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N‘: Variable Nivel de Cumplimiento | N° Variables Nivel de Cumplimient
' umplimiento
conformacidn  intena  del e
La O s s v i ::::la:r;:: C NC Se tiene como referente para la cronologia, las C NC
L e e! it g ot ke d Buet et [E 5 ’!:cnaa de radicado, elaboracién o recepcidn de jos
- ocumentos. Si los documentos presentan
:ocna" : en;” antigua y finalizando con la mas fechas, se lomara como criterio :e cmnno;o;n'am!:
fecha mas recientas
Los soportes no estan foliados, sin embargo, se
NG Cada carpeta alberga un maximo de 250 folios, [+ NC

realizo el conteo de folios (hojas que componen un
expediente) y se consignd esta informacion en los
formatos de rotulo de carpeta e inventano
documental

que deben perforarse a tamafio oficio, alineados a
la pane superior derecha de la carpeta
institucional

w

Los CD contenidos en los expedientes, estan
aimacenados conservande la funda plastica o de
polipropilenc en la que generaimente se encuentra
contenido y luego depositardo en un sobre tamano
carta. Solo puede almacenarse un CD por sobre

16

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

NA

C NC

Los archivos entregados en medio magnéticos
(carpeta digital), estan identificados con numero
de convenio, vigencia y nombre del Comedor
Comunitaric - Cocina Popular y estan
estructurados por subcarpetas, incluyendo la
totalidad de soportes, producidos desde el inicio
de la operacion, hasta su finalizacion. Estos
soportes deberan ubicarse de acuerdo a la
secuencia del tramite, actividad u obligacién que

2

(=)

Los documentos producidos en entormnos

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

La identificacion del CD O DVD esta en el sobre,

a modo de rotulo, registrando la siguiente = e
mforrpacién / : , Se realizd la limpieza documental de Ios k D
— Numero de convenio, Vigencia, Nombre del 18 expedientes contractuales, retirando material

operador, Nombre del Comedor Comunitarioc = 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 anexc a un oficio, se

debe relacionar el numero de radicado del mismo.

Cc

[z

los produjo.

NC c NC
L2 orientacién de |a imagen digital es en forma de 22 No se encuentran documentos en papel reciclado, m
lectura humana. papel amarillo o que ha sido usado por una cara
La informacién que se encuentra en archivos PDF; NC Los dqcumentos con tarrygﬁos inferiores a las c NC
garantiza l2 calidad de imagen o texto al 100%, 24 dimensiones de lperforac;on, estos se deben
evidenciando su legibilidad e integridad, lo gue adherir en una hoja blanca de papel bond tamano
asegura la lectura normal y total del documento. carta.
Componente Alimentacion, Nutricion y Salubridad Conforme D No Conforme D
Componente Inclusion Social Conforme D No Conforme
Componente Administrativo y Financiero Conforme D No Conforme D
Componente Ambiental Conforme D Ne Conforme D

e ———
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apituto A, I'&FOBQAQiQNUN&D#QOPERATI_\'A"f‘I‘, e R A S PR R RNk TUNRREE Y PR P Ty

3 fand it Tk R 38 EHE Sl S i i &

1. Identificacién

N° Convenio/Vigencia: 7176-2022  Nombre Asociado; FUNDACION ALIMENTANDO SUENOS
Nombre Comedor Comunitario - Cocina Popular : 113460-CCCP 03-004 PERSEVERANCIA
Fecha Inicio Operacion: 22/09/2022 Fecha Final Operacién: 28/02/2023
Nombre Responsable del Servicio: JESSICA KATHERINE AVILA CARABUENA
Nombre Profesional Social: SUSANA BOTERO ARCE
2. Ubicacién
Localidad: SANTA FE Barrio. PERSEVERANCIA  Direccion: CL 31 No 4-55
Tel: 6017539526  cel: 3224414702 Correo Electrénico: comedorperseveranciaoutlook.com
Capituio B. COMPROMISQOS GESTION DOCUMENTAL 7 0 o s 0 i oo s ] BT
Ne| oo SRR 2T : Varlables : ! Nivel de Cumplimiento
~{Asistir a la actividad de fortalecimiento en gestién documental, a cargo del Equipo de Gestién Documental de |a Direccién de Nutricién
1 y Abastecimiento yﬁrmar. dentro de los primeros treinta (30) dias calendario a parir 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
*'|cuales deberan ser implementados durante la ejecucién del convenio. D

''|documental y aprobadas por el Archivo General de la Nacién, en el marco del Decreto 417 de 2020 “Declaracién del Estado de

- |tealros, parques arqueoldgicos, archivos publicos, Instituto Caro y Cuervo y escuelas faller”,

Implementar las medidas de proteccién biolégica para el control de los documentos de archivo, contempladas en el titulo de gestién
c NC NA
.|Emergencia Econémica, Social y Ecolégica en lodo el territorio Nacional, con el fin de conjurar la grave calamidad publica por el
COVID -19". Ademés de lo contemplado en la Circular N° 001 de 2020, del Ministerio deCultura, donde se exponen los “lineamientos E l—_—l
para la prevencion de la propagacion del COVID — 19, en espacios de uso cultural: bibliotecas publicas, casas de cultura, museos,

-1Realizar la organizacion 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, nutricién y salubridad, Administrativoffinanciero y Ambiental; teniendo en cuenta lo establecido en la Tabla de Retencién
‘|Dacumental aprobada por la Entidad, los instructivos, procesos, procedimientos y normatividad que en materia archivistica se
encuentre aprobada y reglamentada; de manera permanente desde el primer dia de operacién hasta la finalizacion del convenio y el
desarrollo del empalme con el equipo local del Proyecto 7745.

[<]o
[]z
[]

.{Cuslodiar los documentos producto de la ejecucién contractual (Archivo de Historias sociales y archivo de ejecucién contractual de los

compenentes Inclusién social, Alimentacion, nutricién y salubridad, Administrativo/financiero y Ambiental).

