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N Variables Nivel de Cumplimiento

Asistir 8 la actvidad de fortalecimiento en gestion documental, a cargo del Equipo de Gestion Documental de la Direccién de Nutricion y|
1 Abastecimiento y firmar, dentro de los primeros treinta (30) dias calendario a partir de la firma def acta de inicio, atendiendo los

linearmentos definidos por el Proceso de Gestion Documental de la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia, los
cuales deberdn ser implementados durante la ejecucion del convenio.

Implementar las medidas de proteccion bioldgica para el control de los documentos de archivo, contempiadas en el titulo de gestion
|documental y aprobadas por el Archivo General de la Nacion, en el marco del Decreto 417 de 2020 “Declaracién del Estado de
2 [Emergencia Econdmica, Social y Ecoldgica en todo ef territorio Nacional, con el fin de conjurar la grave calamidad publica por el COVID

19". Ademids de lo contemplado en la Circular N* 001 de 2020, del Ministeno deCultura, dondeu xponen los “Ti vtos para la
prevencion de la propagacion del COVID - 19, en espacios de uso cultural: bibliotecas p casas de cult ,
parques arqueol6gicos, archivos publicos, Instituto Caro y Cuervo y escuelas taller”,

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

de los documentos generados en la ejecucion del o e da de los ponentes Inclusion social, Alimentacion, nutricion y
3 salubndad, Administrativo/ffinanciero y Ambiental; teniendo en cuenta lo establecido en la Tabla de Retencion Documental aprobada por|
la Entidad, los instructivos, procesos, procedimientos y normatividad que en materia archivistica se encuentre aprobada y reglamentada.
de manera permanente desde el primer dia de operacidn hasta la finalizacién del convenio y el desarrollo del empalme con el equipo
local del Proyecto 7745,
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. Custodiar los documentos producto de la ejecucidn contractual (Archivo de Historias sociales y archivo de ejecucion contractual de los
jcomponentes Inclusidn social, Alimentacion, nutricién y salubridad, Administrativo/financiero y Ambiental).
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Efectuar las alertas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo técnico, se observen como posibles nesgos para el desarrollo de las
§ |actividades de gestion documental, afectando la operacién del Comedor Comunitario = Cocina Popular. Este reporte se realizara al
supervisor del convenio, con copia al equipo de gestion documental de la Direccion de Nutricidn y Abastecimiento.
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Efectuar sin costo adicional para la SDIS, en caso de pérdida parcial o total de la documentacidn que esté a cargo del ASOCIADO, la
6 |reconstruccion de los documentos 0 expedientes respectivos y realizar las demds acciones sefialadas en los procedimientos definidos.
por la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia.
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| Adelantar, sin costo adicional para la SDIS, las acciones de restauracién y de reconstruccion de los documentos producto de la
ejecucion contractual y cuya afectacién haya ocumdo mientras los soportes se encontraban en su administracidn y custodia. Estas
'mmmmunmeMMemdwmoowam los cuales son susceptibles a
detenoro por humedad, temperatura, luz, poivo, instalaciones eléctricas en mal estado, mal funcionamento de los sistemas o errores,
Fhun'lnl asi como el trabajo en versiones desactualizadas de los recursos, inestabilidad en Intemet, ataques informatcos y
vinculados
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informar de inmediato, via correo electronico, a la Interventoria o Supervision de la SDIS con copia al Equipo de Gestion Documental de
s \a Direccitn de Nutnicidn 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 Inclusidn social, Alimentacion, nutncion y salubndad.
Administrativo/financiero y Ambiental).
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Entregar sin claves, encriptaciones, ni ninguna resinccion de seguridad, bajo criterios archivisticos, garantizando la integndad,
9 |usabilidad, legalidad de los documentos y neutralidad tecnolbgica, la informacion que sea capturada, procesada, almacenada y
conservada en sistemas de informacion, servidores y demas medios electronicos.
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Efectuar la entrega de la totaldad de los archivos producto de la ejecucion contractual a la SDIS, sin que esta actividad genere
10 compensacion alguna por parte de la Entidad Dicha documentacion solo serd recibida si cumple con todos los lineamientos definidos!

por el Proceso de Gestion Documental de la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia y serd un requisitopara el tramite
de hquidacion del convenio .
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c NC Se tiene como referente para la cronologia, las| c NC
La coformacién  intems  del  expediente X O fechas de radicado, elaboracién o recepcion de los
ﬂmmnmmvnm':ﬂ” 12|documentos. Si los documentos presentan varias! D
estricto orden cronologico (iniciando con la fecha fechas, s& tomard como criterio de cronologia, la
més antigus y finalizando con Ia més reciente) facha més reciente
Los soportes no estan foliados, sin embargo, se c N Cada carpeta slberga un maximo de 250 folios
mﬂdermammm!w:\:g E D “mmmmlmm,mi < E]
13 |expediente) y se consignd informacion la parte superior deracha carpeta
|formatos de rétulo de carpeta e inventaro) institucional. - .
documental
Los CD contenidos en los expedientes, estan c NC  NA C NC  NA
almacenados conservando la funda pldstica o de Cada sobre con su respectivo CD fue contado
18 |polipropienc en la que generalmente se encuentra m D D “comouﬂidiodelexpedm_ E D D
| contenido y luego depositardo en un sobre tamafio|
carta Solo puede almacenarse un CD por sobre.
La identificacion del CD O DVD estd enelsobre,al ¢ nNc  NA C NC
modo de rotulo, registrando la siguiente
nformacion g I:] Se realizd la limpieza documental de los, ED
- Numero de convenio, Vigencia, Nombre dell “expediemes contractuales, retirando matenal
“opundarNo«inﬁdOonadorComnnario- abrasivo como ganchos de cosedora y clips.
Cocina Popular, componente, tipo de documentos también se deben retirar adhesivos y separadores
que aimacena, Si el disco es anexo a un oficio, se
debe relacionar el numero de radicado del mismo.
Los archivos entregados en medio magnéticos| c NC c ﬁ
(carpeta digital), estan identificados con nimero de Los documentos producidos en  entomos|
owwonio, vigeacia y nombre del Cor::::r I:] electronicos como es el caso de los creados con el
cmm-CounaPopdarv; go[pequete office (Word, Excel, PowerPoint,
jestuctundos por subcamelas, inchuyendo OneDrive) cuentan con caracteristicas de
mqem.mmdadedmmn: integridad que aseguren la fidelidad del contenido.
la operacién, hasta su finalizacién. Estos sopo origen, acceso, consulta y seguridad.
deberan ubicarse de acuerdo a la secuencia del
tramite, actividad u obligacion que los produjo.
. . - NC ‘ c NC
nummmmhmmdundesmhrmde zzNoseenmenhndownmbsenpapelmcdado, B D

papel amarillo 0 que ha sido usado por una cara

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

Componente Alimentacion, Nutricion y Salubridad

Componente Inclusion Social
Componente Administrativo y Financiero

Componente Ambiental

24

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

Conforme [ ] No Conforme ]
Contome [ No Conforme [
Conforme [ ]  No Conforme ]
Conforme  [_]  No Conforme Il
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Asistir a la actvidad de fortalecimento en gestion documental, a cargo del Equipo de Gestion Documental de la 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| Cc
1 |ineamientos definidos por el Proceso de Gestion Documental de la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia, los
|cuales deberan ser implementados durante la ejecucién del convenio.

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 Nacidn, en el marco del Decreto 417 de 2020 “Declaracion del Estado de

EmEm,Snd-yEcdﬂqiuenbdodIamlorioNm,mdmoemnjuurhgmnalamidsdpdumpordCOVIDJ
2 18", Ademas de lo contemplado en la Circular N° 001 de 2020, del Ministerio deCultura, donde se exponen los “lineamientos para la
prevencién de la propagacion del COVID - 19, en espacios de uso cultural: bibliotecas publicas, casas de cultura, museos, teatros,
pargues argueoiogicos, archivos publicos, Instituto Caro y Cuervo y escuelas taller”.

