬁnh%umﬂﬂmmwnﬂmﬁhﬂdﬁnymﬂoﬂh Estas acciones también
mw;ﬂnh ‘producidos en entornos digitales o electrénicos, los cuales son susceptibles a deterioro por humedad,
~ |temperatura, luz, polvo, instalaciones eléctricas en mal estado, mal funcionamiento de los sistemas o errores humanos, asi como el trabaio|
> |en versiones desactualizadas de los recursos, inestabilidad en Internet, ataques informaticos y vinculados.

Do
15
=]z

Informar de inmediato, via correo electrénico, a la Interventoria o Supervision de la SDIS con copia al Equipo de Gestion Documental de
Wymbbmmummmmmmm«mmn
iales y 2 M&%m&ummm Alimentacién, nutricion y salubridad,

y 5

D?
Os

wmmmmmmaw bajo criterios archivisticos, garantizando la integridad, usabilidad,
dlhmVWW.hhanmumm MMmeh@mﬂl

s hmamwﬁuaﬁﬁmmahmmahsoﬁ Sin que esta actividad genere
: alguna por parte de la Entidad. Dicha documentacion solo sera recibida si cumple con todos los lineamientos definidos por el
o de Gestion mathhmmmmahMmemdﬁdeﬁ

s | B
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Se lleva a cabo segunda revision del proceso de gestion documental de las hisfprias sociales existentes en la unidad operativa, verificando las cajas N. 450

en su totalidad de acuerdo al porcentaje correspondiente para la presonte visita. Se deja registro que durante la revision se evidencian las historias soclales

5-9y 6-2 presentan diligenciamiento incompleto de la historias social por parte del referente local, segin refiere la profesional social una vez Identifich ol caso

de la historia 5-9 generd la alerta via correo electronico a las areas competentas, por tal razon y dado que el diligenciamionto de la ficha sirbe no depende del

profesional social No se afecta la variable y se solicita a la profesional se reali & la gestion con ol referente local para la completitud de los documentos,
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A-u--hmomnwm,-wﬂtthWthmmWy
9 Abmstecrmmetr y S geotn de Ioa primeros reeda (30) dias calendaro 8 partir de la firma del acta de inicio, stendiendo los!

[Fmarsertn defnwdon por & Procsss 0s Gestion Documental de la SOIS y la normatividad legal vigente aplicable @ la matenia, los
|rumies Aeternr ge plemErtadon GUraTe (8 emcucon del Convenn

Nivel de Cumplimientn

00

He

rrseeate len medidas O protecoOn betdgea pars e contral de los documentos de archivo, contempladas en el litulo de gestion|
[Sooumesia y aprobadas por o Archivo Ganersl 0e la Nacxin, en o marco del Decreto 417 de 2020 “Declaracion del Estado de
2 ¥ meogencm | oondrwea Sooal y Eooldgica en 1060 of terriono Naconal, con el fin de conjurar la grave calamidad publica por el COVID

1% Ademin On lo contempiado en ls Croutar N° 001 de 2020 del Mimisterio deCulturs, donde se exponen los i para la
|prevencir Ge s propagacon 6el COVID - 19 en de uso cultural bidl publicas, casas de cultura, museos, teatros,
|pergues emueaiogicos @rchivos publicos Insttuto Caro y Cuerve y escuelas taller”.

|“eaisa w orgarzacon documenta (Gasfcacon ordenacion, descrpadn). custodia (condiciones de aimacenamiento) y administracion
|Oe kot GO - 08 on la emcucidn del convero emanada de los componentes Inclusion social, Alimentacion, nutncion y

- Ay yMMthWmhhﬂudsﬂmwa
j@ { Mac 108 Nstruchvos pr di MO8 y normatvidad que en materia archivistica se encuentre aprobada y reglamentada

mmm“dmﬂhmﬁnhﬂhhﬂmﬂnﬂm,dwummd quIp
| Gel Proyectc T74%

Dn
WE
[Re

Ao
[z
[z

" C o8 GO producto de la ecuciin contractual (Archwvo de Histonas sociales y archivo de ejecucion contractual de los
lsomponentes Incluson socisl Almentacion nutnadn y salubndad Administrativo/financieno y Ambrental)

En
[z
e

Sleclus’ ias senas Que O BCUEr00 CON 0 BiIPUestO en & anexo WBCNco, se observen como posibles nesgos para el desarrollo de las
§ |actviceces Oe gestion Oocumental sfectando la operscion del Comedor Comunitario ~ Cocina Popular Este reporte se realizara al
|superviad 08 CONvens CON COPW 8 EQUIPO Ot documental de la Dt on de N On y Abastecimento

-
BE
f4s

Elecluar s costo adconal pars i SDIS. en caso de pérdda parcial 0 total de la documentacion que esté a cargo del ASOCIADO, la
FECONSITUCLION 0 108 GOCUMeNtos © expedentes respectivos y reaiizar las demas acciones sefaladas en los procedimientos definidos
0o ke SDIS y @ normatividad legal vigente apicabie a la matena

[~
=
[As

|Aacania s costo adiconal para 8 SDIS las acciones Oe restauracion y de 0n de los docy producto de la
|SeCuton coniactual y Cuyé @leclacion haya OCUMA0 Meentras 08 SOpOrtes se encontraban en su administracion y custodia Estas,
"‘mmmmmuWMMWmWom,mmmWa

POr Wweralura k. poivo. nstalaciones electncas en mal estado, mal funcionamiento de los sistemas o errores|

[humanos as come & Uataio en versiones Oesactualzadas de los recursos, nestabdidad en Internet, ataques informaticos
VINCUa00s

