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Fecha de Visita bi| 02 ] 2023 | Hommico [5@ DODQuA ] HemFnaizasen [O4: OOOM |
1. Intlﬂcaclbn
N° ConvenioVigencia: 14 /2022, Nombre Asociado: T\I\dOGO(\ QET”/} 26’:&]‘:!’\00 @n Mayes dQ Pﬂv
Nombre Comedor Comunitario - Cocina Popular : 11260S —CCC - 07 -004 %.’:CHDL):I
Fecha Inicio Operacion: Jﬁm I?ﬂ?l Fecha Final Operacion: Q,B {02.’ 2023
Nombre Responsable del Servicio: E SO\ %’\C F)
\
Nombre Profesional Social: Johana N lQ('D 0 SE.) o
2. Ubicacién )

Locaided: _ OCI, samoyi Linch) orecson ()= GO s NS 864 -
?mﬂﬁﬂ_ Comeo Blecrsnco: Coxtct/ oty 80 Quiloole .comd

N Variables Nivel de Cumplimiento

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

4 |y Abastecimiento y firmar, dentro de los primeros treinta (30) dias calendario a partir de la firma del acta de inicio, atendiendo los c NA
lineamientos definidos por el Proceso de Gestion Documental de la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia, los D D E

cuales deberan ser implementados durante la ejecucién del convenio.

lmplementa: las medidas de proteccién bioldgica para el control de los d tos de archivo, cx pladas en el titulo de gestion
tal y aprobadas por el Archivo General de la Nacion, ene!marcoddoeaeiolﬂdezozo ‘Declaracién del Estado de c NC

2 Emergencia Econémica, Social y Ecolégica en todo el territorio Nacional, con el fin de conjurar la grave calamidad puablica por el D D

COVID -19". Ademas de lo contemplado en la Circular N* 001 de 2020, del Ministerio deCultura, donde se exponen los “lineamientos

para la prevencién de la propagacion del COVID ~ 19, en espacios de uso cultural: bibliotecas piblicas, casas de cultura, museos,

teatros, parques arqueol6gicos, archivos piblicos, Insttuto Caro y Cuervo y escuelas taller”.

Kz

Realzar la organizacion documental (clasificacion, ordenacidn, descnpubn) custodia (condiciones de almacenamiento) vy,

administracion de los documentos generados en la ejecucién del ¢ da de los comp tes Inclusién social, c NC NA
3 Alimentacion, nutricién y salubridad, Administrativo/financiero y Ambiental; teniendo en cuenta lo mbleadoenla Tabla de Retencién m D D
Documental aprobada por la Entidad, los instructivos, procesos, procedimientos y normatividad que en matena archivistica se

encuenire aprobada y reglamentada; de manera permmm:desdedmmdmdaoperaabnhaﬂalaﬁndmdelconvenioyel
desarrolio del empalme con el equipo local del Proyecto 7745.

. Custodmlosdowmumprodudodelae:eanbnmadual(Ardiwdemmnassoodesyamdeqewaénmnuadualdelos NC NA
componentes Inclusiéon social, Alimentaci6 Aricién y salubridad, Administrativo/financiero y Ambiental). D D
Efectuar las alertas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo técnico, se observen como posibles riesgos para el d llo de las NC  NA

5 |actividades de gestion d ntal, afectando la operacién del Comedor Comunitario — Cocina Popular. Este reporie se realizara al| E

supervisor del convenio, con copia al equipo de gestion documental de la Direccion de Nutricién y Abast

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

Oe| O- e
Uz O

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 ocurrido mientras los soportes se encontraban en su administracién y cuslodia. Estas
|acciones también son aplicables para los doc nt produadosenoruomos dngnalesoeledrﬁmeos los cuales son susceplibles a
deterioro por humedad, temperatura, luz, polvo, instalaciones eléctr en mal estado, mal func iento de los sist 0 efrores
humanos, asi como el trabajo en versiones desaciualizadas de los recursos, inestabilidad en Internet, ataques informéticos y|
vinculados.

o
4z

Informar de inmediato, via correo electronico, a la Interventoria o Supervisién de la SDIS con copia al Equipo de Gestion Documental
de la Direccién de Nutricién y Abastecimiento de la SDIS sobre cualquier dafio generado a la documentacidn objeto de custodia
(Archivo de Histonas sociales y archivo de ejecucidn contractual de los componentes Inclusidn social, Alimentacién, nutricién y
salubndad, Administrativoffinancero y Ambiental).

z
YiE

Do

Entregar sin claves, encriptaciones, ni ninguna restriccién de seguridad, bajo criterios archivisticos, gatamnzando la mlegndad C NC NA
9 |usabilidad, legalidad de los doeumemos y newahdad tecnolégica, la informacién que sea capturada, proc , almac y D IE
conservada en sistemas de inf , servid y dema dios electronicos.

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 documentacién solo sera recibida si cumple con todos los lineamientos definidos
por el Proceso de Gestién Documental de la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia y sera un requisitopara el
tramite de liquidacién del convenio..

10

Presentar con el informe final de ejecucién, a la interventoria o supervision, el acta de aprobacién de entrega de la documentacioén

1 generada durante la ejecucion del convenio.
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FORMATO NO
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Variables

Nivel de Cumplimiento

14

expediente) y se consignd esta informacién en los
ﬂformatos de rétulo de carpeta e inventario
documental

La conformacién intema  del expediente c NC Se tiene como referente para la cronologia, las| _ (] NC
comesponde a cada cc e y se enc E fechas de radicado, elaboracién o recepcidn de los E
12|en estricto orden cronolégico (inicando con Ja documentos. Si los documentos presentan varias|
feq'.a mas antigua y finalizando con la mas fechas, se tomar4d como criterio de cronologia, laj
recente). fecha mas recente.
Los es no estan foli . sin em
'm!doon 1eo do f w“mmmw' : NC Cada carpeta alberga un maximo de 250 folios, NC

que deben perforarse a tamafo oficio, alineados a
la pate superior derecha de la carpeta
institucional.

16 |polipropilenc en la que generalmente se encuentra

Los CD contenidos en los expedientes, estan
almacenados conservando la funda plastica o de

contenido y luego depositardo en un sobre tamafio
carta. Solo puede almacenarse un CD por sobre.

@o

Oz

Os

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

|La identificacién del CD O DVD esta en el sobre,

Comunitario - Cocna Popular y estan
estructurados por subcarpetas, incluyendo la
totalidad de soportes, producidos desde el inicio
de la operacén, hasta su finalzaciéon. Estos|
soportes deberdn ubicarse de acuerdo a la
secuencia del tramite, actividad u obligacién que
los produjo.

C NC NA Cc NC
a modo de rétulo, registrando la siguiente. oA
informacién: E] D Se realiz6 la limpieza documental de los ’a
1l Numero de convenio, Vigencia, Nombre del expedientes contractuales, retirando matenal
operador, Nombre del Comedor Comunitario —| abrasivo como ganchos de cosedora y dips,
Cocina Popular, componente, tipo de documentos |también se deben retirar adhesivos y separad
que almacena, Si el disco es anexo a un ofido, se
debe relacionar el nimero de radicado del mismo.
Los archivos entregados en medio magnéticos c NC
(carpeta digital), estan identificados con ni C N
de convenio, vigencia y nombre del Comedor D Los documentos producidos en entomos. D

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

'

garantiza la calidad de imagen o texto al 100%,
evidenciando su legibilidad e integridad, lo que
asegura la lectura normal y total del documento.