<o
[z
[z

.+ |Efectuar las alerlas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo técnico, se observen como posibles riesgos para el desarrollo de las
‘|actividades de gestidn documental, afectando la operacién del Comedor Comunitario — Cocina Popular. Este reporte se realizara al

DO
BE
[x<]z

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

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

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

DO
[z
[<]z

‘{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.

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

DO
]
[x]#

~|informar de inmediato, via correo electronico, 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 documentacion objeto de custodia
{(Archivo de Historias sociales y archivo de ejecucién contractual de los componentes Inclusién social, Alimentacién, nutricién y

e
L]
[<]z

salubridad, Administrativo/financiero y Ambiental).

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 deméas medios electronicos.

[Jo
[z

10

Efectuar la entrega de la totalidad de los archivos producto de la ejecucidn contractual a la SDIS, sin que esta aclividad genere
compensacion alguna por parte de la Entidad. Dicha documentacion solo sera recibida si cumple con todos los lineamientos definidos
por el Proceso de Gestién Documental de Ia SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia y seré un requisitopara el

o
[z
<]z

tramite de liquidacién del convenio..
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Capuuk)C VERIFICACION LINEAMIENTOS DE ORGANIZACION DOCUMENTAL . 7 e e DR
N - Variable - /Nivel do Cumplimiento |Ne| . Variables “Nivel de Cumplimiento.
“~|ta conformacién interna del expediente ¢ NC “,|Se tiene como referente para la cronologia, las c NC
~|comesponde a cada componente y se encuentra IZ] ' - |fechas de radicado, elaboracién o recepcion de los lZl
11jen estricto orden cronolégico (iniciando con la 12|documentos. Si los documentos presentan varias
. fec{\a mas antigua y finalizando con la mas ...|fechas, se tomara como criterio de cronologia, la
i+ |reciente). /|fecha méas reciente.
i {Los soportes no estan foliados; sin embargo, se i i
- |realizé el conteo de folios (hojas que componen un C N £ Cadz c:rpeta ﬂaiberga ":2 m:)am;a .geafii: af:: :s&; c ' W
13 |expediente) y se consignd esta informacién en los |Z] (| AeasoNs pesrarac « m?_l 00 du " camals
|formatos de rétulo de carpeta e inventario la parte superor derecha de la carp
documental _ {institucional.
~|Los CD contenidos _en los expedientes, estan c NC NA c NC NA
.+ |almacenados conservando la funda plastica o de, :
15 | polipropileno en la que generalmente se encuentra I:l 16 Gacia Bo?r? c:rl‘ = Le.Spfcwo G 1 oo EI
. -.{contenido y luego depositardo en un sobre tamario Como L oG dol expediento.
i* {carta. Solo puede almacenarse un CD por sobre.
' “lLa identificacion del CD O DVD est4 en el sobre,| NC  NA c NC
“'la modo de rétulo, registrando la siguiente
informacién: D Se realizd la limpieza documental de los
17 Numero de convenio, Vigencia, Nombre del 18 expedientes contractuales, retirando material
- joperador,. Nombre del Comedor Comunitario — abrasivo como ganchos de cosedora y clips,
- |Cocina Popular, componente, tipo de documentos .. {también se deben retirar adhesivos y separadores
" ]que almacena, Si el disco es anexo a un oficio, se
:|debe relacionar el nimero de radicado del mismo.
Los archivos entregados en medio magnéticos
" |(carpeta digital), estan identificados con nimero ¢ NC c NC
. |de convenio, vigencia y nombre del Comedor |Los  documentos producidos en entornos
:|Comunitario -~ Cocina Popular y estén .| electrénicos como es el caso de los creados con el
1% estructurados por subcarpetas, incluyendo la 20 paquete office (Word, Excel, PowerPoint,
_|totalidad de soportes, producidos desde el inicio - {OneDrive) cuentan con caracteristicas de
de la operacidn, hasta su finalizacién. Estos . 1integridad que aseguren la fidelidad del contenido,
.'-|soportes deberdn ubicarse de acuerdo a la - origen, acceso, consulta y seguridad.
‘>|secuencia del tramite, actividad u obligacién que
[ 10s produjo.
; C NC C  NC
2" La orientacién de la imagen digital es en forma de [__)_(:I 22 No se encuentran documentos en papel reciclado, @
21 lectura humana. - {papel amarillo o que ha sido usado por una cara
La informacién que se encuentra en archivos PDF, c NG Los documentos con tamafios infericres a las c NC
23 garantiza la cahdad ‘de 'imagen o texto al 100%, Iz‘ 24 dimen.siones de _per!oracién, estos se deben [z|
1% evidenciando su legibilidad e integridad, lo que +|adherir en una hoja blanca de papel bond tamaiio
‘"|asegura la lectura normalytotal del documento. cana.

Capitula B, CONGEPT0 BE LA YERICACION .|

Componente Alimentacién, Nutricidn y Salubridad
Componente Incdlusién Sccial
Componente Administrativo y Financiero

Componente Ambiental

Conforne  [\]  NoConforme N
Conforme  [\]  No Conforme N
Conforme No Canforme ]
Conforme No Conforme ]
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Capitulo B INFORMAGION ADICIONAL DE LAVISITA .~ .1 | 1

Fdella Sapervisionz e

Se realiza visita de Gestidn Documental de convenio 7176-2022 Perseverancia

Se verifica y califica unicamente el Componente Administrativo y Financiero y Componente Ambiental

CAPITULO B. COMPROMISOS GESTION DOCUMENTAL: Se verifica las variables unicamente para el Componente Administrativo y
Financiero y Componente Ambiental

CAPITULO C. VERIFICACION LINEAMIENTOS DE ORGANIZACION DOCUMENTAL: Se verifica la variables unicamente para el Componente
Administrativo y Financiero y Componente Ambiental

VA 5-6-7-8-9: N/JA Toda vez que no se presentaron la situaciones relaciondas con las variables en la ejecucion del convenio.

