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Capitulo A. INFORMACION UNIDAD OPERATIVA
1. Identificacion
Ne° Convenio/Vigencia: 9181/2622 Nombre Asociado: CONRPORACION CONSTRYAMOS FUTURO
Nombre Comedor Comunitario - Cocina Popular : 113595 CCCP 10-001 Laureles
Fecha Inicio Operacion: 2211172022 Fecha Final Operacion: 21/03/2023
Nombre Responsable del Servicio: Edwin Mauricio Triana Landines
Nombre Profesional Social: Liliana Toro Patra

2. Ubicacién
Localidad: Engativa Barrio: Laureles Direccion: Calle 63F 11324

Tek N/A Cel.. 3058212568 Correo Electronico: comedorlaureles1@outlook.com

Capitulo B. COMPROMISOS GESTION DOCUMENTAL

Ne Variables Nivel de Cumplimiento

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

Implementar las medidas de proteccion biologica para el control de los documentos de archivo, contempladas en el titulo de gestién
decumental y aprobadas por el Archivo General de la Nacién, en el marco del Decreto 417 de 2020 “Declaracion del Estado de Emergencia c NC NA
2 Econémica, Social y Ecolégica en todo el territario Nacional, con el fin de conjurar la grave calamidad pablica por el COVID -19°. Ademas de
lo contemplado en la Circular N° 001 de 2020, del Ministeric 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, teafros, parques arqueoldgicos,
archivos publicos, Instituto Caro y Cuervo y escuelas taller”.

Realizar la organizacién documental (clasificacion, ordenacion, descripeion), custodia (condiciones de almacenamiento) y administracién de
los documentos generados en la ejecucion del convenio emanada de los componentes Inclusién social, Alimentacion, nutricion y salubridad,
Administrativoffinanciero y Ambiental; teniendo en cuenta lo establecido en la Tabla de Retencion Documental aprobada por fa Entidad, fos
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 finalizacién del convenio y el desarrollo del empalme con el equipo local del Proyecto
7745.

HO
L]
Ll

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

<o
[z
[z

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

Lo
=z
[13
z
[-]z

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

[To
L]
[x]z

Adelantar, sin costo adicional para la SDIS, las acciones de restauracion y de reconstruccion de los documentos producto de la ejecucion
contractual y cuya afectacion haya ocurrido mientras los scportes se encontraban en su administracion y custadia. Estas acciones también
7 |son aplicables para los documentos 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, asl como el trabajo
en versiones desactualizadas de los recursos, inestabilidad en Internet, ataques informaticos y vinculados.

o
[-]

Informar de inmediato, via correc electrdnico, a la Interventoria o Supervision de a SDIS con copia al Equipo de Gestion Documental de la
Direccién de Nutricion y Abastecimiento de la SDIS sobre cualquier dafio generado a la documentacion objeto de custodia (Archivo de
Historias sociales y archive de ejecucion contractual de los componentes Inclusion social, Alimentacion, nutricién y salubridad,
Administrativoffinanciero y Ambiental).

[To
U
[x]

Entregar sin claves, encriptaciones, ni ninguna restriccion de seguridad, bajo criterios archivisticos, garantizando la integridad, usabilidad,
9 |legalidad de los documentos y neutralidad tecnolégica, la informacion que sea capturada, procesada, almacenada y conservada en sistemas
de informacion, servidores y demas medios elecironicos.

[To
HE
[<]

Efectuar la entrega de la totalidad de los archivos producto de la ejecucidén contractual a la SDIS, sin que esta actividad genere
compensacion alguna por parte de la Entidad. Dicha documentacion 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
liquidacién del convenio..
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Variable
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Variables

Nivel de Cumplimiento

No No
La conformacion interna del expediente corresponde c Ne ?echgznge i:;n;a;efer'er;te p_af = crongl’ogs:, :as c NG
a cada componente y se encuentra en estricto orden b < 0; SIAtOrEgion. g fecepoiun de .Os
i1 e . . 12|documentos. Si los documentos presentan varias
gronaioon fedsiandey con K Tachy P ARGV fechas, se tomara como criterio de cronologia, la
finalizando con la mas reciente). fecha r,na’s rarienta !
Los soportes no estéan foliados; sin embargo, se|
realizé el conteo de folios (hojas que componen un c NG Cada carpeta alberga un méaximo de 250 folios, que: c NG
13 {expediente) y se consigné esta informacién en los 14 |deben perforarse a tamafic oficio, alineados a la
formatos de rotulo de carpeta e inventario parte superior derecha de la carpeta institucional.
documental
Los CD contenidos en los expedientes, estan C NC NA C NC NA
almacenados conservando la funda pléstica o de .
N " X X
45 | polipropilenc en la que generalmente se encuentra D -' 16 S:{fi;i:ﬁeem sixejr;:spe i CLV i cotatocobic D .
contenido y luego depositarde en un sobre tamafio i
carta. Solo puede almacenarse un CD por sobre.
La identificacion del CD O DVD esta en el sobre, a Cc NC NA c NC
modo’de shile, registranfjo la siguiepte Mlcumacin; D Se realiz6 la limpieza documental de los expedientes
= ke 08 oodlmbis, Wigeixis, Nom!”e. del contractuales, retirande material abrasive como
17 joperador, Nombre del Comedor Comunitario — 18 t =
N N ganchos de cosedora y clips, también se deben
Cocina Popular, componente, tipo de documentos, refirar adhesivos ¥ separadores
que almacena, Si el disco es anexo a un oficio, se ysep
debe relacionar el niimero de radicado del mismo.
Los archivos entregados en medic magnéticos c NC c NC
(carpeta digital), estan identificados con ntimero de D Los documentos producidos en  entomos D
conven!o, . V|genc.|a y nombre . del Comedor electrénicos como es el caso de los creados con el
Comunitario — Cocina Popular y estan estructurados paquete office (Word, Excel, PowerPoint, OneDrive)
19 | por subcarpetas, incluyendo la totalidad de soportes, 20 SOERGR  Goh carat;teristic’as de it ’ri dad e
producidos desde el inicio de la operacién, hasta su . i g 4
S p = aseguren la fidelidad del contenide, origen, acceso,
finalizacidon. Estos soportes deberdn ubicarse de canstlta uridad
acuerdo a la secuencia del tramite, actividad u yseg )
obligacion que les produjo.
c NC . c NC
21 La orientacién 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
i infgrmacién que se enlcuenira el Bwcliteost PEF, NC Los documentos con tamafios inferiores a las % NC
23 grsniea i calided de iagery o kado ol 100%, 24 {dimensiones de perforacidn, estos se deben adherir

evidenciando su legibilidad e integridad, lo que
asegura la lectura normal y total def documento.

en una hoja blanca de papel bond tamafio carta.

Componente Alimentacion, Nulricion y Salubridad
Componente inclusion Social
Componente Administrativo y Financiero

Componente Ambiental
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Informacién por parte de la Supervisién ‘ il

Se realiza verificacion de gestion documenta! historias sociales de la unidad operativa a cargo del componente inclusién social.

La unidad operativa tiene 133 historias sociales en custodia, se realiza revisién del 20% correspondiente a 30 carpetas contenidas en cajas 1, 2 hasta caja 3

carpeta 6.
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Capitulo A. INFORMACION UNIDAD OPERATIVA

1. Identificacién

Ne° ConveniofVigencia: 9191/2022 Nombre Ascciado: CONRPORACION CONSTRYAMOS FUTURO
Nombre Comedor Comunitario - Cocina Popular : 113595 CCCP 10-001 Laureles
Fecha Inicio Operacion: 22/11/2022 Fecha Final Operacion: 21/03/2023
Nombre Responsable del Servicio: Edwin Mauricio Triana Landines
Nombre Profesional Social: Liliana Torc Parra
2. Ubicacién
Localidad: Engativa Barrio: Laureles Direccion. Calle 63F 113 24
Tel: N/A Cel.: 3058212568 Correo Electrénico: comedorlaurelesl@outicok.com

Capitulo B. COMPROMISOS GESTION DOCUMENTAL

N° Variables Nivel de Cumplimiento

Econédmica, Social y Ecolégica en todo el tetritoric Nacional, con el fin de conjurar la grave calamidad piblica por el COVID -19". Ademés de
lo contemplado en ta Circutar 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 arqueoldgicos,
archivos publicos, Instituto Caro y Cuervo y escuelas taller”.

[Jo

Asistir a fa actividad de fortalecimiento en gestién documental, a cargo del Equipo de Gestion 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 c NC NA
definidos por el Praceso de Gestién Documental de la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia, los cuales deberan ser D
implementados durante la sjecucion del convenio.
Implementar las medidas de proteccion bioldgica para el control de los documentos de archivo, contempladas en el titulo de gestion
documental y aprobadas por el Archive General de la Nacién, en el marco del Decreto 417 de 2020 “Declaracidn del Estado de Emergencia NC NA

Realizar la organizacién documental (clasificacion, ordenacion, descripeion), custodia (condiciones de almacenamiento) y administracion de
los documentos generados en la ejecucion del convenio emanada de los componentes Inclusién social, Alimentacion, nutricién y salubridad,
3 Administrativoffinanciero y Ambiental; teniendo en cuenta lo establecido en la Tabla de Retencion Documental aprobada por la Entidad, los
instructives, procesos, procedimientos y normatividad que en materia archivistica se encuentre aprcbada 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.
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4 Custodiar los documentos producto de la ejecucién contractual (Archivo de Historias sociales y archivo de ejecucién contractual de los
componentes inclusion social, Alimentacion, nutricion y salubridad, Administrativoffinanciero y Ambientat).

o
=
Lls

Efectuar las alertas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo técnico, se observen como posibles riesgos para €l desamollo de las
5 |actividades de gestion documental, afectando ia operacion del Comedor Comunitario ~ Cocina Popular. Este reporte se realizara al
supervisor del convenio, con copia al equipo de gestién documental de la Direccidn de Nutricién y Abastecimiento.

DO
L]

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 NC NA

6 |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.

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 ocurmido mientras los soportes se encontraban en su administracion y custodia. Estas acciones también
7 |son aplicables para los documentos producides en entarnos 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 frabajo
en versiones desactualizadas de los recursos, inestabilidad en Internet, ataques informaticos y vinculados.

o

Informar de inmediato, via correo electrénico, a la Interventoria o Supervision de la SDIS con copia al Equipo de Gestién Documental de la
Direccion de Nutricion y Abastecimiento de la SDIS sobre cualquier dafio generado a la documentacion objeto de custodia (Archivo de
Historias sociales y archivo de ejecucion contractual de los componentes Inclusion social, Alimentacion, nutricién y salubridad,
Administrativeffinancierc y Ambiental).

o
[

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

Cc NC NA
9 |legalidad de los documentos y neutralidad tecnoldgica, la informacian que sea capturada, procesada, almacenada y conservada en sistemas D D
de informacion, servidores y demés medios electronicos.
Efectuar la entrega de [a totalidad de los archives producto de la ejecucién contractual a Iz SDIS, sin que esta actividad genere
compensacion alguna por parte de la Entidad. Dicha documentacion solo seré recibida si cumple con todos los lineamientes definidos por el NA

i Proceso de Gestion Documental de la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia y serd un requisitopara el tramite de

liquidacion del convenio..

o
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Capitulo C. VERIFICACION LINEAMIENTOS Di

Nivel de Cumplimiento

evidenciando su legibilidad e integridad, lo que
asegura fa lectura normal y total det documento.

N° Variable Variables
. . c NG Se tiene como referente para la cronologia, las e NC
La conformacién interna del expediente corresponde 5 " i
112 o camponerey 5o encuenr n st oren e e
erenpigiey: (inilandy ooe I Seche més wniighs ¥ fechas, se iomaré como criterio de cronologia, la
finalizando con la mas reciente). fecha r;1és CESIITE '
Los soportes no estén foliados; sin embargo, se
realizé el conteo de folios (hojas que componen un c NG Cada carpeta alberga un maximo de 250 folios, que c NC
13 |expediente) y se consigné esta informacion en los 14 |deben perforarse a tamafo oficio, alineados a la
formatos de rotulo de carpeta e inventario parte superior derecha de la carpeta institucional.
documental
Los CD contenidos en los expedientes, estan c NC NA (&) NC NA
almacenados conservande la funda plastica o de E] Cada S G5H 11 TeARevS CDful cantita tomo D
15 | polipropileno en la que generaimente se encuentra 186 urs Tl el expediont pe
contenido y luego depositarde en un sobre tamarfio ’
carta. Solo puede almacenarse un CD por sobre.
La identificacién del CD O DVD esta en el sobre, a C NC NA C NC
T O:J?J(rfe;?u?e, re(?;it:g;io la\zlil::;:e ‘;fgfm?: IOS;I D D . Se realizé la limpieza documental de los expedientes
17 , vigencia, o contractuales, retirando material abrasive como
operador, Nombre del Comedor Comunitario — 18 i : =
Cocina Popular, componente, tipo de documentos gances. e © ofs y cigis, tamblén se deben
i A ! ; retirar adhesivos y separadores
que almacena, Si el disco es anexo a un oficio, se
debe relacionar el niimero de radicado del mismo.
Los archivos entregados en medio magnéticos c NC c NC
(carpeta digital), estan identificados con nimero de D Los documentos producidos en  entomos I:l
ERIVAEG, . vigenc?a y nomiee de Comedor electrénicos como es el caso de los creados con el
Comunitario — Cocina Popular y estan estructurados paquete office (Word, Excel, PowerPoint, OneDrive)
19 | por subcarpetas, incluyendo la totalidad de soportes, 20 GUeitan Obh  Gard éteristic'as de inte‘gri dad que
producidos desde el inicic de la operacién, hasta su ! i ”
il 2 : aseguren la fidelidad del contenido, origen, acceso,
finalizacion. Estos soportes deberan ubicarse de corsiilta uridad
acuerdo a la secuencia del tramite, actividad u yeed :
obligacion que los produjo.
N\
) . . o3 NC ) c NC
La orientacion de la imagen digital es en forma de No se encuentran documentos en papel reciclado,
21 22 ; :
lectura humana. papel amarillo o gue ha sido usado por una cara
KRS ie T e USREG R It PD‘,F’ NC Los documentos con tamafios inferiores a las S NS
23 garantiza la calidad de imagen o texto af 100%, 24 dimensiones de perforacion, estos se deben adherir

en una hoja blanca de papel bond tamafio carta.
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Camponente Administrativo y Financiero
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Informacion por parte de la Supervisién o

Se realiza verificacion de gestion decumental historias sociales de ia unidad operativa a cargo del componente inclusién social.

