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FORMATO LISTA DE CHEQUEO ARCHIVO DE EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

COMPONENTES INCLUSIÓN SOCIAL, ALIMENTACIÓN, NUTRICIÓN Y SALUBRIDAD, 

ADMINISTRATIVO/FINANCIERO Y AMBIENTAL

FORMATO NO 

CONTROLADO
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Capitulo B.  VERIFICACIÓN DOCUMENTOS COMPONENTE INCLUSIÓN SOCIAL

Nombre Comedor Comunitario - Cocina Popular : 113778 CCCP 06 003 EL CARMEN

Nº Convenio/Vigencia: 7189/2022 Nombre Asociado: CONSORCIO CORSINAPSIS - FMM

Capitulo A. INFORMACIÓN UNIDAD OPERATIVA

1. Identificación

 Directorio institucional X
Documento no 

controlado

X

Ninguna

Ninguna

Ninguna

Ninguna

Ninguna

Ninguna

NingunaX

X

X

X

X

X

X

X

Formatos articulación intrainstitucional,

interinstitucional e intersectorial por

localidad, actas y listados de Mesa

Local de Inclusión Social 

Documento no 

controlado

X

X

X
Documento no 

controlado

Hoja de ruta del componente inclusión

social
X

Documento no 

controlado

7

8

9

10

11

12

2

3

4

5

6

X

Reporte semanal al profesional local

del Proyecto 7745, vía correo

electrónico, en el formato reporte de

participantes que evidencian motivos

de egreso y con los respectivos

soportes del seguimiento realizado.

Documento no 

controlado

X

Documento análisis sociodemográfico X
Documento no 

controlado

Referenciaciones registradas en el

instrumento Lectura de Realidades –

Contrato Social Familiar y en el

formato físico establecido por la SDIS.

Contrato Social Familiar X
Documento no 

controlado

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 suspensión o

egreso inmediato, vía correo

electrónico, al profesional local del

Proyecto 7745, con los respectivos

soportes del seguimiento realizado.

X
Documento no 

controlado

Nº

1

Ninguna

Formatos de identificación de intereses

y necesidades, actas y listados de

Mesa Local de Inclusión Social

X
Documento no 

controlado
Ninguna

Programación mensual de actividades

del componente inclusión social.
X

Documento no 

controlado
Ninguna

Nivel de 

Cumplimiento
Información Adicional

Ninguna

C NC NA

CódigoProducción Documental

Medio de 

Producción

Físico Magnético

Diagnóstico de agricultura urbana en

casa Reporte mensual en el formato

matriz reporte agricultura urbana en

casa

X
Documento no 

controlado
Ninguna

Formato de Listado de participación. X X
Documento no 

controlado

X



C NC NA

Formato autodiagnóstico del servicio

de alimentación

Físico Magnético

15

14

Actas, ayudas de memora y listados de

asistencia de los espacios convocados

en la carpeta del componente el último

día de operación de cada mes.

X

Documento no 

controlado
X

Documento no 

controlado
X Ninguna

9 X

Formato Autorización Cambio de

Preparaciones FOR-PSS-245 correo

envío, correo aprobación (Un solo

PDF)

13

Reporte el mismo día de ocurrencia de

la falta en el formato establecido por la

SDIS, vía correo electrónico, al

profesional local del Proyecto 7745,

con los respectivos soportes del

seguimiento realizado..

X

Ninguna
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Producción Documental

Medio de 

Producción
Código

Nivel de 

Cumplimiento
Información Adicional

Físico Magnético

Ninguna

Reporte quincenal -día quince (15) y

treinta (30) de cada mes (cuando estos

días correspondan a domingo o día

festivo, realizar el envío el día hábil

siguiente) en el formato establecido

por la SDIS, vía correo electrónico, al

profesional local del Proyecto 7745.

