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MEMORANDO

Código 11310

No requiere respuesta

PARA: RUBY ESPERANZA ARIAS CASTRO
Subdirectora de Contratación

DE: ZULMA YANIRA FONSECA CENTENO
Subdirectora de Nutrición

ASUNTO: SOPORTES INFORME FINAL DE SUPERVISIÓN CONVENIO DE ASOCIACIÓN
6553-2023

Respetada subdirectora, cordial saludo.

Con el fin de dar cumplimiento a los lineamientos descritos en el Instructivo Organización de
expedientes  (Código  INS-GD-003)  del  proceso  de  gestión  documental,  la  Subdirección  de
Nutrición en calidad de supervisor de los convenios de asociación suscritos para la prestación del
servicio Comedores Comunitarios, procede a formalizar la entrega de un (1) CD que contiene la
documentación resultante de la ejecución contractual del convenio de asociación 6553-2023,
conforme se describe en el Informe Final de Supervisión y/o Interventoría y la cual se relaciona a
continuación:

Carpeta: 6553-2023 Soportes Informe Final de Supervisión

Subcarpeta 1 Subcarpeta 2 Contenido

01_Com_Inc_Soc

Compromiso_02
Contiene actas o ayudas de memoria y planillas de
asistencia a las Mesas Locales de Inclusión Social.

Compromiso_04 Subcarpeta  02_Asistencia:  Contiene  listados  de

Fecha: 2025-06-20 15:20:56

Radicado: I2025020404

Cod Dependencia:   Fol: 
Tipo Documental: 
Remite: SUBDIRECCION DE ABASTECIMIENTO
Destino: RUBY ESPERANZA ARIAS CASTRO
Total Anexos: 0
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Subcarpeta 1 Subcarpeta 2 Contenido

participación  a  encuentro/s  de  construcción  de  los
Acuerdos de Convivencia y Participación.

Compromiso_06
Contiene el instrumento Lectura de Realidades –
Contrato Social Familiar.

Compromiso_07
Contiene el instrumento Lectura de Realidades –
Contrato Social Familiar.

Compromiso_08
Contiene  reporte  inicial  (Diagnóstico)  reportes
mensuales y finales de agricultura urbana orgánica.

Compromiso_09

Subcarpeta  01_Asistencia  –  Subcarpeta
02_Certificados: Contienen listados de participación
en  procesos  de  transformación  de  alimentos  y
certificados de manipulación de alimentos.

Compromiso_10

Subcarpeta 02_Implementación: Contiene listados de
participación  en  procesos  de  transformación  de
imaginarios  socioculturales  organizados  en
subcarpetas por grupos.
Subcarpeta  03_Audiovisual:  Contiene  registros
audiovisuales  de  participación  en  procesos  de
transformación  de  imaginarios  socioculturales
organizados en subcarpetas por grupos.

Compromiso_11

Subcarpeta  01_Cartilla:  Contiene  documento  de
consentimiento informado y autorización de uso de
imagen.
Subcarpeta 02_Audiovisual:  Contiene  video  de
participación en la estrategia Cocinando en Familia.

Compromiso_12
Contiene listados de participación en actividades de
sensibilización para la inclusión social.

Compromiso_13
Contiene ayuda de memoria y planillas de asistencia
al encuentro local de diálogo de saberes.

Compromiso_14
Contiene  el  instrumento  Lectura  de  Realidades  –
Contrato Social Familiar.

Compromiso_15

Subcarpeta 01_Rep_Criterios: Contiene los reportes
de casos de participantes que evidencian criterios de
egreso.
Subcarpeta 02_Seguimiento:  Contiene los  soportes
de  seguimiento  de  los  casos  de  participantes  que
evidencian criterios de egreso.