Compon?nte Alimentacién, Nutncién y Salubridad
Componente Indusién Social
Componente Administrativo y Financiero

Componente Ambiental

NC . c NC
La onentacion de la imagen digital es en forma de No se encuentran documentos en papel reciclado, E
g lectura humana. papel amanllo 0 que ha sido usado por una cara
La informacién que se encuentra en archivos PDF, NC Los documentos con tamafos inferiores a las c NC

dimensiones de perforacién, estos se deben
adherir en una hoja blanca de papel bond tamafo
cana.

Conforme [ ] No Conforme O
Conforme  [S4]  No Conforme O
Conforme  [_]  No Conforme ]
Conforme  [_]  No Conforme |
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PROCESO: PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES PARA LA INCLUSION SOCIAL

FORMATO NO
MODALIDAD COMEDORES COMUNITARIOS - COCINAS POPULARES CONTROLADO
YTy e FORMATO ACTA DE VISITA DE SEGUIMIENTO EN CAMPO GESTION DOCUMENTAL
Integracion Social CONVENIOS DE ASOCIACION 2022 EABNA | e

1. Identificacion

N° Convenio/Vigencia: 7114-2022 Nombre Asociado: FUNDACION REMA RESTAURANDO CON MANOS DE AMOR
Nombre Comedor Comunitario - Cocina Popular : 113605 CCC 07-004 BOSANOVA
Fecha Inicio Operacion: 15/09/2022 Fecha Final Operacion: 28/02/2023

ESMERAY SANCHEZ GAONA
JOHANA MILENA OSPINO CASTILLO

Nombre Responsable del Servicio:

Nombre Profesional Social:

2. Ubicacion
Localidad: BOSA Barrio: BOSANOVA Direccion: CL 60 SUR 86 A - 04
Tel: N/A Cel.: 3204345442 Correo Electrénico: comedorbosanova@outlook.com

N° Variables Nivel de Cumplimiento

Asistir a la actividad de fortalecimiento en gestion documental, a cargo del Equipo de Gestién 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 lineamientos c NC NA
definidos por el Proceso de Gestion Documental de la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia, los cuales deberan ser| E D I:]
implementados durante la ejecucion del convenio.

Implementar las medidas de proteccién biolégica para el control de los documentos de archivo, contempladas en el titulo de gestion
documental y aprobadas por el Archivo General de la Nacion, en el marco del Decreto 417 de 2020 “Declaracion 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 de la
propagacién del COVID — 19, en espacios de uso cultural: bibliotecas publicas, casas de cultura, museos, teatros, parques arqueolégicos,
archivos publicos, Instituto Caro y Cuervo y escuelas taller”.

=)o
L]
[]

Realizar la organizacién documental (clasificacion, ordenacion, descripcion), custodia (condiciones de almacenamiento) y administracion de
los documentos generados en la ejecucion del convenio emanada de los componentes Inclusién social, Alimentaci6n, nutricion 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.

[x]o
[]
[z

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

EO
[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 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.

o
[z
[x]z

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

DO
[z
[x]z

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 soportes se encontraban en su administracién y custodia. Estas acciones también
7 {son aplicables para los documentos producidos en entornos digitales o electrénicos, los cuales son susceptibles a deterioro por humedad,
temperatura, luz, polvo, instalaciones eléctricas en mal estado, mal funcionamiento de los sistemas o errores humanos, asi como el trabajo|
en versiones desactualizadas de los recursos, inestabilidad en Internet, ataques informaticos y vinculados.

e
[]
[]

Informar de inmediato, via correo electrénico, a la interventoria o Supervisién de la SDIS con copia al Equipo de Gestion Documental de la
Direccién de Nutricion y Abastecimiento de la SDIS sobre cualquier dafo generado a la documentacién objeto de custodia (Archivo de
Historias sociales y archivo de ejecucion contractual de los componentes Inclusion social, Alimentacién, nutricion y salubridad,
Administrativo/financiero y Ambiental).

DO
[]
[=]

Entregar sin claves, encriptaciones, ni ninguna restriccién 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 informacién, servidores y demas medios electronicos.

Do

Efectuar la entrega de la totalidad 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 seré 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 v sera un requisitopara el tramite de

0 Oe
[ s
4 [xIz

Proceso de Gestion Docum ivi
ental de la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia y sera un requisitopara el tramite de|
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N° Variable Nivel de Cumplimiento | N° Variables Nivel de Cumplimiento
L . C NC Se tiene como referente para la cronologia, las (o] NC
A cgnformacnén Ttema et expetrda:enr:e cg::sporgd: EI fechas de radicado, elaboracion o recepcion de los IZI
14 | Cada componente y se encuen e e’s A 12 |documentos. Si los documentos presentan varias)
cronolégico (iniciando con la fecha mas antigua y| fechas, se tomara como criterio de cronologia, la
finalizando con la mas reciente). e r’nés S !
Los. sppoﬁes no estéq fohad_os; b c NC Cada carpeta alberga un maximo de 250 folios, c NC
TSNl 6 e G oROs GXaee el e 1 que deben perforarse a tamaiio oficio, alineados a
13 |expediente) y se consigné esta informacién en los| E] 14 Ia Dafte Supcrior derscha  de ‘Ia caipeta m
formatos de rétulo de carpeta e inventario instit?xcional P
documental :
Los CD contenidos en los expedientes, estan Cc NC NA (e NC NA
almacenados conservando la funda plastica o de| D Cadal sobre con| s respectivo. CD) fue| contada [:l
15 |polipropileno en la que generaimente se encuentra 16 o oo al 6x dier?tzc
contenido y luego depositardo en un sobre tamanio e .
carta. Solo puede almacenarse un CD por sobre.
La identificacion del CD O DVD esta en el sobre, a c NC NA c NC
modo de rétulo, registrando la siguiente informacion: IZ] Se realizé la limpieza documental de los IZ'
i umerci§dejiconvenio,jVigencia, JNombre Sdel expedientes contractuales, retirando material
17 |operador, Nombre del Comedor Comunitario —| 18 X * 3
Cocina Popular, componente, tipo de documentos abras.u.v ° ° ganphos de‘cosedora y clips,
. A 2 también se deben retirar adhesivos y separadores
que almacena, Si el disco es anexo a un oficio, se
debe relacionar el nimero de radicado del mismo.
Los archivos entregados en medio magnéticos, C NC C NC
(carpeta digital), estan identificados con numero de .
convenio, vigencia y nombre del Comedor E i .d_ocu B T e |z'
- i . electrénicos como es el caso de los creados con el
Comunitario — Cocina Popular y estan estructurados; aquete office (Word, Excel, PowerPoint
19 |por subcarpetas, incluyendo la totalidad de soportes, 20 gnqun've) Aentar oon cara'cteristicas de;
producidos desde el inicio de la operacion, hasta su o e ren la fidelidad del contenido
finalizacion. Estos soportes deberan ubicarse de oriegn acc(;so congsulta e e 4
acuerdo a la secuencia del tramite, actividad u o ! yseg .
obligacién que los produjo.
(o4 NC C NC
La orientacion de la imagen digital es en forma de| No se encuentran documentos en papel reciclado,
21 IZ] a2 : i El
lectura humana. papel amarillo o que ha sido usado por una cara
La informacion que se encuentra en archivos PDF, c NC Los documentos con tamarios inferiores a las c NC
23 garantiza la calidad de imagen o texto al 100%, E 24 dimensiones de perforacion, estos se deben lZl
evidenciando su legibilidad e integridad, lo que adherir en una hoja blanca de papel bond tamaiio
asegura la lectura normal y total del documento. carta.
Componente Alimentacion, Nutricion y Salubridad Conforme l:l No Conforme D
Componente Inclusién Social Conforme [ ] No Conforme []
Componente Administrativo y Financiero Conforme m No Conforme D
Componente Ambiental Conforme EI No Conforme D
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Visita Gestion Documental Convenio 7114-2022 BOSANOVA

En la presente visita se verifica unicamente los componentes Administrativo/Financiero y ambiental, toda vez que para los
componentes de Inlcusion Social y Alimentacion, Nutricion y Salubridad el seguimiento lo esta realizando los profesionales
a cargo.

