PROCESO: PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES PARA LA INCLUSION SOCIAL .
MODALIDAD COMEDORES COMUNITARIOS - COCINAS POPULARES CONTROLADO
FORMATO ACTA DE VISITA DE SEGUIMIENTO EN CAMPO GESTION DOCUMENTAL
oo ol CONVENIOS DE ASOCIACION 2022 PAGINA | 1ces

Fecha de Visita [ 13 I 02 ]

2023 J Hora Inicio ,_ 08:10 am J Hora Finalizacion 04:16 pm

Capitulo A. INFORMACION UNIDAD OPERATIVA

1. Identificacién
N° ConvenioNigencia'® __9196-2022  Nombre Asociado: Corporacitn Sor Terea de Calcula
Nombre Comedor Comunitario - Cocina Popular : 113359 - CCCP 04-001 San Martin de Loba
Fecha Inicio Operacién’ 22/11/2022 Fecha Final Operacién: : 21/03/2023

Gicela Lopez Martinez
Claudia Liliana Garcia Rodriguez

Nombre Responsable del Servicio:

Nombre Profesional Social:

2. Ubicacion :
Localidad  Rafael Uribe Uribe  Barrio: Diana Turbay Direccion: KR 3 A ESTE 37 A 59
Tel 2170131 cel: 3244002752 Correo Eleclrénico: comedorsanmartindeloba@outlook.com
Capitulo B. COMPROMISOS GESTION DOCUMENTAL! o i i R e 7 0., ‘ : !
N° Variables : Nivel de Cumplimiento
NC  NA

Asistir a la actividad de fortalecimiento en gestién documental, a cargo del Equipo de Gestién Documental de la Direccién de Nutricién y

1 Abastecimiento y firmar, dentro de los primeros treinta (30) dias calendario a partir de la firma del acta de inicio, alendienqo las c
lineamientos definidos por el Proceso de Gestién Documental de la SDIS y la normalividad legal vigente aplicable a la materia, los D D

cuales deberan ser implementados durante la ejecucién del convenio. :

Implementar las medidas de proteccion biolégica para el control de los documentos de archivo, contempladas en el titulo de gestion N -

documental y aprobadas por el Archivo General de la Nacién, en el marco del Decrelo 417 de 2020 'Deda(acién del Estado de C
Emergencia Econémica, Social y Ecolégica en todo el territorio Nacional, con el fin de conjurar |a grave calamidad publica por el COVID D [:'

2 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 propagacién 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”. 4

Realizar la organizacion documental (clasificacién, ordenacién, descripcion), custodia (condiciones de «almacenamienta) Yy
administracién de los documentos generados en 1a ejecucion del convenio emanada de los componentes Inclusién social, Alimentacion,
3 nutricién y salubridad, Administrativo/financiero y Ambiental; leniendo en cuenta lo establecido en la Tabla de Retencién Documental

aprobada por la Entidad, los instructivos, procesos, procedimientas y normalividad 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

Dﬁ
(]
]

con el equipo local del Proyecto 7745.

o
[x]
[z

Custodiar los documentos producto de la ejecucién contractual (Archivo de Historias sociales y archivo de ejecucién contractual de los

{

S componentes Inclusién social, Alimentacién, nutricién y salubridad, Administrativo/financiero y Ambiental).
o

Efectuar las alertas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo lécnico, se observen como posibles riesges para el desarrollo de las
5 |actividades de gestién documental, afectando la operacién del Comedor Comunitario - Cocina Popular. Este reporte se realizara al
supervisor del convenio, con copia al equipo de gestién documental de la Direcclén de Nutricién y Abastecimiento.

o
[z
B

Efectuar sin costo adicional para la SDIS, en caso de pérdida parcial o total de la documentacion que esté a carﬁo 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 normalividad legal vigente aplicable a la materia.

Adelantar, sin costo adicional para la SDIS, las acciones de restauracién y de reconstruccién de los documentos producto de la
ejecucion conlractual y cuya afectacién haya ocurrido mientras los soportes se encontraban en su administracion y custodia. Estas
7 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 el lrabajo en versiones desactualizadas de los recursos, inestabilidad en Internel, ataques informaticos y

DO
[z
[x]

e
[
(-]

vinculados.
Informar de inmediato, via correo electrénico, a la Interventoria o Supervisién de la SDIS con copia al Equipo de Gestién Documental de
la Direccién de Nutricién y Abastecimiento de la SDIS sobre cualquier dafio generado a la documentacién objeto de custodia (Archivo
de Historias sociales y archivo de ejecucién contractual de los componentes Inclusién social, Alimentacion, nutricién y salubridad,

Administrativo/financiero y Ambiental).

o
U
(-]

Entregar sin claves, encriptaciones, ni ninguna reslriccién de seguridad, bajo criterios archivislicos, garantizando la integridad,
usabilidad, legalidad de los documentos y neutralidad tecnolégica, la informacién que sea caplurada, procesada, almacenada y
conservada en sistemas de informacién, servidores y deméas medios electrénicos. :

-
[-]

Efectuar la enlrega de la totalidad de los archivos producto de la ejecucién contractual a la SDIS, sin que esta actividad genere
compensacion alguna por parte de la Entidad. Dicha documentacién solo serd 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 maleria y sera un réquisitopara el tramite

de liquidacién del convenio '

e
[-]
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Capitulo C. VERIFICACION LINEAMIENTOS DF ORGANIZACION DOCUMENTAL - o ; k.

NQ

Varlahle

Nivel de Cumplimionto

N.

Varlablos

Nivel de Cumplimiento

1

La conformacion Interna  del  expediente
correspande a cada componente y se encuenira en
esinclo orden cronolégico (iniciando con la fecha
mas antigua y finalizando con la mas recienle).

=
BE

m

~N

Sa tene como feferente para la cronologla, Ins
fachas da radicado, elaboraclon o recepclon da los
documantos. Sl los documaentos presentan varos
fachas, so lomard como critarlo de cronalogln, la
fecha mas reclents,

Los sopories no estan foliados; sin embargo, se

Cada corpela nlberga un mbsima de 250 folios,

G NG

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

adherir en una hoja blanca dé papel bond tamafo
cara. i

realizé el conteo de folios (hojas que componen un ¢ NC
i mafo oficio, alinebdos o
13 |expediente) y se consignd esta informacién en los E] 14 :‘nm da't::n p:l:rov:c!‘:o ad:r'nfh o 0“ I carpota E] I l
formatos de rélulo de carpela e inventario mpal ol PO g
documental nstkucions’. /
Los CD contenidos en los expedientes, estdn| C NG NA , C NG hA
almacenados conservando la funda plastica o do|
6 contado X
15 [polipropileno en la que generalmente se encuentra El 16 g;:: u‘r??c;:o zzf'\n::' ;?;rr::lfvo CD fue co D | I
contenido y luego depositardo en un sobre lamafo : '
carta. Solo puede almacenarse un CD por sobre
La identificacién del CD O DVD esta en el sobre, a c NC NA C NC
modo de rbtulo, registrando la  siguiente E m
informacién: Se realizd la lmpleza documental de los
17l Numero de convenio, Vigencia, Nombre del 18 expedientes  contractuales, relirando  material
operador, Nombre del Comedor Comunitario - abrasivo como ganchos da cosedora y clips,
Cocina Popular, componente, ipo de documentos lambién se deben retirar adhebivos y separadores
que almacena, Si el disco es anexo a un oficio, se
debe relacionar el nimero de radicado del mismo.
-
Los archivos entregados en medio magnéticos !
(carpeta digital), estan identificados con nimero de Los documenios producidos en  entornos
convenio, ,vigencin| y <nombee = del, Comedoff = . . electronicos como es ol caso de los creados conell ¢ e Na
Comunitario - Cocina Popula'r y estan paguele office (Word, col.  PowerPoink
19 |estructurados  por  subcarpetas, incluyendo a D 20| 0neDrive) cuentan con © caracleristicas  de D D E]
totalidad de soportes, producidos desde el inicio de Integridad que aseguren la fidelidad del conlenido
la operacién, hasta su finalizacién. Estos soportes origen, 8cceso, consulta uridad "
deberan ubicarse de acuerdo a la secuencia del g ] y seg
tramite, actividad u obligacién que los produjo.
= c NC NA c NG
21 La orientacién de la imagen digilal es en forma de D 22 No se encuentran documentos en papel reciclado,
lectura humana. papel amarillo o que ha sido usado por una cara
|
]
|
!
La informacién que se encuentra en archivos PDF, c NC NA Los documentos con lamafias Inferiores a las G NC NA
23 garantiza la calidad de imagen o texto al 100%, D 24 dimensiones de perforacién, eslos se deben [:] D

Capitulo D. CONCEPTO DE LA VERIFICACION.

Componente Alimentacién, Nulncién y Salubridad
Componente Inclusién Social
Componente Administativo y Financiero

Componente Ambiental

Conforme [ | NoConforme ]
Conforme || Mo Conforme (x]
Conforme || No Conforme ]
Conforme [ _] Mo Conforme W

!
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FORMATO NO
CONTROLADO
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Capitulo E, GENERACION DE OBSERVACIONES (0), PLANES DFE MEJOIAMIENTO (P) Y REQUERIMIENTOS (R }

OTI::?R Variable Descripcién :l::ﬂ::l;l::::o
P 3 |No se evidencia elaboracién de las hojas de control de la historia social 2-7. 10 dias
Se evidencia ordenacién documental incorrecta de la historia social 2-9. habiles
P 4 |No se evidencia diligenciamiento completo del formato unico de inventario 10 dias
documental en lo que consierne a la custodia de los CDs contenidos en las habiles
historias sociales, soporte, tipo de anexo, frecuencia de consulta y Notas.
P 11 |No se evidencia estricto orden cronolégico de los folios contenidos enlas 10 dias
historia social 2-9. A habiles
EX
\\
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FORMATO ACTA DE VISITA DE SEGUIMIENTO EN CAMPO GESTION DOCUMENTAL

CONVENIOS DE ASOCIACION 2022
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Capitulo E. INFORMACION ADICIONAL DE LA VISITA

Informacién por parte de la Supervisién Y ]
Se realiza verificacion de gestion documental a las historias sociales de la unidad operativa a cargo del

componente inclusién social cuya revisién comprende la caja 1, 2y 3 completas. para asl completar 29
correspondientes al 20% de 145 nucleos.

