PROCESO: PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES PARA LA INCLUSION SOCIAL

FORMATO NO

i MODALIDAD COMEDORES COMUNITARIOS - COCINAS POPULARES CONTROLADO
PR BOCOTA RS FORMATO ACTA DE VISITA DE SEGUIMIENTO EN CAMPO GESTION DOCUMENTAL
mw"*m Socia CONVENIOS DE ASOCIACION 2022
Fecha de Visita 06 02 2023 Hora Inicio B50 AM Hora Finalizacion
1. Identificacion
N° Convenio/Vigencia: 7140/2022 Nombre Asociado: FUNDACION PASOS FIRMES _
Nombre Comedor Comunitario - Cocina Popular | 113943 CCCP 10-003 La Ferias 2
Fecha Inicio Operacion: 12/09/2022 Fecha Final Operacion: g X 28/02/2023
Nombre Responsable del Servicio: Ingrid Juliet Ojeda Lozana , |
Nombre Profesional Social: Wendy Carolina Rojas Ortiz
2. Ubicacion !
Localidad: Engativa Barrio; Las Fenas Direccion: Calle 74 No 69G - 55 :
Tel: 2446655 Cel.: 3107247808 Correo Electrénico: comedorlasferiasl@Ot_ltloo_l_(.cpm
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Variables Nivel de Cumplimiento

Asistir a la actividad de fortalecimiento en gestion documental, a cargo del Equipo de Gestibn Documental de la Direccién 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
ineamientos 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 ejecucién del convenio.

Implernentar 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 Nacion, en el marco del Decreto 417 de 2020 “Declaracion del Estado de
Emergencia Economica, 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 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 argueologicos, archivos publicos, Instituto Caro y Cuervo y escuelas taller”.

Realizar |2 organizacion documental (clasificacidon, ordenacién, descripcion), custodia (condiciones de almacenamiento) y administracion
de los documentos generados en la ejecucion del convenio emanada de los componentes Inclusiéon social, Alimentacion, nutnicion y
salubridad, Administrativo/financiero y Ambiental; teniendo en cuenta lo establecido en la Tabla de Retencion Documental aprobada por
la Entidad, los instructivos, procesos, procedimientos y normatividad que en materia archivistica se encuentre aprobada y reglamentada;
de manera permanente desde el primer dia de operacion hasta la finalizacion del convenio y el desarrollo del empalme con el equipo
local del Proyecto 7745.

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).

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 gestion 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 Direccion de Nutricion y Abastecimiento.

———

reconstruccion de los documentos o expedientes respectivos y realizar las demas acciones seflaladas en los procedimientos definidos

Efectuar sin costo adicional para la SDIS, en caso de pérdida parcial o total de la documentacion que esté a cargo del ASOCIADO, la
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 los documentos producto de la
s ejecucion confractual y cuya afectacion haya ocurrido mientras los soportes se encontraban en su administracion y custodia. Estas
7 lacciones 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.

- |informar de inmediato, via correo electrénico, a la Interventoria o Supervision de la SDIS con copia al Equipo de Gestion Documental de
_ |la Direccién de Nutricién 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 componenteés Inclusion 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 tecnolégica, la Informacién que sea capturada, procesada, almacenada y conservada en
- | |sistemas de informacién, servidores y demas medios electronicos.

~ |Efectuar la enfrega de la totalidad de los archivos producto de la ejecucién contractual a la SDIS, sin que esta actividad genere
__|compensacién alguna por parte de la Entidad. Dicha documentacién solo serd recibida sl 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 liquidacion del convenio..
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36 fiene como referants para la cronologla. las
fecham de radicado  slaboracidn o recapcion de los
documentos Si los documantns preqantan varias

fachas, se tomard como criterio de cronologla, Ia
fecha mas recients

 i—_ o
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LOE soportes no eutdn folindos.

sin embargo, se
resird el comteo de folios

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

Cada sobre con su respective CD fue comtado como
un folio del expediente.

|La identificacion del CD O DVD ests en el sobre.

nmmmmmlmmdohmm
mformacion

Se realiz6 la limpleza documental de los expedientes
contractuales, retirando material abrasivo como

ganchos de cosedora y clips, también se deben
retirar adhesivos y separadores

Los  documentos producidos en entornos
electrénicos como es el caso de los creados con el
20 |P@quete office (Word, Excel, PowerPoint, OneDrive)

cuentan con caracteristicas de integridad que

aseguren la fidelidad del contenido. origen, acceso,
consulta y seguridad.
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Ir, 38 carpetas, relacionadas de la sigulente manera:

Las historias sociales contienen CD de lectura de realidades.

