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1 ldentificacidn
N° ConvenioNigenciz:  2JET BT /2022 Nombre Asociado: cO"ASOﬂ:m Q'Jfﬁjnapsu -~ LM H
Nombre Comedor Comunitaric - Cocina Popuiar - 1133 38 CccCpP 06 ~0O0D é/ Car mien

Fecha Inicio Operaciae: 1 9/0F /2022 Fecha Final Operacisnr 2 8702/ 2 02.3
Nombre Responsable dsl Servicio: ﬁ/é)el’/b Baez. "
Nombre Profesional Social: S z run Lorenc [raz Hernc hc_:( L2
2. Ubicacion
Localidad: TQ‘ULE/(JLO sanicc & ¢y mon Divecsien: (O ”ﬁ’- 46 B sor l‘-}" 28~
Tet  BOH QC 58 cot: SN ZIZYID  cmtiarais: tevidelarel G ) M o

Variables Nivel de Cumplimiento
Asistir a la actividad de forialecimientn en gestién documental, a cargo del Equipo de Gestion Documenial de ks Direccion de Nulricidn v
1Abastedmientuymardemdeksmmuem{m}masMamdehﬁmdeﬁadadewmamrxhendom C NG

NA
mdeelemmm&hmyhmmmewmﬁeahm!as EI D I:l
cuales deberén ser implementados durante Iz sjecucion del convenio.

Implementar las medidas de proteccidn hiolagica para ! control de los decumentos de archivo, contempladas en el filulo de gestidn
documental y aprobadas por & Archivo General de Ia Nacion, en el marco de! Decreto 417 de 2020 “Declaracion del Estado de c NG
2 Emergencia Economica, Social y Ecolégica en todo &l territorio Nacional, con 2! fin de conjurer Iz grave ealamidad piblica por ef COVID
19°. Ademas de lo contemplado en la Circular N° 001 de 2020, del Mimisterio deCultura, donde se exponen los “lineamientos para la
prevencion de Iz propagacion del COVID — 19, en espacios de uso culturat bibliotecas piblicas, casas de cultura, museos, teatros,
|parques arqueclégicos, archives publicos. Insituio Care v Cuerve y escuelas taller”,

Realizar la organizacion documental [clasificacion, ordenacién, descripoin), custodia (condiciones de almacenamienio) y administracian

de los documentos generados en la ejecucion del convenio emanada de los componentes Inclusion social, Alimentacion, nudricion y
3 salubridad, Administrativaffinanciers y Ambientsal; teniendo en cuenta lo esteblecido en la Tabla de Retencion Documental aprobada por
I= Entidad, los instructives, procesos, procedimientos y normatividad que en materia archivistica se encuenire aprobads y reglamentada;
de manera permanenis desds el pimsr diz de operacidn hasta la finalizecion del convenio v of desarrofio del empalme con el equipe
local del Proyecto 7745,
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Custodiar los decumantos producio de ia elscucion coniractual {Archivo de Histonas sociales y archive de ejscucion coniraciust de ios
componentes Inclusion social, Aimentacion, nulricion y selubridad, Administrativolffinanciere y Ambientzl).

=1
| &
BE

Efectuar las slertas que, de acuerdo con Io dispussin en 2l anexo 1&cnico, se cbserven como posibles riesgos para el dessirallo de fas
§ jactividades de gestién documentsl, sfectantds la operacion def Comedor Comunitasio — Cocine Poputer. Esie reporie se realizard al
isupervisor del convenio, con copis al equipe de gestitn doowmental de la Direccitn de Nulricitn y Absstecimisnio.

Z
]
=
B

Ko

Efectuar sin costo adicional para la SDIS, en caso de pérdida parcial o fotal de Ia documentacidn gue esté 2 cargo del ASOCIADG, Ia|
6 reconstruccitn de ios documentos o expedientes respectivas y realizar les demias scoiones sefiglsdas en los procedimisntos definidos
por iz SDIS y la nomatividad legal vigende apiicable a la materia.

DO
Clz
bz

Adelantar, sin coslo adicional para la SDIS, les scciones de restauracion y de reconstiuccién de los documentos producio de g
sjecucion contrastual y cuye sfectacion hays ocumido mientras los soporiss == snconfraban en sy adminisiracdn y custodia. Esias
7 acciones fembién son aplicables para los doosmentos produciios en entomos digitsles o elecidnicos, los ouales son susceptibles af
deferioro por humedad, temperaiura, oz, polvo, insialaciones eléciricas en mal eslado, ma! fundonamienio de los sisfemas o snores
humanos, asi come e zbajo en versiones desectuafizadas de los recursos, inestabilidad en Infemet, atagues informdticos y
vinculados.

informar de inmedisto, via comeo slectronics, = iz Intervenionia o Supenvision de la SDIS con copia 2! Equipo de Gestion Documental de
3 iz Direccion de Nutricion y Abastecimiento de la SDIS sobre cualquier dafio generado a la documentacidn objeto de custodia (Archivo de
Historias sociales y archivo de ejecucion conlractual de los componenies Inclusion social, Almeniacion, nuircion y salubridad,
Administrativoffinanciero y Ambiental).
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Enfregar sin claves, encriptaciones, ni ninguna restricoién de soguridad, baio criterios archivistions, garantizando la integridad,
9 lusahilidad, legalidad de los documentos y neutralidad tecnolbgica, 1a informecidn que ses caplurada, procesada, aimacenada yl
conservada en sistemnas de informarian, senvidores y demgs medios eleclronicns.
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Efectuar la entrega de Iz totalidad de los archivos producta de ia gjecucion cordractual & la SOIS, sin que estz actividad geners
compensacion alguna por parle de la Entided. Dicha documentacidn solo seré recibids si cumpis con todes jos ineamientos definidos|
por el Proceso de Gastion Documeanial de la SDIS y ia nommatividad fegal vigents aplicable a 1o matora y serd un requisitopara el tramite
de liguidacién del convenic..
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Variables

hivel de Cumplimiento

11

La conformacion intema del  expedienis
icomesponde a cada componenie v se encuenira en
estricto orden croncldgice {iniciando con ia fecha
mas antigua y finalizando con fa mas recienis).

12 {documentos. Si los documenios presenian varias)
{fechas, se tomard como aiiedo de cronologia, laf

Se tiene como referente para s cronclogia, las
fechas de radicado, elaboracin o recepcion de los

fecha mas reciema.

51 []

13

1os soportes no estan foliados; sin embargo, se
realizé ef conteo de folios (hojas qus componen un
expediente) y se consignd esta informacian en los
formalos de rétwio de carpetza e inveniario
documeantal

15 |polipropilenc sn la que gensraimente se ancusnira

los CD contenidos =n los expodiestes, esisn
almacenados conssrvendo la funda plistica o do

contenido y luego depositardo en un sobre tamafio}
carta. Solo pusde slmacenarse un CD por sobre.

Cada carpeta alberga un m&ximo de 250 folios,
que deben perforarse a lamsno oicio, slineados a
fa parfe supador derecha de la campeta
» _

5 [

Cada sobre con su respective CD fue contado,
{como un folio del expediente.

7

La identificacién del CD G DVD estd en el sobre, a

— Nimero de convenio, Vigencia, Nombre deli
operador, Nombre del Comedor Comunitario —
Cacina Popular, componente, tipo d= documentos!
que almacena, Si et disco es anexo 3 un cficio, se
debe relacionar el niimere de radicado del mismo.

19

jLos archivos entregados en medio magnéticos

{carpeta digital), estan identificados con namero de
convenio, vigencia y nombre del Comedor
Comunitaric — Cocina Populsr vy 2
estructurados por subcarpetas, incluyendo Ia
totalidad de sopories, producidos desde af inicio de
ia operscion, hasta su finglizacion. Estos sopories
deberdn ubicarse de acuerdo a la secuencia del
tramite. actividad u obfigacitn que los produia.

los doosmenics producidos en enfomos
electrinicos como es el caso d= los creados con el
OneDrive) cuenten con  caracleristicas  de
integridad que aseguren la fidelidad dal contenido,
Origen, BCCes0. consulta v seguridad.

=
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2

gy

La orientacion dz iz imagen digital es en forms ds
|lectura humana.

Dn

3

Mo se encueniran docursesios en paps! reciclado,
wamamiﬂonqmlasidam;mrmm

o
[z

23

La informacion que se encuenira en archivos PDF,
jgarantiza ia calidad de mnagen o texdo &l 100%,
evidenciando su legibiidad e integridad, lo que
asegura Ia lectura normal y total del documsnio.

