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SELECCIÓN ABREVIADA No. 06 DE 2008

La Secretaria de Integración Social en cumplimiento de lo establecido por el artículo 6º del Decreto 066 de 2008 presenta las características y condiciones técnicas específicas para la Selección Abreviada No. 06 de 2008, en el presente anexo técnico que hace integral del correspondiente Pliego de Condiciones.

	1. DETALLE Y DESCRIPCIÓN DEL OBJETO


1.1 OBJETO

CONTRIBUIR AL DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE COMPETENCIAS OCUPACIONALES DE ADULTOS Y ADULTAS EN CONDICION DE DISCAPACIDAD COGNITIVA LEVE Y MODERADA, PROPICIANDO SU VINCULACIÓN AL SECTOR PRODUCTIVO CON EL APOYO DE SUS FAMILIAS, Y/O DESARROLLAR PROCESOS PRODUCTIVOS A TRAVÉS DE LA AUTOGESTIÓN, EL TRABAJO ASOCIATIVO Y LA MICROEMPRESA
1.2 ALCANCE DEL OBJETO

La finalidad de brindar atención integral a la población del Distrito Capital en situación de discapacidad, es garantizar la prestación de servicios especializados, que faciliten la reestructuración de su proyecto de vida, (del adulto y adulta, familiar y/o social, acorde con las características de la población), a través del reconocimiento de sus habilidades, destrezas y potencialidades y del ajuste de su sistema de apoyos como herramienta y con la participación activa y corresponsable de las familias y de las comunidades.

El servicio se presta de lunes a viernes de 8:00 a.m. a 1:00 p.m. y está dirigido tanto para las personas en situación de discapacidad, como para sus familias y para las comunidades de procedencia desde las áreas de Psicología, Trabajo Social, Terapia Ocupacional, Educación Especial y Talleristas en oficios especializados, buscando restituir en ellos-as los derechos y responsabilidades.

La atención cubre los servicios de dotación para las opciones ocupacionales, alimentación (Un refrigerio y un almuerzo) y Transporte desde la localidad hasta el Centro de Desarrollo para la Integración.

Los servicios ofrecidos en la propuesta, durante la ejecución del contrato podrán ser ajustados de acuerdo al Plan de Acción de la Subdirección para la Adultez de la Secretaría Distrital de Integración Social.

En el marco del proyecto, se promueve el desarrollo y fortalecimiento de competencias, que le permita a la población en situación de discapacidad, alcanzar mayores niveles de independencia, mayores procesos de socialización, generando la oportunidad de incluirlos en los diferentes contextos, sociales, familiares y ocupacionales en tres componentes fundamentales que son y que tienen como propósito:

­
Componente de Desarrollo Humano: Abordar de manera integral a la persona en situación de discapacidad, manteniendo y generando competencias que incidan en su Desarrollo personal, adaptativo y ocupacional y social.

­
Componente Familiar: Identificar y potenciar las habilidades y destrezas de las familias, con el propósito de fortalecer el proyecto de vida familiar, en el cual se reconozca el rol del miembro en situación de discapacidad al interior de la misma, se ajuste el sistema de apoyos y se fortalezca la red familiar, de tal manera que se garantice la sostenibilidad de los procesos desarrollados.

­
Componente Comunitario: Identificar y caracterizar en la comunidad los recursos y las Redes de Apoyo (Publicas y Privadas) que favorezcan la participación de las personas en situación de discapacidad en los contextos sociales, y promoviendo de esta manera la inclusión social del adulto/a y su familia en los espacios comunitarios



2. CARACTERÍSTICAS Y CONDICIONES TÉCNICAS ESPECÍFICAS DEL SERVICIO Ó (BIENES A ADQUIRIR)

2.1.1 MARCOS DE REFERENCIA

La propuesta deberá desarrollarse dando cumplimiento a lo siguiente:

	MARCO LEGAL
	MARCO CONCEPTUAL

	· Constitución Política De Colombia

· Política Distrital de Discapacidad Decreto 470 de 2007


	· Perspectiva Ecológica de la Discapacidad

· Modelo de la Ocupación Humana

· Sistema de Apoyos 

· Modelo de Intervención Sistémico en Familia


2.1.2 PERFIL DE LA POBLACIÓN

· Jóvenes, adultos y adultas con discapacidad cognitiva leve y moderada 

· Con nivel medio y alto de funcionalidad 

· Sin patologías psiquiátricas asociadas

· Sin Autismo

· Entre 18 y 35 años de edad

· Con familia y/o referente familiar

· Pertenecientes a los estratos 1, 2 y 3, previa verificación de condiciones de vulnerabilidad económica y psicosocial.

· Adultos y adultas provenientes del Proyecto “Atención Integral a niños y niñas menores de 18 años con autismo y discapacidad cognitiva grave y  moderada” - Centros Crecer - que se ajusten a los criterios de elegibilidad.

· Adultos y adultas procedentes de las diferentes localidades del distrito y/o remitidos de otros proyectos, instituciones y/o demanda directa.

Nota:

En caso que el adulto o adulta este recibiendo o requiera medicación, es requisito para su ingreso y permanencia en el Centro de Desarrollo para la Integración, que la familia presente la respectiva formula emitida por el especialista tratante, donde se especifique el medicamento, los horarios y cantidades que se deben suministrar. Igualmente se exige que haya seguimiento periódico (mínimo cada tres meses) por parte del profesional del área de salud que sea responsable del tratamiento.

Esta información deberá ser socializada a las familias en el momento de inicio del contrato, y quedar especificada en el acta de compromiso. Se debe elaborar una autorización firmada por el padre – madre o acudiente donde acepte que el medicamento sea administrado en las condiciones anteriormente expuestas, por un profesional asignado por el Centro siempre y cuando sea necesario su suministro en horarios de atención en el Centro. 

2.1.3 COBERTURA

La contratación de este servicio tiene programado atender una cobertura estimada para cada uno de los grupos como se describe a continuación:

	Grupo No
	Cobertura

Cupos
	LOCALIDADES
	HORARIO DE ATENCIÓN

	1
	160
	Usaquén, Suba, Engativá, Fontibón, Kennedy, Puente Aranda, Chapinero, Barrios Unidos,  Bosa.
	Lunes a Viernes

8:00 a.m. a 1:00 p.m.

	2
	70
	Ciudad Bolívar, Tunjuelito, Rafael Uribe, Antonio Nariño,  Mártires
	Lunes a Viernes

8:00 a.m. a 1:00 p.m.

	3
	70
	Usme, Sumapáz, San Cristóbal, Santa Fe, Candelaria,  Rafael Uribe Uribe
	Lunes a Viernes

8:00 a.m. a 1:00 p.m.


La entidad contratada sólo atenderá con cargo al presente contrato los beneficiarios-as avalados-as y remitidos-as de acuerdo al procedimiento establecido en este Anexo Técnico; la Secretaria Distrital de Integración Social se abstendrá de cancelar el valor de los servicios prestados en el caso del incumplimiento de este requisito.

Por lo anterior, el proceso de valoración de los-as ciudadanos-as solicitantes de cupo, el concepto frente al cumplimiento de criterios y la determinación sobre la asignación del cupo e ingreso, deberán analizarse en el Comité de Ingresos del Proyecto, para lo cual, el contratista deberá garantizar que el talento humano designado para ello, cumpla cabalmente con lo establecido y con los lineamientos emanados desde la Subdirección para la Adultez, a través de la supervisión.

2.2 SERVICIO DE PROTECCIÓN INTEGRAL
2.2.1 INFRAESTRUCTURA REQUERIDA

2.2.1.1 INSTALACIONES LOCATIVAS

Para la prestación del servicio, el oferente deberá proporcionar las instalaciones exigidas de acuerdo a la normatividad vigente de la Dirección de Prevención y Atención de Emergencia y demás características definidas desde el análisis técnico de la Secretaria Distrital de Integración Social.


Para la prestación del servicio en el Centro de Desarrollo para la Integración Grupo 1 (Usaquén, Suba, Engativá, Fontibón, Kennedy, Puente Aranda, Chapinero, Barrios Unidos, Teusaquillo, Bosa), la Secretaria Distrital de Integración Social cuenta con infraestructura propia ubicada en la calle 71 A No. 95-31. Dicho inmueble será entregado a la entidad contratista mediante contrato de comodato exceptuando cuatro (4) oficinas ubicadas en el segundo piso, un baño en el primer piso y el mezanine, las cuales serán utilizadas por servidores-as públicas de la Secretaria Distrital de Integración Social, para el desempeño de las funciones administrativas propias de la supervisión.
El proponente interesado en presentar la propuesta para este grupo, que no conozca las instalaciones locativas, deberá visitar las instalaciones con que cuenta la SDIS, con el fin de que realice un reconocimiento de sus características ambientales, físicas y de dotación, entre otras. Esta visita deberá efectuarse hasta dos (2) días hábiles anteriores al cierre de la licitación.

El representante legal o director de la entidad interesada, deberá hacer la solicitud de la visita (telefónicamente o por escrito) a la Coordinación del Proyecto 7311, ubicada en la Calle 11 No 8-49, Oficina 412, teléfono, 3446400 ext. 1323, 1213 o 1326; quien comunicará al interesado la fecha y hora de la realización de la visita, la cual será acompañada por profesionales del proyecto.

Para la prestación del servicio en este Centro de desarrollo para la Integración, los costos de servicios públicos y de vigilancia serán asumidos por la Secretaría, a excepción del servicio telefónico requiriendo contar con su propia línea telefónica y los costos de mantenimiento de los equipos, bienes y de las instalaciones estarán a cargo del contratista seleccionado. Estos costos de mantenimiento se encuentran incluidos en el presupuesto oficial estimado.


Para la prestación del servicio de los Centros de Desarrollo para la Integración Grupo 2 (Ciudad Bolívar, Tunjuelito, Rafael Uribe, Mártires, Antonio Nariño) y Grupo 3 (Usme, Sumapáz, San Cristóbal, Santa Fe, Candelaria, Rafael Uribe), el proponente deberá ofrecer el inmueble que va a destinar como sede del Centro.

Igualmente, es indispensable que el inmueble ofrecido esté ubicado preferiblemente en:

· Un sitio equidistante o central a las localidades de procedencia de los adultos-as referenciados 

· Con facilidad para el acceso de cada uno de los beneficiarios de los dos grupos establecidos. 

· Que cuente con un punto de ubicación de rutas que permita el desplazamiento seguro de la población al centro como (zona para parqueaderos, Bahías, andenes amplios). 

· Que no quede sobre avenidas principales donde se pueda afectar la movilidad vial.

Los servicios públicos y la vigilancia estarán a cargo del contratista seleccionado y este deberá pagarlos oportunamente. En caso de que no se pague oportunamente el arriendo o los servicios públicos, se declarará el incumplimiento del contrato, ya que se estaría afectando la prestación del servicio social contratado, por lo cual el Supervisor verificará estos pagos.
El inmueble ofrecido para el Desarrollo del contrato debe cumplir con los requisitos necesarios para la prestación del servicio así como la exigencia de ubicación establecida en el parágrafo anterior. 

Para el desarrollo del contrato, las instalaciones ofrecidas para los grupos 2 y 3 el proponente deberá ofrecer y contar con una instalación para setenta (70) cupos cada uno y deberán cumplir con los requisitos técnicos que se consignan en la siguiente tabla:
Los inmuebles ofertados deben cumplir con las siguientes características:

	INSTALACIONES LOCATIVAS-  REQUISITOS MÍNIMOS Y ELEMENTOS DE DOTACIÓN PARA LA EJECUCIÓN DE CADA CENTRO DE DESARROLLO PARA LA INTEGRACIÓN DE 70 CUPOS

	REQUERIMIENTO
	REQUISITOS “MÍNIMOS”
	DOTACIÓN REQUERIDA PARA LA EJECUCIÓN DEL CONTRATO

	a. 
	Baños
	El inmueble debe disponer  como mínimo cinco (5) baños para distribuir de la siguiente manera: dos baños para hombres, dos para mujeres con su lavamanos y sanitarios debidamente habilitados o para habilitar y uno de estos, con ducha y un baño para uso del equipo profesional, todos ellos en perfectas condiciones de comodidad, higiene y aseo.

	El contratista deberá suministrar para los-as adultos-as los implementos de aseo e higiene (papel higiénico, jabón líquido, toallas higiénicas, cepillo de dientes) y deberán dotar los baños de toallas de mano en cantidades suficientes y una caneca con tapa.)
En caso de ser necesario, se deberá suministrar shampoo y toalla para el cuerpo, para los-as adultos-as que por condiciones particulares así lo requieran.

	b. 
	Área de trabajo con familia 
	La instalación debe contar como mínimo con un (1) área para el trabajo con familias, iluminada y ventilada, con espacio suficiente para el cumplimiento de las actividades de formación o integración, en directa correspondencia con lo descrito en el Componente Familiar.
Si no cuenta con un espacio exclusivo para realizar esta actividad, los espacios donde se desarrollen las actividades de los adultos y adultas  pueden ser utilizados como área de trabajo con familia y deberá garantizarse el aseo y mantenimiento para la realización de esta, igualmente debe tener en cuenta que deberán ser utilizados en horario contrario a las actividades de los adultos y adultas.
	El área deberá 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, dotación que deberá indicarse junto con las actividades a desarrollar.
Deberá indicar en la descripción detallada  de las instalaciones, la forma en que va a distribuir los espacios de la instalación para el cumplimiento a esta actividad.

	c. 
	Área de Comedor:

Para esta área el contratista deberá tener en cuenta lo dispuesto en el programa de limpieza y desinfección de áreas, equipos y utensilios descritos en el presente anexo técnico
 
	La instalación debe contar  con un  área de comedor, ventilada, iluminada y espaciosa, de forma que permita la circulación segura de los usuarios durante los horarios  de alimentación. El área de comedor debe  poderse adecuar con mesas y sillas suficientes para los (70) adultos/as. 


Si no cuenta con un solo espacio como comedor, los espacios donde se desarrollen las actividades de los adultos y adultas (Áreas de talleres-Salones para trabajo con los grupos) pueden ser utilizados como espacio de comedor, pero deben adaptarse para este propósito, garantizando el aseo y mantenimiento para la realización de esta actividad.

Es de aclarar que todos los adultos deberán realizar la actividad de almuerzo en el mismo horario.
	El contratista deberá dotar el área de comedor con mesas, manteles y sillas en perfectas condiciones,  cómodas, con buena estabilidad y suficientes para  la alimentación de los adultos-as. 

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 alimenticios de los usuarios. 

Deberá indicar una descripción detallada de la forma en que va a distribuir los espacios de la instalación para el cumplimiento del servicio de alimentación y las condiciones en que reorganizara los espacios, si estos estan definidos para otro uso.

	d. 
	Áreas de talleres-Salones para trabajo con los grupos
	La instalación ofrecida deberá contar como mínimo con cuatro (4) espacios independientes, a fin de adecuarlos como talleres.
La dimensión de cada salón debe permitir la estancia de los adultos y adultas con sus respectivas mesas, sillas, equipos de trabajo, contando con el área de circulación.
Estas áreas deberán tener suficiente luz y  ventilación para la realización de las distintas actividades.
	El contratista deberá dotar los salones con los elementos necesarios para el desarrollo de las mismas, (Ej.: equipos, herramientas, materiales, insumos, materia prima, sillas con espaldar, mesas, tableros, etc.).