)
Comentarios por parte de qulen atlende la visita I

Se conoce el acta no hay observacion.
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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
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Capitulo F. SEGUIMIENTO A OBSERVACIONES (0)

. PLANES DE MEJORAMIENTO (P) Y REQUERIMIENTOS (R )
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Capitulo G. FIRMAS

Quien Atlende la Visita Qulon Roallza la Visita
o An \ .\.gm (tacca Podeiguen Ana Milena Beltran Mendez
bres y Apellidos B Nombres y Apallidos
4 \A \

Firma Flrma

SA008US 2 52.775.204 de Bogota

Cédula de Cludadania Cédula de Cludadanla

®f0§25\ona\ Soag! Apoyo a la Supervision

Cargo Cargo

Nota La lrma de este documento Implica aceplacion de lodo lo escnlo




PROCESO: PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES PARA LA INCLUSION SOCIAL FORMATO NO
: MODALIDAD COMEDORES COMUNITARIOS - COCINAS POPULARES CONTROLADO
‘Ses000thn e FORMATO ACTA DE VISITA DE SEGUIMIENTO EN CAMPO GESTION DOCUMENTAL
Inlegr;e:l:':hrrrSoma! CONVENIOS DE ASOCIACION 2022 PAGINA ] 1de5
Fecha de Visita | 21 I 2 I 2023 Hora Inicio 9:00 a. m. Hora Finalizacién 4:00pm \

1. Identificacién

N.° Convenio/Vigencia: 9196-2022 Nombre Asociado: CORPORACION SOR TERESA DE CALCUTA
Nombre Comedor Comunitario - Cocina Popular : 113384-CCCP 04- 001 SAN MARTIN DE LOBA
Fecha Inicio Operacion: 22/11/2022 Fecha Final Operacion: 21/03/2023
Nombre Responsable del Servicio: GICELA LOPEZ MARTINEZ
Nombre Profesional Social: CLAUDIA LILIANA GARCIA RODRIGUEZ
2. Ubicacién
Localidad: SAN CRISTOBAL LA COLMENA Direccion: KR 3A ESTE #35-53 SUR
Tel 601 2170131 Cel.: 3244002752 Correo Electronico: ccsanmartirideloba@outlook.com

Vartables . Nivel de- Cumplimiento

Asistir a la actividad de fortalecxmlento en gestnon documental a cargo del Equipo de Gestlon Documental de la Dnrecc1on 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 C NC NA
lineamientos definidos por el Proceso de Gestién Documental de la SDIS y la normatividad legal vigente apllcable a la materia, los
cuales deberan ser 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 gestion
documental y aprobadas por el Archivo General de la Nacion, en el marco del Decreto 417 de 2020 “Declaracién del Estado de
Emergencia Econdmica, 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 de Cultura, 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”.

o
[]
[]

Realizar la organizacidn documental (clasificacién, ordenacién, descripcién), custodia (condiciones de almacenamiento) y
administracién 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 aprobada y
reglamentada; de manera permanente desde el primer dia de operacion hasta la finalizacién del convenio y el desarrollo del empalme
con el equipo local del Proyecto 7745.

<o
L]
L]

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

o
p
(9]
=
[z

"|Efectuar las alertas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo técnico, se observen como posibles riesgos para el desarrollo de las
5 |actividades de gestién documental, afectando la operacion 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.

(e
HE
(@)
>4
BIE:

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 deméas acciones sefialadas en los procedlmlentos definidos
por la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia.

[
HE
[<]

Adelantar, sin costo adicional para la SDIS, las acciones de restauracién y de reconstruccién de los documentos producto de la
ejecucién contractual y cuya afectacion haya ocurrido mientras los soportes se encontraban en su administracién y custodia. Estas
. |acciones también son aplicables para los documentos producidos en entornos digitales o electrénicos, los cuales son susceptibles a
deterioro por humedad, temperatura, luz, polvo, instalaciones eléctricas en mal estado, mal funcionamiento de los sistemas o errores
humanos, asi como el trabajo en versiones desactualizadas de los recursos, inestabilidad en Internet, ataques informaticos y
vinculados.

o
[]
[<]

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

(o
[]
(-]

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

(o
-]

Efectuar la entrega de la totalidad de los archivos producto de la ejecucion contractual a la SDIS, sin que esta actividad genere
compensacion alguna por parte de la Entidad. Dicha documentacién solo sera recibida si cumple con todos los Ilneam|entos definidos
por el Proceso de Gestién Documental de la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia y sera un' requisito para el
tramite de liquidacién del convenio..

10

[]e
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FORMATO ACTA DE VISITA DE SEGUIMIENTO EN CAMPO GESTION DOCUMENTAL
CONVENIOS DE ASOCIACION 2022

PAGINA 2deb

N. Variable Nivel de Cumplimiento |N.° . Variables Nivel de Cumplimiento
La conformacién interna del expediente ¢ NG fSehtlende cg;r_ao (;efer'enbte pzfn"a 1 crono_l’ogrj :as £ NO
1 corresponde a cada componente y se encuentra en IZI 12 di)cc answe et r l;alo, Za O::C'cin 9 recepctson e .OS
estricto orden cronolégico (iniciando con la fecha f chu nostA 'r(,)S ocu in 05 gresen a'n v.analls
mas antigua y finalizando con la mas reciente). echas, .Se °r_”a &7C0Mo Crlero.de: eronoiogla; ia
fecha mas reciente.
Los soportes no estéan foliados; sin embargo, se Cada carnets alber W iSRRG 8 250 folies
realiz6 el conteo de folios (hojas que componen un c NC e deberr: :rforarsgeaautamaﬁ)g ofci) ioe al'nea(;)os . ¢ NC
13 |expediente) y se consigné esta informacién en los 14 lqa arte psu Giior  darachs dg 'lal ——
formatos de rotulo de carpeta e inventario 'institﬁcional P p
documental ’
Los CD contenidos en los expedientes, estan NC C NC NA

almacenados conservando la funda plastica o de
15 |polipropileno en la que generalmente se encuentra
contenido y luego depositado en un sobre tamario
carta. Solo puede almacenarse un CD por sobre.

B
z
x]3

18 Cada sobre con su respectivo }CD fue contado !:]

como un folio del expediente.

La identificacion del CD O DVD esta en el sobre, a c NC NA c NG
modo de rétulo, registrando la  siguiente
informacion: D |Se realizd la limpieza documental de los D
17 Numero de convenio, Vigencia, Nombre del 18 expedientes contractuales, retirando material
operador. Nombre del Comedor Comunitario - abrasivo como ganchos de cosedora y clips,
Cocina Popular, componente, tipo de documentos también se deben retirar adhesivos y separadores
que almacena. Si el disco es anexo a un oficio, se
debe relacionar el nimero de radicado del mismo.
Los archivos entregados en medio magnéticos € NC 6] NC
(carpet_a d'g't.al)' e;tan IdentlflCidOS CdoT nlé:merodde Los documentos producidos en entornos D
conveno V'genc'ac 4 nomp = | = ometpr electrénicos como es el caso de los creados con el
comunitario - ocina opuiar y estan paquete office (Word, Excel, PowerPoint,
19 esiiucturdos por SbtEIpsEs, rncluysa_ngic_) la 20 OneDrive) cuentan con  caracteristicas de
totalidad d,e soportes, prgdu_C|dq§ desdese! iniciode integridad que aseguren la fidelidad del contenido,
la operacion, hasta su finalizacion. Estos soportes origen, acceso, consulta y seguridad
deberan ubicarse de acuerdo a la secuencia del ' '
tramite, actividad u obligacién que los produjo.
c NC G NC
La orientacion de la imagen digital es en forma de ‘»|NO se encuentran documentos en papel reciclado, X
& lectura humana. i papel amarillo o que ha sido usado por una cara - D
La informacion que se encuentra en archivos PDF, c NC Los documentos con tamaﬁos inferiores a las c NC
garantiza la calidad de imagen o texto al 100%, 2 dimensiones de perforacion, éstos se deb?n "
2q evidenciando su legibilidad e integridad, lo que adherir en una hoja blanca de papel bond tamaro D
asegura la lectura normal y total del documento. carta.

Componente Alimentacion, Nutricién y Salubridad Conforme No Conforme
Componente Inclusion Social Conforme No Conforme
Componente Administrativo y Financiero Conforme No Conforme !:I
Componente Ambiental Conforme No Conforme D




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

e astotiae FORMATO ACTA DE VISITA DE SEGUIMIENTO EN CAMPO GESTION DOCUMENTAL

Integracion Social CONVENIOS DE ASOCIACION 2022

FORMATO NO
CONTROLADO

PAGINA 3de5

Capitulo E. INFORMACION ADICIONAL DE LA VISITA

"/ Informacion Supervisién

Visita Gestién Documental Convenio 9196-2022 SAN MARTIN DE LOBA

En la presente visita se verifica y califica Unicamente Los componentes Ambiental y Administrativo / Financiero.

Capitulo B. COMPROMISOS GESTION DOCUMENTAL: Se verifica las variables 4 y 8 Unicamente para los componentes Administrativo/financiero y Ambiental.

Ambiental.