La unidad operativa tiene 133 historias sociales en custodia, s realiza revisién del 20% correspondiente a 30 carpetas contenidas en cajas 3-7, hasta caja 6
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1. Identificacion
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NG

Ne° Convenio/Vigencia: 9191-2022 Nombre Asociado: CORPORACION CONSTRUYAMOS EL FUTURO
Nombre Comedor Comunitario - Cocina Popular : 113595-CCCP 10-001 LAURELES
Fecha Inicio Operacién: 22/1172022 Fecha Final Operacién: 21/03/2023
Nombre Responsable del Servicio: EDWIN MAURICIO TRIANA LANDINEZ
Nombre Profesional Social: LILIANA TORO PARRA

2. Ubicacién
Localidad: ENGATIVA Barrio: LAURELES Direccién: CALLEG3 F #113-24

Tel: 601 6965808 Cel.: 3058212568 Correo Electronico: comedorhure!eslgoutlook.com

Variables v g | Nivel de Cumplimiento

Asistir a la actividad de fortalecimiento en gestién documentai, a cargo del Equipo de Gestién Documental de la Direccion de Nutricién y
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.

0 0

o

Implementar las medidas de proteccion biolégica 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 “Declaracion del Estado de Emergencial
Econémica, Social y Ecolégica 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 prevencion de la
propagacion del COVID — 19, en espacios de uso cultural: bibliotecas publicas, casas de cultura, museos, teatros, parques arqueolégicos,
archivos publicos, Instituto Caro y Cuervo y escuelas taller”.

0

o

Realizar la organizacién documental (clasificacion, ordenacion, descripcion), custodia (condiciones de almacenamiento) y administracion de|
los documentos generados en fa ejecucion del convenio emanada de los componentes Inclusién social, Alimentacion, nutricion y salubridad,
Administrativo/financiero 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)
permanentedesdeelmmd(adeopemcnénhsﬂahﬁna!zaaénddeommyddewrdbddmpahemndequw local del Proyecto|
7745.

[x]o
]

4
(¢}

Custodiar los documentos producto de la ejecucién contractual (Archivo de Historias sociales y archivo de ejecucidn contractual de los|
componentes Inclusion social, Alimentacion, nutricion y salubridad, Administrativoffinanciero y Ambiental).

i]o

Efectuar las alertas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo técnico, se observen como posibles riesgos para el desarrolio de las
actividades de gestion documental, afectando la operacién del Comedor Comunitario — Cocina Popular. Este reporte se realizara al
supervisor del convenio, con copia al equipo de gestion documental de la Direccién de Nutricion y Abastecimiento.

=
O
=z
>

[Jo
[x]

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

z
(e}
z
53

[To
[x]

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

z
0
z
>

(o
[x]

contractual y cuya afectacion haya ocurrido mientras los soportes se encontraban en su administracion 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, polvo, instalaciones eléctricas en mal estado, mal funcionamiento de los sistemas o errores humanos, asi como ef 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 Gestion Documental de la
| Direccion de Nutricion y Abastecimiento de la SDIS sobre cualquier dafo generado a la documentacion objeto de custodia (Nchlvodeﬁ

[Jo
[z
[<]

Historias sociales y archivo de ejecucion contractual de los componentes Inclusién social, Alimentacion, nutricién y salubridad,
Administrativo/financiero y Ambiental).

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 informacién, servidores y demas medios electrénicos.

[Jo
[z
[x]z

10

Efectuar la entrega de la totalidad de los archivos producto de la ejecucidn contractual a la SDIS, sin que esta actividad genere)
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 serd un requisitopara el tramite de

]
EE
[x]

liquidacién del convenio..




PROCESO: PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES PARA LA INCLUSION SOCIAL FORMATO NO
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eI FORMATO ACTA DE VISITA DE SEGUIMIENTO EN CAMPGO GESTION DOCUMENTAL
integracion Sociai CONVENIOS DE ASOCIACION 2022 PAGINA | 2de5
La conformacién interna del expediente corresponde; c NC ﬁSeI hen;e = I': rlaferen”te p.aram : el |:‘I:gi:; z c NC
cada componente y se encuentra en estricto orden o s Focpuitn . [:]
1f? S A 12|documentos. Si los documentos presentan varias
cronolégico (iniciando con la fecha mas antigua y pa- g
rvatizandd ST racient _|fechas, se tomara como criterio de cronologia, la
inalizando con S 1 e). fecha més reci ]
Los soportes no estan foliados; sin embargo, se
realiz6 el conteo de folios (hojas que componen un| c NC |Cada carpeta alberga un maximo de 250 folios, que c NC
13 |expediente) y se consigné esta informacién en los| E 14|deben perforarse a tamafio oficio, alineados a la D
formatos de rotulo de carpeta e inventario parte superior derecha de la carpeta institucional.
documental
Los CD contenidos en los expedientes, estan c NC NA | c NC NA
: 'almaoenadosconservandolamndaplésticaodej X v ; i I X
15 | polipropileno en la que generalmente se encuentra D - “&a‘:;iodel eonsumas_n: e D -
 |contenido y luego depositardo en un sobre tamafio| "
{carta. Solo puede almacenarse un CD por sobre.
,,,,,, La identificacion del CD O DVD esta en el sabre, a c NC  NA , c NC
modo de r6tulo, registrando i siguiente informacion: | [ ][]  |e realizé Ia limpieza documental de los expedientes
- Numero de convenio, Vigencia, Nombre del tractual LoIRL al abrasi
17 |operador, Nombre del Comedor Comunitario - 18 Saete 8 * ) clips! ¢ Etambién = ::I :
|Cocina Popular, componente, tipo de documentos| L hesi Y >
que almacena, Si el disco es anexo a un oficio, se | ¥ pone
‘ debe relacionar el nimero de radicado del mlsmo
|Los archivos entregados en medio magnéticos c NC : (o] NC
(carpetgdigita.!),es_ﬁnident‘rﬁcadosoonnumde A1.06:07 d " producid on2 siantonos
oAy e 4 emdjmf:mrados Sackiriions s o6 4 a0 de s ceados %0 9
fyouanincio. Cookes. Sopuier.y. asiée | paquete office (Word, Excel, PowerPoint, OneDrive)
19 | por subcarpetas, incluyendo la totalidad de soportes, 20 S il st de. inteari e
producidos desde el inicio de la operacion, hasta su - en la fidelidad del ido bogriind
 |finalizacién, Estos soportes deberan ubicarse de Wh . < origen, ¥
acuerdo a la secuencia del tramite, actividad. u R y epated
obligacion que los produjo.
¢ NC - ¢ NG
21Laorientat:k‘.mc!elaimagendigiivalosenforrmav:!e zzNcuseem:uentmnv.iocumentosenpapelreciclado, E
{lectura humana. " | papel amarilio o que ha sido usado por una cara
‘|La informacién que se encuentra en archivos PDF, c NC s c NC
|garantiza la calidad de imagen o texto al 100%, C Nivapninguntiriiwuspn Scesguimil i
23 Jaricd ibilidad K s L_)_(] D 24 |dimensiones de perforacion, estos se deben adherir
i ol ki Ingl il 12 en una hoja blanca de papel bond tamafio carta
; asegura la lectura normal y total del documento. ‘ :
Componente Alimentacién, Nutricion y Salubridad Conforme g No Conforme E
Componente Inclusién Social Conforme No Conforme N
Componente Administrativo y Financiero Conforme No Conforme D
Componente Ambiental Conforme No Conforme D
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Visita de Gestién D i C io 9191 - 2022

La supervisién Administrativa frente a la lista de chequeo en su capitiilo B "VERIFICACION DOCUMENTOS COMPONENTE DE INCLUSION SOCIAL" y capitulo C

“VERIFICACION DOCUMENTOS ALIMENTACION, NUTRICION Y-SALUBRIDAD " no se calificara- toda vez que los profesionales de estos ponentes , hacen el seguimi
pondiente d la ejecucion del i

Ultima visita del Componente Ambiental el dia 01/02/2023, Ultima visita del Componente ANS el 7/02/2023 y la tltima visita del Componente de Inclusién el dia 20/02/2023.

SIN COMENTARIOS
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FORMATO NO
CONTROLADO
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Quien Atiende la Visita

Quien Realiza la Visita

EDW}J) MAURICIO TRIANA LANDINEZ

JOSE ANDRES CARRION SALDANA

Y ia

2 s

ra

Firma
88°311.810 79°868.283
Cédula de Ciudadania Cédula de Ciudadania
RESPONSABLE DEL SERVICIO APOYO A LA SUPERVISION
Cargo Cargo

Nota: La firma de este documento i ién de todo lo escrit




PROCESO: PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES PARA LA INCLUSION SOCIAL FORMATO NO
MODALIDAD COMEDORES COMUNITARIOS - COCINAS POPULARES CONTROLADO
ALCALDUA MAYOR FORMATO ACTA DE VISITA DE SEGUIMIENTO EN CAMPQ GESTION DOCUMENTAL
Integracian Sacial CONVENIOS DE ASOCIACION 2022 PAGINA | Tdes

Fecha de Visita | 4 | 3 | 2023 | Hora Inicio Hora Finalizacién

1. Identificacion

N° Convenio/Vigencia: __ 9191/2022 Nombre Asociado: CORPORACION CONSTRUYAMOS EL FUTURO

Nombre Comedor Comunitario - Cocina Popular : 113595-CCCP 10-001 LAURELES

Fecha Inicio Operacién: 22/11/2022 Fecha Final Operacién: 21/03/2023
Nombre Responsable del Servicic EDWIN MAURICIO TRIANA LANDINEZ

Nombre Profesional Social: LILIANA TORO PARRA

2. Ubicacion

Localidad: ENGATIVA Barrio: LAURELES Direccidn: CALLEG3F#113-24
. @outlook.com
Tel: 6016965808 Cel.: X Correo Electronico: comedorlaurelesl@outiaok.com

e Variables Nivel de Cumplimiento

Asistir a la actividad de fortalecimiento en gestion documental, a cargo del Equipo de Gestion Documental de |a Direccion de
Nutricion y Abastecimiento y firmar, dentro de los primeros treinta (30) dias calendaric a partir de la firma del acta de inicio,
atexdiendo los lineamientos definidos por el Proceso de Gestion Documental de la SDIS y la noomatividad legal vigente aplicable

|a la materia, los cuales deberan ser implementados durante la ejecucion del convenio.
Implementar las medidas de proteccién biologica para el control de Tos documentos de archivo, contempladas en el titulo de

gestion documental y aprabadas por el Archivo General de la Nacidn, en el marco del Decreto 417 de 2020 “Declaracién del NC NA
Estado de Emergencia Econémica, Social y Ecologica 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 exponers
los “lineamientos para la prevencion de la propagamon del COVI'D -19, en espacios de uso cultural: bibliotecas publicas, casas

-

=
[

o
U

museas art 4]

ealizar la organizacion documental (clasificacion, ordenacion, descripcion), custodia (condiciones de almacenamlento) Y
administracion de los documentos generados en la ejecucién del convenio emanada de los componentes Inclusién social,
Alimentacion, nutricion y salubridad, Administrativo/financiero 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 aprabada y reglamentada; de manera permanente desde el primer dia de operacion hasta la

|finalizacién del convenio y el desarrollo del empaime con el equipo local del Proyecto 7745.

Custodiar los documentos producto de la ejecucién contractual (Archivo de Historias saciales y archivo de ejecucion contractual
de los componentes Inclusién social, Alimentacién, nutricién y salubridad, Administrativo/financiero y Ambiental).

|g|o
O
0l

4

e
E
Ll

Efectuar las alertas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo técnico, se observen como posibles riesgos para el desarrollo
5 |de las actividades de gestion documental, afectando la operacién del Comedor Comunitario — Cocina Popular. Este reporte se
realizara al supervisor del convenio, con copia al equipo de gestion documenrial de la Direccion de Nutricion y Abastecimiento.

NA

[T
[z
[x

Efectuar sin costo adicional para la SDIS, en caso de pérdida parcial o total de la documentacion que esté a cargo del
ASOCIADO, 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.
Adelantar, sin costo adicional para la SDIS, las acciones de restauracion y de reconstruccion de [os documentos producto de la
ejecucion contractual y cuya afectacién haya ocurrido mientras los soportes se encontraban en su administracién y custodia.
Estas acciones también son aplicables para los documentos producidos en entomos digitales o electrénicos, los cuales sory
susceptibles a deterioro por 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,
|atagues ifformaticos y vinculados.
Informar de inmediato, via carreo eleclronico, a la Interventoria o Supervision de la SDIS caon copia al Equipo de Gestion

NC NA

X

[Jo
[

NC NA

o
O
Bl

8 Documental de la Direccion de Nutricién y Abastecimiento de la SDIS sobre cualquier dafio generado a la documentacion objeta c NC NA
de custodia (Archivo de Historias sociales y archivo de ejecucion contractual de los componentes Inclusién social, Alimentacion, D D I
nutricién y salubridad, Administrativoffinanciero y Ambiental).
Entregar sin claves, encriptaciones, ni ninguna restriccién de seguridad, bajo criterios archivisticos, garantizando la integridad, c NC NA
9 |usabilidad, legalidad de los documentos y neutralidad tecnoldgica, la informacion que sea capturada, procesada, almacenada y I:I I:I

X]

conservada en sistemas de informacién, servidores y demas medios electronicas.

