PROCESO: PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES PARA LA INCLUS
|
MODALIDAD COMEDORES COMUNITARIOS - COCINAS POPULA?!:: ot
FORMATO ACTA DE VISITA DE SEGUIMIENTO EN CAMPO GESTION DOCUMENTAL
CONVENIOS DE ASOCIACION 2022
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1. Identificacion

N°® Convenio/Vigencia 7184/2022 Nombre Asociado FUNDACION CELESTIN FRE
113861 CCCP 11-005 Cafiza

Nombre Comedor Comunitario - Cocina Popular -

Fecha Inicio Operacion 13/09/2022 Fecha Final Operacion:

L R \m\
Nombre Responsable del Servicio PR A Sandra Biblana Herndndez

Nombre Profesional ﬁial: L RS | Erikg Johaha Berpn Caldergr | WET B
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2. Ubicacién

Localidad Suba Barrio: Puertas del Sol Direccion Carrera 111 No 139 - 98
. e ——————— e ee———————. -‘M

| Tel No Aplica Cel . 3122756165 Correo Electronico: sgmgggﬁcimﬁeamlagh com

g |
.
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Asistir a la actividad de fortalecimieto. en gestion documental, a cargo del Equipo de Gestion Documental de la Direccién de Nutricién vy
4 |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 ejecucion del convenio.

'mplementar 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 “Declaracién del Estado de
2 Emergencia Economica, Social y Ecologica en todo el territorio Nacional, con el fin de conjurar la grave calamidad pablica por el COVID

19" Ademas de lo contemplado en la Circular N° 001 de 2020, del 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 la organizacion documental (clasificacion, ordenacion, descripcion), custodia (condiciones de almacenamiento) y administracién
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

. 'a Entidad, Jos 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 ejecucién contractual de los
l 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
S |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 Direccién 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
6 |reconstruccion de los documentos o expedientes respectivos y realizar las demés acciones sefialadas en los procedimientos definicos
por Iz SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia,

Adelantar, sin costo adicional para la SDIS, las acciones de restauracion y de reconstruccién de los documentos producto de la
ejecucion contractual y cuya afectaciéon haya ocurrido mientras los soportes se encontraban en su administracion y custodia. Estas
acciones tambien son aplicables para los documentos producidos en entornos digitales o electronicos, los cuales son susceptibles a
geterioro por humedad, temperatura, luz, polvo, instalaciones eléctricas en mal estado, mal funcionamiento de los sistemas o errores
numanos, 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 Supervisién de la SDIS con copia al Equipo de Gestion Documental de c NC NA
g |'2 Direccion 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, D D E
Administrativo/financiero y Ambiental).

Entregar sin claves, encriptaciones, ni ninguna restriccién de seguridad, bajo criterios archivisticos, garantizando la integridad. c NC NA
usabllidad, legalidad de los documentos y neutralidad tecnolégica, la informacién que sea capturada, procesada, almacenada y D E
conservada en sistemas de informacién, servidores y demas medios electrénicos. D

Efectuar la entrega 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 sera recibida si cumple con todos los lineamientos definidos

c NC NA
por .el Proceso de Gestibn Documental de la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia y sera un requisitopara el tramite [:J D m
de liquidacion del convenio..
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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
CONVENIOS DE ASOCIACION 2022
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PROCESO: PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES PARA LA INCLUSION SOGIAL
MODALIDAD COMEDORES COMUNITARIOS - COCINAS POPULARES

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

G ot e
Integracion Social

¥

ALCALDIA MAYOR
pF nOGOTADC

1. Identificacion

N° Convenio/Vigencia: 7184/2022 Nombre Asociado FUNDACION CELESTIN FREINET

Nombre Comedor Comunitario - Cocina Popular 113861 CCCP 11-006 Cafi
FechainicoOperacien: __ tooeseaz __ Feche Finel Opeaon o

