
 

 

FICHA DE CONDICIONES TÉCNICAS ESENCIALES PARA LA 
PRESTACIÓN DEL SERVICIO Y/O ENTREGA DEL BIEN (FCT) Fecha 10/07/2017 

 
1. DENOMINACIÓN DEL BIEN O SERVICIO 

 
Atención a la población del distrito capital mayor de 18 años con discapacidad, a través del 
servicio social -Centro Integrarte-, en el marco del Componente de Desarrollo Personal, y a sus 
familias. 
 

2. CÓDIGO ESTÁNDAR DE PRODUCTOS Y SERVICIOS DE NACIONES UNIDAS 
(UNSPSC, V.14.080) 

 

SEGMENTO FAMILIA CLASE CÓDIGO DESCRIPCIÓN 

93 14 15 01 Servicios de Política Social 

93 14 15 06 Servicios de Bienestar Social 

 
3. UNIDAD DE MEDIDA 

 
Cantidad de personas atendidas mensualmente en cumplimiento de los estándares mínimos del 
servicio. 

 
Nota: para efectos de medición, la Secretaria Distrital de Integración Social podrá solicitar 
desagregaciones de la información de acuerdo a variables de caracterización tales como género, 
edad, tipo de discapacidad, No de atenciones al mes, entre otras) 
 

4. DESCRIPCIÓN GENERAL 
 
Con la ejecución de este proyecto se pretende ofrecer condiciones para el reconocimiento de la 
autonomía de las personas con discapacidad1 y sus familias, mediante la gestión y articulación 
con entidades públicas y privadas, orientada a la inclusión efectiva de la persona a su medio 
familiar y social, y la prestación de servicios de atención integral especializada, para la promoción 
y garantía del ejercicio de sus derechos.  

                                                            
1. La discapacidad, como se expresa en el documento de la Convención sobre los Derechos de las Personas con 
Discapacidad, Ley 1346 de 2009, ratificado por Colombia el 10 de mayo de 2011, “es un concepto que evoluciona y 
que resulta de la interacción entre las personas con deficiencias y las barreras debidas a la actitud y al entorno que 
evitan su participación plena y efectiva en la sociedad, en igualdad de condiciones con las demás”. 
http://www.un.org/esa/socdev/enable/documents/tccconvs.pdf  

http://www.un.org/esa/socdev/enable/documents/tccconvs.pdf


 

 

Considerando que en Bogotá perviven ciudadanos mayores de 18 años con discapacidad 
cognitiva, mental o física, que se encuentran bajo la protección del Estado debido a que no tienen 
familia; o a que sus referentes familiares no pueden hacerse cargo de ellos bien sea por 
circunstancias, asociadas a condiciones socio-económicas o a la discapacidad misma; el Servicio 
Social “Atención Integral en Centros de Protección a Personas Mayores de 18 años con 
Discapacidad –Integrarte-”, está orientado a que las personas con discapacidad, reciban los 
apoyos que necesitan para contribuir a su inclusión, reconociendo que el mismo es un escenario 
incluyente, contribuyendo así a mejorar la calidad de vida y el entorno de esta población, a través 
de la identificación de necesidades y la planificación de apoyos que les proporcionen 
oportunidades, fomenten su bienestar y faciliten su inclusión. Igualmente, favorece el ejercicio de 
la ciudadanía de la población, mediante el reconocimiento de sus derechos, de su vulnerabilidad 
y de su necesidad de protección, de su presencia comunitaria, del sostenimiento de competencias 
con respeto a ocupar un lugar valorado por la propia comunidad, y de la participación comunitaria 
con su familia, referentes sociales y demás instancias de interacción. 

Actualmente se brinda atención a 887 personas entre los 18 años y los 59 años 11 meses,2 con 
discapacidad cognitiva, física y/o mental en 12 Centros de Protección, diferenciados por el 
sistema de apoyo requerido (intermitente, limitado, extenso y generalizado). 

El ingreso al servicio estará sujeto al proceso de validación de condiciones, con base en los 
lineamientos técnicos del Proyecto “Por una Ciudad Incluyente y Sin Barreras”, bajo el 
seguimiento y directrices del equipo de Supervisión.  

El Servicio brinda a las personas con discapacidad atención profesional y técnica, alojamiento, 
alimentación, vestuario, elementos de aseo personal, dotación e insumos para la implementación 
de los programas del componente de Desarrollo Personal; Familiar y Entorno y Territorio; y 
garantiza el transporte 24 horas para el traslado de las personas de manera oportuna a los sitios 
requeridos según necesidades de atención:3 citas, urgencias médicas, terapias, traslados, 
salidas, etc., de acuerdo con la programación institucional, los planes de atención integral, las 
visitas domiciliarias de los profesionales en las diferentes áreas de atención como respuesta a la 
programación así como las visitas de validación de condiciones, y las  demás necesidades que 
durante la ejecución se presenten. Cuando es necesario realizar dos o más actividades de 
manera simultánea, que impliquen uso de transporte para su desplazamiento, el operador 
garantiza la disponibilidad y oportunidad de este recurso. 

Teniendo en cuenta que una de las funciones que tienen las personas que conforman el talento 
humano del Centro de Protección está dirigida a promover y verificar que las personas con 
discapacidad se sientan felices, reconocidas, escuchadas, satisfechas, y a implementar acciones 
pertinentes para que se sientan motivadas y a gusto; es importante que él esté conformado por 
un equipo humano profesional y éticamente idóneo que garantice la óptima prestación del servicio 
de atención. El equipo de profesionales deberá estar conformado por psicólogos, trabajadores 
sociales, terapistas ocupacionales, fisioterapeutas, nutricionistas, enfermeros y en general todos 
aquellos idóneos para atender el tipo de necesidades y de apoyos que requiere la población con 

                                                            
2. Debe aclararse que en estos centros no se reciben beneficiarios nuevos mayores de 60 años, pero aquellos que 
los cumplen estando en el servicio, continúan siendo atendidos. 
3. Los vehículos y el personal de transporte utilizado por el operador, cumplen con la reglamentación y normatividad 
requerida por las autoridades competentes.  