[Efectuar la entrega de Ia totalidad de los archivos producto de Ia ejecucion contractual a la SDIS, sin que esta actividad genere
1 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 liquidacién del convenio..

e
B
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Escaneado con Can
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PROCESO: PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES PARA LA INCLUSION SOCIAL
MODALIDAD COMEDORES COMUNITARIOS - COCINAS POPULARES
FORMATO ACTA DE VISITA DE SEGUIMIENTO EN CAMPO GESTION DOCUMENTAL

FORMATO NO
CONTROLADO

lo que asegura la lectura nomal y total del
documento.

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

Componente Ambiental

Integracién Social CONVENIOS DE ASOCIACION 2022 PAGINA | 2de5
La conformacién interna del expediente c NG Se tiene como referente para la cronologia, las c NG
comesponde a cada componente y se E] I:l fechas de radicado, elaboracién o recepciory E
11|encuentra en esticto orden cronoldgico 12 |de los documentos. Si los documentos
(iniciando con la fecha mas antigua y presentan varias fechas, se tomard como
finalizando con la mas reciente). criterio de cronologia, la fecha mas reciente.
g
Los soportes no estan foliados; sin embargo, .
se realizdé el conteo de folios (hojas que c NC Ca.da carpeta alberga un mé’umo-de .2.50 c NC
13|companen un expediente) y se consigno esta |ZI D 14 folios, que deben perforarse a tamafio oficio, EI
; i alineados a la parte superior derecha de la
Informacion en los formatos de rétulo de R
. ) carpeta institucional.
carpeta e inventario documental
Los CD contenidos en los expediertes, estan
almacenados conservando la funda plastica o c NA C NC  NA
15 de polipropileno en la que generaimente se I:I I:l 16 Cada sobre con su respectiva CD fue contado I:I [ X
encuentra contenido y luego depaositardo en un como un folio del expediente.
sobre tamafio carta. Solo puede almacenarse
un CD por sobre.
La identificacion del CD O DVD estd en el
sobre, a modo de rétulo, registrando la c NA c NC
siguiente informacion: X Se realizé la limpieza documental de los
— Numero de convenio, Vigencia, Nombre del I:l I:I expedientes contractuales, retirando materia El D
17 Joperador, Nombre del Comedor Comunitario —| 18 |abrasivo como ganchos de cosedora y clips,
Cocina Popular, componente, tipo de también se deben retirar adhesivos vy
documentos que almacena, Si el disco es separadores
anexo a un oficio, se debe relacionar el
numero de radicado del mismo.
Los archivos entregados en medio magnéticos
(carpeta digital), estan identificados con [ NC . [ NC
numero de convenio, vigencia y nombre del D Los dqcumemos producidos en entomos I:I
s . electronicos como es el caso de los creados
Comedor Comunitario — Cocina Popular y .
con el paquete office (Word, Excel,
estan  estructurados por  subcarpetas, . .
19| . " 20 |PowerPoint, OneDrive) cuentan con
incluyendo |a totalidad de soportes, producidos . ) ;
o A caracteristicas de integridad que aseguren la
desde el inicio de |la operacién, hasta su I " .
S L X fidelidad del contenido, origen, acceso,
finalizacion. Estos soportes deberan ubicarse consulta y sequridad
de acuerdo a la secuencia del tramite, v seg '
actividad u obligacién que los produjo.
La arientacién de la i digital f ° e N d | reciclado, < e
anentacion de |1a imagen digital es en jornmay jo se encuentran documentos en papel reciclado,
2 de lectura humana. |:I 2 papel amarillo o que ha sido usado por una cara El I:I
La informacién que se encuentra en archivos PR
) . i Los documentos con tamarios inferiores a las
PDF, garantiza la calidad de imagen o texto al c NC dimensiones de perforacién, estos se deben c NC
23]100%, evidenciando su legibilidad e integridad, E] D 24 p ' IZ‘ I:I

adherir en una hoja blanca de papel bond
tamafio carta.

Contorme [\ No Contorme N
Conforme No Conforme N
Conforme  [X]  NoContorme O
Conforme  [X] Mo Conforme ]

Escaneado con Can
Escaneado con Can
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MODALIDAD COMEDORES COMUNITARIOS - COCINAS POPULARES CONTROLADO
Brasaan et FORMATO ACTA DE VISITA DE SEGUIMIENTO EN CAMPO GESTION DOCUMENTAL
Integracién Social CONVENIOS DE ASOCIACION 2022 PAGINA | 3de5

En la presente visita se verifico y califico inicamente los compomentes Ambiental, Administrativo y Financiera.

Capitulo B, compromisos de gestion documental se verifica las variables 4 y 8 tinicamente para los componentes Ambiental y
Administrativo y Financiero.

Verificacion lineamientos de organizacién documental, variable 11, verificada y calificada unicamente para los componentes
Ambiental, Administrativo y Financiero.

Variables 5, 6, 7. y 8 calificadas como N/A, toda vez que no se presentaron riesgos en gestion documental, perdida parcial o
total de documentos, reconstruccidn o daiios en la documentacién del comedor comunitario LAURELES.

Variables 9 y 10 se califican como N/A, toda vez que se verificaran y aprobaran en la terminacién del convenio.

Variables 15, 16 Y 17:Se califican como N/A, toda vez que para la presente visita no se evidencian archivos digitalizados en
CD.

En la presente visita se verifico el FUID y se reviso que las carpetas y caja estén marcadas de acuerdo con los lineamientos
establecido por Gestion Documental de la SDIS.

b

\

Escaneado con Can
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e FORMATO ACTA DE VIBITA DE SEGUIMIENTO EN CAMPO GESTION DOCUMENTAL
Intagracdn Socal CONVENIOS DE ASOCIACION 2022 PAGINA l 5deS
Fecha =
&« Generacién g E
é;'. OPR Seguimiento Supervision Eslado
= damman | 8l [nO PR
AN -
J

Quien Realiza la Visita

PERA AMARIA

A

NI\

i

/A

" Firma

i 8311310 s2ze1818
v Cédula de Cludadania Cédula de Cludadania
APOYO A LA SUPERVISION CAMPO COMPONENTE
RESPONSABLE
DEL BERVICIO ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
] Cargo Cargo

Nota Le firma de este documento implice sceplacitn de lodo o sacrio.

Escaneado con Can
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v PROCESO: PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES PARA LA INCLUSION SOCIAL FORMATO NO
L2 MODALIDAD COMEDORES COMUNITARIOS - COCINAS POPULARES CONTROLADO
b area FORMATO LISTA DE CHEQUEO ARCHIVO DE EJECUCION CONTRACTUAL COMPONENTES INCLUSION
Integracion Social SOC!AL, ALIMENTACION, NUTRICION Y SALUBRIDAD, ADMINISTRATIVO/FINANCIERO Y AMBIENTAL PAGINA | 1des8
1. Identificacion
N° Convenio/Vigencia: 9191-2022 Nombre Asociado: ~CORPORACION CONSTRUYAMOS EL FUTURO
Nombre Comedor Comunitario - Cocina Popular : 113595-CCCP 10-001 LAURELES
Medio de Produccion Nivel de Cumplimiento
N° Produccién Documental Codigo Informacion Adicional
Fisico Magnético [ NC NA
1 Hoja de ruta del componente inclusion social X Documento no contralado
2 Programaciép m.e'nsual _ de actividades del X Documento no controlado
componente inclusion sacial.
3 Directorio institucional X Documento no controlado
Formatos de identificacion de intereses |
4 necesidades, actas y listados de Mesa Local de X Documento no controlado
inclusion Sccial \
Formatos articulacion intrainstitucional,
5 interinstitucional e intersectorial por localidad, X Documento no controlado
actas y listados de Mesa Local de Inclusion Social
6 Contrato Social Familiar X Documento no controlado
Referenciaciones registradas en el instrumento
7  |Lectura de Realidades — Contrato Social Familiar X Documento no contralado
y en el formato fisico establecido por la SDIS.
8 Documento analisis sociodemagréfico X Documenta no controlado
9 Formato de Listado de participacion. X X Documento no controlado
Diagnéstico de agricultura urbana en casa
10 |Reporte mensual en el formato matriz reporte X Documento no controlado
agricultura urbana en casa
Reporte semanal al profesiomal local del Proyecto
7745, via correo electrénico, en el formato
1" reporte de participantes que evidencian motivos X Documento no controlado
de egreso y con los respectivos soportes del
seguimiento realizado.
Reporte memsual en el formato de reporte de
casos participantes que no cumplen con acuerdos
pactados en el Acta de Compromiso, formato
12 |reporte de casos de participantes que incurren en M Documento no controlado
faltas que geweram suspension o egreso
inmediato, via correo electronico, al profesional
local del Proyecto 7745, con los respectivos
soportes del seguimiento realizado.
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Medio de Produccién Nivel de Cumplimiento
Ne Produccién Documental Cddigo Informacidn Adicional
Fisico Magnético Cc NC NA
Reporte el mismo dia de ocunrencia de la falta en \
el formato establecido por la SDIS, via comreo
13 |electrénico, al profesional local del Proyecta 7745, X Documento no controlado
con los respectivos soportes del seguimiento
realizado.. \
) o ! ~N
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
14 siguiente) en el formato establecido por la SDIS, N e s LD
via correo electronico, al profesional local del
"Proyecta 7745,
Actas, ayudas de memora y listados de asistencia
15 de los espacios qonvotfados en la .(v:alpela del X Documento no contralado
componente el dltimo dia de operacion de cada
mes.
Medio de Produccion Nivel de Cumplimiento
N Produccién D Cédigo Informacién Adicional
Fisico Magnético c NC NA
N
1 Formato  autodiagnéstico  del  servicio  de .
alimentacion
Acta Concepto Sanitaric y solicitud de visita \
2 " X X
(cuando aplique) \
3 Ment especial: Propuesta mend, coireo de X \
envio y correo de aprobacion (En un solo PDF) \
4 Formato Preparacion de alimentos X X (FOR-PSS-243)
N
Encuesta Vegetariana:Formato encuesta
5 diligenciada, resultado encuesta, soperte de envio X
a nutriciomista local.(En un solo PDF)
6 Plan de compras mensual en PDF X ( FOR-PSS-226)
Capacitaciones en minuta patrén, ciclo de mends
y procedimiento “Operacion entrega de apoyos
7 alimentarios: Acta, planilla asistencia, material de X
apoyo y soportes fotograficos por capacitacion
(Un solo PDF)
Acta, planilla asistencia, material de apoyo y
8 soportes fotograficos de la capacitacion en %
estandarizacion de utensilios al personal
manipulador (Un solo PDF)
9 Formato A'ulorizacién Cambi? de Preparaciones I% FOR-PSS-245
correa envio, correa aprobacion (Un solo PDF)
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Medio de Produccién

Nivel de Cumplimiento

Ne Produccién Documental Cadigo Informacidn Adicional
Fisico Magnético Cc NC NA
Listado de asistencia al fortalecimiento técnico en
10 |toma de medidas antropomeétricas programadas y X
sensibilizacion en vigilancia nutricional (PDF)
1 ‘Formato de toma y registro de medidas X X
antropomeétricas
12 Soporte del reporte de digitacion al sistema X
SIRBE de los datos antropométricos
13 |Formate Canalizaciones a servicio de salud X X FOR-PSS-397
Acciones de promocion de estilos de vida
14 |saludable: Acta, listado de asistencia, registro X
fotografico y material de apoyo (Un solo PDF)
Acciones de promocion de estilos de vida
15  [saludable:Cronograma, correo de envio y correo X
de aprobacion (Un solo PDF)
16 Soporte registro de la informacién de estilos de X
vida saludable en el sistema SIRBE
17 'nforme cuantitativo e Informe cualitativo (cuando X
aplique)
18 [Formatos control del plan de saneamiento X X
19 iFormato inspeccion porciones servidas (PDF) %
20 ‘Formato Acompafiamiento de la operacion del X
servicio de alimentacion (PDF)
21 |Conceptos sanitarios vigentes de los proveedares X
22 |Formato verificacién transporte de alimentos” X X FOR-PSS-232
23 |Formato de entradas y salidas de alimentos X X
24  |Formato de recepcion de materia prima. X X
25 Formato de control de temperaturas (refrigeracion X X
y congelacion)

Escaneado con Can
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Medio de Produccién Nivel de Cumplimiento
Ne Produccién Documental Cddigo Informacidn Adicional
Fisico Magnético [+ NC NA
26 |Soporte Lavado tanque X X
X

27  |Soporte de fumigacién (cuando aplique) X

Acta, material de apoyo, registro fotografico y \
28 |listado de asistencia de las capacitaciones X

realizadas al personal. (PDF)

Plan de mantenimiento (cronograma y hojas de \
29 |vida equipos) X \
30 |Formato de verificacion de basculas y grameras. X
31 |Soporte Toma de evaluacion microbiologica X X
32 |Plan de emergencias y Soporte radicacion (PDF) X
33 |Concepto Bomberos X

Soportes de capacitacion realizadas con Unidad
34 |Administrativa Especial - UAE del Cuerpo Oficial X

de Bombero

Medio de Produccion Nivel de Cumplimiento
N° Produccion Documental Cadiga Informacién Adicional
Fisico Magnético c NC NA

Plan de Accion Interno para el Aprovechamiento

Eficiente de los Residuos Sdlidos (PAIPAERS).
1 Actas y listado de asistencia a la divulgacion del X X X Ninguna

PAIPAERS, Politica Cero Papel y Cera Residuos;

y Protocolo Disposicion de Residuos EPP.

Soportes divulgacion Protocolo Disposicion de los

Residuos de Elementos de Proteccién Personal Se califica NA, toda vezque se levanto el
2 |29 en caso de requerirse por gencia X X N : o

sanitaria (Actas, planilias de asistencia, registros protocolo de emergencia sanitaria.

fotograficos).

Soportes  divulgacion  instructivo para el
3 aprovechamiento de residuos organicos (Actas, X X Ninguna

planillas de asistencia, registros fotograficos).