Dn

[z

los decumenios con i=meios mistores a2 las)
dinmensionss de perforacion, sstos sé deben|
adherr en una hoje blanca de papel bond tamafio
caria.

(e
[z

Componente Alfimentacion, Nutricidn y Salubridad

Componente Inclusion Social
Componente Adminisirative y Financiero

Componente Ambisnial

Conforme [ | No Conforme 1
Corfome [ | NoConforme [E
Conforme [ | NoContorme ]
Conforme | | Mo Conforme []
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FORMATO NO
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Fecha de Visita | 17 | 2 | 2023 | Hora Inicio Hora Finalizacién 4:00 p. m.

1. Identificacion

N° Convenio/Vigencia: 7189-2022 Nombre Asociado: CONSORCIO CORSINAPSIS -FMM
Nombre Comedor Comunitario - Cocina Popular 113778-CCCP 06-003 EL CARMEN
Fecha Inicio Operaciér 15/09/2022 Fecha Final Operacién: 28/02/2023
Nombre Responsable del Servici ALBERTO BAEZ GARCIA
Nombre Profesional Social: JAZMIN LORENA DIAZ HERMANDEZ
2. Ubicacion
Localidad TUNJUELITO Barrio: EL CARMEN Direccién: CLB SUR 28 70
Tel: 6018088938 Cel.: 3112124490 Correo Electrénico: cocinapopularelcarmen@outlook.com
No Variables Nive? de Cumplimiento

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

NC NA

01O

<] o

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

NC NA

EY

[Jo

Realizar la organizacion documental (clasificacion, ordenacion, descripcion), custodia (condiciones de almacenamiento) y administracién 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 operacion hasta la finalizacién del convenio y el desarrollo del empalme con el equipo local del Proyecto
7745.

HO
[
[

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

<o
z
[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 reparte se realizara al supervisor
del convenio, con copia al equipo de gestion documental de la Direccién de Nutricion y Abastecimiento.

DO
[z
[x]

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

DO
HE
[x]

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

NC NA

DO
]
[-]

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 Nutnicion y Abastecimiento de la SDIS sobre cualquier dafo generado a la documentacién objeto de custodia (Archivo de Historias
sociales y archivo de ejecucién contractual de los componentes Inclusién social, Alimentacion, nutricién y salubridad, Administrativo/financiero y
Ambiental).

DO
[]
[x]

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

HO
L]
L]

Efectuar la entrega de la totalidad de los archivos producto de la ejecucién contractual a la SDIS, sin que esta actividad genere compensacién
alguna por parte de la Entidad. Dicha 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 serd un requisitopara el tramite de liquidacién del
convenio..

o
[x]

Escaneado con Can
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FORMATO NO
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NO Variable Nivel de Cumplimiento No Variables Nivel de Cumplimiento
7 . " i ferent | logia, las fech:
La conformacion interma del  expediente c NC Se |ene_comu reiarentd P’ara 8 trong 09_‘? as lachas c NC
de radicado, elaboracion o recepcién de los
corresponde a cada componente y se encuentra en . .
11 . Py - 12|documentos. Si los documentos presentan varias
estricto orden cronolégico (iniciando con la fecha . L N
; . A . . fechas, se tomara como criterio de cronalogfa, la fecha
mas antigua y finalizando con la mas reciente). - .
mas reciente.
Los soportes no estan foliados; sin embargo, se
realizé el conteo de folios (hojas que componen un c NC Cada carpeta alberga un maximo de 250 folios, que c NC
13 |expediente) y se consigné esta informacién en los 14 |deben perforarse a tamano oficio, alineados a la parte
formatos de rétulo de carpeta e inventario superior derecha de la carpeta institucional.
documental
Los CD contenidos en los expedientes, estan c NC NA C NC NA
alrn_aceqadus conservando la funda plastica o de I:l Cada sobre con su respectivo CD fue contado como I:l
15 |polipropileno en la que generalmente se encuentra 16 i .
M 3 _ un folio del expediente.
contenido y luego depositardo en un sobre tamano
carta. Solo puede almacenarse un CD por sobre.
La identificacién del CD O DVD esta en el sobre, a c NC NA c NC
modo de rétulo, registrando la siguiente
informacion: |:| Se realizé la limpieza documental de los expedientes El I:l
17| Numero de convenio, Vigencia, Nombre del 18 contractuales, retirando material abrasivo como
operador, Nombre del Comedor Comunitario — ganchos de cosedora y clips, también se deben refirar
Cocina Popular, componente, fipo de documentos adhesivos y separadores

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

Los archivos entregados en medio magnéticos

NC C NC
(carpeta digital), estan identificados con nimero de “fl @ ﬁl
convenio, vigencia y nombre del Comedor Los documentos producidos en entornos electrénicos
Comunitaric — Cocina Popular y estan como es el caso de los creados con el paquete office
19|estructurados por subcarpetas, incluyendo Ila 20|(Word, Excel, PowerPoint, OneDrive) cuentan con
totalidad de soportes, producidos desde el inicio de caracteristicas de integridad que aseguren la fidelidad
la operacion, hasta su finalizacion. Estos soportes del contenido, origen, acceso, consulta y seguridad.

deberan ubicarse de acuerdo a la secuencia del
tramite, actividad u obligacién que los produjo.

C NC C NC
La orientacién de la imagen digital es en forma de No se encuentran documentos en papel reciclado,

2l lectura humana. I:l 22 papel amarillo o que ha sido usado por una cara IZ' I:l
La inlqnn:a:cién Ic_;;e dSZ encuenira an archiv?s1gc[;f‘ c NC Los documentos con tamafios inferiores a las c NC
garantiza la calidad de imagen o texto a o, . N 2z .

23 evidenciando su legibilidad e integridad, lo que I:l 24 |dimensiones de perforacién, estos se deben adherir en El I:l

una hoja blanca de papel bond tamaiio carta.
asegura la lectura normal y total del documento. d pap

Componente Alimentacion, Nutricion y Salubridad Conforme No Conforme

Componente Inclusién Social Conforme No Conforme

No Conforme

DOz

Componente Administrativo y Financiero Conforme

Componente Ambiental Conforme No Conforme

Escaneado con Can
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FORMATO NO
CONTROLADO
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\HEn la presente visita se verifico y califico unicamente los componentes Administrativo y Financiera.

‘\\Capitulo B, compromisos de gestion documental se verifica las variables 4 y 8 unicamente para los componentes Ambiental y
IAdminsitrativo y Financiero.

‘ Verificacion lineamientos de organizacion documental, variable 11, verificada y calificada unicamente para los componentes

Ambiental, Adminstrativo y Financiero.

Variables 5, 6, 7. y 8 calificadas como N/A, toda vez que no se presentaron riesgos en gestion documental, perdida parcial o
[total de documentos, reconstruccion o dafios en la documentacion del comedor comunitario El Carmen.

'\Variables 9, 10y 11 se califican como N/A, toda vez que se verificaran y aprobaran en la terminacion del convenio.

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

S~
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CONTROLADO
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_I - Mankhil i |

Fecha
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dd/mm/asan

Beguimiento Buparvisién
N
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8 [NO Pin

N

N\
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Quien Realiza la Visita

Quien Atiende la Visita

ALBERTO BAEZ GARCIA

A\ JLYA YIRLIOLAPERR GANTAMARIA

ATED

" Flrma \
70001037

Cédula de Cludadania Cédulatle C}dldlrlll
APOYO A LA 8UPERVISION CAMPO COMPONENTE
RESPONBABLE DEL SERVICIO ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
Cargo Cargo

Nota' La firma de este documento implica aceptacidn de toda o escrito

Escaneado con Can
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Fecha de Vista [-25 Loz 1 2023 ] Hora lrcio Hora Frakzactn
CapindoA INFORMACION UNIDAD OPERATIVA .0 . oo oo oo i o
1. \dentificacién
N* Conveno/Vigencia® 7169202 Nombre Asocado. CONSORCIO CORSINAPSIS FMM
Nombre Comedor Comurstano - Cocna Popular 113778-CCCP-06-003 EL CARMEN
Fecha Inico Operacén 1509202 Fecha Firal Operacién SN
Nombre Responsable del Senvico ALBERTO BAEZ
Nombre Profesona! Soca! JAZMIN LORENA DIAZ HERNANDEZ
2. Ubicacién
Locabdad TUNJUELITO Bamo EL CARMEN Dreccibn CALLE 488 No_2856
Tel 8088638 Cel 3112124420 Comeo Electrorco comedorelcarmen@outlook com
Capitdo B. CONPROMISOS GESTIONDOCUMENTAL =
N® Variables Nivel do Cumplimiento