Realizar la organizacion documental (clasificacion, ordenacion, descripcion), custodia (condiciones de almacenamiento) y administracion
de los documentos generados en la ejecucién del convenio emanada de los componentes Inclusion social, Alimentacién, nutricién y
salubridad, Administrativoffinanciero y Ambiental; teniendo en cuenta lo establecido en la Tabla de Retencion Documental aprobada por|
ia Entidad, los instructivos, procesos, procedimientos y normatividad que en materia archivistica se encuentre aprobada y reglamentada,
de manera permanente desde el primer dia de operacion hasta la finalizacion del convenio y el desarrollo del empalme con el equipo|
local del Proyecto 7745.
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Custodiar los documentos producto de la ejecucion contractual (Archivo de Historias sociales y archivo de ejecucion contractual de los
componentes Inclusidn social, Alimentacion, nutricién y salubridad, Administrativo/financiero y Ambiental).
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Efectuar las alertas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo técnico, se observen como posibles riesgos para el desarrollo de las,
§ |actividades de gestion documental, afectando la operacion del Comedor Comunitario = Cocina Popular. Este reporte se realizara al
supervisor del convenio, con copia al equipo de gestion doct tal de la Direccion de Nutricion y Abastecimiento.
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Efectuar sin costo adicional para la SDIS, en caso de pérdida parcial o total de la documentacién que esté a cargo del ASOCIADO, lai
€ |reconstruccion de los documentos o expedientes respectivos y realizar las demas acciones sefialadas en los procedimientos definidos
WpuhSDlSyhvai:adleodvigemeapﬁmNella materia.
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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 administracion y custodia. Estas
acciones 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 erores|
humanos, asi como el trabajo en versiones desactualizadas de los recursos, inestabilidad en Intemet, ataques informaticos y,
vinculados.
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Informar de inmediato, via correo electronico, a la Interventoria o Supervisién de la SDIS con copia al Equipo de Gestion Documental de|
ia Direccién de Nutricion y Abastecimiento de la SDIS sobre cualquier dafio generado a la documentacion objeto de custodia (Archivo de|
Historias sociales y archivo de ejecucidn contractual de los componentes Inclusion social, Alimentacion, nutricion y salubridad,
Administrativo/financiero y Ambiental).
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Entregar sin claves, encriptaciones, ni ninguna restriccion de seguridad, bajo criterios archivisticos, garantizando la integridad,
9 |usabildad, legalidad de los documentos y neutralidad tecnolbgica, la informacion que sea capturada, procesada, almacenada y
conservada en sistemas de informacién, servidores y demas medios electronicos.
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Efectuar la entrega de la totalidad de los archivos producto de la ejecucion contractual a la SDIS, sin que esta actividad genere
10 compensacién alguna por parte de Ia Entidad. Dicha documentacién solo serd recibida si cumple con todos los lineamientos definidos

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

Nivel de Cumplimiento

1"

La conformacidn  intema del  expediente
|corresponde a cada componente y se encuentra en
estncto orden lco (iniciando con la fecha
mas antigue y finalizando con la mas reciente)

12

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

BE

%

13

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

14

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

15

pdiuoplenomhqmgmrdmmnenwenh
weom:rﬁdoylueqodeposhrdoenmmtamho
carta. Solo puede almacenarse un CD por sobre.

como un folio del expediente.

institucional.
documental
Los CD contenidos en los expedientes, estan c NC NA c N -
aimacenados conservando la funda plastica o de ! M
m D “Cadasobreeonsurespeehvocomewnhdo E] D

La identificacion del CD O DVD esta en el sobre, a c NC NA c NC
modo de rotulo, registrando la siguiente -
informacion: E [:I Se realizé la limpieza documental de los L‘
al Numero de convenio, Vigencia, Nombre del 18 expedientes contractuales, retirando material
operador, Nombre del Comedor Comunitario — abrasivo como ganchos de cosedora y clips,
Cocina Popular, componente, tipo de documentos también se deben retirar adhesivos y separadores
que almacena, Si el disco es anexo a un oficio, se|
debe relacionar el numero de radicado del mismo.
Cc NC Cc

19

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 Ila
totalidad de soportes, producidos desde el inicio de|
la operacién, hasta su finalizacién. Estos soportes
deberan ubicarse de acuerdo a la secuencia del
tramite, actividad u obligacién que los produjo.

20

Los documentos producidos en entornos
electrénicos como es el caso de los creados con el
paquete office (Word, Excel, PowerPoint,
OneDrive) cuentan con caracleristicas de
integridad que aseguren la fidelidad del contenido,
origen, acceso, consulta y seguridad.

NC c NC
21 La orientacion de la imagen digital es en forma de| 22 No se encuentran documentos en papel reciclado, B
lectura humana. papel amarillo 0 que ha sido usado por una cara
La informacion que se encuentra en archivos PDF, NC Los documentos con tamafios inferiores a las

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.

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

Componente Ambiental

24

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

Confome [ ]  No Conforme ]
Confome %] No Conforme ]
Conforme [ ]  No Conforme ]
Conforme [ ] No Conforme ]
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Canilio A, INFORMACIGN UNIDAD BRERATIVAL I i

Fecha de Visila L 17 I 2 I 2023 l Hora Inicio 9:30 A.M. Hora Finalizacion 3:20 P.M. 4‘

1. ldentificacién
N® Convenio/Vigencia 7185-2022 Nombre Asociado ASOCIACION INTEGRAL PARA LA PAZ ASOINPAZ
Nombre Comedor C io - Cocina Popular 113947 CCCP-11-008 CAMINOS DE LA ESPERANZA
Fecha Inicio Operacion 15/09/2022 Fecha Final Operacion 28/02/2023
Nombre Responsable del Servicio. LEIDY PATRICIA TRIANA
Nombre Profesional Social LAURA VIVIANA GUIO ZULETA
2. Ubicacién
Localidad SUBA Barrio. CAMINOS DE LA ESPERANZA Direccion: CALLE 157 96 A 16 P 1
Tel 6018142347 Cel Correo Electronico: caminosdelaesperanza@outlook.com

Nivel de Cumplimiento

Asisur a la aclividad de fortaleci to en geston d tal, a cargo del Equipo de Gestion Dc tal de la Direccion de Nutricion y c
1 Abast y firmar, d de los p! treinta (30) dias calendario a parlir de la firma del acta de inicio, atendiendo los|
lineamientos definidos por el Proceso de Gestion Documental de la SDIS y la tividad legal te aplicable a la ia, los cuales [E

ser imf dos durante la ejecucion del convenio .

Implementar las medidas de proleccion biologica para el control de los documentos de archivo, contempladas en el litulo de geslion
documental y aprobadas por el Archivo General de la Nacion, en el marco del Decreto 417 de 2020 “Declaracion del Estado de! c
2 Emergencia Econdmica, Social y Ecolégica en lodo el territono Nacional, con el fin de conjurar la grave calamidad publica por el COVID - E

19" Ademas de lo c plado en la Circular N°* 001 de 2020, del Ministerio deCultura, donde se exponen los “lineamientos para la
pre 5n de la propagacion del COVID — 19, en espacios de uso cultural. bibliotecas publicas, casas de cullura, museos, tealros,
parques arqueoldgicos, archivos publicos, Institulo Caro y Cuervo y escuelas taller”

Realizar la organizacion documental (clasificacion, ordenacion, descnpcion), custodia (condiciones de almacenamiento) y administracion
de los documentos generados en la ejecucion del convenio emanada de los componentes Inclusion social, Alimentacion, nutnicion y c
salubridad, Administrativo/financiero y Ambiental, teniendo en cuenta lo establecido en la Tabla de Retencion Dc \al aprobada por E
la Entidad, los instructivos, procesos, proced los y uvidad que en mal archivistica se encuentre aprobada y reglamentada;

de manera permanente desde el primer dia de operacion hasla la finalizacion del convenio y el desarrolio del empalme con el equipo
local del Proyecto 7745,

z
(3]

Custodiar los documentos producto de la ejecucion contractual (Archivo de Historias soclales y archivo de ejecucion contractual de los|
componentes Inclusién social, Aimentacion, nutricién y salubndad, Administrativo/financiero y Ambiental).

o
HE

Efectuar las alerlas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo técnico, se observen como posibles nesgos para el desarrollo de las
6 |actividades de gestion documental, afectando la operacion del Comedor Comunitario — Cocina Popular. Este reporte se realizara al
supervisor del convenio, con copia al equipo de gestion documental de la Direccién de Nutricion y Abastecimiento

Efectuar sin coslo adicional para la SDIS, en caso de pérdida parcial o tolal de la documentacion que esté a cargo del ASOCIADO, la
6 [reconstruccion de los documentos o expedientes respeclivos y realizar las demas acciones sefialadas en los procedimientos definidos
por la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia.