Deberá presentar una descripción detallada junto con el plano, definiendo la forma en que va a distribuir los espacios con la distribución de equipos y mesas de trabajo de acuerdo a la opción ocupacional para el cumplimiento de esta actividad.

	e. 
	Áreas de oficinas
	El inmueble debe contar mínimo  con tres oficinas que permitan el archivo de historias, la atención individual de adultos-as y familias y el trabajo administrativo del equipo profesional permitiendo el fácil desplazamiento de los adultos, adultas y profesionales.
Las oficinas de atención individual de adultos-as y familias deben cumplir con los requisitos de estándares de habilitación
	Las oficinas deben estar dotadas con escritorios, muebles, enseres y equipos para el trabajo adecuado de los profesionales (computadores, Impresoras, Fax, sillas, archivadores y papeleras).

En caso de que se dividan las oficinas por módulos, estos deberán ofrecer seguridad y ser instalados de acuerdo a la norma.

	f. 
	Área de Cocina
	La instalación debe contar con un área de cocina con espacios adecuados para la  manipulación y preparación de los alimentos, en condiciones óptimas de higiene, con luz y ventilación, que acoja todas las recomendaciones de seguridad alimentaría y servicios de manipulación de alimentos.

Pisos, paredes, cielos rasos y puertas en material lavables de fácil limpieza y mesón de cocina con lavaplatos, enchapado.
NOTA: En caso de que el proponente no prepare los alimentos directamente podrá omitir lo señalado anteriormente, debiendo especificar en este ítem la modalidad que va a usar, en todo caso deberá garantizar el servicio de alimentación con todas las comidas requeridas; así como que aquellos alimentos que se deben consumir calientes lleguen a los beneficiario-as en esa condición.
En todo caso, el servicio de alimentación deberá ajustarse a lo dispuesto por el Decreto 3075 de 1997 del Ministerio de Salud
 y demás condiciones definidas en el componente nutricional de este mismo documento.
	Para la ejecución del contrato, esta área debe dotarse con equipos semi industriales: estufa, nevera para Fruver, Nevera para Carnicos, de tamaño acorde a la cantidad de adultos y adultas por Grupo. Escurridores de Pared para la loza, estantería para ubicación de menaje de cocina, utensilios en acero inoxidable (Rallador, Cucharas y Cucharones para Servir), en material acrílico (Tablas de picado para carne y para Verduras y frutas), Dos Canecas plásticas con tapa y menaje (Plato de Sopa, plato de Seco, cuchillo, tenedor y cuchara, vaso y pocillo por adulto o adulta), ollas en los tamaños adecuados para la elaboración de 70 menús diarios, Bandejas plásticas para servir a la Mesa del tamaño más grande (Mínimo 4), una (1) pesa de gramaje de alimentos y demás elementos necesarios para la adecuada preparación y suministro de los alimentos de los usuarios, de acuerdo a los requisitos nutricionales contenidos en este Anexo Técnico y a la norma de manipulación de alimentos.
Suministrar la 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.

Adicionalmente debe contar con un filtro o dispensador de agua potable en forma permanente. Si el inmueble no cuenta con Tanque de Reserva de Agua, la entidad deberá contar durante la contratación con Botellones de agua de reserva.

	g. 
	Área de Almacenamiento  de alimentos 
	En el caso que el contratista prepare directamente en el Centro de Desarrollo personal los alimentos, la instalación deberá contar con un área de almacenamiento en seco  para los mismos, con espacio suficiente para alimentos perecederos y no perecederos, con capacidad suficiente para la adecuada alimentación de los usuarios, el cual  podrá estar ubicado en el área de cocina o cerca de esta.
El área de almacenamiento o despensa debe ser amplia, para que permita suficiente reserva de víveres con adecuada ventilación y aseo, que garanticen la correcta conservación de los mismos. Igualmente, debe contar con muebles adecuados para la clasificación de los alimentos.

Deben tenerse en cuenta las demás condiciones definidas en el componente nutricional de este mismo documento.

	Para el almacenamiento en frío, el contratista debe dotar equipos de refrigeración para mantener la adecuada temperatura para el almacenamiento de perecederos y estar en buenas condiciones técnicas, de aseo e higiene y tener una capacidad acorde al volumen de producción.

Igualmente, deberá 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.
Los alimentos perecederos deben estar clasificados, rotulados (en computador o letra legible) identificando el nombre, la fecha en que fueron almacenados y la fecha de consumo. Para los alimentos refrigerados, estos deben estar almacenados en bolsas perforadas transparentes y rotuladas como se describe anteriormente.
Los alimentos no perecederos, como por ejemplo los granos, deberán ser de marcas identificables y con fechas de vencimiento.

	h. 
	Servicios     Públicos
	La instalación debe contar con los servicios públicos básicos mínimos de agua, alcantarillado, teléfono, energía y/o gas  debidamente habilitados por las respectivas empresas y en servicio durante toda la ejecución del contrato.
	Los servicios públicos serán de cargo del contratista quien deberá cancelar oportunamente los pagos por concepto de los mismos  durante la ejecución del contrato.

	i. 
	Elementos de Seguridad
	
	El inmueble deberá contar como mínimo con cuatro (4) extintores y botiquín de primeros auxilios por piso, el cual debe contar siempre con la totalidad de los elementos mínimos requeridos en cantidades suficientes. (Ver anexo 1)

	j. 
	Depósitos de basuras
	El depósito de basuras debe estar distante de las instalaciones de prestación del servicio y en especial de la cocina. Debe estar ubicado en un espacio con suficiente ventilación, con pisos y paredes de fácil aseo. Se debe hacer manejo técnico de las basuras y adecuado manejo de los desechos, para lo cual debe cumplir la normatividad establecida.
	Para la clasificación de residuos se deben 
utilizar recipientes, con capacidad suficiente, de fácil manejo y limpieza y que tengan las siguientes características:
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 Ser de color diferente de acuerdo con el tipo de residuos a depositar.
[image: image2.png]


 Llevar en letras visibles y con símbolos, indicaciones sobre su contenido.
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 Resistir la manipulación y las tensiones.
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 Permanecer tapados.

Los residuos se clasifican en reciclables y no reciclables. A continuación se relacionan según el color del recipiente a utilizar:

Reciclables:
[image: image5.png]


 Recipientes de color gris: cartón, papel (incluyendo periódico).
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 Recipientes de color blanco: Toda clase de vidrio limpio.
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 Recipientes de color azul: Plásticos (vasos, garrafas, jeringas limpias y sin aguja) y polietileno.
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 Recipientes de color amarillo: residuos de alimento (antes y después de la preparación)

No reciclables:
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 Recipientes de color verde: Ordinarios e inertes (papel higiénico, toallas higiénicas, servilletas, empaques de papel plastificado, icopor, plástico no reciclable y papel carbón).
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 Recipientes de color rojo: infectados (materiales de curación, gasas, algodones, elementos infectados y bolsas con sangre)
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 Recipientes debidamente tapados para material corto punzante: agujas y otros elementos cortantes o punzantes, en solución de hipoclorito de sodio.

	k. 
	Condición general del inmueble
	El inmueble debe estar en buenas condiciones para su uso.
En caso de existir escaleras deben como mínimo ser de un metro de ancho, con pasamanos y sin salientes o tramos abiertos

Deberá estar ubicada en un área de fácil acceso peatonal y vehicular, no debe ofrecer peligro de inundación, ni estar cerca de focos de insalubridad (basureros, tránsito de aguas negras, mataderos, zonas industriales, vías férreas, aeropuertos, etc. y en general zonas que ofrezcan inseguridad).
Las áreas de desplazamiento deben contar con un espacio mínimo de un metro, que permita una evacuación, organizada, rápida y segura.
	a) Contar con Iluminación y ventilación  de todas las áreas, deben ser preferiblemente natural y en caso de deficiencia, deberá mejorarse mediante sistemas artificiales dentro del nivel exigido para tal fin.

b) Cielos-rasos, paredes, techos y muros, como mínimo sólido y resistente a factores como la humedad y temperatura.

c) Pisos de fácil limpieza y desinfección.

d) Los espacios físicos deben garantizar la seguridad para la población usuaria.

e) Contar con tanque de abastecimiento, al cual se le deberá realizar desinfección como mínimo una vez cada tres meses.






	


2.2.1.2 CONDICIONES PARA EL OFRECIMIENTO DE  LAS INSTALACIONES

Una vez notificada la resolución de adjudicación, el adjudicatario EL DÍA HÁBIL SIGUIENTE, deberá informar por escrito a la Secretaría la localidad, dirección(es) y teléfono de la (s) instalación (es) que ofrece para la prestación del servicio, para lo cual deberá diligenciar el ANEXO No. 2 Instalaciones Locativas ofrecidas para la ejecución del contrato y deberá presentar una descripción detallada de la forma en que va a distribuir los espacios de la instalación para el desarrollo de la intervención. 

En el Anexo No. 2 de presentación del inmueble deberá indicar la localidad, las direcciones y teléfonos del inmueble ofrecido, la calidad en la cual ofrece el inmueble (propietario, arriendo, otro).
El adjudicatario de cada uno de los Grupos deberá presentar un plano que muestre la ubicación real y la distribución interna del inmueble, con las medidas de cada habitación o sala (el cual  requiere que sea elaborado preferiblemente por un profesional o técnico en la materia) indicando cuantas mesas y sillas en el comedor, equipos para las opciones ocupacionales y la distribución de cada uno de los espacios solicitados. Se aclara que deben ser planos y no gráficos. Los planos no deben presentarse a mano alzada.
El adjudicatario podrá poner a disposición de la Secretaría uno o más inmuebles para cada Grupo de setenta (70) cupos adjudicado, siempre que cumplan con las condiciones mínimas contempladas en este numeral. Para cada inmueble ofrecido deberá diligenciar el Anexo No. 2.
Se aclara que la Secretaría hará visita(s) a todos los inmuebles ofrecidos y escogerá para cada Grupo el inmueble que más se ajuste a las necesidades de la contratación.    

Para establecer las condiciones técnicas y verificar el estado en que se encuentran el o los inmuebles ofrecidos para la ejecución del contrato, la SDIS a través de la Subdirección de Plantas Físicas y quien delegue la Subdirección para la Adultez, realizará las respectivas visitas, de la cual(es)  se levantará un(as) acta(s), que deberá(n) ser firmada(s) por los delegados de la SDIS y por quien atienda la visita por parte del adjudicatario.
Igualmente, si de la visita efectuada, la Secretaria no encuentra apto el o los inmuebles ofrecidos para desarrollar el objeto del contrato, el adjudicatario se obliga a presentar un inmueble que cumpla con las condiciones exigidas.
Se considera que una instalación es apta cuando esta cumpla con todos  los aspectos y  requisitos para el desarrollo del contrato y con los  requerimientos técnicos mínimos contemplados en este anexo técnico, ó  cuando a pesar de no cumplir totalmente con dichos requisitos, se puedan realizar mejoras locativas para adecuar las instalaciones a dichos requisitos. 
Se entiende por mejoras locativas aquellas que se realizan sobre las superficies sin afectar estructuralmente el inmueble, como pañete, arreglo de paredes, pisos (sin que impliquen el cambio de estos) y todas aquellas acciones que permitan un uso óptimo y adecuado del bien. En ningún caso se podrán pedir mejoras que no sean necesarias o que superen las necesidades de los beneficiarios.

El adjudicatario y quien designe la Secretaría firmarán un acta de compromiso sobre las adecuaciones que se requieren determinadas en el acta de visita, fijando un tiempo para la realización de las mismas, el cual no podrá ser superior a DIEZ (10) DÍAS CALENDARIO. 

Por lo tanto, el adjudicatario se obliga a iniciar las mejoras y adecuaciones que la Subdirección de Plantas Físicas indicó en la visita realizada al o los INMUEBLES para la prestación del servicio del Grupo o Grupos en el/los cual/es resultó adjudicatario.

Una vez realizadas las adecuaciones, la SDIS a través de la Subdirección de Plantas Físicas y quien delegue la Subdirección para la Adultez, practicará una visita al inmueble para verificar que se hayan efectuado las adecuaciones sugeridas, y se procederá a la firma del contrato. 

Se advierte que si el adjudicatario no entrega la información sobre los inmuebles en la fecha establecida o no realiza las adecuaciones solicitadas la SDIS hará efectiva la garantía de seriedad de la propuesta.

En ningún caso se podrá iniciar la ejecución del contrato hasta que por lo menos se hayan realizado el 80% de las mejoras o adecuaciones al inmueble consignadas en el acta de compromiso y mientras el mismo no se encuentre dotado en el mismo porcentaje con los elementos indicados en el presente numeral.

 

Durante la ejecución del contrato, el inmueble debe mantenerse en óptimas condiciones para el cabal desarrollo del objeto del contrato y el bienestar de los beneficiarios, para lo cual se inspeccionarán mensualmente, las condiciones de las instalaciones.

Si durante la ejecución del contrato, el contratista señala algún inconveniente respecto del inmueble (tales como fuerza mayor o caso fortuito), éste podrá cambiarse, siempre y cuando cumpla las condiciones mínimas requeridas en este anexo técnico, previa aprobación de parte del supervisor a través de la Subdirección de Plantas Físicas y de la Subdirección para la Adultez. Si persiste el incumplimiento, la Secretaria hará efectivas las garantías de cumplimento del contrato.

El adjudicatario podrá ofrecer la instalación (es) en calidad de propietario o arrendatario o en otra calidad, en todo caso, una vez sea aprobado el inmueble por parte de la SDIS para la ejecución del contrato, deberá entregar al supervisor del contrato respectivo certificado el certificado de tradición y libertad, expedido con fecha no superior a treinta (30) días. Si el adjudicatario es arrendatario del inmueble, una vez aprobado el mismo por la Secretaría para la ejecución del contrato, deberá entregar al supervisor el correspondiente contrato de arrendamiento. Estos documentos reposarán en el archivo del contrato.

Cabe aclarar que entre la Secretaria y el propietario del inmueble no existe ningún compromiso contractual.
















Los costos de arrendamiento, servicios públicos, vigilancia y costos de mantenimiento de las instalaciones físicas serán asumidos por el contratista.

Nota: La dotación mínima requerida relacionada en este numeral, será evaluada en la visita que la Secretaría efectúe a las instalaciones ofrecidas y el contratista que resulte adjudicatario en la presente contratación se obliga a tenerla durante la ejecución del contrato y mantenerla en perfecto estado para la adecuada prestación del servicio.

2.2.1.3 ASEO DE LAS INSTALACIONES LOCATIVAS

El contratista deberá realizar todas las actividades necesarias para mantener la limpieza, pulcritud e higiene de las instalaciones, incluye desinfección y asepsia, desratización, fumigaciones, aseo general en oficinas, talleres, baños, zona de cafetería, cocina, áreas comunes, área de basuras, zonas verdes y cualquier otro lugar que sea utilizado en el desarrollo de la jornada diaria para la ejecución del contrato; acorde con el plan de saneamiento establecido en la ley  9 de 1979 y el Decreto 3075 de 1997 del Ministerio de Salud.