Formato “Ruta de Recoleccion Interna de .
4 |Residuos Stiidos - RRIRS" actualizada. X X X Ninguna

Escaneado con Can
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Medio de Produccién Nivel de Cumplimiento
Ne Produccién Documental Cddigo Informacidn Adicional
Fisico Magnético c NC NA

5 Acuerdo de Corresponsabilidad firmado y vigente X X X Ninguna
Formato “Registro, Medicion y Control de los
Residuos Entregados". .

& Formato “Certificado  Recoleccion  Residuos X 2 Ninguna
Solidos”.

Formato “Registro, Medicién y Control de "

7 Descomide". X X Ninguna
Formulario “Reporte Trimestral de Generacion de
Residuos Aprovechables”. .

8 Certificado de entrega Reporte trimestral X X X Ninguna
generacion de residuos aprovechables
Actas y listados de asistencia a |a divulgacion del i

B Plan de Gestion integral de Residuos Peligrasos. X A X Ninguna

. . N X (Solo si .

10 |Formatos Rétulo de Residuos Peligrosos. aplica) X  |Toda vez que el comedor no tiene Respel.
Soporte de entrega de los RESPEL a la empresa| X (Solo si .

11 autorizada por el ente de control. aplica) X  |Toda vez que el comedor no tiene Respel.
Lista de chequeo verificacion externa y lista de| X (Solosi | X (Solosi .

12 chequeo Verificacion al fransportadar. aplica) aplica) X |Toda vez que el comedor no tiene Respel.
Registro como generador de residuos peligrosos .

X X (Solo si .
13 |y reportes realizados ante el ente de N X Toda vez que el comedor no tiene Respel.
aplica)
control.
Amas y, listados de asistencia 2 la Dlvulgacmn del X (Solo si Toda vez que el comedor no ha generado

14 linstructivo Gestion Integral de Residuos de lica) X residuos de construccion o d lici
Construccién y Demolicion — RCD. apllc: o ¢ 0.0 cemolician.

15 Soporte de la gestion adecuada de los RCD| X (Solo si X (Solo si X Toda vez que el comedor no ha generado
generados. aplica) aplica) residuos de construccion o demalicion.
Soportes necesarios (fotografias, actas, entre X (Solo i

16 |otros) que certifiquen el cumplimiento de la N X Ninguna

i ‘e aplica)
adopcion de la resolucion.

17  |Formulario de reporte huella de carbono. X (SF'IO s! X Toda vez que la entidad no somallzq el

aplica) documento para el presente convenio.
Acta y listado de asistencia de la divulgacion del X (Solosi | X (Solosi
18 |Plan de Gestién Integral Aceite Vegetal Usado y| - N X |toda vez que la entidad no realizo la divulgacion.
aplica) aplica)
Grasas de la SDIS.

19 Registro como generador de aceite vegetal usado X (Solo si X Toda vez que la entidad no socializo el

otorgado por la Secretaria Distrital de Ambiente. aplica) documento para el presente convenio.
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Produccién Documental

Medio de Produccién

Fisico Magnético

Cddigo

Nivel de Cumplimiento

c NC NA

Informacidn Adicional

20

Formato medicién, registro y reporte de AVU.

X (Solo si
aplica)

X (Solo si
aplica)

X

Ninguna

21

Radicado del infonme trimestral de la generacién
de AVU presentado a la autoridad ambiental del
Distrito Capital, donde se precise la fecha vy)|
cantidad de Aceite Vegetal Usado entregado, asi
como la relacion de los certificados emitidos por
el transportador y gestor.

X (Solo si
aplica)

Toda vez que la entidad no socializo el
documento para el presente convenio.

Certificados trimestrales de recoleccion emitidos
por el fransportador y los cerlificados de
aprovechamiento o tratamiento del AVU emitidos
por el gestor.

X (Solo si
aplica)

No ha sido enviado por la SDIS para el presente
convenio.

23

Acta y listado de asistencia de la Divulgacion del
" nstructivo para mejorar la calidad del vertimiento

Ninguna

24

Acta, firmada por el responsable del servicio del
Comedor Comunitario y por la persona que
realizé la toma de muestras.

N/A N/A

Ninguna

25

Caracterizacion de vertimientos, cuando sea
requerido por el Equipo de Gestién Ambiental de
la SDIS o la entidad de contral. De acuerdo con lo
establecido por la entidad de control.

N/A N/A

Ninguna

26

‘nforme de caracterizacion de aguas vertidas.
Cuando sea requerido por el Equipo de gestion
ambiental de la entidad o la autoridad de control
ambiental. Soporte de lavado, desinfeccion y
mantenimiento de trampas de grasa.

N/A N/A

Ninguna

27

Soporte de lavado, desinfeccion y
mantenimiento de trampas de
grasa.

TouTTSTeT
comedor
cuenta con
trampa de

Ninguna

28

Acta y listado de asistencia de la divulgacion del
Programa uso eficiente del agua y la politica
desperdicios de agua de la SDIS

Ninguna

29

Acta y listado de asistencia de la Divulgacion del
instructiva para el aprovechamiento de aguas y el
instructivo para la identificacion de

fugas ocultas de la SDIS.

Toda vez que la entidad no realizo la divulgacion.

30

Bitacora cansumos de agua y copia factura.

Ninguna

31

Formato para la identificacion de fugas ocultas.

N/A N/A

Toda vez que no se ha presentado fugas ocultas.

32

Acta y listado de asistemcia de la divulgacion del
Programa Uso Eficiente de Energia y la Politica
Cero Desperdicio de Energia.

Ninguna

33

Bitacora consumos de energia y gas; y copia de
las facturas.

Ninguna

Escaneado con Can
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Produccién Documental

Medio de Produccién

Fisico

Magnético

Cddigo

Nivel de Cumplimiento

Informacidn Adicional

c

NC NA

34

Formato instructivo para la identificacion de
elementos eléctricos y electronicos.

Ninguna

35

Acta y listado de asistencia de la divulgacién de la
Politica Ambiental.

Ninguna

36

Formato responsable ambiental por unidad
operativa.

Ninguna

37

Acta y listado de asistencia de la divulgacion del
instructivo para la identificacion y evaluacion de
aspectos e impactos ambientales de la SDIS.

Ninguna

38

Matriz de Identificacion y Evaluacién de Aspectos
e Impactos Ambientales

X  |No se envio y socializo por parte de la SDIS.

39

Acta y listado de asistencia del procedimiento,
matriz de riesgos ambientales y normograma.
Normograma ambiental .

N/A

N/A

X Ninguna

40

Cerlificado  reporte  participacion ~ movilidad
sostenible.

X No se ha enviado por parte de la SDIS.

41

Formato Reporte Planilla de Movilidad Sostenible.

Ninguna

42

Registro de Publicidad Exterior Visual (PEV) ante
la Secretaria Distrital de Ambiente — SDA. Lo
deben solicitar las unidades que a la fecha no
cuenten con solicitud de Registro de Publicidad
Exterior Visual (PEV) ante la Secretaria Distrital
de Ambiente — SDA.

Ninguna

43

Certificado revision técnico - mecénica y de
emisiones contaminantes.

N/A

N/A

X Ninguna

44

Acta y listado de asistencia de la divulgacién de
técnicas de eco conduccion y los efectos de los
Gases de Efecto Invernadero — GEI.

N/A

N/A

X Ninguna

45

Plan de mantenimiento correctivo y preventivo del
transporte, ficha técnica de mantenimiento y plan
de contingencia ambiental.

N/A

N/A

X Ninguna

46

Fichas técnicas de menaje, empaques V)|
embalajes empleados.

X Ninguna

47

Registro de publicidad exterior vehicular o
autorizaciom uso de logos o distintivos cuando
aplique.

X Ninguna

Escaneado con Can
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1 Formato “Seguimiento a Llamadas” X X Ninguna
2 Correo electronico de solicitud de servicios de X X Ninun
'mantenimiento, capacitacion y soporte tecnico. quna
Correo electronico de solicitud a los referentes
3 locales, correspondiente a los problemas X X Ninguna
presentados en el aplicativo SIRBE.
Correo electronico solicitando capacitacion sobre .
4 |l aplicativo SIRBE. X X Ninguna
Correo  electronico informando situacion
5 [imprevista para registrar la asitencia en el X X Ninguna
aplicativo RAD.
Acta suscrita con dos participantes o con la SLIS
6 0 con la interventoria o supervision, como soporte X X Ninguna
de la situacion imprevista en el comedor.
Captura de pantalla con el reporte de la situacion
7 imprevista que impidio regi la asistencia en el X X Ninguna
harario establecido en el aplicativo RAD.
Registros de asistencia diaria, firmados por cada .
8 participante. X X X Ninguna
9  pFormato Apertura Buzén de Sugerencias X X Ninguna
Denuncia ante las autoridades competentes
10 |informando los hechos que dieron origen a la X X No se ha presentado el caso.
perdida, dafo o hurto.
Soportes donde se informa pormenorizadamente,
en caso de dafie o hurto de los bienes, por escrito
" a la Unidad de Apoyo Logistico Grupo Alamacen X X Na se ha presentado el caso.
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 X X No se ha presentado el caso.
supervisior del convenio o quien delegue y a la
Oficina Asesora Juridica.
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o — 1 CONVENIOS DE ASOCIACION 2022 PAGINA | 1de5
400PM.
Fechagevma | 10 [ 3 | 2023 | Hommeo Hora Finaizacién | 00 by
ING Nt S T = 7 i TR T N T A A A R T
Capitulo A. INFORMACION UNIDAD OPERATIVA = : SRR SRS R Dk
1. Identificacién
N°* Convenio/Vigendia. 9101/2022 Nombre Asociado CORPORACION CONSTRYAMOS FUTURO
Nombre Comedor Comundario - Cocina Popular 113595 CCCP 10-001 LAURELES
Fecha Inicio Operacién 22/1172022 Fecha Final Operacién: 21/03/2023
Nombre Responsabie del Servicio EDWIN MAURICIO TRIANA LALINDES
Nombre Profesional Social: LILIANA TORO PARRA
2. Ubicacién
Localdad ENGATIVA Bamo: LAURELES Direccién: Cale 63F No. 113-24
Tel NA Cel 3058212568 Coreo Electrénico: comedorlaureles@outlook.com
lo® COMPROMISOS GESTION DOCUMENTAL _ _~_ = © ~ = = o oo oo
N* Variables

Nivel de Cumplimiento

Asistir 3 1a actividad de fortalecamiento en gestion documental, a cargo del Equipo de Gestién Documental de la Dreccion de Nutricidn y
Abamannmoym:_ammummmmm)mmmnmmmumalmam.mmﬁammwmma
definidos por ¢ Proceso de Gestién Documental de la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia, los cuales deberdn ser,
implementados durante la ejecucion del convenio

NA

O

NC

H O

lm;iemenwhsn'nddndnuo&cc-bnbiologumndwﬁdmhmmm&%o.mm:md!hbam
dowmenulyaMwaNawoGemldehNaa'én.enelmmodelDocre(oM?oomZO‘Ded;ndMOelﬁsbdomemh
Econémica, Socialy Ecoldgica en todo e territorio wa.md!nmmhmvowmmmd COVID -19", Ademds de
nom.nwmonucmwn'wl«mzn_c-mmwaumn.oonau P los “Tineami para la prevencién de la
propagacén del COVID — 19, en espacios de uso cuftural bobceca'sﬁowca.camdemn, museocs, tealros, parques arqueoidgicos,
archives pblicos, Instituto Caro y Cuervo y escuelas taller”.

o
[z
[x]z

Reafizar la organizacién documental (dlasificacién, ordenacidn,

descripcion), custodia (condiciones de almacenamiento) y administracién de
los documentos generados en 1a ejecucién del convenio

12da de los tes Inclusién social, Alimentacion, nutricién y sajubndad,
Adminsstrativo/financiero y Ambiental; teniendo en cuenta lo establecido en

¥

3 nbies < la Tabla de Retencién Docy tal aprobada por la Entidad, los
. P L Proc y normmatividad que en materia archivistica se encuentre eprobada y reglamentaca; de manera
;gnmmdesaedmmr&ademmruwalafnalmﬁndelwwmbydde:ano&odelmhnmdequ&pobwdelProyecto

EO
WE
[z

Custodiar los documentos producto de la ejecucidn contractual (Archivo de Historias sociales i ejecu
! y archivo de cién contractual de los,
componentes Inclusién social, Akmentacién, nutricidn ¥ salubnidad, Administrativo/financiero y Ambiental)

»

[z

Efectuar las alertas que, de acuerdo con lo

actividades de gestidn documental, afectando la operacién del Comtdof‘Conmhm Cocina P eport:
. K ( - 'opular. Este ri e se reaizard al
ﬂmw&xddconvenlo,oonooghalembodoguwmbeummuabDirewibndaNuMdbnyAbtﬂechwuo.

Oe | ko
Oz | &
[x]z

rmnamwwmrMoMWymhmanﬁsmmm procedimien < = =
SDlSyhmnmmkhdlegdvigenhaplcaueahmter‘n. e 108 definidos por o] D D
Adelantar, ain costo edicionel pars la SDIS las acciones de 36
» K ) y de 5N de los do to - } i
contractual y cuya afectacién haya ocurmido los soportes se encontraban en sy ; ot € bk
haya o administracién y custodia. Estas acciones c NC NA
7 :mﬂuusmnmmmuMmmmmmoMnm.mmmmm aatuioropormumm:
emperatura, iz, potvo, lm:ﬂmsenmlm,mlmmmaummsomau D D

DO
HE
[x]z

|

DO
W
[x]z

10

Cedtién Documental
liquidacién del convenio..

DO
BE
[x]z
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Capitulo C. VERIFICACION INEAMIENTOS DE ORGANIZACION DOCUMENTAL

@iy B SNl e T o T BT, AT
T e T (;fﬁ\,,,l.i:ﬁ;.f‘.,}

AR
G LR

NC

Varlable

Nivel de Cumplimiento

Variables

Nivel de Cumplimiento

n

La conformacidn intema del expediente corresponde
2 cada componente y se éncuentra en estricto orden
cronoibgIco (Iniciando con la fecha mds antigua y
|nnatizando con la mds reciente).