V.5. Se califica como No Aplica, toda vez que no se ha presentando riesgo a la documentacion objeto de custodia.

V.6. Se califica como No Aplica, toda vez que no se ha presentando pérdida de la documentacion objeto de custodia.

V.7-8-9. Se califica como No Aplica, toda vez que no se ha presentando dafio generado a la documentacion objeto de
custodia.

V.10. Se califica como No Aplica, toda vez que el convenio no se ha liquidado.

V.11-12-13-14. Se califica para los componentes Ambiental y Administrativo/Financiero.

CAPITULO C. VERIFICACION LINEAMIENTOS DE ORGANIZACION DOCUMENTAL. Verificada y calificada unicamente
para los componentes Ambiental y Administrativo/Financiero.

V.15 y 16. Se califica como No Aplica, toda vez que corresponde al Componente Social.

.

SIN COMENTARIOS
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Integracion Social
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Integracion Social CONVENIOS DE ASOCIACION 2022 PTETTIT
@ o
° Fecha Generacién a H
20| 2 OPR - 5 g
;ﬂ- g._ .s._.‘: : Seguimiento Supervision o Estado o
> dd/mm/aaaa Si |NO R
SN
AN N
N\

Quien Atiende la Visita

Quien Realiza la Visita

ESMERAY S, HEZ GAONA MARIA ESPERANZA CASALLAS
Nombres llidos lombres y idos
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Apoyo a la Supervision SDIS
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Nota: La firma de este documento implica aceptacion de todo lo escrito.
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1. Identificacion
Ne Convenio/Vigencia: 7114-2022 Nombre Asociado: FUNDACION REMA RESTAURANDO CON MANOS DE AMOR
Nombre Comedor Comunitario - Cocina Popular : 113605 CCC 07-004 BOSANOVA
Medio de Produccion c :"’I?Il,;:em
N2 Produccion Documental Cadigo UMPTNIENto Informacion Adicional
Fisico Magnético Cc NC NA
1 Hoja de ruta del componente inclusién social X Documento no
controlado
2 Programacién mensual de actividades del X Documento no
componente inclusién social. controlado
3 Directorio institucional X Documento no
controlado
Formatos de identificacién de intereses vy Documento no
4 |necesidades, actas y listados de Mesa Local X
i . controlado
de Inclusién Social
Formatos articulacién intrainstitucional,
5 interinstitucional e intersectorial por localidad, X Documento no
actas y listados de Mesa Local de Inclusion controlado
Social
6 |Contrato Social Familiar X Documento no
controlado
Referenciaciones registradas en el
instrumento Lectura de Realidades — Contrato Documento no
7 ) o - X
Social Familiar y en el formato fisico controlado
establecido por la SDIS.
8 |Documento andlisis sociodemografico X Documento no
controlado
9 |Formato de Listado de participacion. X X Documento no
controlado
Diagndstico de agricultura urbana en casal D
. ocumento no
10 |Reporte mensual en el formato matriz reporte X
X controlado
agricultura urbana en casa
Reporte semanal al profesional local del
Proyecto 7745, via correo electrénico, en el
11 formato reporte de participantes que X Documento no
evidencian motivos de egreso y con los controlado
respectivos  soportes  del  seguimiento
realizado.
Reporte mensual en el formato de reporte de
casos participantes que no cumplen con
acuerdos pactados en el Acta de
Compromiso, formato reporte de casos de D
o ) ocumento no
12 |participantes que incurren en faltas que X
" ) ) ] controlado
generan suspensién o egreso inmediato, via
correo electronico, al profesional local del
Proyecto 7745, con los respectivos soportes
del seguimiento realizado.
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Medio de Produccion c NWI?I (.ie t
N2 Produccion Documental Cadigo oo mebmmlmne Informacion Adicional
Fisico Magnético Cc NC NA
Reporte el mismo dia de ocurrencia de la falta|
en el formato establecido por la SDIS, via D
- . ocumento no
13 |correo electrénico, al profesional local del X
. controlado
Proyecto 7745, 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 dia festivo, realizar Documento no
14 |el envio el dia habil siguiente) en el formato X col:nrola do
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 en la| Documento no
15 1 . X
carpeta del componente el Ultimo dia de controlado
operacion de cada mes.
Medio de Produccion c Nuv;._el c_!e t
N2 Produccion Documental Cadigo A ITED Informacion Adicional
Fisico Magnético Cc NC NA
1 Formato autodiagndstico del servicio de M
alimentacion
Acta Concepto Sanitario y solicitud de visita
2 ; X X
(cuando aplique)
Menu especial: Propuesta menu, correo de
3 |envio y correo de aprobacion (En un solo X
PDF)
4 |Formato Preparacion de alimentos X X (FOR-PSS-243)
Encuesta Vegetariana:Formato encuesta
5 |diligenciada, resultado encuesta, soporte de X
envio a nutricionista local.(En un solo PDF)
6 |Plan de compras mensual en PDF X ( FOR-PSS-226)
Capacitaciones en minuta patrén, ciclo de
menls y procedimiento “Operacion entrega
7 |de apoyos alimentarios: Acta, planilla X
asistencia, material de apoyo y soportes
fotogréficos por capacitacién (Un solo PDF)
Acta, planilla asistencia, material de apoyo y
8 soportes fotograficos de la capacitacion en X
estandarizacion de utensilios al personal
manipulador (Un solo PDF)
Formato Autorizacién Cambio de
9 |Preparaciones correo envio, correo X FOR-PSS-245
aprobacion (Un solo PDF)
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Nivel de

Medio de Produccion s
Cumplimiento

N2 Produccion Documental Cadigo Informacion Adicional
Fisico Magnético Cc NC NA
Listado de asistencia al fortalecimiento técnico
10 |eN toma de medidas antropométricas X
programadas y sensibilizacion en vigilancia|
nutricional (PDF)
Formato de toma y registro de medidas
11 o X X
antropométricas
12 Soporte del reporte de digitacién al sistema X
SIRBE de los datos antropométricos
13 |Formato Canalizaciones a servicio de salud X X FOR-PSS-397
Acciones de promocién de estilos de vida
14 |saludable: Acta, listado de asistencia, registro X
fotogréfico y material de apoyo (Un solo PDF)
Acciones de promocién de estilos de vida
15 [saludable:Cronograma, correo de envio y X
correo de aprobacion (Un solo PDF)
16 Soporte registro de la informacién de estilos X
de vida saludable en el sistema SIRBE
Informe  cuantitativo e Informe cualitativo
17 " X
(cuando aplique)
18 |Formatos control del plan de saneamiento X X
19 Formato inspeccién porciones servidas (PDF) X
Formato Acompafamiento de la operacién del
20 L ) ) X
servicio de alimentacion (PDF)
Conceptos ~ sanitarios  vigentes de los
21 X
proveedores
22 |Formato verificacion transporte de alimentos” X X FOR-PSS-232
23 |Formato de entradas y salidas de alimentos X X
24 |Formato de recepcion de materia prima. X X
25 Formato de control de temperaturas X X

(refrigeracion y congelacion)
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Nivel de