Se verifica el reporte realizado via electronica a gestion documental por las historias sociales que requieren restauracion. Se verifica hojas de control y FUID
cargados en el respectivo onedrive con la maquetaccion correspondiente.
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1. Identificacion
N® Convenio/Vigencia: 7140/2022 Nombre Asociado. _ : FUNDACION PASOS FIRMES . &
Nombre Comedor Comunitario - Cocina Popular & 113943 CCCP 10-003 La Ferias = 5
Fecha Inicio Operacién: 12/09/2022

Fecha Final Operacion 28/02/2023

Nombre Responsable del Servicio: Ingnd Juliet Ojeda Lozana

Nombre Profesional Social' Wendy Carolina Rojas Ortiz

2. Ubicacion
Localidad: Engativa Barrio: Las Ferias Direccion: Calle 74 No 69G - 55 2
Tel: 2446655 Cel.. 3107247808 Correo Electrénico: comedorlasferiasl@outlook.com
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Variables Nivel de Cumplimiento

Asistir a la actividad de fmtalecimiento en gestion documental, a cargo del Equipo de Gestion Documental de la Direccién 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.

Implementar las medidas de proteccion biolégica para el control de los documentos de archivo, contempladas en el titulo de gestién
documental y aprobadas por el Archivo General de la Nacién, en el marco del Decreto 417 de 2020 “Declaracién del Estado de
Emergencia Econémica, Social y 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 arqgueologicos, archivos publicos, Instituto Caro y Cuervo y escuelas taller”.

Realizar la organizacion documental (clasificacion, ordenacion, descripcion), custodia (condiciones de almacenamiento) y administracion
de los documentos generados en la ejecucion del convenio emanada de los componentes Inclusion social, Alimentacion, nutricién y
salubndad, Admmnistrativo/financiero y Ambiental; teniendo en cuenta lo establecido en la Tabla de Retencion Documental aprobada por
la Entidad, los instructivos, procesos, procedimientos y normatividad que en materia archivistica se encuentre aprobada y reglamentada;

de manera permanente desde el pnmer dia de operacion hasta la finalizacion del convenio y el desarrollo del empalme con el equipo
local del Proyecto 7745.

Custodiar los documentos producto de la ejecucién contractual (Archivo de Historias sociales y archive de ejecucién contractual de los
componentes Inclusion social, Alimentacién, nutricion y salubndad, Administrativo/financiero y Ambiental).

Efectuar las alertas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo técnico, se observen como posibles riesgos para el desarrollo de las C NC NA
actividades de gestion documental, afectando |a operacion del Comedor Comunitario — Cocina Popular. Este reporte se realizara al I:] D
supervisor del convenio, con copia al equipo de gestion documental de la Direccidén de Nutricion 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 sefaladas en los procedimientos definidos
por la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la matera.

Adelantar, sin costo adicional para la SDIS, las acciones de restauracion y de reconstruccion de los documentos producto de la
ejecucion confractual 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 electronicos, los cuales son susceptbles 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.

 linformar de inmediato, via correo electrénico, a la Interventoria o Supervision de la SDIS con copia al Equipo de Gestion Documental de
" _ |la Direccién de Nutricién 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, Alimentacién, nutricion y salubridad,
~ |Administrativo/financiero y Ambiental).

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

C NC NA
9 |legalidad de los documentos y neutralidad tecnoldgica, la informacién que sea capturada, procesada, almacenada y conservada en D
~|sistemas de informacién, servidores y demas medios electronicos.
Efectuar la entrega de la totalidad de los archivos producto de la ejecucion contractual a la SDIS, sin que esta actividad genere
. |lcOmpensacién alguna por parte de la Entidad. Dicha documentacion solo sera recibida si cumple con todos los lineamientos definidos NC

por el Proceso de Gestion Documental de la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia y sera un requisitopara el tramite
~|de liquidacion del convenio..
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C NC Se tiene como referente para la cronologla, las > NC
fechas de radicado, elaboracion o recepcion de los D
12|documentos. Si los documentos presentan varias
fechas, se tomard como criterio de cronologla, 1a
fecha mds reciante

Varlables

La conformacion intema  del expediente
corresponde a cada componente y se encuentra
en estricto orden cronolégico (iniciando con la

fecha mas antigua y finalizando con la mas
reciente).

i o — = ———— E— _|

Los soportes no estan foliados: sin embargo, se
realizé el conteo de folios (hojas que componen un
expediente) y se consignd esta informacion en los

formatos de rétulo de carpeta e inventario
documental

Cada carpeta alberga un maximo de 250 folios, que

C NC
[:] 14|deben perforarse a tamafio oficio, alineados a la D

parte superior derecha de la carpeta institucional |

. ESGAEN] N— il

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

NC NA

C
Cada sobre con su respectivo CD fue contado como D D [

un folio del expediente.

C NC
Se realiz6 la limpieza documental de los expedientes ':]

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

informacion:
— Numero de convenio, Vigencia, Nombre del
operador, Nombre del Comedor Comunitario —
Cocina Popular, componente, tipo de documentos
gue almacena, Si el disco es anexo a un oficio, se
debe relacionar el numero de radicado del mismo.

contractuales, retirando material abrasivo como

ganchos de cosedora y clips, también se deben
retirar adhesivos y separadores

Los archivos entregados en medio magnéticos
(carpeta digital), estan identificados con numero c NC NA
de convenio, vigencia y nombre del Comedor D Los documentos producidos en entornos
Comunitaric — Cocina Popular y estan electronicos como es el caso de los creados con el
estructurados por subcarpetas, incluyendo Ia 20 paquete office (Word, Excel, PowerPoint, OneDrive)
totalidad de soportes, producidos desde el inicio cuentan con caracteristicas de integridad que
de la operacidon, hasta su finalzacion. Estos aseguren la fidelidad del contenido, origen, acceso,
| soportes deberan ubicarse de acuerdo a la consulta y seguridad.
| secuencia del tramite, actividad u obligacion que

los produjo.