Capitulo C. VERIFICACION LINEAMIENTOS DE ORGANIZACION DOCUMENTAL variable 11 Verificada y calificada Unicamente para los componentes Administrativo/financiero y

documentacion del comedor comunitario San Martin de Loba.

V.5,6,7.8 NA: Toda vez, que no se presentaron riesgos ,en gestion documental, perdida parcial o total de documentacion ni acciones de restauracion y reconstruccion, ni dafios de la

V.9,10 NA: Toda vez, Que se verificaran y aprobaran en la terminacién del convenio.

V.15-16 -17 NA: Toda vez, que no se hace entrega el dia de hoy de archivos digitalizados en CDS i

Se verificara toda la Documentacion en Proxima Visita de Gestion Documental. Marcado definitivo de Carpetas y Cajas.

Ninguno
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Tipo

0.P,R Variable

Descripcion

Fecha Limite
Cumplimiento
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MODALIDAD COMEDORES COMUNITARIOS - COCINAS POPULARES CONIRGLARS
FORMATO ACTA DE VISITA DE SEGUIMIENTO EN CAMPO GESTION DOCUMENTAL
CONVENIOS DE ASOCIACION 2022 TS

Capitulo F. SEGUIMIENTO A OBSERVACIONES (0), PLANES DE MEJORAMIENTO (P) Y REQUERIMIENTOS (R)

e | g Fecha L . 3
8 o | ® |Generaci | . L L
'g- o 2 aclon O.F R v. e -~ Seguimiento Supervision - o Estado ]
o) o w e e -
= | ddimmiaaaa si|NO P|R

Capitulo G. FIRMAS

~ Quien Realiza la Visita:

‘Quien Atiende la Visita

DIANA MARCELA CARVAJAL PALACIOS
Nombres y Apellidos

GICELA LOPEZ MARTINEZ
Nombres y Apellidos

o) i s
el )/Q P TTTIoishe ave e C:N\rﬂ—H ¢
Firma J L Firma
65730901 65770136

Cédula de Ciudadania
APOYO A LA SUPERVISION
Cargo

Cédula de Ciudadania
RESPONSABLE DEL SERVICIO
Cargo

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




PROCESO: PRESTACIU"i DE SERVICIOS SOCIALES PARA LA INCLUSION SOCIAL

) MODALIDAD COMEDORES COMUNITARIOS - COCINAS POPULARES balspmdplicd
sy FORMATO ACTA DE VISITA DE SEGUIMIENTO EN CAMPO GESTION DOCUMENTAL
Iogrsean Social CONVENIOS DE ASOCIACION 2022 T TAREE
Fecnagevista | 27 | 02 | 2023 Horalnico [ 08:26am | HoraFinalzacion [ 04.01pm |

Capitlo A INFORMACION UNIDAD OPERATIVA.

e 3 i e i
‘s M By

1. Identificacién

N° Convenio/Vigencia: 9196-2022  Nombre Asoclado: Corporacién Sor Teresa de Calcula
Nombre Comedor Comunitario - Cocina Popular * 113359 - CCCP 04-001 San Martin de Loba
Fecha Inicio Operacitn: 22/11/2022 Fecha Final Operacién: 21/03/2023
Nombre Responsable del Servicio: Gicela Lépez Martinez

Nombre Profesional Social: Claudia Liliana Garcia Rodriguez

2. Ubicacién

Localidad: San Cristobal Barrio: La colmena Direccién: KR 3 AESTE 37 A 59 SUR
Tel: 2170131 Cel.: 3244002752 Correo Elecirénico; comedorsanmartindeloba@outlook.com
Capitulo B. COMPROMISOS GESTION DOCUMENTAL s LT e e i AT

Varlables

Nivel de Cumplimlento

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

NC

[z

m

' Implementar las medidas de proteccidn bicldgica 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 "Declaracién del Estado de
Emergencia Econémica, Social y Ecolégica en todo el territoria Nacional, con el fin de conjurar la grave calamidad pablica por el COVID -
19". Ademds de lo contemplada en la Circular N° 001 de 2020, del Ministerio deCultura, donde se exponen los “lineamienlos para la
prevencion de la propagacién del COVID - 19, en espacios de uso culural: bibliotecas publicas, casas de cultura, museos, tealros,
parques arqueologicos, archivos publicos, Instituto Caro y Cuervo y escuelas taller”, '

Mo
[x]z

“

Realizar la organizacion documental (clasificacion, ordenacién, descripcion), custodia (condiziones dé aimacenamiento) y agministracion
o¢ los documentos generados en 1a ejecucion del convenio emanada de los comgonentes Inclusion social, Alimentacion, nutricion y
salubridad, Administrativo/financiero y Ambiental; leniend. #n cuenta ko establecido en la Tabla de Retencion Documental aprobada por
1a Entidad, los instructivos, procesos, procedimientas y normatividad que en materia archivislica se encuenlre aprobada y reglamentada;
de manera permanente desde el primer dia de operacién hasta la finali>acién del convenio y el desarrollo del empalme con el equipo

local del Proyeclo 7745.

NC

BO
l
BE

Custodiar los documentos producto de Ia ejecucion contractual (Archivo de Historias sociales y archivo de ejecucién contractual de los
componentes Inclusion social, Alimentacién. nulricion y salubridad, Administrativofinanciero y Ambiental).

z
Q
z
>

o
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. Esle reporte se realizara al
supervisor del convenio, con copia al equipo de gestién documental de la Direccién de Nutricién y Abastecimiento.

z
»

[:IO
HE

Efectuar sin costo adicional para la SDIS, en caso de pérdida parcial o tolal de la documentacioén que esté a cargo del ASOCIADO, la
reconstruccion de los documentos o expedientes respectivos y realizar las demds acciones sefaladas en los procedimientos definidos

por la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia.

o
[z
[x]z

Adelantar. sin coslo adicional para la SDIS, las acciones de restauracién y de reconstruccion de los documentos producto de la ejecucion
contractual y cuya afectacion haya ocurrido mientras los soportes se encontraban en su administracion y cuslodia. Estas accicnes
1ambién son aplicables para los documenlos producidos en entornos digitales o electronicos, los cuales son susceptibles a deterioro por
humedad, lemperatura, luz. polvo, instalaciones eléctricas en mal estado, mal funcionzrrienta de los sistemas o errores humanos. asi
como el trabajo en versiones desaclualizauas de los recursas, inestabilidad en Intemet, alaques informaticos y vinculados

[]o
H
<]z

Informar de inmediato, via correo electrénico, a la Inlerventoria o Supervisién de la SDIS con copia al Equipo de Gestién Documental de
la Direccién de Nulricidn y Abastecimiento de |a SDIS sobre cuakjuier daho generado a la documentacitn objeto de custodia (Archivo de
Historias sociales y archivo de ejecucién contractual de los componentes Inclusién social, Aimentacién, nutricidn y salubridad,

Administralivoffinanciero y Ambiental).

(o
]
[x]z

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

o
O
B

10

Efectuar la entrega de la fotalidad de los archivos producto de la ejecucién contraclual a la SDIS, sin que esta actividad genere
compensacion alguna por parte de la Entidad. Dicha documentacion solo serd recibida si cumple con fodos los lineamientos definidos
por el Proceso de Gestién Documental de la SDIS y la normalividad legal vigente aplicable 8 la maleria y serd un requisitopara el tramite

ce hquidacion del convenio..

(o
D._
[xz
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PROCESO: PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES PARA LA INCLUSION SOCIAL
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FORMATO ACTA DE VISITA DE SEGUIMIENTO EN CAMPO GESTION DOCUMENTAL

CONVENIOS DE ASOCIACION 2022

FORIZATO NO
CONTROLADO

PAGINA I 2005

Zantula O VERIFICACION LINEAMIENTOS DE ORGANIZACION DOCUMENTAL

N®

Varlable

Nivel de Cumplimiento

N*

Varlables

Nivel de Cumplimlento

1"

La conformacdn  interna  del  expediente
coresponce a cada componente y se encuentra en
estncto orden croncldgico (iniciando con 1a fecha
més antigua y nalizando con 1a més reciente).

[Jo
<3

12

Se liene como referente para la cronologia, las
fechas de radicado, elaboracion o recepcién de los
documentos. Si los documentos presentan varias
fechas, se tomard como criterlo de cronologla, la
fecha mas reciente.

NC

] O

[x]o

11

Los soportes nc estan fofados. sin embargo, se
reaizd el conteo de lolios (hojas que componen un
expeciente) y se consignd esta informacién en los

formatos de rétulb de carpeta e inventario
gocumental

[x]o
[z

14

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

1€

Los CD contenicos en los expedientes., estan
almacenacos conservando la funda plastica o de
pobpropieno en la que generalmente se encuentra
contenico y luego depositardo en un sobre tamafio
cana. Sob puede almacenarse un CD por sobre.