z
o

e

Adelantar, sin costo adicional para la SDIS, las acciones de restauracion y de reconstruccion de los documentos producto de la ejecucion
contraclual y cuya afectacion haya ocurrido mienlras los soporles se encontraban en su administracion y custodia Estas acciones
7 |1ambién son aplicables para los documentos producidos en entornos digitales o eleclronicos, los cuales son susceplibles a deterioro por
humedad, temperatura, luz, polvo, instalaciones eléctricas en mal eslado, mal fu iento de los sisl o errores humanos, asi
como el trabajo en versiones desactualizadas de los recursos, inestabilidad en Inlernet, ataques informaticos y vinculados

=
(]

(o
[
Hs | B | B |0

e

Informar de inmediato, via correo electronico, a la Interventoria o Supervision de la SDIS con copia al Equipo de Gestion Documental de
\a Direccion de Nutricion y Abastecimiento de la SDIS sobre cualquier dailo generado a la documentacion objelo de custodia (Archivo de
Historias sociales y archivo de ejecucion contractual de los componentes Inclusion social, Alimentacion, nutncion y salubndad,
Administrativolf ero y Ambiental)

e
[z
BE

Entregar sin claves, encriplaciones, ni ninguna restnccion de seguridad, bajo criterios archivislicos, garantizando la integndad,
usabilidad, legalidad de los documentos y neulralidad tecnoldgica, la informacion que sea capturada, procesada, almacenada y
conservada en sistemas de informacion, servidores y demas medios electronicos

-]
z
o

[Je

Efecluar la entrega de la lotalidad de los archivos producto de la ejecucién contractual a la SDIS, sin que esla aclividad genere
compensacion alguna por parte de la Entidad. Dicha documentacién solo sera recibida si cumple con todas los lineamientos definidos
por el Proceso de Geslion Documental de la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la maleria y sera un requisitopara el tramite
de liquidacion del convenio

10

[Je
[Js | B
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|evidenciando su legibilidad e integridad, lo que
asegura la lectura normal y lotal del documento

Capitulo D, CONCI

DE LA
Componente Alimentacion, Nutricion y Salubridad
Componente Inclusion Social

Componente Administrativo y Financiero

Componente Ambiental

VERIFIGACION

w Variable Nivel do Cumplimiento | N* Variables Nivel de Cumplimiento
|ta  conformacion  intema  del C NC Se tiene como referenle para |a cronologia, las c NC
expediente.
11 [corresponde a cada componente y se ona:::u en EI (] fechas do radicado, elaboracion o recepcién do o3 El D
estricto orden cronoldgico (iniciando con la fecha. 12|documentos Si los documentos presentan varias
mas antigua y finalizando con la mas reciente) fechas, se tomard como crilerio de cronologia, la
fecha mas reciente
Los soportes no estdn fokados. sin embargo, se
reakzé el conteo de folios (hojas que componen un G NC Cada carpela alberga un méximo de 250 fohos, que ¢ NC
13|expediente) y se consigné esta informacion en los El 14|deben perforarse a tamaito oficio, alineados a l1a E G
formatos de rotuo de carpeta o inventario parle superior derecha de la carpeta institucional
|documental
Los CD conlenidos en los expedientes, estan c NC NA g L. A
almacenados conservando la funda plastica o de
15Jpollptopi|am en la que generaimente se encuenira D [Z] 16 Cada sobvo_ con su respectivo CD fue contado D [:] E’Q
contenido y luego deposilardo en un sobre lamafio como un folio del expediente
carta Solo puede almacenarse un CD por sobre
La identificacion del CD O DVD estad en el sobre, o c NC NA C NC
modo de rotulo, regisirando la  siguiente
informacion I:I E Se realizd la fimpieza documental de los E
- Numero de convenio, Vigencia, Nombre del 18 expedientes contracluales, retrando material
operador, Nombre del Comedor Comunilario —| abrasivo como ganchos de cosedora y dips,
Cocina Popular, componente, tipo de documentos, también se deben retirar adhesivos y separadores
que almacena, Si el disco es anexo a un oficio, se
debe relacionar el numero de radicado del mismo
Los archivos entregados en medio magnéticos c NC C NC
|(carpeta digital), estan identificados con numero de| E L : E I:I
3 os documentos producidos en entormos
m"":' VWCo:J nom:r e dol Oom«::t electrénicos como es el caso de los creados con el
Comunitario - b":. lopuhir v nd:‘ l" 20 |P2auete office (Word, Excel PowerPoint,
" ostrucluladdus parse . pe as.d :dt;y'o 1o d' OneDrive) cuenlan con  caraclerisicas de
lotalidad de soportes, pr B Cesde o e o integridad que aseguren la fidelidad del contenido,
la operacion, hasta su finalizacion Eslos soportes ongen, acceso, consulta y seguridad
|deberan ubicarse de acuerdo a la secuencia del X i
tramite, aclividad u obligacién que los produjo
Cc NC C NC
La onentacidon de la imagen digilal es en forma de m 2 No se encuentian documentos en papel reciclado, E} D
2 leclura humana papel amanillo o que ha sido usado por una cara
La informacién que se encuentra en archivos PDF, c NC Los documentos con lamafios inferiores a las c NC
garantiza la calidad de imagen o lexto al 100%, [ZI D 24 dimensiones de perforacion, eslos se deben E E]
23 adherir en una hoja blanca de papel bond lamafio

carla

contorme  [N] Mo Conforme N
contome  [N\] Mo Conforme N
Conforme No Conforme ]
Conforme No Conforme =]
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Informacién por parte do la Supervision’

En Ig presenle visila no se revisan los documentos de los Componentes Inclusién Social y Componente Alimentacion,
Nutricién y Salubridad, teniendo en cuenta que eslan a cargo de cada componente

R
> - N, o

VA 1: Se evidenciaron las capacitaciones los dias 8 y 13 de octubre de 2023

V5, V6.V7, VAB: Se califican como N/A: Teniendo en cuenla que no se presentaron riesgos, pérdida parcial o lotal de la
documentacion, ni acciones de restauracion y de reconstruccion, ni daios a la documentacion del comedor

VA9, VA10: Se califican como N/A: Teniendo en cuenta que se calficaran estas variables al cierre del comedor

VA15. VA16. VA17: Se califica como NA: No presentan CD o DVD

Se socializa el acta

~ Comentarlos por parte de quien atiende la visita
SIN COMENTARIOS

\
\
\
\
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Capitulo E. GENERACION DE OBSE{

RVAGIONES (0), PLANES DE WEJORAM

VENTO (7] Y REGUERMERTOS B)

Tipo

O,P,R Varlable

Descripcién

Fecha Limite
Cumplimiento
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Capitulo 6. FIRMAS

Quien Atiende la Visita

Quien Realiza la Visita

LEIDY PATRICIA TRIANA LADINEZ

PATRICIA CAMELO GARCIA

Nopnbres y Apellidos

Nombres y Apellidos

4 frma g Firma
27.606.227 / 39.673.1&/
Cédula de Ciudadania Cédula de Ciudadania
RESPONSABLE DEL SERVICIO APOYO A LA SUPERVISION COMPONENTE
Cargo Cargo_

Nola La fuma de esle documento implica aceplacion de 1odo lo escrlo




PROCESO: PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES PARA LA INCLUSION SOCIAL
MODALIDAD COMEDORES COMUNITARIOS - COCINAS POPULARES FORMATO NO
ey oo FORMATO LISTA DE CHEQUEO ARCHIVO DE EJECUCION CONTRACTUAL COMPONENTES CONTROLADO
% INCLUSION SOCIAL, ALIMENTACION, NUTRICION Y SALUBRIDAD,
Integracién Social ADMINISTRATIVO/FINANCIERO Y AMBIENTAL PAGINA | 1de 8
1. Identificacién
N° Convenio/Vigencia: 7185-3033 Nombre Asociado: ASOCIACION INTEGRAL PARA LA PAZ ASOINPAZ
Nombre Comedor Comunitario - Cocina Popular : 113947 CCCP 11-006 CAMINOS DE LA ESPERANZA
Medio de Nivel de
N° Produccién Documental Pro Vl.t;l‘;inéré‘tic Cédigo Cumolimi Informaciéon Adicional
Fisico 90 c | Nc | NA
1 Hoja de ruta del componente inclusion X Documento no
social controlado
2 Programacién mensual de actividades X Documento no
del componente inclusion social. controlado
) e Documento no
3 | Directorio institucional X
controlado
Formatos de identificacion de
4 intereses y necesidades, actas y X Documento no
listados de Mesa Local de Inclusién controlado
Social
Formatos articulacion
. !n:ra|nst|ttu9|cl)nal, ||nter:%st(|jtu0|or;al e « Documento Nno
|.n ersectorial por localidad, ac as”y controlado
listados de Mesa Local de Inclusion
Social
. . Documento no
6 |Contrato Social Familiar X
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.
i . - Documento no
8 |Documento andlisis sociodemografico X
controlado
. S Documento no
9 |Formato de Listado de participacion. X X
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
11 electrénico, en el formato reporte de X Documento no
participantes que evidencian motivos controlado
de egreso y con los respectivos
soportes del seguimiento realizado.