La orientacion de la imagen digital es en forma de
lectura humana.

No se encuentran documentos en papel reciclado,
papel amarillo o que ha sido usado por una cara

|La informacién que se encuentra en archivos PDF,
|garantiza la calidad de imagen o texto al 100%,
" |evidenciando su legibilidad e integridad, lo que

|asegura la lectura normal y total del documento,

Los documentos con tamafos inferiores a las C NC

dimensiones de perforacion, estos se deben adherir D
en una hoja blanca de papel bond tamafo carta.

Componente Alimentacién, Nutricion y Salubridad Conforme D No Conforme D
Componente Inclusién Social Conforme No Conforme oz
Componente Administrativo y Financiero Conforme [:l No Conforme l:]
Componente Ambiental | | Conforme D No Conforme l___]
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(171), es decir, 60 carpetas, relacionadas de la sigulente manera: TN e

Se verifica el 35% de las historias sociales

Caja 5: carpetas de la 1 a la 10

Caja 6: carpetas de la 1ala 10
Caja 7: carpetas de la 1 ala 10

Caja 8: carpetas de la 1 ala 10 -

Caja 9: carpetas de la 1 ala 11

Caja 10: carpetas dela1ala 9

A la fecha se ha revisado el 57% de las historias soclales,

Las historias sociales contienen CD de lectura de realidades.

Se verifica el reporte realizado via electrénica a gestion documental por las historias sociales que requieren restauracion. Se verifica hojas de control y FUID

cargados en el respectivo onedrive con la maquetaccion correspondiente. v

Se recomienda ajustar el item de notas en el formato FUID

O ey T L e W Loty o Sl g e b
y e k!
L i
- B i . B .-"i"

W 1] - 3 1 L | \ !
Lomer 105 PO Pafie U guivsii

= I.;J.,if.-kr‘fh" L -'.,- ':-:"-"-".'-’-.r:"i:.'l'.-"-""n': '.".'-;--'f e g 5 -. T"- x "l :.'-.':'.a—-';i;:' | s ".'r."r‘t-r. E:a_-':'-!_'-.'r"o..' I'::',‘;-? LT o i R | L S AT T
o e e L | R o s L AU, E sl R T e R T B e et

F:

.....

Sin observaciones.

i b e

Scanned by TapScanner




———
e e —

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

ALCALOW MATOR
PEBOSOTAD L
L > Y]
Integracson Socw!

by | Ve

R e b i s Boua |

i P, T

—— e wal |

i oo £ |

S A e il |

i pe o | |

R S

i [ O _

W I T

i i ;

v i R e

= s Sl e R T i

L e S N R |

L e E T S S '

e e e S |

e e

L e e e B

EEPTY e oo T

L e e s e I

e T

T e e R ERRTRIE

BT e e . .

T e e e B

e e e ——

e -

Emmmmaeee . .

o e e S B

e e e R W

EEl et e e - <

e e S R
B
e
TR
[
=
T
et
.
=

PR

i |
]
-

-

A -
v ..{ 3
R |

2

:!._'
| .ir_:
Hbr

i.'_| .
e |
o
-

i

¥

:

Scanned by TapScanner



e L, S iy B = e e

PROCESO: PRESTACION DE SERVICIOS S8OCIALES PARA LA INCLUSION 8OCIAL _
MODALIDAD COMEDORES COMUNITARIOS - COCINAS POPULARES e al
FORMATO ACTA DE VISITA DE SEGUIMIENTO EN CAMPO GESTION DOCUMENTAL sl it
CONVENIOS DE ASOCIACION 2022

- e i - e T

.
DEBOGOTADC,

Corwwia :
Integracion Social

OAGINA J' 5 e &

i

e el T A g o Ty . e Sy, - o

Seguimiento Supervision

Tipo
lll'!-o. P.R
"

G
’|l|
ARAEN
B4 5

7
3| §
A5d
|
!
T T I H o
ErEr i T I I TIre ‘
GeNe
T IrrrrrTm

Illlﬂl!!!!!lllllll
il
i e e )

-
EHEEER R E SRR

-;_ﬂ---
<JARdAN

27 ¢ B

Al 1o

Je10) O e Sl
7400, O] 0) 1= \ () B! AL O S\

Nombyres y pollldos ombs y 0s
(b@ﬂl# QC{) O 1 l§§\§\ﬂ§ 4
Firma

Firma

E lediaecaed e | e s pasTaRs) e

Cédula de Cludadania Cédula de Cludadania

(Er&é’[lmz ‘tacﬂ} ‘Ai]ﬁ l% E ) .}J!%\J\ﬁ \p_\ N
Cargo Cavrgo

| Ndn La firma de este documento implica aceptacién de todo lo escrito,

L
e,

......
P ¥
-

e
-

-'I-i_f'r_p'l.l iii

Scanned by TapScanner




PROCESO: PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES PARA LA INCLUSION SOCIAL