VA 15-16-17: N/A toda vez que no se evidencia documentacidn en medios magneticos CD para validar.
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Capflu!d F. SEGUIMIENTO A OBSERVACIONES (Q), PLANES DE MEJORAMIENTO (P} Y REQUERIMIENTOS (F2)
e | e " Fecha i -é :
ga § - |GentnaciinOFR Seguimiento Suparvisin o | Estado | ©
B« I oo ; ; :
2 > ; ‘ddmm/aaaa | | ol b F1R
N
\\
N
\\
N
\\
\\\
Capitulo G, FIRMAS ~- i :
+7 Quien Atiende laVisita® Quien Realiza la Visita
JESSICA KATHERINE AVILA CARABUENA ARNOLD FERNANDO AMPUDIA LUNA
Nombﬂ y Apellidos /ny‘lll/
Firma " ffg‘“
1.019.081.635 80.240.041
Cédula de Ciudadania Cédula de Cludadania
Responsable del Servicio Apoyo a la Supervision
Cargo Cargo

Nota: La firma de esle documenlo implica aceplacién de todo lo escrito.
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1. Identificacion

N° Convenio/Vigencia: 7176/2022 Nombre Asociado: Fundacion Alimentando Suefios
Nombre Comedor Comunitario - Cocina Popular : 113460 CCCP 03-004 PERSEVERANCIA
Fecha Inicio Operacion: 22/09/2022 Fecha Final Operacién: 17/03/2023
Nombre Responsable del Servicio: Jessica Avila Carabuena
Nombre Profesional Social: Susana Botero Arce
2. Ubicacion
Localidad: Santa fe Barrio: La Macarena Direccién: Calle 31 N. 4 - 55
Tel: 7539526 Cel.: 3224414702 Correo Electronico: comedorperseverancia@outlook.es

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

neamientos 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.

<o

Implementar las medidas de proteccién biolégica para el control de los documentos de archivo, contempladas en el titulo de gestién
{documental y aprobadas por el Archivo General de la Nacion, 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 arqueol6gicos, archivos publicos, Instituto Caro y Cuervo y escuelas taller”.

[Je

 {Realizar la organizacion documental (clasificacién, ordenacién, descripcion), custodia (condiciones de almacenamiento) y
administracion de los documentos generados en la ejecucién del convenio emanada de los componentes Inclusién social,
|Alimentacién, nutricién y salubridad, Administrativo/financiero y Ambiental; teniendo en cuenta lo establecido en la Tabla de Retencién
{Documental aprobada por la Entidad, los instructivos, procesos, procedimientos y normatividad que en materia archivistica se

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

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

C NC NA
=
NC NA

]

. Efe'ct-uar las alertas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo técnico, se observen como posibles riesgos para el desarolio de las
actividades de gestion documental, afectando la operacién del Comedor Comunitario — Cocina Popular. Este reporte se realizara al
_|supenvisor del convenio, con copia al equipo de gestién documental de la Direccion de Nutricién y Abastecimiento.

Do
[x]2

 {Efectuar siq 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
or la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia.

1o
BE

: Apelan_tar. sin costo adicional para la SDIS, las acciones de restauracién y de reconstruccion de los documentos producto de la

jequuén contractual y cuya afectacion haya ocurrido mientras los soportes se encontraban en su administracion y custodia. Estas
jacciones también son aplicables para los documentos producidos en entornos digitales o electronicos, los cuales son susceptibles a
|deterioro por humedad, temperatura, luz, polvo, instalaciones eléctricas en mal estado, mal funcionamiento de los sistemas o emores

o h_uma;:s‘; asi como el trabajo en versiones desactualizadas de los recursos, inestabilidad en Internet, ataques informaticos y
vinculados.

e
z
<]3

{Informar de inmediato, via correo electrénico, a la Interventoria o Supervision de la SDIS con copia al Equipo de Gestién Documental

|de la Direccion de 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, Administrativoffinanciero y Ambiental).

|

Do
<]z

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

DO
[z
BE

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

o
[]3
[<]z
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La conformacidn intema del expediente
corresponde a cada componente y se encuentra
en estricto orden cronolégico (iniciando con la
fecha més antigua y finalizando con la mas
reciente)

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

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

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

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

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

La identificacion del CO O DVD estd en el sobre_ a)
modo de rotulo, registrando la  sigusenie
informacion:

~ Numero de convenio, Vigencia, Nombre
operador, Nombre del Comedor Comunitaro
Cocina Popular, componente, tipo de

que almacena, Si el disco es anexo a un oficio,
debe relacionar el numero de radicado del msmo

Se melkzd W brpeza documental de los

Los archivos entregados en medio
(carpeta digital), estan identificados con numen

NC
La orientacion de la imagen digital es en forma No se encuentran documentos en papel reciclado £ L.
lectura humana. O‘H papel amarilio o que ha sido usado por una cara E] D
informacion que se encuentra en archivos PDF | NC documentos con tamafios inferiores a ¢

de perforacién, estos se
adherr en una hola blanca de papel bond

Conorne [ ] No Conforme O
Conforme  [X]  No Conforme O
Canforme ] No Conforme 0
Conlorme  []  NoConforme O

Os

.
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El dia de hoy se lleva a cabo segunda revision del proceso de gestion documental de las historias sociales existentes en la unidad operativa, por tanto se

registra verificacion de las cajas N. 4, 5, 8 y 7 en su totalidad |as cuales se encuentran de acuerdo a lo establecido desde el componente de GD de la SNA.

Asi mismo, se lleva a cabo verificacion nuevamente de las cajas N. 1, 2 y 3 en su totalidad dado que estas fueron sujeto de generacion de plan de mejora

en la visita anterior, evidenciando que se realizaron los ajustes pertinentes permitiendo de esta manera el cierre del plan.

R

Sin comentarios frente a la visita.
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[ 3 13/02/2023 27/02/2023: Se evidencia congruencia entre la informacion registrada en fuid, hojas de control X CERRADO
y rotulos de carpetas, teniendo en cuenta los documentos que han ingresado nuevos a los \\
expedientes durante el convenio.
P 4 13/02/2023 27/02/2023; Se evidencia cargue de fuid y hojas de control en el onedrive destinado paa tal fin X CERRADO
y de acuerdo a las orientaciones recibidas desde el componente de GD de la SNA.
P 13 13/02/2023 27/02/2023: Se evidencia foliacion de los documentos que ingresan a las historias sociales X CERRADQO
\

emanados durante la ejecucion del presente convenio, por tanto hay congruencia entre la

informacion reportada en fuid, hojas de control y rotulos de carpetas.