Nombre Responsable del Servicio: Sandra Bibiana Hernandez

Erika Johana Baron Calderon

Nombre Profesional Social

lz. Ubicacion | = | l o |
Localidad. Suba Barno. Puertas del Sol Direcciéon Carrers 111 No 130 - 98

R R R A R R R
Tel No Aplica Cel.. 3122756165 Correo Electronico: sgm“gmlmnnmmaih com

T e I L
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_-i_'-.l--:r --.:I'.r - -

Asistir a la actividad de fortalecimiento en gestion documental, a cargo del Equipo de Gestion Documental de la Direccion de Nutricién y
Abastecimiento y firmar, dentro de los primeros treinta (30) dias calendario a partir de la firma del acta de Inicio, atendiendo los
lineamientos definidos por el Proceso de Gestion Documental de la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia, los

cuales deberan ser implementados durante la ejecucion del convenio.

Implementar las medidas de proteccién bioldgica para el control de los documentos de archivo, contempladas en el titulo de gestiéon
documental y aprobadas por el Archivo General de la Nacién, en el marco del Decreto 417 de 2020 “Declaracion 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
4 19" Ademas de lo contemplado en la Circular N° 001 de 2020, del Ministerio deCultura, donde se exponen los “lineamientos para |a
prevencién de la propagacién del COVID — 19, en espacios de uso cultural: bibliotecas publicas, casas de cultura, museos, teatros,

pargues arqueoldgicos, archivos publicos, Instituto Caro y Cuervo y escuelas taller”.

p— ‘
Realizar la organizacién documental (clasificacion, ordenacion, descripcion), custodia (condiciones de almacenamiento) y administracion

| |de los documentos generados en la ejecucién del convenio emanada de los componentes Inclusion social, Alimentacion, nutricion 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 operacién hasta la finalizacién del convenio y el desarrollo del empalme con el equipo

local del Proyecto 7745.
< S e
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Custodiar los documentos producto de la ejecucion contractual (Archivo de Historias sociales y archivo de ejecucion contractual de los
componentes Inclusion social, Alimentacion, nutricion y salubridad, Administrativo/financiero y Ambiental).

[<]o
[ ]
[z

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 Direccion de Nutricion y Abastecimiento.

[Jo
[ 1%
B;

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

[Jo
[1z
[x]%

Adelantar, sin costo adicional para la SDIS, las acciones de restauracion y de reconstruccién de los documentos producto de la
ejecucion contractual y cuya afectacién haya ocurrido mientras los soportes se encontraban en su administracién y custodia. Estas
acciones también son aplicables para los documentos producidos en entornos digitales o electréonicos, los cuales son susceptibles a
deterioro por humedad, temperatura, luz, polvo, instalaciones eléctricas en mal estado, mal funcionamiento de4os sistemas o errores
humanos, asi como el trabajo en versiones desactualizadas de los recursos, inestabilidad en Internet, ataques Informaticos y
vinculados.

00 @

Informar de inmediato, via correo electronico, a la Interventoria o Supervisiéon de la SDIS con copia al Equipo de Gestién Documental de
la Direccion de Nutricion y Abastecimiento de la SDIS sobre cualquier dafio generado a la documentacién objeto de custodia (Archivo de

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

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

usabilidad, legalidad de los documentos y neutralidad tecnologica, la informacion que sea capturada, procesgda, almacenada y
conservada en sistemas de informacion, servidores y demas medios electrénicos.

Efect:arTa ent;g-a de la totalidad de los archivos producto de la ejecucién contractual genere
| a la SDIS, sin que esta Vv
compensacion alguna por parte de la Entidad. Dicha documentacién solo sera recibida si cumple con todo.qloc Ilmmm

por el Proceso de Gestién Documental de la SDIS y la normativida |
de ficiitaetin dal o sitad y d legal vigente aplicable a la materia y sera un requisitopara el trdmite
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PROCESO: PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES

o PARA LA |
h 4 MODALIDAD COMEDORES COMUNITARIOS - COCINAS :g:gﬂ%:ocm FORMA
aattuon FORMATO ACTA DE VISITA DE SEGUIMIENTO EN CAMPO GESTION DOCUMENT ‘ comn;m
integracian Soclal CONVENIOS DE ASOCIACION 2022 AL : i