FORMATO NO
4 MODALIDAD COMEDORES COMUNITARIOS - COCINAS POPULARES il
sesnon FORMATO ACTA DE VISITA DE SEGUIMIENTO EN CAMPO GESTION DOCUMENTAL
sels P
Itegree oca CONVENIOS DE ASOCIACION 2022 PAGIA | 7de5
FechadeVista | o5 | o3 | o Hora Inicio 8582 m. Hora Finalizacién 430PM. |

1. Identificacion

N°® Convenio/Vigencia: 714012022 Nombre Asociado: FUNDACION PASOS FIRMES
Nombre Comedor Comunitario - Cocina Popular : 113943 CCCP 10-003 La Ferias
Fecha Inicio Operacion: 12/09/2022 Fecha Final Operacién: 9/03/2023
Nombre Responsable del Servicio: Ingrid Juliet Ojeda Lozana
Nombre Profesional Social: Wendy Carclina Rojas Ortiz
2. Ubicacidn
Localidad: Engativa Barrio: Las Ferias Direccion: Calle 74 No 69G - 55
Tek 2446655 Cel.: 3107247808 Correo Electronico: comedorlasferiasl@outlook.com

el Variables | Nivel de Cumplimiento

Asistir a la actividad de fortalecimiento en gestion 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, atendiendo los
" {lineamientos definidos por el Proceso de Gestion Documental de fa SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia, los cuales
deberan ser implementados durante la ejecucion del convenio.

Implementar las medidas de proteccioén biolégica 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
2 Emergencia Econémica, Social y Ecoldgica en todo el territorio Nacional, con el fin de conjurar la grave calamidad plblica por el COVID -
119", Ademds 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 arqueoldgicos, archivos publicos, Instituto Caro y Cuervo y escuelas taller”.

. |Reaiizar la organizacién documental (clasificacién, ordenacién, descripcion), custodia (condiciones de almacenamiento) y administracion
. |de los documentos generados en la ejecucion del convenio emanada de los componentes Inclusién social, Alimentacion, nutricién y
; 3 salubridad, Administrativo/ffinanciero 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 encuenire 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.

HO
L]
]

Custodiar los documentos producto de la ejecucion contractual (Archivo de Historias sociales y archive de ejecucién contractual de los
componentes Inclusion social, Alimentacion, nutricién y salubridad, Administrativo/ffinanciero y Ambiental).

B
o
[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 gestion 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 Direccién de Nutricién y Abastecimiento.

x| o
[l
L]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
& |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.

o

_|Adelantar, sin costo adicional para la SDIS, las acciones de restauracion y de reconstruccién de los documentos producto de fa
© |ejecucion contractual 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 trabajo en versiones desactualizadas de los recursos, inestabilidad en internet, atagues informaticos y vinculados.

EO
[]
L]

Informar de inmediato, via correo electrénico, a la Interventoria o Supervision de fa SDIS con copia al Equipo de Gestion Documental de
la Direccion de Nutricion y Abastecimiento de la SDIS sobre cualquier dafio generado a la documentacion objeto de custodia (Archive de
|Historias sociales y archivo de ejecucién contractual de los componentes Inclusion secial, Alimentacién, nutricién y salubridad,
Administrativoffinanciero y Ambiental).

HO
L]
[z

-1Entregar sin claves, encriptaciones, ni ninguna restriccion de seguridad, bajo criterios archivisticos, garantizando la integridad, usabilidad,
9 llegalidad de los documentos y neutralidad tecnolégica, la informacion que sea capturada, procesada, almacenada y conservada en
- Isistemas de informacion, servidores y demas medios electrénicos.

NA

DO
Wk
[<]

Efectuar la enfrega de la totalidad de los archivos producto de la ejecucién contractual a la SDIS, sin que esta actividad genere
coempensacién alguna por parte de la Entidad. Dicha documentacion solo serd recibida si cumple con todos los lineamientos definidos
por el Proceso de Gestion Documental de la SDIS vy la normatividad legal vigente aplicable a la materia y sera un requisitopara el tramite
- {de liquidacién del convenio..
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N°

garantiza la calidad de imagen o textoc al 100%,
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