Medio de Produccion -
Cumplimiento

N2 Produccion Documental Cadigo Informacion Adicional
Fisico Magnético (o] NC NA

26 |[Soporte Lavado tanque X X

27 |Soporte de fumigacion (cuando aplique) X

Acta, material de apoyo, registro fotogréfico y
28 |[listado de asistencia de las capacitaciones X
realizadas al personal. (PDF)

Plan de mantenimiento (cronograma y hojas

29 |de vida equipos) X

30 Formato de verificacién de basculas | X
grameras.

31 |[Soporte Toma de evaluacién microbiolégica X X

2 Plan de emergencias y Soporte radicacion X
(PDF)

33 |Concepto Bomberos X

Soportes de capacitacion realizadas con
34 |Unidad Administrativa Especial - UAE del X
Cuerpo Oficial de Bomberos

Nivel de
Cumplimiento

Medio de Produccion
N2 Produccion Documental Cadigo

Fisico Magnético (o] NC NA

Informacion Adicional

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

1 |Actas y listado de asistencia a la divulgacion X X X en el acta PIGA del 21/10/2022
del PAIPAERS, Politica Cero Papel y Cero
Residuos; 'y Protocolo Disposicién de
Residuos EPP.

Soportes divulgacion Protocolo Disposicién de
los Residuos de Elementos de Proteccion
2 |Personal 29 en caso de requerirse por X X en el acta PIGA
emergencia sanitaria (Actas, planillas de
asistencia, registros fotograficos).

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

X X en el acta PIGA

“ " ruta de residuos publicada en el cuarto
Formato “Ruta de Recoleccién Interna de ! L ;
4 Residuos Sdlidos — RRIRS” actualizada X X X de residuos en fisico y en el drive
) ambiental "COMEDORES"
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N2 Produccion Documental Cadigo oo mebmmlmne Informacion Adicional
Fisico Magnético (o] NC NA
- ) fisico en la carpeta ambiental y
5 GC:{;::() de Corresponsabilidad firmado X X X magnetico en el drive ambiental de
9 "GOMEDORES"
Formato “Registro, Medicién y Control de los
Residuos Entregados". . .
6 Formato “Certificado Recoleccién Residuos X X fisico en la carpeta ambiental
Sélidos”.
7 FormatoA I?eglstro, Medicién y Control de X X fisico en la carpeta ambiental
Descomide".
Formulario “Reporte Trimestral de Generacién
8 de Residuos Aprovechables”. X X X solo magnetico en el drive ambiental
Certificado de entrega Reporte trimestral "COMEDORES"
generacion de residuos aprovechables
Actas y listados de asistencia a la divulgacion
9 |del Plan de Gestién integral de Residuos X X X en el acta PIGA
Peligrosos.
10 |Formatos Rétulo de Residuos Peligrosos. X (Solo si aplica) X
11 Soporte de gntrega de los RESPEL a la X (Solo si aplica) X
empresa autorizada por el ente de control.
Lista de chequeo verificacion externa y lista de R X (Solo si
12 chequeo Verificacion al transportador. X (Solo si aplica) aplica) X
Registro como generador de residuos
13 peligrosos y reportes realizados ante el ente X (Solo si X
de aplica)
control.
Actas y listados de asistencia a la Divulgacion X (Solo si
14 |del Instructivo Gestién Integral de Residuos aplica) X
de Construccion y Demolicion — RCD. p
15 Soporte de la gestion adecuada de los RCD X (Solo si aplica) X (Splo si X
generados. aplica)
Soportes necesarios (fotografias, actas, entre X (Solo si
16 |otros) que certifiquen el cumplimiento de la aplica) X
adopcion de la resolucion. P
17 |Formulario de reporte huella de carbono. X;;ioclg)& X sl aplE:Qi;c:gls‘,'(r:ngsnnEeS((:;)Regsenl drive
Acta y listado de asistencia de la divulgacion X (Solosi
18 |[del Plan de Gestion Integral Aceite Vegetal| X (Solo si aplica) aplica) X en el acta PIGA
Usado y Grasas de la SDIS. p
Registro como generador de aceite vegetal X (Solo si
19 |usado otorgado por la Secretaria Distrital de aplica) X
Ambiente. P
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N2 Produccion Documental Cadigo oo mebmmlmne Informacion Adicional
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20 [Formato medicién, registro y reporte de AVU. | X (Solo si aplica) X FOR-GA-130 X
Radicado del informe trimestral de la|
generacion de AVU presentado a la autoridad
ambiental del Distrito Capital, donde se X (Solo si
21 |precise la fecha y cantidad de Aceite Vegetal . X
. 2 aplica)
Usado entregado, asi como la relacién de los
certificados emitidos por el transportador y
gestor.
Certificados  trimestrales de recoleccion
20 emitidos por el transportador y los certificados X (Solo si X
de aprovechamiento o tratamiento del AVU aplica)
emitidos por el gestor.
Acta y listado de asistencia de la Divulgacién
23 |[del Instructivo para mejorar la calidad del X X X en el acta PIGA
vertimiento
Acta, firmada por el responsable del servicio
24 |del Comedor Comunitario y por la persona que N/A N/A X no aplica
realizd la toma de muestras.
Caracterizacion de vertimientos, cuando sea
requerido por el Equipo de Gestién Ambiental .
25 de la SDIS o la entidad de control. De acuerdo N/A N/A X no aplica
con lo establecido por la entidad de control.
Informe de caracterizacién de aguas vertidas.
Cuando sea requerido por el Equipo de
gestion ambiental de la entidad o la autoridad '
26 de control ambiental. Soporte de lavado, N/A N/A X no aplica
desinfeccion y mantenimiento de trampas de
grasa.
Soporte de lavado, desinfeccién y X(Solosi el El Comedor Comunitario Cocina
- comedor cuenta
27 |mantenimiento de trampas de X Popular No cuenta con trampa de
con trampa de
grasa. grasas.
grasas)
Acta y listado de asistencia de la divulgacion
28 [del Programa uso eficiente del agua y la X X X en el acta PIGA
politica desperdicios de agua de la SDIS
Acta y listado de asistencia de la Divulgacién
del instructivo para el aprovechamiento de
29 ; . e X X X
aguas y el instructivo para la identificacién de
fugas ocultas de la SDIS.
Se evidencia los soportes, magnetico
30 |[Bitacora consumos de agua y copia factura. X X en la carpeta del drive ambiental
"COMEDORES
31 Formato para la identificacion de fugas N/A N/A X
ocultas.
Acta y listado de asistencia de la divulgacion
32 |[del Programa Uso Eficiente de Energia y la X X C en el acta PIGA
Politica Cero Desperdicio de Energia.
Bitacora consumos de energia y gas; y copia Se evidencia con los soportes,
33 de las facturas ’ X X magnetico en la carpeta del drive
’ ambiental "COMEDORES
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Nivel de

Medio de Produccion _
Cumplimiento

Produccion Documental Cadigo
Fisico Magnético Cc NC NA

Informacion Adicional

34

Formato instructivo para la identificacién de
elementos eléctricos y electrénicos.

35

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

36

Formato responsable ambiental por unidad
operativa.

37

Acta y listado de asistencia de la divulgacion
del instructivo para la identificacion 'y
evaluacion de aspectos e impactos
ambientales de la SDIS.

38

Matriz de Identificacién y Evaluacion de
Aspectos e Impactos Ambientales

39

Acta y listado de asistencia del procedimiento,
matriz de riesgos ambientales y normograma. N/A N/A X
Normograma ambiental .