El aseo de las instalaciones en cada uno de los lugares debe hacerse en un horario que no afecte la ejecución de las actividades diarias. Las instalaciones deben permanecer en perfecto estado de limpieza durante todo el servicio.

El contratista deberá estar en permanente vigilancia del estado de limpieza, organización y desinfección de las instalaciones que se utilicen para la prestación del servicio, para lo cual deberá suministrar durante la ejecución del contrato todos los elementos e implementos de aseo y desinfección en cantidades suficientes para garantizar que el servicio se preste en óptimas condiciones.

2.2.2 DOTACIÓN PARA LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO

2.2.2.1 ELEMENTOS DE ASEO PERSONAL 
Para dar cumplimiento al mantenimiento de las Habilidades Practicas de la vida diaria de la población en el Centro de Desarrollo el contratista deberá suministrar los siguientes elementos, teniendo en cuenta que dentro de los procesos de entrenamiento se deberá dirigir la actividad, con elementos adecuados, para el aprendizaje adecuado de las rutinas:

Para las actividades de Aseo:

· Cepillo de dientes – el cual deberá ser cambiado cada tres meses-, para cada uno de los adultos y adultas.
· Jabón de baño liquido

· Desodorante individual en sobre
· Talco para pies 

· Shampoo 

· Toallas higiénicas 
Para las actividades de Vestido:

· Betún, Cepillos y pañitos para brillar el calzado.
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2.2.2.1.9 PRENDAS DE VESTIR PARA ADULTOS/AS

La dotación de las prendas de trabajo requeridas para cada opción ocupacional, debe ser suministrada por el contratista a cada adulto y adulta dentro del primer mes de ejecución del contrato, o después del primer mes inmediatamente se produzca un nuevo ingreso.

La dotación debe tener el logo institucional de la SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACIÓN SOCIAL como entidad contratante. El diseño del logotipo que lleva la dotación, debe ser aprobado por la Oficina Asesora de Comunicaciones de la Secretaria para lo cual, la entidad debe prever el tiempo de aprobación y presentar los diseños con el tiempo requerido para la entrega de la dotación finalizado el primer mes de contratación.  La dotación para el trabajo debe ser entregada mediante un acta que deberá ser firmada por quienes la reciben, es decir por el adulto-a y su núcleo familiar y por quienes la entregan, los miembros de la entidad contratada. La dotación recibida, será asumida y manejada directamente por el adulto-a y su familia y al finalizar la contratación o al egreso de cada uno esta será de propiedad de los mismos.

En la fase uno se deberá dotar a los adultos y adultas de elementos mínimos de protección personal, bata o delantal y guantes, según los requerimientos de las diferentes opciones ocupacionales propuestas para la rotación, por las que los-as usuarios-as realicen el proceso de formación.

En la fase dos de especialización y en la fase tres de egreso, la dotación debe corresponder a cada una de las opciones ocupacionales, en la cantidad de los elementos mínimos necesarios a utilizar en la ejecución de las mismas, así:

1 Para la opción ocupacional de Auxiliares en cocina y panadería: tapabocas, gorro, guantes, bata blanca, botas blancas antideslizantes y petos plásticos de protección. Los gorros y tapabocas deber ser en tela y no desechables.

2 Para la opción ocupacional de actividades de aseo y cafetería: guantes plásticos, bata protectora, zapatos de caucho antideslizantes y petos plásticos de protección, gorro y tapabocas. Los gorros y tapabocas deber ser en tela y no desechables.

3 Para la opción ocupacional de auxiliar de almacenaje y bodega: Overol, botas, cinturón ergonómico para manejo de pesos.

Los Talleristas de la entidad contratada, deben usar la dotación adecuada para cada una de las opciones ocupacionales a desarrollar el Centro de Integración, y de esta forma servir de modelo imitativo, a los adultas y adultas en condición de discapacidad cognitiva.




· 
· 
· 
· 


NOTAS:
1. El contratista debe marcar cada una de las prendas de la dotación de los-as adultos-as, antes de realizar la entrega, de tal manera que permita su fácil identificación y garantice su buen manejo.

2. El contratista debe llevar un control de la entrega, con la siguiente información: 

a) Nombre del usuario/a.

b) Número de cédula de ciudadanía.

c) Fecha en la que se entrega la dotación.

d) Descripción y cantidad.

e) Firma y huella de la persona que la recibe. Si la persona en situación de discapacidad no puede firmar o poner la huella, se deben implementar otras estrategias de registro, que permitan verificar que efectivamente ha recibido la dotación respectiva.

2.2.2.2 DOTACIÓN DE EQUIPOS, MUEBLES y ENSERES  

La dotación de equipos, muebles y enseres requerida para el funcionamiento de los CENTROS DE DESARROLLO PARA LA INTEGRACIÓN GRUPOS 1, 2, 3 deberá estar acorde con las opciones ocupacionales definidas en el Anexo Técnico, para lo cual debe anexar a la propuesta relación detallada y cantidades de cada elemento. Esta dotación debe estar en cada uno de los centros y en cantidades suficiente para la adecuada atención de la totalidad de la cobertura, una vez se firme el acta de iniciación del contrato y mantenerse durante toda la ejecución del mismo. Si durante la prestación del servicio el contratista no cumple con esta obligación, quien ejerza la supervisión deberá requerirlos y el contratista esta en la obligación de suministrarlos antes de 24 horas.
De igual manera, la SECRETARIA  requiere que en el Centro de Desarrollo para la Integración, el contratista seleccionado ponga a disposición como mínimo Un (1) computador, (1) Una impresora, Un (1) Fax y Una (1) pesa de gramaje de alimentos.


DE IGUAL FORMA EL CONTRATISTA SELECCIONADO DEBERÁ PARA EL GRUPO 1 PROVEER LA LÍNEA TELEFÓNICA LA CUAL SERÁ DE SU PROPIEDAD Y PODRÁ DISPONER DE ELLA UNA VEZ FINALIZADA LA CONTRATACIÓN.
Para el área de trabajo de los profesionales el centro debe contar con: escritorios, sillas con espaldar y archivadores, todos estos proporcionales al número de profesionales del centro y a las actividades que desarrollan.

Para las actividades con los adultos y adultas, cada uno de ellos deberá tener su silla con espaldar en material resistente y lavable, igualmente se debe contar con mesas de cuatro o seis puestos resistentes, estables y lavables, proporcionales al numero de adultos y adultas por grupo y por centro.

Para las actividades a realizar con familias, se  debe contar como mínimo con sillas con espaldar en material resistente y lavable, adicionales a las sillas de los adultos y adultas y de los profesionales. Es importante aclarar que los grupos de trabajo con familia máximo son de 10 personas por grupo.
NOTA: Para el Centro de Desarrollo para la Integración Grupo 1 de 160 cupos que funcionará en instalaciones de la Secretaría, se entregará en comodato el inmueble y la dotación con que cuenta la secretaría (equipo de panadería, menaje de cocina, sillas, mesas, implementos para trabajo en carpintería, entre otros). No obstante lo anterior, los equipos, muebles y enseres con que cuenta el centro son insuficientes, por lo cual la entidad contratista deberá suministrar los faltantes en el primer mes de ejecución del contrato.










Nota: La dotación mínima requerida relacionada en este numeral, será evaluada previo al inicio de la prestación del servicio, antes de la firma del Acta de Iniciación del contrato, la cual se verificará a través de visita y deberá mantenerla en perfecto estado para la adecuada prestación del servicio.
2.2.2.3 MATERIALES Y SUMINISTROS

El contratista deberá proveer todos los materiales y suministros (papelería, aseo, consumo, extintores, materia prima para el desarrollo de las opciones ocupacionales, etc.) de manera permanente según las necesidades de formación ocupacional para cada adulto y adulta, las cuales están definidas en los anexos de cada una de las opciones ocupacionales.

Para las Actividades de vigilancia nutricional del grupo de beneficiarios es requisito mínimo contar con los elementos que permitan la toma de peso y talla corporales, como Báscula de pie y Cintas métricas o Tallimetro con plataforma.
El contratista deberá tener en el Centro los materiales, suministros y materia prima a utilizar en el desarrollo de cada una de las opciones ocupacionales, si el contratista no cumple con esta obligación, quien ejerza la supervisión deberá requerirlos y el contratista está en la obligación de suministrarlos antes de 24 horas.




2.2.2.4 PRIMEROS AUXILIOS

Cuando los adultos/as ingresen y se encuentren en los Centros de Desarrollo para la Integración y requieran de los primeros auxilios en salud, se les prestará el servicio de manera inmediata, por tal razón la Secretaría requiere que como mínimo dos profesionales del equipo se capaciten en primeros auxilios (con Bomberos, Cruz Roja, entre otras) y en el evento, que las personas presenten una urgencia médica, deberá ser remitido de forma inmediata a un centro asistencial (hospital, clínica, entre otros) e informar inmediatamente a la Coordinación del Centro y a la Supervisora asignada por la Secretaría.
Teniendo en cuenta lo anterior es necesario que en cada Centro de desarrollo para la Integración el contratista instale un botiquín con todos los elementos necesarios, los cuales se describen en el Anexo 1 Botiquín. De acuerdo con la capacitación recibida en primeros auxilios, se deberá adaptar el contenido de los botiquines.
2.2.2.5 SALIDAS CULTURALES Y COMO PARTE DEL PROCESO DE FORMACIÓN OCUPACIONAL

Se deben gestionar y realizar durante la ejecución del contrato tres (3) actividades extramurales para los grupos de discapacidad cognitiva leve y moderada, que se constituyan en espacios de integración y esparcimiento para los adultos-as. Estas salidas, deben ser planeadas de la siguiente manera: una cultural (museo, cine o teatro) y dos ocupacionales que faciliten espacios de aprendizaje dentro de la vida laboral. Estas actividades deberán presentarse en la propuesta y deberán responder a las condiciones y características de la población y estar una semana antes a la salida soportada con un protocolo que contemple lugar, cronograma, objetivo, justificación, recursos, responsables. Es obligatorio que los sitios propuestos por el contratista para realizar las actividades, sean de fácil acceso para la población.

2.2.2.6  TRANSPORTE
Teniendo en cuenta que las personas a quienes va dirigida la prestación del servicio en el CENTRO DE DESARROLLO PARA LA INTEGRACIÓN son adultos/as con discapacidad cognitiva leve y moderada de estratos 1, 2 y 3 residentes en sectores vulnerables, se requiere garantizar el transporte de IDA Y REGRESO de los adultos/as, desde las subdirecciones Locales para la Integración Social u otra institución de la Secretaria Distrital de Integración Social de la localidad de procedencia del usuario hasta las instalaciones del Centro de Desarrollo para la Integración o a los sitios de práctica, según sea el caso.

Si la vivienda del adulto-a se encuentra a una distancia no mayor de 10 cuadras del Centro de Desarrollo y tiene garantizado el desplazamiento independiente por contar con las habilidades para ello o el familiar o acudiente asume el desplazamiento del adulto-a hasta el centro, el valor del transporte se descontará del valor total del cupo.

Los recursos por concepto de transporte no ejecutados se adicionaran en plazo por el periodo de tiempo que cubra este valor.

Una vez seleccionado el contratista se le hará entrega de las direcciones de las Subdirecciones Locales o de otras Instituciones de la Secretaria Distrital de Integración Social, que correspondan al lugar de procedencia de los adultos/as, con el fin que el proponente pueda establecer las rutas para cumplir con el objetivo de este servicio.

NOTA: 

1. Dentro de la propuesta económica se debe tener en cuenta el costo del transporte para los adultos/as.

2. El contratista seleccionado deberá observar para el servicio de transporte el cumplimiento de las normatividad vigente de la Secretaría de Movilidad y el Ministerio de Transporte.

Igualmente, todos los vehículos que presten este servicio, deberán estar amparados con la póliza de responsabilidad civil extracontractual y el seguro obligatorio, documentos que deberán estar vigentes durante toda la ejecución del contrato. Toda la documentación de los conductores, los auxiliares monitores de ruta y de la empresa de transporte contratada por la entidad seleccionada, deberán presentarse al supervisor del contrato delegado por la Secretaria, a la firma del acta de iniciación del contrato.

3. Si durante la contratación se presentan cambios en los vehículos, conductores o monitores, la documentación deberá ser actualizada y presentada al supervisor.

4. El servicio de transporte de los-as adultos y adultas deberá garantizar su llegada al centro cinco (5) minutos antes de las 8:00 a.m. y los deberá estar recogiendo a la 1:00 p.m. 

5. El transporte no debe permanecer parqueado frente al Centro de Desarrollo después de entregar a los adultos y las adultas.
2.2.2.7 SERVICIOS PÚBLICOS Y SERVICIO DE PORTERÍA

Los servicios públicos y de portería estarán a cargo del contratista seleccionado y están incluidos dentro del valor cupo del presupuesto. Este deberá contratarlos y pagarlos oportunamente. En caso de la suspensión de los servicios públicos, por el no pago oportuno, y de no disponer de personal de portería, se realizará el descuento y se aplicarán las sanciones previstas en el contrato, ya que se estaría afectando la prestación del servicio contratado.

Teniendo en cuenta que el valor del presupuesto incluye los servicios públicos y el servicio de portería, los mismos deben estar presentes las 24 horas del día, durante todo el tiempo de la ejecución del contrato. 
NOTA: PARA EL GRUPO 1 POR CONTAR CON INFRAESTRUCTURA PROPIA DE LA SECRETARIA LOS SERVICIOS PUBLICOS, EXCEPTO EL SERVICIO TELEFONICO, SE ENCUENTRAN A CARGO DE LA MISMA INCLUYENDO EL SERVICIO DE VIGILANCIA.
2.2.2.8 COMPONENTE NUTRICIONAL

El contratista debe brindar el apoyo nutricional a través de minutas nutricionales balanceadas y acordes a la población adulta en situación de discapacidad atendida. Las minutas diarias deben tener diferentes contenidos al almuerzo, el contratista deberá realizar las respectivas derivaciones dependiendo de la patología presentada por el adulto/a atendido, para lo cual el proponente debe anexar a la propuesta el FORMATO 1  Análisis Cuantitativo Diario del Ciclo de Menús y el FORMATO 2 Ciclo de Menús.
El proponente que resulte adjudicatario deberá presentar:   

[image: image12.wmf]   Análisis Cuantitativo Diario del Ciclo de Menús (Formato No 1), que se debe realizar con base en la Tabla de Composición de Alimentos Colombianos del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar. Los Análisis Cuantitativos se harán de tal manera que cada alimento se analizará independientemente, a menos que la Tabla de Composición de Alimentos Colombianos presente el análisis ya establecida la preparación.

Se deberá presentar un ciclo de 25  menús  que incluyan  REFRIGERIO  y  ALMUERZO.
En cada uno de los 25 menús contemplados en los Anexos, se deberá incluir  la  siguiente información:

· Tipo de comida (refrigerio y almuerzo).

· Nombre de las Preparaciones a utilizar en cada tipo de comida.

· Ingredientes: Alimentos a utilizar en cada preparación.

· Peso Bruto: Cantidad de cada alimento tal como se adquiere en el mercado,  referida en gramos (grs) o centímetros cúbicos (cc), incluidos huesos, cáscaras, semillas, etc.