NC

o

12

Se tiene como referente para la cronologla, las
fechas de radicado, elaboracién o recepcidn de oo
documentos. Si los documentos presentan varias)
fechas, se tomard como criterio de cronologia. la
fechs més reciente.

BE

'@

LM

Lossopomnoesuntahdn.shummo‘u
mi&dcmleomlobos(hopsmeomwnenm
expedente) y se consigné esta informacidn en los

formatos de rétulo de carpeta e inventano
documental

"“

Cada carpeta afberga un maximo de 250 folios, que
deben perforarse a tamafo oficio, aineados a la
parte superior derecha de la carpeta insttucional.

18

Lo.comomdoomlooummn,eoMn
aimacenados conservando la funda piéstica o de
pofpropiens en la que generaimente se encuentra
contenido y luego depostaco en un sobre tamano
carta. Solo puede aimacenarse un CD por sobre

16

Cada sobve con su respectvo CD fue contado como)
un folo del expedente.

17

La identificacion del CO O DVD estd en el sotre, a
modo de rétulo, registrando la siguiente nformacion
- Nimero de convenio, Vigencia, Nomitxe de!
opersdor, Nombre del Comedor Comunitaro -
Cocina Popular, componente, tipo de documentos
Que aimacena, Si el disco es anexo a un oficio, se
debe relacionar el nimero de radicado del mismo.

B

13

Se realizé la limpieza documental de los expedientes)
contrachiales, retinando material abrasko como
qnchos de cosedora y clips, también se deben
retirar adhesivos y separadores

19

Los archivos entregados en medio magnéticos
(carpeta dighal), estdn identificados con nimero de
convenio, vigenca y nombdre del Comedor
Comunitario - Cocina Popular y estan estructurados
por subcarpetas, incluyendo la totaidad de soportes,
producidos desde el iniclo de la operacién, hasta su
fnalzacion. Estos soportes deberdn ubicarse de
acuerdo a l secuencia de! trimite, actividad u
obigacidn que o produjo.

Los documenios producidos en  entorno
electrénicos como es el cas0 de los creados con ef
Paquete office (Word, Excel, PowerPoint. OneDrive)|
cuentan con caracteristicas de Integridad Qe
aseguren L fidelidad de! contenido, origen, acceso,
consulta y seguridad

NC (o]
24|12 orientacién de a imagen digital es en forma de 22| N0 s encuentran documentos en papel reciciado, =
lectura humana. mwammooqnmmouudopuumm E D
informa. encu archivos POF
u“m :6"::"““ oo o 108%- NC Los documentos con tamafios inferiores a las c NC
23 |®@ran ca g o tedo ! 24|dmensiones de perforacidn, estos se deben adhert.
evidenciando su legibitdad o integridad, lo que 2 bia i ED
asegura b lectura normal y total del documento en una hoja blanca de pagel bond tamafo carta, .
P T AT R Vs o Y T R I RT3 AR R
o L R ot [ L S B sasir}

Componente Almentacién, Nutricidn y Salubridad
Componente Inciusién Socal
Componente Administrativo y Financiero

Componente Ambiental

Contorme  [] Mo Contorme O
Contorme  [X] o Conforme 1=
Conforme - []  No Conforme O
Contome  []  NoContorme O
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—_Informacién por parte de la Supervision |

con 145 Hi S almax das en 14 cajas en un estante

La muestras verificada es do 34 Expedientes Soclales:

Caja 7: Historias Sociales: 04

Caja 8: Historias Sociales: 10

Caja 9: Historias Sociales: 10

Caja 10: Historlas Sociales: 10

Presenta participacién en fecha 03/10/2022 en o espacio do Socializacitn Gestién D ontal, rento inclusién social, P 1o Inclusién soclal -

W

Modalidad Comedores C - Cocinas Populares Proyecto 7745 "Compramiso por una afimentacion integral en Bogold®, Liiana Toro como

reem plazo deol dor San F do, es avalado por le Profesional de Gestion Documentad, dicha participacion.

En e trascurso do la visita se permite o ajusto del F Unico de | Documental FOR-GD-017, en nGmero de folios ¥ notas, en ef contenido dal

follo DC, de Lectura de Realidades Contrato Social tamlliar, del convenio inmediatamente anterior, puesto que se contaba con ef diligenclamiento solo de la

caja 1, 3o reaiiza al total de historias sociales, as! como Las hojas control de Las cajas 8, 9, 10, se ingr d nt: dos en el presente

convenio, asl mismo efimina material abrasivo es retirado,

T

e

e

T

-

el

Comentarios por parte de quien atiende lavisita

Wb e Resenta  Obsevvacior  fremde ol Ada
~—

oo [

i
Al o m': Tave_Pava

Y stesipnalSocal

(ome do¢ Comunidaco — Cocina Po?u\ql Laueles

CC. 52 334.498

Cel 31147631548
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Capituio A. INFORMACION UNIDAD OPERATIV

1. Identificacién

N° ConvenioMNigencia: $191/2022 Nombre Asociado: CORFPORACION CONSTRYAMOS FUTURO
Nombre Comedor Comunitario - Cocina Popular : 113595 CCCP 10-001 LAURELES

Fecha Inicio Operacién: 2211102022 Fecha Final Operacion: 21/03/2023
Nombre Responsable del Servicio: EDWIN MAURICIO TRIANA LALINDES

Nombre Profesional Social: LILIANA TORO PARRA

2. Ubicacién

Localidad: ENGATIVA Barrio: LAURELES Direccién: Calle 83F No. 113-24
Tel: N/A Cel.: 3058212568 Correo Electronico: comedoriaureles@outlook.com
Capitulo B. COMPROMISOS GESTION DOCUMENTAL

N° Variables Nivel de Cumplimiento

Asistir a fa actividad de fortalecimiento en gestién documental, a cargo dei Equipo de Gestion Documental de fa Direccion de Nutricién vy
Abastecimiento y firmar, dentro de los primeros treinta (30) dias calendario a partir de la firma del acia de inicio, atendiendo los lineamientos C NC NA
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.

Implementar las medidas de proteccion biolégica para el control de los documentos de archive, 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 Estade de Emergencia c
Econémica, Social y Ecolbgica 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 Ministeric de Cultura, donde se exponen los “linsamientos para la prevencién de la
propagacién del COVID — 19, en espacios de uso cultural: bibliotecas plblicas, ¢asas de cultura, museos, teatros, parques arqueoldgicos,
archivos publicos, Instituto Caro y Cuervo y escuelas taller”.

=
s
B

Realizar la organizacion documental (clasificacion, ordenacion, deseripcidn), custodia (condiciones de almacenamiento) y administracion de
los documentos generados en la ejecucion del convenio emanada de los componentes Inclusidn social, Alimentacion, nutricién y salubridad,
Administrativo/financiero 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 finalizacién del convenio y el desarrollo del empaime con el equipo local del Proyecto
7745,

<o
WE
[]

Custodiar los documentos proaducto de la ejecucion contractual (Archive de Historias sociales y archive de ejecucién contractual de los
componentes inclusion social, Alimentacion, nutricién y salubridad, Administrativoffinanciero y Ambiental).

o
WE
[z

Efectuar las alertas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo técnico, se abserven como posibles riesgos para el desarrollo de las
5 {actividades de gestién documental, afectando la operacion del Comedor Comunitaric — Cocina Popular. Este reporte se realizara al
supervisor del convenio, con capia al equipo de gestién documental de fa Direccion de Nutricion y Abastecimiento.

o
BE
[<]

Efectuar sin costo adicional para la SDIS, en casc de pérdida parcial o total de k2 documentacién que esté a cargo del ASOCIADG, la
6 |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.

Lo
=z
[z
z
[x]3

Adelantar, sin costo adicional para la SDIS, las acciones de restauracion 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 acciones también
7 |son aplicables para los documentos producidos en entomos digitales o electrénicos, fos cuales son susceptibles a deterioro por humedad, L—_J
temperatura, luz, polvo, instalaciones eléctricas en mal estade, mal funcionamiento de los sistemas o errores humanos, asi como el trabajo,
en versiones desactualizadas de los recursos, inestabilidad en Internet, atagues informaticos y vinculados.

Informar de inmediato, via correo electrénico, a la Interventoria o Supervisidn de la SDIS con copia al Equipo de Gestién Documental de fa
Direccién de Nutricién y Abastecimiento de ta SDIS sobre cualquier dafio generado a la documentacién objeto de custodia {Archivo de
Historias sociales y archivo de ejecucion contractual de los componentes inclusién social, Alimentacién, nutricion y salubridad,
Administrativoffinanciero y Ambientat).

DO
[
]

Entregar sin claves, encriptaciones, ni ninguna restriccién de seguridad, bajo criterios archivisticos, garantizando la integridad, usabilidad,
9 llegalidad de los documentos y neutralidad tecnologica, la informacién que sea capturada, procesada, afmacenada y conservada en sistemas
de informacion, servidores y demas medios electrénicos.

[To
]
]

Efectuar la entrega de la totalided de los archivos producto de la ejecucion contractual & la 8DIS, sin que este actividad genere|
compensacion alguna por parte de la Entidad. Dicha documentacion solo sera recibida si cumple con todos los lineamientos definidos por el
Procese de Gestion Documental de la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia y serd un requisito para el tramite de
liquidacién del convenio..

10

[To
(3
[x]z
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N° Variable Nivel de Cumplimiento | N°® Variables Nivel de Cumplimiento
L . [ NC Se tiene como referente para la cronologia, las ol NC
La conformacion interna del expediente coqesponde fechas de radicado, elaboracién o recepcion de los
a cada componente y se encuentra en estricto orden i 2
11 h . . 12{documentos. Si ios documentos presentan varias
cronoldgico (iniciando con la fecha mas antigua v . P ,
3 : 2 fechas, se tomara como criterio de cronologia, ia
finalizando con la mas reciente). . .
fecha més reciente.
Los soportes no estén foliados; sin embargo, se
realizé el conteo de folios (hojas que componen un c NC Cada carpeta alberga un méximo de 250 folios, que c NC
13 |expediente) vy se consigné esta informacion en los X 14|deben perforarse a tamafo oficio, alineados a la X
formatos de rétulo de carpeta e inventario parte superior derecha de la carpeta institucional.
documental
Los CD contenidos en los expedientes, estan c NC NA (o] NC NA
aln'faoer.tadcs conservando la funda pidstica o de D Cada sobre con su respectivo CD fue contado como D
15 | polipropilenc en la que generaimente se encuentra 16 A !
s 4 i un folio del expediente.
contenido y luego depositado en un sobre tamafio
carta. Solo puede almacenarse un CD par sabre.
[o] NC NA c NC

17

La identificacién del CD O DVD estd en el scbre, a
modo de rétulo, registrando fa siguiente informacion:
— Nimero 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 dficio, se
debe relacionar el nlimero de radicado del mismo.

18

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

EI

Los archivos entregados en medio magnéticos c NC C NC

(carpeta digital), estén identificados con niimero de D s mentos  producidos en  entomos D

conven!o, . vigenc.ia y nsmbie : o : Comade electrénicos como es el caso de los creados con e

—— Cqmna Popuiar y at.an aERSCIia, paquete office (Word, Excel, PowerPoint, OneDrive)
191por sul?carpetas, mck..x)fep do la tota!edad_ de soportes, s cuentan con caracteristicas de integridad que

producidos desde el inicio de la operacién, hasta su aseguren Ia fidelidad del contenido, origen, acceso

finalizacién. Estos soportes deberan ubicarse de il ciridad ) ’ ?

acuerdo a la secuencia del tramite, actividad u yoeg i

obligacién que los produjo.

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 gue se encuentra en archivos PDF, c NC c NC

23

garantiza la calidad de imagen o texto al 100%,
evidenciando su legibilidad e integridad, io que
asegura la fectura normat y total del documento.

24

Los documentos con tamafios inferiores a las
dimensiones de perforacién, estos se deben adherir
en una hoja blanca de papel bond tamafio carta.

Componente Alimentacion, Nutricion v Salubridad
Componente Inciusion Social
Componente Administrativo y Financiero

Componente Ambiental

Conforme [ ]  NoConforme ]
Conforme No Conforme 1
Conforme || NoConforme ]
Conforme || No Conforme ]
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Informacion por parte de la Supervisién 1

Se realiza visita de cierre se verifica la gestion doc tal en histori iales de la unidad operativa a cargo del componente inclusidn social.

Se realiza revision y verificacion del 100% de las hojas control con documentacion generados durante el convenio, se evidencian cargadas en OneDrive

al igual que el Fuid de historias sociales.

Se deja archivo contractual del componente de inclusién sacial en el sobre sellado, en carpeta de ejecucién contractual, se aclara que el testigo documental se

avala con la lectura de realidades Ia cual va contenia en el CD.

Comentarios por parte de quien atiende la visita l

No ‘na\i ObL Sccyaciones ea el Aede

oo~ we P

Y Likane, ’—llOrD e

Pro fesconal  Socval
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Cel. A+147¢F5u8

Cc 52-334449
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1. Identificacién
Ne° Convenio/Vigencia: 9191/2022 Nombre Asociado: CORPORACION CONSTRUYAMOS FUTURO
Nombre Comedor Comunitario - Cocina Popular : 113834 CCCP 10-001 LAURELES
Medio de Nivel de
N° Produccion Doct tal Bioduccion Cadigo (Cri it e Informacion Adicional
Fisico |Magnético: C NC NA
1 Hoja de ruta del componente inclusion X Documento no X
social controlado
Programacion mensual de actividades Documento no
2 . L . X X
del componente inclusién social. controlado
3 | Directorio institucional X Documento no X
controlado
Formatos de identificacion  de
4 intereses y necesidades, actas V| X Documento no X
listados de Mesa Local de Inclusion controlado
Social
Formatos articulacion intrainstitucional,
5 interinstitucional e intersectorial por| X Documento no X
localidad, actas y listados de Mesa controlado
Local de Inclusién Social
6 |Contrato Social Familiar X Documento no X
controlado
Referenciaciones registradas en el
7 instrumento Lectura de Realidades — % Documento no X
Contrato Social Familiar y en el controlado
formato fisico establecido por la SDIS.
8 |Documento analisis sociodemografico X Documento no X
controlado
9 |Formato de Listado de participacion. X X Documento no X
controlado
Diagnéstico de agricultura urbana en
casa Reporte mensual en el formato Documento no
10 . . X X
matriz reporte agricultura urbana en controlado
casa
Reporte semanal al profesional local
del Proyecto 7745, via correo
electrénico, en el formato reporte de Documento no
1 L . . 5 X X
participantes que evidencian motivos controlado
de egreso y con los 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!
12 de casos de participantes que incurren X Documento no X
en faltas que generan suspensién o controlado
egreso inmediato, via correo
electrénico, al profesional local del
Proyecto 7745, con los respectivos
soportes del seguimiento realizado.
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N°

Medio de Nivel de

Produccion Cumplimiento

Produccion Documental Informacién Adicional

Cadigo
Fisico |Magnético C NC NA

Reporte el mismo dia de ocurrencia de
la falta en el formato establecido por la
SDIS, via correo electrénico, al Documento no
profesional local del Proyecto 7745, controlado
con los respectivos soportes del
seguimiento realizado..