40

Certificado reporte participacion movilidad
sostenible.

41

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 y de

. ) N/A N/A X
emisiones contaminantes.

44

Acta y listado de asistencia de la divulgacion
de técnicas de eco conduccién y los efectos N/A N/A X
de los Gases de Efecto Invernadero — GEL.

45

Plan de mantenimiento correctivo y preventivo
del transporte, ficha técnica de mantenimiento N/A N/A X
y plan de contingencia ambiental.

46

Fichas técnicas de menaje, empaques VY|
embalajes empleados.

47

Registro de publicidad exterior vehicular o
autorizacion uso de logos o distintivos cuando X X X
aplique.
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Se evidencia Formato Prestacién de
1 |Formato “Seguimiento a Llamadas” X X Servicios para la Inclusién Social
"Seguimiento a Llamadas"
Correo electronico de solicitud de servicios de
2 |mantenimiento, capacitacion y soporte X X
tecnico.
Correo electronico de solicitud a los referentes
3 |locales, correspondiente a los problemas X X
presentados en el aplicativo SIRBE.
4 Correo electronico solicitando capacitacion X X
sobre el aplicativo SIRBE.
Correo  electronico informando  situacion
5 |imprevista para registrar la asitencia en el X X
aplicativo RAD.
Acta suscrita con dos participantes o con la
SLIS o con la interventoria o supervision,
6 PR : X X
como soporte de la situacion imprevista en el
comedor.
Captura de pantalla con el reporte de la]
situacion imprevista que impidio registrar la
7 . . ) ) X X
asistencia en el horario establecido en el
aplicativo RAD.
Registros de asistencia diaria, firmados por
8 - X X X
cada participante.
9 |Formato Apertura Buzén de Sugerencias X X
Denuncia ante las autoridades competentes
10 [informando los hechos que dieron origen a la X X
perdida, dafio o hurto.
Soportes donde se informa|
pormenorizadamente, en caso de dafio o hurto
11 |de los bienes, por escrito a la Unidad de X X
Apoyo  Logistico Grupo Alamacen e
Inventarios
Soportes donde se informa a las autoridades
competentes, a la Unidad de Apoyo Logistico
12 |Grupo - Almacen e Inventarios de la SDIS, al X X
supervisior del convenio o quien delegue y a la
Oficina Asesora Juridica.
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MODALIDAD COMEDORES COMUNITARIOS - COCINAS POPULARES CONTEOL iED
caipl ror FORMATO ACTA DE VISITA DE SEGUIMIENTO EN CAMPO GESTION DOCUMENTAL
Intetracen Socie) CONVENIOS DE ASOCIACION 2022 s | o
Fecha de Visita | 27 [ 02 | 2023 Hora Inicio 8:00 AM. Hora Finalizacion L 400 PM. |

1. Identificacién

N° Convenio/Vigencia: 7114/2022 Nombre Asociado: FUNDACION REMA-RESTAURANDO CON MANOS DE AMOR
MNombre Comedor Comunitario - Cocina Popular : 113605-CCCP-07-004 BOSANOVA
Fecha Inicio Operacion: 15/09/2022 Fecha Final Operacion: 28/02/2023
Nombre Responsable del Servicio: ESMERAY SANCHEZ
Nombre Profesional Social: JOHANA MILENA OSPINO

2. Ubicacion
Localidad: Bosa Barrio: Bosa Linda Direccion: Calle 60 sur No. 86 A-04

Tel: NO APLICA Cel.: 3204345442 Correo Electrénico: comedorbosanova@outlook.com

N° Variables Nivel de Cumplimiento

Asistir a la actividad de fortalecimiento en gestién documental, a cargo del Equipo de Gestion Documental de la Direccién de Nutricion
4 |y Abastecimiento y firmar, dentro de los primeros treinta (30) dias calendario a partir de la firma del acta de inicio, atendiendo los c NC
lineamientos definidos por el Proceso de Gestion Documental de la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia, los I:l I:l
cuales deberan ser implementados durante la ejecucion del convenio.

Implementar las medidas de proteccion bioldgica para el control de los documentos de archivo, contempladas en el titulo de gestion
documental y aprobadas por el Archivo General de la Nacion, en el marco del Decreto 417 de 2020 “Declaracidn del Estado de
2 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 arqueologicos, archivos pablicos, Instituto Caro y Cuervo y escuelas taller”.

[<]z

(o
[]
[x]z

Realizar la organizacion documental (clasificacion, ordenacién, descripcion), custodia (condiciones de almacenamiento) y
administracién de los documentos generados en la ejecucion del convenio emanada de los componentes Inclusion social,
Alimentacion, nutricion y salubridad, Administrativoffinanciero y Ambiental; teniendo en cuenta lo establecido en la Tabla de Retencitn|
Documental aprobada por la Entidad, los instructivos, procesos, procedimientos y normatividad que en materia archivistica se
encuentre aprobada y reglamentada; de manera permanente desde el primer dia de operacién hasta la finalizacién de! convenio y el
desarrollo del empalme con el equipo local del Proyecto 7745.

z
o
z
s

E
H

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

<]o
[
[z

Efectuar las alertas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo técnico, se observen como posibles riesgos para el desarrolio de las
5 |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.

o
Bk
[<]2

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 |reconstruccién de los documentos o expedientes respectivos y realizar las demas acciones sefialadas en los procedimientos definidos|
por la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable a la materia.

o
[z
[x]3

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

o
[]
(x]

Informar de inmediato, via correo electronico, a la Interventoria o Supervision de la SDIS con copia al Equipo de Gestion Documental
8 de la Direccion de Nutricion y Abastecimiento de la SDIS sobre cualguier dafio generado a la documentacion objeto de custodia
(Archivo de Historias sociales y archivo de ejecucion contractual de los componentes Inclusién social, Alimentacion, nutricion y
salubridad, Administrativo/financiero y Ambiental).

[
[
(=]

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

o
[x]

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 la Entidad. Dicha documentacion solo sera recibida si cumple con todos los lineamientos definidos

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

[Je
[x]
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13

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

BE
[z

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

14

N° Variable Nivel de Cumplimiento | N° Variables Nivel de Cumplimiento
La conformacion intema del expediente C NC Se tiene como referente para la cronologia, las C NC
comresponde a cada componente y se encuentra fechas de radicado, elaboracion o recepcion de los, El

11|en estricto orden cronologico (iniciando con la 12 |documentos. Si los documentos presentan varias
fecha mas antigua y finalizando con la més fechas, se tomara como criterio de cronologia, la
reciente). fecha més reciente.

L r i ;S : .
PP R0l D EINE OMOOY, 1 STORIGD. 39 Cada carpeta alberga un maximo de 250 folios, c NC

L

15

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

Ho
[z

Cada sobre con su respectivo CD fue contado

o como un folio del expediente.

17

La identificacion del CD O DVD estad en el sobre,
a modo de rotulo, registrando la siguiente)
informacion:

— Nimero de convenio, Vigencia, Mombre del
operador, Nombre del Comedor Comunitario —
Cocina Popular, componente, tipo de documentos
gue almacena, Si el disco es anexo a un oficio, se|
debe relacionar el nimero de radicado del mismo.

Hn
[z

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

18

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

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

adherir en una hoja blanca de papel bond tamafio
carta.

de convenio, vigencia y nombre del Comedor| I:] Los documentos producidos en entornos|

Comunitaric - Cocina Popular y estan electronicos como es el caso de los creados con el
19 estructurados por subcarpetas, incluyende la 20 paguete office (Word, Excel, PowerPoint,

totalidad de soportes, producidos desde el inicio| OneDrive) cuentan con caracteristicas de

de la operacion, hasta su finalizacion. Estos integridad que aseguren la fidelidad del contenido,

soportes deberan ubicarse de acuerdo a la origen, acceso, consulta y seguridad.

secuencia del tramite, actividad u obligacion que

los produjo.