ANDREA MARCELA JUNCA MOYA

s285505 \

Cédula de Ciudadania \_  Cédulade Ciudadania
PROFESIONAL SOCIAL PROFESIONAL DE APOYO A SUPERVISION
Cargo Cargo

INotn: La firma de este documento implica aceptacién de todo lo escrito.
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3 3 - . '
Implementar ymm:p:bwﬂbmpmdmdomdowmadqm;mnmendmmw
documental y aprobadas freies Gnomre 2l de la Nacion, en el marco del Decreto 417 de 2020 *Declaracion del Estado de
Emuuond-w_ Et:tmesﬂ\lcad.'° . Social y gica en todo el territorio Nacional, con el fin de conjurar la grave calamidad pblica por el COVID
Mcmi:ehwm&%&cmmm&mwmeuMm.dondoseaxponmbl'tmm:mmh
prevencion de la propagacién = s de uso cultural: tecas publicas, casas de cultura, museos, teatros,
mmm.mwospﬁm,mdmmmycuomyuwehstﬂw el 5 s i

Realizar
e la organizacion doc:;memal (daﬂlegdon. ordenacion, descripcion), custodia (condiciones de almacenamiento) y administracién
documentos generados en la ejecucidon del convenio emanada de los componentes Inclusion social, Alimentacion, nutricién
hmE .bstHmin mos anciero y Ambiental; teniendo en cuenta lo establecido en |a Tabla de Retencion bbmmemal mm
i manmnem s!rucﬁveme dmwpmmgi:bnm y normatividad que en materia archivistica se encuentre aprobada y reglamentada;
- Promﬂd,s. e operacién hasta la finalizacién del convenio y el desarmrollo del empalme con el equipo

Custodiar los documentos producto de la ejecucion contractual (Archi
ivo de Historias sociales y archivo
componentes Inclusion social, Alimentacion, nutricion y salubridad, Administrativo/financiero y Am!:y iental).d b i a1

Efectuar las alertas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo técnico, se ob i

. ; i serven como posibles riesgos para el desamolio
actividades de gestion dowmen_tal, afectando la operacion del Comedor Comunitario — Cocina Popular?gEst: reporte :: reaiz::éhasl
supervisor del convenio, con copia al equipo de gestion documental de la Direccion de Nutricidn y Abastecimiento.

Efectuar sin costo adicional para la SDIS, en caso de pérdida parcial o total de la documentacion
: . e ' que esté a cargo del ASOCIADO, la
| {reconstruccién de los documentos o expedientes respeclivos y realizar las demaés acciones sefialadas en los procedimientos definidos

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

Adelantar, sin costo adicional para la SDIS, las acciones de restauracion y de reconstruccion de los documentos producto de la
ejecucién contractual y cuya afectacion haya ocurrido mientras los soportes se encontraban en su administracion y custodia. Estas
acciones también son aplicables para los documentos producidos en entomos digitales o electrénicos, los cuales son susceptibles a
deterioro por humedad, temperatura, luz, povo, instaiaciones eléctricas en mal estado, mal funcionamiento de los sistemas o erores
humanos, asi como el trabajo en versiones desactualizadas de los recursos, inestabilidad en Intemet, ataques informéaticos y

; vinculados.

rventoria o Supervision de la SDIS con copia al Equipo de Gestion Documental de
generado a la documentacion objeto de custodia (Archivo de
ntes Inclusion social, Alimentacion, nutricion y salubridad,

{informar de inmediato, via correo electronico, a la Inte
11a Direccién de Nutricién y Abastecimiento de la SDIS sobre cualquier dafio
Historias sociales y archivo de ejecucion contractual de los compone

Administrativo/financiero y Ambiental).

criterios archivisticos, garantizando la integridad,

niregar sin claves, encriptaciones, ni ninguna restriccién de seguridad, bajo
rada, procesada, almacenada y

sabilidad, legalidad de los documentos y neutralidad tecnolégica, la informacién que sea captu
conservada en sistemas de informacién, servidores y demas medios electronicos.

<]

=
(2]

[z

Tetectuar 1a entrega de la totalidad de los archivos producto de la ejecucion contractual @ la SDIS, sin que esta actividad genars

{compensacion alguna por parte de la Entidad Dicha documentacion solo sera recibid

a si cumple con todos los lineamientos definidos
ble a la materia y serd un requisitopara el tramite

or el Proceso de Gestion Documental de la SDIS y la normatividad legal vigente aplica

[Je

z
O

B

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

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

asegura la lectura normal y total del documento.

Componente Alimentacion, Nutricion y Salubridad

Componente Inclusion Social
Componente Administrative y Financiero

Componente Ambiental

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

*carta,

Los documentos con tamafos inferiores a las
dimensiones de perforacion, estos se deben
adherir en una hoja blanca de papel bond tamafio

Conforne || No Conforme O
Conforme  [X]  No Conforme &
Conforne [ ] No Conforme O
Conforne [ |  NoConforme !
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1. ldentificacion
Ne Convenio/Vigencia: 7176-2022 Nombre Asociado: FUNDACION ALIMENTANDO SUENOS
Nombre Comedor Comunitario - Cocina Popular : 113460-CCCP 03-004 PERSEVERANCIA
Fecha Inicio Operacién: 22/09/2022 Fecha Final Operacién: 17/03/2023
Nombre Responsable del Servicio: JESSICA KATHERINE AVILA CARABUENA
Nombre Profesional Social: SUSANA BOTERO ARCE

2. Ubicacién
Localidad: SANTA FE Bario: _ PERSEVERANCIA  Direccién: CL 31 No 4-55

Tel: 6017539526  cCei: 3224414702 Correo Electrénico: comedorperseverancia@outlook.com

Asistir a la actividad de fortalecimiento en gestion documental, a cargo del Equipo de Gestion Documental de fa Direccion de Nutricion Y|
1 Abastecimiento y firmar, dentro de los primeros treinta (30) dias calendario a partir de a firma del acta de inicio, atendiendo los lineamientos c
definidos por el Proceso de Gestion Documental de la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia, los cuales deberén ser| @

[z

implementados durante la ejecucion del convenio.