-
BE
>[5

|informar 0e IMedElo vié COMEC SECUONCO. a la Intervemona 0 Supervison de 8 SDIS con copia al Equipo de Gestion Documental de|
M i@ Diecoaon e Nuticion y Abastecimento de i SDIS sotre cualguer daho generado a la documentacion obeto de custodia (Archivo de

(MUSIONas BOCales y @/CTivD 08 EECUCON Contaciual de los componentes Induson social, Alimentacion, nutncion y salubndad
A A y A J]

e
L
As

Emlﬂmﬂl ENCIPACIoNES N MINgUNa eslicCion de segudad La CMenos archivisticos, garantzando la ntegndad
legalidad Oe s Ouc y Neut@ahdad eCnologca. @ wiormacion que sea capturada, procesada, aimacenada y
vada en Qe wrorm $6/VIOUES j OeMas Medos St OnCos

[]n
[z
Az

Efectuar la entega Oe & lotaldad de los archivos Producto de @ ejecucion contractual @ la SDIS, sin que esta actividad genere|

“wwm‘wmuhw Dicha gac 20N $0M0 serd recinda si cumple con todos los ineamientos definidos)| C NC NA
por el Proceso de Geston Documental de i@ SDIS y ia nor ndad kegal vigente apiicable a la matena y sera un requisitopara el tramite D D m
Qe hguidacion o8l conveno
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Variable

Nivel de Cumplimiento

Variables

Nivel de Cumplimiento

"

Le  conformacibn  imterna  del  expediente
corresponde 8 cada componente y se encuentra en
estncto orden cronoldgico (iniciando con la fecha
més antigua y finalizando con 1a mas reciente)

% O

Se tiene como referente para la cronologia, las
fechas de radicado, elaboracién o recepcion de los
documentos. Si los documentos presentan varias
fechas, se tomard como criterio de cronologia, la
fecha més reciente

Oz

X

Los soportes no estan foliados; sin embargo, se
realiz6 el conteo de folios (hojas que componen un
|expediente) y se consignd esta informacion en los
[formatos de rétulo de carpeta e inventario
documental

14

Cada carpeta alberga un maximo de 250 folios,
que deben perforarse a tamafio oficio, alineados a
la parte superior derecha de la carpeta
institucional.

15

Los CD contenidos en los expedientes, estan
|almacenados conservando la funda plastica o de
|polipropiilenc en la que generalmente se encuentra
contenido y luego depositardo en un sobre tamaio|
carta. Solo puede aimacenarse un CD por sobre.

16

Cada sobre con su respectivo CD fue contado|
como un folio del expediente.

17

La identificacion del CD O DVD esta en el sobre, a
modo de rotulo, registrando la  siguiente|
|informacion:

- Numero de convenio, Vigencia, Nombre del
operador, Nombre del Comedor Comunitario —
Cocina Popular, componente, tipo de documentos!
que almacena, Si el disco es anexo a un oficio, se
debe relacionar el nimero de radicado del mismo.

Se realizé la limpieza documental de los
expedientes contractuales, retirando material
abrasivo como ganchos de cosedora y clips,
también se deben retirar adhesivos y separadores

C NC

Los archivos entregados en medio magnéticos|

garantiza la calidad de imagen o texto al 100%,
levidenciando su legibilidad e integridad, lo que
asegura la lectura normal y total del documento.

Componente Alimentacién, Nutricion y Salubridad

Componente Inclusiéon Social
Componente Administrativo y Financiero

Componente Ambiental

dimensiones de perforacién, estos se deben
adherir en una hoja blanca de papel bond tamaiio
carta.

Conforne [ | No Conforme ]
Conforme & No Conforme ]
Conforme  [_]  No Conforme Il
Confome [ | No Conforme O

C_ NC c NC
“"""‘. “m') es.tén idenﬁfmdosl oa m'g;em del m D Los documentos producidos en entomos D
C:: - g_ cy. P ldrd y estin electronicos como es el caso de los creados con el
19 por s, incluyendo la 20 paquete office (Word, Excel, PowerPoint,
idad de " mut:a P A 'I fe el inicio de OneDrive) cuentan con caracteristicas de
lia i "hasta‘ a6 Is‘u finalizacibn. Estos soportes integridad que aseguren la fidelidad del contenido,
debera 2 $ 4 origen, acceso, consulta y seguridad.
|deberan ubicarse de acuerdo a la secuencia del
|tramite, actividad u obligacion que los produjo.
o ) c NC ) c NC
21 La orientacién de la imagen digital es en forma de 2 No se encuentran documentos en papel reciclado, m
lectura humana. E papel amarillo o que ha sido usado por una cara
La informacién que se encuentra en archivos PDF, Los documentos con tamaios inferiores a las c NC
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Fechadevista | 27 | 3 | 2023 | Hora Inicio 935a.m. | Hora Finalizacién 430pm |
Capitulo A, INFORMACION UNIDAD OPERATIVA
1.ldentificacion
N° Convenio/Vigencia: 9198-2022 Nombre Asociado: ASOCIACION MUJER CABEZA DE FAMILIA SAN CARLOS
Nembre Comedor Comunitario - Cocina Popular : 113735 CCC 06-004 SAN CARLOS
Fecha Inicio Operacién: 28/11/2022 Fecha Final Operacion: 27/03/2023
Nombre Responsabie del Servicio: AURORA AVILA PINZON
Nombre Profesional Secial: LEIDI MILENA APONTE PINZGN
2. Ubicacién
Localidad: TUNJUELITO Barrio: SAN CARLOS Direccion: KR 18B 53 62 SUR
Tek 601 9283629 Cel.: 302 7307490 Correo Electrénico: cnmedorsgncarios@outlook.com

Capitulo B. COMPROMISOS GESTION DOCUMENTAL

N°

Variables

Nivel de Cumplimiento

Asistir a la actividad de fortalecimiento en gestion documental, a cargo del Equipo de Gestion Documental de la Direccidn de Nutricién y
Abastecimiento y firmar, dentro de los primeros freinta (30) dias calendario a partir de la firma del acta de inicio, atendiendo los lineamientos
definidos por el Proceso de Gestién Documental de la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la matetia, los cuales deberan ser
implementados durante la ejecucion del convenio.