· Peso Neto: Cantidad de alimento a utilizar en cada preparación, descartando los desechos corrientes como huesos, semillas, cáscaras y otros, referida en gramos (grs) o en centímetros cúbicos (cc) y sobre el cual se debe hacer el análisis cuantitativo. 

· Análisis Nutricional de todos los alimentos a utilizar. (Calorías, Proteínas, Grasas y Carbohidratos.

· Porcentaje de Adecuación  para Kilocalorías y  Macronutrientes.

· Para las kilocalorías, proteínas, grasas y carbohidratos, se establece  un rango que oscile entre el 10% por encima ó el 5% por debajo del promedio establecido.

[image: image13.wmf]  Ciclo de Menús (Formato No. 2)
· Se deberá  presentar un ciclo de 25 menús que incluyan REFRIGERIO Y ALMUERZO de  LUNES A VIERNES. Ningún menú presentado en el ciclo deberá ser repetido, con el fin de ofrecer la mayor variedad posible de alimentos y de preparaciones.  

NOTA: El proponente QUE SEA SELECCIONADO  se obligará a presentar al equipo de nutrición perteneciente al proyecto de Seguridad Alimentaria, el análisis nutricional de los 25 menús (Formato No 2 CICLO DE MENUS) establecidos por la Secretaría.   

NOTAS: 

1) El Contratista deberá  acogerse estrictamente a lo estipulado en los formatos establecidos para tal fin; Formatos No. 1 y No. 2.
2)  Los alimentos deberán ser analizados cuantitativamente cada uno por aparte, a menos que en la Tabla de Composición de Alimentos Colombianos aparezca el análisis de la preparación como tal.

3) El contratista  deberá relacionar el análisis cuantitativo de cada uno de los alimentos mencionados en el formato No 2.
4) En la elaboración del Ciclo de Menús no se permite como alimento proteico del seco, alimentos tales como menudencias o alas de pollo. Estos alimentos se permitirán solo como sustancia de las sopas que se elaboren. No se permitirá el uso de hueso como sustancia.

5) En  el almuerzo se deberá determinar claramente el alimento proteico, cereal, tubérculo, verdura y fruta. Siempre que se ofrezca leguminosa, ésta deberá ir acompañada también de alimento proteico de origen animal (pollo, carne, etc).

7) La sopa deberá tener un básico mínimo de sustancia (alimento proteico), de tubérculo y de verduras. Si se ofrecen sopas cremas, éstas deberán tener un básico mínimo  de sustancia (alimento proteico) y de tubérculo o harina.

8) El Ciclo de Menús deberá elaborarse teniendo en cuenta las características del servicio de alimentos de cada una de las sedes, (infraestructura, equipos, menaje, forma de adquisición de los productos, talento humano, etc).

9) Las porciones de alimentos relacionadas en los análisis cuantitativos del  ALMUERZO,  deberán estar ajustadas según lo estipulado en el pliego de condiciones. El Contratista deberá diligenciar de manera estricta el Formato No 1 “Análisis Cuantitativo”.

10) En caso de que el Contratista subcontrate el suministro alimentario, se deberán presentar las respectivas licencias de funcionamiento emanadas por la Secretaría de Salud y las respectivas licencias de INVIMA.
11) En caso de que el contratista directamente prepare los alimentos en la misma sede de atención de los beneficiarios/as, se obligará a tener en cuenta que el área de almacenamiento debe contar con área de almacenamiento en seco (despensa, anaqueles, etc, y con área de almacenamiento  en frió: equipos de refrigeración y congelación), acordes a la capacidad de producción  de alimentos de la institución.

La despensa debe ser amplia, para que permita suficiente reserva de alimentos con adecuada ventilación y aseo, que garanticen la correcta conservación de alimentos. Igualmente, debe contar con muebles  adecuados para la clasificación de los alimentos.

Los equipos de refrigeración deben mantener una correcta temperatura  para el almacenamiento de alimentos  perecederos  y estar en buenas condiciones  técnicas, de aseo e higiene y tener una capacidad acorde al número de beneficiarios/as atendidos.

Las condiciones, procedimientos y prácticas en los procesos de selección, transporte, almacenamiento, producción y servicio de los alimentos deberá ajustarse a las normas establecidas por el Ministerio de Protección Social, en especial en el Decreto 3075 de 1997. 
ADECUACIÓN  NUTRICIONAL  
De no cumplirse estrictamente con el diligenciamiento de los FORMATOS 1 y 2 se verá afectado el cumplimiento de esta obligación.
De igual manera se debe garantizar el servicio de apoyo nutricional, a través del cual se lleven a cabo las siguientes funciones o actividades:

1. Propender por la normalización del estado nutricional del adulto-a mediante las siguientes acciones:

· Valoración de Ingreso.

· Determinación del estado nutricional.

· Elaboración del correspondiente plan alimentario individual.

· Seguimiento al plan nutricional a través de evolución bimestral o según necesidad.

· Evaluación de comportamiento alimentario, a través de la supervisión y seguimiento de los adultos/as durante los momentos de alimentación.

2. Proporcionar una alimentación balanceada a los usuarios, mediante las siguientes acciones:

· Planeación de minutas con su respectivo cumplimiento y seguimiento periódico.

· Elaboración, divulgación, publicación, estricto cumplimiento y seguimiento de dietas terapéuticas.

· Supervisión del funcionamiento del servicio de alimentos y de la capacitación y actualización del talento humano de cocina y comedores.

· Seguimiento y supervisión de los procesos de compra, pedido, existencia, almacenamiento, manipulación y preparación  de alimentos (mercado), según lo establecido en el presente anexo técnico.

3. Elaboración mensual de Informes de Gestión.

4. Diligenciamiento al inicio a la mitad y al final de la prestación del servicio, del anexo 3 de vigilancia del Estado nutricional, incluido en el presente anexo.

5. Para la vigilancia nutricional del grupo poblacional la institución debe contar como mínimo con  los siguientes elementos:

· Básculas de pie.

· Cinta métrica.

· Tallimetro con plataforma.

· Adipómetro para toma de pliegues.

NOTAS:  

· La Nutricionista Dietista, es la persona idónea para realizar cambios a los planes nutricionales de los beneficiarios/as

· La profesional Nutricionista cumplirá funciones especificas de su perfil profesional; no otras que competan a otros campos.

A. SERVICIO DE ALIMENTACIÓN           

El contratista debe suministrar diariamente a cada beneficiario/a, durante los días de atención, nueves y almuerzo.

B. DESCRIPCIÓN Y CARACTERÍSTICAS DEL SUMINISTRO DE ALIMENTOS 

El servicio de alimentación consiste en brindar una alimentación y nutrición adecuada e inocua, a través del ofrecimiento de una ración alimentaría (nueves y almuerzo), en las mejores condiciones de aseo e higiene, en la cantidad adecuada y asegurando que sean de excelente calidad. 
El contratista deberá disponer del equipo y menaje suficiente el cual debe estar en excelente estado y adecuado para mantener la inocuidad y las temperaturas óptimas de los alimentos.
C.  CONDICIONES TÉCNICAS Y  NUTRICIONALES

La alimentación que se brinde debe cumplir con los lineamientos de alimentación y nutrición dados por el proyecto de Seguridad Alimentaría y Nutricional de la Secretaria. Los alimentos deben ser de excelente calidad, lo cual incluye una adecuada selección de materias primas y la aplicación de prácticas apropiadas en los procesos de preparación y cocción de los alimentos, teniendo en cuenta las condiciones higiénico-sanitarias que garanticen la inocuidad de los mismos. Los sistemas de producción deben ser ejecutados por personal capacitado e idóneo, siempre en observancia de los requisitos establecidos en el Decreto 3075/97 y la normatividad vigente.

D. ADQUISICIÓN DE MATERIA PRIMA

Los productos a adquirir y procesar deben ser:

· Los alimentos, productos, materias primas e insumos que se empleen deberán ser de primera calidad.

· La fecha de vencimiento y registro sanitario deben estar vigentes.

· Debe corresponder a los ciclos de menús determinados por la Secretaria en cantidad y calidad.

· En los archivos del contratista debe reposar la lista de proveedores actualizada, con las respectivas fichas técnicas de los productos. 

· En la adquisición de productos, se deben incluir alimentos fortificados, por norma nacional, como son la sal (Yodo y flúor) y la harina de trigo (Hierro, ácido fólico, niacina, vitamina B1 y B2).

· Los productos cárnicos deben ser de clara procedencia y el proveedor debe tener sus registros sanitarios actualizados y en condición favorable para la distribución de estos productos. La Secretaria verificará, cuando así lo estime, el cumplimiento de este requisito.

E. RECIBO DE ALIMENTOS

· El lugar del que se disponga para el recibo de los alimentos, debe presentar adecuadas condiciones de limpieza, organización y desinfección.

· Verificar a la llegada de los alimentos: que estos se encuentren en buenas condiciones sanitarias, especialmente los productos cárnicos y lácteos al igual que la cantidad de los mismos. El contratista será el responsable por el cumplimiento de los requisitos exigidos por La Secretaria, por parte de sus proveedores, en la calidad de los alimentos y materias primas.

· Debe verificarse que los alimentos que se comercializan con marca, cumplan con los respectivos registros sanitarios expedidos por el INVIMA, la fecha de vencimiento y que el empaque no esté deteriorado. Los alimentos que no tengan fecha de vencimiento o que no cumplan con los requerimientos técnicos deben rechazarse.

· Los productos que no se les exige fecha de vencimiento por norma, deben rotularse con la fecha de ingreso al sitio de almacenamiento. Estos son: frutas, verduras y tubérculos frescos, azúcar, vinagre, sal, panela y productos de panadería que por la naturaleza de su contenido se consumen en las 24 horas siguientes a su producción. 

· La persona que recibe los alimentos, debe conocer las especificaciones de cantidad y calidad de cada uno y efectuar periódicamente su evaluación y supervisión.  Esta persona debe rechazar los alimentos que no cumplan con las condiciones de calidad y cantidad. 

· Se deben definir los días y los horarios de entrega de materias primas por parte del proveedor, de tal manera que nunca se interfiera con el funcionamiento del servicio y los alimentos lleguen en el tiempo justo para cumplir a cabalidad con lo establecido en el ciclo de menús. De igual manera al momento del recibo la persona deberá disponer de todos los elementos necesarios, tales como formatos, báscula y recipientes para transportar los productos. Todo ello permitirá un estricto control sobre la calidad y cantidad de los productos adquiridos.

F. ALMACENAMIENTO

· Almacenar los alimentos de acuerdo con sus características: almacenar en seco, en despensa o bodegas, los alimentos semi-perecederos y en frío (neveras o congeladores) los alimentos perecederos.

· Diariamente se debe registrar la temperatura en los equipos de almacenamiento en frío (nevera y congelador), con el fin de garantizar la conservación de los productos.

· Mantener la cadena de frío en los alimentos de alto riesgo, asegurándose que la temperatura sea inferior a 4 ºC para los alimentos que requieren refrigeración y por debajo de –10 ºC para aquellos que deben mantenerse congelados.

· Para evitar el contacto directo de los alimentos y recipientes con el piso y las paredes, se deben utilizar anaqueles y estibas o canastillas PLÁSTICAS con separación mínima de 60 centímetros con respecto a las paredes y 15 centímetros del piso. Lo anterior con el fin de facilitar la inspección, limpieza y desinfección del área.

· Debe realizarse control escrito de ENTRADA y SALIDA de todos los alimentos del almacén y verificar continuamente la fecha de vencimiento y empaque de los productos. El almacenamiento se hará en condiciones sanitarias adecuadas, en áreas independientes y debidamente marcadas o etiquetadas.

· Hacer adecuado manteamiento, limpieza de las áreas y los equipos destinados para este fin.

· La rotación de los productos debe ser: PRIMEROS EN ENTRAR – PRIMEROS EN SALIR (PEPS).

· Los recipientes en los cuales se almacenan alimentos fuera de su empaque original (azúcar, harinas, arroz, panela, etc.), deben contar con tapa y estar marcados con su contenido y con la fecha de ingreso al almacén o la fecha de vencimiento.

· Los productos de aseo, desinfección, plaguicidas, fósforos y otras sustancias peligrosas, deben ser almacenadas en un área exclusiva, separada del área de almacenamiento de alimentos.

· Las carnes y lácteos deben almacenarse a temperatura de congelación y/o refrigeración.

· Los alimentos secos deben almacenarse en lugares protegidos del sol y la humedad, limpios, secos, libre de insectos y roedores y de objetos ajenos a los servicios de alimentación.

· Se debe llevar registro del control de temperaturas de los cuartos fríos o neveras.

G. MANIPULACIÓN DE ALIMENTOS

· El número de personas que manipulen alimentos debe ser adecuado para el total de usuarios.

· Los manipuladores de alimentos deberán obtener constancia de asistencia al curso de manipulación de alimentos, mínimo una vez al año, el cual no podrá ser inferior a seis horas y debe ser dictado por personal autorizado por la autoridad competente.

· El personal manipulador deberá presentar como mínimo una vez al año el examen médico general haciendo énfasis en diagnóstico del sintomático respiratorio y del sintomático de piel y uñas. Es importante resaltar que este certificado debe indicar que la persona “Es apta para manipular alimentos”, por ende es el médico quien debe realizar dicha evaluación y emitir el concepto respectivo.

· Los certificados ya expedidos deben ser renovados de acuerdo a lo estipulado en el anexo y el contrato y deben reposar en el archivo de la institución.

· Deben usar la dotación completa: uniforme de color claro, calzado cerrado de material resistente e impermeable, gorro, tapabocas y preferiblemente peto plástico. De igual manera, es imperativo que el uniforme este en excelente estado y limpio.

· El personal debe iniciar la jornada de trabajo con un impecable aseo y presentación personal.  Deberá mantener el cabello recogido y cubierto totalmente, el tapabocas deberá cubrir boca y nariz en el momento de la producción y en especial en el momento del servido.

· El lavado y desinfección de manos deben realizarlo antes de comenzar las actividades, cada vez que salgan y regresen al área asignada, antes de preparar alimentos, después de ir al baño, si ha manipulado bolsas de basura o elementos de aseo, sí se ha tocado el cabello, nariz, oídos ó boca, EN TODO MOMENTO.

· Mantener las uñas cortas, limpias y sin esmalte.

· En el área de trabajo ó mientras se esté procesando o entregando alimentos, en ningún momento, deberán portar joyas (anillos, pulseras, aretes, topitos, relojes, piercing) u otros objetos diferentes a la dotación.

· Si usan guantes, deben mantenerse limpios, sin roturas y ser tratados con el mismo cuidado higiénico de las manos. El uso de guantes no exime al operario de la obligación de lavarse las manos.

· El personal manipulador no debe realizar simultáneamente tareas de aseo en pisos, baños y cuartos o  canecas de basura.

· En las áreas de producción, en ningún momento, se deberán consumir alimentos, fumar o masticar chicle o cualquier objeto o producto.

· El personal manipulador de alimentos que presente heridas infectadas, irritaciones cutáneas infectadas, diarrea, vómito, gripa, enfermedades virales, hepatitis, entre otras, debe informar a su supervisor y este a su vez lo excluirá de cualquier proceso de manipulación directa de los alimentos.