X
Documento no 

controlado
X

Acta, planilla asistencia, material de

apoyo y soportes fotográficos de la

capacitación en estandarización de

utensilios al personal manipulador (Un

solo PDF)

X

X

C NC NA

Capitulo C.  VERIFICACIÓN DOCUMENTOS COMPONENTE ALIMENTACION, NUTRICION Y SALUBRIDAD

Nº Producción Documental

Medio de 

Producción
Código

Nivel de 

Cumplimiento
Información Adicional

6
Plan de compras mensual en PDF(

FOR-PSS-226)

1

X

4

Nº

7

Capacitaciones en minuta patrón, ciclo

de menús  y  procedimiento “Operación 

entrega de apoyos alimentarios: Acta,

planilla asistencia, material de apoyo y

soportes fotográficos por capacitación

(Un solo PDF)

X

3

Menú especial: Propuesta menú,

correo de envío y correo de aprobación

(En un solo PDF)

X

2
Acta Concepto Sanitario y solicitud de

visita (cuando aplique)
X X

5

Encuesta Vegetariana:Formato 

encuesta diligenciada, resultado

encuesta, soporte de envío a

nutricionista local.(En un solo PDF)

Formato Preparación de alimentos

(FOR-PSS-243)
X X

X

8



18
Formatos control del plan de

saneamiento

X X11

X

21
Conceptos sanitarios vigentes de los

proveedores

Formato de toma y registro de medidas

antropométricas 

10

Listado de asistencia al fortalecimiento

técnico en toma de medidas

antropométricas programadas y

sensibilizacion en vigilancia nutricional

(PDF)

X

Formato Canalizaciones a servicio de

salud  FOR-PSS-397 
X X

Soporte del reporte de digitación al

sistema SIRBE de los datos

antropométricos 

Código

Nivel de 

Cumplimiento
Información Adicional

Físico Magnético C NC NA

14

Acciones de promoción de estilos de

vida saludable: Acta, listado de

asistencia, registro fotográfico y

material de apoyo (Un solo PDF)

X

17
Informe cuantitativo e Informe

cualitativo (cuando aplique)

X X

19

Formato inspección porciones servidas

(PDF) X

13

12 X

X

16

Soporte registro de la información de

estilos de vida saludable en el sistema

SIRBE 

X

15

Acciones de promoción de estilos de

vida saludable:Cronograma, correo de

envío y correo de aprobación (Un solo

PDF)

X

X

20

Formato Acompañamiento de la

operación del servicio de alimentación

(PDF)

23
Formato de entradas y salidas de

alimentos 
X X

22
Formato verificación transporte de

alimentos” FOR-PSS-232
X X

24
Formato de recepción de materia

prima.
X X

25
Formato de control de temperaturas

(refrigeración y congelación)
X X
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Medio de 

Producción



NC NA

4

Formato “Ruta de Recolección Interna

de Residuos Sólidos – RRIRS”

actualizada.

X X

3

Soportes divulgacion instructivo para el

aprovechamiento de residuos

orgánicos (Actas, planillas de

asistencia, registros fotograficos).
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26

28

Acta, material de apoyo, registro

fotográfico y listado de asistencia de

las capacitaciones realizadas al

personal. (PDF)

X

27
Soporte de fumigación (cuando

aplique)
X

Soporte Lavado tanque X X

30
Formato de verificación de básculas y

grameras.
X

29

Plan de mantenimiento (cronograma y

hojas de vida equipos) X

33 Concepto Bomberos X

2

Soportes divulgacion Protocolo

Disposición de los Residuos de

Elementos de Protección Personal 29

en caso de requerirse por emergencia

sanitaria (Actas, planillas de

asistencia, registros fotograficos).

X

31
Soporte Toma de evaluación

microbiológica
X X

32
Plan de emergencias y Soporte

radicación (PDF)
X

Capitulo D.  VERIFICACIÓN DOCUMENTOS COMPONENTE AMBIENTAL

Nº Producción Documental

Medio de 

Producción
Código

Nivel de 

Cumplimiento
Información Adicional

Físico Magnético

34

Soportes de capacitación realizadas

con Unidad Administrativa Especial -

UAE del Cuerpo Oficial de Bombero

X

C NC NA

X

Nº Producción Documental

Medio de 

Producción
Código

Nivel de 

Cumplimiento
Información Adicional

Físico Magnético C

1

Plan de Acción Interno para el

Aprovechamiento Eficiente de los

Residuos Sólidos (PAIPAERS).