NC C NC

21 La orientacién de la imagen digital es en forma de| 22 No se encuentran documentos en papel reciclado, -

lectura humana. papel amarillo o que ha sido usado por una cara 2

La informacién que se encuentra en archivos PDF, NC Los documentos con tamafios inferiores a las c NC
23 garantiza la calidad de imagen o texto al 100%, 24 dimensiones de perforacién, estos se deben| El

Conforme ||  No Conforme ]
Conforme No Conforme -
Conforme [ |  No Conforme =
Conforme [ ]  NoConforme =l
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La unidad operativa cuenta con 159 historias sociales, almacenadas en 15 cajas.

En la presente visita se verifica una de 30 Expedientes Sociales

Caja 4: Historias Sociales: 10

Caja 5: Historias Sociales 10

Caja 6: Historias Sociales 10

Cuenta con respuesta a correo electronico de fecha 10/01/2023, con el respectivo cargue en el OneDrive de Formato Unico de inventario documental FOR-GD

017, diligenciado del mismo; las hojas control se encuentran segtn lo establecido por gestion documental
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Nota: La firma de este documento implica aceptacion de todo lo escrito.
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Fecha de Visila I 15 ] 3 l 2023 Hora Inicio Hora Finalizaclon [ 3:30 p.m. J

1. ldentificacién

N TVIAS008  Nombre Asociedd: FUNDACION REMA RESTAURANDO CON MANOS DE AMOR

113605 CCC 07-004 BOSANOVA

Nombre Comedor Comunitanio - Cocina Popular :

Fecha Inicio Operacion: 15/09/2022 Fecha Final Operacin: 15/03/2023
Nombre Responsable del Servicio: ESMERAY SANCHEZ GAONA
Nombre Profesional Social: JOHANA MILENA OSPINO CASTILLO

2. Ubicacién
Localidad: BOSA Barrio: BOSANOVA Direccion: CL 60 SUR 86 A - 04
Tel: N/A Cel.: 3204345442 Correo Electronico: Qﬂedorbosanova@outiook.com

S GESTIUNDQCUMENTA

N Variables Nivel de Cumplimiento

Asistir a la actividad de fortalecimiento en gestion documental, a cargo del Equipo de Gestion Documental de la Direccién de Nutricion y
Abastecimiento y firmar, dentro de los primeros treinta (30) dias calendario a partir de la firma del acta de inicio, atendiendo los lineamientos c NC
Gefinidos por el Proceso de Gestion Documental de la SDIS y la normatividad legal vigente apiicable a la materia, los cuales deberdn ser E] ]
implementados durante la ejecucion del convenio.

[z

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
Econdmica, Social y Ecolégica en todo el territorio Nacional, con el fin de conjurar la grave calamidad publica por el COVID -19°. Ademas de
lo contemplado en la Circular N° 001 de 2020, del Ministerio 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 arqueoldgicos,
archivas publicos, Instituto Caro y Cuervo y escuelas taller™.

[x]o
]
Oz

Realizar kb organizacion documental (clasificacion, ordenacién, descripcion), custodia (condiciones de almacenamiento) y administracién de
los documentos generados en la ejecucion del convenio emanada de los componentes Inclusion social, Alimentacién, nutricién y salubridad,
Administrativoffinanciero y Ambiental; teniendo en cuenta lo establecido en la Tabla de Retencién Documental aprobada por la Entidad, los
instructivos, procesos, procedimientos y normatividad que en materia archivistica se encuentre aprobada y reglamentada; de manera
permanente desde el primer dia de operacion hasta la finalizacion del convenio y el desarrollo del empalme con el equipo local del Proyecto
T745.

[<]o
]
[z

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

En
HE
[z

Efectuar las alertas que, de acuerdo con lo dispuesto en el anexo técnico, se observen como posibles riesgos para el desamolio de las
5 |actividades de gestion documental, afectando la operacién del Comedor Comunitario — Cocina Popular. Este reporte se realizara al
supervisor del convenio, con copia al equipo de gestion documental de la Direccion de Nulricion y Abastecimiento.

DO
WE
<]z

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

DO
E
[x]z

Adelantar, sin costo adicional para la SDIS, las acciones de restauracién y de reconstruccion de los documentos producto de la ejecucion
confractual y cuya afectacién haya ocurrido mientras los soportes se encontraban en su administracion y cuslodia. Estas acciones también
7 |son aplicables para los documentos producidos en entomos digitales o electronicos, los cuales son susceplibles a deterioro por humedad,
temperatura, hiz, polvo, instalaciones eléctricas en mal estado, mal funcionamiento de los sistemas o errores humanos, asl como el trabajo
en iones desactualizadas de los recursos, inestabilidad en Internet, ataques informaticos y vinculados.

DO
]
[x]z

Informar de inmediato, via cormeo electronico, a la Interventorla o Supervisién de la SDIS con copia al Equipo de Geslién Documental de la
Direcci6n de Nutricién y Abastecimiento de la SDIS sobre cualquier dafio generado a la documentacién objeto de custodia (Archivo de
Historias sociales y archivo de ejecucién contraclual de los componentes Inclusién social, Alimentacion, nutricién y salubridad,
Administrativo/financiero y Ambiental).

o
]
[x]z

Entregar sin claves, encriptaciones, ni ninguna restriccion de seguridad, bajo criterios archivislicos, garantizando la integridad, usabilidad, c NC NA
9 |legalidad de los documentos y neutralidad tecnologica, la informacion que sea capturada, procesada, almacenada y conservada en sistemas [:] m

de informacién, servidores y demas medios electronicos.

Efectuar la entrega de la totalidad de los archivos producto de la ejecucién contractual a la SDIS, sin que esta actividad genere compensacion e

oalgunaporpaﬂedela&nﬁdadDumdoumonhdbnwbudrodbldasicumphmnlodoshaInaamhmoadeﬂnidmporelﬁncasade
! GesﬁmooammﬂaldthDISyhnmnaﬁvidadIooalvigonlnapﬁcabhnlanmhﬁnywtunrequllllopamoltr&mﬂedalqummondel
convenio..

[
[x]z
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Varlables

Nivel de Cumplimiento

n"

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

12

Se liene como referente para la cronologla, Ias
fachas de radicado, elaboracién o recepcitn de los
documentos. Si los documentos presentan varias|
lachas, se lomard como criterio de cronologla, Ia
facha més reclente,

NC

x [

13

Los soportes no estdn foliados; sin embargo, se|
maizodmnteodefoﬁos(hofasmmpmenm
expediente) y se consignd esta informacion en los|
formatos de rdtubo de campeta e inventario documental

14

Cada carpeta alberga un méaximo de 250 folios, que
deben perforarse a tamafio oficio, afineados a la
parte superior derecha de la carpeta institucional,

c NC

J O

15

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

[Je

r4
(]

[x]z

16

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

17

La identificacion del CD O DVD esta en el sobre, a
modo de rdtulo, registrando la siguiente informacion:
— Numero de convenio, Vigencia, Nombre del
operador, Nombre del Comedor Comunitario — Cocina
Popular, componente, tipo de documentos que
ainacena.Sieltﬁscosanexoaunoﬁdo,sedebe
relacionar el nimero de radicado del mismo.