12

Reporte mensual en el formato de
reporte de casos participantes que no
cumplen con acuerdos pactados en el
Acta de Compromiso, formato reporte
de casos de participantes que
incurren en faltas que generan
suspensién o egreso inmediato, via
correo electronico, al profesional local
del Proyecto 7745, con los
respectivos soportes del seguimiento

Documento no
controlado
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Medio de

uccion

N° Produccién Documental L Cédigo Informacion Adicional
Magnétic NA
o
Reporte el mismo dia de ocurrencia de
la falta en el formato establecido por
13 la SDIS, via correo electronico, al X Documento no
profesional local del Proyecto 7745, controlado
con los respectivos soportes del
seguimiento realizado.. \
Reporte quincenal -dia quince (15) y \
treinta (30) de cada mes (cuando
estos dias correspondan a domingo o Documento no
14 |dia festivo, realizar el envio el dia X
. o controlado
habil siguiente) en el formato
establecido por la SDIS, via correo
electronico. al profesional local del
Actas, ayudas de memora y listados
de asistencia de los espacios Documento no
15 |convocados en Ia’ carpeta fj’el X controlado
componente el ultimo dia de operacion
de cada mes.
Medio de
N° Produccién Documental ccion Cédigo Informacion Adicional
Magnétic NA
o
1 Formato autodiagnéstico del servicio
de alimentacion
2 Acta Concepto Sanitario y solicitud de X
visita (cuando aplique)
Menlt especial: Propuesta menu,
3 |correo de envio y correo de X
aprobacion (En un solo PDF)
4 |Formato Preparacion de alimentos X
Encuesta Vegetariana:Formato
5 encuesta diligenciada, resultado X
encuesta, soporte de envio a
nutricionista local.(En un solo PDF)
6 |Plan de compras mensual en PDF X
Capacitaciones en minuta patrén, ciclo
de menus y procedimiento
“Operacion  entrega de apoyos
7 |alimentarios: Acta, planilla asistencia, X

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




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

Formato Autorizacién Cambio de
Preparaciones correo envio, correo
aprobacion (Un solo PDF)
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Medio de Nivel de
N° Produccién Documental Pro ll\:l‘;inégtic Cédigo Cumolimi Informaciéon Adicional
Fisico 90 c | Nc | NA

Listado de asistencia al
fortalecimiento técnico en toma de

10 |medidas antropométricas programadas X
y sensibilizacion en vigilancia
nutricional (PDF)
Formato de toma y registro de

11 . s X X
medidas antropométricas
Soporte del reporte de digitacion al

12 |sistema SIRBE de los datos X
antropométricos

13 Formato Canalizaciones a servicio de X X
salud
Acciones de promocién de estilos de

14 vida saludable: Acta, listado de X
asistencia, registro fotografico vy
material de apoyo (Un solo PDF)
Acciones de promocién de estilos de

15 vida saludable:Cronograma, correo de X
envio y correo de aprobacién (Un solo
PDF)
Soporte registro de la informacion de

16 |estilos de vida saludable en el sistema X
SIRBE
Informe  cuantitativo e Informe

17 . . X
cualitativo (cuando aplique)

18 Formato.s control del plan de X X
saneamiento
Formato inspeccién porciones

19 |servidas (PDF) X
Formato Acompafiamiento de Ia

20 [operacién del servicio de alimentacion X
(PDF)

21 Conceptos sanitarios vigentes de los X
proveedores

22 qumato ”ver|f|ca0|on transporte de X X
alimentos




23

Formato de entradas y salidas de
alimentos

24

Formato de recepcion de materia
prima.

25

Formato de control de temperaturas
(refrigeracién y congelacion)
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Medio de Nivel de
N° Produccién Documental Pro Vlu‘;il?ré‘t.c Cédigo Cumblimi Informacién Adicional
Fisico 90 : c | Nc | NA
26 |Soporte Lavado tanque X X
o7 Soporte de fumigacion (cuando X
aplique)
Acta, material de apoyo, registro
28 fotografico y listado de asistencia de X
las capacitaciones realizadas al \
personal. (PDF)
Plan de mantenimiento (cronograma y \
29 |hojas de vida equipos) X \
30 Formato de verificacion de basculas y X \
grameras. \
31 Sc.)port-e ’ .Toma de evaluacion X X
microbiolégica
32 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° Produccién Documental Pro l:;l‘;inégtic Cédigo Cumoplimi Informacién Adicional
Fisico 90 c | Nc | NA
Plan de Accion Interno para el
Aprovechamiento Eficiente de Ilos
Residuos Solidos (PAIPAERS).
1 Actas yullstado de asistencia ?.Ia X X FOR-GD-002 X
divulgacién del PAIPAERS, Politica
Cero Papel y Cero Residuos; vy
Protocolo Disposicion de Residuos
EPP
Soportes divulgacion Protocolo
Disposicion de los Residuos de
5 |Elementos de Protgcmon Personal 2'9 X FOR-GD-002 X Se socializa en PIGA
en caso de requerirse por emergencia
sanitaria (Actas, planillas de
asistencia, registros fotograficos).




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

FOR-GD-002

Se socializa en PIGA

Formato “Ruta de Recoleccion Interna
de Residuos Sodlidos - RRIRS”
actualizada.

FOR-BS-005
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Medio de Nivel de
N° Produccién Documental Pro 'I:;I"'iézt. Cédigo Cumblimi Informacién Adicional
Fisico ag: ¢ c | Nc | NA
5 Acuerdo ' de Corresponsabilidad X X FOR-BS-008 X
firmado y vigente
Formato “Registro, Medicién y Control
g |de los Residuos Entregados". X FOR-GA-009 X
Formato  “Certificado  Recoleccion FOR-GA-010
Residuos Sdlidos”.
7 Formato R.eglftro, Medicién y Control X FOR-GA-047 X
de Descomide".
Formulario "Reporte Trimesiral de
Generacion de Residuos
Aprovechables”. Documento no . . .
8 Certificado de entrega Reporte X X controlado X Se evidencia certificado
trimestral generacion de residuos
aprovechables
Actas y listados de asistencia a la
9 |divulgacién del Plan de Gestion| X X FOR-GD-002 X Se realiz6 en el PIGA
integral de Residuos Peligrosos.
X
10 Formatos  Rotulo de  Residuos| (Solo X No se presentan residuos
Peligrosos. si peligrosos
aplica
Soporte de entrega de los RESPEL a X
: (Solo No presentan entrega de
11 |la empresa autorizada por el ente de ) X
Si RESPEL
control. i
aplica
Lista de chequeo verificacion externa X X (Solo
. e (Solo . No presentan entrega de
12 |y lista de chequeo Verificacion al . si X RESPEL
transportador. S_' aplica)
aplica
Registro como generador de residuos X (Solo
13 peligrosos y reportes realizados ante si X No se presentan residuos
el ente de . peligrosos
aplica)
control.
Actas y listados de asistencia a la X (Solo Durante el convenio no se
44 |DPivulgacion del Instructivo Gestion si FOR-GD-002 X solicito por la SDIS
Integral de Residuos de Construccion aplica) capacitacion en residuos
y Demoliciéon — RCD. de contruccién y
L X X (Solo .
15 Soporte de la gestion adecuada de los| (Solo Si X NO se presentan residuos
RCD generados. si . de construccién
. aplica)
aplica
Soportes  necesarios (fot.o.graflas, X (Solo
16 actas, entre otros) que certifiquen el si X
cumplimiento de la adopcién de la .
o aplica)
resolucion.
. X I
Formulario de reporte huella de (S.OO
17 si X
carbono. i
aplica)




Acta y listado de asistencia de la|] X X (Solo
1g |divulgacion del  Plan = de Gestion| (Solo | FOR-GD-002 Se realizé en el PIGA
Integral Aceite Vegetal Usado y| si aplica)
Grasas de la SDIS. aplica
Registro como generador de aceite X(S.olo No ha sido enviado por
19 |vegetal usado otorgado por Ila si

Secretaria Distrital de Ambiente.

aplica)

SDIS para este convenio
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FORMATO NO
CONTROLADO
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NO

Produccion Documental

Medio de
Produccion

Magnétic
o

Fisico

Caodigo

Nivel de
Cumblimi

C NC

NA

Informacioén Adicional

20

Formato medicién, registro y reporte
de AVU.