Implementar las medidas de proteccién biolégica para el control de los documentos de archivo, contempladas en el titulo de gestion
documental y aprobadas por el Archivo General de la Nacién, en el marco del Decreto 417 de 2020 “Declaracion del Estado de Emergencial ¢
2 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 deCuitura, donde se exponen los “lineamientos para fa prevencién de la propagacién E

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”. .

[z
W

Realizar la organizacién documental (clasificacién, ordenacion, descripeién), custodia (condiciones de almacenamiento) y administracion de
los documentos generados en la ejecucion del convenio emanada de los componentes Inclusién social, Alimentacion, nutricién y salubridad,
3 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 maneral
permanente desde el primer dia de operacién hasta la finalizacién del convenio y el desarrollo del empalme con el equipo focal del Proyecto
7745.

EO
W
[z

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

o
e
[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 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.

[Jo
E
[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
§ reconstruccion de los documentos o expedientes respectivos y realizar las demas acciones sefialadas en los procedimientos definidos por ia
SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia.

DO
W
[x]z

Adelantar, sin costo adicional para la SDIS, las acciones de restauracion y de reconstruccion de los documentos producto de la ejecucion
|contractual y cuya afectacion haya ocurrido mientras los 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 informdticos y vinculados.

[Jo
[z
[x]z

Informar de inmediato, via correo electrénico, a la Interventoria o Supervision de la SDIS con copia al Equipo de Gestién Documental de lal
8 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, Alimentacién, nutricién y salubridad,
Administrativo/financiero y Ambiental).

[Jo
BE
[x]z

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

Efectuar la entrega de la totalidad de los archivos producto de la ejecucion contractual a la SDIS, sin que esta actividad genere compensacion
10 alguna por parte de la Entidad. Dicha documentacion solo serd recibida si cumple con todos los lineamientos definidos por el Proceso de|

Gestién Documental de la SDIS y la normatividad fegal vigente aplicable a la materia y serd un requisitopara el trémite de liquidacién dell
convenio..

(e |
HERIES
xlz |[x]z
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. i Cc NC  |Se tiene como referente para la cronologia, las fechas| (o] NC
La conformacion interna del expediente correspondef [Xl D . lde radicado, elat 160 1065 do - 158 E(] D

. cada' go':p(:n"i:a" nda ﬁsmu?‘m s mésm - 42]documentos. Si los documentos presentan varias
sk .ulugn: = 5 antigya-y  {fechas, se tomard como criterio de cronologia, la
finalizando con la més reciente).

11

fecha més reciente.
';:hzzo m;o d:sgr:@fo(li:::; f: ;nmbargo, :: c s | [Cada carpeta alberga un méximo de 250 folios, que, c NG
13 : Ltk ek [X] [:] 14 deben perforarse a tamario oficio, alineados a fa parte DZ] D
expediente) y se consigné esta informacion en los

formatos de rétulo de carpeta e inventario documental superiorderecherde fe-carpeirinstiucionat

Los CD contenidos en los expedientes, estan

G 2NET ;(NA
simacenadog, Consetymnds. N TGO FHCe o :J | Cada sobre con su respectivo CD fue contado comoj D D @

L
HE
[x]z
3

15 | polipropileno en la que generalmente se encuentra

contenido y luego depositardo en un sobre tama B n T80 del mpeciente.

carta. Solo puede almacenarse un CD por sobre.

La identificacién del CD O DVD estéd en el sobre, a c NC NA c Ne
modo de rétulo, registrando la siguente informacién: | - [ ] [x] Se realizé la limpieza documental de los expedientes| x]I [J

{—~ Namero de convenio, Vigencia, Nombre del :
17 Joperador, Nombre del Comedor Comunitario - Cocina 18|
~ [Popular, componente, tipo de documentos que]

contractuales, retirando material abrasivo como|
ganchos de cosedora y clips, también se deben

almacena, Si el disco es anexo a un oficio, se debe| §retirar adheaiyos ysepamdotes
relacionar el nimero de radicado del mismo.
Los archivos entregados en medio magnéticos| C NC C NC
(carpeta digital), estén identificados con ndmero de| E ' E] D
convenio, vigencia y nombre del Comedor Los documentos producidos en entornos electrénicos|
| |Comunitario — Cocina Popular y estdn estructurados) - |comoa es el caso de los creados con el paquete office
| 19 | por subcarpetas, incluyendo la totalidad de soportes, 20](Word, Excel, PowerPoint, OneDrive) cuentan con
producidos desde el inicio de Ia operacién, hasta su | |caracteristicas de integridad que aseguren la fidelidad
finalizacién. Estos soportes deberdn ubicarse dej del contenido, origen, acceso, consulta y seguridad.

acuerdo a la secuencia del trémite, actividad ul
obligacién que los produjo.

=
(e}

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

+»{NO se encuentran documentos en papel reciclado,
" {papel amarilio o que ha sido usado por una cara

[*]e
8

-

=0
[z

La informacién que se encuentra en archivos PDF,

23 garantiza la calidad de imagen o texto al 100%,
evidenciando su legibilidad e integridad, lo que

asegura la lectura normal y total del documento.

=
o

NG |Los documentos con tamafios  inferiores a las
D 24 |dimensiones de perforacién, estos se deben adherir|
~ {en una hoja blanca de papel bond tamario carta.