Compromiso_16
Subcarpeta  01_Rep_Inc_Acuerdos:  Contiene  los
reportes de casos de participantes con incumplimiento
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Subcarpeta 1 Subcarpeta 2 Contenido

en acuerdos.
Subcarpeta  02_Rep_Faltas_Graves:  Contiene  los
reportes de casos de participantes que incurren en
faltas graves.
Subcarpeta 03_Soportes_Inc_Acuerdos_O_Faltas_
Graves:  Contiene  los  soportes  de  seguimiento  de
casos  de  participantes  con  incumplimiento  en
acuerdos o con incurrencia en faltas graves.

Compromiso_18

Subcarpeta 01_Asistencia: Contiene actas o ayudas
de  memoria  y  listados  de  asistencia  a  espacios
convocados por la SDIS.
Subcarpeta 02_Audiovisual: Contiene presentaciones
PPT y grabaciones de espacios convocados por la
SDIS.

02_Com_Ali_Nut_Salu

01_Sub_Ali_Vig_Evs

Compromiso_04
Contiene  encuesta  de  aceptación  de  menú
vegetariano.

Compromiso_08

Contiene  actas,  listados  de  asistencia,  material  de
apoyo  y  registros  fotográficos  de  actividades  de
capacitación dirigidas al talento humano del Comedor
Comunitario.

Compromiso_09

Contiene  actas,  listados  de  asistencia,  material  de
apoyo  y  registros  fotográficos  de  actividades  de
estandarización  de  utensilios  para  el  servido  de
alimentos,  dirigidas al talento humano del Comedor
Comunitario.

Compromiso_11

Contiene acta y listado de asistencia de actividad de
sensibilización  en  vigilancia  nutricional  y
fortalecimiento  técnico  en  toma  de  datos
antropométricos.

Compromiso_12
Contiene formato Registro Datos Antropométricos y
registro fotográfico de toma de datos antropométricos.

Compromiso_13
Contiene  capturas  de  pantalla  de  registro  de
información  de  medidas  antropométricas  en  el
sistema SIRBE.

Compromiso_14 Contiene formatos Canalización a Servicios de Salud.

Compromiso_15
Contiene  actas,  listados  de  asistencia,  material  de
apoyo  y  registros  fotográficos  de  actividades  de
implementación del Plan de Promoción de Estilos de
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Subcarpeta 1 Subcarpeta 2 Contenido

Vida Saludable. 

Compromiso_16

Contiene  capturas  de  pantalla  de  registro  en  el
sistema SIRBE de la información de los beneficiarios
del  Comedor  Comunitario  que  participaron  en
actividades de implementación del Plan de Promoción
de Estilos de Vida Saludable.

Compromiso_17

Corresponde a capturas de pantalla de registro en el
sistema SIRBE de la información de los beneficiarios
del  Comedor  Comunitario  que  participaron  en
actividades de implementación del Plan de Promoción
de Estilos de Vida Saludable.

02_Com_Ali_Nut_Salu

02_Sub_Sal

Compromiso_12

Contiene  actas,  listados  de  asistencia,  material  de
apoyo  y  registros  fotográficos  de  actividades  de
implementación del  plan de capacitación continuo y
permanente  dirigido  al  personal  manipulador  de
alimentos del Comedor Comunitario.

Compromiso_16

Contiene  documentos  soporte  de  las  actividades
adelantadas para subsanar las observaciones, planes
de  mejoramiento  o  requerimientos  derivados  del
incumplimiento de los parámetros microbiológicos.

02_Com_Ali_Nut_Salu

03_Sub_Amb_Adc_Seg

Compromiso_04

Corresponde  a  formato  Reporte  y  evaluación
simulacro  de  evacuación,  listados  de  asistencia  y
registro  fotográfico  de  actividad  de  evacuación
realizada en el Comedor Comunitario.

Compromiso_05
Contiene formatos Ficha de ingreso de visitantes a la
unidad operativa.