NC

& O O

Implementar las medidas de proteccién biolégica para el control de los documentos de archive, contempladas en el titulo de gestion
documental y aprobadas por el Archivo General de la Nacién, en el marco del Decreto 417 de 2020 “Declaracion del Estado de Emergencia
Econdmica, Social y Ecoldgica en todo el territorio Nacional, con el fin de conjurar la grave calamidad publica por el COVID -19". Ademds de
lo contemplado en la Circular N° 001 de 2020, del Ministerio deCultura, donde se exponen los “lineamientos para ta prevencién de la
propagacion del COVID - 19, en espacios de uso cultural: bibliotecas publicas, casas de cultura, museos, teatros, parques arqueoldgicos,
archivos pUblicas, Instituto Caro y Cuervo y escuelas taller”.

BE
]
[z

Realizar la organizacion documental (clasificacion, ordenacion, descripeion), custodia (condicicnes de almacenamiento) y administracion de
los documentos generados en la ejecucion del convenio emanada de los componentes Inclusidn social, Alimentacidn, nutricién y salubridad,
Administrativo/financiero y Ambiental; teniendo en cuenta lo establecido en la Tabla de Retencion Documental aprobada por ia Entidad, los|
instructives, procesos, procedimientos y normatividad que en materia archivistica se encuentre aprobada y reglamentada; de manera
permanente desde el primer dia de operacién hasta la finalizacién del convenio y el desarrollo del empalme con el equipo local del Proyecto

7745.

=
O
®
B

<)o
[

Custodiar los documentos producto de la ejecucion contractual (Archivo de Historias sociales y archivo de ejecucion contractual de los
componentes Inclusién social, Alimentacion, nutricién y salubridad, Administrativo/financierc y Ambiental).

BO
[z
W

Efectuar las alertas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo técnice, se observen como posibles riesgos para el desarrollo de las
actividades de gestion documental, afectando la operacion del Comedor Comunitario — Cocina Popular. Este reporte se realizara al
supervisor del convenio, con copia al equipe de gestién documenta! de la Direccion de Nutricidn y Abastecimiento.

o
BE
[x]z

Efectuar sin costo adicional para la SDIS, en caso de pérdida parcial o total de la documentacion que esté a cargo del ASOCIADQ, la
reconstruccion de los documentos o expedientes respectivos y realizar las demas acciones sefialadas en los procedimientos definidos por la
SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia.

[To
x|z

Adelantar, sin costo adicional para fa SDIS, las acciones de restauracion y de reconstruccion de los documentos producto de fa ejecucidn
contractual y cuya afectacién haya ccurride mientras los soportes se encantraban en su administracién y custodia, Estas acciones también
son aplicables para los documentos producidos en entornos digitales o electrénicos, los cuales son susceptibles a deterioro por humedad,
temperatura, luz, pelve, instalaciones eléctricas en mal estado, mal funcicnamiento de los sistemas o errores humanos, asi como el frabajo
en versiones desactualizadas de los recursoes, inestabilidad en Internet, atagues informdtices y vinculados.

[To
BlE

Informar de inmediato, via correo electronico, a la Interventoria o Supervision de la SDIS con copia al Equipo de Gestion Documental de la
Direccién de Nutricion y Abastecimiento de la SDIS scbre cualquier dafio generado a fa documentacion objeto de custodia (Archivo de
Historias sociales y archivo de ejecucion contraciual de los componentes Inclusion social, Alimentacion, nutricion y salubridad,
Administrativo/financiero y Ambiental).

DO
[]
[>]z

Entregar sin claves, encriptaciones, ni ninguna restriccion de seguridad, bajo criterios archivisticos, garantizando la integridad, usabilidad,
legalidad de los documentos y neutralidad tecnoldgica, la informacién que sea capturada, procesada, almacenada y conservada en sistemas
de infarmacién, servidores y demés medios electronicos.

DO
[z
[x]z

10

Efectuar fa entrega de la totalidad de los archivos producto de la ejecucion contractual a la SDIS, sin que esta actividad genere
compensacion alguna por parte de la Entidad. Dicha documentacidn solo serd recibida si cumple con todos los lineamientos definidos por el
Procesc de Gestion Documental de la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia y serd un requisitopara el tramite de

fiquidacion del convenio..

[]
[]
[x]z




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTADL.

Secretaris
Integracidn Social

PROCESO: PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES PARA LA INCLUSION SOCIAL
MODALIDAD COMEDORES COMURNITARIOS - COCINAS POPULARES
FORMATO ACTA DE VISITA DE SEGUIMIENTO EN CAMPO GESTION DOCUMENTAL