Actas y listado de asistencia a la

divulgación del PAIPAERS, Política

Cero Papel y Cero Residuos; y

Protocolo Disposición de Residuos

EPP.

X X



X (Solo si 

aplica)

11
X (Solo si 

aplica)

5 X X
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10

6 X

12
X (Solo si 

aplica)

X (Solo si 

aplica)

9 X X

Acuerdo de Corresponsabilidad

firmado y vigente

Formato “Registro, Medición y Control

de los Residuos Entregados".

Formato “Certificado Recolección

Residuos Sólidos”.

Formato “Registro, Medición y Control

de Descomide".

Formulario “Reporte Trimestral de

Generación de Residuos

Aprovechables”.

Certificado de entrega Reporte

trimestral generación de residuos

aprovechables

Soporte de entrega de los RESPEL a

la empresa autorizada por el ente de

control.

Formatos Rótulo de Residuos

Peligrosos.

13
X (Solo si 

aplica)

8 X X

Registro como generador de residuos

peligrosos y reportes realizados ante el

ente de

control.

Lista de chequeo verificación externa y

lista de chequeo Verificación al

transportador.

7 X

16

Soportes necesarios (fotografías,

actas, entre otros) que certifiquen el

cumplimiento de la adopción de la

resolución.

X (Solo si 

aplica)

Formulario de reporte huella de

carbono.

X (Solo si 

aplica)

Actas y listados de asistencia a la

divulgación del Plan de Gestión

integral de Residuos Peligrosos.

19

18

Acta y listado de asistencia de la

divulgación del Plan de Gestión

Integral Aceite Vegetal Usado y

Grasas de la SDIS.

X (Solo si 

aplica)

X (Solo si 

aplica)

15
Soporte de la gestión adecuada de los

RCD generados.

X (Solo si 

aplica)

X (Solo si 

aplica)

14

Actas y listados de asistencia a la

Divulgación del Instructivo Gestión

Integral de Residuos de Construcción y

Demolición – RCD.

X (Solo si 

aplica)

17

C NC NA
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Nº Producción Documental

Medio de 

Producción
Código

Nivel de 

Cumplimiento
Información Adicional

Físico Magnético

X (Solo si 

aplica)

Registro como generador de aceite

vegetal usado otorgado por la

Secretaría Distrital de Ambiente.



X (Solo si 

aplica)
21

Radicado del informe trimestral de la

generación de AVU presentado a la

autoridad ambiental del Distrito Capital,

donde se precise la fecha y cantidad

de Aceite Vegetal Usado entregado,

así como la relación de los certificados

emitidos por el transportador y gestor.

26

Informe de caracterización de aguas

vertidas. Cuando sea requerido por el

Equipo de gestión ambiental de la

entidad o la autoridad de control

ambiental. Soporte de lavado,

desinfección y mantenimiento de

trampas de grasa.

N/A N/A

22

Certificados trimestrales de recolección

emitidos por el transportador y los

certificados de aprovechamiento o

tratamiento del AVU emitidos por el

gestor.

X (Solo si 

aplica)

X

28

Acta y listado de asistencia de la

divulgación del Programa uso eficiente

del agua y la política desperdicios de

agua de la SDIS

X X

X

25

20
Formato medición, registro y reporte

de AVU.

X (Solo si 

aplica)

X (Solo si 

aplica)

Nº

Caracterización de vertimientos,

cuando sea requerido por el Equipo de

Gestión Ambiental de la SDIS o la

entidad de control. De acuerdo con lo

establecido por la entidad de control.

N/A N/A

24

Acta, firmada por el responsable del

servicio del Comedor Comunitario y

por la persona que realizó la toma de

muestras.