Se verifica el 39% la tolalidad de las historlas soclales (130), es decir se revisaron 50 historlas soclales de la sigulente manera:

Cala 4 Carpeta 1 ala 10

Caja 5 Carpeta 1 ala 10 | |

Cala 6, Carpela 1 ala 10 E & 4 i [ 8 ]| N1 i\ — :'l' o . \ o .

|Ca|a 7. Carpela 1 ala 10

_

| Caja 8: Carpeta 1 ala 10

Durante la visita se realizan ajustes en la documentacién en carpetas que lenlan manchas; se permite modificar la descripcién lipo documental de las hojas

de control de la caja 7 y 8 toda vez dicho soporte se encontraba en blanco, pero la historia soclal contenla documentacién adicional para esta vigencia

Se recomienda eliminar las hojas control vacias del OneDrive acorde con la directriz del referente de gestion documental.

A la fecha, se ha revisado el 63% de las historias soclales.
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PROCESO: PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES PARA LA INCLUSION SOCIAL HERTGE
MODALIDAD COMEDORES COMUNITARIOS - COCINAS POPULARES CONTROLADO
Rt FORMATO ACTA DE VISITA DE SEGUIMIENTO EN CAMPO GESTION DOCUMENTAL
gt el CONVENIOS DE ASOCIACION 2022 PAGINA | 1des
Fecha de Visita I 23 | 2 l 2023 Hora Inicio 09:30AM Hora Finalizacién 4:30PM I

N° Convenio/Vigencia: 7184-2022 Nombre Asociado: FUNDACION CELESTIN FREINET
Nombre Comedor Comunitario - Cocina Popular : 113861-CCCP 11-005 CANIZA
Fecha Inicio Operacion: 13/09/2022 Fecha Final Operacién: 28/02/2023
Nombre Responsable del Servicio: SANDRA BIBIANA HERNANDEZ PUENTES
Nombre Profesional Social: ERIKA JOHANA BARON CALDERON
2. Ubicacién
Localidad: SUBA Barrio: CANIZA Direccién: KR 111 A 13998
Tel: N/A Cel.: 30280405416 Correo Electrénico: fundacion@ celestinfreinet.edu.co
Capitulo B. COMPROMISOS GESTION DOCUMENTAL 0
Ne ' V;rlablés 7 Nivel de Cumplimiento
Asistir a la actividad de fortalecimiento en gestion documental, a cargo del Equipo de Gestion Documental de la Direccién de Nutricion y
4 Abastecimiento y firmar, dentro de los primeros treinta (30) dias calendario a partir de la firma del acta de inicio, atendiendo los lineamientos c NA

]
[ 1=
]

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 proteccién bioldgica 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
2 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 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”.

NC NA

HO
[l
]

Realizar la organizacién documental (clasificacién, ordenacién, descripcién), custodia (condiciones de almacenamiento) y administracion de
los documentos generados en la ejecucion del convenio emanada de los componentes Inclusién social, Alimentacién, nutricién y salubridad,
3 Administrativoffinanciero y Ambiental; teniendo en cuenta lo establecido en la Tabla de Retencién Documental aprobada por la Entidad, los
instructivos, procesos, procedimientos y normatividad que en materia archivistica se encuentre aprobada y reglamentada; de manera

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

[
BE
[]

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

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

NC

[Jo
L]
[x]z

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

[Jo
[x]z

Adelantar, sin costo adicional para la SDIS, las acciones de restauracién y de reconstruccién de los documentos producto de la ejecucion
contractual y cuya afectacién haya ocurrido mientras los soportes se encontraban en su administracién y custodia. Estas acciones también
7 |son aplicables para los documentos producidos en entornos digitales o electrénicos, los cuales son susceptibles a deterioro por humedad,

temperatura, luz, polvo, instalaciones eléctricas en mal estado, mal funcionamiento de los sistemas o errores humanos, asi como el trabajo
en versiones desactualizadas de los recursos, inestabilidad en Internet, ataques informaticos y vinculados.