Variable . Nivel de Cumplimiento Variables | Nivel de Cumplimiento
~lla  conformacién interna del  expediente 2 Ne fS: hf;eng cog?c ;eferfn;er;caigz :)ar:cr:noiiggizé :zz g NE
11 corresponde a cada componente y se encuentra en 12 d;curzenetora lg_a’ ) Z:cjmentos resgrftan e
- lestricto orden cronoldgico (iniciando con la fecha fachas i ml o 4erio ge et a;:

mas antigua y finalizando con la més reciente). i 52 DI Gomo- o g3
jfecha més reciente.
Los soportes no estén foliades; sin embargo, se
" |realizé el conteo de folios (hojas que compenen un c NC Cada carpeta alberga un méaximo de 250 folios, c NC
13 |expediente) y se consignd esta informacién en los 14|que deben perforarse a tamafio oficio, alineados a
|formatos de rétulo de carpeta e inventario la parte superior derecha de la carpeta institucional.
_|documental
Los CD contenidos en los expedientes, estan o] NC NA G NC NA
. |aimacenados conservando la funda pléstica o de D Gada sobre con su respectivo CD fue contado !:I
15 |polipropileno en la que generalmente se encuentra 16 cofE U folio del expadisnte
contenido y luego depositardo en un sobre tamafio P i
carta. Solo puede almacenarse un CD por sabre.
|La identificacion del CD O DVD esta en el sobre, a c NC NA c NC
- |modo de rotulo, registrando [la siguiente
informacion: D Se realizé la limpieza documental de los
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.
i Los archivos entregados en medio magnéticos c NC NA o NC NA
: g;?_‘rf::;dlgt?iiniﬁaﬂ |dent[ﬁc:d:s ?? mémero dde I:I Los documentos producidos en entornos D D
Comunita!riu 9 Cof;in:omprupulare ¥ orr:;téor: electrénicos como es el caso de los creados con el
S = : paquete office (Word, Excel, PowerPoint,
1 ;st:.;;tudraddos p:: subc;arp_zms,d lréceluy'e_nfic_: dra = OneDrive) cuentan con  caracteristicas de
RS spRafles; producl 95 Bepaneliiicio ge integridad que aseguren la fidelidad del contenido,
. {la operacion, hasta su finalizacion. Estos soportes ! +
; 3 origen, acceso, consulta y seguridad.
deberan ubicarse de acuerdo a la secuencia del
tramite, actividad u obligacion que los produjo.
s [o] HC NA 5 c NC
59 La orientacion de la imagen digital 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 informacion que se encuentra en archivos PDF, G NC NA Los documentos con tamafios inferiores a las ¢ NC

dimensiones de perforacion, estos se deben
adherir en una hoja blanca de papel bond tamafic
carta.

Gonforme || No Conforme ]
Conforme No Conforme ]
Conforme [ | No Conforme []
Conforme ||  No Conforme k]
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El 21y 27 de febrero de 2023 ingresaron cinco (5) nticleos/ familiares para un total de 178 nucleos. Durante la visita de seguimiento, se verifica el 47% de las

historias sociales, es decir, se revisaron 83 carpetas tanto de la vigencia anterior como de la actual, relacionadas a continuacién:

Caja10:1,2,3,4,5,6,7,8,9,10,11, 12

Caja11:1,2,3,4,5,6,7, 8 9,10, 11,12, 13

Caja12:1,2,3,4,5,6,7,8,9,10, 11, 12

Caja13:1,2,3,4,5,6,7, 8,9, 10,11, 12

Caja14:.1,2,3,4,5,6,7,8,9, 10,11, 12

Caja15:1,2,3,4,5,6,7,8,9,10,11, 12

Caja 16:1,2,3,4,5,6,7, 8, 9, 10.

A la fecha, se revisé el 100% de las historias sociales. Se permite el ajuste en la modificacién de folios de 3 hojas de control.

Se verifica el reporte realizado via electrénica a gestién documental por las historias sociales que requieren restauracion.

Se verifican las hojas de control y el formato FUID cargados en el onedrive correspondiente.

De acuerdo con Ia directriz del referente de gestion documental, se autoriza la impresion de las hojas de control y anexarlas a la historia social con la

salvedad de que, en caso de recibir documentos posterior a su impresion esta debera ser corregida e impresa nuevamente la hoja de control.

Se anexa CD a la carperta contractual los soportes del componente de inclusién social, depositado en un sobre de manila tamario carta.

[
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MODALIDAD COMEDORES COMUNITARIOS - COCINAS POPULARES FORMATO NO
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PAGINA | 1des8

N° Convenio/Vigencia: 7140/2022

Nombre Asociado:

Nombre Comedor Comunitario - Cocina Popular :

1. Identificacién

FUNDACION PASOS FIRMES

113943 CCCP 10 003 LAS FERIAS

Medio de Nivel de
N° Produccién Documental Rroduccion Cédigo cumplimicnto Informacién Adicional
Fisico |Magnético © NC NA

1 Holg de ruta del componente inclusion X Documento no X Ninguna
social controlado
Programacion mensual de actividades Documento no .

2 ) L - X X Ninguna
del componente inclusion social. controlado

3 Directorio institucional X Documento no X Ninguna

controlado
Formatos de identificacién de intereses
. ) Documento no .
4 |y necesidades, actas y listados de X X Ninguna
- : controlado
Mesa Local de Inclusién Social
Formatos articulacién intrainstitucional,

5 interinstitucional e intersectorial por X Documento no X Ninguna
localidad, actas y listados de Mesa controlado 9
Local de Inclusién Social

6 [Contrato Social Familiar X Documento no X Ninguna

controlado
Referenciaciones registradas en el
instrumento Lectura de Realidades — Documento no .