N/A N/A

23

Acta y listado de asistencia de la

Divulgación del Instructivo para

mejorar la calidad del vertimiento

X

27

Soporte de lavado, desinfección y

mantenimiento de trampas de

grasa.

X (Solo si 

el 

comedor 

cuenta 

con 

33
Bitácora consumos de energía y gas; y

copia de las facturas.
X

32

Acta y listado de asistencia de la

divulgación del Programa Uso Eficiente

de Energía y la Política Cero

Desperdicio de Energía.

30
Bitácora consumos de agua y copia

factura.
X

31
Formato para la identificación de fugas

ocultas.
N/A N/A

29

Acta y listado de asistencia de la

Divulgación del instructivo para el

aprovechamiento de aguas y el

instructivo para la identificación de

fugas ocultas de la SDIS.

X X
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Medio de 

Producción
Código

Nivel de 

Cumplimiento
Información Adicional

Físico Magnético C NC NA
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43
Certificado revisión técnico - mecánica

y de emisiones contaminantes.
N/A N/A

44

Acta y listado de asistencia de la

divulgación de técnicas de eco

conducción 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

47

Registro de publicidad exterior

vehicular o autorización uso de logos o

distintivos cuando

aplique.

X X

46
Fichas técnicas de menaje, empaques

y embalajes empleados.
X

Nº Producción Documental

Medio de 

Producción
Código
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Nivel de 

Cumplimiento
Información Adicional

Físico Magnético C NC

34

Formato instructivo para la

identificación de elementos eléctricos y

electrónicos.

X

40
Certificado reporte participación

movilidad sostenible.
X

36
Formato responsable ambiental por

unidad operativa.
X X

42

Registro de Publicidad Exterior Visual

(PEV) ante la Secretaría 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

Secretaría Distrital de Ambiente –

SDA.

X

35
Acta y listado de asistencia de la

divulgación de la Política Ambiental.
X X

37

Acta y listado de asistencia de la

divulgación del instructivo para la

identificacion y evaluacion de aspectos

e impactos ambientales de la SDIS.

X X

39

Acta y listado de asistencia del

procedimiento, matriz de riesgos

ambientales y normograma.

Normograma ambiental .

N/A N/A

38
Matriz de Identificación y Evaluación

de Aspectos e Impactos Ambientales
X

41
Formato Reporte Planilla de Movilidad

Sostenible.
X

NA



X

1

X

3

Nº

4 X

Producción Documental

Medio de 

Producción
Código

Nivel de 

Cumplimiento
Información Adicional

Físico Magnético C NC NA
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2 X

Formato “Seguimiento a Llamadas” X

7 X

6 X

5 X

10 X

8 X X

12

9 X

11

Soportes donde se informa

pormenorizadamente, en caso de daño

o hurto de los bienes, por escrito a la

Unidad de Apoyo Logistico Grupo

Alamacen e Inventarios

Soportes donde se informa a las

autoridades competentes, a la Unidad

de Apoyo Logistico Grupo - Almacen e

Inventarios de la SDIS, al supervisior

del convenio o quien delegue y a la

Oficina Asesora Juridica.

Correo electronico de solicitud de

servicios de mantenimiento,

capacitacion y soporte tecnico.

Correo electronico de solicitud a los

referentes locales, correspondiente a

los problemas presentados en el

aplicativo SIRBE.

Correo electronico solicitando

capacitacion sobre el aplicativo SIRBE.

Correo electronico informando

situacion imprevista para registrar la

asitencia en el aplicativo RAD.

Acta suscrita con dos participantes o

con la SLIS o con la interventoria o

supervision, como soporte de la

situacion imprevista en el comedor.

Captura de pantalla con el reporte de

la situacion imprevista que impidio

registrar la asistencia en el horario

establecido en el aplicativo RAD.

Registros de asistencia diaria, firmados

por cada participante.

Formato Apertura Buzón de

Sugerencias

Denuncia ante las autoridades

competentes informando los hechos

que dieron origen a la perdida, daño o

hurto.

X
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