Reporte quincenal -dia quince (15) y
treinta (30) de cada mes (cuando
estos dias correspondan a domingo o
. . ) . s Documento no
dia festivo, realizar el envio el dia habil X X
- . controlado
siguiente) en el formato establecido|
por la SDIS, via correo electrénico, al
profesional local del Proyecto 7745.

N°

Actas, ayudas de memora y listados!
de asistencia de los espacios!
Documento no
convocados en la carpeta del X X
o . . controlado
componente el Ultimo dia de operacién
de cada mes.

Medio de Nivel de

Produccién Cumplimiento

Produccién Documental Informacion Adicional

Cadigo
Fisico |Magnético (o3 NC NA

Formato autodiagndstico del serviciol
de alimentacion

Acta Concepto Sanitario y solicitud de!
visita (cuando aplique)

Menu especial: Propuesta men,
correo de envio y correo de X
aprobacién (En un solo PDF)

Formato Preparacién 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 patron, ciclo
de menus y procedimiento
“Operacién  entrega de  apoyos
alimentarios: Acta, planilla asistencia, X
material de apoyo y soportes
fotogréaficos por capacitacion (Un solo
PDF)

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

Formato Autorizacion Cambio de|
Preparaciones FOR-PSS-245 correo
envio, correo aprobacion (Un solo!
PDF)
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Listado de asistencia al fortalecimiento
técnico en toma de medidas
10 |antropométricas programadas Yy X
sensibilizacion en vigilancia nutricional
(PDF)
Formato de toma vy registro de
11 . o X X
medidas antropométricas
Soporte del reporte de digitacion al
12 |sistema SIRBE de los datos X
antropométricos
13 Formato Canalizaciones a servicio de X X
salud FOR-PSS-397
Acciones de promocion de estilos de;
vida saludable: Acta, listado de
14 . X . . X
asistencia, registro fotografico vy,
material de apoyo (Un solo PDF)
Acciones de promocién de estilos de!
1 vida saludable:Cronograma, correo de
5 ) o X
envio y correo de aprobacion (Un solo
PDF)
Soporte registro de la informacién de
16 |estilos de vida saludable en el sistema X
SIRBE
Infforme  cuantitatvo e  Informe|
17 o . X
cualitativo (cuando aplique)
18 Formato_s control del plan de X %
saneamiento
Formato inspeccion porciones;
19 [servidas (PDF) X
Formato Acompafamiento de |la
20 [operacion del servicio de alimentacion: X
(PDF)
Conceptos sanitarios vigentes de los
21 X
proveedores
22 Formato verificacion transporte de| X %
alimentos” FOR-PSS-232
23 Fc_)rmato de entradas y salidas de X %
alimentos
24 qumato de recepcién de materia X %
prima.
Formato de control de temperaturas|
25 . 9 L X X
(refrigeracion y congelacion)
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N°

Produccién Documental

Medio de
Produccion

Fisico |Magnético

Cadigo

Nivel de
Cumplimiento

Cc NC NA

Informacion Adicional

26

Soporte Lavado tanque

27

Soporte  de
aplique)

fumigacién  (cuando

28

Acta, material de apoyo, registro
fotografico y listado de asistencia de!
las capacitaciones realizadas al
personal. (PDF)

29

Plan de mantenimiento (cronograma vyj|
hojas de vida equipos)

30

Formato de verificacion de basculas y
grameras.

31

Soporte  Toma de  evaluacion

microbiolégica

32

Plan de emergencias y Soporte
radicacién (PDF)

33

Concepto Bomberos

34

N°

Soportes de capacitacién realizadas
con Unidad Administrativa Especial -
UAE del Cuerpo Oficial de Bombero

Medio de
Produccion

Producciéon Documental

Fisico |Magnético

Cadigo

Nivel de
Cumplimiento

Cc NC NA

Informacion Adicional

Plan de Accion Interno para el
Aprovechamiento Eficiente de los|
Residuos Solidos (PAIPAERS).

Actas y listado de asistencia a la
divulgacion del PAIPAERS, Politica
Cero Papel y Cero Residuos; vy
Protocolo Disposicion de Residuos
EPP.

Soportes divulgacion Protocolo
Disposicion de los Residuos de
Elementos de Proteccion Personal 29
en caso de requerirse por emergencia
sanitaria (Actas, planillas  de|
asistencia, registros fotograficos).

Soportes divulgacion instructivo para
el aprovechamiento de residuos
organicos (Actas, planillas de
asistencia, registros fotograficos).

Formato “Ruta de Recoleccion Internal
de Residuos Sdlidos - RRIRS”
actualizada.
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Medio de Nivel de

Produccion Cumplimiento

Produccion Documental

Cadigo
Fisico |Magnético C NC NA

Informacién Adicional

Acuerdo de Corresponsabilidad
firmado y vigente

Formato “Registro, Medicién y Control
de los Residuos Entregados".

Formato  “Certificado  Recoleccion
Residuos Sélidos”.

Formato “Registro, Medicién y Control
de Descomide".

Formulario “Reporte Trimestral de|
Generacion de Residuos
Aprovechables”.
Certificado de entrega Reporte
trimestral generaciéon de residuos!
aprovechables

Actas y listados de asistencia a la
divulgacion del Plan de Gestion X X
integral de Residuos Peligrosos.

Formatos Roétulo de  Residuos| X (Solo si
Peligrosos. aplica)

Soporte de entrega de los RESPEL a
la empresa autorizada por el ente de
control.

X (Solo si
aplica)

Lista de chequeo verificacion externa |
lista de chequeo Verificacion al
transportador.

X (Solo si| X (Solo si
aplica) aplica)

Registro como generador de residuos
peligrosos y reportes realizados ante el X (Solo si
ente de aplica)

control.

Actas y listados de asistencia a la
Divulgacion del Instructivo Gestion X (Solo si
Integral de Residuos de Construccion aplica)
y Demolicién — RCD.

Soporte de la gestion adecuada de los| X (Solo si| X (Solo si
RCD generados. aplica) | aplica)

Soportes  necesarios  (fotografias,
actas, entre otros) que certifiquen el X (Solo si
cumplimiento de la adopcion de la aplica)
resolucion.

Formulario de reporte huella de X (Solo si
carbono. aplica)

Acta y listado de asistencia de la
divulgacion del Plan de Gestion|X (Solo si| X (Solo si
Integral Aceite Vegetal Usado y| aplica) aplica)
Grasas de la SDIS.

Registro como generador de aceite
vegetal usado otorgado por la
Secretaria Distrital de Ambiente.

X (Solo si
aplica)




PROCESO: PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES PARA LA INCLUSION SOCIAL

N°

MODALIDAD COMEDORES COMUNITARIOS - COCINAS POPULARES FORMATO NO
.o FORMATO LISTA DE CHEQUEO ARCHIVO DE EJECUCION CONTRACTUAL CONTROLADO
B B0TAD COMPONENTES INCLUSION SOCIAL, ALIMENTACION, NUTRICION Y SALUBRIDAD,

lgracon Soc ADMINISTRATIVO/FINANCIERO Y AMBIENTAL
PAGINA 6de8
Medio de Nivel de
Produccién Documental BroducGic Cédigo GHHlimisnia Informacién Adicional
Fisico |Magnético (o3 NC NA

20

Formato medicion, registro y reporte| X (Solo si| X (Solo si
de AVU. aplica) aplica)

21

Radicado del informe trimestral de la
generacion de AVU presentado a la
autoridad ambiental del Distrito
Capital, donde se precise la fecha y X (Solo si
cantidad de Aceite Vegetal Usadol aplica)
entregado, asi como la relacion de los|
certificados emitidos por el
transportador y gestor.

22

Certificados trimestrales de
recoleccién emitidos por el
transportador y los certificados de!
aprovechamiento o tratamiento del
AVU emitidos por el gestor.

X (Solo si
aplica)

23

Acta y listado de asistencia de la
Divulgacién  del Instructivo para X X
mejorar la calidad del vertimiento

24

Acta, firmada por el responsable del
servicio del Comedor Comunitario y|
por la persona que realiz6 la toma de
muestras.

N/A N/A

25

Caracterizacion ~ de  vertimientos,
cuando sea requerido por el Equipo de
Gestion Ambiental de la SDIS o la] N/A N/A
entidad de control. De acuerdo con o
establecido por la entidad de control.

26

Informe de caracterizacién de aguas
vertidas. Cuando sea requerido por el
Equipo de gestion ambiental de lal
entidad o la autoridad de control N/A N/A
ambiental. Soporte de lavado,
desinfeccion 'y mantenimiento de!
trampas de grasa.

27

X (Solo si
el
comedor
cuenta
con
trampa
de
grasas)

Soporte de lavado, desinfeccion y
mantenimiento de trampas de
grasa.

28

Acta y listado de asistencia de la
divulgacion del Programa uso eficiente!
del agua y la politica desperdicios de!
agua de la SDIS

29

Acta y listado de asistencia de la
Divulgacion del instructivo para el
aprovechamiento de aguas vy el X X
instructivo para la identificacion de
fugas ocultas de la SDIS.

30

Bitacora consumos de agua y copia
factura.

31

Formato para la identificacion de fugas|

N/A N/A
ocultas.

32

Acta y listado de asistencia de la
divulgacion  del  Programa  Uso
Eficiente de Energia y la Politica Cero|
Desperdicio de Energia.

33

Bitacora consumos de energia y gas; |
copia de las facturas.
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Produccion

Produccién Documental
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Magnético

Cadigo

Cumplimiento

o3

NC

NA

Informacion Adicional

34

Formato instructivo para la
identificacion de elementos eléctricos y|
electronicos.

35

Acta y listado de asistencia de la
divulgacion de la Politica Ambiental.

36

Formato responsable ambiental por
unidad operativa.

37

Acta y listado de asistencia de la
divulgacion del instructivo para la
identificacion y evaluacion de aspectos
e impactos ambientales de la SDIS.

38

Matriz de ldentificacion y Evaluacion
de Aspectos e Impactos Ambientales

39

Acta y listado de asistencia del
procedimiento, matriz de riesgos
ambientales y normograma.
Normograma ambiental .

N/A

N/A

40

Certificado reporte participacion
movilidad sostenible.

41

Formato Reporte Planilla de Movilidad
Sostenible.

42

Registro de Publicidad Exterior Visual
(PEV) ante la Secretaria Distrital de
Ambiente — SDA. Lo deben solicitar las
unidades que a la fecha no cuenten
con solicitud de Registro de Publicidad
Exterior Visual (PEV) ante Ila
Secretaria Distrital de Ambiente —
SDA.

43

Certificado revisién técnico - mecanica
y de emisiones contaminantes.

N/A

N/A

44

Acta y listado de asistencia de la
divulgacion de técnicas de eco
conduccidn y los efectos de los Gases
de Efecto Invernadero — GEI.

N/A

N/A

45

Plan de mantenimiento correctivo VY|
preventivo del transporte, ficha técnica
de mantenimiento y plan de
contingencia ambiental.

N/A

N/A

46

Fichas técnicas de menaje, empaques|
y embalajes empleados.

47

Registro de publicidad exterior
vehicular o autorizacién uso de logos o
distintivos cuando

aplique.
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N°

Medio de Nivel de
Produccion Cumplimiento

Producciéon Documental Cadigo

Fisico |Magnético (o3 NC NA

Informacion Adicional

Formato “Seguimiento a Llamadas” X

Correo electronico de solicitud de
servicios de mantenimiento, X
capacitacion y soporte tecnico.

Correo electronico de solicitud a los
referentes locales, correspondiente a
los problemas presentados en el
aplicativo SIRBE.

Correo electronico solicitando
capacitacion sobre el aplicativo! X
SIRBE.

Correo electronico informando
situacion imprevista para registrar la X
asitencia en el aplicativo RAD.

Acta suscrita con dos participantes o
con la SLIS o con la interventoria o
supervision, como soporte de la
situacion imprevista en el comedor.

Captura de pantalla con el reporte de
la situacion imprevista que impidio
registrar la asistencia en el horario
establecido en el aplicativo RAD.

Registros de asistencia  diaria,
firmados por cada participante.

Formato Apertura Buzoén de!
Sugerencias

Denuncia ante las autoridades
competentes informando los hechos!
que dieron origen a la perdida, dafio o
hurto.