Eo

z
Q

[z

18

Se realizd la limpieza documental de los
<pedientes  contractuales, retirando material

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

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 la totalidad de soportes,
producidos desde el inicic de la operacion, hasta sul
finalizacion. Estos soportes deberdn ubicarse de
acuerdo a la secuencia del tramite, actividad u
abligacion que los produjo.

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 ka imagen digital es en forma de
lectura humana.

[E]n

W

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

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

Componente Alimentacion, Nutricién y Salubridad

Componente Inclusién Social
Componente Administrativo y Financiero

Componente Ambiental

[x]e

[z

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

Conforme [ X]  No Conforme N
Conforme  [\]  No Conforme
Conforme  [X]  No Conforme N
Conforme  [x]  Na Conforme N]

Cc NC
[x]
Cc NC
[x]
Cc NC
[x]
NC

[x]e
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Visita Gestion OSANOVA

En la presente visita no se revisan los documentos de los Componentes Inclusién Social teniendo en cuenta que estan a
cargo de cada componente

VA 1: Se evidenciaron las capacitaciones del 13 de octubre 2022 y 25 de enero de 2023.

V10. Los expedientes se entregaran a la Subdireccién Local el dia 15/03/2023, se verifica el FUID contractual y los
expedientes del componente Administrativo/financiero y Ambiental

En la presente visita se verifico y calific6 Componente de Nutricién por parte de la Supervision de Nutricion de la SDIS y lo
referente al compenente Administrativo y Financiero no habia generado plan de mejora en la ultima visita.

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

VA 10: N/A Toda vez que la entrega de la totalidad de los archivos producto de la ejecucion contractual a la SDIS se hara la
la Subdireccion, sin que esta actividad genere compensacion alguna por parte de la Entidad.

En la presente vistia se realiz6 acompafamiento de la compaiiera MARTHA BECERRA quien verifico los documentos
magnéticos y fisicos de la lista de chequeo del componente Alimentacion, Nutricién y Salubridad

Se socializa acta

s
e

SIN COMENTARIOS
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MWI!VHH Quien Realiza la Visita

ESMERAY B2 GAONA MARTHA BECERRA BECERRA / JENNIFFER NATALI VANEGAS
lidos Nombres y Apellidos

Madlhopaena B .
1.033.686.257 52,125,923/ 1,013,584,387
Cédula de Ciudadania Cédula de Ciudadania
R e del Servici Apoyo a la Supervision SDIS Componente Nutricional y
Cargo Cargo

Nota: La firma de este doc
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ALCALDIA MAYOR A -
DEBOGOTADC. FORMATO LISTA DE CHEQUEO ARCHIVO DE EJECUCION CONTRACTUAL COMPONENTES INCLUSION
Integracion Social SOCIAL, ALIMENTACION, NUTRICION Y SALUBRIDAD, ADMINISTRATIVO/FINANCIERO Y AMBIENTAL PAGINA 1de8
1. Identificacion
N° Convenio/Vigencia: 7114-2022 Nombre Asociado: FUNDACION REMA RESTAURANDO CON MANOS DE AMOR
Nombre Comedor Comunitario - Cocina Popular : 113605 CCC 07-004 BOSANOVA
Medio de Produccidn c NIVI?I c.je ¢
N° Produccion Documental Cddigo umplimiento Informacion Adicional
Fisico Magnético © NC NA
1 |Hoja de ruta del componente inclusién social X Documento no
controlado
5 Programaciéon mensual de actividades del X Documento no
componente inclusion social. controlado
3 Directorio institucional X Documento no
controlado
Formatos de identificacion de intereses y
. . Documento no
4 |necesidades, actas y listados de Mesa Local X
- . controlado
de Inclusion Social
Formatos  articulacion intrainstitucional,
5 interinstitucional e intersectorial ~ por X Documento no
localidad, actas y listados de Mesa Local de controlado
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 formato controlado
fisico establecido por la SDIS.
8 |Documento analisis sociodemografico X Documento no
controlado
9 |Formato de Listado de participacion. X X Documento no
controlado
Diagnostico de agricultura urbana en casa
. Documento no
10 |Reporte mensual en el formato matriz X
) controlado
reporte agricultura urbana en casa
Reporte semanal al profesional local del
Proyecto 7745, via correo electrénico, en el
11 formato reporte de participantes que X Documento no
evidencian motivos de egreso y con los controlado
respectivos  soportes del seguimiento
realizado.
Reporte mensual en el formato de reporte de
casos participantes que no cumplen con
acuerdos pactados en el Acta de
Compromiso, formato reporte de casos de
L . Documento no
12 |participantes que incurren en faltas que X
-, ; . p controlado
generan suspension o egreso inmediato, via
correo electrénico, al profesional local del
Proyecto 7745, con los respectivos soportes
del seguimiento realizado.
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Medio de Produccién
N° Produccion Documental Caodigo
Fisico Magnético C NC NA

Cumplimiento Informacién Adicional

Reporte el mismo dia de ocurrencia de la
falta en el formato establecido por la SDIS,
13 |via correo electrénico, al profesional local del X
Proyecto 7745, con los respectivos soportes
del seguimiento realizado..

Documento no
controlado

Reporte quincenal -dia quince (15) y treinta
(30) de cada mes (cuando estos dias
correspondan a domingo o dia festivo,

14 |realizar el envio el dia habil siguiente) en el X Documento no

formato establecido por la SDIS, via correo controlado
electronico, al profesional local del Proyecto
7745.
Actas, ayudas de memora y listados de

15 asistencia de los espacios convocados en la X Documento no
carpeta del componente el dltimo dia de controlado

operacion de cada mes.

Nivel de
Cumplimiento

Medio de Produccion
N° Produccion Documental Caodigo

Fisico Magnético C NC NA

Informacién Adicional

Formato autodiagnéstico del servicio de

1 . L X X Ninguna
alimentacion

5 Acta Conce.pto Sanitario y solicitud de visita X X X Se presenta en fisico y magnético
(cuando aplique)
MenuU especial: Propuesta mend, correo de

3 |envio y correo de aprobaciéon (En un solo X X Ninguna
PDF)

4 |Formato Preparacion de alimentos X X (FOR-PSS-243) X Se presenta en fisico y magnético

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

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

Capacitaciones en minuta patron, ciclo de
menls y procedimiento “Operacion entrega
7 |de apoyos alimentarios: Acta, planilla X X Ninguna
asistencia, 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)

X X Ninguna

Formato Autorizacién Cambio de
9 |Preparaciones correo  envio, correo X FOR-PSS-245 X Ninguna
aprobacion (Un solo PDF)
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Listado de asistencia al fortalecimiento
10 técnico en toma de m.egllldas. antropomgtrlce}s X X Ninguna
programadas y sensibilizacion en vigilancia
nutricional (PDF)
11 Formato de toma y registro de medidas X X X Se presenta fisico y magnético
antropométricas
Soporte del reporte de digitacion al sistema .
12 SIRBE de los datos antropométricos X X Ninguna
13 |Formato Canalizaciones a servicio de salud X X FOR-PSS-397 X Se presenta fisico y magnético
Acciones de promocion de estilos de vida
14 sall_JdabIe: A(Etg, listado . de asistencia, X X Ninguna
registro fotografico y material de apoyo (Un
solo PDF)
Acciones de promocion de estilos de vida
15 |saludable:Cronograma, correo de envio y X X Ninguna
correo de aprobacion (Un solo PDF)
Soporte registro de la informacién de estilos .
16 de vida saludable en el sistema SIRBE X X Ninguna
17 Informe cugntltatlvo e Informe cualitativo X X Ninguna
(cuando aplique)
18 |Formatos control del plan de saneamiento X X X Se presenta fisico y magnético
Formato inspeccién porciones servidas
19 |(PDF) X X Ninguna
Formato Acompafiamiento de la operacion .
20 del servicio de alimentacién (PDF) X X Ninguna
21 Conceptos sanitarios vigentes de los X X Ninguna
proveedores
22 qumato » verificacion transporte de X X FOR-PSS-232 X Se presenta fisico y magnético
alimentos
23 |Formato de entradas y salidas de alimentos X X Se presenta magnético
24 |Formato de recepcion de materia prima. X X X Se presenta magnético
o5 Formato .,de control .,de temperaturas X X X Se presenta magnético
(refrigeracion y congelacion)
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26 [Soporte Lavado tanque X X X Se presenta en fisico y magnético