X
(Solo
si
aplica

X (Solo
Si
aplica)

FOR-GA-030

21

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

X (Solo
si
aplica)

No ha sido enviado por
SDIS para este convenio

22

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

X (Solo
Si
aplica)

No ha sido enviado por
SDIS para este convenio

23

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

FOR-GD-002

Se realiz6 en el PIGA

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

25

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

N/A N/A

26

Informe de caracterizacién de aguas
vertidas. Cuando sea requerido por el
Equipo de gestion ambiental de la
entidad o la autoridad de control
ambiental.  Soporte de lavado,
desinfeccion 'y mantenimiento de
frampas de arasa

N/A N/A

27

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

A (o0ro
si el
comedo|
r cuenta

con

No hay trampas 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 X

FOR-GD-002

Se realiz6 en el PIGA

29

Acta 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.

FOR-GD-002

No se envio instructivo de
fugas en este convenio

30

Bitacora consumos de agua y copia
factura.

Se evidencian recibos




Formato para la identificacion de fugas

Documento no

No se envio en este

31 N/A N/A )
ocultas. controlado convenio
Acta y listado de asistencia de la

3p [divulgacion del ~ Programa  Uso| X FOR-GD-002 Se realizé en el PIGA
Eficiente de Energia y la Politica Cero
Desperdicio de Energia.

33 Bitacora consumos de energia y gas; X Se evidencian recibos

y copia de las facturas.
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e s INCLUSION SOCIAL, ALIMENTACION, NUTRICION Y SALUBRIDAD,
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FORMATO NO
CONTROLADO
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NO

Produccion Documental

Medio de

Pro

uccion

Fisico

Magnétic
o

Caodigo

Nivel de

Cun

Cc

NC

NA

Informacioén Adicional

34

Formato instructivo para la
identificacion de elementos eléctricos
y electrénicos.

X

FOR-GA-050

35

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

FOR-GD-002

Se realiz6 en el PIGA

36

Formato responsable ambiental por
unidad operativa.

FOR-GA-001

37

ACla y TNstado Oe asistencia de 1a
divulgacion del instructivo para la
identificacion y  evaluacion de
aspectos e impactos ambientales de
la SDIS

FOR-GD-002

Se realiz6 en el PIGA

38

Matriz de ldentificacién y Evaluacion
de Aspectos e Impactos Ambientales

FOR-GA-043

39

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

N/A

N/A

FOR-GD-002

40

Certificado reporte participacion
movilidad sostenible.

41

Formato Reporte Planilla de Movilidad
Sostenible.

Se reporta en el Drive

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 revisién técnico - mecanica
y de emisiones contaminantes.

N/A

N/A

44

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

N/A

N/A

45

Plan de mantenimiento correctivo y
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 autorizaciéon uso de logos
o distintivos cuando

aplique.




PROCESO: PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES PARA LA INCLUSION SOCIAL
MODALIDAD COMEDORES COMUNITARIOS - COCINAS POPULARES FORMATO NO
FORMATO LISTA DE CHEQUEO ARCHIVO DE EJECUCION CONTRACTUAL COMPONENTES CONTROLADO
Desocorane. INCLUSION SOCIAL, ALIMENTACION, NUTRICION Y SALUBRIDAD,
Integracion Social ADMINISTRATIVO/FINANCIERO Y AMBIENTAL PAGINA | S de 8
Medio de Nivel de
N° Produccién Documental Pro ll\;l‘ginégtic Cédigo Cumolimi Informaciéon Adicional
Fisico 90 c NC | NA

1 |Formato “Seguimiento a Llamadas” X X

Correo electronico de solicitud de
2 |servicios de mantenimiento, X Correo electronico X
capacitacion y soporte tecnico.

Correo electronico de solicitud a los

referentes locales, correspondiente a No se han presentado

3 X Correo electrénico X . .
los problemas presentados en el inconvenientes con SIRBE
aplicativo SIRBE.
Correo electronico solicitando
4 |capacitacion sobre el aplicativo X X
SIRBE.
Correo electronico informando
5 [situacion imprevista para registrar la X Correo electrénico| X

asitencia en el aplicativo RAD.

Acta suscrita con dos participantes o
6 con Ia.S.LIS 0 con la interventoria o X FOR-GD-002 X
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, Documento no
firmados por cada participante. controlado

Formato Apertura Buzoén de

. X FOR-ATC-009 X
Sugerencias

Denuncia ante las autoridades
competentes informando los hechos No se presentaron hechos
que dieron origen a la perdida, dafo o de pérdida, dafios o hurtos
hurto.

Soportes donde se informa
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

10

No se presentaron hechos
de pérdida, dafos o hurtos

Soportes donde se informa a las
autoridades competentes, a la Unidad
de Apoyo Logistico Grupo - Almacen e No se presentaron hechos
Inventarios de la SDIS, al supervisior de pérdida, dafos o hurtos
del convenio o quien delegue y a la
Oficina Asesora Juridica.

12




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

FORMATO NO
CONTROLADO

aoiA ] Taet |

Fecha de Visila l 10 I

3 | 2023 —I Hora Inicio | 830am Hara Finalizacian | 400p m |

Capitule A. INFORMACION UNIDAD OPERATIVA FT1 1 TR < AR, e oG RS TR s
1. Identificacidn

N* ConveniofVigencia TIBSI2022 MNombire Asorciado Asaciacion Integral para la paz-ASOINPAZ

Nombre Comedor Comunilano - Cocina Popular . 113047- CCCP 11-006 Caminos de la Esperanza

Fecha Inicio Operacion 15/09/2022 Fecha Final Operacidin g

Nombre Responsabie del Servicio Leidy Patricia Tnana Landinez

Nombre Profesional Social Laura Viviana Guio Zulela
2. Ubicacién

Locahdad Suba Bamo Suba Salilre Direccion Calle 137 No 968A-16

Tel B142347 Cel. 3214315378 Correo Elecironico: comedorcaminosesperanza@outlook.com

3 T 3 F -

Capitulo B. COMPROMISOS GESTIONDOCUMENTAL ~ . =

N* Variables

Mivel de Cumplimiento

Asistir a la actvidad de forlalecimiento en geslion documental, a cargo del Equipo de Gestion Documenlal de la Direccion de Nulncion y
Abaslecimiento y firmar, denlro de los pnmeros treinta (30) dias calendario a partic de la firma del acta de inicio, atendiendo los
{uneamientos defimdos por el Proceso de Gestion Documental de la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia, los
cuales deberan ser implemenlados durante la ejecucion del convenio.

1

NC NA

00 &©

Implementar las medidas de proleccion bioldgica para el contral de los documenlos de archivo, contempladas en el lilulo de gestion
documental y aprobadas por el Archivo General de la Nacion, en el marco del Decreto 417 de 2020 “Declaracion del Estado de
2 Emergencia Economica, Social y Ecologica en todo el terilorio Nacional, con el fin de conjurar la grave calamidad pablica por el COVID

‘|18 Ademas de lo conlemplado en la Circular N* 001 de 2020, del Ministerio deCultura, donde se exponen los “lineamientos para la
prevencidn de la propagacion del COVID — 19, en espacios de uso cullural: bibliotecas plblicas, casas de cullura, museos, tealros,
parques argueocldgicos, archivos publicos, Instilulo Caro y Cuervo y escuelas taller”.

mE
[]&
<]z

Reslizar la organizacion documental {clasificacion, ordenacion, descripcion), cuslodia (condiciones de almacenamiento) y administracion
de los documenlos generados en la ejecucion del convenio emanada de los componentes Inclusion social, Alimenlacion, nutncion y
salubridad, Adminisirativolfinanciero y Ambiental, leniendo en cuenta lo eslablecido en la Tabla de Retencion Documental aprobada por
la Entidad, los instructivos, procesos, procedimientas y normatividad que en maleria archivistica se encuentre aprobada y reglamentada.
de manera permanentie desde el pnmer dia de operacion hasla la finalizacion del convenio y el desarrollo del empalme con el equipo
local del Proyecio 7745

BE
[]z

Custodiar los documenlos producto de la ejecucion contractual (Archivo de Historias sociales y archivo de ejecucién contractual de los
componentes Inclusion social, Aimentacion, nulncion y salubridad, Adminisirativoffinanciero y Ambiental)

Bk
[z
[z

Efectuar las alerlas que, de acuerdo con lo dispuesio en el anexo lécnico, se observen como posibles nesgos para el desarrollo de las
5 |actividades de geslidn documental, afectando la operacion del Comedor Comunilario - Cocina Popular. Este reporle se realizara al
supervisor del convenio, con copia al equipo de geslion documental de la Direccion de Nulricion y Abastecimienio

=z
(7]

[Je

Efectuar =in coslo adicional para la SDIS, en caso de pérdida parcial o olal de la documentacion que eslé a caigo del ASOCIADO, la
6 |reconstruccitn de los documenlos o expedientes respeclivos y realizar las demas acciones sefaladas en los procedimientos defimidos
por la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la maleria.