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

. . - Documento no .
8 [Documento andlisis sociodemogréafico X X Ninguna
controlado
. L Documento no .
9 |[Formato de Listado de participacion. X X X Ninguna
controlado
Diagnostico de agricultura urbana en
casa Reporte mensual en el formato Documento no .

10 . ) X X Ninguna
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 .

11 L . . . X X Ninguna
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 Ninguna
en faltas que generan suspension o controlado
egreso inmediato, via  correo
electrénico, al profesional local del
Proyecto 7745, con los respectivos
soportes del seguimiento realizado.




PROCESO: PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES PARA LA INCLUSION SOCIAL

Neo

FORMATO NO
: MODALIDAD COMEDORES COMUNITARIOS - COCINAS POPULARES CONTROLADO
caemane FORMATO LISTA DE CHEQUEO ARCHIVO DE EJECUCION CONTRACTUAL
Slm'tlli . P
Integracion Social COMPONENTE INCLUSION SOCIAL PAGINA 2de 8
Medio de Nivel de
N° Producciéon Documental Rroduccion Cédigo cumplimicnto Informacién Adicional
Fisico |Magnético © 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 X Ninguna
profesional local del Proyecto 7745, controlado 9
con los respectivos soportes del
seguimiento realizado..
Reporte quincenal -dia quince (15) vy
treinta (30) de cada mes (cuando estos
dias correspondan a domingo o dia Documento no
14 |festivo, realizar el envio el dia habil X X Ninguna
- . controlado
siguiente) en el formato establecido
por la SDIS, via correo electrénico, al
profesional local del Proyecto 7745.
Actas, ayudas de memora y listados de
asistencia de los espacios convocados Documento no .
15 - X X Ninguna
en la carpeta del componente el Ultimo controlado

dia de operacién de cada mes.

Medio de Nivel de
Produccién Cumplimiento

Producciéon Documental Cédigo Informacién Adicional

Fisico |Magnético © NC NA

Formato autodiagndstico del servicio
alimentacion

Menl especial: Propbesta mend,
correo de envio y correo de
(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 menus y procedimiento “Operacion
entrega de apoyos alimentarios: Acta,
planilla asistencia, material de apoyo vy
soportes fotograficos 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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NO

Medio de Nivel de
Produccién Cumplimiento

Producciéon Documental Cédigo

Fisico |Magnético © NC NA

Informacién Adicional

10

Listado de asistencia al fortalecimiento
técnico en toma de medidas
antropomeétricas programadas y X
Ssg{sibilizacion en vigilancia nutricional

(PRF)

11

Formats de toma y registro de medidas
antropom§tricas

12

Soporte del regorte de digitacion al
sistema  SIRB de los datos X
antropométricos

13

Formato Canalizaciones & servicio de
salud FOR-PSS-397

14

Acciones de promocion de esti de
vida saludable: Acta, listado \de
asistencia, registro fotogréafico
material de apoyo (Un solo PDF)

15

Acciones de promocion de estilos de
vida saludable:Cronograma, correo de
envio y correo de aprobacion (Un solo
PDF)

16

Soporte registro de la informacion de
estilos de vida saludable en el sistema
SIRBE

17

Informe  cuantitativo e  Informe
cualitativo (cuando aplique)

18

Formatos control del plan de
saneamiento

19

Formato inspeccion porciones servidas
(PDF) X

20

Formato Acompafiamiento de la]
operacion del servicio de alimentacion X
(PDF)

21

Conceptos sanitarios vigentes de los
proveedores

22

Formato verificacion transporte de
alimentos” FOR-PSS-232

23

Formato de entradas y salidas de
alimentos

24

Formato de recepcion de materia
prima.

25

Formato de control de temperaturas
(refrigeracion y congelacion)
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Medio de Nivel de
N° Producciéon Documental Rroduccion Cédigo cumplimicnto Informacién Adicional
Fisico |Magnético C NC NA
26 %Lavado tanque X X
Soporte  de™\\fumigacién  (cuando
27 - X
aplique)
Acta, material de apo registro
fotogréafico y listado de asiste
28 . . X
las capacitaciones realizadas
personal. (PDF)
Plan de mantenimiento (cronograma y
29 [hojas de vida equipos) X
30 Formato de verificacion de basculas vy X
grameras.
a1 quortg ) lToma de evaluacion X X
microbioldgica
22 Plan de emergencias y Soporte X
radicacion (PDF)
33 [Concepto Bomberos X
Soportes de capacitacion realizadas
34 ([con Unidad Administrativa Especial - X
UAE del Cuerpo Oficial de Bombero
Medio de Nivel de
N° Produccion Documental ioiel e Codigo el i Informacién Adicional

Fisico |Magnético

C NC NA

\Plan de Accion Interno para el

divulgacion del PA
Cero Papel y Cero R
Protocolo Disposiciéon de ResI
EPP.

Soportes divulgacion Protocolo
Disposicion de los Residuos de
Elementos de Proteccién 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, planilas de
asistencia, registros fotograficos).