 

 

discapacidad, en la cantidad que se requiera de acuerdo a las necesidades y habilidades de cada 
una de las personas. 

Adicionalmente el centro debe contar con un coordinador general, y un equipo de apoyo 
administrativo (auxiliares), logístico (talleristas) y operativo (manipuladores de alimentos, 
auxiliares de servicios generales, etc.),  suficiente para garantizar la operación continua de los 
servicios; quienes deben disponer de la dotación adecuada y suficiente para asegurar la cobertura 
plena de riesgos laborales y enfermedades profesionales, y desempeñar diariamente sus 
actividades de acuerdo con las necesidades de la población. 

La atención es personalizada e interdisciplinaria, comprende todas las dimensiones y garantiza 
los apoyos necesarios tanto en intensidad, como en frecuencia, y dado que en la mayoría de 
casos las familias no cuentan con la capacidad para llevar a cabo este proceso, comparten con 
el centro la responsabilidad del cuidado a través de visitas periódicas, contactos telefónicos y 
salidas de las personas con discapacidad a su medio familiar.4  

La infraestructura necesaria para proveer estos servicios debe ser amplia, contar con espacios 
suficientes, cálidos y acogedores  para llevar una vida digna (alojamiento, comedor, baños, 
duchas, cocina, etc.) y áreas de diversión (sala de televisión) y recreación (internas y/o externas), 
así como de otros que faciliten los procesos de intervención por parte del equipo profesional: 
espacios de oficina (coordinación y talento humano), administrativos (archivo), operativos (oficina 
para área de enfermería, espacio para alistamiento del personal de aseo, patio o área de lavado, 
cuarto de aseo, área de almacenamiento y de manipulación de alimentos, entre otros) y logísticos 
(salones para talleres y actividades grupales, oficina para intervenciones individuales, etc.); todos 
con la dotación y mobiliario necesario y suficiente para su normal funcionamiento; de preferencia 
ubicado en lugares de propiedad del operador para evitar la exposición de los beneficiarios a 
traslados y trasteos que puedan producir desajustes emocionales, contextuales y relacionales 
que afecten los avances en su desarrollo personal. 

Aunque hoy el servicio funciona en sedes en la ciudad de Bogotá y municipios muy cercanos, el 
área de Influencia de la ciudad permite que estas puedan estar ubicadas en un espacio territorial 
más amplio, acotado como se menciona a continuación: Al oriente hasta Caquezá o Choachi; al 
sur hasta Chinauta, La Mesa o Mesitas, al occidente hasta Facatativá y la Vega y al norte hasta 
Zipaquirá o Villa Pinzón, siempre y cuando se garantice que  no se ubica en zonas de riesgo ni 
de inundación o remoción de masas no mitigables y que el uso del suelo está permitido para el 
desarrollo del Servicio.  

La dotación y suministros de los Centros de Protección Integrarte hacen referencia no solo a la 
dotación de muebles, equipos, materiales para talleres, kits de aseo, vestuario, menaje, lencería, 
aseo y desinfección; sino además a las herramientas y demás elementos requeridos para la 
prestación del Servicio, que deben estar en disponibles en óptimas condiciones y de manera 
permanente y oportuna. 
 

                                                            
4. Estos procesos, que pueden llevar años, se proponen y definen en el marco del componente familiar, como segundo 
componente del servicio.  

  



 

 

4.1 ESPECIFICACIONES TÉCNICAS DE LOS INSUMOS, BIENES, PRODUCTOS, OBRAS 
O SERVICIOS A ENTREGAR  

 
4.1. IDENTIFICACIÓN DE LA POBLACIÓN E INGRESO A SERVICIOS SOCIALES 

El propósito de estos procedimientos es “identificar a la población en situación de fragilidad y 
vulnerabilidad, de acuerdo con las realidades sociales y asignar participantes a los Servicios 
Sociales de la Secretaría Distrital de Integración Social, con el fin de mejorar las condiciones de 
vida de la ciudadanía.” Los documentos que se deriven de todas las actuaciones deben reposar 
en la Historia – Hoja de vida de la persona con discapacidad. 

4.2. PRESTACIÓN DEL SERVICIO SOCIAL:  

Se debe confeccionar un Plan de Acción Integral que responda a las condiciones, características 
y expectativas de la población y sus familias y una Guía de actividades para hacer en casa, con 
las acciones que deben ser ejecutadas por las personas con discapacidad y sus familias durante 
la permanencia en el medio familiar de tal forma que los sistemas familiares se constituyan en un 
apoyo en el proceso de las personas con discapacidad. Para lo cual se deberá tener en cuenta: 

A. Componente de Desarrollo Personal:  
El propósito de este componente es garantizar el Desarrollo Humano como derecho, lograr el 
fortalecimiento individual y el equilibrio emocional, como factores que promueven y mejoren las 
habilidades adaptativas, artísticas, deportivas, culturales y ocupacionales lo cual se proyecta en 
mayores márgenes de actividad y niveles de participación. 

Para lo anterior, se debe realizar la planificación centrada en la persona, contemplando todas las 
áreas en las que se requiere su implementación, a través de la identificación de las actividades, 
la valoración del nivel o intensidad del apoyo y el diseño del mismo en los contextos y actividades 
propios de cada persona. En este mismo contexto, se debe hacer énfasis en los apoyos naturales 
y las personas responsables de proporcionarlos, en el marco de un seguimiento permanente de 
los resultados alcanzados en la implementación de los mismos 

El tiempo de permanencia de las personas con discapacidad en la prestación del servicio, 
dependerá de sus ritmos de aprendizaje, de la efectividad en la planeación e implementación del 
sistema de apoyos y del cumplimiento de los objetivos formulados en el Plan de Atención Integral. 
El análisis de los avances en el proceso de cada persona, se debe realizar a través del Estudio 
de Caso que dé cuenta del cumplimiento de los objetivos en los tres componentes y que permita 
realizar los ajustes a que haya lugar para avanzar en el desarrollo o mantenimiento de sus 
competencias. 