Assty a b actradad de fortalecmierto en gestion documental, 3 cargo del Equipo de Gestivn Documental de Dreccién de Nuncion y

1 Abastecmeerto y frmar, dertro de ks prmercs treinta (30) dias calendano a parts de @ fima del acta de ncio, atendendo los C NC HA
ineamientos defrudos por el Proceso de Gestdn Documental de b SDIS y kb normalividad legal vigente apicabie a la matera, los cuales| E D
deberdn ser implementados durante  ejecucon del corvenio
Implementar las medidas de proteccién biokdgica para el control de los documentos de archivo, contempladas en el (Ruo de gestidn
documental y aprobadas por ¢ Archivo General de la Nacidn, en el marco del Decreto 417 de 2020 *Dedaracdn del Estado de NA

B

DO
Os

Emergenca Econdmica, Social y Ecolégica en todo el terrtorio Naconal, con el finde conjurar la grave calamidad pablica por ol COVID -
19°. Ademds de ko cortemphdo en ka Crcular N° 001 de 2020, del Mristeno deCuftura, donde se exponen s “Ineamientos para b
prevencion de b propagacién del COVID - 19, en espacios de uso cuturat bibkotecas plbfcas, casas de cultura, museos, leatros,
parques arqueokigicos, archivos publicos, Insttuto Caro y Cuervo y escueles laller”.

2

FRoalur la organzacibn documental (clasificacién, ordenacidn, descripcidn), custodia (condiciones de alimacenamento) y admnstracn
de s documentos generados en k3 ejecicién del convenio emanada de ks componentes Inchusién social, Almentacidn nutricdn y
salubndad, Adminstrativo/firanciero y Ambiental; tersendo en cuenta ko establecido en b Tabla do Retencidn Documental aprobada por
b Entidad. los mstructivos, procesos, procadimientos y normatividad que en materia archivistica se encuentre aprobada y reglamertada.
do manera permanerte desde el primer dia de operacién hasta kb firalzacion del convenio y el desarrolio del empalme con ol equipo
local del Proyecto 7745

NA

Dn
<]3
O

z
>

Custodar bs documentos producto de ka ejecucion contractual (Archivo de Historias socales y archivo de ejecucidn contractual de los
componentes Inchusién socal, Aimentacion, nurcidn y salubridad, Administratvo/financiero y Ambiental)

e
BE

Efectuar ks alertas qua, de acuerdo con lo dspuesto en el anexo técnico, se observen como posibles nesgos para el desarrolio de kas
6 |actvidades de geston documental, afectando k operacidn del Comedor Comundano - Cocina Poputar. Este reporte se reakzard al
supervisor del convenn, con copia al equipo de gestidn documental de ka Dreccién de Nutricion y Abastecmiento.

DO
s
%]

Efecthuar sin costo adcional para kb SDIS, en caso de pérdida parcial o total de documentacidn que esté a cargo del ASOCIADO, b
6 lroconstruccién de los documentos o expedertes respectivos y reakzar bs demds acciones sefialadas en los procedmentos defirudos

por la SDIS y ka normativdad legal vigente apicable a a matera

DO
[z
]z

Adetantar, sin costo adiconal para kb SDIS, las acciones de restauracion y do reconstruccién de los documertos producto de
ojecucidn contractual y cuya afectacién haya ocurmido miertras los soportes se encontraban en su adminslracién y custod Estas
7 |acciones también son aplcables para los documentos producidos en entomos digitales o electrénicos, bs cuabbs son susceptdies a
deterom por humedad, lemperatura, k2, polo, rstakcionss elécticas en mal estado, mal funcioramiento de los sstemas o emmores
humnanos, asl como el trabajo en versiones desactuaizadas de los recursos, inestabiidad en Internet, ataques nformaticos y vinculados.

8

DO
B

NA

Informar de inmadiato, via coreo electrénico, a b Interventoria o Supenvision de ka SDIS con copaa al Equipo de Gestidn Documertal de
8 lb Direccidn de Nutricion y Abastecimierto de b SDIS sobre cualquier dafo generado a la documertacidn objeto de custoda (Archivo de
Historias socales y archwvo de ejecucdn contractual de los componentes Inclusidn socal, Almertacion, nutncidn y salubridad,

Adminstratvo/financiero y Ambiertal).

te}
g

DO
[

3
>

Entregar sin claves, encriptaciones, N NNGUNI restriccion de seguridad, bajo criterios archvisticos, garartzando la integndad, usabiidad,
9 [kegaidad de los documentos y neuralidad tecnolégica, b nformacién que sea capturada, procesada, almacerada y conservada en
sistemnas de nformacidn, servidores y demd dios electronicos.

e
M
[ ]

Efectuar b entrega do L totalidad de bs archwvos producto do & ejecucidn contractal a b SDIS, sn que esta activdad genere
compensacién alguna por parte de b Entidad. Dicha documertacion solo serd recdida si cumple con todos los tneamiertos defnidos!
i por ¢l Proceso de Gestién Documental de SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia y serd un requistopara el trimite

de bquidacidn del conveno..

DO
BE
[x]z
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Se tiene como referente para la cronobogla, las c NC
la conformacn rmtema del expediente ¢ Ne
" cormesponde a cada components y se encuentra en| E D 12 bdmdr:m?r,::bonc:nomp:ndcbs E D
esincto orden cronoldgico (rwoando con B fecha :nm:"' bt 'ré. wn;’u:nu :?m;
més antigua y finalizando con la més recients) 9. ORISR N SISO
focha mas recente

Los soportes no estdn folados, sin embargo, so

realzd el conteo de folos (hojas que componen un c NC Cada carpeta aberga un méxamo de 250 folos, ¢ hC
13 [expediente) y se consignd esta informacién en los D 14|que deben perforarse a tamafio ofico, aineados @

formatos de rétdo de carpela e inventano b parte supenor derecha de ka carpeta mstitucional

documental

Los CD conterdos en ks expedientes, estan) c NC NA c NC NA

|almacenados conservando b funda plistica o de
X pectivo
18 |pokiproplenc en b que generalments se encuentra . D 16 Cada so::r:o ::? wu;:m €D hueconiado E D
contenido y luego depositardo en un sobre tamafio PP °p )

carta. Solo puede almacenarse un CD por sobre.

La Wentificacidn del CD O DVD estd en el sobre, a c NG NA c NG

modo de rétdo, registrando kL siguerte

informacién D Se realizd kb Empleza documental de los
w2l Numero deo conveno, Vigenca, Nombre del 18 expedientes contractuales, retrando matenal

operador, Nombre del Comedor Comuntaro =) abrasivo como ganchos de cosedora y chps,

Cocna Popuiar, componerte, tipo de documentos también se deben retirar adhesivos y separadores

que aimacena, Si el disco es anexo a un ofico, s6
debe relacionar el nimero de radicado del mismo.
Los archivos entregados en medio magnélicos c NG (o} NC
(cml.z digtal), estan identificados con nimero de D los documentos producidos en entormos D
::“c:::r:a'mmmnc;:mmm:: ::I ﬁ'::; electrénicos como es el caso de los creados con el
0 - pul .
paquete offce (Word, Excel, PowerPoint,
L °"".’°“""°‘ o swar?ehs. nclwmdo -y 2 OnaDrive) cuentan con caracteristcas de
totalidad de soportes, pfoducldgs desde el inicio de integridad que aseguren la fideidad del contenido,
b operacién, hasta su finalzacion. Estos soportes origen, acceso, consuta y segurdad
deberdn ubicarse de acuerdo a k secuenci del - : -
tramie, actividad u obligacidn que los prodyo.
NC . c NC
La onientacion de la imagen digital es en forma de » No se encuentran documentos en papel reciciado,
2 lectura humana. papel amanlo o que ha sido usado por una cara
La informacién que se encuentra en archivos PDF, NC Los documertos con 1zmm inferiores 2 las c NC
garantza la cabdad de imagen o texto al 100%, 2 dimensiones de _porfomcbn. estos se deben
3 evidenciando su legbidad e integndad, b que adherir en una hoja blanca de papel bond tamafio
asegura la lectura normal y total del documento. carta.

Capitulo D, CONCEPTO DE LA VERIFICACION

. g
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Componente Alimentacin, Nutricién y Salubnidad
Componente Inclusibn Social
Componante Admirsstratvo y Financiero

Componante Ambiental

Conforme ] No Conforme O
Conforme [ ] NoConforme [x]
Contorme  [_]  No Conforme =]
Contorme ||  No Corforme |
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Capltio £ INFORMACION ADICIONAL DE LAVSITA .~~~ .
| " Informacién por parte de la Supervisién |

La unidad operativa cuenta con 212 historias sociales, almacenadas en 22 cajas.