BE
BE

16

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

17

La wenuficacidn del CO O DVD estd en el scbre, a
modo  de rélulo, regisrando la  siguiente
mnformacién

- Numero de convenio, Vigencia, Nombre del
operador, Nombre del Comedor Comunilario -
Coaina Popular, componente, lipo de documentos
que almacena, Si el disco es anexo a un oficlo, se
sebe retacionar el nimero de radicado del mismo

Hn
RE
[z

18

Se realzd la limpieza documental de los
expedientes contractuales, retirando malerial
abrasivo como ganchos de cosedora y clips,
también se deben relirar adhesivos y separadores

1%

—_—

Lcs archivos entregados en medio magnéticos
(carpeta digital), estdn identificados con numero de
convenio, vigencia y nombre del Comedor
Comunitano Cocina Popular y estan
estructurados  por  subcarpetas, mcluyendo [a
totalcas de sopones, procucacos desde el inico de
s operacion. hasia su finaizacidn. Estos soportes
oederan ub«Ccarse Ce acuerto a I3 secuencia del
ramite. actvidad u 005gaCIoN Que DS procuo

Los documentos producidos en enlornos
electrénicos como es el caso de los creados con el
pagquete office (Word, Excel, PowerPoint,
OneDrive) cuentan con  caracterislicas de

c [ 4 HNA

OO &

ntegridad que aseguren la fidelidad del contendo,
ofigen, acceso, consulta y seguridad

:'_lmm!ueams;e'.a@mesen!mde

s e s @ — et ——

{sarantzs I calcac oe imagen © lex: ¥ 100%
{evmencance Su lepoicas e riagrcsd o que
{ ssepure s leciura normal y 1ot del cocuments

]

T LOwE

e -

EYL TE LA JERFIZATON

Smensicres ce perforacidn, esics s2 ceten
adrerr en una hoja blarca de papel tond tamals

Cc N NA c e
No se encuentran documentos en papel reciclads,
3 ectrn humana D D Ei 22| Lapel amaric o Gue ha 3160 USEdH por una cara B
!
] i
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FORMATO NO
CONTROLADO

CONVENIOS DE ASOCIACION 2022 SAGINA T 3005

Capituto £ INFORNACION ADICIONAL DE LA VISITA

nA

“Informacién por parte de la Supervision |

Se evidencia ajuste de historias sociales y del FUID, la cual cambia la ubicacién de las carpetas.

Se realiza verificacion de gestién documental a las historias sociales de la unidad operativa a cargo del

componente inclusidn social cuya revisién comprende la caja 4, 5y 6 completas y las 2 primeras de la caja 7

para asi completar 32 correspondientes al 20% de 160 nucleos.

Se evidencia historias sociales faltantes cuyos jefes de nucleo corresponden a:

1. Jose Jair Cabrera Enciso con cédula de ciudadania 1023889297.

2. Maria Elvia Martinez Lavacue con cédula de ciudadania 51834270.

De acuerdo a lo informado por la profesional social, dichas historias sociales no han sido entregadas por

parte de la subdireccidn local.

Se aclara que la historia social 2-9 (jefe de nucleo Diana Marcela Camelo Aguilar) se le realiza egreso al

nucleo familiar porterior a la visita de la cual se genero la OPR y se evidencia la hoja de control fisica adjunta

a la historia social.

~.

o~

~

Comentarios por parte de quian atiende la visita . l

Se conoce el acta, no hay observaciones.

Claoda L Garcia Pooe aue?

7 "

SacoRusZ
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Capitulo F. SEGUIMIENTO A OBSERVACIONES (0), PLANES DEMEJORAMIENTO (P) ¥ REQUERIMIENTQS (R )

© r) Fecha '%i §
§- ) 2 Generacidn O,PR Seguimlento Supervisién o Estado | &
° ; dd/mm/aaaa SI1 |NO P|R
P 3 | 13/02/2023 |27/02/2023 Se evidencia elaboracién de las hojas de control de
social 2-7. Se evidencia ordenacién documental correcta de la
historia social 2-9. x| [Cerrado| “\
P 4 13/02/2023 [27/02/2023 Se evidencia diligenciamiento completo del formato
unico de inventario documental en lo que consierne a la custodia
de los CDs contenidos en 1as historias sociales, soporte, tipo de
anexo, frecuencia de consulta y Notas. X Cerrado
P 11 | 13/02/2023 |27/02/2023 Se evidencia estricto orden cronolégico de los folios
contenidos en las historia social 2-9. b Cerrado|
0
\
N
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S
o
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\
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pitulo G. FIRMAS

Quien Atiende la Visita

Quien Realiza la Visita

C\OQA!Q L GOPCAQ ch:\ncpez

o Igres y Apellidos

AW~

Ana Milena Beltran Mendez

/&:m s y Apellidos

e ~ Flrma

930084572

Cédula do Cludadania

?rtyés cnal Social

W“Flm\l
.7175.204 de Bogota

Cargo

Cédula de Cluda.qmla
Apoyo a la Supervisidn

Cargo

hota La frma oe este cocumento impiica aceptacidn ve 1009 10 esento




] PROCESO: PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES PARA LA INCLUSION SOCIAL FORMATO ND

% MODALIDAD COMEDORES COMUNITARIOS - COCINAS POPULARES CONTROLADO
-y FORMATO ACTA DE VISITA DE SEGl':lllMlENTO EN CAMPO GESTION DOCUMENTAL
Freegracatn Soal CONVENIOS DE ASOCIACION 2022 PAGINA | 1d05
Fecha de Visila | 14 l Q3 I 2023 ] Hora Inida I 08:30 am J Hora Finalizacidn | 04:30 pm |

1. Identificacidn

N* ConveniofVigenda: 9196-2022  Nombre Asociado: Corporacién Sor Teresa de Calcula
Nombre Comedor Comunitario - Cocina Pepular : 113359 - CCCP 04-001 San Marlin de Loba
Fecha Inicio Oparacidn; 22111/2022 Fecha Final Operacidn: 21/03/2023
Nombre Responsable del Servicio: Gicela Ldpez Martinez
Nombre Profesional Social: Claudia Liliana Garcia Rodriguez
2. Ubicacién
Localidad: San Crislcbal Barrio: La colmena Direccién: KR 3 A ESTE 37 A 59 SUR
Tet 2170131 Col: 3244002752 (:orrea:aacumtm: comedorsanmartindeloba@oullook.com

L D Varfables 2 ‘ "Nivel de Cumplimlento'

wli - ¥ — — -

Asislf a I3 actividad de lonalecimiento an gestién documental, a carga del Equipo de Gestién Documental de la Direccién de Nutricidn y
Abastecimienta y firmar, denlro de los pnmeros Irainta (30) dfas talendario a partr de la firma del acta de inicio, alendiendo los c NA
bneamientos defnidos por el Proceso de Geslién Documenial de la SOIS y |a normatividad legal vigente aplicable a la materia, los cuales D D E
geberan sot impementadas duranie [a sjecucién del convenio.

[implementar las medidas ds proleccién bigldglca para el contral de los documentos de archivo, contempladas en el o de gestidn
documental y aprobadas por el Archivo General de la Macién, en el marco del Decreto 417 de 2020 “Declaracidn del Estado de c NA
Emergencia Econdmica, Social y Ecoldgica an toda el terrliorie Naclonal, con el fin de conjurar [a grave calamidad piblica por el COVID - |:] j:|
19", Ademas de ko conlemplado en la Gircular N® 001 de 2020, del Ministeric deCullura, donde se exponen ks "lineamientos para la
prevencion de ka propagacién del COVID = 19, en espacios de uso cultural bibllalecas publicas, casas de cultura, museos, lealros,
patques arquocidgicos, archivos publcos, Instlule Caro y Cuervo y escusias laler”,

Realizar la organizacién documental (clasificacion, ordenaclén, dascripcidn), cuslodla (condicionas de almacenamianlo) ¥ agminisiracién
da los documentos generados en b ejacucién del convenio emanada de les componentes Inclusidn soclal, Almentacidn, nutncidn y
salubndad, Administratrva/financiero y Amblental; teniendo en cuanta lo astablecido en la Tabla de Retencion Documenital aprebada por
3 la Entidad, los inslruclives, procesos, procedimiantos y nermatividad que =n maleria archivistica sa encuentre aprabada y reglamenlada.
de manera permanenie desde el primer dia de operacién hasta la finalizzcldn del convenio y e desarrollo del empalme con el equipo
Incal del Proyedio 7745, k

[Jo
[]
[z

 |cusiodiar bs documanios produclo de ta ejecucidn conlraciual (Archivo d'_a Hislorias sociales y archivo de ejecucion contractual de los
$ componentes [nclusidn sockal, Alimentaclén, nulricitn y salubridad, Adminisirallvediingnciera y Amblental).

[Jo
BE
[z

Electuar las nlerlas que, de acuerdo con la dispuesto en el anexo lécnica, se obsorven camo posibles nesgos para ol desamolo de las
8 |actvidades da gestidn documental, alectando la operacidn dol Comedor Comunilario - Cocina Popular. Esle reporie se realizard al
supervisor del convenio, con copia al equipo de geslion documantal de la Direccidn da Nutriclén y Abastecimlenio.

o
[13
BE

Efectuar sin coslo adicional para ks SDIS, en caso de pérdida pardial o lotal de la documentacion que eslé o cargo dal ASOCIADD, la c NG A
8 |ruconsruccitn de los documentos o expediantes respactivos y realizar las domas acciones sehaladas en los procadimlentos dafinidos D EI
por la SOIS y la normatvidad lagal vigante aplcable a la matana.
Adslantar, sin coslo adicional para la SDIS, las accionas de restauracién y de reconslruccidn de los documentos producto de la ejecucian ~
N

contractual y cuya afectacien haya ocurrido mientras ks soportes se encanlraban en su adminislracién y custodia. Estas acciones
7 |lambion son oplcablas para los documentos producidos en enlomos digitalas o elacirdnicos, los cuales son suscophbles 8 deterioro por
humedad, Wemparalura, luz, polvo, inslataclones eléciicas en mal estado, mal funcionamiento de los sistemas o arrores humanos, asl
wore al rabag on varsiones dosaclunlizadas do los recursas, inestabilidad en Internet, alaguos inlormatcos y vinculados.

e
Bk

Ilfﬂrx:m da inmediato, vio correo oleciidnico, a la Inlarventora o Supervisidn da la SDIS con copia sl Equipo da Gestién Documantal da
la Dwpecion de Hubicitn y Abnslacimiunto de o SDIS sobre cualquior dafo generado 8 la documentaclan obljato do cusiodia (Archivo de
Halonas sociaios y archivo do o gjecucion conlraclual de los componentas Inclusidn soclal, Alimentacion, nutricén y salbndad,
[ Adminsatvalinanciera y Ambiantal), (

e
]
[x])z

|
Ertegar sin claves, encripinciones, ni ninguna rastnccidn do sogurldad, baja crilarios archivisiicos, garanlizando la inlogridad,
9 usabdaan, egalidad de o documentos y neulralldad lecnaldgica, la informacién que sea caplurada, procosada, almaconada vy
canserynda oo sistomas de informacidn, sorvidoros y dembs modios slocirdnlcos.

o
[]
[=]&

Flocluar W entinga de la lolutdad do los archivas producie da la ejucucldn conlractual o la SDIS, &ln que esla aclvidad genere
eompansacitn alguna pot parte da la Enlidad Dicha documanincian solo serd recibida sl cumpla con todos los linoamientos dafinidos
port ol Procoso de Geslidn Documoniol da la SIS y la normatividad legal ylgunlq aplicabla a la materia y serd un requisitopara 8l lrdmita
da lguidecidn del convenlo.