Entregables: Actividades de capacidades intelectuales, competencias emocionales, adaptativas 
y ocupacionales (recreativas, artísticas y culturales, ocio y tiempo libre, talleres protegidos), 
competencias motoras (Intervención Individual, estimulación multisensorial, ejercicio terapéutico, 
juego terapéutico, reeducación Postural global y entrenamiento deportivo), competencias 
ocupacionales, talleres protegidos, acciones de cuidado de la salud, programa nutricional 
(Derivación Dietaria, Vigilancia del estado nutricional, Promoción en Estilos de Vida Saludables, 
Suministro alimentario) 



 

 

B. Componente Familiar 
El objetivo de atención del Componente es garantizar a la persona con discapacidad el 
reconocimiento y la participación como miembro activo del grupo al cual pertenece (familiar, social 
o institucional), a través del fortalecimiento del sistema relacional, el mantenimiento de los 
vínculos afectivos, buscando el empoderamiento de la familia y los referentes sociales, en su 
proceso de atención y así prevenir  el abandono de la persona por parte de su familia y de la 
sociedad. 

Los procesos de intervención, que se constituyen en actividades de tipo formativo, pedagógico y 
terapéutico lideradas por el área psicosocial del Centro de Atención Externa, deben estar 
encaminados al mejoramiento de la Calidad de Vida de las personas con discapacidad y sus 
familias, y a garantizar el ejercicio de sus derechos. 

Entregables: Actividades de apoyo. Intervenciones Familiares Individuales, grupales, actividades 
terapéuticas pedagógicas y formativas. Visitas domiciliarias, salidas con referentes familiares o 
sociales, salidas con otras personas, visitas de los referentes familiares y sociales en el Centro 
de Atención interna. 

Al respecto, las acciones que se adelantan tanto en el Centro de Atención Externa, como contexto 
institucional y en la cuadra- barrio, que son los contextos sociales y comunitarios de residencia 
de la familia. 

C. Componente Entorno y Territorio 
Este componente busca el reconocimiento del territorio como el escenario donde habitan y se 
desarrollan los individuos, las familias y las comunidades.  

El propósito de este componente es la identificación de recursos y redes de apoyo que favorezcan 
la participación de las personas con discapacidad, así como de sus cuidadoras y cuidadores, en 
los contextos sociales de la comunidad, el cambio de imaginarios sobre la discapacidad en los 
diferentes entornos, así como el reconocimiento de las organizaciones comunitarias como actores 
en el desarrollo de habilidades, destrezas y conocimientos para que ellos puedan planear, seguir, 
evaluar, gestionar y administrar sus propios proyectos de vida.  

Por su parte, en la Dimensión de Ciudadanía Activa, la Participación es reconocida como el 
Derecho que constitucionalmente ejercen las y los ciudadanos libremente sobre la dirección de 
su vida personal, familiar y sobre la interacción con su medio ambiente en el territorio. Es el 
derecho a que se le garantice a sí mismo y a su familia, la palabra y la incidencia en el diseño e 
implementación de los programas de formación ciudadana, como también de los procesos de 
educación y sensibilización que sean necesarios para su inclusión social. 

Entregables: Actividades de participación. 

 
 
 
 
 
 



 

 

5. NORMATIVIDAD APLICABLE (específica para el servicio y/o bien) 
 

NORMA CONCEPTO 

Constitución Política de 
Colombia 

Artículo 13. “El Estado protegerá especialmente a aquellas 
personas que, por su condición económica, física o mental, se 
encuentre en circunstancia de debilidad manifiesta” 

Ley 361 de 1997 “Por la cual se establecen mecanismos de integración social de las 
personas con limitación y se dictan otras disposiciones” 

Decreto 470 de 2007 "Por el cual se adopta la Política Pública de Discapacidad para el 
Distrito Capital" 

Ley 1098 de 2006 “Por la cual se expide el Código de la Infancia y la Adolescencia” 

Ley 1346 de 2009 “Por medio de la cual se aprueba la “Convención sobre los 
Derechos de las Personas con Discapacidad” 

Resolución 0764 de 
2013. Expedida por la 
Secretaría Distrital de 

Integración Social.  

“Por medio de la cual se adoptan los criterios de ingreso, egreso, 
priorización y restricciones por simultaneidad para el acceso a los 
servicios sociales en los proyectos de la Secretaría Distrital de 
Integración Social.” 

Ley 1618 de 2013 
“Por medio de la cual se establecen las disposiciones para 
garantizar el pleno ejercicio de los derechos de las personas con 
discapacidad” 

Acuerdo 624 de 2015 
del Concejo de Bogotá 

Por el cual se implementa un protocolo integral por los derechos a 
la protección y bienestar de los cuidadores y cuidadoras de 
personas con discapacidad en Bogotá, D.C.” 