Enla presente visita se venfica una muestra de 54 Expedentes Sociales

Caja 1. Histonas Sociales: 1

Caja 2 Histonias Socides 1,3,5,7

Caja 3. Histonas Sociales 1,2, 3,4, 7

Caja 4 Histonas Sociales 9

Caja 5. Histonas Sociales 1

Caja 6. Histonas Sociales 10

Caja 7 Histonas Sociales 10

Caja 8 Histonas Sociales 12

Caja 9. Histonas Sociales 10

Prensa cargue en el OneDrive del Formato Unico de inventario documental FOR-GD-017, sin el diigenciamiento establecido, tistonas

sociales sin estar alineadas en la parte superior, asi como efrores en foliacion, continua el Plan de Mejoramiento por encontrarse en
tempos de cumpbmiento.

Comentarios por parts de quion atiende la visita J

anymm \Ov(.v\[l D H; qude T’
N tn \aencr Nicd )

1009832333
mteslma] fOC(c:’-
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FORMATO NO
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Capltdo E. GENERACION DE OBSERVACIONES (0), PLANES DE MEJORAMIENTO (P) Y REQUERMIENTOS (R)

Tpo

0.P.R Varable

Dascripekdn

Fecha Limite
Cumplmiento

X
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Capitulo F. SEGUIMIENTO A OBSERVACIONES (0), PLANES DE MEJORAMIENTO (P) Y REQUERIMIENTOS (R )
e Fecha 2 E
a¥il & Generacion O,P,R g s
e | 2 i Seguimlento Supervisibn & | Estado | ©
o a
> d&/mmhnaa st |no Plr
P 3 1302/2023 25022023 En i verdicacién realcada, so evidencia inconsistencios en las histornas soxiaies. X Aberto s
en dhgencamento haa control 2-7, 8-8, 8-11, 9-7,9-10 Felios 2-1,3-2. 44 46, 6-2,7-10, 8-2.
8.8, 812, a3l como ainaacién en la parte superior 61, 6-2.7-2, 7-3. 74,7576 85 86 87
9-1, 9-3,8-5,9-8 89
P 4 1302/2023 25022023 Inconsistencas en e cargue de 1 histora social 27 X Abiorto
N
N
\
N\
Capitulo G. FIRMAS - -
Quien Realiza la Visita

Quien Atiende la Visita

Jmmm lu,emﬂ D> l-‘onqw)%?
Nombres y Apellidos Nombres y Apelidos
\\mmm | rera D17 A \—FQ: )
Firma s Im
1022483333 5262345
Cédula de Ciudadania édula de Cludadania
]~ A—U-QD a fo Sope\ué\on

(Druic"sw\q\ Socla
Cargo Cargo \

Nota' La frma do esto documento impiica aceptacién do todo b escrito
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Fecha de Vistta 00 2023 Hora Incio | 850 AM I Hora Finalizacion [ 830p m l

1. ldentificacion

CONSORCIO CORSINAPSIS - FMM

_113778 CCCP 06-003 EL CARMEN

! N* Convenio/Vigencia: 7189/2022 Nombre Asociado
| Nombre Comedor Comunitanio - Cocina Poputar

Fecha Inicio Operacidn 150972022

Fecha Final Operacion 13/03/2023

Nombre Responsabile de! Servicio: ALBERTO BAEZ

Nombre Profesional Social JAZMIN LORENA DIAZ HERNANDEZ

2. Ubicacién

Localidad TUNJUELITO Bamo EL CARMEN Direccion. CALLE 48 B # 28-56

Tel 8088338 Cel - 3112124490 Correo Electronico: comedorelcarmen@wtiook.r.om

Nive! de Cumpfimie

Assstr 2 la achvidad de fortalecimiento en gestion documental, a cargo del Equipo de Gestién Documental de la Direccién de Nutricién y
A.aﬁewmm ¥ &na. gentro ce los primeros treinta (30) dias calendario a partir de la firma de! acta de inicio. atendiendo los

implementar las medidas de proteccidon biologica para el control de los documentos de archivo, contempladas en el titulo de gestién
documenta! v aprobadas por el Archivo General de la Nacién, en el marco del Decreto 417 de 2020 “Declaracién del Estado de

Emergencia Economica, 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 ce 2 propagacion gel COVID - 18, en espacios de uso cuitural: bibliotecas publicas, casas de cultura, museos, teatros,
pargues argueologicos, archivos publicos, Instituto Caro y Cuervo y escuelas taller”.

ios documentos generados en la ejecucion del convenio emanada de los componentes Inclusion social, Alimentacién, nutricién y
salbndad, Administratiivolinanciero y Ambiental; teniendo en cuenta lo establecidoen la Tabla de Retencidn Docurnentalapmbada por la

tntidad, ios mstructivos, procesos, proc:edmnemosy normatividad que en materia archwlstloa se encuentre aprobaday reglamentada;de

componentes Inclusion social, Alimentacion, nutricion y salubridad, Administrativo/financiero y Ambiental).

Efectuar las alerias que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo técnico, se observen como posibles riesgos para el desarrollo de las c NG NA
actividades de geshion documental afectando la operacién del Comedor Comunitario — Cocina Popular Fste reporte se realizara a D D El
supervisor del convenio, con copia al equipo de gestion documental de la Direccién de Nutricién y Abastecimiento.

tleciuar sin cosio agicional para la SDIS, en caso de peérdida parcial o total de la documentacion que esté a cargo del ASOCIADOQ, fa
8 |reconsiruccion de los documentos o expedientesrespectivos y realizar las demas acclones seflaladasen los procedimientos definidos po
1= 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 efecucion :
~ |contractual y cuya afectacién haya ocurido mientras los soportes se encontraban en su administracion y custodia. Estas accionesf o
7 |también son aplicables para los documentos producidos en entornos digitales o electronicos, los cuales son susceptibles a deterioro pe D D m
 humedad, temperature, iz, polvo, instalaciones eléctricas en mal estado, mal funcionamiento de los sistemas o errores humanes, as!

~ |como el trabajo en versiones desaciualizadas de los recursos, inestabilidad en Internet, ataques informaticos y vinculados.

~ Jinforr umm,vhmmm.ummmmmuhsmammm-l Equipo de Gestion Documental de
_ |Direccion de Nutricién y Abastecimiento de la SDIS sobre cualquier dafio generado a la documentacion objeto de custodia (Archivo ¢
T mmu wﬁuu y archivo de quu:ibn contractual de los componentes Inclusién soclal, Alimentacién, nutrickdn y salubridad

=41 mm.mm,mmmmmw,wmmm. garantizandola integridad, usabilidac
9 |legalidad de los documentos y neutralidad tecnolégica, la informacion que sea capturada, piocesada, almacenada y conservada e
" [Etectuar Ia enirega de 1a lolakdad e 1os aichivos producio de 1a ejecucion conlraciual & 1a SDIS, win que ealn acivided
+n|cOMPeENsacion aiguna por parte de ls Enided Dicha documentacion solo serd muwmmum«m
qm_@m,m«h_mummummmumymmmmmlmh i

-
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Wivel de Cumplisiento a

Nivel 48 Cumplimiants

™

Snrrnacidn i dol 4 il oe wene como referente para @ cronologia las » NG

nom nim OO TEe ' \ |

laf':d 8 -n:‘mﬂ - e 'F';'t’m M:;ﬂ fechas de radicado, elaboracion o recepcion de los I : I l I
ada com 8¢ encuentra e ,

i e L . s 12|documentos. Si los documentos presentan varias

oiden Cronologico {iniclando con la fecha mas

| . fechas se fomard como criterio de cronologla |a
anbgua y finahzando con ia mas reciente)

fecha mas reciente

s =il——rre e e i i e B = S —— —— = — e

LOS soportes no estén foliados. sin embargo. se
realizo el conteo de folios (hojas que componen un
13{expediente) y se consignd esta informacion en los

ormetos de olulo de capeta e inventar
documental

Cada carpeta alberga un maximo de 250 folioe, que
deben perforarse a tamaflo oficio, alineados a Ia
parte supernor derecha de la carpeta instilucional

Cada sobre con su respectiva CD fue contado come

contenido v luego depositardo en un sobre tamafic un folio del expediente.