Eo
[x]e

Componente Alimentacion, Nutricion y Salubridad Conforme  [X] o Conforme =
Componente Inclusién Social conforme  [N] - No Conforme N
Componente Administrativo y Financiero Conforme Bj No Conforme D
Componente Ambiental Conforme B] No Conforme D
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La conformacién interna del expediente

Se tiene como referente para la cronologia, las| NC
j{corresponde a cada componente y se encuentra [X] L’j fechas de radicado, elaboracién o recepcion de los
{en estricto orden cronolégice (iniciando con la documentos. Si los documentes presentan varias
{fecha mas antigua y finalizando con la mas fechas, se tomara como criterio de cronologia, la
{reciente). fecha més recients.
Los soportes no estan foliados: sin embargo, se .
ealizé el conteo de folics (hajas gque componen u . -

iformatos de
{documental

rétulo de carpeta e inventario

xpediente) y se consigné esta informacién en los,

O JICIC, auinigaacs a

‘la parte superior de la carpeta

istitucional.

qgre

os CD contenidos en los expedientas, estén
Imacenados conservando la funda pléstica o de
polipropileno en la que generalmente se encuentra
contenido y luego depositardo en un sobre tamario
carta. Solo puede almacenarse un CD por sobre.

£

a identificacion del CD O DVD esté en el sobre,
modo de rotulo, registrando la siguiente
nformacion:

Numero de convenio, Vigencia, Nombre del
operador, Nombre del Comedor Comunitario —
Cocina Popular, corponente, tipc de documeritos
ue almacena, Si el disco es anexc a un oficio, se
lebe relacionar el nimero de radicade del mismo.

i
|
!

;(;ada sobre con su respectivo CD fue contade
‘como un folio del expediente.

 Se realizd la limpieza documental de los|
‘expedientes contractuales, retirando material
abrasivo como ganchos de cosedora y clips,!

__también se deben retirar adhesivos y separadores |

0s archivos entregados en medio magnéticos
(carpeta digital), estan identificados con numero

|

ectura humana.

. NC
e e
de convenio, vigencia y nombre del Comedor t___ | ;. Los documentos producidos en entornos LX_% :_
Comunitario - Cocina Popular y estan - electronicos como es el caso de los creados con el
estructurados por subcarpetas, incluyendo la| »,,;e{,‘paquete office  (Word, Excel, PowerPoint,
otalidad de soportes, producidos desde el inicio! " OneDrive) cuentan con caracteristicas de
e la operacion, hasta su finalizacion. Estos lintegridad que aseguren la fidelidad del contenido,
oportes deberan ubicarse de acuverdo 2 la| |origen, acceso. consulta y sequridad.
secuencia del tramite, actividad u obligacion que|
los produjo. i
]
T ]
, ) : . . ‘ c NC (5 NC
La orientacién de ia imagen digital es e forma de ovs S g No se encuentran documentics en papel rec ~1
A N

papel amarillo © que ha sido usado por une

Componente Alimentacion, Nutricion y Salubridad

Componente Inclusién Social
Componente Administrativo v Financiero

Compcnente Ambiental

Los documentos con tamafios
_|dimensiones de pericracidn

inferiores a las
esios se deben;|

- adherir en una heja blanca de papel bond tamaiio;

carta. 1

Conforme L)_\_J

No Conforme L

Conforme No Corforme

Conforme X1 NocConforme

nforme

No Conforme
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JZiSSY dds @il Db,
Firma | Firma

1.019.081.538 | 79°868.283 - 52°101.444
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Cargoe Largo
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1. Identificacion

N¢ Convenio/Vigencia: 7176-2022 Nombre Asociado: FUNDACION ALIMENTANDO SUENOS
Nombre Comedor Comunitario - Cocina Popular : 113460-CCCP 03-004 PERSEVERANCIA
Medio de Nivel de
N2 Produccion Documental Prodl‘ch‘;'aorr"éﬁc Cadigo |__Cumplimiento Informacion Adicional
Fisico o c | nc | Na

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

2 Programacion mensual de actividades X Documento no
del componente inclusién social. controlado

3 | Directorio institucional X Documento no

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

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

6 [Contrato Social Familiar X Documento no

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

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

s . . Docum

8 |Documento andlisis sociodemogréfico X ocumento no

controlado

9 |Formato de Listado de participacion. X X Documento no

controlado
Diagnéstico 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 correo electrénico,

11 |0 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
electrénico, al profesional local del
Proyecto 7745, con los respectivos
soportes del seguimiento realizado.




en la carpeta del componente el Gltimo|
dia de operacion de cada mes.
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Med
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Reporte el mismo dia de ocurrencia de
la falta en el formato establecido por la
13 SDIS, via correo electronico, 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 n
14 |festivo, realizar el envio el dia habil X umenio no
o . 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|
15 asistencia de los espacios convocados X Documento no

Cumplimiento

Cc

NC

NA

Informacién Adicional

Formato autodiagnéstico del servicio de
alimentacién

Documento no
controlado

Acta Concepto Sanitario y solicitud de
visita (cuando aplique)

NO APLICA

Menu especial: Propuesta menu,
correo de envio y correo de aprobacion
(En un solo PDF)

NO APLICA

Formato Preparacion de alimentos

(FOR-PSS-243)

Formato de enero 2023 no registra
informacién del Responsable del
servicio al final.

No se encuentra formato febrero 2023.
La informacién registrada en el formato
del mes de marzo 2023 no coincide
fechas ni mends.