Acuerdo 645 de 2016 “Por el cual se adopta el plan de desarrollo económico, social, 
ambiental y de obras públicas para Bogotá D.C. 2016 - 2020 
“Bogotá mejor para todos” 

  

 

 

 

 



 

 

6. LUGAR DE EJECUCIÓN DEL CONTRATO 
 
Para la ejecución de estas actividades se recomienda la ciudad de Bogotá, D.C. Si el potencial 
oferente puede ejecutarlos en inmuebles fuera de la ciudad de Bogotá, estos solo podrán estar 
ubicados dentro del Departamento como área de influencia, así:5  
 
Al oriente: hasta Caqueza o Choachi; Al sur: hasta Chinauta, la Mesa o Mesitas; Al occidente: 
hasta Facatativá o la Vega; Al norte: hasta Zipaquirá o Villa Pinzón 
 

7. PLAZO DE EJECUCIÓN 
 
Un año  
 

8. FORMA DE PAGO DEL VALOR DEL CONTRATO 
 
Mes vencido 

 
9. ANEXOS 

 
Revisar los Anexos 1-4 al final de este documento 
 

10. ACEPTACIÓN CUMPLIMIENTO DE REQUERIMIENTOS TÉCNICOS  
 
Señor proveedor o contratista potencial: Al remitir cotización y/o propuesta, usted está aceptando 
que la misma cumple con la totalidad de los requerimientos incluidos en el presente documento 
y que incluye la totalidad de costos y gastos, directos e indirectos, así como los impuestos 
asociados a la ejecución del contrato. Así mismo, que, en caso de resultar adjudicatario del 
proceso de selección correspondiente, podrá prestar el servicio y/o entregar el bien, con las 
condiciones técnicas descritas en el presente documento. 
 
 
  

                                                            
5. En caso de una eventual contratación el oferente deberá adjuntar concepto técnico emitido por la oficina 
de planeación del municipio donde se garantice que el predio no se encuentre en zonas de riesgo de 
inundación alta o remoción de masa alta, no mitigables y que el uso de suelo es permitido para desarrollar 
el servicio.  
  



 

 

Anexo No 1 
 

5.1. TALENTO HUMANO REQUERIDO:  

Perfil administrativo, perfil de instrucción laboral, psicólogos, trabajadores sociales, terapeuta  
ocupacional, terapeuta física, talleristas, educadores especiales, educadores físicos, enfermeros, 
nutricionistas, tecnólogos de alimentos, auxiliares de enfermería, gestores documentales, 
manipuladores de alimentos y servicios generales. 

5.2. INSTALACIONES LOCATIVAS:  

La Secretaria cuenta con inmuebles propios para la prestación de algunos centros. No obstante, 
estos no son suficientes para la atención de toda la población, razón por la cual, habrán servicios 
en los cuales, los operadores del servicio deberán disponer de un inmueble. 

La dotación de equipos, muebles y enseres requerida para el funcionamiento de los Centros de 
Atención debe ser suficientes para la adecuada atención de la totalidad de la cobertura en el 
Centro. Las especificaciones técnicas se encuentran en el Anexo 1 de este documento 

5.2.1. Características del servicio con inmuebles propios de la entidad: 

Durante la ejecución de un eventual contrato de operación, los inmuebles deben mantenerse en 
óptimas condiciones para el cabal desarrollo del objeto del convenio y el bienestar de la población, 
para lo cual se inspeccionarán mensualmente, las condiciones de la planta física. 

Los costos de vigilancia y servicios públicos, a excepción de la línea telefónica y de Internet, serán 
asumidos por la Secretaría, estos deberán estar contenidos en la estructura de costos y es 
obligación del operador instalarlos y pagarlos oportunamente,  

Se debe desarrollar un programa de vigilancia y seguridad institucional y personal que le permita 
mantener el orden interno, toda vez que será el único responsable por la integridad de la 
población y del talento humano del servicio mientras se encuentren en el Centro de Atención.  

En desarrollo de este programa de control se deben establecer los sistemas y dispositivos 
necesarios para prevenir la comisión de hechos punibles dentro de los Centros de Atención. 

Debe contarse con un plan de manejo de emergencias y su respectivo sistema de evacuación, 
que cuente con la debida señalización de áreas y demás exigencias de seguridad industrial. 

5.2.2. Características del servicio con inmuebles provistos por el operador: 

Con el propósito de evitar impactos negativos por el funcionamiento del servicio en el inmueble, 
éste deberá contar con  un área de maniobra vehicular que permita el abordaje al servicio de 
transporte por parte de la población con discapacidad sin ocasionar congestión vehicular y que 
permita su desplazamiento seguro desde el área de desembarque del transporte hasta el ingreso 
al Centro y viceversa. 

Los servicios públicos y el reconocimiento del predio están contenidos en la estructura de costos 
y se debe garantizar la prestación diaria de los servicios públicos domiciliarios de gas, agua y 



 

 

alcantarillado, energía y teléfono. Bajo ninguna circunstancia podrá restringir el acceso a los 
mismos de manera voluntaria (por ejemplo cerrar el registro del agua, disminuir el número de 
bombillos, entre otros). 

Se debe garantizar la vigilancia y seguridad del mismo mediante la celebración de un contrato de 
Vigilancia con una compañía o empresa privada que cumpla con la normatividad establecida por 
la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad privada. Para la prestación del servicio de vigilancia 
en el Centro de Atención, se requiere un (1) puesto de vigilancia 24 horas sin arma.  

Debe desarrollar un programa de vigilancia y seguridad institucional y personal que le permita 
mantener el orden interno, toda vez que será el único responsable por la integridad de la 
población y del talento humano del servicio mientras se encuentren en el Centro. 

En desarrollo de este programa de control se deben establecer los sistemas y dispositivos 
necesarios para prevenir la comisión de hechos punibles dentro del Centro.  

Debe contarse con un plan de manejo de emergencias y su respectivo sistema de evacuación, 
que cuente con la debida señalización de áreas y demás exigencias de seguridad industrial. 

5.3. SERVICIO DE LAVANDERIA 

Responder por el óptimo estado de limpieza de las prendas de vestir de la población y de la 
lencería, para lo cual debe garantizar el desarrollo de los procesos de recolección, selección y 
clasificación de la ropa sucia (evitar contaminación cruzada), de acuerdo con las normas 
higiénico-sanitarias y de bioseguridad sobre este tema. De igual manera, el proceso de lavado y 
desinfección de la ropa, doblado, organización y distribución de la misma, garantizando que cada 
persona haga uso de su propia ropa y se evite el uso colectivo de las prendas. 