[~
[x]z | [x]3

(Adelantar, sin costo adicional para la S50IS, las acciones de reslawracion y de reconslruccion de los documentos producto de la
ejecucitn contractual y cuya afectacion haya ocurrido mieniras los soportes se enconlraban en su administracion y cuslodia Estas
scciones lambién son aplicables para los documenlos producidos en enlomos digitales o electrdnicos, los cuales son susceplibles a
7 detenoro por humedad, temperalura, luz, polvo, inslalaciones eléclricas an mal astado, mal funcionamiento da los sislemas o emores
humanos, asi como &l Wabajo en versiones desaclualizadas de los recursos, Ineslabilidad en Internel. alaques informalicos y

winculados

Dﬂ
[z
[x]2

Informar de inmedialo, via correo electrdnico, a la Intervenloria o Supervision da la SDIS con copia al Equipo da Gestidn Documental de.
la Direcoion de Nutnicion y Abastecimienta de la SDIS sobre cualquier dafo generaco a la documentacion objelo de cuslodia (Archive de
8 Histonas socales y archivo de gjecucidn contraclual de los componentes Inclusién social, Aimentacién, nulncion y salubnidad,

Administrativo/financiero y Ambiental).

-4
0

[
[x]z

Entregar sin claves, encnplaciongs, ni ninguna resinccion de gegundad, baj crlenos archvishcos, garanbizando la integndad,
9 |ussbilidad, legahdad de Ios documentos y neutialidad lecnoldgica, la infor macin que sea caplurada, procesada, almacenada y
conservada en sislamas de informacion, servidores y demas medios eleclidnicos

[
[]z
[x]z

Efectuar la entrega de Ja Iotalidad de los archivos producto de la ejecucion contraciual a la SDIS. sin que esta aclividad geners
compensacion alguna por parle dé la Entidad Dicha documentacion solo sera recibida sl cumple con todos los ineamientos defimdos
10 por el Proceso de Geslion Documental de la SDIS y la normatividad legal vigenle aplicable a la malena y serd un requisilopara el ramile

de liquidacidn del convenio

DD
[z
(]2
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m PROCESO: PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES PARA LA INGLUSION SOCIAL FORMATO NO
A ol MODALIDAD COMEDORES COMUNITARIOS - COCINAS POPULARES CONTROLADO
Semocarkbe. FORMATO ACTA DE VISITA DE SEGUIMIENTO EN CAMPO GESTION DOCUMENTAL e
Hilsyrmcen SHol CONVENIOS DE ASOCIACION 2022 PAGINA 2de5
Capitulo C. VERIFICACION LINEAMIENTOS DIE ORGANIZACION DOGUMENTAL adi7 - -
3 "
N Variable Nivel de Cumplimiento | N® Variables Nivel de Cumplimiento
La conformacio i 3 ¢ NG Se i ferente para la cronologia, 1as b NC
n interna  del  expediente ) e liena como referente par 4 '
11 corresponde a cada componente y se encuenlira en El fechas de radicado, elaboracion o recepcidn do !05 I:]
estricto orden cronologico (iniciando con la fecha injdecummntos, S foe :iucumenk.m g
mas anligua y finalizando con la mas reciente) fechas, se lomard como eriterio de cronologia, 1a
fecha mas recienle.
Los soporles no estan foliados; sin embargo, se
realizo el conteo de folios (hojas que componen un ¢ NC Cada carpeta alberga un m:lmmo d e ZI‘.W :T"os' . i
13 |expediente) y se consigno esla informacion en los El 143v8 i perforalrsa oot o;rcm. fa mea_csla E D
formatos de rotulo de campela e invenlario 1_3 ,m,ﬂe superior derecha de fa corpeid
documental inslilucional
Los CD contenidos en los expedientes, estan c NC NA G NC NA
almacenados conservando la funda plaslica o de
: X %
15 |polipropileno en la que generalmenle se encuentra . 16 C:da snl[:rﬁ golp ot L‘?Spledwo CD fue contado E] D
contenido y luego depositardo en un sobre tamario GoMB:Ln: [0, 06) eXPRdISINS
carta. Solo puede almacenarse un CD por sobre,
La identificacion del CD O DVD esla en el sobre, a c NC NA c NG
mode de rétulo, registrando la  siguiente
nformacion: Se realizd la limpieza documental de los I:,
- Numero de convenio, Vigencia, Nombre del expedientes contracluales, retirando material
7 18 :
operador, Nombre del Comedor Comunilario — abrasivo como ganchos de cosedora y clips.
Cocina Popular, componente, tipo de documenlos también se deben retirar adhesivos y separadores
que almacena, Si el disco es anexo a un olicio, se
debe relacionar el nimero de radicado del mismo.
Los archivos entregados en medio magnélicos & NC NA c NC NA
(carpeta digital), estan identificados con numero de lis  -dbctnientos ckich .
= 5 - S producidos en  entormos X
convenio. VIQEDCFSC Yy nom’!:reu} ‘:@' C“”:::;r: eleclranicos coma es el caso de los creados con el . D D
Comunitaro = ocina opula : ¥ g 20 paguele office (Word, Excel. PowerPoint,
19 |estructurados por sum“’?as-d ";C “"'Ie_“,? da OneDrive) cuentan con  caracleristicas  de
{totatidad de soporles. producidos desde el iniclo e integridad que aseguren la fidelidad del contenido,
ta operacion, hasta su finalizacion. Eslos sopories origen, acceso, consulla y seguridad
deberan ubicarse de acuerdo a la secuencia del G
tramite, aclividad u obligacién que los produjo
G NC NA % c NG
La onentacién de la imagen digital es en forma de o|No se Hllcl.lellll an documenlos en papel reciclado,
21 leclura humana [:I 2 papel amarillo o que ha sido usado por una cara D
o : . 1 umentos con lamaios  inferi
Lo tomacn que o snuerim sn setvos POF Gz | [ Jeees o, oo Blors 2o & o
garantiza la calidad de imagen o texlo a % c NG NA |24 e . ot . .
23 evidenciando su legibilidad e integridad, lo que I_i—] D :‘I:::m en una hoja blanca de papel bond tamaito I:] D
asequra la lectura normal y lolal del documento
Capitulo D. CONCEPTO DE LA VERIFICACION il .. ol
Conf ] i Mo Conl
Componenle Alimenacion. Nuliicion y Salubridad DESIINR [_l ol | |
Conlonma -; No Coanfonme B
Componente Inclusion Social l " I I——l
: Confonmne [ ] No Conforme l:l
Componenle Administrativo y Financiero i
! Conforme LJ Mo Conforme D
Componente Ambiental
Y -v—‘-'___'_-_—
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PROCESO: PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES PARA LA INCLUSION SOCIAL
MODALIDAD COMEDORES COMUNITARIOS - COCINAS POPULARES
FORMATO ACTA DE VISITA DE SEGUIMIENTO EN CAMPO GESTION DOCUMENTAL
CONVENIOS DE ASOCIACION 2022

e

FORMATO NO
CONTROLADO

PAGINA | 4de5

Capltulo E. GENERACION DE OBSERVACIONES (0), PLANES DE MEJORAMIENTO (P) Y REQUERIMIENTOS (R )

-

Tipo

0,P,R Variable

Descripeifin

Fecha Limite
Cumplimiento
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PROCESO: PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES PARA LA INCLUSION SOCIAL FORMATO HO
MODALIDAD COMEDORES COMUNITARIOS - COCINAS POPULARES CONTROLADO