CONVENIOS DE ASOCIACION 2022

FORMATO NO
CONTRCLADO

PAGINA | 2de5

Capitulo C. VERIFICACION LINEAMIENTOS DE CRGANIZAGION DOCUMENTAL

Ne

Variable

Nivel de Cumplimiento

Ne

Variables

Nivel de Cumplimiento

- . c NC Se tiene como referente para ia cronologia, las
La conformacion interna del expediente corr_espondea [zl fechas de radicado elaborapcién 3 recepciér? de Tos c Ne
ki o qo!npoqel_'ﬁ_e ¥) seianclianfra en e_stncto_urden 42 |documentes. Si los documentos presentan varias
cronolgico (iniciando con fa fecha mas anfigua y fechas, se tomara como criterio de cronologia, la
finalizando con la mas reciente). fecha :;'aa's reciente ‘
:_:;izséugrr:iitelodﬁ;;osfoiﬁg :z; ?;: c?:nr:lbagr?:ﬁ iﬁ c Ne Cada carpeta alberga un maximo de 250 folios, que c NC
13 eipeinicly ssiconslind sjl“a il?fonnaciéz en Ios 14 jdeben perforarse a tamafio oficio, alineados a la
formatos de rotulo de carpeta e inventario documental i e L
Los CD contenides en los expedientes, estan NC NC NA

almacenados conservando la funda pidstica o de

(o
[x]z

Cada sobre con su respectivo CD fue contado

18 polioropilenc en la que generalmente se encuentra 16 coma un folio del expedients
contenida y luego depositardo en un scbre tamafio p ’
carta. Solo puede afmacenarse un CD por sobre.
La identificacion de! CD O DVD esta en el sobre, a c NC NA C NC
medo de rétulo, registrando fa siguiente informacion: D So. meld a lipes dosimertal gk e
— Nimero de convenio, Vigencia, 2 N?mbm .dEl expedientes contractuales, retirando material
17 joperador, Nombre del Comedor Comunitario ~ Cocina 18 abrasivo como ganches de cosedora y clips
Fopuler, gam poqente, lipg, g docum_e nlos que también se deben retirar adhesivos y separadores
almacena, Si el disco es anexo a un oficio, se debe
relacionar el nimero de radicade del mismo,
Los archivos entregades en medic magnéticos c NG c NC
(carpeta digital), estdn identificados con nimero de E los documentos producidos en  entomos
comvenlo; vigenoa | nambre . del ~Comedor electrénicos como es el caso de los creados con el
Comunitario — Cocina Popuiar y estan estructurados paquete office (Word, Excel, PowerPoint
19 por subcarpetas, incluyendo ki totalidad de;sopories, a4 OneDrive) cuentan co’n cara;:teristicas de'
producidos desde el inicio de [a operacion, hasla su integridad que aseguren Ia fidelidad de! contenido,
finalizacion. Estos soportes deberan ubicarse de origen, acceso, consulta y seguridad
acuerdo a la secuencia del tramite, actividad u ' ' :
obligacion que los produjo.
g = N tran d t | reciclad : i
La orientacion de la imagen digital es en forma de o se encuentran documentos en papel reciclado,
= lectura humana. = papel amarillo o que ha sido usado por una cara
La informacidn que se encuentra en archivos PDF, c NG Los documentos con tamafios inferiores a las c NG
g3|0arentiza la calidad de imagen o texto al 100%, 24 |dimensiones de perforacion, estos se deben adherir,

evidenciando su legibilidad e integridad, lo que
asequra la lectura normal y total del documento.,

en una hoja blanca de papel bond tamafio carta.

|Capituio b. CONCEPTO DE LA VERIFICAGION

Componente Alimentacién, Nutricién y Salubridad
Componente Inclusion Social
Componente Administrativo y Financiero

Componente Ambiental

Conforme No Conforme X]
Conforme  [\]  No Conforme
Conforme  [X]  No Conforme N
Conforme Ne Conforme El
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Informacion por parte de ia Supervisién |

Visita Gestién Documental de Cierre Convenio 9199-2022 SAN CARLOS

cargo de cada componente

En la presente visita no se revisan los documentos de los Componentes Inclusién Social teniendo en cuenta que estan a

VA 1: Se evidencid capacitacion de FUID el 25 de enero de 2023, asiste Profesional Social.

expedientes del componente Administrativo/Financiero y Ambiental

V10. Los expedientes se entregaran a la Subdireccién Local el dia 27/03/2023, se verifica el FUID contractual y los

En la presente visita se verifico y calificd Componente de Nutricion por parte de la Supervision de Nutricién de la SDIS v
lo referente al compenente Administrativo y Financiero no habia generado plan de mejora en la dltima visita.

Variables 5, 6, 7. y 8 calificadas como N/A, toda vez que no se preseniaron riesgos en gestién documental, pérdida parcial
o total de documentos, reconstruccion o dafios en la documentacion del comedor comunitario SAN CARLOS

la Ia Subdireccién, sin que esta actividad genere compensacitn alguna por parte de la Entidad.

VA 10: N/A Toda vez que la entrega de la totalidad de los archivos producto de la ejecucién contractual a la SDIS se hara

Salubridad en magnético y fisico.

En la presente vistia se realizé acompafnamiento de la compariera INGRID NATALIA MENDEZ FUENTES, quien verifico
los documentos contractuales atribuidos en capitulo C de lista de chequeo del componente Alimentacion, Nutricion y

Se sccializa acta

\

Comentarios por parte de quien atiende la visita

SIN COMENTARIOS

0 PR i | i
WC" t;)iu\rr‘f‘/u\) o N

e e e S

ZQS‘C)» S\ Sewng o
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Tipo : S Fecha Limite
0,P.R Variable Descripcion Cumplimiento