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

N° Producciéon Documental Riioduceion Cédigo cumplimicnto Informacién Adicional
Fisico |Magnético © NC NA
Acuerdo de Corresponsabilidad

5\ [ ’ X X
firmado y vigente
Forpato “Registro, Medicién y Control

6 de los\Residuos Entregados". X
Format “Certificado  Recoleccién
Residuos Sdlidos”.

Formato “Registro, Medicién y Control

7 e X
de Descomide”.

Formulario “Reporte \Trimestral de
Generacion de Residuos

8 Aprovechables”. X X
Certificado de entrega \Reporte
trimestral  generacién de iduos
aprovechables
Actas y listados de asistencia ak

9 |divulgacion del Plan de Gestion X X
integral de Residuos Peligrosos.

10 Formatos  Rotulo  de  Residuos X(Solo\stx
Peligrosos. aplica)

Soporte de entrega de los RESPEL a X (Solo si
11 |la empresa autorizada por el ente de :
aplica)
control.
Iflsta de chequeo verlflcam_o_n ex-t,erna Yl % (Solo si| X (Solo si
12 |lista de chequeo Verificacion al : )
aplica) aplica)
transportador.
Registro como generador de residuos

13 peligrosos y reportes realizados ante el X (Solo si
ente de aplica)
control.

Actas y listados de asistencia a la

14 Divulgacion del Instructivo Gestion X (Solo si
Integral de Residuos de Construccion y aplica)
Demolicion — RCD.

Soporte de la gestion adecuada de los| X (Solo si| X (Solo si

15 . -
RCD generados. aplica) aplica)
Soportes  necesarios  (fotografias,
actas, entre otros) que certifiquen el X (Solo si

16 L - .
cumplimiento de la adopcién de la aplica)
resolucion.

17 Formulario de reporte huella de X (Solo si
carbono. aplica)
Acta y listado de asistencia de la

18 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 X (Solo si

19 |[vegetal usado otorgado por la .

aplica)

Secretaria Distrital de Ambiente.
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Fisico
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Cumplimiento

(o]

NC

NA

Informacién Adicional

N

Formato medicién, registro y reporte
de AVU.

X (Solo si
aplica)

X (Solo si
aplica)

21

Radicado del informe trimestral de la
generscion de AVU presentado a la
autoridag ambiental del Distrito Capital,
donde se\precise la fecha y cantidad
de Aceite getal Usado entregado,
asi como la refacion de los certificados
emitidos por el ttynsportador y gestor.

X (Solo si
aplica)

22

Certificados trimestrgles de recoleccion
emitidos por el tral
certificados de aprovechamiento o
tratamiento del AVU emltidos por el

gestor.

X (Solo si
aplica)

23

Acta y listado de asistencia \Je la
Divulgacion  del Instructivo ara
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

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

26

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

N/A

N/A

27

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

X (SOI0 ST
el
comedor
cuenta
con

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

29

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

30

Bitdcora consumos de agua y copial
factura.

31

Formato para la identificacién de fugas
ocultas.

N/A

N/A

32

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

33

Bitdcora consumos de energia y gas; y
copia de las facturas.
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NO

Medio de Nivel de
Produccién Cumplimiento

Producciéon Documental Cédigo

Fisico |Magnético © NC NA

Informacién Adicional

™

Formato instructivo para la
identificacién de elementos eléctricos vy X
electroénicos.

35

Acta listado de asistencia de la
divulgadion de la Politica Ambiental.

36

Formato respogQsable ambiental por
unidad operativa.

37

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

38

Matriz de ldentificacion y Evalus‘éq X
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.

a1

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 la
Secretaria Distrital de Ambiente —
SDA.

43

Certificado revision técnico - mecanica,

- . N/A N/A
y de emisiones contaminantes.

44

Acta y listado de asistencia de la
divulgacion de técnicas de eco
conduccion 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 autorizacion uso de logos o
distintivos cuando

aplique.
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NO

Produccién Documental

Medio de
Produccion

Fisico |Magnético

Cédigo

Nivel de

Cumplimiento

(o]

NC

NA

Informacién Adicional

Formato “Seguimiento a Llamadas”

Corred_ electronico de solicitud de
servicios de mantenimiento,
soporte tecnico.

Correo electronigo de solicitud a los
referentes locales,\correspondiente a
los problemas predentados en el
aplicativo SIRBE.

Correo electronico solicitando
capacitacion sobre el aplicativo S\RBE.

Correo electronico informando
situacion imprevista para registrar la
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 Buzo6n de
Sugerencias

10

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

11

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

12

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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Capitulo A, IFORMACION -UNIDAD OPERATIVA R T R e R ; -
1. Identificacién
N°® Convenio/Vigencia: ‘ 7140-2022 Nnmbfe Asociado: FUNDACION PASOS FIRMES
NammemmdorCmumimm-thaPopuar: 1113943-CCCP 10-003 LAS FERIAS
Fecha lnicio Operacion: 12/09/2022 Fecha Final Operacién: ____9/03/2023
Nombre Responsable del S« ervicio: INGRID JULIET OLEJUA LOZADA
Nombre Profesional Social WENDY CAROLINA ROJAS ORTIZ '
2. Ubicacién :
Localidad: ENGAATIVA Bamio: LAS FERIAS Direccion: calle79N.60q-55 .