· Todo el personal debe mantener completamente limpia su área de trabajo y libre de objetos que no correspondan a esa zona.

· Con el fin de reforzar el cumplimento de las buenas prácticas de manipulación por parte de los trabajadores el servicio de alimentos  debe contar con avisos alusivos a prácticas higiénicas y medidas de seguridad.

· NO debe haber contacto de alimentos crudos con los preparados para evitar contaminación cruzada.

· Durante la preparación de los alimentos no se deben realizar actividades de aseo de la zona

H. PREPARACIÓN (COCINA)

· Los alimentos deben prepararse con la menor manipulación posible, con utensilios adecuados y en superficies que se han limpiado, enjuagado y desinfectado previamente para prevenir contaminación cruzada.

· Las frutas y verduras frescas deben lavarse con agua limpia, si se requiere emplear un cepillo, éste debe ser utilizado únicamente para este fin. Debe someterse a un proceso de limpieza y desinfección con sustancias y diluciones apropiadas para ello. Debe evitarse el lavado de este tipo de alimentos en el mismo fregadero de platos, en el lavamanos o en la pozeta para el lavado de traperos o paños de limpieza.

· Los alimentos se deben descongelar en el refrigerador y nunca en el medio ambiente.

· Se debe verificar que los alimentos queden completamente cocidos.

· Para los alimentos calientes la temperatura hasta el momento de servido debe ser mayor a los 60 ºC y para los alimentos fríos debe ser menor o igual a 10 ºC.  

· Los alimentos elaborados o que hayan estado bajo refrigeración o congelación no se deben dejar a temperatura ambiente.

· Las operaciones de elaboración se deben realizar en forma secuencial y continua de manera que no  permitan la proliferación de microorganismos o contaminación del producto.

· Los procedimientos mecánicos de manufactura (lavar, pelar, cortar clasificar, batir, secar) se deben realizar de tal forma que se proteja el alimento de la contaminación.

· No se deben preparar  alimentos con sobrantes de días anteriores.

· Se deben emplear tablas -para el picado de alimentos- de material no poroso, que no se rajen con el cuchillo, de tipo saniplas, teflón o acrílico.

· Los alimentos deben ser limpiados y desinfectados con sustancias y diluciones autorizadas de acuerdo con el siguiente cuadro:

RECOMENDACIONES DE DOSIFICACIÓN PARA LA PREPARACIÓN DE LA SOLUCIÓN DESINFECTANTE CON HIPOCLORITO DE SODIO COMERCIAL

	ALIMENTO
	CANTIDAD DE AGUA
	CANTIDAD DE HIPOCLORITO


	TIEMPO
	FORMA DE APLICACIÓN

	Frutas y Verduras
	1 Litro
	1 mililitro (equivalente a  1 centímetro cúbico)
	3 minutos


	Inmersión, vertido directo, aspersión




NOTA: La cantidad de hipoclorito debe ser medida con una jeringa y el agua también debe ser medida.

· Los desechos sólidos de esta área deben ser removidos frecuentemente, las canecas para estos residuos, deben tener tapa adecuada y estar rotuladas como RESIDUOS SÓLIDOS ÁREA DE PREPARACIÓN.

· Los mesones deben ser de fácil limpieza y desinfección y encontrarse en buenas condiciones higiénicas.

I. PREVENCIÓN DE LA CONTAMINACIÓN CRUZADA

· Siempre se deben separar los alimentos crudos (carnes, pollo y pescados) de las frutas, verduras y de los productos cocidos.

· Los alimentos se deben conservar en recipientes separados y tapados.   

· Todos los equipos y los utensilios (que hayan entrado en contacto con alimentos) deben ser sometidos a procesos de limpieza y desinfección antes de utilizarlos nuevamente con otro alimento.

· Se debe emplear una cuchara diferente para mezclar los alimentos y otra para probarlos, teniendo en cuenta que la cuchara que se usa para prueba de alimentos no se debe volver a colocar en la olla hasta no ser debidamente lavada y desinfectada.

· Para servir los alimentos se deben utilizar utensilios (pinzas, cucharas, etc),  evitando el contacto del alimento con las manos.

J. CICLO DE MENÚS

· En el caso de que el proponente presente preparaciones tales como ajiaco, espaguetis con pollo, arroz con pollo, y fricase de pollo, se deberá usar pechuga y las demás preparaciones usaran pierna o pernil.

· En la preparación de arroz con pollo, espaguetis con carne o pollo, sancocho, ajiaco, leguminosa con carne o pollo, etc.,  NO se debe ofrecer la proteína mezclada con los otros alimentos.

· Los alimentos de cosecha como FRUTAS y VERDURAS, son susceptibles de cambio según temporada siempre que se garantice y conserve la variabilidad en los menús y los gramajes establecidos.

· Las porciones establecidas en almuerzo como carne, pescado o pollo (pechuga, pierna o pernil), NO podrán ser cambiadas por alimentos como huevo, salchichas, menudencias, pajarilla y otras vísceras. Solo se intercambiarán entre ellas mismas.

K. SERVIDO

· Para servir los alimentos debe hacerse uso de pinzas, cucharones, trinches, cucharas o guantes desechables transparentes, evitando el contacto directo de las manos con el alimento.

· Seguir las indicaciones dadas por la Secretaria en el ciclo de menús y las porciones respectivas, con el fin de asegurar el valor nutritivo.

· Se debe servir en la vajilla y con los cubiertos requeridos. Se debe tener en cuenta que antes de servir los alimentos, las bandejas, los platos y los cubiertos deben estar limpios y secos. Además, se debe tener la dotación (mesas, sillas y menaje) requeridos para la prestación del servicio que en ningún caso podrá ser desechable. El menaje debe ser de material resistente al calor, a la abrasión y de fácil limpieza.

· Debe organizarse el área destinada para servir los alimentos. Las mesas, mesones o estantes deben estar limpios. Deben guardarse los alimentos y utensilios que no se requieren con el fin de disponer del espacio suficiente para colocar los recipientes con los alimentos y la vajilla a utilizar.

· Se deben alistar los implementos tales como: cucharones, pinzas o cucharas que serán utilizados para servir los alimentos o preparaciones.

· Debe tenerse en cuenta el tamaño de las porciones de las diferentes preparaciones: cada alimento se debe servir en la cantidad indicada.

· Posterior al consumo de los alimentos, el operador deberá disponer de recipientes adecuados para los residuos sólidos que se deriven de la prestación del servicio.

L. EQUIPO Y MENAJE
· Todas las superficies incluyendo equipos, utensilios, mesones y menaje de contacto directo con el alimento y que se encuentren dentro de la cocina y en el área de almacenamiento deben poseer un acabado liso, no poroso, no absorbente y estar libres de defectos y grietas.

· Las áreas circundantes de los equipos deben ser de fácil limpieza y desinfección.

· Los equipos deben estar ubicados según la secuencia del proceso, partiendo desde el alistamiento de materias primas hasta la elaboración y entrega de los alimentos.

· Las superficies para el picado deben ser de material sanitario, de preferencia plástico, nylon, polietileno o teflón, evitar usar utensilios de madera. Los elementos y utensilios empleados en el manejo de alimentos que sean de madera, deben ser retirados del servicio por considerarse como focos de proliferación de microorganismos.

· La limpieza y desinfección de los equipos y utensilios debe realizarse de manera minuciosa y obedecer a  lo establecido en el Plan de Saneamiento. La dilución que debe utilizarse para la desinfección es la siguiente:

RECOMENDACIONES DE DOSIFICACIÓN PARA LA PREPARACIÓN DE LA SOLUCIÓN DESINFECTANTE CON HIPOCLORITO DE SODIO COMERCIAL

	ELEMENTO
	CANTIDAD DE AGUA
	CANTIDAD DE DESINFECTANTE
	TIEMPO 
	FORMA DE APLICACIÓN

	Utensilios
	1 Litro
	2 mililitros (equivalente a 2 centímetros cúbicos
	5 - 10 minutos
	Inmersión, vertido directo, aspersión

	Equipos y superficies
	1 Litro
	4 mililitros (equivalente a 4 centímetros cúbicos)
	5 - 10 minutos
	Inmersión, vertido directo, aspersión


· La vajilla y cubiertos deben ser suficientes según el número de beneficiarios atendidos.

· Los equipos deben ser empleados exclusivamente para la elaboración de alimentos para consumo humano.

M. PLAN DE SANEAMIENTO
Es obligatorio que el operador cumpla con lo establecido en la ley 9 de 1979 y el Decreto 3075 de 1997 del Ministerio de Salud, que incluye el PLAN DE SANEAMIENTO con sus respectivos programas: Limpieza y Desinfección, Control de Plagas, Manejo de Desechos y Abastecimiento de Agua; cada programa debe incluir un plan operativo ajustable a las condiciones de la institución.

El contratista debe cumplir con las normas vigentes del presente decreto sobre almacenamiento, empaque, producción y distribución de alimentos, garantizando la inocuidad y la aceptabilidad organoléptica de los alimentos.

Los programas que el contratista debe presentar en la ejecución del contrato, son: 

· Programa de limpieza y desinfección para las diferentes áreas del comedor comunitario. 

· Programa de gestión de desechos.

· Programa de control de plagas.

· Programa de abastecimiento de agua.
Programa de Limpieza y Desinfección

· El contratista debe contar con un Plan operativo de limpieza y desinfección para aplicar en los procedimientos que se llevan a cabo en las diferentes áreas de la institución.

· Realizar limpieza y desinfección permanente de los equipos, utensilios, así como también de los alimentos que se van a consumir crudos. 

· La limpieza de los alimentos y de los utensilios de cocina, debe hacerse exclusivamente con agua potable.

· Buscar asesoría técnica para el uso de agentes de limpieza y desinfección, de forma que se garantice su correcto manejo, concentración y tiempo de exposición.
· El material de aseo y desinfección utilizado en las diferentes áreas destinadas a la manipulación, la producción y distribución de alimentos, debe tener las siguientes características específicas: inoloro, insaboro, no tóxico ni irritable al contacto humano, soluble, biodegradable, no inflamable, desinfectante y antibacterial. Una buena utilización de los elementos de aseo, ayuda a mantener la zona libre de contaminación. 

· La totalidad de equipos, menaje y utensilios utilizados, deben ser sometidos a un proceso de limpieza y desinfección al finalizar el servicio.
· Los procesos de limpieza y desinfección se deben realizar en pisos, paredes, techos, ventanas, campanas, desagües, vestieres, baños, depósitos y demás áreas y equipos que así lo requieran. La frecuencia con la que se realicen estas actividades, se debe incluir en el cronograma del programa de limpieza y desinfección.
	Los procedimientos de limpieza y desinfección deben satisfacer las necesidades particulares del proceso. Cada institución debe tener por escrito los procedimientos, incluyendo los agentes y sustancias utilizadas, así como las concentraciones y formas de uso y los equipos e implementos requeridos para efectuar las operaciones y periodicidad de limpieza y desinfección.


Programa de manejo de desechos 

· El operador clasificará los desechos generados en la producción y consumo de alimentos, de acuerdo con las normas establecidas para la preservación ambiental. 

· Se deben suministrar las bolsas de basura o el material de empaque para su depósito en canecas aptas para transportarse, lavarse y mantenerse desinfectadas. 

· La ubicación de los desechos debe ser exclusiva para tal fin, contar con tapas aislantes, impidiendo la proliferación de vectores ambientales y malos olores, de acuerdo con las normas de higiene, en cuanto al manejo de los desperdicios.

· Los desechos sólidos de la zona de preparación deben ser removidos frecuentemente, las canecas para estos residuos deben tener tapa adecuada y estar rotuladas como RESIDUOS SÓLIDOS DEL ÁREA DE PREPARACIÓN.

Programa de control de plagas

· La institución deberá contar con la asesoría de una empresa experta certificada por la autoridad sanitaria competente en control de plagas, pues las mismas dependerán del tipo de plaga existente y del grado de infestación. Esta empresa entregará la certificación correspondiente a los procedimientos efectuados en el comedor comunitario.

· Asegurar que las instalaciones de la institución presenten una infraestructura que impida el acceso de artrópodos y roedores.

· Instalar una protección en las aberturas de la institución (puertas, ventanas, compuertas, ductos de ventilación) hacia el exterior.

· Mantener las instalaciones libres de perros, gatos o cualquier otro animal.

	Este programa se aplicará a todas las áreas de la institución, para mantener bajo control los vectores de contaminación; incluye una serie de procedimientos y parámetros operativos que aseguren el alcance y mantenimiento de las condiciones sanitarias y físicas óptimas, previniendo la aparición y multiplicación dentro de las instalaciones de artrópodos y roedores


Programa de abastecimiento de agua

· El agua que se utilice debe ser de calidad potable, cumplir con las normas vigentes establecidas por la reglamentación correspondiente.

· Disponer de un tanque de agua con la capacidad suficiente, para atender como mínimo las necesidades correspondientes a un día de producción. El material y el mantenimiento de dicho tanque deberán estar conforme a las normas sanitarias vigentes.

· La limpieza y desinfección del tanque de almacenamiento de agua potable se realizará cada 6 meses.

· En todo momento La Secretaría, en la ejecución de los procesos y prácticas de supervisión, se reserva el derecho de verificar el cumplimiento de lo enunciado anteriormente.

N. CONDICIONES FÍSICAS

· Las instalaciones deben ofrecer las condiciones físicas adecuadas y necesarias para el buen funcionamiento, de manera que se faciliten los procesos de socialización y aprendizaje de la comunidad beneficiada y otras modalidades de prestación del servicio.

· La edificación que se seleccione, debe contar con un diseño tal que el área que se disponga para la producción de alimentos este protegida, e impida la entrada de polvo, lluvia, suciedades u otros contaminantes, así como el ingreso y refugio de plagas y animales domésticos.

· El espacio en donde funcione debe contar en cuanto a su diseño arquitectónico con áreas que se faciliten las operaciones de limpieza y desinfección según lo establecido en el PLAN DE SANEAMIENTO del establecimiento.

· La edificación debe estar localizada en sitios que no generen riesgos para la población.

· Debe existir separación física entre las áreas de cocina, comedor y los servicios sanitarios.

· Debe existir un mecanismo de ventilación natural o artificial.  

· Los pisos y las paredes deben ser construidos con materiales que no generen sustancias o contaminantes tóxicos, resistentes, no porosos, impermeables, no absorbentes, no deslizantes y con acabados libres de grietas o defectos que dificulten la limpieza, desinfección y el mantenimiento sanitario.

· Debe contar con servicios sanitarios en buen estado y funcionando (lavamanos, inodoros).

· La institución debe contar con servicios sanitarios para el personal que labora en el establecimiento y para uso de los usuarios, debidamente dotados (jabón líquido, toallas o secador de manos, papel higiénico y papeleras) y separados del área de preparación de los alimentos.

· El área de almacenamiento de víveres, debe contar como mínimo con área de almacenamiento en seco o despensa, que disponga de anaqueles, estantería y demás mobiliario que garantice un adecuado manejo y clasificación de alimentos y área de almacenamiento en frío que disponga de equipos de refrigeración y congelación, acordes a la capacidad de producción de alimentos de la institución y en perfecto estado, que garanticen temperaturas adecuadas de conservación.