Garantizar que los elementos que utilice para el lavado de la ropa, no la deterioren o la manchen 
y en este caso debe implementar las estrategias para mejorar o reparar las prendas de ropa y la 
lencería, de tal manera que siempre se conserven en buen estado. 

Teniendo en cuenta las condiciones de la población y el proceso de atención contratado, es 
fundamental que el servicio de lavandería se garantice permanentemente y las personas cuenten 
oportunamente con las prendas de vestir y con su lencería. 

ELEMENTOS DE ASEO INSTITUCIONAL:   

El asociado debe dar cumplimiento al Plan de Saneamiento Ambiental, para lo cual debe disponer 
de los insumos y materiales diariamente en el Centro de Atención Interna, en las cantidades y 
calidades definidas en el Plan. 

5.4. VESTUARIO 

Se debe suministrar a las personas con discapacidad al segundo mes de prestación del servicio 
o de la fecha de ingreso de la persona y 4 meses después La dotación de vestuario que se debe 
entregar, consta de los elementos descritos en el Anexo 2 

5.5. ELEMENTOS DE ASEO PERSONAL:   



 

 

Suministrar elementos de aseo personal a la población objeto de la prestación del servicio y llevar 
registro de la entrega de estos elementos en una planilla de registro, diferenciando los insumos 
de uso individual y de uso institucional.  

Mantener en el Centro los materiales, suministros y materia prima a utilizar. 

5.6. TRANSPORTE  

Garantizar el transporte 24 horas y 7 días a la semana para el traslado de las personas de manera 
oportuna a los sitios requeridos según necesidades de atención -citas, urgencias médicas, 
terapias, traslados, salidas acorde a programación institucional y planes de atención integral, 
visitas domiciliarias de los profesionales de las diferentes áreas de atención en respuesta a la 
programación y necesidades que durante la ejecución se presenten, así como las visitas 
domiciliarias que se realicen como parte del proceso de validación de condiciones 

Es necesario aclarar que si se requiere realizar, dos o más actividades, de manera simultánea, 
que impliquen uso de transporte para su desplazamiento, se debe garantizar la disponibilidad y 
oportunidad de este recurso. 

El costo del transporte de las personas que deban ser trasladados para hospitalización, controles 
médicos, exámenes de laboratorio, salidas etc., deben ser contempladas dentro de este servicio, 
incluso en los casos de traslado frecuente para diálisis u otras patologías. 

Los vehículos y el personal de transporte utilizado deben cumplir con la reglamentación y 
normatividad requerida por las autoridades competentes. Los vehículos deben tener vigentes los 
documentos, contar con el seguro obligatorio y la póliza de responsabilidad civil extracontractual; 
los vehículos deben mantenerse en óptimas condiciones. Garantizar transporte de 24 horas y 7 
días a la semana para cada uno de los Centro de Atención interna, que cumpla con las siguientes 
características: Tipo: Minivan. Capacidad: 7 pasajeros mínimo.  Modelo: 2010 en adelante. 
Servicio: público. Identificación: El vehículo debe contar con los logos de identificación del servicio 
y cumplir con los lineamientos del manual de identidad de la Secretaría  

En este ítem también está contemplado el transporte de las y los profesionales en trabajo social, 
para dar cumplimiento a los objetivos de los componentes Familiar, y Entorno y Territorio. 

También se debe disponer del transporte para el traslado de la población y de sus pertenencias 
el día de inicio de ejecución del convenio, si hay lugar a ello. 

5.7. SERVICIOS FUNERARIOS 

En caso de muerte de la persona debe brindarse el servicio de inhumación. Es importante tener 
en cuenta que esta población no puede ser cremada. Los gastos funerarios están contemplados 
dentro de la estructura de costos. El cual se debe pagar por un seguro de las siguientes 
características: Traslado de Cadáver, Preparación del Cadáver, Tramites, Cofre o Ataúd, 
Velación, Cinta Membreteada, Servicio de Cafetería, Libro de Registro de Firmas, Carteles de la 
Funeraria, Arreglo Floral, Servicio Religioso, Transporte de Acompañantes, Servicio de 
Cementerio y/o Urna de Cenizas. 

 



 

 

5.8. SUBSISTEMA GESTIÓN AMBIENTAL 

El Subsistema de Gestión Ambiental tiene como objetivo garantizar el cumplimiento de la 
normatividad ambiental en todos los aspectos que lo componen, y se define para su 
implementación en los lineamientos ambientales adoptados al interior de la entidad, que a su vez 
se desarrollan en subcomponentes.  

Las unidades operativas que están adscritas a la SDIS de forma directa o tercerizada, deben 
adoptar los lineamientos ambientales de la Entidad y la normatividad ambiental vigente, que 
reglamenta las actividades derivadas de la prestación del servicio social, dichos lineamientos 
están adoptados por la entidad de conformidad al Sistema Integrado de Gestión “Subsistema de 
Gestión Ambiental” mediante resoluciones, circulares, directivas y memorandos.   

La correcta implementación de los lineamientos ambientales de la entidad fortalece la Gestión 
Ambiental en temas transversales como son: manejo integral de los residuos sólidos generados 
en la prestación de los servicios sociales, uso eficiente del agua y la energía, manejo de aspectos 
e impactos ambientales, adopción y socialización de buenas prácticas ambientales, mejoramiento 
de las condiciones ambientales internas y las políticas “hacia una cultura cero si se puede”.  