N\

i

\\
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‘},‘5;‘55._“‘;‘“’2 FORMATO ACTA DE VISITA DE SEGUIMIENTO EN CAMPQ GESTION DOCUMENTAL .
Entegracrbn Social CONVENIOS BE ASOCIAC!éN 2022 PAGINA 5de5
Capituio F. SEGUIMIENTO A OBSERVACIONES (0), PLANES DE MEJORAMIENTO (P} ¥ REQUERIMIENTOS (R) PR
Fecha k] id
g | £ Generacidn 2 2
& : £ OPR Seguimiento Supervision 3 | Estado | &
2 ddimm/aaaa St NO PIR
N
Capitulo 6. FIRNAS
Quien Atiende la Visita Quien Realiza Ia Visita
AURORA AVILA PINZON NATALIA MENDEZ FUENTES / JENNIFFER NATALI VANEGAS
xﬂtires v A Il'gos);ﬂ
52 074.242 1,067,595,627 / 1,013,584,387
Cédula de Ciudadania Cédula de Ciudadania
s Apoyo a la Supervision SDIS Componente Nutricional y
BesponsabledaliServicio Administrativo/Financiero
Cargo Cargo

Nota: La firma de este documeanto implica aceptacién de todo lo escrito.
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1. Identificacion

FORMATO NO
CONTROLADO

ASOCIACION MUJER CABEZA DE FAMILIA SAN CARLOS

N° Convenio/Vigencia: 9199-2022 Nombre Asociado:
Nombre Comedor Comunitario - Cocina Popular : 113735 CCC 06-004 SAN CARLOS

Nivel de

Medio de Produccion I
Cumplimiento

Ne Produccién Documental Cédigo
Fisico Magnético © NC NA

Informacion Adicional

. . . . Documento no
1 [Hoja de ruta del componente inclusién social X

controlado
2 Programaciéon mensual de actividades del X Documento no
componente inclusién social. controlado
. L Documento no
3 Directorio institucional X

controlado

Formatos de identificacion de intereses y

4 |necesidades, actas y listados de Mesa Local X Documento no

de Inclusién Social controlado
Formatos  articulaciéon intrainstitucional,
interinstitucional e intersectorial por localidad, Documento no
5 N ) X
actas y listados de Mesa Local de Inclusién controlado
Social
6 |Contrato Social Familiar X Documento no
controlado
Referenciaciones registradas en el
instrumento  Lectura de Realidades — Documento no
7 . . - X
Contrato Social Familiar y en el formato fisico controlado
establecido por la SDIS.
8 [Documento andlisis sociodemogréfico X Documento no
controlado
9 |Formato de Listado de participacion. X X Documento no

controlado

Diagnéstico de agricultura urbana en casa

. D n
10 [Reporte mensual en el formato matriz reporte X ocumento no

" controlado
agricultura urbana en casa
Reporte semanal al profesional local del
Proyecto 7745, via correo electronico, en el

1 formato reporte de participantes que X Documento no

evidencian motivos de egreso y con los controlado
respectivos  soportes del  seguimiento
realizado.

Reporte mensual en el formato de reporte de
casos participantes que no cumplen con
acuerdos pactados en el Acta de
Compromiso, formato reporte de casos de
12 |participantes que incurren en faltas que X
generan suspension o egreso inmediato, via
correo electronico, al profesional local del
Proyecto 7745, con los respectivos soportes
del seguimiento realizado.

Documento no
controlado
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Ne

Produccién Documental

Medio de Produccién

Fisico Magnético

Cédigo

Nivel de
Cumplimiento

C NC NA

Informacion Adicional

13

Reporte el mismo dia de ocurrencia de la!
falta en el formato establecido por la SDIS,
via correo electrénico, al profesional local del
Proyecto 7745, con los respectivos soportes
del seguimiento realizado..

Documento no
controlado

14

Reporte quincenal -dia quince (15) y treinta!
(30) de cada mes (cuando estos dias
correspondan a domingo o dia festivo,
realizar el envio el dia habil siguiente) en el
formato establecido por la SDIS, via correo
electrénico, al profesional local del Proyecto
7745.

Documento no
controlado

15

No

Actas, ayudas de memora y listados de
asistencia de los espacios convocados en la
carpeta del componente el Ultimo dia de
operacion de cada mes.

Produccién Documental

Medio de Produccion

Fisico Magnético

Documento no
controlado

Cédigo

Nivel de
Cumplimiento

Cc NC NA

Informacion Adicional

Formato autodiagnéstico del servicio de
alimentacién

Acta Concepto Sanitario y solicitud de visita
(cuando aplique)

MenU especial: Propuesta menu, correo de
envio y correo de aprobacién (En un solo
PDF)

Formato Preparacion de alimentos

(FOR-PSS-243)

Encuesta Vegetariana:Formato encuesta
diligenciada, resultado encuesta, soporte de
envio a nutricionista local.(En un solo PDF)

Plan de compras mensual en PDF

( FOR-PSS-226)

Capacitaciones en minuta patrén, ciclo de
menus y procedimiento “Operacion entrega
de apoyos alimentarios: Acta, planilla
asistencia, material de apoyo y soportes
fotogréficos por capacitacién (Un solo PDF)

Acta, planilla asistencia, material de apoyo y
soportes fotograficos de la capacitacion en
estandarizaciéon de utensilios al personal
manipulador (Un solo PDF)

Cambio de
envio, correo

Formato Autorizacion
Preparaciones  correo
aprobacion (Un solo PDF)

FOR-PSS-245
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Nivel de

Medio de Produccion
Produccién Documental Cédigo
Fisico Magnético © NC NA

Cumplimiento

Informacion Adicional

Listado de asistencia al fortalecimiento
técnico en toma de medidas antropométricas

10 IR . . X X
programadas y sensibilizacion en vigilancia
nutricional (PDF)

1 Formato de toma y registro de medidas X X X
antropométricas

12 Soporte del reporte de digitacién al sistema! X X
SIRBE de los datos antropométricos

13 |Formato Canalizaciones a servicio de salud X X FOR-PSS-397 X
Acciones de promocién de estilos de vida

14 saludable: Acta, listado de asistencia, X X

registro fotogréfico y material de apoyo (Un
solo PDF)