Tel. 601-2478655 Cel: 3107297808 ComeoElectrénico:  fpasosfirmes123@gmail.com-

Capitulo B, COMPROMISO:§ GESTION DOCUMENTAL |~ 7 R

1_-1 L e ¥ . L "‘ ! ’l

- : . . A | : ¢
# # F . d @ Vg - . i = .'-i-
: a .= - AR Fe ap e, oy A . 1 y

reglamenm:Ia demanerapmxanenteMdmdlakmmmmhﬁmwdamyamd@mm
con el equipo local del Proyeecto 7745.

Adelanlar.snnasbacﬁcmruparalasols,lasmdemtaumbnydemhméndelosdocumentospmdudodeh

Cmbdhbsdmmwspmmaehejecudénml (Archivo de Historias sociales'y archivo de ejecucion contractual de los
componentes Inclusion soci: al, Alimentacién, nutricidn y salubridad Administrativo/financiero y Ambiental).

humm,admelhahq‘oenvmmwuaﬁmdasde.hBMM.inmtatilidadenhEmet.amqueshfomMy
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Capitulo C. vsmncncnbm LINEAMIENTOS DE ORGANIZACION DOCUMENTAL

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

La conformacidn intema del expediente
corresponde a cada componente y se encuentra
en estricto orden cronoldgico (iniciando con la
fecha mas antigua y finalizando con la mas
reciente).

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

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

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

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

17|~ Numero de convenio, Vigencia, Nombre del

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

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

operador, Nombre del Comedor Comunitario -
Cocina Popular, componente, tipo de documentos

que almacena, Si el disco es anexo a un oficio, se
debe relacionar el nimero de radicado del mismo.

Los archivos entregados en medic magnéticos
(carpeta digtal), estan identficades con nimero
de convenio, vigencia y nombre del Comedor
Comunitario -~ Cocina Popular y estan
estructurados por subcarpetas, incluyendo la
totalidad de soportes, producidos desde el inicio
de la operacién, hasta su finalzacidn. Estos
sopories deberan ubicarse de acuerdo a la
secuencia del tramite, actividad u obligacion que
los produjo.

Los documentos producidos en entomos
electronicos como es el caso de los creados con
el paquete office (Word, Excel, PowerPoint,
OneDnve) cuentan con caracteristicas de
integridad que aseguren |a fidelidad del contenido,
origen, acceso, consulta y seguridad.

C 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 informacion que se encuentra en archivos PDF, C NG Los documentos con tamafios inferiores a las
ga.rantz.a la calidad de imagen o tegtto al 100%, dimensiones de perforacién, estos se deben
evidenciando su legibilidad e integridad, lo que adhenr en una hoja blanca de papel bond tamafio
asegura la lectura normal y total del documento. carta.

Capitulo D. CONCEPTO DE LA VERIFICACION -
Componente Alimentacién, Nutricién y Salubridad Conforme No Conforme [:l
Componente Inclusién Social Conforme E No Conforme r:—]
Componente Administrativo y Financiero Conforme No Conforme l:l
Componente Ambiental Conforme No Conforme D
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Capitulo E. INFORMACION ADICIONAL DE LAVISITA = ' . "

Informacion por parte de la Supervision - - .

Durante esta visita no se hara resvision respectiva de los componentes social y nutricion por cuanto cada componente realizara la respectiva
gestion de revision documental '

V 5,6,7,8: Se califica como NA , teniendo que no se presentaron riesgos ,en gestion documental, perdida parcial o total de documentacién ni
acciones de restauraccion y reconstruccion, ni dafios de la documentacién del comedor

La verificacion de gestion documental es para verificacion de las carpetas conntractuales

Se socializa y se cierra acta de visita de gestion documental.

\ |
\'\
L
\
AN
_ 4
Y
N\
\
AN

' Comentarios par parte de quien atiende la visita

No hay comentarios por parte de quien atiende la visita
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Integrac:on Social CONVENIOS DE ASOCIACION 2022
Capitulo F. SEGUIMIENTO A OBSERVACIONES (0), PLANES DE MEJORAMIENTO (P) Y REQUERIMIENTOS (R) e

Fecha
Generaclon
O,P,R Seguimiento Supervision
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Capitulo G, FIRMAS -~

Quien Atiende la Visita | Quien Realiza la Visita TEETRIPEG

INGRID JULIET OLEJUA LOZADA
Nombres y Apellidos

.40 1'% 40\ i 4

YOLANDA AGUILAR TAUTIVA - ARNOLD FERNANDO AMPUDIA LUNA

bres Yy Apel"d < /

Firma Firma
1.090.411.145 52266362 8024004(
Cédula de Ciudadania Cédula de Ciudadania
RESPONSABLE DEL SERVICIO APROYOS A LA SUPERVISION
Cargo Cargo

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