[
L]
[x]z

Informar de inmediato, via correo electrénico, a la Interventoria o Supervisidn de la SDIS con copia al Equipo de Gestién Documental de la
8 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 ejecucién contractual de los componentes Inclusién social, Alimentacién, nutricion y salubridad,
Administrativoffinanciero y Ambiental).

DO
Ol
B

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

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

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

CONVENIOS DE ASOCIACION 2022

FORMATO NO
CONTROLADO

PAGINA | 2de5

15

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.

mE
z
<]z

16

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

N° Variable Nivel de Cumplimiento | N® Varlables Nivel de Cumplimiento
B C NC Se liene como referente para la cronologia, las ¢ NC
La conformacidn intema del expediente TT?'oxr‘ggs fechas de radicado, elaboracién o recepcién de los
14 | @ ceda componente y se & c'“'f::'a " :’"“: - 12|documentos. Si los documentos presentan varias,
cronoldgico (iniclanda oon la fecha més anhgua y fechas, se tomaré como criterio de cronologia, la
finalizando con la més reciente) fecha més reciente.
Loe eoportes no estan foliados, sin embargo, se
realizd el conteo de folios (hojas que componen un c NC Cada carpeta alberga un maximo de 250 folios, que C NC
13 |expediente) v se consignd esta informacion en los 14|deben perforarse a tamafio oficio, alineados a la
formatoe  de rdtulo de carpeta e inventario parte superior derecha de la carpeta institucional.
documental
Los CD contenidos en los expedientes, estan NC NC

17

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

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

Bk

18

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

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

Componente Alimentacion, Nutricién y Salubridad

Componente Inclusion Social
Componente Administrativo y Financiero

Componente Ambiental

en una hoja blanca de papel bond tamafio carta.

Conforme  [\]  No Conforme
Conforme  [\]  No Conforme
Conforme || No Conforme
Conforme ]  No Conforme

Los archivos entregados en medio magnéticos c NC c NC
(carpeta dighgl), estan identificados con numero de los documentos producidos en entomos
mﬁ::a‘rio \fgg::z ::a F¥o uT:rmb:t é:zls(m?lr:::; electrénicos como es el caso de los creados con el
" puary esi paquete office (Word, Excel, PowerPoint, OneDrive)
18 | por subcarpetas, incluyendo la totalidad de soportes, 20 cuentan con caracteristicas de integridad que
producidos desde el inicio de la operacién, hasta su " . §
finalizacién. Estos soportes deberan ubicarse de :zf‘g‘:;t:‘n la ﬁi‘:f:: del contenido, origen, acceso,
acuerdo a la secuencia del trdmite, actividad u y seg : !
obligacién que los produjo.
o] NC C NC
21 La ofientacion de la imagen digital es en forma de 22 No se encuentran documentos en papel reciclado,
lectura humana. papel amarillo o que ha sido usado por una cara
La informacién que se encuentra en archivos PDF, c NC L s ,
3 os documentos con tamafios inferiores a las c NC
43|92rentiza la calidad de imagen o texto al 100%, D 24|dimensiones de perforacion, estos se deben adherir D

-> T




PROCESO: PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES PARA LA INCLUSION SOCIAL

MODALIDAD COMEDORES COMUNITARIOS - COCINAS POPULARES ggs%g&g%
caou wnor FORMATO ACTA DE VISITA DE SEGUIMIENTO EN CAMPO GESTION DOCUMENTAL
Servrs
Inlegracion Soclal

CONVENIOS DE ASOCIACION 2022

PAGINA 3de5

Informacién por parte de la Supervisién

En fa prosente visita no se revisan los documentos de los Componentes Incluslén Soclal'y Componente Alimentacién, Nutrlcién y Salubridad, y calffica Gnicamente componente
Ambiental y Administrativo - Financiero.