Para el desarrollo de este Subsistema se deberán adoptar e implementar los siguientes 
subcomponentes en las unidades operativas:  

a) Subcomponente residuos sólidos  
b) Subcomponente de ahorro y uso eficiente de agua 
c) Subcomponente de ahorro y uso eficiente de energía  
d) Subcomponente de aspectos e impactos ambientales 
 
 
  



 

 

Anexo Nº 2 
 

A continuación se expone la dotación para cada una de las áreas del Centro: 

5.8.1. Condición General del Inmueble 

a) El inmueble debe contar con el número de extintores, de acuerdo al área del inmueble 
b) Botiquín de primeros auxilios Tipo A, el cual debe contar siempre con la totalidad de los 

elementos requeridos en cantidades suficientes. 
c) Iluminación y ventilación de todas las áreas, deben ser preferiblemente natural y en caso de 

deficiencia, debe mejorarse mediante sistemas artificiales dentro del nivel exigido para tal fin. 
 
5.8.2. Área Administrativa 

 
5.8.2.1. Oficinas de Coordinación Administrativa y Profesionales:  
 

a) Las oficinas deben estar dotadas con escritorios, muebles, enseres y equipos para el trabajo 
adecuado del talento humano (computadores, Impresoras, Fax, sillas, archivadores y 
papeleras). 

b) Computadores  
c) Impresora, un equipo de audio, línea de Internet. 
d) En caso de que se dividan las oficinas por módulos, estos deben ofrecer seguridad y ser 

instalados de acuerdo a la norma. 
e) Tablero acrílico: donde se publicarán las actividades especiales tales como: salidas, 

recordatorios, recomendaciones, citas a reuniones y citas médicas.  
 
5.8.2.2. Primeros Auxilios Área de enfermería: 
 
a) Escritorio y sillas. 
b) Zona de lavado de manos, dentro o en baño contiguo al área. 
c) Fonendoscopios, tensiómetros, termómetros, metro, pulsoximetro, balanza y tallímetro, 

mortero en porcelana para maceración de medicamentos, y cuchara dosificadora, los 
cuales también deben estar a disposición de los profesionales de la salud que brinden 
atención a la población. 

d) Camilla, con barandas, colchoneta y almohada. 
e) Recipientes para el almacenamiento de insumos de limpieza de heridas (algodón, gasas, 

alcohol, guantes,  entre otros) 
f) Contenedor o caja para transporte de medicamentos, que garanticen el transporte de 

medicación en las salidas; de ser necesario mantener cadena de frío esta debe 
asegurarse. 

g) Recipiente individual para el almacenamiento de los medicamentos de tamaño suficiente 
a la cantidad de medicamentos de cada una de las personas con discapacidad 

h) Vitrina para el almacenamiento de todos los medicamentos e insumos biomédicos, 
garantizando su seguridad, debida custodia y las condiciones de temperatura, humedad, 
ventilación, segregación apropiadas para cada tipo de medicamento, al igual que los 
dispositivos médicos de acuerdo con las condiciones definidas por el fabricante.  

i) Recipiente de recolección de basura con tapa de accionamiento de pedal, con bolsa 



 

 

permanentemente, jabón líquido, papel higiénico, y sistema de secado de manos el cual 
podrá ser toallas de papel o secador de manos eléctrico. 

j) Cajas de guantes de manejo, caja de tapabocas, Cofias, material que será utilizado para 
el apoyo de suministro de alimentación, para las actividades de auto cuidado, para 
limpieza de heridas, distribuidos de acuerdo a los requerimientos de apoyo en la 
población, del personal por áreas y la actividad a realizar. 

k) Garantizar servicios de suministro de agua, energía eléctrica, sistemas de 
comunicaciones según disponibilidad tecnológica, como también de manejo y evacuación 
de residuos sólidos y de residuos líquidos.  

 
5.8.2.3. Sala de Atención a Familias y a la población con discapacidad 

 
El área debe contar con los elementos necesarios en el momento del trabajo con las familias, 
dotarse de acuerdo con las necesidades de las actividades que se van desarrollar. Como mínimo 
debe tener sillas adicionales a las de uso diario de la población. 
 

5.8.2.4. Área de Talleres: 
 

Equipos, herramientas, insumos, materia prima, tableros, mesas de 4 o 6 puestos y sillas con 
espaldar, exclusivamente para esta área. (Las mesas y sillas deben ser distintas a las del 
comedor). Dotar las áreas con los elementos necesarios para la implementación de los 
programas, de acuerdo a lo requerido. 
 

5.8.2.5. Área de habitaciones - Dormitorios: 
 

a) Una cama para cada persona. 
b) La cama debe ser apropiada en dimensiones, estable, cómoda y limpia. El tamaño de las 

camas debe ajustarse  a las condiciones de la población, si esto le va a representar bienestar 
a la persona 

c) El tendido de tablas completo de acuerdo al tamaño de la cama. 
d) Colchón para cama sencilla 100 x 1.90 x 20 cms de espuma flexible, densidad 30, forrada en 

tela lona    impermeable, cremallera lateral, dos (2) agarraderas y dos (2) respiradores. 
e) Almohada para adulto, medidas aproximadas de 65 cm. x 45 cm., color blanco, con forro en 

dacrón. 
f) Forros para los colchones en tela lona impermeable de acuerdo con las medidas de los 

colchones. 
g) Juegos de Tendido para Cama, en poliéster 100%, compuesto por sabana ajustable, sobre 

sabana y funda. Donde debe quedar un juego de tendido completo adicional que se encuentre 
en reserva. 

h) Cobijas como mínimo para cada persona con grosor mínimo de 4.00 mm. 
i) Cubrelechos, con dimensiones aproximadas de 1.60 mts x 2.30 mts, 100% poliester, en tonos 

claros. 
j) Cuando la persona presenta dificultad para el desplazamiento o que por otra circunstancia se 

ve obligado a por tiempo prolongado en la cama, es importante que ésta sea adecuada para 
facilitar los cambios de posición, disminuyendo el riesgo de producir úlceras de presión. 

k) El closet o armario debe ofrecer seguridad y privacidad con compartimientos individuales, 



 

 

amplios en los cuales puedan organizar las prendas necesarias y los objetos de cada persona. 
Sus dimensiones deben permitir un fácil acceso, limpieza y deben estar identificados con el 
nombre de cada persona. La ropa de cada persona debe permanecer doblada y organizada. 