· Adicional a lo anterior, tanto el área de cocina como de alacena deben estar libres de humedad, con pisos, paredes, techos y mesones en muy buenas condiciones generales, que permitan unos muy buenos procesos de limpieza y desinfección. Todos ellos preferiblemente, deben estar enchapados.

Las condiciones, procedimientos y prácticas en los procesos de selección, transporte, almacenamiento, producción y servicio de los alimentos deberán ajustarse a las normas establecidas por el Ministerio de Protección Social, en especial en el Decreto 3075 de 1997. 

La variedad y el valor nutricional de las minutas presentadas en ningún momento podrás ser cambiadas, por lo anterior no le es dable al contratista aducir justificaciones que en ningún caso constituyen caso fortuito o fuerza mayor para pretender mitigar la falta de previsión o planeación y el incumplimiento de la obligación frente al componente nutricional, por lo tanto no se tendrán en cuenta argumentos del contratista frente a este punto. 

2.3 COMPONENTES DEL SERVICIO Y PROCESO DE ATENCIÓN

A continuación se presentan los componentes que hacen parte del servicio de atención a la población en condición de discapacidad y se exponen de manera detallada las condiciones y características del proceso de atención, dentro del componente de desarrollo humano de la persona en situación de discapacidad, del componente familiar y del componente comunitario.

Se hace énfasis en el desarrollo de las competencias de cada persona, buscando el máximo nivel en su funcionalidad e independencia, es decir, se busca que las habilidades conferidas en el proceso de formación, sean útiles para proveer su autonomía personal y social. Se deberán explorar las necesidades, habilidades, destrezas y expectativas de la persona, por medio de actividades en las que se tengan en cuenta su condición de discapacidad cognitiva, las relaciones interpersonales y el proceso de enseñanza-aprendizaje.

El propósito al asumir este componente es garantizar el Desarrollo Humano como un derecho, con el fin de  propender al fortalecimiento individual y al equilibrio emocional, como factores que promuevan y mejoren las habilidades ocupacionales, para de esta manera proyectar mayores márgenes de actividad y crecimiento en los niveles de participación.

En este contexto, el proceso de atención integral está orientado a la persona en situación de discapacidad, a su familia y a la comunidad.

El proceso de atención para cada uno de los adultos-as, debe desarrollarse en tres momentos específicos: el primero es la caracterización y construcción del plan de vida individual, el segundo es el de permanencia e implementación del plan de vida y el tercero corresponde al de proyección de egreso.






2.3.1 COMPONENTE DE DESARROLLO HUMANO

El propósito al asumir este componente, es garantizar el Desarrollo Humano como derecho, lograr el fortalecimiento individual y el equilibrio emocional, como factores que promueven y mejoran la funcionalidad adaptativa, lo cual se proyecta en mayores márgenes de actividad y crecimiento en los niveles de participación.

a) Desarrollo Personal

Este concepto implica aprendizaje, fortalecimiento y ajuste de la estructura del ser humano, a partir del reconocimiento de su individualidad, sus fortalezas y habilidades, e involucra aspectos relacionados con la forma de concebir la vida, su capacidad de adaptación, las estrategias de afrontamiento, movilización de recursos y la capacidad de ejecución dentro de su contexto – entorno específico. En ese orden de ideas, el concepto de desarrollo personal involucra aspectos del ser humano como pensamiento, comportamiento, emoción y autonomía, entre otros.

Para tal fin, se deberán realizar procesos de información, formación e intervención orientados al reconocimiento de su rol activo y participativo en la familia y la comunidad, donde se contemplen temáticas como comunicación asertiva, afectividad, relaciones interpersonales, resolución de conflictos, sexualidad responsable y valores, entre otros, desarrollados desde la perspectiva del enfoque sistémico. De la misma manera, la entidad contratada deberá abordar temáticas y situaciones que se desprenden de forma directa a la vinculación productiva tales como: Manejo de situaciones Difíciles –Entrevista y pruebas de Desempeño; relaciones Interpersonales en el Trabajo; manejo de Situaciones novedosas a partir de la vinculación productiva.

De igual manera, se deben realizar acciones que generen un clima favorable al interior de los Centros de desarrollo, a través de las cuales los adultos y adultas puedan percibir a la misma como un espacio propio y se mantengan niveles de motivación que incidan de manera positiva en las relaciones interpersonales, la convivencia y la participación grupal en las actividades.


1. 

b) Desarrollo de habilidades adaptativas

Hace referencia a la capacidad de las personas para responder en su vida cotidiana a las demandas ambientales, por lo cual las actividades a desarrollar deben buscar el bienestar físico, social y emocional, a través de procesos de entrenamiento y formación en Actividades Básicas Cotidianas y de la Vida Diaria.

Se entienden como “un conjunto de habilidades conceptuales sociales y prácticas aprendidas por las personas para funcionar en su vida diaria” (Luckasson y cols 2002, p73), por lo tanto las actividades a desarrollar deben hacer énfasis en las habilidades que son necesarias para responder a los cambios en la vida y a las demandas ambientales, entre las cuales se encuentran: las habilidades  conceptuales (el lenguaje receptivo y expresivo, manejo del dinero, la lectura y escritura y la auto-dirección), las habilidades sociales (interpersonal, responsabilidad, autoestima, credulidad, ingenuidad, seguimiento de reglas y aceptación de reglas), las habilidades prácticas, que se componen de: las actividades de la vida diaria. (Alimentación, aseo, vestido y transferencia/movilidad,) y las actividades instrumentales de la vida diaria (preparación de comidas, mantenimiento de la casa, transporte, toma de medicinas y uso del teléfono), y por último, las habilidades para el mantenimiento de entornos seguros.
En este contexto, el Proyecto 7311 “Atención Integral para Adultos-as con limitación física y/o mental” aporta en la implementación de la Dimensión Cultural y Simbólica de la Política Pública Distrital de Discapacidad, a los siguientes objetivos:
· Promocionar la conservación, enriquecimiento y difusión de las expresiones culturales y artísticas de la población en condición de discapacidad y sus familias.
Por lo cual, el contratista debe adelantar las gestiones correspondientes para participar con la población (como asistentes) en los eventos locales y distritales de expresión artística, programados por los Consejos Locales de Discapacidad y por el Sistema Distrital de Discapacidad en general.  Con esto se responde a los siguientes objetivos:
· Promover la articulación y posicionamiento de los grupos y diferentes expresiones artísticas de la Personas Con Discapacidad en las instancias, espacios de concertación y actividades previstas en la política Cultural del Distrito y, en general en los Sistemas Distrital y Local de Cultura.
· Promocionar la participación de las PCD, en igualdad de condiciones con los demás, en la vida cultural Distrital.


c) Desarrollo Ocupacional: 
En este contexto se introduce el concepto de vida activa y productiva, el cual convoca al reconocimiento de la capacidad humana, no sólo como un instrumento de la producción económica, sino como la herramienta para el desarrollo social, personal y humano, que promueve la generación del cambio social desde la integralidad de la persona como sujeto de derechos.

El proceso de desarrollo de competencias ocupacionales con la población, deberá estar desarrollado en la propuesta, de tal manera, que garantice la formación, el refuerzo y la integración de habilidades y destrezas motoras, sociales y adaptativas, que posibiliten la inclusión productiva en el mercado de bienes y servicios para si mismo y/o en su medio familiar y social, garantizando aprendizajes que lleven a la integralidad de la formación ocupacional. Así mismo, se deberá realizar dentro de este contexto, la formación en habilidades ocupacionales para el trabajo, continuar con los procesos de Certificación en normas de Competencia con el SENA en las siguientes áreas, para población en condición de discapacidad cognitiva, procesos que fueron iniciados por los operadores del proyecto para la vigencia 2006:
· Facilitar el Servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las políticas de la organización. Anexo No. 6
· Elaborar Alimentos de panificación de acuerdo con el programa de producción y normatividad vigente.

      Anexo No. 7
· Procesar alimentos según normas técnicas y legales vigentes. Anexo No. 8.
· Realizar procedimientos de limpieza, sanitización y desinfección de instalaciones, equipos y artículos conforme a procedimientos técnicos y legislación ambiental vigente.  Anexo No. 9. 

Los adultos y adultas después de haber culminado su proceso de desarrollo de competencias ocupacionales, y de acuerdo con sus niveles de funcionalidad, habilidades y destrezas, deberán estar en capacidad de ejecutar las tareas de su puesto de trabajo con  máximos niveles de calidad, en los tiempos establecidos para tal fin, de manera competitiva a las exigencias del mismo y de su situación de discapacidad.

· OPCIONES OCUPACIONALES REQUERIDAS
Las opciones ocupacionales a desarrollar en este servicio corresponderán a la categoría de oficios semi-calificados, que se entienden como: el aprendizaje teórico - práctico de  procedimientos claramente definidos a partir de instrucciones específicas, donde las exigencias de educación formal y experiencia son mínimas.

En concordancia con lo anterior, las opciones ocupacionales a realizar por el proponente estarán encaminadas a facilitar el ejercicio de una labor socialmente útil, acorde a los niveles de funcionalidad, adaptabilidad social y productiva de los adultos y adultas sujetos de la presente contratación. Cada una de las opciones ocupacionales que se describen a continuación, deberá ser desarrollada en la ejecución del contrato, dando cumplimiento al 100% de las actividades que integran a cada una de las opciones, con el fin que los adultos y adultas adquieran los conocimientos señalados.

La formación ofrecida debe incluir el aprendizaje en el diseño de hoja de vida, la presentación de entrevistas de trabajo, la atención al cliente, en adaptabilidad laboral y emprendimiento laboral y asociatividad para los adultos y adultas y sus familias.
A. 
OPCIONES OCUPACIONALES A REALIZAR 

1. Auxiliar de panadería y pastelería. 
Las personas de las fases II y III deberán estar en capacidad de apoyar al panadero/pastelero en la elaboración de productos de pizzería, panadería y pastelería de acuerdo a las recetas establecidas en el área, desarrollando las funciones de: manipular y almacenar materias primas, conocer y aplicar las reglas de seguridad industrial, equipos de protección, tener claro los conceptos de higiene y manipulación de alimentos, conceptos de ergonomía, movilidad, ritmo y tiempos, para ofrecer alimentos que reúnan características de presentación, olor, sabor y temperaturas adecuadas. De igual forma, el adulto o adulta deberá manejar los equipos y utensilios; métodos de amasado; manipulación y almacenamiento en panadería y repostería; manejo de dosificaciones para mezclas y manipulación de masas para pan y otras preparaciones; tipos de cocción (freído y horneado) y conocimientos básicos  de decoración. Elaboración de productos básicos de panadería y elaboración de productos de mayor complejidad en la línea de hojaldres y bizcochería básicos. En el Anexo No. 5 se presenta la descripción de esta opción ocupacional.
NOTA: El proceso deberá desarrollarse con todos los adultos y adultas fase II y III, teniendo en cuenta su nivel de funcionalidad, el sistema de apoyos a implementar y nivel de supervisión y señalamientos para la realización de cada uno de los procesos.

2. Empacador y Auxiliar de Almacén: 
El adulto o adulta deberá estar en capacidad de almacenar materiales, bienes o mercancías de acuerdo con técnicas y normas de seguridad e higiene; definir métodos y técnicas de carga y descarga, recibo y despacho de materiales, bienes o mercancías; equipos de protección, custodiando de forma técnica y ética los elementos guardados en ella, además la formación para la atención al cliente.

Clasificación y empaque: El adulto o adulta estará en capacidad de la identificación, selección, empaque, el recoger y entregar productos y mercancías; entrenamiento, métodos y técnicas de carga y descarga; custodiando de forma técnica y ética los elementos clasificados y empacados, además la formación para la atención al cliente. En el Anexo No. 5 se presenta la descripción de esta opción ocupacional.
3. Auxiliar de Aseo y Cafetería
El adulto o adulta deberá estar en capacidad de limpiar y desinfectar los utensilios, equipos y áreas de servicios de alimentos; manejo de greca, limpieza y desinfección y arreglo de oficinas, salones, zonas verdes en relación al cuidado y arreglo de plantas de jardín, corredores, espacios múltiples, zonas comunes y baños, de acuerdo con las especificaciones de procedimientos operativos estándar del programa de limpieza y desinfección, manejo básico de riesgos biológicos, físicos y químicos; manejo de normas de higiene y seguridad, equipos de protección personal, mediante la atención directa, oportuna y diligente al cliente, con el fin de obtener productos y servicios de optima calidad, que satisfagan a los clientes y contribuyan a alcanzar los objetivos del área.

Dentro de este taller los adultos que cuenten con las competencias deberán desarrollar las habilidades de Auxiliar de cocina donde el adulto o adulta será una persona con los conocimientos, habilidades, destrezas y aptitudes para servir como ayudante del cocinero en las funciones de: aplicar los criterios de conservación del medio ambiente, ahorro de los recursos y separación de residuos; recibir, clasificar, almacenar y actualizar los inventarios de insumos y materiales, manejar corte, cocción y preparación de carnes, verduras, granos y vegetales; limpiar, desinfectar y ordenar los utensilios y equipos en la estación de trabajo; procesar los alimentos de acuerdo con las indicaciones del cocinero, dentro de las condiciones de aseo, higiene y seguridad; manejo de equipos de protección personal establecidas por los órganos competentes, servirlos y entregarlos con el fin de obtener productos de optima calidad, sabor y presentación que satisfagan las necesidades de los clientes. Además el desarrollo de la formación para la atención al cliente.  En el Anexo No. 5 se presenta la descripción de esta opción ocupacional.


1. 

2. 


B. OPCIÓN OCUPACIONAL ENCAMINADA A LA PRODUCCIÓN ARTESANAL: 

3. 
Está opción esta dirigida para la población cuyo nivel de funcionalidad es medio o bajo y requiere de apoyos limitados o extensos y supervisión constante o parcial, que no le permite desarrollarse en opciones mas especializadas como son las de: auxiliar de panadería y pastelería, empacador y auxiliar de almacén,  auxiliar de aseo y cafetería o que de acuerdo con el proceso desarrollado en la contratación anterior, continuará participando en todas las opciones de producción artesanal como proceso ocupacional de especialización; los usuarios que ingresan al servicio, deberán rotar por todas las opciones de producción artesanal.

Manualidades e ideas decorativas: Busca capacitar técnica y laboralmente en la fabricación, elaboración, pintura, diseño, decoración y manejo adecuado de herramientas y materiales para bisutería, elaboración de papel reciclado y trabajo con objetos elaborados en material reciclable. Igualmente, se deberá  desarrollar un proceso de formación para la atención al cliente.