15

Acciones de promocién de estilos de vida
saludable:Cronograma, correo de envio y X X
correo de aprobacién (Un solo PDF)

Soporte registro de la informacién de estilos

16 de vida saludable en el sistema SIRBE X X

17 Informe cugmltallvo e Informe cualitativo X X
(cuando aplique)

18 [Formatos control del plan de saneamiento X X X
Formato inspeccién porciones servidas

19 |(PDF) X X

20 Formato Acompafiamiento de la operacién X X
del servicio de alimentacién (PDF)

2 Conceptos  sanitarios  vigentes de los X X
proveedores

22 |Formato verificacion transporte de alimentos” X FOR-PSS-232 X

23 |Formato de entradas y salidas de alimentos X X

24 |Formato de recepcion de materia prima. X X X

25 Formato de control de temperaturas X X X

(refrigeracién y congelacion)




ALGALDIA MAYOR
DEBOGOTA D.C.

S
Integracién Social

AMBIENTAL

PROCESO: PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES PARA LA INCLUSION SOCIAL
MODALIDAD COMEDORES COMUNITARIOS - COCINAS POPULARES

FORMATO LISTA DE CHEQUEO ARCHIVO DE EJECUCION CONTRACTUAL COMPONENTES
INCLUSION SOCIAL, ALIMENTACION, NUTRICION Y SALUBRIDAD, ADMINISTRATIVO/FINANCIERO Y

FORMATO NO
CONTROLADO

PAGINA 4de8

Medio de Produccion

Cumplimiento

Nivel de

Cuerpo Oficial de Bomberos

Medio de Produccion

Cumplimiento

Ne Produccién Documental Codigo Informacién Adicional
Fisico Magnético © NC NA
26 |[Soporte Lavado tanque X X X
27 |Soporte de fumigacion (cuando aplique) X X X
Acta, material de apoyo, registro fotografico y
28 |[listado de asistencia de las capacitaciones X X X
realizadas al personal. (PDF)
Plan de mantenimiento (cronograma y hojas
29 |de vida equipos) X X
30 Formato de verificacion de basculas V! X X X
grameras.
31 |Soporte Toma de evaluaciéon microbiolégica X X X
Plan de emergencias y Soporte radicacion
32 (PDF) X X
33 |Concepto Bomberos X X
Soportes de capacitacion realizadas con
34 |Unidad Administrativa Especial - UAE del X X

Nivel de

Residuos Sdlidos — RRIRS” actualizada.

N° Produccion Documental Cédigo Informacion Adicional
Fisico Magnético C NC NA
Plan de Accion Interno para el
Aprovechamiento Eficiente de los Residuos Acta No4 de fecha 12/12/2022
Sélidos (PAIPAERS). personal del comedor
1 |Actas y listado de asistencia a la divulgacion X X FOR-GA-002 X
del PAIPAERS, Politica Cero Papel y Cero Acta No1l de fecha 23/12/2022 PIGA-
Residuos; y Protocolo Disposicién de talento humano del comedor
Residuos EPP.
Soportes divulgacion Protocolo Disposicién
de los Residuos de Elementos de Proteccién
2 |Personal 29 en caso de requerirse por X X FOR-GA-002 X Acta Nol de fecha 23/12/2022 PIGA-
! - . talento humano del comedor
emergencia sanitaria (Actas, planillas de
asistencia, registros fotograficos).
Soportes divulgacion instructivo para el
3 aprovechamn?nto de re_5|duos_s organicos X X FOR-GD-002 X Acta No1l de fecha 23/12/2022 PIGA-
(Actas, planillas de asistencia, registros talento humano del comedor
fotograficos).
. L, Se presenta en fisico debido a que no
4 Formato “Ruta de Recoleccion Intema de X FOR-GA-005 X permite su validaciéon en méagnetico, el