Los CD contenidos en los expedientes, estan C NC NA

aimacenados conservando la funda plastica o de E D D

16 |polipropilenc en la que generalmente se encuentrs
carta. Solko puede almacenarse un CD por sobre.

La wentificacion del CD O DVD esta en el sobre. a

Se realizé la limpieza documentalde los expedientes
contractuales, retirando material abrasivo comg

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

Cocina Popular, componente, tipo de documentos
gue aimacena Sl el disco es anexo a un oficio, se
debe relacionar el numero de radicado del mismo.

Bt documentos producidos en entc

_ |electrénicos como es el caso de los creados con e
|paquete office (Word, Excel, PowerPoint, OneDrive
cuentan con caracteristicas de integridad que
- |aseguren la fidelidad dei contenido, ofigen, acceso,
~ |consulta y seguridad.

.|No se encuentran documentos en papel reciclado
~ |papel amarilio o que ha sido usado por una cara

““levidenciando su legibilidad e infegridad, lo que
| |asegura la lectura normal y total del documento

Componente Alimentacion, Nutricion y Salubridad D D
m&ﬁmwmm ; Conforme || (]
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Durante la visita de seguimiento componente IS, se verifican los ajustes de las historias sociales diigenciamiento hoja control; 2-7, 8-8, 8-11.9-7, 9-10

iguaimente, se veriican fas histonas sociales cormespondientes a fa vigencia actual. relacionadas a continuacion

Caja 17: 10 carpetas

Caja 18 10 carpetas

Caja 19: 8 carpetas
Caja 21. S carpetas
Se permite el ajuste en la foliacion y hojas de control, se permite la modificacion de documentos que estaban en papel amarillo.

Se graba CD con los soportes correspondientes al componente inclusion social y se guarda en un sobre de manila tamafio carta en la carpeta |

de ejecucion contractual.

Se deja la salvedad que el rotulo de carpetas actualizado a 2020 se utiliza a partir de la primera historia social de la vigencia actual.

"/
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N° Convenio/Vigencia: 7189/2022

Nombre Asociado:

Nombre Comedor Comunitario - Cocina Popular :

1. Identificacién

CONSORCIO CORSINAPSIS - FMM

113778 CCCP 06 003 EL CARMEN

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

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

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

3 Directorio institucional X Documento no X Ninguna

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

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

6 [Contrato Social Familiar X Documento no X Ninguna

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

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

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

10 . ) X X Ninguna
matriz reporte agricultura urbana en controlado
casa
Reporte semanal al profesional local
del Proyecto 7745, via correo
electrénico, en el formato reporte de Documento no .

11 L . . . X X Ninguna
participantes que evidencian motivos controlado
de egreso y con los respectivos
soportes del seguimiento realizado.

Reporte mensual en el formato de
reporte de casos participantes que no
cumplen con acuerdos pactados en el
Acta de Compromiso, formato reporte

12 de casos de participantes que incurren X Documento no X Ninguna
en faltas que generan suspension o controlado
egreso inmediato, via  correo
electrénico, al profesional local del
Proyecto 7745, con los respectivos
soportes del seguimiento realizado.
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FORMATO NO
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Medio de Nivel de
N° Producciéon Documental Rroduccion Cédigo cumplimicnto Informacién Adicional
Fisico |Magnético © NC NA
Reporte el mismo dia de ocurrencia de
la falta en el formato establecido por la,
13 SDIS, via correo electrénico, al X Documento no X Ninguna
profesional local del Proyecto 7745, controlado 9
con los respectivos soportes del
seguimiento realizado..
Reporte quincenal -dia quince (15) vy
treinta (30) de cada mes (cuando estos
dias correspondan a domingo o dia Documento no
14 |festivo, realizar el envio el dia habil X X Ninguna
- . controlado
siguiente) en el formato establecido
por la SDIS, via correo electrénico, al
profesional local del Proyecto 7745.
Actas, ayudas de memora y listados de
asistencia de los espacios convocados Documento no .
15 - X X Ninguna
en la carpeta del componente el Ultimo controlado

dia de operacién de cada mes.

Medio de Nivel de
Produccién Cumplimiento

Producciéon Documental Cédigo Informacién Adicional

Fisico |Magnético © NC NA

Formato autodiagndstico del servicio
alimentacion

Menl especial: Propbesta mend,
correo de envio y correo de
(En un solo PDF)

Formato Preparacion de alimentos
(FOR-PSS-243)

Encuesta Vegetariana:Formato
encuesta diligenciada, resultado
encuesta, soporte de envio a
nutricionista local.(En un solo PDF)

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

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

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

Formato Autorizacion Cambio de
Preparaciones FOR-PSS-245 correo
envio, correo aprobacion (Un solo
PDF)
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NO

Medio de Nivel de
Produccién Cumplimiento

Producciéon Documental Cédigo

Fisico |Magnético © NC NA

Informacién Adicional

10

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

(PRF)

11

Formats de toma y registro de medidas
antropom§tricas

12

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

13

Formato Canalizaciones & servicio de
salud FOR-PSS-397

14

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

15

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

16

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

17

Informe  cuantitativo e  Informe
cualitativo (cuando aplique)

18

Formatos control del plan de
saneamiento

19

Formato inspeccion porciones servidas
(PDF) X

20

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

21

Conceptos sanitarios vigentes de los
proveedores

22

Formato verificacion transporte de
alimentos” FOR-PSS-232

23

Formato de entradas y salidas de
alimentos

24

Formato de recepcion de materia
prima.

25

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

Fisico |Magnético

C NC NA

\Plan de Accion Interno para el

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

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

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

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

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

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

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

Formato “Registro, Medicién y Control

7 e X
de Descomide”.

Formulario “Reporte \Trimestral de
Generacion de Residuos

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

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

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

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

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

Actas y listados de asistencia a la

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

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

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

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

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

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

Registro como generador de aceite X (Solo si

19 |[vegetal usado otorgado por la .

aplica)

Secretaria Distrital de Ambiente.
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FORMATO NO
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NO

Producciéon Documental

Medio de
Produccién

Fisico

Magnético

Cédigo

Nivel de

Cumplimiento

(o]

NC

NA

Informacién Adicional

N

Formato medicién, registro y reporte
de AVU.

X (Solo si
aplica)

X (Solo si
aplica)

21

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

X (Solo si
aplica)

22

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

gestor.

X (Solo si
aplica)

23

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

24

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

N/A

25

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

N/A

26

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

N/A

N/A

27

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

X (SOI0 ST
el
comedor
cuenta
con

28

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

X

29

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

30

Bitdcora consumos de agua y copial
factura.

31

Formato para la identificacién de fugas
ocultas.

N/A

N/A

32

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

33

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

Medio de Nivel de
Produccién Cumplimiento

Producciéon Documental Cédigo

Fisico |Magnético © NC NA

Informacién Adicional

™

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

35

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

36

Formato respogQsable ambiental por
unidad operativa.

37

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

38

Matriz de ldentificacion y Evalus‘éq X
de Aspectos e Impactos Ambientales

39

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

N/A N/A

40

Certificado reporte participacion
movilidad sostenible.

a1

Formato Reporte Planilla de Movilidad
Sostenible.

42

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

43

Certificado revision técnico - mecanica,

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

44

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

N/A N/A

45

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

N/A N/A

46

Fichas técnicas de menaje, empaques
y embalajes empleados.

47

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

aplique.
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NO

Produccién Documental

Medio de
Produccion

Fisico |Magnético

Cédigo

Nivel de

Cumplimiento

(o]

NC

NA

Informacién Adicional

Formato “Seguimiento a Llamadas”

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

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

Correo electronico solicitando
capacitacion sobre el aplicativo S\RBE.

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

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

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

Registros de asistencia diaria, firmados
por cada participante.