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

nutricionista local.(En un solo PDF)

NO APLICA

Plan de compras mensual en PDF

( FOR-PSS-226)

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

FOR-GD-002

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

FOR-GD-002

Formato  Autorizacion Cambio de
Preparaciones correo envio, correo
aprobacion (Un solo PDF)

FOR-PSS-245
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Listado de asistencia al fortalecimiento
10 taenﬁrr]cl':c(:)méterirz:as tomaro (rj:mad:se s X FOR-GD-002 Y X
pomelr programadas 'y FOR-PSS-314
sensibilizacion en vigilancia nutricional
(PDF)
11 Formato d’e toma y registro de medidas X X FOR-PSS-161 X
antropométricas
Soporte del reporte de digitacion al
12 |[sistema SIRBE de los datos X NO APLICA X
antropométricos
Formato Canalizaciones a servicio de No se entregan en el presente convenio
13 salud X X FOR-PSS-397 X dado que no reciben Estado nutricional
de la poblacién
Acciones de promocién de estilos de Listado de asistencia digital de la
14 V|qa sgludable:' Acta, ||st{:1cl10 de X FOR-GD-002 X Actividad fisica mes de enero se
asistencia, registro  fotografico | presenta borroso dado la calidad de la
material de apoyo (Un solo PDF) impresién del cocumento
Acciones de promocién de estilos de
15 wdg saludable:Cronogramell,’ correo de X FOR-PSS-297 X
envio y correo de aprobacion (Un solo
PDF)
Soporte registro de la informacién de
" . ) DOCUMENTO NO
16 |estilos de vida saludable en el sistema X CONTROLADO X
SIRBE
Informe  cuantitatvo e  Informe
17 o - X FOR-PSS-298 X
cualitativo (cuando aplique)
Formatos de Seguimiento a soluciones
FOR-PSS-065 desinfectantes septiembre y octubre
FOR-PSS-066 2022, no contienen informacion del
18 Formatqs t control  del plan  de X X FOR-PSS-067 X Responsable del Servicio al final del
saneamiento FOR-PSS-068 documento,
FOR-PSS-071 No se evidencia formato de marzo
Formato inspeccion porciones servidas
19 |[(PDF) X FOR-PSS-252 X
Formato Acompanamiento de la
20 |operacion del servicio de alimentacién X FOR-PSS-248 X
(PDF)
21 Conceptos sanitarios vigentes de los X NO APLICA X
proveedores
pp |Formato verificacion transporte  def X FOR-PSS-232 | X Pendiente marzo
alimentos
Algunos formatos con fecha septiembre
23 Fc_:rmato de entradas y salidas de X X FOR-PSS-236 X 2021, ademés informacion incompleta,
alimentos tanto de productos como del
responsable del servicio.
24 |Formato de recepcion de materia prima. X X FOR-PSS-230 X
25 Formato de control de temperaturas X X FOR-PSS-238 Y X
(refrigeracion y congelacion) FOR-PSS-239
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26 |[Soporte Lavado tanque X X NO APLICA X
27 |Soporte de fumigacion (cuando aplique) X NO APLICA X
Acta, material de apoyo, registro|
o8 fotogrgflct_y y listado lde asistencia de las X FOR-GD-002 X
capacitaciones realizadas al personal.
(PDF)
Plan de mantenimiento (cronograma y
29 |hojas de vida equipos) X NO APLICA X
Formato de verificacién de basculas y DOCUMENTO NO .
30 grameras. X CONTROLADO X Pendiente marzo
31 Sgportg ) lToma de  evaluacion X X NO APLICA X
microbiolégica
Plan de emergencias y Soporte
32| adicacion (PDF) X NO APLICA X
33 |Concepto Bomberos X NO APLICA X
Soportes de capacitaciéon realizadas
34 [con Unidad Administrativa Especial - X NO APLICA X
UAE del Cuerpo Oficial de Bombero

Nivel de
Cumplimiento

Cc NC NA

Informacion Adicional

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

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

FOR-GD-002

En el acta PIGA

Soportes divulgacion Protocolo
Disposicion de los Residuos de
Elementos de Proteccion Personal 19
en caso de requerirse por emergencial
sanitaria (Actas, planillas de asistencia,
registros fotograficos).

FOR-GD-002

En el acta PIGA

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

FOR-GD-002

En el acta PIGA

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

FOR-GA-005

En carpeta contenedores
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5 Acyerdo de Corresponsabilidad firmado X X FOR-GA-007 X Magnetico en el drive amplental
y vigente Acuerdo Corresponsabilidad
Formato “Registro, Medicién y Control
de los Residuos Entregados”. Magnetico en el drive ambiental

6 Formato  “Certificado  Recoleccién X FOR-GA-009 X Certificado residuos aprovechables
Residuos Sdlidos”.

7 Formato Reg!'stro, Medicién y Control X FOR-GA-047 X Mggnetlco en el drive ambiental
de Descomide". Certificado residuos aprovechables
Formulario “Reporte Trimestral de
Generacion de Residuos
Aprovechables”. AAL Magnetico en el drive ambiental

8 Certificado de  entrega  Reporte, X X FOR-GA-010 X Certificado residuos aprovechables
trimestral  generacién de residuos
aprovechables
Actas y listados de asistencia a la|

9 |divulgacion del Plan de Gestion integral X X FOR-GD-002 X En el acta PIGA
de Residuos Peligrosos.

10 Formatos Rétulo  de  Residuos X(Splo si X No se ha generado
Peligrosos. aplica)

Soporte de entrega de los RESPEL a la| .
N X (Solo si

11 |empresa autorizada por el ente de . X No se entrega

aplica)
control.
Il_lsta de chequeo venfncacnloln e>§t,erna Y% (Solo si| X (Solo si

12 |lista de chequeo Verificacion al ) ) X No se entrega

aplica) aplica)
transportador.
Registro como generador de residuos

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

Actas y listados de asistencia a la
Divulgacién del Instructivo Gestién X (Solo si

14 Integral de Residuos de Construccion y aplica) X No se ha generado
Demoliciéon — RCD.

15 Soporte de la gestion adecuada de los| X (Splo si| X (Splo si X No se ha generado
RCD generados. aplica) aplica)

Soportes necesarios (fotografias, actas,

16 entre . ptros) que cer‘ﬂf}guen el X(Splo si X No se ha generado
cumplimiento de la adopcién de la| aplica)
resolucion.

Formulario de reporte huella de X (Solosi| FORMATO NO Magnetico en el drive ambiental

17\ carbono aplica) | CONTROLADO | X Base Excel

’ p Huella de Carbono
Acta y listado de asistencia de la
18 dlvullgamon del Plan de Gestion Integral| X (Splo si| X (Sglo si FOR-GD-002 X En ol acta PIGA
Aceite Vegetal Usado y Grasas de la| aplica) aplica)
SDIS.
Registro como generador de aceite X (Solosi
19 |vegetal usado otorgado por Ila aplica) FOR-GA-030 X No se ha generado

Secretaria Distrital de Ambiente.
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Informacion Adicional

20

Formato medicion, registro y reporte de
AVU.