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

pAGINA | 3deb

Capitulo E. INFORMACION ADICIONAL DE LA VISITA

A

Informacian por parte de la Supervisién |

Durante las visilas realizadas se venfico y vahdo el proceso de gestion document

: " 7 aclual
al de las hislorias sociales " Fn Alencdn”, efectuado durante el aclus

conveno, al igual que el archuvo de ejecucion contrach

ial del componente da mclusion social

El cual se realizo de acuerdo a lo eslablecido en el anexa leenico ¥ lineamiantos brnindados por la SIS Se genero conformidadd

Se socializa acla y se deja copia

Comentarios por parte de quien atiende la vigit I

l_)‘_cnlm_lﬂlmg.m_ﬁfimo A

L0322 . U60. 9233

v a

A

=
Ah_ohsaoadiones
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- PROCESO: PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES PARA LA INCLUSION SOCIAL
¥ MODALIDAD COMEDORES COMUNITARIOS - COCINAS POPULARES FORMATO :g
cnemn FORMATO LISTA DE CHEQUEO ARCHIVO DE EJECUCION CONTRACTUAL RONTR
,u,m‘% s"'“m COMPONENTES INCLUSION SOCIAL, ALIMENTACION, NUTRICION Y SALUBRIDAD, =
ADMINISTRATIVO/FINANCIERO Y AMBIENTAL PAGINA | 1de
1. Identificaclén
N° ConvenioMVigencia: 9]852%“11 Nombre Asociado: ﬂ:&“s‘n;'m’ :E.:[Esml pas la oat - Assrrrat
Nombre Comedor Comunitario - Cocina Popular - HDQMY - ceco 11-006 ~ Canimeg b __ﬁ“_"-“ﬂ,a (2] b
e .Medio de . |~ Nivelde -
| Produccién Documental (— Produccion T | S Cédigo  |—Ccumplimiento ' Informacién Adicional
o L = i © | Fisico |Magnético| : "C'| NC | NA s
1 Hoja de ruta del componente inclusién X Documento no
social controlado ¥
2 Programacién mensual de actividades| X Documento no
del componente inclusién social, controlado A
3 | Directorio institucional X mm[:gom Y
Formatos de identificacién de intereses
4 |y necesidades, actas y listados de X Dw"ml anlat :0"0 \L
Mesa Local de Inclusién Social
Formates articulacién intrainstitucional,
5 interinstitucional e intersectorial por, x Documento no
localidad, actas y listados de Mesa controlado ¥
Local de Inclusidn Social
& |Contrato Social Familiar X il I |
Referenclaciones registradas en el
7 instrumento Lectura de Realidades = X Documento no R
Contralo Social Familiar y en el contralado
formato fisico establecido por la SDIS.
8 ‘Docurmto anélisis sociodemogréfico X Dﬁ:;:m:um )C
9 |Formato de Listado de participacién. X X noinebedil 3
Diagndstico de agricultura urbana en
casa Reporte mensual en el formato X Documento no
10 matriz reporte agricultura urbana en controlado 7(
casa
Reporte semanal al profesional local
del Proyecto 7745, via cormeo
elecirdnico, en el formato reporie de X Documento no ,>(
" Nparhdp.rlu que evidencian motivos controlado
de egreso y con los respectivos
soportes del seguimiento realizado.
Reporte mensual en el formalo de
lrepurtc de casos parlicipanies que no
cumplen con acuerdos pactados en el
Acta de Compromiso, formato reporte
de casos de participantes que Incurren X Documento no
12 |on faltas que generan suspensién o controlado }6‘
egreso  Inmedieto, via  correo
electrénico, al profesional local del
Proyecto 7745, con los respectivos
sopories del seguimiento realizado.
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PROCESO: PREATACION DE RERVICION BOCIALES PARA LA INCLUBION BOCIAL FORMATO NO
MODALIDAD COMEDORER COMUNITARIOR « COGINAB POPULARES CONTROLADO
FORMATO LISTA DE CHEQUEO ARCHIVO DE BJECUCGION CONTRACTUAL
COMPONENTE INGLUBION BOCIAL

SETe B -

PAGINA | 2dab

Informanién Adlalonal

L | L Tl

Dooumsnto no
controlado

Reporte quincenal «dia quince (18)

wmummmm
oorespanktan & domingo o dia

M [feative, reakzar ol eavio ol dia habl % ' DN e

SguRAl) o0 o Rumato establecklo )

por fa SDIS, via cormed

profasional local del Proyecto TT48,
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Capitulo G. FIRMAS
Quien Atiende la Visita Quien Realiza la Visita
Laura Viviana Guio £ulula o Carmen Maicela Patiio Sisa
Nombres y Apellidos Nombres y Apellidos
/ “irma i Firma
1032 4G0.933 52.763 210
Cédula de Cludadania Cédula de Ciudadania
Profesional Social Apoyo ala Supervision
Cargo Cargo
]
Nola: La firma de este documenlo implica aceplacion de lodo lo estrilo.
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‘ Hora Inicio D:_45 A*Mj Hora Finalizacion | 3:30 P.M. |

Capitulo A. INFORMAGION UNIDAD OPERATIVA | - & o 2 g o 1 o Zoe = o o e |
1. 1dentificacion D - -

N° Convenio/Vigencia: ~ 7185-2022 Nombre Asociado: ASOCIACION INTEGRAL PARA LA PAZ ASOINPAZ

Nombre Comedor Comunitario - Cocina Popular ° . 113947 CCCP-11-006 CAMINOS DE LA ESPERANZA

Fecha Inicio Operacion: 15/08/2022 Fecha Final Operacion: 14/03/2023 = }

Nombre Responsable del Servicio: o ~ LEIDY PATRICIA TRIANA

Nombre Profesional Social o o __LAURA VIVIANA GUIO ZULETA . '
2. Ubicacién S - B -

Localidad: _ _ SUBA  Barrio CAMINOS DE LA ESPERANZA Direccion: CALLE 157 96 A16 P. 1

Tel 6018142347 Cel: _________ Correo Electronico: o caminosdelaesperanza@outlook.com
Capitulo B. COMPROMISOS GESTION DOCUMENTAL R TR TR, R Y
N° - N ';;rialﬂe;s__ | B - - ] Nivel de Cumplimiento

Asislir a la actividad de fortalecimiento en geslion documental, a cargo del Equipo de Gestion Documental de la Direccion de Nutricion y

. . | - _ . | | , _ C N( NA
1 Ahastgcnmlento y firmar, dentro de los primeras treinta (30) dias calendario a partir de la firma del acta de inicio, atendiendo los
lu1eamr|enlos_def1nl(lns por €l Proceso de Geslion Documental de la SDIS y la normalividad legal vigente aplicable a la materia, los cuales D D
deberan ser implementados durante la ejecucion del convenio

e =

e it —— —

T —— e e

Implementar las medidas de proteccién biologica para el control de los documentos de
documental y aprobadas por el Archivo General de |3 Macion, en el marca del Decrelo 417 de 2020 “Declaracion del Estado de

C NC
5 Emergennig Economica, Social y Ecologica en todo el territorio Nacional, con el fin de conjurar la grave calamidad publica por el COVID - ':I [ J
19°. Ademas de lo contemplado en la Circular N° 001 de 2020, del Ministerio deCullura, donde se exponen los “lineamientos para la

prevencion de la propagacion del COVID - 19 en cspacios de uso cultural: bibliotecas
parques arqueoiogicos, archivos pablicos, Instituto Caro y Cuervo y escuelas taller”,

archivo, contempladas en el titulo de gestion

publicas, casas de cultura, museos, tealros,

—— . ———— —_ e

Realizar la organizacion documental (clasificacion, ordenacion, descri
de los documentos generados en |

pcion), custodia (condiciones de almacenamiento) y administracion
a ejecucion del convenio emanada de los componentes Inclusion social, Alimentacion, nutricion vy
3 salubndad, Administrativo/financiero y Ambiental; teniendo en cuenta 1o establecido en la Tabla de Retencion Documental aprobada por

la Entidad, los instructivos, procesos, procedimientos y normatividad (ue en materia archivistica se encuentre aprobada vy reglamentada;

de manera permanente desde el primer dia de operacion hasta la finalizacidn del convenio y €l desarrollo del empalme con el equipo
local del Proyecto 7745.