03_Com_Amb
Compromiso_01

Subcarpeta  01_DIV:  Contiene  actas  y  listados  de
participación  en  actividades  de  divulgación  del
Programa Gestión Integral de Residuos.
Archivo  02_Acu_Corresp_Acc_Afi:  Corresponde  a
acuerdo  de  corresponsabilidad  o  acción  afirmativa
suscrita  para  la  recolección  y  aprovechamiento  de
residuos sólidos aprovechables.
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Subcarpeta 1 Subcarpeta 2 Contenido

Compromiso_02

Subcarpeta  1_DIV:  Contiene  actas  y  listados  de
participación  en  actividades  de  divulgación  del
Programa Implementación de Prácticas Sostenibles.
Subcarpeta  2_Sims_Mov:  Contiene  registros
fotográficos  de  la  implementación  del  Programa
Implementación de Prácticas Sostenibles.
Archivo 01_Resp_Amb: Corresponde al  formato de
designación de responsable ambiental.

Compromiso_03
Actas y listados de participación en actividades de
divulgación del Programa Consumo Sostenible.

Compromiso_04
Subcarpeta  1_Div:  Contiene  actas  y  listados  de
participación  en  actividades  de  divulgación  del
Programa Uso Eficiente de Agua.

Compromiso_05
Subcarpeta  1_Div:  Contiene  actas  y  listados  de
participación  en  actividades  de  divulgación  del
Programa Uso Eficiente de Energía.

Compromiso_07

Subcarpeta  01_Camp_Trim_II:  Contiene  actas  y
listados de participación en campañas ambientales
del segundo trimestre del 2023.
Subcarpeta 02_Sem_Amb: Contiene actas y listados
de  participación  en  campañas  ambientales  de  la
semana ambiental.
Subcarpeta  03_Camp_Trim_III:  Contiene  actas  y
listados de participación en campañas ambientales
del tercer trimestre del 2023.
Subcarpeta  04_Camp_Trim_IV:  Contiene  actas  y
listados de participación en campañas ambientales
del cuarto trimestre del 2023.
Subcarpeta 05_Camp_Trim_I_2024: Contiene actas y
listados de participación en campañas ambientales
del primer trimestre del 2024.

04_Com_Adm_Fin
Compromiso_01

Archivo Rel_Tal_Hum: Corresponde a la relación del
talento  humano  presentado  para  la  ejecución  del
convenio.
Subcarpeta Hv_Tal_Hum_Inicial:  Contiene hojas de
vida  y  documentos  soporte  del  talento  humano
presentado para la ejecución del convenio.
Archivo  Aval_Tal_Hum_Inicial:  Corresponde  a  los
formatos  de  aprobación  del  talento  humano
presentado para la ejecución del convenio.

Compromiso_02 Subcarpeta Contratos_TH_Cierre: Contiene los
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Subcarpeta 1 Subcarpeta 2 Contenido

contratos del talento humano contratado a la fecha de
finalización del convenio.

Compromiso_03
Subcarpeta  Contratos_TH_Cierre:  Contiene  los
contratos del talento humano contratado a la fecha de
finalización del convenio.

Compromiso_05

Corresponde a contrato y certificado expedido por la
autoridad competente que da cuenta de la condición
de  la/s  persona/s  vinculada/s  a  la  ejecución  del
convenio en cumplimiento del Decreto 1860 de 2021.

Compromiso_06
Corresponde a contratos de mujeres vinculadas para
la ejecución del convenio en cumplimiento del Decreto
3321 de 2020.

Compromiso_09
Corresponde a certificados de mantenimiento de los
equipos dispuestos para la operación del  Comedor
Comunitario.

Compromiso_10

Corresponde  a  facturas  electrónicas  de  venta  del
servicio de internet contratado para la operación del
Comedor  Comunitario  y  sus  respectivos
comprobantes de pago.

Compromiso_12
Corresponde al contrato de arrendamiento del predio
en el que opera el Comedor Comunitario.

Compromiso_14

Corresponde  a  actas,  listados  de  asistencia  y
presentaciones  de  Comités  de  Seguimiento  y
Evaluación  del  servicio  Comedores  Comunitarios,
realizados durante la ejecución del convenio.