Formato Apertura Buzo6n de
Sugerencias

10

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

11

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

12

Soportes donde se informa a las
autoridades competentes, a la Unidad
de Apoyo Logistico Grupo - Almacen e
Inventarios de la SDIS, al supervisior
del convenio o quien delegue y a la
Oficina Asesora Juridica.
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PAGINA 1de5
e e e [0 ] enr

Wiegrackon Socal

Y
- Identificacién :
N°® Convenio/Vigencia: 7189 Nombre Asociado: CONSORCIO CORSINAPSIS-FMM
Nombre Comedor Comunitario - Cocina Popular : 113778-CCCP 06-003 EL CARMEN
Fecha Inicio Operacion: 15/09/2022 Fecha Final O
Nombre Responsable del Servicio: ALBERTO BAEZ GARCIA
Nombre Profesional Social: JAZMIN LORENA DIAZ HERNANDEZ
2. Ubicacién
Localidad: TUNJUELITO Barrio: EL CARMEN Direccién: CALLE 48B £ 28-70
Tel: 6018088938 Cel.: 3112124490 Correo El corsinapsis2021@gmail.com
Ne Variables Nivel de Cumplimiento
Asistir a fa actividad de fortalecimiento en

partir de la firma del acta de inicio, atendiendo los C

NA
ental de la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia, los cuales|

[z

Implementar las medidas de proteccién bioldgica para el control de los documentos de archivo, contempladas en el titulo de gestién
documental y aprobadas por el Archivo General de la Nacién, en el marco del Decreto 417 de 2020 “Declaracion del Estado de
Emergencia Econémica, Social y Ecolégica en todo el territorio Nacional, con el fin de conjurar la grave calamidad pibfica por el COVID -|
19°. Ademas de lo contemplado en la Circular N° 001 de 2020, del Ministerio deCuttura, donde se exponen los “lineamientos para ks
prevencién de la propagacién del COVID — 19, en espacios de uso cultural' bibliotecas piiblicas, casas de cultura, museos, teatros,
parques arqueoldgicos, archivos publicos, Instituto Caro y Cuervo y escuetas taller”.

Realizar la organizacién d fasi ién, ordenacion, descripcion), custodia iciones de al B y acién|

de los documentos generados en la ejecucion del convenio emanada de los componentes Inclusién social, Alimentacién, nutricién y| c
i Admini: i 1ciero y Ambiental; teniendo en cuenta fo establecido en la Tabla de Retencion Documental aprobada por la|

€] Entidad, lcs IveS, proceses, procedimientos y - fvidad que en rchivistica se tentrs aprobada y reglamentada; del

manera permanente desde el primer dia de i6n hasta la fir yel del con el equipo local del

Proyecto 7745.

~

B

Que er

s
]

4 Custodiar los d di de la €] i6n contractual (Archivo de Historias sociales y archivo de ejecucién contractual de los|

NA
P ]
componentes Inclusidn social, Alimentacién, nutricién y salubridad, Administrativa/financiero y Ambiental)

NA

[Jo
s

Efectuar las alertas que. de acuerdo con lo dispuesto en el anexo técnico, se observen como posibles riesgos para el desarrollo de las|
5 ividades de gestién , la op i6n del Comedor Comunitario — Cocina Poputar. Este reporte se realizara all
~ |supervisor del convenio, con copia al equipo de gestion documental de la Direccién de Nutricion y Abastecimiento.

o
HE
(-]

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

Cc NC
6 [reconstruccién de los documentos o expedientes respectivos y realizar las demas acci en los pi definidos por D
la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia.
Adelantar, sin costo adicional para la SDIS, las acciones da restauracién y de reconstruccidn de los doc mentos pmduc*o dela ejec-t_-cién -
contractual y cuya afectacion haya ocummido mientras los soportes se encontraban en su administracidn y custodia. Estas acciones|

-~

también son aplicables para los documentos producidos en entornos digitales o electrénicos, los cuales son susceptibles a' deterioro por|
t dad ira, luz, poivo, i Hectri enmales\zdo,nalﬁmdmamienmdeiossswna_somnumms.:sn
como el trabajo en versiones d i de los , i ik en Intemet, ataques informaticos y vincutades.

e

Informar de inmediato, via correo electrénico, a fa Interventoria o Supervisidn de la SDIS con copia al Eqwmt?e Gestidn Documenta] de k|
Direccién de Nutricién y Abastecimiento de la SDIS sobre quier dafto ala i objstndea.stod’n(Amhng‘a
Historias soclales y archivo de ejecucidn confractual de los 30 s nuticidn y sslubridad,
Admir ffinanciero y hental).

DO
0

Entregar sin claves, . Ni ninguna de bajo criterics arct 3
legalidad de los documentos y 2 , la i 0n que sea procesada, y conservada en
eistemas de informacin, servidores y demds madios electranicos

EO
Oz

la entrega de la totalidad de los archivos de la ejs :hSDISd. sx?q?_e-e_s‘a.f:@i‘gen\:;
compensacidn alguna por parte do ta Entidad. Dicha documentacién solo serd recibids si cumple oo 1SS oS Incamientss definidos
dHmamnwahsmsyhm@dbgdviguﬂaaﬂuﬂeahmyse@mqummduﬁmde
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DERSOOTAL G FORMATO ACTA DE VISITA DE SEGUIMIENTO EN CAMPO GESTION DOCUMENTAL

CONVENIOS DE ASOCIACION 2022

i of.

FORMATO Moy
CONTROLALS

PAGINA | 2da5

Variable

Nivel de Cumplimiento

Variables

Nivel de Cumplimiento

-y

a cada componente y se encuentra en estricto
orden cronolégico (iniciando con la fecha mas
antigua y finaiizando con ia mas reciente).

La conformacién interna del expediente corresponde|

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

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

x

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

o

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

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

C NC
[ NC
NC NA

La identificacion dei CD O DVD esta en el sobre, a
modo de rétulo, registrando la siguiente informacién::
- Numero de convenio, Vigencia, Nombre del
operador, Nombre del Comedor Comunitario —|
Cocina Popular, components, tipo de documentos
que 2lmacena, Si el disco es anexo a un cficio, se!
debe relacionar el nimero de radicado del mismo.

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

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

5o

o

Los documentos producidos en entornos
electrénicos 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.

La orientacién de la imagen digital es en forma de|
lectura humana.

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

o

La informacién que se encuentra en archivos PDF,
garantiza la calidad de imagen o texto al 100%,
evidenciando su legibilidad e integridad, lo que
{asegura la lectura normal y total del documento.

Componente Alimentacién, Nutricién y Salubridad
Componente Inclusién Social
Componente Administrativo y Financiero

Components Ambiental

Los documentes con tamafios inferiores a las
dimensiones de perforacion, estos se deben adherr!|
en una hoja blanca de papel bond tamafio carta.

Conforme No Conforme D
Conforme No Conforme E
Conforme No Conforme D
Conforme No Conforme D
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OE80GOTADE: OCIACION 2022
CONVENIOS DE ASOCIACI PAGINA | 3des

Tt
Integracion Social

Informacién pot parte de Ia Supetrvisién
Se realiza visita de cierre documental con acompafiamiento del componente ANS

V 5,6,7,8: Se califica como NA , teniendo que no se presentaron riesgos ,en gestién documental, perdida parcial o total de documentacién ni
acciones de restauraccion y reconstruccion, ni dafios de la documentacidn del comedor
VA: 9,10,11Se califica, CUMPLE toda vez, que se verifico la variable al cierre del comedor.

La verificacion de gestion documental corresponde a las carpetas contractuales

Se socializa y se cierra acta de visita de gestion documental

e
7
/
~ Comentarics por parte de qulen atiende la visita
No hay comentarios por parte de quien atiende la visita
——
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s Fecha Limite
Variable
o Descripcién Cumplimiento
/
/
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PROCESO: PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES PARA LA INCLUSION SOCIAL FORMATO 1O
MODALIDAD COMEDORES COMUNITARIOS - COCINAS POPULARES coN%RbLADb I
AeaLolt wavon FORMATO ACTA DE VISITA DE SEGUIMIENTO EN C'AMPO GESTION DOCUMENTAL
Integracien Social CONVENIOS DE ASOCIACION 2022 PAGINA 5de5
JMIEN 10 A GBSERVAGIONES (0), PLANES UE MEJURAMIEN1O (P) Y REQUERIMIEN10S (R )
; 4 g f
x o Fecha Generacion| E’ g b
§ a g OPR Seguimiento Supervisién 3 Estado 3 i
~ o o
o ddimm/aana sl [no plr
//“/
,/
—
pd
/
e
z
/
%
Quien Atiende la Visita Quien Realiza la Visita
ALBERTO BAEZ GARCIA JHON NICOLAS BARRAGAN CASTELLANOS - ADRIANA ROZO AREVALO
Nembres y A&cst A —f— _ Nombres y Apecitides N
ACLe w2 Inua foro .
\ Firma \ —( Firma N
79.991.937 79.764.724 - 52.807.085
Cédula de Cludadania Cédula de Cludadania
RESPONSABLE DEL SERVICIO APQYO A LA SUPERVISION
Cargo Cargo
Nota: La firma de este documento implica aceptacion de todo lo escrito.
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PROCESO: PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES PARA LA INCLUSION SOCIAL