Se califica como NA aigunae variables, toda vez., que para el presente perlodo no se requirié el desarrollo de actividades para dar cumplimiento a este compromiso.

Falta organizacién en el drive de ambiental y adjuntar algunos formatos, ademas de organizacién do la carpeta administrativa.

Se socialira acta

N

N

SIN COMENTARIOS.

Comentarios por parte de quien atiende la visita




ALCALOIA MAYOR
DEBOVOTAD.L

Secretara
Integracion Soclal

PROCESO: PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES PARA LA INCLUSION SOCIAL
MODALIDAD COMEDORES COMUNITARIOS - COCINAS POPULARES
FORMATO ACTA DE VISITA DE SEGUIMIENTO EN CAMPO GESTION DOCUMENTAL
CONVENIOS DE ASOCIACION 2022

FORMATO NO
CONTROLADO

PAGINA 4de5
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& 184

Tipo Descr Fecha Limite
QBN | Yenen ipdion Cumplimiento
No realizar la organizacién documental (clasificacién, ordenacién, descripcién), custodia (condiciones de almacenarniento) y

administracion de los documentos generados en la ejecucién del convenio emanada de los componentes
P 3 Administrativo/financlero 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 Préxima visita
reglamentada; de manera permanente desde el primer dla de operacién hasta la finalizacion del convenio y el desarrollo del
empalme con el equipo local del Proyecto 7745.
P 18 No se realizé la limpieza documental de los expedientes contractuales, retirando material abrasivo como ganchos de cosedora y . .
Préxima visita

clips, también se deben retirar adhesivos y separadores
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é | 8 Generacion O,P,R Segulmiento Supervision 3 | Estado | &
N N
- - dd/mm/aaaa SI |NO P|R
MW
L
e
\\
\\
\\
\

Quien Atiende la Visita Quien Realiba la Vi”'ta

SANDRA BIBIANA HERNANDEZ PUENTES CRISTIAN JQ‘{t/R UM
<
Nombres y Apellidos l\%&/yﬁy
oy 0o /
ﬁg/)(\//a B/b/qng //e//a://?c/e 2 @
Firma 7 Y/ /Flr:y
65.701.372 1.023.949/195

Cédula de Cludadania Cédula de Ciudadania
RESPONSABLE DEL SERVICIO APOYO A LA SUPERVISION
Cargo Cargo

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

|

1. Identificaciéon

.

N° CdnvenioNigencia:

7184/2022

Nombre Comedor Comunitario - Cocina Popular :

| - 2023

Hora Finalizacion r 6:00 p. m. I

Hora Inicio L 9:00a. m.

Nombre Asociado: 'Fundacion Celestin Freinet

113861-CCCP 11-005 Cafiza

Fe;:ha Inicio Operacion: 13/09/2022 Fecha Final Operacion: 1niog/2023
Nombre Responsable del Servicio: Sancilra Bibiana Henandez Puentes
Nombre Profesional Social: Erika Johaqa Baron Calderon
2.Ubicacion | | T 1Kl EERRU PR TR AL Y R |
Localidad: - “Suba Barrio:, Pue&as del Sol Direccion: Carrera 111 A No 139-98
Tel: No Aplica Cel.: 3122756165 Correo Electronico: comedorcaiiiza@outlook.com
N° ; ‘Variables‘ Nivgl de‘c_\umpllmientq

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

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.. .