 
5.8.2.6. Servicios sanitarios 

 
a) Duchas individuales, Agua caliente y fría durante las 24 horas del día, ducha manual y normal, 

con puertas sin chapas, con pasamanos y pisos antideslizantes y un sanitario portátil para las 
personas en silla de ruedas. 

b) Suministrar para las personas con discapacidad y para el talento humano, los implementos 
de aseo e higiene y deben dotar los baños de una caneca con tapa y bolsas de color 
correspondiente. 

c) Lavamanos, dispensador para papel higiénico, espejos (siempre y cuando no representen 
riesgos para la población.) 
 
5.8.2.7. Cocina 
 

a) Debe dotarse con equipos semi industriales: estufa, licuadoras, extractor de olores.  
b) Escurridores de Pared para la loza (lavables), 
c) Estantería para ubicación de menaje de cocina, 
d) Utensilios en acero inoxidable (Rallador, Cucharas y Cucharones para Servir),  
e) Utensilios en material acrílico (Tabla para picado en acrílico con código de colores), 
f) Cuchillo cocina para cortar carne, Cuchillo cocina para cortar verdura, Cuchillo cocina para 

pelar papa.  
g) Jarras plásticas 
h) Cernidor aluminio y Colador plástico grande 
i) Menaje (Plato de Sopa, plato de Seco, plato pequeño, cuchillo, tenedor y cuchara, vaso y 

pocillo por persona),  
j) Ollas y pailas en los tamaños adecuados para la elaboración de los menús diarios,  
k) Bandejas plásticas para servir a la Mesa del tamaño más grande   
l) Gramera de alimentos con sensibilidad de 1g.  
m) Termómetros de punzón (uno para frío y otro para caliente)  
n) Canecas plásticas con tapa para clasificación de residuos  con sus respectivas bolsas.  
o) Molinillo  
p) Canastillas plásticas 
q) Los demás elementos necesarios para la adecuada preparación y suministro de los alimentos 

de los personas, de acuerdo a los requisitos nutricionales y a la normatividad vigente en 
materia  de manipulación de alimentos.  

r) Dotación para servir el refrigerio y el almuerzo (Gorro, tapabocas y guantes de manipulación). 
El personal de Cocina, debe contar con uniforme completo en color claro o pastel (Blusa, 
pantalón, Gorro de Tela y Tapabocas), peto plástico y zapatos antideslizantes. 

s) Los servicios sanitarios deben proveerse de los recursos requeridos para la higiene personal, 
tales como: papel higiénico, dispensador de jabón, implementos desechables o equipos 
automáticos para el secado de las manos y papeleras con sus respectivas tapas.  

t) El área destinada para el lavado de elementos de aseo debe estar provista de porta-traperos 
/porta-escobas, que permitan su permanente organización. 
 



 

 

5.8.2.8. Área de Almacenamiento de alimentos 
 

a) Para el almacenamiento en frío de alimentos perecederos, se debe dotar con equipos de 
refrigeración y congelación que mantengan la adecuada temperatura, que estén en buenas 
condiciones técnicas, de aseo e higiene y que tengan una capacidad acorde al volumen de 
producción, impidiendo la contaminación cruzada en esta etapa.  

b) Báscula para el proceso de recibo.  
c) Debe contar con muebles adecuados o estantería, para la clasificación de los alimentos. Los 

muebles o estantes deben estar en perfecto estado, en caso de ser metálicas, deben estar 
pintadas con material lavable y anticorrosivo. Los alimentos deben estar almacenados y por 
ningún motivo descansar a ras de piso, es decir, deben estar elevados del mismo.  

d) En caso de disponer de estibas estas deben ser plásticas y tener una separación de 15cm 
del piso. 

e) Canastillas plásticas. 
 
5.8.2.9. Comedor 
 

a) Dotar el área de comedor con manteles removibles de fácil limpieza, se debe contar con un 
mantel de cambio para cada mesa, las mesas de 4 o 6 puestos resistentes y estables, sillas 
con espaldar diferentes a las de los talleres, en perfectas condiciones, cómodas, con buena 
estabilidad y suficientes para las personas.  

b) Este espacio o los espacios que se habiliten para este servicio deben permanecer en 
condiciones óptimas de aseo e higiene que permitan modificar los hábitos alimentarios de la 
población.  

c) Tener un diseño de tipo familiar con decoraciones hogareñas. Si el comedor también es sala 
múltiple, debe tener receptor de televisión, televisor, radio, DVD o aparatos similares que 
cumplan la misma función, juegos de salón e implementos para actividades sociales, 
culturales y recreativas. 
 
5.8.2.10. Cuarto de Alistamiento del Personal: 

 
Casilleros, cajones metálicos o lockers para el talento humano de servicios generales. 
 

5.8.2.11. Área para lavado de Elementos de Aseo: 
 
Para los casos donde no se cuente con espacio suficiente para un área de lavado de implementos 
de aseo el centro debe disponer de un dispositivo móvil (por ejemplo carro estrujador) para el 
lavado. 
 

5.8.2.12. Lavandería y ropería: 
 

Lavadoras y secadoras semi-industriales, tendederos, plancha, mesa de plancha y los demás 
que se requieran, en cantidades suficientes para que la ropa, los tendidos de cama y demás 
elementos se encuentren disponibles para la población, con los respectivos insumos y elementos 
de aseo institucional para garantizar que el vestuario y la dotación institucional se encuentre en 
condiciones óptimas de aseo e higiene. 



 

 

5.8.2.13.  Depósitos de basuras: 
 

Debe estar dotado de canecas con tapa de buen ajuste y  bolsas de colores (Las canecas deben 
ser lavadas por el asociado con una frecuencia igual a la de recolección, desinfectadas y 
secadas). Debe darse cumplimiento a la normatividad vigente en materia de  gestión integral de 
residuos. 