10

e
[x]z
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FORMATONO
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PAGINA [ 2oes

estiicto orden crongldglca (Inlclando con la fecha
mas anligua y finalizando con 12 mas recienta).

N* Varlable Nivel de Cumplimienlo. | N* i Varlables Nivel de Cumplimiento
tena como roferonta para b cromciogia. s c NC
La conformacién  interna  del  expediente e Ne =4 ;
corra lechas de radicado, elaboracidn o recepcidn oa os
1 Spondo a cada componante y s& encuentra an E ) 12]documenios. Si los documentos presentan vanas I:I

fachas, se lomard como éntaso de cronologla. (a
fecha mas recienta.

Los sopories no astan follados; sin embargo, se
realizty ol conteo de follos (hojas que componen un
expedienie) y sa consignd esta inlormacian en los|
lormatos de réluke de carpela & inventario
documental

Eﬂ
BE

Cada carpeta alberga un mdsimo de 250 foics, que
{d|deben periorarse a tamafa oficio, alneades a la
" |pana superior derecha da B carpeta institucional.

Les CD conlenidos en los expedienles, estan!
almacenados conservando la funda pldslica o de
polipropliene en la que generalmente se encuentral
conlenido y lwego depositardo en un sobre tamafia)
carta, Sclo puede almacenarse un CD por sobre,

o
HE

16 Cada sobve con su respeclivo CD fue contado
coma un lolio del arpediente.

17

La Identificacidn del CO O DVD esld en ol sobre, a
modo  da  rotulo,  registrando B slguente
linformacida:

= Nomero da convenla. Vigencia, Nombra del
oparador, Nombré dél Comedor Comunitario -
Cocina Popular, companante, lipo de documenios
que almacena, Si el disco es anexo a un oficio, se
debe relacionar el nimero de radicada del mismo,

o
[z

Se roalizd la Umpera documental ce o
oxpediontes contracthiales. refirando  maleral
abrashvo como ganchos ce cosedora y clips
lambidn ta deben refrar adhesives y separadorea

10

Los archivos enlregados en medio magnélicos
(carpeta digilal), astin ideniificados con numero de

Los documenies procducddos en enlomos

garanliza ta calidad de imagen o laxio al 100%,
evidanciando su lagibiidad w Integridad, jo que
asagura la laciura normal y lolal del documenio.

Compononte Aimsntacion, Nutncidn y Salutvidad
Components Inclusidn Social
Compononle Administrativa y Financiara

Compongnte Ambienial

(e
]z

convenip, wigencia y nombre del Comedor nd
Comunitari - Comna Popular stn c NC NA elecironicos como es el caso Ce ios oeados con & c Ne A
o v y oo L. paquete office (Word  Excel  PowerPownt
19 |estructurados por subcarpelas, incluyendo a D 20 OoeOrivel Dushan  £on ere " D EI
lolalidad de soportes, producidos desde el inicio de b . i u&mnaca::: casl o8
1a operacion, hasla su finalizacidn. Eslos sopartes | legridad qu wﬂa contenco
deberan ublcarse da acuerdo a la secuencla dal ngen, accesa, consulta y soguridad,
tramite, aclividad u cbligacidn que los produjo,
"
c LT | c NG
21 La onenlacién de L imagen digilal es en forma de D El 22 No se encuentran documenlea en papel reciciado,
lectura humana. papel amarillo o qua ha sido usado por una cara E’
e
M
La informaclén qua sa encuenira en archivas PDF, HC il Los documanios eon lamafos wfenores a las N

dimensiones de padoacdn, esios sa deben
adharir en una hoja blanca da papel bond tamaiio|
. |carta.

I e e e T

Conforme [ | No Conforme (]
Conforme ~ [X] o Conforme ]
Conforme [ ] No Conforme ]
Confome [ ]| No Conforme ]
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b

Se realiza verificacion de geslidn documental a las historias sociales de la Unidad Operativa a

cargo del Componente de Inclusidn Social.

E1 FUID version FOR - GD -017, se encuentra aclualizado, sin embargo, no esla diligenciado de acuerdo

a lo orientado por la SDIS. Se encuentra cargado en el OneDrive, habllitado para el comedor comunitario

por el referente Rogear Molina.

Las hojas control se encuentran diligenciada' . en el formato mas reclente version FOR -GD-013

y cargadas en el OneDrive habilitado ,)ara el comedor por el referente Roger Malina.

Se genera el plan de mejoramiento para las variables 3 y 4.

Se socializa y deja copia del acla a la Profesional Social.

~

Se conoce el ac 2, no hay observaciones.

TAYER/A

] cegpidie.

CCATOIA LI'I.,'.IANA GARCIA RODRIGUEZ

71 c.C. 53.008.452 de Bogola

PROFESIONAL SOCIAL
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Tipo Fecha Limite
o,P,R Varlable Descripelén Cumplimienio
P 3 Se evidencla en el Formalo Unico de Inventario Documental FOR - GD 017 Visita de
P 4 incansistencias en su diligenciamienlo e incompleto Cierre

En verificacidn de las hojas conlrol de las Cajas 10 a 17 se avidencla que las

mismas presenlan amplias inconsistencias en |o referenle a: fecha de

elaboracitn, tipo de descripcldn documental, observaciones y manejo de

minisculas y mayusculas.
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'_E- hi| s | Ganerackin O.6R Seguimlento Supervisidn S | Estado
_O' > ddimm/asaa 81 |[NO PR
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|
.
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//
Qulen Atlenda la Vislta Qulen Realiza IF\VJsIta
CLAUDIA LIfIANA GARCIA RODRIGUEZ cmoumﬁm}eﬁﬁ#ﬁﬁlsua
) Nombres y Apellidos Nttmz
/— ;
/ Firma rma
53.008.452 2.452.735
Cédula da Cludadania Cédula dadani
Profeslonal Social Apoyo a la SupervisioaASDIS
Cargo Cargo

Nota: La firma do esie documenio implica scaplacidn do iodo lo oscrito.
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1. Identificacion

FORMATO N
: MODALIDAD COMEDORES COMUNITARIOS - COCINAS POPULARES CONTF?OIC.)AD%
Agsiobawon FORMATO ACTA DE VISITA DE SEGUIMIENTO EN CAMPO GESTION DOCUMENTAL
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Fecha de Visita l 18 | | 2023 7 Hora Inicio Hora Finalizacion

N° Convenio/Vigencia: 9196-2022 Nombre Asociado; v CORPORACION SOR TERESA DE CALCUTA
Nombre Comedor Comunitario - Cocina Popular : 113384-CCCP 04-001 SAN MARTIN DE LOBA
Fecha Inicio Operacién: 22/11/2022 Fecha Final Operacion: 21/03/2023
Nombre Responsable del Servicio: GICELA LOPEZ MARTINEZ
Nombre Profesional Social: CLAUDIA LILIANA GARCIA RODRIGUEZ
2. Ubicacién
Localidad: SAN CRISTOBAL Barrio: LA COLMENA Direccién: KR 3 A ESTE N° 37 A 59 SUR g
Tel: 6012170131 Cel.: 3244002752 3 Correo Electrénico: comedorcomunitariosanmartindeloba@outlookcom

Emergencia Econémica, Social y Ecolégica en todo itori i » con el fin de conjurar la grave calamidad publica por el
COVID -19". Ademas de lo contemplado en la Circular N° 001 de 2020, del Ministerio deCultura, donde se exponen los “lineamientos
para la prevencién de la propagacion del COVID - 19, en espacios 'de uso cultural: bibliotecas publicas, casas de cultura, museos,
teatros, parques arqueolégicos, archivos publicos, Instituto Caro y Cuervo y escuelas taller”.

encuentre aprobada y reglamentada; de manera permanente desde el primer dia de operacién hasta la finalizacion del convenio y el
|desarrollo del empalme con el equipo local del Proyecto 7745.

]o
[]
[]

|Custodiar los documentos producto de la ejecucién contractual (Archivo de Historias sociales y archivo de ejecucién contractual de los
componentes Inclusién social, Alimentacion, nutricién y salubridad, Administrativo/financiero y Ambiental).
1

<o
[z
[z

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

o
[z
[x]z

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

reconstruccién 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. H

[Jo

o
(=]

o
]
B

o
U
X

[
[]
[x]
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a conformacién interna  del expediente o} NC ] Se tiene como referente para la cronologia, las [ NC
corresponde a cada componente y se encuentra D fechas de radicado, elaboracién o recepcion de los

en estricto orden cronolégico (iniciando con la 2 |documentos. Si los documentos presentan varias

fecha mas antigua y finalizando con la mas fechas, se tomara como criterio de cronologia, la

reciente). |fecha més reciente.