1 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 aplicable a la materia, los D
‘|cuales deberan ser implementados durante la ejecucion del convenio.
- | ]
__|Implementar las medidas de proteccién biolégica para al control de los documentos de archivo, contempladas en el titulo de gestiéon
.- [documental y aprobadas por el Archivo General de la Nacién, en el marco del Decreto 417 de 2020 “Declaracion del Estado de c NC NA
2 Emergencia Econémica, Social y Ecolégica en todo el territorio Nacional, con el fin de conjurar la grave calamidad publica por el COVID [:l
“:]119". Ademas de lo contemplado en la Circular N° 001 de 2020, del Ministerio deCultura, donde se exponen los “lineamientos para la
- |prevencién de la propagacién 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”.
~|Realizar la organizacién documental (clasificacién, ordenacion, descripcidn), custodia (condiciones de almacenamiento) y administracion
."|de los documentos generados en la ejecucion del convenio emanada de los componentes Inclusién social, Alimentacion, nutricidn y c NC NA
3 salubridad, Administrativo/financiero y Ambiental; teniendo en cuenta lo establecido en la Tabla de Retencion Documental aprobada por El
‘|la Entidad, los instructivos, procesos, procedimientos y normatividad que en materia archivistica se encuentre aprobada y reglamentada;
de manera permanente desde el primer dia de operacién hasta la finalizacién del convenio y el desarrollo del empalme con el equipo
local del Proyecto 7745.
4 Custodiar los documentos producto de la ejecucién contractual (Archivo de Historias sociales y archivo de ejecucion contractual de los c NC NA
‘|componentes Inclusion social, Alimentacion, nutricién y salubridad, Administrativo/financiero y Ambiental). I:I
: .|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
5 |actividades de gestion documental, afectando la operacién del Comedor Comunitario — Cocina Popular. Este reporte se realizara al I:I
| supervisor del convenio, con copia al equipo de gestion documental de la Direccién de Nutricion y Abastecimiento.
" | Efectuar sin costo adicional para la SDIS, en caso de pérdida parcial o total de la documentacién que esté a cargo del ASOCIADO, la c NC NA
6 |reconstruccién 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 materia.
. |Adelantar, sin costo adicional para la SDIS, las acciones de restauracién y de reconstruccién de los documentos producto de la
ejecucion contractual y cuya afectaciéon haya ocurrido mientras los soportes se encontraban en su administracién y custodia. Estas c NC NA
'7” acciones también son aplicables para los documentos producidos en entornos digitales o electronicos, los cuales son susceptibles a L—_|
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 Supervisién de la SDIS con copia al Equipo de Gestion Documental de c NG NA
3 8 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 Inclusién social, Alimentacion, nutricion y salubridad, D
Administrativo/financiero y Ambiental).
*. |Entregar sin claves, encriptaciones, ni ninguna restriccion ‘de seguridad, bajo criterios archivisticos, garantizando la integridad, c NC NA
-9 |usabilidad, legalidad de los documentos y neutralidad tecnoldgica, la informacion que sea capturada, procesada, almacenada y D
conservada en sistemas de informacion, servidores y demas medios electrénicos.
. |Efectuar la entrega de la totalidad de los archivos producto de la ejecucién contractual a la SDIS, sin que esta actividad genere
NC NA