27 |Soporte de fumigacion (cuando aplique) X X Ninguna

Acta, material de apoyo, registro fotografico
28 |y listado de asistencia de las capacitaciones X X Ninguna
realizadas al personal. (PDF)

Plan de mantenimiento (cronograma y hojas
29 |de vida equipos) X X Ninguna

Formato de verificacion de basculas y

30 X X Ninguna
grameras.
31 |Soporte Toma de evaluacion microbioldgica X X X Se presenta en magnético
32 Plan de emergencias y Soporte radicacion X X Ninguna
(PDF)
33 |Concepto Bomberos X X Ninguna

Soportes de capacitacion realizadas con
34 |Unidad Administrativa Especial - UAE del X X Ninguna
Cuerpo Oficial de Bomberos

Nivel de
Cumplimiento

Medio de Produccion
N° Produccion Documental Caodigo

Fisico Magnético C NC NA

Informacién Adicional

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

1 |Actas y listado de asistencia a la divulgacion X X X en el acta PIGA del 21/10/2022
del PAIPAERS, Politica Cero Papel y Cero
Residuos; y Protocolo Disposicion de
Residuos EPP.

Soportes divulgacion Protocolo Disposicion
de los Residuos de Elementos de Proteccion
2 |Personal 29 en caso de requerirse por X X en el acta PIGA
emergencia sanitaria (Actas, planillas de
asistencia, registros fotograficos).

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

X X en el acta PIGA

. . ruta de residuos publicada en el cuarto
Formato “Ruta de Recoleccion Interna de . . .
4 Residuos Sélidos — RRIRS” actualizada X X X de residuos en fisico y en el drive
’ ambiental "COMEDORES"
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. ) fisico en la carpeta ambiental y
5 Gciirtio de Corresponsabilidad firmado y X X X magnetico en el drive ambiental de
g "COMEDORES"
Formato “Registro, Medicion y Control de los
Residuos Entregados". - .
6 Formato “Certificado Recoleccion Residuos X X fisico en la carpeta ambiental
Solidos”.
7 Formato_ I?eglstro, Medicién y Control de X X fisico en la carpeta ambiental
Descomide”.
Formulario “‘Reporte Trimestral de
8 Generacion de Residuos Aprovechables”. X X X solo magnetico en el drive ambiental
Certificado de entrega Reporte trimestral "COMEDORES"
generacion de residuos aprovechables
Actas y listados de asistencia a la
9 |divulgacion del Plan de Gestion integral de X X X en el acta PIGA
Residuos Peligrosos.
10 |Formatos Roétulo de Residuos Peligrosos. X (Solo si aplica) X
11 Soporte de e_ntrega de los RESPEL a la X (Solo si aplica) X
empresa autorizada por el ente de control.
12 Lista de chequgq ve.rl’flcamon externa y lista X (Solo si aplica) X (Sglo Si X
de chequeo Verificacion al transportador. aplica)
Registro como generador de residuos
13 peligrosos y reportes realizados ante el ente X (Solo si X
de aplica)
control.
Actas y listados de asistencia a la
14 Divulgacion del Instructivo Gestiéon Integral X (Solo si X
de Residuos de Construccion y Demolicién — aplica)
RCD.
15 Soporte de la gestién adecuada de los RCD X (Solo si aplica) X (Sglo Si X
generados. aplica)
Soportes necesarios (fotografias, actas, .
o - X (Solo si
16 |entre otros) que certifiquen el cumplimiento ) X
. . aplica)
de la adopcién de la resolucion.
. X (Solo si si aplica a todos, magnetico en el drive
17 |F I huell . . X . ;
ormulario de reporte huella de carbono aplica) ambiental "COMEDORES"
Acta y listado de asistencia de la divulgacion X (Solo si
18 |del Plan de Gestion Integral Aceite Vegetal| X (Solo si aplica) aplica) X en el acta PIGA
Usado y Grasas de la SDIS. P
Registro como generador de aceite vegetal X (Solo si
19 |usado otorgado por la Secretaria Distrital de aplica) X

Ambiente.
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Informacién Adicional

20

Formato medicién, registro y reporte de
AVU.

X (Solo si aplica)

FOR-GA-130

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)

22

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

X (Solo si
aplica)

23

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

en el acta 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

no aplica

25

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

N/A

N/A

no aplica

26

Infforme de caracterizacion 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
trampas de grasa.

N/A

N/A

no aplica

27

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

X (Solo si el
comedor cuenta
con trampa de
grasas)

El Comedor Comunitario Cocina
Popular No cuenta con trampa de
grasas.

28

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

en el acta PIGA

29

Acta y listado de asistencia de la Divulgacion
del instructivo para el aprovechamiento de
aguas y el instructivo para la identificacion
de

fugas ocultas de la SDIS.

30

Bitacora consumos de agua y copia factura.

Se evidencia los soportes, magnetico
en la carpeta del drive ambiental
"COMEDORES

31

Formato para la identificacion de fugas
ocultas.

N/A

N/A

32

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

en el acta PIGA

33

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

Se evidencia con los soportes,
magnetico en la carpeta del drive
ambiental "COMEDORES
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Nivel de

C

NC

NA

Informacién Adicional

34

Formato instructivo para la identificacion de
elementos eléctricos y electrénicos.

35

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

36

Formato responsable ambiental por unidad
operativa.

37

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

38

Matriz de Identificaciébn y Evaluacion 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.

41

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 - mecénica y de
emisiones contaminantes.

N/A

N/A

44

Acta y listado de asistencia de la divulgacion
de técnicas de eco conduccién 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 Yy
embalajes empleados.

47

Registro de publicidad exterior vehicular o
autorizacion uso de logos o distintivos
cuando
aplique.
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Informacién Adicional

Se evidencia Formato Prestacion de
1 |Formato “Seguimiento a Llamadas” X X Servicios para la Inclusién Social
"Seguimiento a Llamadas"

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

Correo electronico de solicitud a los
referentes locales, correspondiente a los

3 N X X
problemas presentados en el aplicativo
SIRBE.

4 Correo electronico solicitando capacitacion X X

sobre el aplicativo SIRBE.

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

Acta suscrita con dos participantes o con la
SLIS o con la interventoria o supervision,

6 . oo . X X
como soporte de la situacion imprevista en el
comedor.
Captura de pantalla con el reporte de la
situacion imprevista que impidio registrar la

7 . . . . X X
asistencia en el horario establecido en el
aplicativo RAD.
Registros de asistencia diaria, firmados por

8 . X X X
cada participante.

9 |Formato Apertura Buzén de Sugerencias X X

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

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

Soportes donde se informa a las autoridades
competentes, a la Unidad de Apoyo Logistico
12 |Grupo - Almacen e Inventarios de la SDIS, al X X
supervisior del convenio o quien delegue y a
la Oficina Asesora Juridica.