MODALIDAD COMEDORES COMUNITARIOS - COCINAS PCPULARES
FORMATO LISTA DE CHEQUEO ARCHIVO DE EJECUCION CONTRACTUAL

COMPONENTES INCLUSION SOCIAL, ALIMENTACION, NUTRICION Y SALUBRIDAD,

FORMATO HO
CONTROLADO

PAGINA 1def

1. identificacién

ADMINISTRATIVO/FINANCIERO Y AMBIENTAL

N° Convenio/Vigencia: __ 7189-2022 _ Nombre Asociado: CONSORCIO CORSINAPSIS-FMM
Nombre Comedor Comunitano - Cocina Popular : 113778-CCCP 06-003 EL CARMEN
Nivel de
N° Produccién Documental Produccién cédigo | Cumplimiento | Informacién Adicional
Fisico c NC NA
4 Hoja de ruta del componente inclusién| X Documento no /
social controlado /
7
5 |Proe i6 de actividad X Documento no
del componente inclusién social. controlado
. y - Documento no /
3 | Directorio institucional X controlado /
Formatos de identificacién do intereses| Documento no /
4 |y necesidades, actas y listados de X controlado
Mesa Local de Inclusién Social /
Formatos articulacién intrainstitucional,
5 interi al e i rial - 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
7 instrumento Lectura de Realidades -| X . Documento no
Contrato Social Familiar y en el controlado /
formato fisico establecido por la SDIS /
//
. Documento no
8 |D andlisis gréfico X onitatatic /
. St Documento no /
9 |Formato de Listado de participacién. X X e /
Diagnéstico de agricultura urbana en|
10 |case Reporte mensual en el tormato| X Documento no
matriz reporte agricultura urbana en controlado
casa
Reporte semanal al profesional local
del Proyecto 7745 via comreo
11 electronico, en el formato reporte de| X Documento no
participantes que evidencian motivosi controlado
de egieso y con los tespeclivos)
del seguimiento r
Reporte mensual en cl formato do
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 suspensién of controlado
egreso  inmediato, via  correo
electronico, al profesional local del
froyecto 7745, con los respectvos|
sopories del seguimiento realizado.
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PROCESO: PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES PARA LA INCLUBION 8OCIAL
MODALIDAD COMEDORES COMUNITARIOS - COCINAS POPULARES

FONRMAT W

COMTROLAGG

e FORMATO LISTA DE CHEQUEO ARCHIVO DE EJECUCION CONTRACTUAL
Wmgrve Sociel COMPONENTE INCLUSION SOCIAL ‘F’A—mﬁ_r»}:‘-;
WMedio ae Nivel de
N Produccion Documental Produccisn codigo  [—Cumplimiento Informacién Adicional
Fisico IMagné [+ NC NA

Reporte el mismo dia de ocurrencia de

ia faita en ei formato estabiecido por la|
13 SDIS, via correo electronico, al X Documento no //'

profesional local del Proyecto 7745, controlado 4

con los respectivos soportes dell /

seguimiento realizado.

Reporte quincenal -dia quince (15) | /
treinta (30) de cada mes (cuando estos|
dias corespondan a domingo o dia

14 |festivo, realizar el envio el dia habil X Docusnenta na
siguiente) en el formato establecido por| ControRa:
la SDIS, via correo electrénico, al
profesional local del Proyecto 7745. Z
Actas, ayudas de memora y listados de; V4 4
15 asistencia de los espacios convocados X Documento no /
en la carpeta del componente el Gitimo controiado

dia de operacion de cada mes.

Ne Produccién Documental Produccion Ccédigo &m Informacidn Adiclonal
Fisico c NC NA
s Formato autodiagnéstico del servicio X X
de alimentacién

Acta Concepto Sanitaria y solicitud de
visita (cuando aplique)

Ment especlal: Propuesta menu,
3 |correo de envio y correo de aprobacién X [
(En un solo POF)

4 |Formato Preparacién de alimentos X (FOR-PSS-243) X

ormato
" dif = Had

encuesta, soporte de envio a
nutricionista local.(En un solo PDF)

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

Capacitaciones en minuta patrén, clelo|
de menus y procedimiento
“Operacion  entrega de  apoyos
7 |alimentarios: Acta, planila asistencia,| X (FOR-PSS-296) X

rial de apoyo y soportes|
fotograficos por capacitacion (Un solo|
PDF)

Acta, planilla asistencia, matenal de|
apoyo y soportes fotograficos de la
b on in do X (FOR-PSS-296) | X
utensiios al personal manipulador (Un|
solo PDF)

Formato  Autorizecién Cambio  de
0 |Preparaciones correo envio, correo X FOR-PSS-245 X
|aprobacién (Un solo POF)
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MODALIDAD COMEDORES COMUNITARIOS - COCINAS POPULARES
FORMATO LISTA DE CHEQUEO ARCHIVO DE EJECUCION CONTRACTUAL
COMPONENTES INCLUSION SOCIAL, ALIMENTACION, NUTRICION Y SALUBRIDAD,

FORMATO NO
CONTROLADO

g o ADMINISTRATIVO/FINANCIERO Y AMBIENTAL PAGINA | 3de8
Wiedlo de Nivel de
N° Producclén Documental Produccién cédigo Cumplimlento Informacién Adicional
Fislco ¢ c NC | NA
Listado de asistencia al fortalecimiento
técnico  en toma  de medi
10 |antropométricas  programadas  y X X
sensibilizacion en vigi ia nutrici
(PDF)
1" an.\alo de lon‘[a. y registo de X X (FOR-PSS-161) X
medidas antropométricas
Soporte del reporte de digitacién al
12 [sistema SIRBE de los datos X X
antropométricos
13 Formato Canalizaciones a servicio de X FOR-PSS-397 X
salud
Acciones de promocién de estilos de
vida saludable: Acta, listado de|
4 | asistencia, registro  fotografico y 0 (FOR-PSS-286) s
material de apoyo (Un solo PDF)
Acciones de promocion de estios de
wvida saludable:Cronograma, correo de
15 |erwio y correo de aprobacion (Un solo| X (FOR-PSS-297) X
PDF)
Soporte registro de la informacién de|
16 [estilos de vida saludable en el sistema X X
SIRBE
17 Informe  cuantitatvo e  Informe| X (FOR-PSS-298) X
(cuando aplique) (FOR-PSS-300)
(FOR-PSS-065)
(FOR-PSS-066)
18 z:;rr:v::nmcontrol del plan de X (FOR-PSS-067) X
Sy i (FOR-PSS-068)
(FOR-PSS-071)
Formato inspeccion porciones servidas
19 |(PDF) X (FOR-PSS-052) X
Formato Acompafiamiento de |a|
20 |operacién del servicio de alimentacién X (FOR-PSS-048) X
(PDF)
Conceptos sanitarios vigentes de los|
N proveedores X X
Formato verificacién transporte de
22 alimentos” X FOR-PSS-232 X
Formato de entradas y salidas de
23 aliniiis X FOR-PSS-236 X
2 qumata de recepcién de materia X FOR-PSS-230 X
prima.
55 |Formato de control de temperaturas X X (FOR-PSS-238) X
~7 |(refrigeracion y congelacion) (FOR-PSS-239)
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PROCESO: PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES PARA LA INCLUSION SOGIAL
MODALIDAD COMEDORES COMUNITARIOS - CGCINAS POPULARES
o FORMATO LISTA DE CHEQUEO ARCHIVO DE EJECUCION CONTRACTUAL
COMPONENTES INCLUSION SOCIAL, ALIMENTACION, NUTRICION Y SALUBRIDAD,
ADMINISTRATIVO/FINANCIERO Y AMBIENTAL

FORMATO Ni
CONTROLADO

PAGINA | 4des

Medlo de Nivel de
Ne Producclén Documental Produccién Ccédigo Cumplimiento Informacién Adiclonal
Flsico c NC NA

26 |[Soporte Lavado tanque X X X

Soporte de  fumigacién  (cuando|
27 aplique) X X X

Acta, material de apoyo, registro

fotografico y listado de asistencia de
28 las  capacitaciones realizadas  al X (FOR-PSS-206) X

personal. (PDF)

Plan de mantenimiento (cronograma y|
28 |hojas de vida equipos) X X
30 Formato de verificacién de basculas y X X

grameras.