Los soportes no estan foliados; sin embargo, se - . :

| |realizo el conteo de folios (hojas que componen un c NC " ‘Cada SWpeta Wberga un mé.nmt? .de I2.50 f:;"os' ¢ NC
expediente) y se consigné esta informacién en los {due deben perforarse a tamatio o 0 ainaados o
: i la  parte superior derecha de la carpeta
|formatos de rétulo de carpeta e inventario | e
{ {institucional.
_ |documental s ,

Los CD contenidos en los expedientes, estan c NC : NA 5 NC NA
\aln'.nacer}ados conservando la funda plastica o de D z 46/Cada sobre con su respectivo CD fue contado D
| polipropileno en la que generalmente se encuentra 44 : :

o £ A 7 como un folio del expediente.
. |contenido y luego depositardo en un sobre tamario 1 i
carta. Solo puede almacenarse un CD por sobre. : .
b L

La identificacion del CD O DVD esta en el sobre c NC NA c NC

a modo de rétulo, registrando |la siguiente i o

nformacién D | |Se realizé la limpieza documental de los l:]

2|~ Nimero de convenio, Vigencia, Nombre del ;,éexpediemes contractuales, retirando material
%;operador, Nombre del Comedor Comunitario — abrasivo como ganchos de cosedora y clips,
. Cocina Popular, componente, tipo de documentos . |también se deben retirar adhesivos y separadores

que almacena, Si el disco es anexo a un oficio, se 1

debe relacionar el nimero de radicado del mismo.

Los archivos entregados en medio magnéticos & fib

| |(carpeta digital), estan identificados con nimero ¢ NC |
_ |de convenio, vigencia y nombre del Comedor, | [Los  documentos  producidos  en entornos

Comunitario -  Cocina Popular y estan : | |electrénicos como es el caso de los creados con el
estructurados por subcarpetas, incluyendo Ia - paquete office (Word, Excel, PowerPoint,
totalidad de soportes, producidos desde el inicio ‘OneDrive) cuentan con caracteristicas de
de la operacién, hasta su finalizacién. Estos ! integridad que aseguren la fidelidad del contenido,
soportes deberan ubicarse de acuerdo a la origen, acceso, consulta y seguridad.
secuencia del tramite, actividad u obligacién’ que i
los produjo. § |

2 K ) W C NC : Cc NC
La orientacién de la Imagen digital es en forma de . |No se encuentran documentos en papel reciclado,
lectura humana. |Papel amarillo o que ha sido usado por una cara
)' ' La informacién que se encuentra en archivos PDF, c NC . |Los documentos con tamarfios inferiores a las c NC
|9arantiza la calidad de imagen o texto al 100%, dimensiones de perforacion, estos se deben
' |evidenciando su legibilidad e integridad, lo que {adherir en una hoja blanca de papel bond tamario
| |asegura la lectura normal y total del documento. |carta.

Componente Alimentacién, Nutricién y Salubridad Conforme No Conforme D
Componente Inclusién Social Conforme E No Conforme g
Componente Administrativo y Financiero Conforme No Conforme D
Componente Ambiental Conforme No Conforme D
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Visita de Gestion Documental Convenio 9196 - 2022

La supervisién Administrativa frente a la lista de chequeo en su capittilo B "VERIFOCACION DOCUMENTOS COMPONENTE DE INCLUSION SOCIAL" no se calificara toda vez
que los profesionales de este componente , hacen el seguimiento correspondiente.

El capitulo C "VERIFICACION DOCUMENTOS ALIMENTACION, NUTRICION Y SALUBRIDAD " fue realizada por la profesional Adriana M Rozo A.

Capitulo C. VERIFICACION LINEAMIENTOS DE ORGANIZACION DOCUMENTAL variable 11 Verificada y calificada Unicamente para los componentes
Administrativo/financiero y Ambiental. i

V.5,6,7,8 NA: Toda vez, que no se presentaron riesgos ,en gestion documental, perdida parcial o total de documentacion ni acciones de restauraccion y
reconstruccion, ni dafos de la documentacién del comedor comunitario.

V9y 10. Se clasifiéa NA. Teniendo en cuenta que el comedor presénta el cierre el dia 21/03/2023.

VAv15, 16y 17; NA No se presentén CD o DVD hasta el cierre de operacién del dia 21/03/2023

Los formatos que se diligencian en el comedor estan actualizados a la fecha de hoy, pendiente por parte del referente local validar la informacién hasta el 21/03/2023, en la visita de
empalme.

Se evidencia que la profesional Adrina Rozo realizo la visita ambiental el dia de hoy, para verificar las observaciones presentadas en la visita del 2/02/2023, generando el cierre a
las variables y dando cumplimiento a los compromisos del componente.

Los listados de asistericia del 15 de febrero 2023, la impresién esta muy claro y‘la calidad del PDF, no facilita la verificacién de los participantes.

Se socializa el acta.

. - m if
SIN COMENTARIOS V! c_L/ - 2—-‘ Y =

-
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GICELA LOPEZ MARTINEZ JOSE ANDRES CARRION SALDARNA - ADRIANA M ROZO A
\ mbres y Apellidos Nombres y Apellidos
Cacﬁp )—- YT 4&\9_ @(M‘ "Aéfia«ua ”-QUIUA,
Firma ' Firma 7
65°730.452 79°868.283 - 52°807.085
Cédula de Ciudadania Cédula de Ciudadania
RESPONSABLE DEL SERVICIO APOYO A LA SUPERVISION
Cargo Cargo

Nota:

La firma de este documento implica aceptacion de todo lo escrito.
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,m;—;,js.g;gg:;;m COMPONENTES INCLUSION SOCIAL, ALIMENTACION, NUTRICION Y SALUBRIDAD,
ADMINISTRATIVO/FINANCIERO Y AMBIENTAL PAGINA | 1de8

1. Identificacion

N¢ Convenio/Vigencia: 9196-2022 Nombre Asociado: CORPORACION SOR TERESA DE CALCUTA
Nombre Comedor Comunitario - Cocina Popular : 113384-CCCP 04-001 SAN MARTIN DE LOBA
Medio de Nivel de
N2 Produccion Documental Produccion Cadigo |__Cumplimiento | Informacion Adicional
Fisico |Magnético Cc NC NA

1 Hoja de ruta del componente inclusién X Documento no
social controlado

2 Programacién mensual de actividades X Documento no
del componente inclusion social. controlado

3 Directorio institucional X Documento no

controlado
Formatos de identificacién de intereses
) " Documento no
4 |y necesidades, actas y listados de Mesal X
" . controlado
Local de Inclusion Social
Formatos articulacion intrainstitucional,

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

6 |Contrato Social Familiar X Documento no

controlado
Referenciaciones registradas en el

7 instrumento Lectura de Realidades —| X Documento no
Contrato Social Familiar y en el formato controlado
fisico establecido por la SDIS.

8 |Documento andlisis sociodemografico X Documento no

controlado
. . Documento no
9 [Formato de Listado de participacion. X X u
controlado
Diagnéstico de agricultura urbana en
casa Reporte mensual en el formato Documento no

10 . ) X
matriz reporte agricultura urbana en controlado
casa
Reporte semanal al profesional local del
Proyecto 7745, via correo electrénico,

11 [en el formato reporte de participantes X Documento no
que evidencian motivos de egreso y con controlado
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
en faltas que generan suspension o controlado
egreso inmediato, via correo
electronico, al profesional local del
Proyecto 7745, con los respectivos
soportes del seguimiento realizado.
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Medio de Nivel de
Ne Produccion Documental Broduccion Cadigo |_Cumplimiento | Informacion Adicional
Fisico |Magnético Cc NC NA
Reporte el mismo dia de ocurrencia de|
la falta en el formato establecido por la
13 SDIS, via correo electrénico, al X Documento no
profesional local del Proyecto 7745, con controlado
los respectivos soportes del seguimiento
realizado..
Reporte quincenal -dia quince (15) y
treinta (30) de cada mes (cuando estos
dias correspondan a domingo o dia
. ) . . - Documento no
14 |festivo, realizar el envio el dia habil X
. ) controlado
siguiente) en el formato establecido por
la SDIS, via correo electronico, al
profesional local del Proyecto 7745.
Actas, ayudas de memora y listados de
asistencia de los espacios convocados Documento no
15 - X
en la carpeta del componente el ultimo controlado
dia de operacién de cada mes.
Medio de Nivel de
Ne Produccion Documental Produceion Cadigo Cumplimiento Informacion Adicional
Fisico |Magnético (o] NC NA
1 Formato autodiagnéstico del servicio de X X
alimentacion
Acta Concepto Sanitario y solicitud de
2 s ) X X
visita (cuando aplique)
Menu especial: Propuesta mend,
3 |correo de envio y correo de aprobacion X (FOR-PSS-245) X
(En un solo PDF)
4 |Formato Preparacion de alimentos X X
Encuesta Vegetariana:Formato
encuesta diligenciada, resultado
5 . X X
encuesta, soporte de envio a
nutricionista local.(En un solo PDF)
6 |Plan de compras mensual en PDF X ( FOR-PSS-226) X
Capacitaciones en minuta patrén, ciclo
de menls y procedimiento “Operacion
7 entrega de apoyos alimentarios: Acta, X FOR-GD-002 X
planilla asistencia, material de apoyo y FOR-PSS-296
soportes fotograficos por capacitaciéon
(Un solo PDF)
Acta, planilla asistencia, material de
apoyo y §opor1es fotografllcosl ) de la FOR-GD-002
8 [capacitacion en estandarizacion de| X X
o ) FOR-PSS-296
utensilios al personal manipulador (Un
solo PDF)
Formato  Autorizacién Cambio  de|
9 |Preparaciones correo envio, correo| X FOR-PSS-245 X
aprobacion (Un solo PDF)
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Medio de Nivel de
Ne Produccion Documental Broduccion Cadigo |_Cumplimiento | Informacion Adicional
Fisico |Magnético (o] NC NA
Listado de asistencia al fortalecimiento
técnico en toma de medidas
10 [antropométricas programadas y X FOR-GD-002 X
sensibilizacion en vigilancia nutricional
(PDF)
11 Formato qe ltoma y registro de medidas X FOR-PSS-161 X
antropométricas
Soporte del reporte de digitacién al
12 |[sistema SIRBE de los datos X X
antropométricos
13 Formato Canalizaciones a servicio de| X FOR-PSS-397 X
salud
Acciones de promocion de estilos de
14 vida saludable: Acta, listado de X FOR-GD-002 X
asistencia, registro fotografico y material FOR-PSS-296
de apoyo (Un solo PDF)
Acciones de promocién de estilos de
15 vnda’ saludable:Cronograma',’ correo de X FOR-PSS-297 X
envio y correo de aprobacion (Un solo
PDF)
Soporte registro de la informacién de|
16 |estilos de vida saludable en el sistema X X
SIRBE
17 Informe cualntltatlvo e Informe cualitativo X FOR-PSS-298y 300 X
(cuando aplique)
FOR-PSS-065
Formatos control del plan de FOR-PSS-066 La informacién se actualiza al cierre del
18 . X FOR-PSS-067 X .
saneamiento FOR-PSS-068 comedor el dia 21/03/2023.
FOR-PSS-071
Formato inspeccion porciones servidas La informacién se actualiza al cierre del
19 |(PDF) X FOR-PSS-252 X comedor el dia 21/03/2023.
Formato  Acompafiamiento de la
20 |operacion del servicio de alimentacién X FOR-PSS-248 X
(PDF)
21 Conceptos sanitarios vigentes de los X X
proveedores
20 F_ormato ) verificacién  transporte de X FOR-PSS-232 X
alimentos’
Formato de entradas y salidas de La informacién se actualiza al cierre del
23 alimentos X FOR-PSS-236 X comedor el dia 21/03/2023.
24 |Formato de recepcion de materia prima. X FOR-PSS-230 X
25 Formato de control de temperaturas X FOR-PSS-238 Y X La informacién se actualiza al cierre del
(refrigeracion y congelacién) FOR-PSS-239 comedor el dia 21/03/2023.