Soportes donde se informal
pormenorizadamente, en caso de
dafio o hurto de los bienes, por escrito! X
a la Unidad de Apoyo Logistico Grupo!
Alamacen e Inventarios

Soportes donde se informa a las
autoridades competentes, a la Unidad
de Apoyo Logistico Grupo - Almacen e
Inventarios de la SDIS, al supervisior
del convenio o quien delegue y a la
Oficina Asesora Juridica.
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Fecha de Visita

2023

Hora inicio ’L 9452 m. 7 Hora Finalizacién 420 p.m. l

1. ldentificacién
CORPORACION CONSTRUYAMOS EL FUTURO

N° Convenio/Vigencia: 89191-2022 Nombre Asociado:
Nombre Comedor Comunitaric - Cocina Popular - 113585 CCC 10-001 LAURELES
Fecha Inicio Operacién: 22/11/2022 Fecha Final Operacion: 21/03/2023
Noilibre Responsable def Seivicio. EDVIN MAURICIO TRIANA LANDINEZ
Nombre Profesional Social: LILIANA TORO PARRA
2. Ubicacion
Localidad: ENGATIVA Barrio: LAURELES Direccion: CLB3F 11324
Tek 601 6965808 Cel: 305 8217568 comedorlaureles1 @outlook.com

Correo Electrénico:

itk

e Variables Nivel de Cumplimiento

Asistir a la actividad de fortalecimiento en gestidn documental, a cargo def Equipe de Gestién Documental de Ja Direccion de Nutricion y

4 |Abastecimiento y firmar, dentro de los primeros treinta (30) dias calendario 2 partir de fa firma del acta de inicio, atendiendo Jos lineamientos ¢ NG NA
definidos por el Proceso de Gestion Documental de la SDIS ¥ la normatividad legat vigente aplicable a la materia, los cuales deberan ser! [:l
implementados durante fa ejecucion det convenio,

'mplementar las medidas de proteccion biolégica para el control de los documentos de archivo, conternpladas en el titulo de gestion
documental y aprobadas por el Archivo General de la Nacion, en el marco del Decreto 417 de 2020 “Declaracién del Estado de Emergencia NA

EO
[z

2 Economica, Secial y Ecolégica en todo el terriforio Nacionat, con el fin de conjurar fa grave calamidad publica por el COVID -19". Ademas de
lo contemplado en fa Circular N° 001 de 2020, del Ministerio deCultura, donde se exponen los “lineamientos para la prevencion de la
propagacién del COVID — 19, en espacios de uso cultural: bibliotecas piblicas, casas de cultura, museos, teatros, Pparques arqueolégicos,
archivos publicos, institute Cara v Cuervo y escuelas taller”.

Realizar la organizacién dosumental (clasificacion, ordenacién, descripcion),
los documentos generados en la ejecucidén del convenio emanada de los com
Administrativo/financiero y Ambiental; teniendo en cuenta lo establecido en |

custodia (condiciones de almacenamiento) y administracion de
panentes Inclusion secial, Alimentacion, nutricion y salubridad,
a Tabla de Retencion Documental aprobada por la Entidad, los!

instructivos, procesos, procedimientos v normatividad que en materia archivistica se encuentre aprobads v reglamentada; de manera
permanente desde el primer dia de operacidn hasta la finalizacion del convenio ¥ el desarrollo del emnpalme con el equipo local del Proyecto
7745,

o
=
[z

4 Custodiar los documentos producto de la ejecucion contractuat {(Archivo de Historias sociales y archivo de ejecucion contractual de los|
compenentes Inclusién soclal, Alimentacion, nustricién y salubridad, Administrativo/financiero y Ambiental}.

o

Efectuar las alertas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo técnico, se abserven como posibles riesgos para el desarrolle de las
§ lactividades de gestion documental, afectando fa Operacién del Comedor Gomuniterio — Gocina Popular. Este reporie se realizard al

supervisor del convenic, con copia al equipo de gestion documental de fa Direccién de Nutricidn y Abastecimientc.

o
[z

Efectuar sin costo adicional para ia SDIS, en ceso de pérdida parcial o total de la documentacion que esté a carge del ASOCIADOQ, fa
€ |reconstruccion de los documentos o expedientes respectives y realizar las demés acciones sefialadas en los procedimientos definidos poria
SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia.

[To
[z

Adelantar, sin costo adicional para la SDIS, las acciones de restauracion ¥ de reconstruccion de los documentos producto de ia ejecucion

Direccidn de Nutricién y Abastecimiente de la SDIS sobre cualquier dafie generade a la documentacion ohjete de custodia (Archivo de
Historias socieles y archivo de ejecucion contractual de los componentes Inclusién social, Alimentacién, nutricién y salubridad,
Administrativo/financiero y Ambientaf).

contractual y cuya afectacién haya ocurrido mientras los soportes se encontraban en su administracién y custodia. Estas acclones también c NG NA
7 |son aplicables para los documentos preducidos en entornos digitales 0 elecironicos, los cuales son susceptibles a deterioro por humedad, D L__I

temperatura, luz, poivo, instalaciones eléctricas en ma! estadg, mal funcionamiento de los sistemas o errores humanos, asi como el trabajo

en versiones desactualizadas de los recursos, inestabilidad en Internet, ataques inferméticos y vinculados.

Informar de inmediato, via correo electrénico, a la interventoria o Supervisién de la SDIS con copfa al Equipo de Gestién Documental de la NE: L

o

Entregar sin claves, encriptaciones, ni ninguna restriceion de seguridad, bajo criterios archivisticos, garantizando fa integridad, usabilidad,
§ {legalidad de los documentos y neutralided tecnolégica, la informacion que sea capturada, precesada, almacenada vy conservada en sistemas|
de informacion, servidores y demés medios electronicos,

DO
HE

Efectuar la entrega de la totalidad de fos archivos producto de la ejecucién contractual a la SDIS, sin que esta actividad genere
10 compensacion alguna por parte de la Entidad. Dicha documentacion solo serd recibida si cumple con todos los fineamientos definidos por el
Proceso de Gestién Documental de la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia y serd un requisitopara el tramite de
liquidacion del convenio..

[o
[z




ALCALLIAMAYOR
BEBOBOTAD.C.

Seielmis
Integracién Sacial

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

CONVENIOS DE ASOCIACION 2022

FORMATO NO
CONTROLADO

PAGINA | 2de5

Variable

e

Variables

i1

La conformacion interna del expediente corresponde a|
cada componente y se encuenira en estricto orden
croneclégico {iniciando con la fecha més antigua vy
finalizando con la més reciente).

12

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

13

Los soportes no estdn foliados, sin embarge, se
realizd el conteo de folios (hojas que componen un
expediente) y se consignd esta informacion en los
formatos de rétule de carpeta e inventario documental

14

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

15

Los CD contenides en los expedientes, estan
amacenados conservando la funda plastica o dej
polipropileno en fa que generalmente se encuentraj
contenido vy luego depaositarde en un scbre tamafio
carta. Solo puede almacenarse un CD por sobre,

16

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

17

La identificacién del CD © DVD estd en el sobre, 2
mode de rétule, registrando la sigulente informacién:

— Nomero de convenio, Vigencia, Nombre del
operador, Nombre del Comedor Comunitario ~ Cocina
Popular, componente, tipo de documentos quel
almacena, Si ¢f disco es anexo a un oficio, se debe
relacionar el néimero de radicado del mismo.

=
B

RE

18

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

19

Los archivos entregados en medie magnéticos
(carpeta digital), estan identificados con niimero de
convenio, vigencia y nombre del Comedor
Comunitario — Cocina Popular y estén estructurados)
por subcarpetas, incluyendo la tetalidad de soportes,
producidos desde el inicio de la operacion, hasta su
finalizacién. Estos sopories deberdn ubicarse de
acuerdo a la secuencia del trémite, actividad u|
obligacion que los produjo.

EO
HE

Los documenios producidos en  entornes
electronicos como es ¢l caso de los creados con el
paquete office {(Word, Excel, PowerPoint,
OneDrive) cuentan con  caracteristicas de
integridad que aseguren fa fidelidad de! contenido,
origen, acceso, consulta y seguridad.

EG
Mk

23

garantiza la calidad de imagen o texto al 100%,
evidenciando su legibiidad e integridad, lo que|
asegura la lectura normal y total det documento.

o

Compenente Alimentacién, Nutricién y Salubridad
Componente Inclusion Social
Componente Administrativo y FInanciere

Componente Ambiental

24

o] NC c NC
La orientacion de la imagen digital es en forma de No se encuentran decumentes en papel reciclado,
1 lectura humana. D 2 papel amarilio o que ha sido usado por una cara E’:‘]
La informacion que se encuentra en archivos PDF, NC NG

Los documentos con tamafios inferiores a las
dimensiones de perforacidn, estos se deben adherir
en una hoja blanca de papel bond tamario carta.

x]o

Gonforme  [X]  NoConforme N
Conforme  [N\]  NoConforme N
conorme  [X]  no conrorme N
Conforme [ X]  no Conforme N
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informacion por parte de Ia Supervisién i
Visita Gestidn Documental de Cierre Convenic 9191-2022 LAURELES

En la presente visita no se revisan los documentos de los Componentes Inclusion Social teniendo en cuenta que estan a
cargo de cada componente

VA 1: Se evidenci6 capacitacion de FUID el 25 de enero de 2023, asiste Profesional Social.

V10. Los expedientes se entregaran a la Subdireccion Local el dia 21/03/2023, se verifica el FUID contractual y los
expedientes del componente Administrativo/Financiero y Ambiental

En la presente visita se verifico y calificd Componente de Nutricion por parte de la Supervision de Nutricién de la SDISy
lo referente al compenente Administrativo y Financlero no habia generado plan de mejora en la ditima visita.

Variables 5, 8, 7. v 8 calificadas como N/A, toda vez que no se presentaron riesgos en gestién documental, pérdida parcial
o total de documentos, reconstruccién o dafios en la documentacion del comedor comunitario LAURELES

VA 10: N/A Toda vez gue la entrega de la totalidad de los archivos producto de la gjecucion contractual a la SDIS se hara
la la Subdireccién, sin que esta actividad genere compensacion alguna por parte de la Entidad.

En la presente vistia se realizé acompafiamiento de la comparfiera MARIA CCNSUELO DUARTE, quien verificd los
documentos contractuales afribuidos en capitulo C de lista de chequeo del componente Alimentacidn, Nutricidn y
Salubridad en magnético v fisico.

Se evidencia dos carpetas en fisico del componente Alimentacion, Nutricién y Salubridad para el presente convenio.

El comedor se encuentrard adn en operacion hasta el 21/03/2023.
Se socializa acta

e

 Comentarlos por parte de guien atiende la visita [
SIN COMENTARIOS
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o & Generacion £ £
'%no-' g 0OPR Seguimiento Supervisién 3 | Estado | &
= ddimm/aaaa S NO PIR
N
2
\~
Quien Atiende la Visita ' Quien Realiza la Visita
EDWIN MAURICIO TRIANA LANP}\EEZ MARIA CONSUELO DUARTE / JENNIFFER NATALI VANEGAS
Wﬁﬂﬁéﬁy Nombres y Apellid_os
& 2 J ! rimt 7 -
freee oo quaCmsu'aleau s :

/ Firma Flrma 2
i 88.311.810 51,977,999/ 1,013,584,387

Cédula de Ciudadania Cédula de Ciudadania

3 Apoyo 2 Ia Supervision SDIS Componente Nutricional y
Stesponsshle/del Serviclo Administrativo/Financiero
Cargo Cargo

Nota: La {irma de este documento implica aceptacion de tedo lo escrite.
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N° Convenio/Vigencia:

9191-2022

Nombre Comedor Comunitario - Cocina Popular :

Nombre Asociado:

CORPORACION CONSTRUYAMOS EL FUTURO

1. Identificacion

113595 CCC 10-001 LAURELES

Medio de Produccién

Nivel de
Cumplimiento

Ne Produccién Documental Codigo Informacién Adicional
Fisico Magnético C NC NA
. . L . Documento no
1 |Hoja de ruta del componente inclusién social X
controlado
2 Programaciéon mensual de actividades del X Documento no
componente inclusion social. controlado
. S Documento n
3 Directorio institucional X ocumento no
controlado
Formatos de identificacion de intereses y
' ) Documento no
4 [necesidades, actas y listados de Mesa Local X
. . controlado
de Inclusion Social
Formatos  articulacion intrainstitucional,

5 interinstitucional e  intersectorial  por X Documento no
localidad, actas y listados de Mesa Local de controlado
Inclusién Social

. - Documento n
6 |Contrato Social Familiar X ocumento no
controlado
Referenciaciones registradas  en el
instrumento  Lectura de Realidades - Documento no

7 . . X
Contrato Social Familiar y en el formato controlado
fisico establecido por la SDIS.

Ll . - Documento n

8 |Documento andlisis sociodemogréfico X ocumento no

controlado
. . L. Documento n
9 |Formato de Listado de participacion. X X ocumento no
controlado
Diagnoéstico de agricultura urbana en casa
. Documento no
10 |Reporte mensual en el formato matriz X
- controlado
reporte agricultura urbana en casa
Reporte semanal al profesional local del
Proyecto 7745, via correo electrénico, en el

11 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
L . Documento no
12 |participantes que incurren en faltas que X
. . ) . controlado
generan suspension o egreso inmediato, via
correo electrénico, al profesional local del
Proyecto 7745, con los respectivos soportes
del seguimiento realizado.
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NO

Medio de Produccién

Produccién Documental

Fisico

Magnético

Codigo

Nivel de
Cumplimiento

C NC NA

Informacién 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 dltimo dia de
operacién de cada mes.