Soporte  Toma de evaluacion
3 microbioldgica x X

Plan de emergencias y Soporte
32 tadicacisn (PDF) ¢ FOR:TH-030  1.X
33 |Concepto Bomberos X X

Soportes de capacitacién realizadas
34 Jcon Unidad Administrativa Especial -| X X

Ne Produccién Documental

UAE del Cuerpo Oficial de Bombero

Produccién

Fisico

Nivel de
Cumplimiento

c NC NA

Informacién Adicional

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

Actas y listado de asistencia a la|
divulgacién del PAIPAERS, Political
Cero Papel y Cero Residuos; vyl
Protocolc Disposicién de Residuos,
EPP.

>

acta PiGA

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

acta PIGA

Soportes divulgacion instructivo para e!
aprovechamiento de residuos
organicos (Actas, planillas  de|
i ia, registros

acta PIGA

Formato “Ruta de Recoleccién Intemna
de Residuos Sélidos - RRIRS’|
actualizada
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PROCESO: PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES PARA LA INCLUSION SOCIAL
MODALIDAD COMEDORES COMUNITARIOS - COCINAS POPULARES
FORMATO LISTA DE CHEQUEO ARCHIVO DE EJECUCION CONTRACTUAL
COMPONENTES INCLUSION SOCIAL, ALIMENTACION, NUTRICION Y SALUBRIDAD,

ADMINISTRATIVO/FINANCIERO Y AMBIENTAL

FORMATO NO
CONTROLADO

PAGINA | 5d=8

Wedio de
Produccién

Flisico

Cédigo

vivel de

Cumplimiento

c

NC

NA

Informacién Adiclonal

Acuerde de Corresponsal

firmado y vigente

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

Formato  “Certificado  Recoleccidn|
Residuos Solidos".

Formato *Registro, Medicién y Control
de Descomide™.

Formulario °‘Reporte Trimestral de

Aprovechables®.
Certificado de entrega Reporte
trimestral generacién de residuos|
aprovechables

Generacién de Residuos|

Actas y listados de asistencia a la
divulgacion del Plan de Gestién integrall
de Residuos Peligrosos.

ACTAPIGA

Formatos Rétulo de  Residuos
Peligrosos.

X (Solo si
aplica)

No aplica

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

X (Solo si
aplica)

No aplica

Lista de chequeo verificacién externa y)|
lista de chequeo Verificacion al
transportador.

X (Solo si
aplica)

X (Solo si
aplica)

No aplica

Registro como generador de residuos|
peligrosos y reportes realizados ante el
ente de
control.

X (Solo si
aplica)

No aplica

Actas y listados de asistencia a la
Divulgacién del Instructivo Gestién
Integral de Residuos de Construccién y|
Demolicién ~ RCD.

X (Solo sl
aplica)

No aplica

Soporte de la gestién adecuada de los|
RCD generados.

X (Solo si
aplica)

X (Solo sl
aplica)

No aplica

Soportes  necesarios  (fotografias,
actas, entre otros) que certifiquen el

jento de la ibn de la
resolucién

X (Solo si
aplica)

No aplica

Formulatio de tepoite  luella  de
=

X (Solo si
aplica)

Acta y lstado de asistencia de la
divuigacion del Plan de Gestion Integral
Acette Vegetal Usado y Grasas de ha
SDIS

X (Solo si

aplica)

X (Solo si
aplica)

Acta PIGA

Reg®uo como generador de acens|
vepetal usado otorgado  por la|
Secretaria Distrital de Ambiente

X (Solo st
aplica)

No aplica
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ADMINISTRATIVO/FINANCIERO Y AMBIENTAL

PROCESO: PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES PARA LA INCLUSION SOCIAL
MODALIDAD COMEDORES COMUNITARIOS - COCINAS POPULARES
FORMATO LISTA DE CHEQUEO ARCHIVO DE EJECUCION CONTRACTUAL
COMPONENTES INCLUSION SOCIAL, ALIMENTACION, NUTRICION Y SALUBRIDAD,

FORMATC N

o]
CONTROLADO

PAGINA | 6de8

N°

Produccién Documental

Fisico

Wedlo de
Produccién

Cédigo

Cumplimiento

c

Nivel de

NC

NA

Informacién Adiclonal

20

Formato medicidn, registro y reporte
de AVU.

X (Solosi
aplica)

X (Solo si
aplica)

21

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

X (Solo si
aplica)

No Aplica

22

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

X (Solo si
aplica)

No Aplica

23

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

No se manejan vertimientos

24

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

N/A

N/A

No Aplica

25

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

N/A

N/A

No Aplica

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 Aplica

27

Soporte de lavado, desinfecciény
mantenimiento de trampas de
grasa.

A{SOTST
el
comedor
cuenta

No Aplica

28

Acta y listado de asistencia de la|
divulgacién del Programa uso eficiente
del agua y la politica desperdicios de;
agua de I3 SDIS

X

Acta PIGA

29

Acla y listado de asistencia de la|
Divulgacion del instructivo para el
aprovechamiento de aguas y el
instructivo para la identificacién de
fugas ocultas de la SDIS.

Bitacora consumos de agua y copia|
factura.

31

Formato para la identificacién de fugas|
ocuttas.

N/A

N/A

32

M

33

Acta y listado de asistencia de la
divulgacién del Programa Uso Cficiente
de Energla y la Poliica Cero
Desperdicio de Energla.

Acta PIGA

Bitacora consumos de energia y gas; y
copia de las facturas.
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PROCESO: PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES PARA LA INCLUSION SOCIAL
MODALIDAD COMEDORES COMUNITARIOS - COCINAS POPULARES
FORMATO LISTA DE CHEQUEO ARCHIVO DE EJECUCION CONTRACTUAL
COMPONENTES INCLUSION SOCIAL, ALIMENTACION, NUTRICION Y SALUBRIDAD,

ADMINISTRATIVO/FINANCIERO Y AMBIENTAL

FORMATO NO
CONTROLADO

PAGINA | 7desB

Ne

Produccién Documental

WMedlo de
Produccién

Flsico |Magnétice

Cédigo

Wivel de

Cumplimlento

c

NC

NA

Informaclén Adiclonal

34

35

Formato instructivo para la)
identificacién de elementos eléctricos y
electrénicos.

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

Acta PIGA

36

Formato responsable ambiental por
unidad operativa.

37

Acta y listado de asistencia de Ia
divulgacién del instructive para laf
ident y fon de &3]

e impactos ambientales de la SDIS.

Acta PIGA

38

Matriz de Identificacién y Evaluacion de
Aspectos e Impactos Ambientales

39

Acta y listade de asistencia del
procedimiente, matriz  de riesges|
ambientales y normograma.
Normograma ambiental .

N/A N/A

40

Certificado  reporte participacién|
movilidad sostenible.

a1

Formato Reporte Planilla de Movilidad|
Sostenible.

42

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

43

Certificado revisién técnico - mecanica
y de emisiones contaminantes.

N/A N/A

No aplica

44

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

N/A N/A

No aplica

45

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

N/A N/A

No aplica

46

Fichas técnicas de menaje, empaques
y embalajes empleados.

No aplica

47

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

aplique.

No aplica
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PROCESO: PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES PARA LA INCLUSION SOCIAL
o]

MODALIDAD COMEDORES COMUNITARIOS - COCINAS POPULARES FORMATO N
FORMATO LISTA DE CHEQUEO ARCHIVO DE EJECUCION CONTRACTUAL CONTROLADO
COMPONENTES INCLUSION SOCIAL, ALIMENTACION, NUTRICION Y SALUBRIDAD,

Intogracién Socinl

PAGINA | B8des

ed|
Produccion
Fisico c NC NA

Informacién Adiclonal

. . El asociado lo presenta en medio
1 |Formato "Seguimiento a Llamadas' X X magnetico

Coireo electionico de solicitud  de
2 |servicios de manlenimiento, X X
capacitacion y soporte tecnico

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

4 Correo electronico solicitando X X
capacitacion sobre el aplicativo SIRBE.

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

Acta suscrita con dos participantes o
con la SLIS o con la interventoria o
6 X X
supervision, como soporte de la
ion imp enel

Captura de pantalla con el reporte de
7 la situacion imprevista que impidio X X
registrar la asistencia en el horario

establecido en el aplicativo RAD.

8 Registros de asistencia diaria, firmados x X x
por cada participante.

Formato Apertura Buzén de| X X
Sugerencias ‘ N

©

Denuncia ante las  autoridades

10 petentes informando los hechos X X
que dieron origen a la perdida, dafio o

hurto.

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

Soportes donde se informa a las
autoridades competentes, a la Unidad
de Apoyo Logistico Grupo - Aimacen e X X
Inventarios de la SDIS, al supervisior

del convenio o quien delegue y a la|
Oficina Asesora Juridica.
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