arcihvo Power Point presenta error
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Medio de Produccién c NIVI?I (?le o
Ne Produccién Documental Cédigo el e Informacién Adicional
Fisico Magnético © NC NA
Acuerdo de Corresponsabilidad firmado y Acuerdo de corresponsabilidad No.1,
5 vigente X X FOR-BS-008 X fecha 09/12/2022
Formato “Registro, Medicién y Control de los o X
o [Fesiue Enregies . roonon |, e e e
Formato “Certificado Recoleccién Residuos FOR-GA-010 p ; g !
S arcihvo PDF presenta error
Sélidos”.
« . - Se presenta en fisico debido a que no
7 Formalol I?eglstro, Medicién y Control de X FOR-GA-047 X permite su validacién en mégnetico, el
Descomide". -
arcihvo PDF presenta error
Se evidencia certificado de recoleccién
y disposicén final de la asociacién de
recicladores ASOREAM de fecha
Formulario “Reporte Trimestral de 10/01/2023
Generacion de Residuos Aprovechables”. Documento no .
8 Certificado de entrega Reporte trimestral X X controlado X Los formularios gue se presentan son
d ntreg P el FOR-GA-009 y FOR-GA-010, no se
generacion de residuos aprovechables . N
presenta uno adicionalt trimestral ya
que no se manejan mas formularios
con respecto a residuos
aprovechables.
Actas y listados de asistencia a la
9 |divulgacién del Plan de Gestion integral de X X FOR-GA-002 X Acta Nol de fecha 23/12/2022 PIGA-
N " talento humano del comedor
Residuos Peligrosos.
10 |Formatos Rétulo de Residuos Peligrosos. NA NA X Toda vez que el comedor no tiene
RESPEL
1 Soporte de entrega de los RESPEL a la NA NA X Toda vez que el comedor no tiene
empresa autorizada por el ente de control. RESPEL
12 Lista de chequeo verificacién externa y lista NA NA X Toda vez que el comedor no tiene
de chequeo Verificacion al transportador. RESPEL
Registro como generador de residuos
peligrosos y reportes realizados ante el ente Toda vez que el comedor no tiene
13 de NA NA X RESPEL
control.
Actas y listados de asistencia a la .
N . . - No se realizo toda vez que el comedor
Divulgacién del Instructivo Gestion Integral X . !
14 ; i -~ NA NA X no presenta ni maneja este tipo de
de Residuos de Construccién y Demolicion — .
residuos
RCD.
" Toda vez que el comedor no ha
15 Soporte de la gestion adecuada de los RCD NA NA X generado residuos de construccion o
generados. .
demolicién
Soportes necesarios  (fotografias, actas, Toda vez que el comedor no ha
16 [entre otros) que certifiquen el cumplimiento NA NA X generado residuos de construccion o
de la adopcion de la resolucion. demolicién
17 |Formulario de reporte huella de carbono. NA NA X No se realizo en e! comedor
comunitario
Acta y listado de asistencia de la divulgacion
18 |del Plan de Gestion Integral Aceite Vegetal X X FOR-GA-002 X Acta Nol de fecha 23/12/2022 PIGA-
talento humano del comedor
Usado y Grasas de la SDIS.
) . Registro fotografico 15,8 lts de aceitte
Registro como generador de aceite vegetal vegetal usado se genero en el
19 [usado otorgado por la Secretaria Distrital de X FOR-GA-030 X 9 € O
Ambiente comedor comunitario dutante el
’ periodo. Fecha 13/03/2023
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Ne Produccién Documental Cédigo el e Informacién Adicional
Fisico Magnético C NC NA
Registro fotografico 15,8 Its de aceitte
20 [Formato medicion, registro y reporte de AVU. X FOR-GA-030 X vegetal usado ?e genero enel
comedor comunitario dutante el
periodo. Fecha 13/03/2023
Radicado del informe trimestral de la
generacion de AVU presentado a la
autoridad ambiental del Distrito Capital, No aplica porgue es emitido por la
21 |donde se precise la fecha y cantidad de NA NA X 0 aplica porque es pe
N . entidad y no ha emitido el certificado
Aceite Vegetal Usado entregado, asi como la
relacion de los certificados emitidos por el
transportador y gestor.
Certificados  trimestrales de recoleccion
emitidos por el transportador y los no se ha emitido los certificados de la
22 i . NA NA X X
certificados de aprovechamiento o entrega de este convenio
tratamiento del AVU emitidos por el gestor.
Acta y listado de asistencia de la Divulgacion
23 |del Instructivo para mejorar la calidad del X X FOR-GA-002 X Acta Nol de fecha 23/12/2022 PIGA-
- talento humano del comedor
vertimiento
Acta, firmada por el responsable del servicio
24 |del Comedor Comunitario y por la persona N/A N/A X no aplica
que realiz6 la toma de muestras.
Caracterizacion de vertimientos, cuando sea
requerido por el Equipo de Gestiéon Ambiental
25 |de la SDIS o la entidad de control. De N/A N/A X no aplica
acuerdo con lo establecido por la entidad de
control.
Informe de caracterizacion de aguas
vertidas. Cuando sea requerido por el Equipo
de gestion ambiental de la entidad o la .
26 autoridad de control ambiental. Soporte de N/A N/A X no aplica
lavado, desinfeccién y mantenimiento de
trampas de grasa.
Soporte de lavado, desinfecciony El comedor comunitario no cuenta con
27 |mantenimiento de trampas de N/A N/A X
trampas de grasa
grasa.
Acta y listado de asistencia de la divulgacion
28 |del Programa uso eficiente del agua y la X X FOR-GA-002 X Acta Nol de fecha 23/12/2022 PIGA-
- . talento humano del comedor
politica desperdicios de agua de la SDIS
Acta y listado de asistencia de la Divulgacion
29 del |nstruc_t|vo para el aproyechgmler_nt]o de X X FOR-GA-002 X Acta Nol de fecha 23/12/2022 PIGA-
aguas y el instructivo para la identificacion de talento humano del comedor
fugas ocultas de la SDIS.
30 |Bitacora consumos de agua y copia factura. X X
Formato para la identificacion de fugas CA Formato diligenciado en las fechas 2-3
st ocultas. X FOR-GA-044 X 6/03/2023
Acta y listado de asistencia de la divulgacion R
32 |del Programa Uso Eficiente de Energia y la X X FOR-GA-002 X Acta Nol de fecha 23/12/2022 PIGA
. . . talento humano del comedor
Politica Cero Desperdicio de Energia.
Bitacora consumos de energia y gas; y copia!
33 X X
de las facturas.
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Formato instructivo para la identificacién de CCA Fecha ultimo diligenciamiento el
34 elementos eléctricos y electrénicos. X FOR-GA-050 X 02/03/2023
Acta No4 de fecha 12/12/2022
. . . . > personal del comedor
35 3;1; )’;glsitiiosrﬁb?;?:nma de la divulgacion X X FOR-GA-002 X
’ Acta Nol de fecha 23/12/2022 PIGA-
talento humano del comedor
36 |Formato responsable ambiental por unidad X X FOR-GA-001 X Formato de fecha 28/11/2023
operativa.
Acta y listado de asistencia de la divulgacion
37 del |n§tructlvo para la |denl|f|C§C|on y X X FOR-GA-002 X Acta Nol de fecha 23/12/2022 PIGA-
evaluacion de aspectos e impactos talento humano del comedor
ambientales de la SDIS.
Matriz de Identificacién y Evaluacién de magnetico en la carpeta del drive del
38 . X X N
Aspectos e Impactos Ambientales correo ambiental
Acta y listado de asistencia del
39 procedimiento, matriz de riesgos ambientales X X FOR-GA-002 X Acta No1l de fecha 23/12/2022 PIGA-
y normograma. talento humano del comedor
Normograma ambiental .
20 Certlflc_ado reporte participacion movilidad N/A N/A X No ha sido enviado por SDIS.
sostenible.
Capturas de pantalla en PDF en donde
se evidencia el diligenciamiento de la
Formato Reporte Planilla de Movilidad encuesta por Google Forms por parte
41 N X X -
Sostenible. del comedor comunitario en las fechas
01/12/2022- 05/01/2023 - 02/02/2023 -
02/03/2023
Registro de Publicidad Exterior Visual (PEV) La mayoria de comedores ya cuentan
ante la Secretaria Distrital de Ambiente — con el registro de PEV, se cuenta con
22 SDA. Lo deben solicitar las unidades que a la X X registro fotografico, se realizé la
fecha no cuenten con solicitud de Registro solicitud del aviso publicitario exterior a
de Publicidad Exterior Visual (PEV) ante la la referente local Yudy Garzon y Ana
Secretaria Distrital de Ambiente — SDA. Maria Rodriguez de la SDIS
23 Cern_ﬂcado revision técnico - mecénica y de N/A N/A X no aplica
emisiones contaminantes.
Acta y listado de asistencia de la divulgacion
44 |de técnicas de eco conduccién y los efectos N/A N/A X no aplica
de los Gases de Efecto Invernadero — GEI.
Plan de mantenimiento correctivo !
25 prevent.lvt_) del transporte, ficha tec_nlca d_e N/A N/A X no aplica
mantenimiento y plan de contingencia
ambiental.
26 Fichas técnicas de menaje, empaques y N/A N/A X no aplica
embalajes empleados.
Registro de publicidad exterior vehicular o
a7 autorizacién uso de logos o distintivos N/A N/A X no aplica
cuando
aplique.
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1 |Formato “Seguimiento a Llamadas” X X Profesional Social realiza la gestion
Correo electronico de solicitud de servicios .
- o No se ha requerido en el comedor
2 |de mantenimiento, capacitacion y soporte NA NA X o
- comunitario
tecnico.
Correo electronico de solicitud a los
3 referentes locales, correspondiente a los NA NA X No se ha presentado en el comedor
problemas presentados en el aplicativo comunitario
SIRBE.
. - - Se cuenta con la capacitacion pero el
Correo electronico solicitando capacitacion o
4 o NA NA X comedor comunitario no cuenta con
sobre el aplicativo SIRBE. P -
correo electrénico de solicitud
Correo electronico informando situacion Captua de pantalla correo electrénico
5 [imprevista para registrar la asistencia en el X X 01/03/2023-03/02/2023
aplicativo RAD.
Acta suscrita con dos participantes o con la
g |SLIS o con la interventoria o supervision, X X Acta No.001 de fecha 03/02/2023
como soporte de la situacion imprevista en el
comedor.
e e e e Captn panata coro dcitnic
7 [Stuaclon imp: que impicio reg X X 01/03/2023-03/02/2023
asistencia en el horario establecido en el
aplicativo RAD.
8 Registros de asistencia diaria, firmados por! X X
cada participante.
9 [Formato Apertura Buzén de Sugerencias X FOR-ACT-009 X
Denuncia ante las autoridades competentes
10 |informando los hechos que dieron origen a la NA NA X No se presentado ninguna situacion
perdida, dafio o hurto.
Soportes donde se informa
pormenorizadamente, en caso de dafio o
11 [hurto de los bienes, por escrito a la Unidad NA NA X No se presentado ninguna situacion
de Apoyo Logistico Grupo Alamacen e
Inventarios
Soportes donde se informa a las autoridades
competentes, a la Unidad de Apoyo Logistico
12 |[Grupo - Almacen e Inventarios de la SDIS, al NA NA X No se presentado ninguna situacién
supervisior del convenio o quien delegue y a
la Oficina Asesora Juridica.
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6 . o
Documents enabsis socodemografico X