Produccion Documental

Medio de
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Fisico [Magnético
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Medio de Nivel de
Ne Produccion Documental Broduccion Cadigo |_Cumplimiento | Informacion Adicional
Fisico |Magnético Cc NC NA
26 |Soporte Lavado tanque X X
27 |Soporte de fumigacién (cuando aplique) X NO APLICA X Nose hz\r](ie;lz:]\%z&orque no
Acta, material de apoyo, registro
28 fotogréfico y listado de asistencia de las X FOR-GD-002 X
capacitaciones realizadas al personal. FOR-PSS-296
(PDF)
Plan de mantenimiento (cronograma y
29 |hojas de vida equipos) X X
30 Formato de verificacion de basculas y X X
grameras.
31 Sppong ) _Toma de evaluacion X X Fisico
microbiolégica
Plan de emergencias y Soporte
82 | adicacion (PDF) X X
33 |Concepto Bomberos X X
Soportes de capacitacion realizadas con
34 |Unidad Administrativa Especial - UAE X X X
del Cuerpo Oficial de Bombero

Cumplimiento

NA

Informacion Adicional

Plan de Accién Interno para el
Aprovechamiento  Eficiente de los
Residuos Sélidos (PAIPAERS).

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

No aplica

en el acta PIGA

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

No aplica

No se ha generado ninguna actividad.

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

FOR-GD-002

en el acta PIGA

Formato “Ruta de Recoleccién Interna
de Residuos Sélidos - RRIRS”
actualizada.

FOR-GA-005

ruta de residuos publicada en el cuarto
de residuos en fisico y en el drive
ambiental "COMEDORES"
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- ) fisico en la carpeta ambiental y

5 Aflfegg;de Corresponsabilidad firmado| X A-GCO-FT-022 | X magnetico en el drive ambiental de
yvig "COMEDORES"
Formato “Registro, Medicién y Control
de los Residuos Entregados”. - !

6 Formato  “Certificado  Recoleccion X FOR-GA-010 X fisico en la carpeta ambiental
Residuos Solidos”.

7 Formato R.eg,',s tro, Medicion y Control X FOR-GA-047 X fisico en la carpeta ambiental
de Descomide".

Formulario “Reporte  Trimestral de|
Generacion de Residuos

8 Aprovechables”. X No aplica X solo magnetico en el drive ambiental
Certificado de  entrega  Reporte P "COMEDORES"
trimestral  generacién de residuos
aprovechables
Actas y listados de asistencia a la

9 |divulgacién del Plan de Gestién integral X X FOR-GD-002 X en el acta PIGA
de Residuos Peligrosos.

10 For_matos Rétulo  de Residuos| X (Splo si No aplica X
Peligrosos. aplica)

Soporte de entrega de los RESPEL a la| X (Solosi

11 |empresa autorizada por el ente de . No aplica X

aplica)
control.
Lista de chequeo verificacion externa y . .

12 |lista de chequeo Verificacion al X;S"cz:lg)y X;S“cz:lg)& No aplica X
transportador. P P
Registro como generador de residuos

13 peligrosos y reportes realizados ante el X (Splo si No aplica X
ente de aplica)
control.

Actas y listados de asistencia a la

14 Divulgacion d?I Instructivo Gels,tlon X (S.OIO sl FOR-GD-002 X No se generado estos residuos
Integral de Residuos de Construccién y aplica)

Demolicion — RCD.

15 Soporte de la gestién adecuada de los| X (Splo si| X (Splo si No aplica X
RCD generados. aplica) aplica)

Soportes necesarios (fotografias, actas,

16 entre . lotros) que cemﬁguen el X (S_olo si No aplica X
cumplimiento de la adopcién de la aplica)
resolucion.

17 Formulario de reporte huella de X (Solo si No aplica X si aplica a todos, magnetico en el drive
carbono. aplica) P ambiental "COMEDORES"
Acta y listado de asistencia de la

18 dlvullgamon del Plan de Gestién Integral| X (Splo si[ X (Splo si FOR-GD-002 X on el acta PIGA
Aceite Vegetal Usado y Grasas de la| aplica) aplica)

SDIS.
Registro como _generador de aceite X (Solo si No ha sido enviado por SDIS para este

19 |vegetal wusado otorgado por la aplica) No aplica X convgnio p
Secretaria Distrital de Ambiente. P ’
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Produccion Documental

Medio de

Produ

ccion

Fisico

Magnético

Cadigo

Cc

Nivel de

Cumplimiento

NC NA

Informacion Adicional

20

Formato medicién, registro y reporte de|
AVU.

X (Solo si
aplica)

X (Solo si
aplica)

No aplica

si aplica a todos, formato de entrega del
AVU fisico o magnetico

21

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

X (Solo si
aplica)

No aplica

No aplica porque es emitido por la
entidad

22

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

X (Solo si
aplica)

No aplica

Certificado entregado en Zarzamora

23

Acta y listado de asistencia de la
Divulgacion del Instructivo para mejorar|
la calidad del vertimiento

FOR-GD-002

No aplica no se generado la actividad

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

No aplica

no aplica

25

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

N/A

N/A

No aplica

no aplica

26

Informe de caracterizacién de aguas
vertidas. Cuando sea requerido por el
Equipo de gestion ambiental de la|
entdad o la autoridad de control
ambiental. Soporte de lavado,
desinfeccién y  mantenimiento de
trampas de grasa.

N/A

N/A

No aplica

no aplica

27

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

ToO0To ST
el
comedor
cuenta

con

FOR-GA-031

solo si aplica, magnetico en la carpeta
del drive ambiental "COMEDORES"

28

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

X

FOR-GD-002

en el acta PIGA

29

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

FOR-GD-002

El instructivo de fugas no se envi6 para
este convenio

30

Bitdcora consumos de agua y copia
factura.

No aplica

No aplica ya que el comedor no tiene
acceso alas factura de este servicio

31

Formato para la identificaciéon de fugas
ocultas.

N/A

N/A

No aplica

no aplica, no se envié en este convenio

32

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

FOR-GD-002

en el acta PIGA

33

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

No aplica

No aplica ya que el comedor no tiene
acceso alas factura de este servicio
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Formato instructivo para la identificacién . magnetico en la carpeta del drive

34 P P X No aplica X X "
de elementos eléctricos y electrénicos. ambiental "COMEDORES

g5 |hcta v listado de asistencia de lal X FOR-GD-002 | X en el acta PIGA
divulgacion de la Politica Ambiental.

Formato responsable ambiental por AAL magnetico en la carpeta del drive

36 unidad operativa. X X FOR-GA-001 X ambiental "COMEDORES
Acta y listado de asistencia de la

g7 |dvulgacion del instructivo para la| X FOR-GD-002 X en el acta PIGA
identificacion y evaluacion de aspectos
e impactos ambientales de la SDIS.

38 Matriz de Identificacion y !Evaluacmn de X No aplica X magnetico en la carpgta del drive del
Aspectos e Impactos Ambientales correo ambiental
Acta y listado de asistencia del

39 procgd|m|ent0, matriz  de  riesgos N/A N/A No aplica X no aplica
ambientales y normograma.

Normograma ambiental .

40 Certllfllcado rfeporte participacion X No aplica X No ha sido enviado por SDIS.
movilidad sostenible.

4 Formatp Reporte Planilla de Movilidad X No aplica X respugsta de google forms Fiel
Sostenible. formulario, o pantallazo del mismo
Registro de Publicidad Exterior Visual
(PEV) ante la Secretaria Distital de Se han enviado correos solicitando el
Ambiente — SDA. Lo deben solicitar las A )

) . tramite, sin embargo la mayoria de

42 |unidades que a la fecha no cuenten con X No aplica X .