  



 

 

Anexo Nº 3. 

Una sudadera, un 
pantalón, falda o 
vestido 

Se elegirá la prenda, de acuerdo a la preferencia y practicidad para cada 
persona 

Si se elige Sudadera: Debe ser en material deportivo, con chaqueta y 
pantalón. Las sudaderas no deben ser iguales para todos. La población 
no debe quedar uniformada. 

El material de la falda, el vestido o el pantalón será seleccionado de 
acuerdo a las condiciones de cada persona. 

Una Camiseta 
En algodón nacional unicolor, Cuello redondo en rit de algodón Manga 
corta (algodón 180 Gramos) Tallas de la 4 a la XL,   empacado de 
manera individual por pieza, en bolsa plástica debidamente marcada 

Una chaqueta En lana o en algodón de acuerdo a preferencia de la persona 

Un Juego de Ropa 
interior para las 
personas que no 
hacen uso de pañal 

Panties 
3 

Brassier 
2 

Para mujer: Panties Clásico en algodón y brassier sin arco 
con copa completa en algodón licrado 96% 4% o brassier 
tipo top, empacado de manera individual por pieza, 

3 
Para hombre: : Pantaloncillo clásico o tipo slip en algodón en 
bolsa plástica debidamente marcada.  empacado de manera 
individual por pieza, en bolsa plástica debidamente marcada 

3 Pares de Medias En algodón, tipo media-media empacado de manera individual por 
pieza, en bolsa plástica debidamente marcada. 

Un par de Calzado 

Zapatilla tipo tenis sintético con suela de caucho, mocasín, zapato de 
amarrar o babuchas, que se ajusten a la necesidad y faciliten su uso. 
Se pueden entregar de distintos estilos o tipos de calzado. Este tipo de 
calzado debe ser avalado por el profesional en terapia física de acuerdo 
a las condiciones y necesidades de la persona. 

Un par de 
chancletas para el 
baño 

Chancleta de caucho con suela antideslizante.  

Una bata de baño En material de toalla 

Una Pijama 
En algodón perchado y ribb 100% 

Buso de manga larga y pantalón largo acorde al clima  

Un vestido de baño 
o pantaloneta y 

Vestido de baño licrado. 



 

 

camiseta deportiva Ropa deportiva 

Una gorra o 
sombrero 

Gorra o sombrero 

 

NOTA:  

1. El vestuario debe ser en diversos colores y la elección de las prendas debe ajustarse a las 
condiciones, intereses y gustos de cada persona (No se debe uniformar a la población, por el 
contrario debe garantizarse la individualidad en la presentación personal de cada persona).  

2. Las personas con nivel de funcionalidad medio y alto deben elegir su propia dotación de 
vestuario. 

3. Cada prenda de ropa debe ser de la talla de la persona de los colores armoniosos y adecuados 
para cada persona. 

4. Si se hace evidente que las personas requieren o prefieren más de una determinada prenda, 
es posible que se hagan cambios. Por ejemplo si la persona tiene mayor cantidad de camisetas, 
y requiere o prefiere sacos abiertos o cerrados, está permitido que se efectúen estos cambios. 

5. Marcar cada una de las prendas de ropa y el calzado con el nombre de cada una de las 
personas, antes de realizar la entrega de esta dotación, de tal manera que permita a la 
población y al personal de ropería su fácil identificación y garantice su buen manejo, mediante 
una marquilla ubicada dentro de la ropa y el calzado, es decir, no se deben hacer marcas 
en la parte exterior de las prendas. Como se indicó previamente, los referentes familiares o 
sociales pueden contribuir en la tarea de marcar la ropa y el calzado. Las personas con 
discapacidad también pueden aportar en esta labor. 

6. Ninguna de las prendas de ropa debe tener el logo institucional del operador del servicio. 
7. Llevar un control de la entrega del vestuario en el formato establecido para este fin. 
 

Está prohibido conseguir y poner a disposición de la población zapatos o ropa usada. 

  



 

 

Anexo Nº 4 

ELEMENTO CANTIDAD 

Cepillo de dientes Uno cada dos meses para cada persona. 

Crema dental 1 Tubo de 100 cm³ mensual por persona – Disponibilidad 
permanente 

Jabón de baño liquido tapa 
tipo válvula 

1 Frasco 300 ml. mensual por persona – Disponibilidad 
permanente 

Champú normal 1 Frasco de 250 ml. mensual por persona - Disponibilidad 
permanente 

Desodorante en sobre o en 
rollon 

Si son sobres, deben ser 5 Unidades de 10 gramos mensuales 
para cada persona. Si la persona elige roll on, debe ser uno 
cada dos meses, 

Crema humectante 3 Frasco de 200 ml. Trimestral por persona - Disponibilidad 
permanente 

Máquinas de afeitar 
desechables Tres por mes para cada persona. 

Talcos o desodorante para 
pies en aerosol Un Tarro de 85 gramos cada dos meses para cada persona. 

Bloqueador solar 1 frasco de 30 gms Trimestral -  Disponibilidad permanente 

Toallas higiénicas 1 Paquete x 10 unidades mensual para cada mujer. 

Toallas para el cuerpo Tres unidades de 60 cms. ancho por 120 cms largo por 
persona. Estas deben entregarse al iniciar el convenio. 

Papel higiénico Rollo doble hoja de 34 metros Cantidad suficiente de forma 
permanente. 

Cortaúñas Uno para cada persona semestralmente  

Pañales 
Para participantes con enuresis diurna-nocturna: 4 pañales 
diarios. 

Para participantes con enuresis nocturna: 2 pañales diarios 

Peinilla Una para cada persona 

Nota: todos los elementos de uso individual deben estar marcados con nombres y 
apellidos. 



 

 

 