Compromiso_15
Contiene  planillas  de  pago  al  SGSSS  del  talento
humano contratado para la ejecución del convenio.

Compromiso_16

Archivos  Doc_Equ:  Contienen  documentos
equivalentes correspondientes a los pagos realizados
al  talento  humano  y  certificaciones  bancarias
aportadas por este.
Archivo  Dis_Ban_Cons_6553-2023:  Corresponde  a
las  dispersiones  bancarias  de  pagos  realizados  al
talento  humano  contratado  para  la  ejecución  del
convenio.
Archivo  Pag_Tal_Hum_Cons_6553-2023:
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Subcarpeta 1 Subcarpeta 2 Contenido

Corresponde  a  la  relación  de  pagos  al  talento
humano,  efectuados  durante  la  ejecución  del
convenio.

Compromiso_17

Contiene facturas de venta, dispersiones bancarias y
soportes de pago correspondientes a la ejecución de
los conceptos de gasto definidos en la estructura de
costos como aportes del Asociado.

Compromiso_18
Contiene certificaciones de paz y  salvo de pago a
proveedores de alimentos y pago de espacio físico
funcional.

Compromiso_19

Subcarpeta  Cer_Rec_Des_Uso:  Certificaciones  de
ejecución del concepto de gasto Reconocimiento al
desgaste y uso de los bienes no consumible.
Subcarpeta  Archivo:  Contiene  facturas  electrónicas
de venta o documentos equivalentes de la ejecución
del concepto de gasto Archivo.
Subcarpeta  Ele_Ase_Des:  Contiene  facturas
electrónicas de venta o documentos equivalentes de
la ejecución del concepto de gasto Elementos de aseo
y desinfección.
Subcarpeta Dot_Ope: Contiene facturas electrónicas
de venta o documentos equivalentes de la ejecución
del concepto de gasto Dotación operarios (as).
Subcarpeta Dot_Otr:  Contiene facturas electrónicas
de venta o documentos equivalentes de la ejecución
del  concepto  de  gasto  Dotación  responsable  del
servicio, auxiliar administrativo y nutricionista- dietista.
Archivo  Ext_Ban_Cons_6553-2023:  Corresponde  a
los extractos de la cuenta bancaria para el manejo
exclusivo de los recursos del convenio.

05_Ges_Doc

Compromiso_01

Contiene  actas  y  listados  de  participación  en
actividad/es  de  fortalecimiento  técnico  en  gestión
documental  realizadas  durante  la  ejecución  del
convenio.

Compromiso_03

Contiene subcarpetas nombradas con el número de
caja  del  archivo  físico  de  expedientes  de historias
sociales de las personas beneficiarias del Comedor
Comunitario,  que a  su  vez contienen las  hojas  de
control de cada expediente.
Archivo  FUID_HS_6553-2023:  Corresponde  al
Formato  Único  de  Inventario  Documental  de  los
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Subcarpeta 1 Subcarpeta 2 Contenido

expedientes  de  historias  sociales  de  las  personas
beneficiarias del Comedor Comunitario.

06_Com_Gen Compromiso_10

Contiene  actas,  listados  de  participación,  registros
fotográficos  y  presentaciones  PowerPoint  de  las
actividades  de  fortalecimiento  técnico  dirigidas  al
talento  humano  contratado  para  la  ejecución  del
convenio. 

Cordialmente,

ZULMA YANIRA FONSECA CENTENO
Subdirectora de Nutrición

Elaboró: Ginneth Gordillo Sánchez - Contratista Subdirección de Nutrición. 
Revisó: Agda Lisbeth Jiménez Cifuentes - Contratista Subdirección de Nutrición.

Anexos: Un (1) CD.

Las firmas autorizadas están definidas en los Decretos 607 de 2007, Decreto 149 de 2012, Decreto 445 de 2014 y el Decreto 587 de
2017.
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