[Jo

Powered by

@ CamScanner
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N° ‘Variable Nivel de Cumplimiento |N° Variables Nivel de Cumplimiento
- ] " c NC Se tiene como referente para la cronologia, las (o] NC
La conformacion intema del expediente fechas de radicado, elaboracién o recepcion de los
corresponde a cada componente y se encuentra en 3 H
11 ) .. g 12|documentos. Si los documentos presentan varias
estricto orden cronologico (iniciando con la fecha fechas. se tormara criterio de ia la
més antigua y finalizando con la mas reciente). f més recenta og'a, '
i i i
Los soportes no estan foliados; sin embargo, se ! . - 1 |
- . Al ' c NC Cada carpeta alberga un méximo de 250 folios, c NC
1 reahzq el conteo de fo[nos‘(hOJas.que componen un que deben perforarse a tamario oficio, alineados a
3 [expediente) y se consigné esta informacion en los 14 la parte rior derecha de la carpeta
formatos de rétulo de carpeta e inventario| - institucional pe
documental b
Los CD contenidos en los expedientes, estan c NC NA c NC NA
almacenados conservando la funda plastica o de . X
15 | polipropileno en la que generalmente se encuentra E 16 o Us:%?o SZln e::e;?;zzdwo CD fue contado . D
contenido y luego depositardo en un sobre tamario ’
carta. Solo puede almacenarse un CD por sobre.
La identificacién del CD O DVD estd en el sobre, a c NC NA C\ NC
modo de rétulo, registrando la siguiente E -
informacién; Se realizd la lmpeza documental de los X
17l” Numero de convenio, Vigencia, Nombre del 18 expedientes  contractuales, retrando material
operador, Nombre del Comedor Comuntaro - 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 ofico, se
debe relacionar el nimero de radicado del mismo
Los archivos entregados en medio magnéticos c NC NA c NC NA
(carpeta digital), estan identificados con numero de [:l [ ] [::]
: " ; c los  documentos  producidos  en  entornos
gonven“a j bt : et Wl Slectromoos como es el caso de los creados con el D
omunitario - Cocina Popular y estan paquete  office  (Word, Excel.  PowerPoint
19 E;:l‘:gﬂgzdos po; sut:;arpztas‘ lr\due‘y ins ol: 2 OreDrve)  cuentan  con  caracteristicas  de
3 .e soportes, producidos s integndad que aseguren la fidelidad del contenido
la operacion, hasta su finalizacién Estos soportes i) e o e i
deberan ubicarse de acuerdo a la secuencia del v . sulty segunda
tramite, actividad u obligacién que los produjo
L o0 de | . , c NC NA C NC
a orientaci e la imagen digital es en forma de No s& encuentran documentos en papel reciclado,
21 lectura humana. B D D 2 pape! amarilio o que ha sido usado por una cara
La informacion 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%, c NG "~ 24 dmensiones de perforacidn, estos se deben E\
evidenciando su legibilidad e integridad, lo que adherir en una hoja blanca de papel bond tamafio
asegura la lectura normal y total del documento. D canta
Componente Alimentacién, Nutncidn y Salubridad Conforme D No Conforme [:]
Componente Inclusion Social Conforme E] No Conforme [:]
Componente Administrativo y Financiero Conforme D No Conforme D
Componente Ambiental Conforme D No Conforme D
Powered by @ CamScanner
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Secrvtaris
Integracién Social

convenio; al igual que el archivo de ejecucién contractual del componente de inclusion social.

El cual se realizo de acuerdo a lo establecido en el anexo técnicoy Iineam_ientos brindados por la SDIS .Se genero conformidad

Se socializa acta y se deja copia.

La visita dura mas de lo establecido, debido a que se realizaron ajustes en hojas control y en el FUID de historias sociales durante la visita de cierre

Ninguna
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TR0 ) variaple |

O,P.R

o vDesc‘rIpcién AT

. .Fecha Limite’

Cumplimiento
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; Fecha
-|Generacién O,P,R

Genera:

Cumple
-
@
E
o
o

. Tipo
O;P,R -
Variable

dd/mm/aaaa - TNy ) y ) ey :

|
i }

Quien Atiende la Visita Quien Realiza la Visita

Erika Johana Baron Calderon Carmen Marcela Patifio Sisa

/,,_,leombrsn-s—yfp_ellido / NombreS)(, pellidos %
<l —— Aol Pt

~— ( Fifmd Firma
1.130.683.483 52.763.210
Cédula de Ciudadania Cédula de Ciudadania
Profesional Social Apoyo a la Supervisién *
Cargo Cargo

Nota: La firma de este documento implica aceptacién de todo lo escrito.
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FORMATO LISTA DE CHEQUEO ARCHIVO DE EJECUCION CONTRACTUAL
COMPONENTES INCLUSION SOCIAL, ALIMENTACION, NUTRICION Y SALUBRIDAD,
ADMINISTRATIVO/FINANCIERO Y AMBIENTAL

FORMATO NO
CONTROLADO

PAGINA | 1des

1. ldentificacion

N° Convenio/Vigencia: }/8'*//&:;27_ Nombre Asociado: @ﬂé{ ,'\/:/] CTZ_LQ_D""RK\ /,)7;‘,\2_:\\