X (Solo si
aplica)

X (Solo si
aplica)

FOR-GA-030

En Digital

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 relacién de los certificados
emitidos por el transportador y gestor.

X (Solo si
aplica)

FOR-GA-030

Magnetico en el drive ambiental
No se ha generado

22

Certificados trimestrales de recoleccién
emitidos por el transportador y los
certificados de aprovechamiento 0|
tratamiento del AVU emitidos por el
gestor.

X (Solo si
aplica)

No se ha emitido los certificados de la
entrega de este convenio

23

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

FOR-GD-002

En el acta PIGA

24

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

N/A

N/A

No se ha generado

25

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

N/A

N/A

No se ha generado

26

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

N/A

N/A

No se ha generado

27

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

X (o010 ST
el
comedor
cuenta
£on

No se maneja trampa de grasa

28

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

X

FOR-GD-002

En el acta PIGA

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.

No se envio instructivo de fugas en este
convenio

30

Bitdcora consumos de agua y copia
factura.

Archivo excel digital
Analisis de agua, energia electrica y
gas

31

Formato para la identificacién de fugas
ocultas.

N/A

N/A

No se envié en este convenio

32

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

FOR-GD-002

En el acta PIGA

33

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

Archivo excel digital
Analisis de agua, energia electrica y
gas
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Formato instructivo para la| Archivo excel digital
34 [identificacion de elementos eléctricos y X FOR-GA-050 X Analisis de agua, energia electrica y
electrénicos. gas
g5 |Acta v listado de asistencia de laf X FOR-GD-002 | X En el acta PIGA
divulgacion de la Politica Ambiental.
Formato responsable ambiental por Magnetico en la carpeta del drive
36 unidad operativa X X FOR-GA-001 X ambiental
P ) Responsable Ambiental
Acta y listado de asistencia de la
g7 |divulgacion del instructivo ‘para laf X FOR-GD-002 | X En el acta PIGA
identificacion y evaluacion de aspectos
e impactos ambientales de la SDIS.
38 Matriz de Identificacién y Evaluacion de X FORMATO NO X Magnetico en la carpeta del drive
Aspectos e Impactos Ambientales CONTROLADO ambiental "COMEDORES
Acta y listado de asistencia del
39 proc§d|mlento, matriz de riesgos N/A N/A X No aplica
ambientales y normograma.
Normograma ambiental .
40 Certllfllcado rgporte participacion X X No ha sido enviado por SDIS.
movilidad sostenible.
41 Format.o Reporte Planilla de Movilidad X Pantallazo X Google forms pantallazo del mismo
Sostenible.
Registro de Publicidad Exterior Visual
(PEV) ante la Secretaria Distrital de|
Ambiente — SDA. Lo deben solicitar las
42 |unidades que a la fecha no cuenten con X X El aviso es propiedad de la SDIS.
solicitud de Registro de Publicidad
Exterior Visual (PEV) ante la Secretaria
Distrital de Ambiente — SDA.
43 Certificgdg revision tegnico - mecanica N/A N/A X No aplica
y de emisiones contaminantes.
Acta y listado de asistencia de la
44 dlvulga0|9n de técnicas de eco N/A N/A X No aplica
conduccion y los efectos de los Gases
de Efecto Invernadero — GEI.
Plan de mantenimiento correctivo y
45 preventivo de! transporte, ficha técnica N/A N/A X No aplica
de mantenimiento y plan de
contingencia ambiental.
46 Fichas tepnicas de menaje, empaques X X No aplica
y embalajes empleados.
Registro de publicidad exterior vehicular
47 0 autorizacién uso de logos o distintivos X X X No aplica
cuando
aplique.
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1 |Formato “Seguimiento a Llamadas” X NO APLICA X No se aplica no se ha generado
Correo electronico de solicitud de|

2 |servicios de mantenimiento, X Pantallazo X
capacitacion y soporte tecnico.

Correo electronico de solicitud a los
referentes locales, correspondiente a

3 X Pantallazo X
los problemas presentados en el
aplicativo SIRBE.

4 Correo electronico solicitando X Pantallazo X Pantallazo Correo electrénico del
capacitacion sobre el aplicativo SIRBE. 12/12/2022 y 14/02/2023
Correo electronico informando situacion

5 |imprevista para registrar la asitencia en X Pantallazo X Pantallazo Correo electronico
el aplicativo RAD. 03/01/2023
Acta suscrita con dos participantes 0|

6 con Ia_ _SLIS o con la interventoria o X FOR-GD-002 X Fisico y Magnético
supervision, como soporte de la
situacion imprevista en el comedor.

Captura de pantalla con el reporte de la

7 snu‘amon lmp!'ewsta} que |mp|d!0 X Pantallazo X En digital o
registrar la asistencia en el horario| Pantallazo Correo electronico
establecido en el aplicativo RAD.

8 Registros delafslstenma diaria, firmados X X Llstlados Qe X Fisico y magnético
por cada participante. asistencia

9 Formato ) Apertura Buzén de| X FOR-ATC-009 X Fisico
Sugerencias
Denuncia ante las  autoridades

10 compgtentes _mformando Ips hec:hos X NO APLICA X No se requirio, nose presento dicha
que dieron origen a la perdida, dafio o] situacion
hurto.

Soportes donde se informal
pormenorizadamente, en caso de dafio| No se requirio. no se presento dicha

11 |o hurto de los bienes, por escrito a la| X NO APLICA X qu éituacibﬁ
Unidad de Apoyo Logistico Grupo
Alamacen e Inventarios
Soportes donde se informa a las
autoridades competentes, a la Unidad

12 de Apoyp Logistico Grupo - AImacgq e X NO APLICA X No se requirio, no se presento dicha
Inventarios de la SDIS, al supervisior situacion
del convenio o quien delegue y a la|
Oficina Asesora Juridica.