Producciéon Documental

Medio de Produccién

Fisico

Magnético

Documento no
controlado

Caédigo

Nivel de
Cumplimiento

C NC NA

Informacién Adicional

Formato autodiagndstico del servicio de
alimentacion

Acta Concepto Sanitario y solicitud de visita
(cuando aplique)

Menu especial: Propuesta mena, 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 patron, ciclo de
menuls y procedimiento “Operacion entrega
de apoyos alimentarios: Acta, planilla
asistencia, material de apoyo y soportes
fotograficos por capacitacion (Un solo PDF)

Acta, planilla asistencia, material de apoyo vy
soportes fotograficos de la capacitacién en
estandarizacién de utensilios al personal
manipulador (Un solo PDF)

Cambio de
envio, correo

Formato Autorizacion
Preparaciones correo
aprobacioén (Un solo PDF)

FOR-PSS-245
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Medio de Produccion c rl::lvlfrln?emo
N° Produccién Documental Codigo umplimie Informacién Adicional
Fisico Magnético © NC NA
Listado de asistencia al fortalecimiento
técnico en toma de medidas
10 |antropométricas programadas y X X
sensibilizacion en vigilancia nutricional
(PDF)
11 Formato de toma y registro de medidas X X X
antropométricas
12 Soporte del reporte de digitacion 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
saludable: Acta, listado de asistencia,
14 R e . X X
registro fotografico y material de apoyo (Un
solo PDF)
Acciones de promocién de estilos de vida
15 |saludable:Cronograma, correo de envio Y| X X
correo de aprobacién (Un solo PDF)
16 Soporte registro de la informacién de estilos X X
de vida saludable en el sistema SIRBE
Informe cuantitativo e Informe cualitativo
17 X X X
(cuando aplique)
18 |Formatos control del plan de saneamiento X X X
Formato inspeccion porciones servidas
19 |(PDF) X X
20 Formato Acompafiamiento de la operacion X X
del servicio de alimentacion (PDF)
21 Conceptos sanitarios vigentes de los X X
proveedores
22 F(_)rmato . verificacion transporte de X X FOR-PSS-232 X
alimentos
23 |Formato de entradas y salidas de alimentos X X X
24 |Formato de recepciéon de materia prima. X X X
25 Forr‘pato .fje control .,de temperaturas X X X
(refrigeracion y congelacion)
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Medio de Produccion

Nivel de
Cumplimiento

Medio de Produccién

N° Produccion Documental Cédigo Informacién Adicional
Fisico Magnético C NC NA
26 |Soporte Lavado tanque X X X
27 |Soporte de fumigacion (cuando aplique) X X X
Acta, material de apoyo, registro fotografico
28 |y listado de asistencia de las capacitaciones X X
realizadas al personal. (PDF)
Plan de mantenimiento (cronograma y hojas
29 |de vida equipos) X X
30 Formato de verificacion de béasculas vy X X
grameras.
31 |Soporte Toma de evaluacién microbiol6gica X X X
Plan de emergencias y Soporte radicacion
32 (PDF) X X
33 |Concepto Bomberos X X X
Soportes de capacitacion realizadas con
34 |Unidad Administrativa Especial - UAE del X X
Cuerpo Oficial de Bomberos

Nivel de
Cumplimiento

N° Producciéon Documental Caédigo Informacién Adicional
Fisico Magnético © NC NA
Acta No.1, fecha 11/10/2022
. Divulgacién lineamientos Plan
Plan de Acci6on Interno para el A L )

. - . Institucional de Gestion Ambiental -
Aprovechamiento Eficiente de los Residuos PIGA Obligaciones ambientales anexo
Solidos (PAIPAERS). técnicogcomedores comunitarios

1 |Actas y listado de asistencia a la divulgacion X X FOR-GA-002 X cocinas populares
del PAIPAERS, Politica Cero Papel y Cero pop
Res!duos; y Protocolo Disposicion de Acta No.1, fecha 24/11/2022
Residuos EPP. A S
Cumplimiento de las obligaciones de
los acuerdo s de corresponsabilidad
Soportes divulgacion Protocolo Disposicion
de los Residuos de Elementos de Proteccion Se califica NA, toda vez que se
2 |Personal 29 en caso de requerirse por X X levanté el protocélo de emergencia
emergencia sanitaria (Actas, planillas de sanitaria
asistencia, registros fotograficos).
Soportes divulgacion instructivo para el
3 aprovecham@nto de re_5|duo§ organicos X FOR-GD-002 X A_cta No_.,l , f_echa 92/12/2022
(Actas, planillas de asistencia, registros Divulgacion lineamientos PIGA
fotograficos).
Formato “Ruta de Recoleccién Interna de .
4 |Residuos Solidos — RRIRS" actualizada. X X FOR-GA-005 X Ninguna
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Ne Produccién Documental Codigo SHIEUIEIG Informacién Adicional
Fisico Magnético © NC NA
Acuerdo de Corresponsabilidad firmado vy Acuerdo de corresponsabilidad No.1,
5 vigente X X FOR-BS-008 X fecha 24/11/2022
Formatos diligenciados hasta el mes
Formato “Registro, Medicién y Control de los de maarzo y Certificado de
6 Residuos Entregados”. X FOR-GA-009 X Recoleccion y Disposicion Final de la
Formato “Certificado Recolecciéon Residuos FOR-GA-010 Organizacion de Recicladores Julio
Solidos”. Florez y 12 de Octubre, con fecha
04/01/2023
7 Formatol I?eglstro, Medicién y Control de X FOR-GA-047 X Ninguna
Descomide".
Formulario “Reporte Trimestral de Certificado de Recoleccion y
8 Generacion de Residuos Aprovechables”. X X Documento no X Disposicion Final de la Organizacion
Certificado de entrega Reporte trimestral controlado de Recicladores Julio Florez y 12 de
generacion de residuos aprovechables Octubre, con fecha 04/01/2023
Actas y listados de asistencia a la
9 |divulgacién del Plan de Gestion integral de X X X Acta NO.',l ' f_echa 92/12/2022
. R Divulgacion lineamientos PIGA
Residuos Peligrosos.
10 |Formatos Rétulo de Residuos Peligrosos. X (Solo si aplica) X Toda vez que el comedor no tiene
RESPEL
Soporte de entrega de los RESPEL a la R Toda vez que el comedor no tiene
1 empresa autorizada por el ente de control. X (Solo si aplica) X RESPEL
Lista de chequeo verificacion externa y lista R X (Solo si Toda vez que el comedor no tiene
12 de chequeo Verificacién al transportador. X (Solo si aplica) aplica) X RESPEL
Registro como generador de residuos
13 peligrosos y reportes realizados ante el ente X (Solo si X Toda vez que el comedor no tiene
de aplica) RESPEL
control.
Acta No.1, fecha 11/10/2022
Actas y listados de asistencia a la Divulgacién lineamientos Plan
14 Divulgacion del Instructivo Gestion Integral X X Institucional de Gestiéon Ambiental -
de Residuos de Construccion y Demolicion — PIGA Obligaciones ambientales anexo
RCD. técnico comedores comunitarios
cocinas populares
- . Toda vez que el comedor no ha
Soporte de la gestion adecuada de los RCD R X (Solo si } L
15 X (Solo si aplica) . X generado residuos de construccion o
generados. aplica) d S
emolicion
Soportes necesarios (fotografias, actas, )
s . X (Solo si .
16 |entre otros) que certifiquen el cumplimiento : X Ninguna
L » aplica)
de la adopcion de la resolucién.
17 |Formulario de reporte huella de carbono. X X Fecha de reporte 28/11/2022
Acta y listado de asistencia de la divulgacion )
18 |del Plan de Gestidn Integral Aceite Vegetal| X (Solo si aplica) X;SI?CIZ)SI X D'?\%T Z;‘;ﬂ’ Ifiicer;?n?ezr:tlozslzlfléi
Usado y Grasas de la SDIS. p 9
Registro como generador de aceite vegetal
19 |usado otorgado por la Secretaria Distrital de NA NA X Documento no entregado por la SDA
Ambiente.
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Medio de Produccién

Nivel de
Cumplimiento

Ne Produccién Documental Codigo Informacién Adicional
Fisico Magnético © NC NA
Documento en fotocopia
Formato medicion, registro y reporte de Registro fotogréafico con fecha
20 AVU. X FOR-GA-030 X 20/12/2022 y documento en registro
fotogréafico de fecha 10/03/2023
Radicado del informe trimestral de la
generacion de AVU presentado a la
autoridad ambiental del Distrito Capital, ’ ' i
. ) X (Solo si No aplica porque es emitido por la
21 |donde se precise la fecha y cantidad de aplica) X entidad
Aceite Vegetal Usado entregado, asi como P
la relacién de los certificados emitidos por el
transportador y gestor.
Certificados trimestrales de recoleccion
22 emitidos por el transportador y los X (Solo si x |nose ha emitido los certificados de la
certificados de aprovechamiento o aplica) entrega de este convenio
tratamiento del AVU emitidos por el gestor.
Acta y listado de asistencia de la
23 [Divulgacién del Instructivo para mejorar la, X X X | No aplica no se generado la actividad
calidad del 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 Gestion
25 |Ambiental de la SDIS o la entidad de control. N/A N/A X no aplica
De acuerdo con lo establecido por la entidad
de control.
Informe de caracterizacion de aguas
vertidas. Cuando sea requerido por el
Equipo de gestién ambiental de la entidad o )
26 la autoridad de control ambiental. Soporte N/A N/A X no aplica
de lavado, desinfeccién y mantenimiento de
trampas de grasa.
Soporte de lavado, desinfeccion y X (Solosi el - .
27 |mantenimiento de trampas de comedor cuenta X solo si aplica, magnetico en la carpeta
rasa con trampa de del drive ambiental "COMEDORES"
9 ) grasas)
Acta y listado de asstgnpla de la divulgacion Acta No.1 , fecha 02/12/2022
28 |del Programa uso eficiente del agua y la X X X Divulgacion lineamientos PIGA
politica desperdicios de agua de la SDIS 9
Aca y listado de asistencia de la Acta No.1, fecha 02/12/2022
Divulgacion  del instructivo para el . [ .
. . . Divulgacion lineamientos PIGA.
29 |aprovechamiento de aguas y el instructivo X X X . - -
: I El instructivo de fugas no se envié
para la identificacion de ara este convenio
fugas ocultas de la SDIS. p
solo si aplica ya que no todos cuentan
30 |Bitacora consumos de agua y copia factura. X X con los soportes,'magnet.lco enla
carpeta del drive ambiental
"COMEDORES
31 Formato para la identificacion de fugas N/A N/A X no aplica, no se envié en este
ocultas. convenio
Acta y listado de a5|stler1C|a de la dlvulgauon Acta No.1 , fecha 02/12/2022
32 |del Programa Uso Eficiente de Energia y la X X X . AN :
o . . Divulgacion lineamientos PIGA
Politica Cero Desperdicio de Energia.
solo si aplica ya que no todos cuentan
Bitacora consumos de energia y gas; y copia. con los soportes, magnetico en la
33 X X . -
de las facturas. carpeta del drive ambiental
"COMEDORES
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Ne Produccién Documental Codigo P Informacién Adicional
Fisico Magnético © NC NA
. . . e . magnetico en la carpeta del drive
34 |Formato insuctvo para la dentificacion de X FOR-GA-050 | X ambiental "COMEDORES
y ' 02/03/2023
35 Acta y listado de asistencia de la divulgacién X X X Acta No.1 , fecha 02/12/2022
de la Politica Ambiental. Divulgacion lineamientos PIGA
magnetico en la carpeta del drive
36 Forma_to responsable ambiental por unidad X X FOR-GA-001 X ambiental COMEDORES- Fisico en
operativa. carpeta componente ambiental fecha
22/11/2022
Acta y listado de asistencia de la divulgacion
37 del |n§truct|vo para la |dent|f|c_a0|on y NA NA X | No se socializa en las actas del PIGA
evaluacion de aspectos e impactos
ambientales de la SDIS.
Matriz de Identificacion y Evaluacion de magnetico en la carpeta del drive del
38 . X X )
Aspectos e Impactos Ambientales correo ambiental
Acta y listado de asistencia del
39 procgd|m|ento, matriz de riesgos N/A N/A X | No se socializa en las actas del PIGA
ambientales y normograma.
Normograma ambiental .
20 Cemhcgdo reporte participacion movilidad N/A N/A X No ha sido enviado por SDIS.
sostenible.
. - Respuesta de google forms pantallazo
a1 [Formae Reporte Planilla - de Movilidad X X fechas 01/12/2022-05/01/2023-
' 02/02/2023-02/03/2023
Registro de Publicidad Exterior Visual (PEV) . .
. - ; Se han enviado correos solicitando el
ante la Secretaria Distrital de Ambiente — . ) X
L . tramite, sin embargo la mayoria de
SDA. Lo deben solicitar las unidades que a h
42 - ) X X comedores ya cuentan con el registro
la fecha no cuenten con solicitud de Registro de PEV
de Publicidad Exterior Visual (PEV) ante la Se cuenta con re ist.ro fotoarafico
Secretaria Distrital de Ambiente — SDA. 9 9
43 Cer'tlflcado rewsmp 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 |
5 prevent!vo_ del transporte, ficha tec_mca d_e N/A N/A X no aplica
mantenimiento y plan de contingencia
ambiental.
16 Fichas _tecmcas de menaje, empaques VY| N/A N/A X no aplica
embalajes empleados.
Registro de publicidad exterior vehicular o
a7 autorizaciéon uso de logos o distintivos N/A N/A X no aplica
cuando
aplique.
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1 |Formato “Seguimiento a Llamadas” X FOR-PSS-433 X Formato seguimiento llamadas
e e, e » »
] , cap y sop 25/02/2023
tecnico.
Correo electronico de solicitud a los
3 referentes locales, correspondiente a los X X Correo fallas RAD 30/12/2022 y
problemas presentados en el aplicativo 03/02/2023
SIRBE.
4 Correo electronico solicitando capacitacion X X Correo capacitacion SIRBE y RAD
sobre el aplicativo SIRBE. 25/02/2023
Correo electronico informando  situacion
. ) ] . . Correo fallas RAD 30/12/2022 y
5 |imprevista para registrar la asistencia en el X X
o 03/02/2023
aplicativo RAD.
Acta suscrita con dos participantes o con la
SLIS o con la interventoria o supervision, Acta No.1 fecha 03/02/2023 "Soporte
6 ) T ) X X ) ) o "
como soporte de la situacion imprevista en evidencia fallo aplicativo RAD
el comedor.
Captura de pantalla con el reporte de la
7 situacion imprevista que impidio registrar la X X Captura de pantalla fallas RAD
asistencia en el horario establecido en el 30/12/2022 y 03/02/2023
aplicativo RAD.
Registros de asistencia diaria, firmados por
8 .. X 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 NA NA X No se presentado ninguna situacion
la 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
12 |Logistico Grupo - Almacen e Inventarios de NA NA X No se presentado ninguna situacién
la SDIS, al supervisior del convenio o quien
delegue y a la Oficina Asesora Juridica.