Nombre Comedor Comunitario - Cocina Popular :  { [ 3?)6(

Medio de Nivel de

- Cce P i(-ao8 (Caaila

N° Produccién Documental Produccién Cédigo Cumplimiento Informacién Adicional
Fisico |Magnético c NC NA
1 Hoja de ruta del componente inclusién X Documento no
social controlado 7\
2 Programacién mensual de actividades X Documento no
del componente inclusién social. controlado 7
3 | Directorio institucional X Documento no
controlado >t-.
Formatos de identificacién  de
4 intereses y necesidades, actas y X Documento no
listados de Mesa Local de Inclusion controlado >’\~
Social
FOTIaosS AIICUracron
intrainstitucional, interinstitucional e
5 |intersectorial por localidad, actas y X Documerito no }
listados de Mesa Local de Inclusién controlado
Sacial
. - Documento no
6 |Contrato Social Familiar X cortroado 7\
Referenciaciones registradas en el
7 instrumento Lectura de Realidades — X Documento no a~
Contrato Social Familiar y en el controlado 7\
formato flsico establecido por la SDIS.
L . Documento no
8 |Documento anélisis sociodemogréfico X cortrolado >\
. L Documento no
9 |Formato de Listado de participacion. X X controlado ?\
Diagnostico de agricultura urbana en
10 casa Reporte mensual en el formato X Documento no
matriz reporte agricultura urbana en controlado ?(
casa
Reporte semanal al profesional local
del Proyecto 7745, via comreo
electrénico, en el formato reporte de X Documento no
il participantes que evidencian motivas 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
de casos de participantes que incurren X Documento no
12 en faltas que generan suspensién o controlado
egreso inmediato, via correo
electrénico, al profesional local del
Proyecto 7745, con los respectivos
soportes del seguimiento realizado.

Powered by @ CamScanner
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Integracion Socisl COMPONENTE INCLUSION SOCIAL PAGINA 2des
Medio de Nivel de
Ne Produccién Documental Produccidn Codigo Cutpiim’ento Informacién Adiclonal
Fisico |Magnético [ NC NA
Reporte el mismo dia de ocurrencia
de la falta en el formato establecido
13 |Per la SDIS, via correo electrénico, al X Documento no
profesional local del Proyecto 7745, controlado 7\
con los respectivos soportes del
seguimiento realizado..
R B 0Ty
treinta (30) de cada mes (cuando
estos dlas correspondan a domingo o
14 dia festivo, realizar el envio el dia X Documento no
habil siguiente) en el formato controlado
establecido por la SDIS, via correo >\
electrénico, al profesional local del
Pravecto 7745
Actas, ayudas de memora y listados
de asistencia de los espacios
15 |convocados en la carpeta del X D°°urt“elmg no P\
componente el dlimo dia de UL
operacién de cada mes.
ICACION DOCU MPON Y
Medio de Nivel de
Produccién Cumplimiento

Produccién Documental

Fisico |Magnético

Cc NG NA

Informacién Adicional

Formato autodiagnéstico del servicio
de alimentacion

Acta Concepto Sanitario y solicitud de
visita (cuando aplique)

Menu especial: Propuesta menu,
coreo de ervio y correo de
aprobacién (En un solo PDF)

Formato Preparacién de alimentos
(FOR-PSS-243)

Encuesta Vegetariana:Formato
encuesta diligenciada, resultado
encuesta, soporte de envio a

nutricionista local.(En un solo PDF)

Plan de compras mensual en PDF(
FOR-PSS-226)

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

Acta, planilla asistencia, material de
apoyo y soportes fotogréficos de Ila
capacitacién en estandarizacién de
utensilios al personal manipulador (Un
solo PDF)

Formato Autorizacién Cambio de
Preparaciones FOR-PSS-245 correo
envio, correo aprobacién (Un solo
PDF)

Powered by @ CamScanner