§ |Formato ce Listado de participacion X X

Diagnosuco oe agncultura urcana en
4p [c2s2 Repore mensual en ef formato

matnz reporte agncultura urbana en controlado
casa

Repmemdmbwr
oel Proyecto 7745, via correo
1 electronice. en el formato reporte de
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de egreso y con los respectivos
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Reporte mensual en el formato de|
reporte de casos parbicipantes que no
cxmplenoonawerdospaﬂadosene!r
Acta oe Compromiso. formato reporte|

42 |oe casos de participantes que incuren X Documento no I —_— ‘
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eiectronico, al profesional local del
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Reporte el mismo dia de ocurrencia de C" - oa8
la falta en el formato establecido por la

y3 |SOIS. via comeo electrsnico. al X Documento no Tyonzvers
profesional local del Proyecto 7745, controlado . Y
con los respectvos soportes del Bubcar eha i
seguimento reahzado em..

Reporte quincenal -dia quince (15) y| _ ()‘_&
treinta (30) de cada mes (cuando estos L\ VA Ve 0“!&
diss correspondan a domingo o dia R ‘ w“‘le& .

14 |festivo. realizar el envio el dia habil X Doooncu woledo &
siguiente) en el formato establecido S'Jb"“ ‘W ™A
por la SDIS. via correo electronico. al
profesional local del Proyecto 7745 ¢K/HA" 81 e,% .
Actas, ayudas de memora y listados de Qur % &J%
asistencia de 108 espacios convocados Documento no 1 .

'3 len 1a carpeta del componente el timo . controlado Ttang verg . T_—_p
dia de operacion de cada mes. QWF}UO es -
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