Este taller deberá permitir que todos los participantes aprendan las diferentes técnicas y que las incorporen para el trabajo con los diferentes materiales mencionados y una vez se identifiquen las habilidades del adulto y/o adulta se debe refortalecer la de su interés y habilidad manual y que una vez terminado su proceso de formación, tenga la posibilidad de comercialización.
NOTA: Para su ejecución, el proponente deberá presentar en la propuesta, la descripción de la actividad a desarrollar, la técnica y metodología de enseñanza y aprendizaje definiendo los productos a realizar durante la contratación, el proponente debe tener en cuenta que cada adulto o adulta debe elaborar sus propios productos, los cuales deben permitir la variedad de materiales, modelos y usos de la técnica aprendida.
· MANEJO DE EXCEDENTES DE PRODUCCIÓN

Teniendo en cuenta que la finalidad esperada no es la venta de productos, sino la contribución al desarrollo de competencias ocupacionales de la población, a través de los procesos de formación y capacitación, es preciso aclarar los siguientes aspectos, en relación con la posibilidad de obtener algún excedente económico durante la prestación del servicio:
· Si durante la capacitación en las diferentes opciones ocupacionales (de prestación de servicios o producción artesanal), los usuarios-as elaboran productos, estos deberán ser entregados al adulto o adulta que lo elaboró.
· Si a través de la participación en eventos como ferias, se comercializan los productos elaborados y se generan ingresos que no serán reinvertidos en el desarrollo del programa de capacitación, el producto de la venta se entregará a quien elaboró el artículo.

· Para las actividades de panadería y pastelería, y servicios generales y cafetería, donde se pueden elaborar productos alimenticios, estos serán entregados al grupo de adultos y adultas para su consumo o el de sus familias, distribuyendo los productos en partes iguales entre la población que participó en su proceso de elaboración.
· Dado que algunos de estos productos pueden llegar a ser elaborados por más de una persona, se contempla que cada adulto o adulta pueda tener uno de estos artículos en la medida que se van elaborando y si estos productos se venden en una feria o evento, el dinero se distribuirá entre los que participaron.

En todo caso, los adultos y adultas serán quienes decidan la destinación que le van a dar al producto resultante de su proceso de formación, una vez sea entregado por el instructor.

Cada opción ocupacional deberá contar con un registro físico de los productos elaborados y entregados,  la supervisora realizará seguimiento a estos documentos.

· CONDICIONES PARA EL USO DE LAS INSTALACIONES Y PERMANENCIA DE LOS USUARIOS EN  LA JORNADA CONTRARIA A LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO

Teniendo en cuenta que el costo cupo del adulto o adulta cubre el costo de operación del Centro de Desarrollo y de los equipos y herramientas, el uso de los mismos (instalaciones, equipos, herramientas, entre otros) NO ESTA PERMITIDO en las horas de la tarde, para el desarrollo de las opciones ocupacionales.

En el caso que, durante la ejecución del contrato para apoyar el desarrollo de procesos ocupacionales productivos se DETERMINE LA NECESIDAD DE USAR las Instalaciones, equipos, herramientas, etc, en las horas de la tarde, se deberá informar a la supervisor-a del contrato y presentar la propuesta, para su evaluación, aval y seguimiento.

La permanencia de los adultos y adultas y el desplazamiento de los adultos y adultas a sus hogares después de la jornada establecida en el presente anexo técnico, es responsabilidad de la entidad contratista; la permanencia y desplazamiento en la jornada diferente a la de la prestación del servicio (8:00 a.m. a 1:00 p.m.) debe ser autorizada por las familias a través de un documento escrito, en el que se definan de manera específica, las condiciones para tal fin. 

La Secretaria Distrital de Integración Social, no autoriza el uso de las instalaciones de los Centros de Desarrollo para la Integración para actividades diferentes a las requeridas para dar cumplimiento al objeto contractual. 
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2.3.1.27 FASES DE ATENCIÓN COMPONENTE DE DESARROLLO HUMANO
El proceso de atención integral se divide en tres fases secuenciales. La culminación de cada una de las fases y el paso a la siguiente, estará sujeta a los resultados individuales de cada uno de los adultos y adultas, respetando sus tiempos y ritmos de aprendizaje, lo cual deberá estar sustentado en un estudio de caso que permitirá el Análisis del cumplimiento del plan de intervención. Cabe aclarar que el paso de las personas en situación de discapacidad, de una fase a la siguiente, no está sujeta a los tiempos de contratación.
La propuesta debe ofrecer metodologías de aprendizaje adecuadas a las edades y a las condiciones de discapacidad del adulto-a, utilizando herramientas pertinentes y ajustando su sistema de apoyos acorde con las habilidades individuales y necesidades de independencia, autonomía y formación para el trabajo que permita alcanzar los diferentes objetivos propuestos para el desarrollo y fortalecimiento  de las competencias ocupacionales.
NOTA: El contratista debe tener claro que la lista de adultos y adultas que le será entregada una vez le sea adjudicado el contrato, en la cual se especifica la fase en la que se encuentran los adultos y adultas del Centro de Desarrollo y que las tres fases no deben darse dentro de la misma contratación en cada uno de los adultos y adultas.
2.3.1.27.1 
2.3.1.27.2 FASE UNO - CARACTERIZACIÓN Y ROTACIÓN (Tiempo de Duración 4 Meses)

En esta fase se tiene como propósito, establecer el perfil ocupacional, las potencialidades, habilidades, destrezas y recursos de los adultos y adultas en situación de discapacidad nuevos en el proyecto, corroborando el diagnóstico de discapacidad cognitiva, de tal manera que la formulación del Plan de atención Integral y del sistema de apoyos, responda a sus condiciones particulares y específicas.

Por esta razón, dentro de esta fase se proponen seis momentos importantes para el proceso de cada uno de los adultos y adultas, los cuales se describen a continuación: 

a) Adaptación y Ajuste
El equipo profesional deberá formular un proceso de adaptación y ajuste al contexto institucional, que favorezca tanto la transición a la adultez, como a las normas y reglas propias de los Centros de Desarrollo, en el marco de un escenario amable y agradable que genere seguridad, tranquilidad y sentido de pertenencia a la población adulta en situación de discapacidad que inicia su proceso de atención.

El tiempo de permanencia en este período, aunque está sujeto a los procesos de adaptación del adulto o adulta y del compromiso de las familias, será máximo de un mes.

NOTA: EL PROCESO DE ADAPTACIÓN Y AJUSTE SOLO SE REALIZA CON LA POBLACIÓN QUE INGRESA NUEVA AL PROYECTO DURANTE LA PRESENTE CONTRATACIÓN.
b) Rotación por opciones ocupacionales
Cada adulto o adulta deberá permanecer en una opción ocupacional mínimo por un mes, independientemente del tiempo de la contratación, dado que en este periodo es posible evaluar a través del desempeño ocupacional, su proceso de aprendizaje. En este tiempo el adulto o adulta debe participar en la realización de  tareas, pasos y operaciones muy puntuales de la opción ocupacional,  que realmente permitan identificar su capacidad de aprendizaje, sus habilidades en esa opción ocupacional, niveles de interés y participación y cumplimiento instruccional, con el fin que los profesionales tengan elementos suficientes para proyectar en la fase de especialización la ubicación en la opción ocupacional que esté mas acorde a sus posibilidades, capacidades, destrezas e intereses y donde se observe mayor rendimiento productivo y adaptativo.

Por tal razón, la propuesta de formación debe ofrecer metodologías y herramientas de aprendizaje adecuadas al perfil ocupacional y a la condición de discapacidad de cada uno de los adultos y adultas. Los grupos de aprendizaje deberán ser de máximo veinte (20) personas.
De manera paralela, el proponente deberá contemplar la implementación de un programa de competencias adaptativas. Las habilidades prácticas de la Vida diaria (Alimentación, Vestido, higiene y movilidad) deberán ser trabajadas al interior del Centro y las Habilidades Instrumentales de la Vida diaria (Mantenimiento del Hogar, manejo de medicamentos, preparación de alimentos y Desplazamiento) deberán contemplarse en el plan de compromiso y trabajo en casa de acuerdo a las necesidades de cada adulto o adulta y desarrolladas por el Sistema familiar.
c) Valoración Diagnóstica y Elaboración de Perfiles Ocupacionales
Los procesos de valoración deberán estar sustentados y soportados a través de la aplicación de pruebas idóneas, como son: la Prueba de Inteligencia WESCHLER para Adultos –WAIS- versión mexicana y la Prueba “Modelo Integral de Evaluación de la Ocupación Humana”- MIEO-;  y el  perfil ocupacional como instrumento de medición del nivel de funcionalidad de cada uno de los adultos-as.
Los procesos de valoración diagnóstica y elaboración de perfiles ocupacionales, deberán elaborarse durante los cuatro meses que dura la Fase de Caracterización y Rotación.
Para el proceso de valoración se deberán tener en cuenta el diagnóstico, clasificación y planificación de apoyos, que permitirán mejorar el funcionamiento del adulto o adulta en la vida laboral.

Igualmente se debe verificar en este proceso la veracidad de la información suministrada por el referente familiar, con el fin de identificar si el adulto o la adulta cumple a cabalidad con los criterios de elegibilidad, si hay aceptación del compromiso de las familias en relación a la participación del trabajo con el adulto o la adulta, para el alcance de los objetivos del proyecto y de esta manera definir la permanencia del adulto o adulta en el proyecto.

Una vez realizado el proceso de valoración se deberá realizar el estudio de caso que permitirá la formulación del Plan de Atención Integral Individual.  

Nota: Las pruebas enunciadas anteriormente por ser material de carácter científico no pueden ser fotocopiadas y deben ser utilizadas en original, en primera instancia porque la reproducción por cualquier medio de una parte o de la totalidad de una prueba está rigurosamente prohibida por la ley de propiedad intelectual, y en segundo lugar, una de las consecuencias directas a que da lugar la reproducción ilegal es la perdida de calidad del material que puede incidir negativamente en el valor diagnostico de la prueba. Estas pruebas deberán ser presentadas por la entidad elegida para la ejecución del contrato,  antes de la firma del acta de inicio del mismo.
d) Elaboración de Estudio de Caso 
Con base en los resultados de la evaluación, terminado el cuarto mes de ingreso del-la adulto-a al centro de desarrollo para la integración, se debe realizar el ESTUDIO DE CASO en el que se elabora el análisis por componente, se identifican los sistemas de apoyo a implementar y que deben responder a las condiciones particulares y específicas de cada adulto o adulta y la proyección de las actividades a desarrollar en cada uno de estos, con el fin de garantizar la integralidad del Plan de Atención Integral a seguir durante la permanencia del adulto o la adulta en el proyecto.

Se aclara que cada caso debe ser abordado a profundidad y contener la información necesaria para la comprensión y conocimiento  de cada adulto y adulta.

e) Formulación del Plan de Atención Integral 

La formulación del Plan de Atención Integral debe responder a las necesidades, características y expectativas de cada adulto o adulta y de sus familias, definiendo de manera secuencial cada una de las actividades a implementar para el desarrollo y mantenimiento de las competencias ocupacionales y adaptativas.
El Plan de Atención Integral debe ser elaborado conjuntamente con las familias finalizado el cuarto mes de contratación, una vez se haya realizado el proceso de valoración diagnóstica, los procesos de rotación y el estudio de caso, de acuerdo a lo estipulado en el programa de formación familiar, en el numeral  2.3.2  Estructura del Componente Familiar descrito en este Anexo Técnico.

El plan de Atención Integral deberá registrarse en la matriz elaborada para tal fin, presentada en el Título Informes requeridos.  La implementación, evaluación, seguimiento y ajustes al mismo, deberán registrarse en el formato de seguimiento mensual.
NOTA: El Plan de Atención Integral se formulará para cada adulto o adulta una sola vez durante su permanencia en el proyecto y, para los adultos o adultas que vienen de contrataciones anteriores en el Proyecto, se deberá hacer el ajuste a este plan de acuerdo a las necesidades definidas en la contratación anterior, registrando estos ajustes en el formato de seguimiento mensual.
f) Plan de Compromiso y trabajo en Casa, 

Una vez formulado el Plan de Atención Integral, que responda a las condiciones, características y expectativas de la población y de sus familias, debe formularse el plan de Compromiso y trabajo en Casa. 

En este plan se deben especificar las acciones que deben ser ejecutadas por las familias en la etapa de permanencia, de tal forma que los sistemas familiares se constituyan en un apoyo en el proceso de sus hijos e hijas. En este sentido, el plan de compromiso y trabajo en casa deberá elaborarse teniendo en cuenta, entre otros aspectos, los intereses familiares (en el marco del Proceso de Formación a Familias) y las habilidades instrumentales de la vida diaria respecto de las características del adulto o adulta. Para dar cumplimiento a lo anterior, es preciso adelantar las siguientes acciones:
Durante los tres primeros meses las áreas de terapia ocupacional y educación especial deberán realizar una visita domiciliaria orientada a:

· La identificación de las rutinas diarias del adulto o la adulta en su hogar y de las expectativas de la familia frente al desempeño del adulto o adulta al interior del mismo.
· El Reconocimiento del espacio y el entorno en el que el adulto o la adulta cumple sus rutinas diarias.

Terminado el cuarto mes se deberá desarrollar:

· Un encuentro en el Centro de Desarrollo con cada una de las familias para construir conjuntamente con el equipo profesional el plan de Atención Integral y el Plan de compromiso de trabajo en casa; allí se estipularan las fechas en las que la familia recibirá el entrenamiento para el desarrollo del plan de Trabajo en casa y para el programa del manejo conductual en los casos que se requiera. 
En el quinto mes se deberá: 

· Realizar en el centro de Desarrollo el entrenamiento a cada una de las familias en los planes de trabajo en casa y en los programas de manejo conductual en los casos que se requiera.

El plan de compromiso y trabajo en casa, tendrá un esquema propio para cada adulto y adulta, ya que este se elabora de acuerdo a las necesidades de cada uno de ellos. La evaluación y seguimiento, deberá quedar consignada en el formato de seguimiento mensual.
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2.3.1.27.3 FASE DOS – ESPECIALIZACIÓN 

En esta fase se afianzarán en cada uno de los adultos y adultas los conocimientos, habilidades y destrezas adquiridas en la fase anterior, con el fin de realizar la especialización en la opción ocupacional en el cual haya demostrado el mejor desempeño.

De igual manera, se deberá continuar afianzando el trabajo de empoderamiento de las familias y el fortalecimiento de redes, teniendo en cuenta los siguientes parámetros.

a.1.)Implementación y ajuste del Plan de Atención Integral 

Con base en los resultados de la evaluación realizada en la fase de Caracterización y Rotación, se deberá dar inicio a la implementación del Plan de Atención Integral formulado en esta fase, en la opción ocupacional donde obtuvo mejor desempeño. Para los adultos y adultas que durante la presente contratación ya se encuentran en esta fase, se debe tener en cuenta el informe final y el Plan de Atención Integral elaborados en la contratación anterior, con el fin de establecer los ajustes al mismo y dar continuidad a su implementación. 

a.2.)  Seguimiento al plan de Compromiso y Trabajo en Casa
De igual forma debe iniciarse el seguimiento del plan de Compromiso y trabajo en Casa elaborado y entregado en la fase anterior, de la siguiente manera: 

· Realizar el seguimiento a través de visita Domiciliaria  al plan de trabajo en casa, realizando los ajustes pertinentes de acuerdo a los hallazgos encontrados, con un intervalo de tres meses entre seguimiento y seguimiento.

· En el último mes de contratación se realizará una evaluación de los procesos adquiridos por los adultos y adultas a través de la implementación del plan de trabajo en casa, así como también de los procesos de corresponsabilidad de la familia frente a la formación del adulto o la adulta.

a. 3.)  Seguimiento al Perfil Ocupacional

Para los adultos y adultas que vienen de la fase de Caracterización y Rotación  en la presente contratación, se deberá hacer el primer seguimiento al perfil ocupacional, tres meses después de iniciada la Fase de Especialización. El seguimiento al perfil ocupacional debe realizarse cada tres meses.