B
L]
|

T

-

e — e e e —

T

l Custodiar los documentos producto de la ejecuciéon contractual (Archivo de Historias sociales y archivo de ejecucion contraclual de los C NC NA
‘ - = i - o ] - = ] 5 e = i
componentes Inclusion social, Alimentacion, nutricion y salubridad, Administrativo/financiero y Ambiental)

=
_

- e

- = e s
- ——————

Efectuar las alertas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo écnico, se observen como posibles nesgos para el desarrollo de las

s - . | C NC NA
5 |achvidades de gestion documental, afectando la operacion del Comedor Comunitario — Cocina Popular. Este reporte se realizara al
supervisor del convenio, con copia al equipo de gestion documental de la Direccion de Nutricion y Abastecimiento. D I X \
Efectuar sin costo adicional para la SDIS, en caso de pérdida parcial o tolal de la documenlacion que esté a cargo del ASOCIADO, la C NC NA
6 [reconstruccion de los documentos o expedientes respectivos y realizar las demas acciones senaladas en los procedimientos definidos
por la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la malena. D [ X l
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 administracion y cusiodia. Estas acciones NC

C
7 |tambien son aplicables para los documentos producidos en enlornos digilales o electrénicos, los cuales son susceptibles a deterioro por D
humedad, temperalura, luz, polvo, instalaciones eléctricas en mal estado. nal funcionamiento de los sistemas o errores humanos, asi
como el trabajo en versiones desactuahzadas de los recursos, inestabilidad en Internet, ataques informaticos y vinculados.

— e ——

T —

Informar de Inmediato, via correo electronico, a la Interventoria 0 Supervision de la SDIS con copia al Equipo de Geslian Documental de
8 la Direccion de Nutricidon y Abastecimiento de la SDIS sobre cualquier daino generado a la documentacion objeto de custodia (Archivo de ¢

NA
Histonas sociales y archivo de ejecucion contractual de los Componentes Inclusion social, Alimentacion, nutricién y salubridad, D
Administrativo/financiero y Ambiental).

" illi———

-
>

——

Entrggar sin claves, encriplaciones, ni ninguna restriccion de seguridad, bajo criterios archivisticos, garantizando la integridad, NC NA
9 |usabilidad, legalidad de los documentos y neutralidad tecnold

C
gica, la informacion que sea capturada, procesada, almacenada vy L__I [:I
conservada en sistemas de informacion, servidores y demas medios electronicos. .

— e e _ -
Efectuar la_fanlrega de la tolalidad de los archivos producto de |a ejecucion contraclual a la SDIS, sin que esla actividad genere
0 compensacion alguna por parte de la Entidad. Dicha documentacion solo sera recibida si cumple con todos los lineamientos definidos

C NC NA
por_el i_‘rocletso de Gestion Documental de la SDIS y 1a normatividad legal vigente aplicable a la malena y sera un requisilopara el tramite [:I D
de liquidacion del convenio.

e

Powered by CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

— g, = il @

F’G‘,, PROCESO: F’RESTAC|ON DE SERVICIOS SOCIALES PARA LA INCLUSION SOCIAL ‘ FORMATO NO
.,{_.;-f-:_l MODALIDAD COMEDORES COMUNITARIOS - COCINAS PO"PULARES CONTROLADO
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NO Variahle Variables Nivel de Cumplimiento
. * | C Se tiene como referente para la cronologia, las C NC
[ Lo cong::rmacu;n interna  del  expediente - fechas de radicado. elaboracion o recepcion de los X ,:‘
14 |cOrresponde a cada componente y se encuenltra en . 12 ldocumentos. Si los documentos presentan varias

estriclo orden cronologico (iniciando con la fecha

. : . . . fechas. se tomara como crilerio de cronologia, la
mas anligua y finalizando con la mas recienta).

fecha mas reciente.

Los soporles no estan foliados, sin embargo, se

realizo el conteo de folios (hojas que componen un C NG Cada carpeta alberga un maximo de 250 folios, que o NG
13 [expediente) y se consignd esta informacion en los 14 |deben perforarse a tamaio oficio, alineados a la
formatos de rotule de carpeta e invenlario parte superior derecha de la carpeta institucional.
documental
Los CD conlenidos en los expedientes, estan C NC MNA C NC NA
almacenados conservando la funda plastica o de | ‘ . D ‘ |
15 |polipropileno en la que generalmente I:se encuentra D D 16 Lada sobrg )] 2 '?Srmmm P e Soniecs -
contenido y luego deposilardo en un saobie tamano vome.un Tolle del mpadiene.
carta. Solo puede almacenarse un CD por sobre,
— — -
La idenlificaci{ir} del CD O DVD esta en el sabre, a C NC NA C NG
modo de rotulo, registrando la  siguiente [
informacion: j Se realizo la Ilimpieza deccumental de los ——l
171 Numero de convenio, Vigencia, Nombre del 18 expedientes contractuales, retirando  matenal
operador, Nombre del Comedor Comunitario - abrasivo como aganchos de cosedora y clips, '
Cocina Popular, componente, tipo de documentos tammbien se deben retirar adhesivos y separadores
que almacena, Si el disco es anexo a un oficio, se ,
debe relacionar el numero de radicado del mismo.
I
ILos archivos entreqados en medio magnelicos C NC i NC
{CGI’DE[? (|Igll¢1?l|}. e;lan GIRICRGIO) COn fmea . 08 E D Los documenlos producidos en  entornos ,:l
canveno, | vigencia y. nombre del CO'"EdF' eleclronicos como es el caso de los creados con el
Comunitario = Cocina  Popular 'y eslan paquete  office  (Word, FExcel, PowerPoint,
19 |estructurados  por subcﬂu?etas, mcmyﬁfanf' la ey OneDrive) cuentan con caracteristicas  de
totalidad de soportes, prc_)du*cu{o's: deade el knclo Ga integridad que asequren [a fidelidad del contlenido,
la operacion, hasta su finalizacion. Estos suPurlcs origen, acceso, consulta y seguridad.
deberan ubicarse de acuerdo a la secuencia del
tramite, actividad u abligacion que los produjo.
C NC C NC
”y La orientacion de la imagen digital es en forma de 22 No se encuentran documentos en papel reciclado, v D
lectura humana. papel amarillo o que ha sido usado por una cara

a— ——— el et T — L — e -

e —— s —

La informacion que se encuentra en archivos PDF, C NC Los documentos con tamaios inferiores a las
garantiza la calidad de imagen o texto al 100%, 24 dimensiones de perforacion, estos se deben
evidenciando su legibllidad e integridad, lo que adherir en una hoja blanca de papel bond tamafo

asegura la lectura normal y total del documento. carla,

Gapitulo D. CONCEPTO DE LA VERIFICACION

el s L L =i el S e UL TR LI

R =

Componente Alimentacion, Nutricion y Salubridad Conforme No Conforme

Componente Administrativo y Financiero Conforme No Conforme

Componente Ambiental Conforme Mo Conforme

]
Componente Inclusion Social Conforme No Conforme EI
[]
|

— o —— o - — — e e —
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Ca]utulo E. INFORMACION AlelONAL Dl: LA VISITA

Informacion por parte de la Supcrumnn | I

En la presente visita no se revisan los documentos del Componente Inclusion Social , tenlendo en cuenta que estan a
cargo de cada componente

es et 1)
|lllll‘ﬂri‘l'l.,nili Social
- — = — —_—
" - T - e T S - — = i—— i i (R PP P s w1 T S——— ——

VA 1: Se evidenciaron las capacitaciones los dias 8 y 13 de octubre de 2023

V5, V6.V7, VA8: Se califican como N/A: Teniendo en cuenta que no se presentaron riesgos, pérdida parcial o total de la
documentacion, ni acciones de restauracion y de reconslruccion, ni danos a la documentacién del comedor

Se socializa y se deja copia del acta.
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Capitulo F. SEGUIMIENTO A OBSERVACIONES (0). PLANES DE MEJORAMIENTO (P) ' REQUERIMIENTO..: (R)

—

__-__-rm

Fecha
Generacion O,P,R

Varizble

ddimimfaaaa

Seguimiento Supervision

Estado ?

(‘apltuloG HF{NI.-"m .

Quien Realiza la Visita

e

MARIA CONSUELO DUARTE - ARNOLD FDO AMPUDIA L

Nombres y Apellidos f/
f// —_—

Hahg (onecelo Do {-34}:\

Nota La linma de esle documaento implica acaptacion de todo lo escrilo

Firma
51977999 - 80240041
Cédula de Ciudadania
APOYO A LA SUPERVISION COMPONENTE

Quien Atiende la \{isita
LEIDY PATRICIA TRIANA LAD*ILN_I:E_Z
Nombres y Apellidos
L 27 606.227
Cédula de Ciudadania
- RESPONSABLE DFL SFRVICID
B L L Cargo

Cargo
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