L . i comedores ya cuentan con el registro
solicitud de Registro de Publicidad de PEV
Exterior Visual (PEV) ante la Secretaria ’
Distrital de Ambiente — SDA.

43 Cemﬂca@p revision te(_:nlco - mecanica| N/A N/A No aplica X no aplica
y de emisiones contaminantes.

Acta y listado de asistencia de la

44 |dvulgacion de - técnicas - de = ecol N/A FOR-GD-002 X no aplica
conduccion vy los efectos de los Gases
de Efecto Invernadero — GEI.

Plan de mantenimiento correctivo y

45 preventivo de! transporte, ficha técnica N/A N/A No aplica X no aplica
de mantenimiento y plan de
contingencia ambiental.

Fichas técnicas de menaje, empaques y . .

46 . X No aplica X no aplica
embalajes empleados.

Registro de publicidad exterior vehicular

47 0 autorizaciéon uso de logos o distintivos X X No aplica X no aplica
cuando
aplique.
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1 |Formato “Seguimiento a Llamadas” X NA X No se genero para este convenio
Correo electronico de solicitud de|
2 [servicios de mantenimiento, X NA X No se presentado ninguna situacion
capacitacion y soporte tecnico.
Correo electronico de solicitud a los
3 referentes locales, correspondiente: X NA X Correo del 13 de enero por usuario
los problemas presentados en el
aplicativo SIRBE.
Correo electronico solicitando .
4 capacitacion sobre el aplicativo SIRBE. X NA X No se genero para este convenio
Correo electronico informando situacion ) ”
. . . ) ) No se presento durante la ejecucion del
5 |imprevista para registrar la asistencia en X NA X .
- convenio
el aplicativo RAD.
Acta suscrita con dos participantes o
6 con la SLIS o con la interventoria o X X No se presento durante la ejecucién del
supervision, como soporte de la convenio
situacion imprevista en el comedor.
Captura de pantalla con el reporte de la|
7 situacion  imprevista que  impidio X NA X No se presento durante la ejecucion del
registrar la asistencia en el horario| convenio
establecido en el aplicativo RAD.
8 Registros de asistencia diaria, firmados X X DOCUMENTO NO X Organizados cronolégicamente
por cada participante. CONTROLADO 9 9
9 Formato . Apertura Buzén de X FOR ATC 009 X Ninguna
Sugerencias
Denuncia ante las  autoridades
10 compgtentes '|nformando Ips heczhos X NA X No se presentado ninguna situaciéon
que dieron origen a la perdida, dafio o
hurto.
Soportes donde se informa
pormenorizadamente, en caso de dafo
11 |o hurto de los bienes, por escrito a la X NA X No se presentado ninguna situacion
Unidad de Apoyo Logistico Grupo|
Alamacen e Inventarios
Soportes donde se informa a las
autoridades competentes, a la Unidad
12 de Apoy_o Logistico Grupo - AImacgnl N X NA X No se presentado ninguna situacion
Inventarios de la SDIS, al supervisior
del convenio o quien delegue y a la
Oficina Asesora Juridica.
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1.

Feacevisn | 24 (03 [20D23 | Hora nicio Hora Fnatizacion [ A 00 o) I
[Caps A GRMACION OMORG GPeRRTYA ]

Identificacién .

Ne Conveniovigencia. T1GE) 2022 Nombre Asociado (_)o(mra(x)‘n ga' Tﬂ'ESO 4;2; \UJ‘D .
Nombre Comedor Comuntan - Cocna Popusr .~ 443 354 JcccP 04 ~apl San Marin Je loba-
Fecha Inicio Operacion 22/ /2022 . Fecha Final Operacfén: 217/63 /202,

Nombre Responsable del Servicio T Gicda_ Lpﬂel %/‘D’EZ" 7

Nombre Profesional Social Uaudicu]-v'[/'anﬂ tarca Mﬁw

2.

N° Variables Nivel de Cumplimiento

Ubicacién

Locaidad X n&mLL@/ samo:alﬂ ”o/mcﬂa direccion: Ko D e,JL 27 A S980r.

tee 213 0313) _ ce: 324 UD2)52 comeo Eiectrinico COMecdY O maﬁin(k]ob@oﬂlmk-aom

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 c NC NA
llineamientos definidos por el Proceso de Gestion Documental de la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia, los E I:I l:]
cuales deberan ser implementados durante la ejecucion del convenio.

Implementar las medidas de proteccion biolégica para el control de los documentos de archivo, contempladas en el titulo de gestion
d ntal y aprobadas por el Archivo General de la Nacion, en el marco del Decreto 417 de 2020 “Declaracion del Estado de!
Emergencia Econdmica, Social y Ecoldgica en todo el territorio Nacional, con el fin de conjurar la grave calamidad puablica 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 propagacién del COVID - 19, en espacios de uso cultural: bibliotecas piblicas, casas de cultura, museos, teatros,
parques arqueologicos, archivos publicos, Instituto Caro y Cuervo y escuelas taller”.

o
[z
[z

Realizar la organizacién documental (clasificacion, ordenacion, descripcion), custodia (condiciones de almacenamiento) y administracion
de los documentos generados en la ejecucion del convenio emanada de los componentes Inclusién social, Alimentacién, nutricion y
|salubndad, 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 operacion hasta la finalizacién del convenio y el desarrollo del empalme con el equipo
local del Proyecto 7745.

Mo
[z

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

WiE
[z

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 operaciéon del Comedor Comunitario = Cocina Popular. Este reporte se realizara al
supervisor del convenio, con copia al equipo de gestion documental de la Direccidon de Nutricién y Abastecimiento.

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.

z
(2]

O- (O-
[z
Rz |z [0z

Adelantar, sin costo adicional para la SDIS, las acciones de restauracién y de reconstruccion de los documentos producto de la|
ejecucion contractual y cuya afectacion haya ocurrido mientras los soportes se encontraban en su administracion y custodia. Estas
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 el trabajo en versiones desactualizadas de los recursos, inestabilidad en Intemet, ataques informaticos y
vinculados.

[
Kz

Informar de inmediato, via correo electronico, a la Interventoria 0 Supervision de la SDIS con copia al Equipo de Gestion Documental de|
la Direccion de Nutricién y Abastecimiento de la SDIS sobre cualquier dafio generado a la documentacién objeto de custodia (Archivo de
Historias sociales y archivo de ejecucién contractual de los componentes Inclusién social, Alimentacion, nutricién y salubridad,
Administrativoffinanciero y Ambiental)

[
[z
Kz

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

DO
BE
¥z

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

]
BE
s
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evidenciando su legibilidad e integridad, lo que|
asegura la lectura normal y total del documento.

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

Componente Ambiental

it Variable Nivel de Cumplimiento | N° Variables Nivel de Cumplimiento
conformacit . . c NC Se tiene como referente para la cronologia, las Cc NC
t:rrespomje . ead: P d:‘e ™~ ve fechas de radicado, elaboracién o recepcion de los| m D
 ———— ?'T”"'h'm".':'m °"°"'°“ S E 12|documentos. Si los documentos presentan varias
. L o o-idg fechas, se tomara como criterio de cronologia, la
mas antigua y finalizando con la més reciente) tocha més recirite.
Los soportes no estan foliados; sin embargo, se| < .
WSy s ptadiinghpe oo b6l c NC Cada carpeta alberga un maximo de 250 folios, c NC
" '°'A'°s (hoja S que deben perforarse a tamaiio oficio, alineados a
13 |expediente) y se consigné esta informacion en los @ {2 pate superior derecha de la carpeta E
formatos de rétulo de carpeta e inventario| institucional
documental ’
Los CD contenidos en los expedientes, estan (S NC NA c NC NA
almacenados conservando la funda plastica o de m Cada scbre con su respectivo CD fue contado m
15 | polipropileno en la que generalmente se encuentra* D 16 como un folio del expediente. D 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 sobre, a c NC NA c NC
modo de rdtulo, registrando la  siguiente m N/
informacion: I:l D Se realizd la limpieza documental de los
al- Nimero de convenio, Vigencia, Nombre del 18 expedientes contractuales, retirando material
operador, Nombre del Comedor Comunitario - abrasivo como ganchos de cosedora y clips,
Cocina Popular, componente, tipo de documentos también se deben retirar adhesivos y separadores
que almacena, Si el disco es anexo a un oficio, se
debe relacionar el numero de radicado del mismo.
Los archivos entregados en medio magnéticos (o} NC c NC
(carpeta digital), estin identificados con némero de IX Los documentos producidos en entornos Ig D
téoon"\:ue'r:zvnenua y_ nom:re del Come'd:)r electronicos como es el caso de los creados con el
o Wr ¥, esian paquete office (Word, Excel, PowerPoint,
19 |estructurados por subcarpetas, incluyendo la 20 . s
totalidad de seidos deada ol iido del OneDrive) cuentan con caracteristicas de|
) soportes, prod » s yoos integridad que aseguren la fidelidad del contenido,
la operacion, hasta su finalizacién. Estos soportes origen, acceso, consulta y seguridad
|deberan ubicarse de acuerdo a la secuencia del 3 i ’
|tréamite, actividad u obligacion que los produjo.
c NC Cc NC
21 La orientacién de la imagen digital es en forma de 2 No se encuentran documentos en papel reciclado, g
lectura humana. E papel amarillo o que ha sido usado por una cara
La informacién que se encuentra en archivos PDF, c NC Los documentos con tamafios inferiores a las c NG
23 garantiza la calidad de imagen o texto al 100%, 2 dimensiones de perforacion, estos se deben m D

adherir en una hoja blanca de papel bond tamafio
carta.

Confome [ ] NoConforme O
Conforme E No Conforme [l
Confome [ ]  NoConforme ]
Confome [ |  NoConforme ]
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