Para los adultos y adultas que vienen en Fase de especialización desde la contratación anterior, el primer seguimiento deberá realizarse finalizado el primer mes de contratación. Los seguimientos restantes se realizarán cada tres meses.

a.4.) Programa de Competencias Adaptativas

El propósito de este programa es reforzar las habilidades conceptuales, sociales, actividades prácticas e instrumentales de la vida diaria y mantenimiento de entornos seguros, de conformidad con lo antes señalado en el titulo Desarrollo de Habilidades Adaptativas de este Anexo Técnico . Así mismo estas habilidades deben estar relacionadas con las otras dimensiones (habilidades intelectuales, participación, interacción y roles sociales, salud y contexto)  a través de actividades que favorezcan su adaptación al contexto social, sus hábitos y rutinas de cuidado personal y modelos de comportamiento social, normatividad, disciplina, respeto y responsabilidad. 

De igual manera, se debe promover el trabajo en equipo y la ejecución de tareas en serie o pasos del oficio con rendimiento, calidad y eficiencia a su propio ritmo.
a.5.) Especialización en un Oficio:

Partiendo de la evaluación, seguimiento y análisis de resultados de la fase uno – Caracterización y Rotación-, en el marco del Plan de Atención Integral, se deberá realizar la elección de la opción ocupacional en la cual el adulto o adulta va a especializarse, fundamentado en el desempeño y en las competencias del adulto o adulta y en el concepto de las familias.

La entidad contratista deberá revisar el informe final elaborado en la contratación anterior de cada uno de los adultos o adultas, el cual contiene la intervención realizada en la contratación que finalizó y será entregado por el equipo de supervisión a la firma del acta de inicio. Finalizado el primer mes de prestación del servicio, el proponente deberá presentar por escrito al supervisor, la ubicación de los adultos y adultas por opción ocupacional de especialización.

Se debe posibilitar para el proceso de desarrollo de competencias, grupos de aprendizaje de máximo 20 personas.

Las opciones ocupacionales a realizar por el proponente para la población objeto del contrato, estarán encaminadas a facilitar alternativas laborales acordes a los niveles de funcionalidad, adaptabilidad social y productiva de los adultos y adultas sujetos de la presente contratación. 

El proceso de desarrollo de competencias ocupacionales con la población, deberá desarrollarse  de acuerdo a lo definido en el presente Anexo Técnico - Opciones Ocupacionales Requeridas y Anexos No. 4,5 y 6, de tal manera que garantice la formación, el refuerzo y la integración de habilidades y destrezas motoras, sociales, adaptativas y el trabajo en equipo, que posibiliten salidas productivas para si mismo, en su medio familiar y social y  en el mercado de bienes y servicios, a fin de buscar la satisfacción de la población y el alcance de los objetivos propuestos.

Durante esta fase la metodología de aprendizaje deberá garantizar que en cada una de las opciones ocupacionales (Auxiliar de panadería y pastelería,  Empacador y Auxiliar de Almacén, Auxiliar de Aseo y Cafetería, Manualidades e ideas decorativas) se de cumplimiento al 100% de las actividades que integran cada una de las  opciones, con el fin que los adultos y adultas adquieran los conocimientos señalados.

a.6.) Práctica en Ámbito Normalizado

Con el fin de comprobar las metas propuestas y alcanzadas respecto al desarrollo de competencias ocupacionales y adaptativas,  se hace necesario contar con un periodo de tiempo en el cual el adulto o adulta pueda desempeñarse en espacios extramurales en el oficio en el que fue capacitado, bien sea en un puesto de trabajo al interior de la familia, en el sector empresarial, en la pequeña o mediana empresa o al interior del Centro de Desarrollo.

Este proceso deberá comunicarse a las familias con anticipación al inicio de la práctica, con el fin de orientar y definir su participación y apoyo dentro de este proceso, el cual deberá registrarse en el acta respectiva, al igual que en el Plan de Atención Integral, cuando se determine por el equipo profesional su conveniencia para el adulto o adulta.
En este contexto, el equipo interdisciplinario deberá identificar en la comunidad los posibles sitios de practica en los que se cuente con contextos y ambientes que permitan demostrar las capacidades y habilidades de la población en condición de discapacidad cognitiva, los cuales deben estar ubicados en espacios que faciliten su desplazamiento y el del equipo profesional para el seguimiento. Debe tenerse en cuenta que para la realización de esta actividad, el contratista deberá garantizar el transporte
 para el cumplimiento de la práctica y deberá presentar las condiciones y características de los sitios de práctica, para cada uno de los adultos y adultas y se deberá firmar un acta con las familias en la que conste la conformidad con dichas condiciones.

Para el caso de las practicas en los grupos que se consoliden (asociativos, precooperativos o empresas familiares, entre otros), rigen las mismas condiciones.

Si se llega a dar la oportunidad de generar espacios de prácticas al interior del centro, estás serán realizadas en la jornada de atención, definiendo las condiciones, las funciones, tiempos, apoyos y espacio físico, ya que en relación con este ultimo, la practica no puede ser realizada en el mismo espacio de la opción ocupacional en formación, ni con los insumos y materiales utilizados para los procesos de formación.

Durante las prácticas se deben utilizar los elementos de dotación y protección personal necesarios para la misma, los cuales deben ser garantizados por la entidad en contratación.
Para la realización de la práctica se debe tener en cuenta como mínimo:

· Si la práctica se desarrolla en una institución, sitio, negocio entre otros, se deberá expedir una certificación de la entidad en la cual se realiza la práctica, la cual debe incluir como mínimo la siguiente información: fecha en la que se da inicio, la actividad realizada, el horario y excedente económico o utilidad que recibirá por el trabajo ejecutado (este último, en el caso que se concerte). Una vez finalizada la práctica, la entidad deberá certificar el tiempo de la misma y las funciones realizadas.

· Si el adulto o adulta desarrolla la labor aprendida desde su hogar, deberá tener un control de calidad de los productos elaborados, que facilite el proceso de comercialización en las localidades de origen. Se deberá implementar un registro de control que indique el nombre de los productos, cantidad a entregar, tipo de negociación y valor de venta.
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2.3.1.27.37 ETAPA DE EGRESO – CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS DEL PLAN DE ATENCIÓN INTEGRAL
El egreso debe ser un proceso concertado con las familias y debe estar soportado bajo el criterio de Plan Cumplido, en relación con el Plan de Atención Integral. Dentro de este proceso debe programarse el plan de Desinstitucionalización, el cual se soporta en la técnica de aproximaciones sucesivas, con el propósito de garantizar la satisfacción tanto de la persona en situación de discapacidad, como de su familia y de la comunidad a la que pertenece, en relación con todo el proceso de desarrollo y mantenimiento de competencias adaptativas alcanzado por los adultos y adultas.  

NOTA: Los adultos y adultas del centro solo serán promovidos a esta etapa, cuando las condiciones del adulto-a y su familia permitan su desinstitucionalización; es decir, solo se promoverán a la etapa de egreso, las personas que efectivamente egresarán del proyecto en la contratación vigente, por procesos alcanzados.

a) Ubicación Productiva 

El contratista debe garantizar la vinculacion de TODOS los adultos y adultas que por su perfil ocupacional, nivel de adaptabilidad social y productiva, están en condicion de integrarse a un puesto de trabajo. La determinacion de requisitos para su posible vinculacion, estará soportada en el estudio de caso, procesos alcanzados, perfil ocupacional y valoracion de conductas adaptativas, previo acompañamiento de este proceso del-a supervisor-a asignado-a por la Secretaria Distrital de Integracion Social.

El proceso de verificación y evaluación de los posibles candidatos para vinculación productiva durante esta contratación deberá tenerse en el segundo mes de ejecución del contrato y estar acorde con los procesos ocupacionales alcanzados por los adultos y adultas en las fases 2 y 3, apoyado como se define anteriormente en el estudio de caso, perfil ocupacional y valoración de procesos alcanzados y conductas adaptativas.

Así mismo este proceso debe estar orientado y acorde a los procesos adelantados por la entidad contratante quienes deberán desarrollar herramientas, metodologías y gestiones para viabilizar la inclusión productiva. Igualmente, una vez se concreten o consoliden los procesos de vinculación productiva se debe presentar un informe detallado por parte de la entidad contratante, donde se describan las funciones especificas a desarrollar por el adulto o la adulta en el cargo o puesto de trabajo, identificando el tipo de vinculación, las condiciones y características del servicio, tiempo y remuneración de la mano de obra aportada por la población del Proyecto.

Una vez se realice la contratacion del adulto o la adulta se deberá anexar a la historia, el documento (acta de compromiso, convenio o contrato) que da cumplimiento a lo anteriormente definido (condiciones y características del servicio, tiempo y remuneración). 

Para la población que egresa por plan cumplido y no alcance procesos de vinculacion productiva, de índole empresarial o asociativo, deberá garantizársele la participación en actividades locales, la orientacion en actividades productivas al interior de su hogar tanto en labores de vida de hogar como en actvidades acordes a los procesos de formación en los que participó. 

NOTA: Los adultos o adultas que por sus procesos y perfil ocupacional, estén postulados para la vinculación productiva y que se encuentren en la Fase II, deberán promoverse a la etapa de egreso ya que su misma postulación a la vinculación productiva, afirma que ya ha alcanzado todos los procesos.
b) Plan de desinstitucionalización: 
Se realiza a través de aproximaciones sucesivas, para lo cual el equipo profesional deberá establecer un cronograma para cada adulto o adulta donde se indique el tiempo de permanencia y ausencia de la institución; el tiempo fuera de la institución deberá incrementarse de manera progresiva para aumentar el tiempo de interacción con el grupo familiar. Este proceso que se realiza en el término de dos meses, deberá tener en cuenta las siguientes acciones: 
En el tercer mes de contratación se deberán realizar las siguientes acciones: 

· Establecer de acuerdo al estudio del equipo profesional los adultos y adultas a egresar.

· Elaborar el cronograma del plan de desinstitucionalización que debe tener en cuenta que el adulto o adulta debe ausentarse durante los dos meses de la siguiente manera: un día en la primera y segunda semana, dos días en la tercera y la cuarta semana, tres días en la quinta y sexta, cuatro días en la séptima y octava semana.

· Elaboración del Plan de Trabajo en Casa para el proceso de Desinstitucionalización, el cual contiene la organización de unas actividades especificas propuestas teniendo en cuenta el proceso del adulto en el proyecto, las cuales serán una herramienta del sistema familiar, para el mantenimiento de todos los procesos alcanzados por el adulto, así como también facilitará el mantenimiento de la inclusión familiar, social y comunitaria de los usuarios a egresar.  Este plan debe contemplar los horarios de trabajo para los adultos y adultas que egresan con una vinculación productiva en empresa, y para los adultos que egresan con un puesto de trabajo en casa o en grupo asociativo.
· Reunión con la familia del adulto o adulta a egresar para informar y aclarar el proceso a desarrollar y firma del acta de concertación para el egreso, esta actividad se realizará en el Centro de Desarrollo. 

Del cuarto mes en adelante, se deberán desarrollar las siguientes acciones:
· Implementación del proceso de Desinstitucionalización.  En los días de ausencia del centro del adulto y programados en el plan, el equipo profesional realizará visitas domiciliarias de seguimiento, refuerzo y mantenimiento de las habilidades y destrezas adquiridas durante el proceso de atención (un profesional por visita semanal acorde a las necesidades del adulto –a y su sistema familiar, es decir, las visitas no deben exceder más de un día por semana), estas visitas serán contempladas como asistencia a la institución del adulto, por lo cual el día de visita, el adulto se reporta presente en la lista de asistencia. 

Solo en las dos últimas semanas del plan de Desinstitucionalización, cuando el adulto solo asiste al centro un (1) solo día, el equipo profesional se desplaza dos veces en la semana, para realizar ajustes al cierre del proceso. 
La inasistencia del adulto a la institución se registra en el formato de asistencia diaria con la variable (E) que equivale a proceso egreso.

NOTA: Para los adultos y adultas que egresan por vinculación productiva, el proceso de desinstitucionalización no se realizará de la manera anteriormente expuesta, se hará el egreso el ultimo día de contratación, es decir, el proceso por aproximaciones sucesivas no se realizará. No obstante, se deberán mantener durante la contratación intervenciones con la familia a fin de fortalecer el proceso de inclusión productiva del adulto o adulta.

Una vez finalizado el plan de Desinstitucionalización se deberá realizar la siguiente acción: 
· Convocar a los adultos y adultas egresados en la presente contratación y a sus sistemas familiares para una actividad de cierre y despedida del Proyecto. El diseño de esta actividad estará a cargo de la entidad en contratación y debe contemplar un espacio de socialización e integración agradable para las familias. 

De este proceso se requiere el registro y la firma de los participantes en el formato de seguimiento al proceso de Desinstitucionalización y debe estar archivado en las historias – hojas de vida de los adultos y adultas, dado que se constituye en instrumento de carácter legal.
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2.3.1.27.63 PROCESO DE SEGUIMIENTO AL EGRESO 

· Por plan cumplido
El egreso por plan cumplido es aquel en el cual, tanto el adulto-a como la familia, han alcanzado satisfactoriamente los objetivos del plan de atención integral, siendo avalado por el equipo profesional a través del estudio de caso.
El seguimiento al egreso se lleva a cabo con todos los adultos-as que han egresado del proyecto 7311 por el criterio de plan cumplido, de acuerdo con lo planteado y formulado es sus registros individuales. Dado que el seguimiento al egreso se considera de asesoría y acompañamiento al grupo familiar y al adulto o adulta, debe ser registrado en los documentos que soportan el proceso individual en la Historia – Hoja de Vida.
El tiempo de seguimiento estará determinado así:

Para la población que fue vinculada productivamente, a partir del día de egreso del proyecto, durante los dos primeros meses se deberá realizar seguimiento cada 15 días, realizando la identificación, la intensidad de aplicación de los apoyos y los ajustes que se requieran a los mismos, para el adecuado cumplimiento de sus funciones en el puesto de trabajo.

Del tercer mes en adelante, el seguimiento se realizará mensualmente, durante el periodo de duración de la contratación, con el objetivo de velar por el adecuado manejo de los sistemas de apoyo, de los procesos adaptativos y sociales, con el fin de mantener los máximos niveles de calidad en el puesto de trabajo.

Este seguimiento se suspenderá una vez el equipo profesional, a través del estudio de caso indique, que el adulto o adulta  tiene el  conocimiento y manejo de todas sus rutinas laborales, el manejo de los sistemas de apoyo y los procesos de acompañamiento se están facilitando desde su medio productivo y familiar. Para dar cumplimiento a lo señalado deberá consignar en la historia, las acciones que se llevaron a cabo con la familia y en el medio productivo para alcanzar este objetivo.

Para la población que no fue vinculada productivamente, el contratista deberá realizar seguimiento al egreso en un periodo mínimo de tres (3) meses, a través de la realización de actividades grupales y socializantes (una actividad por cada mes) dirigidas a los adultos, adultas y su sistema familiar, es decir, como mínimo se deberán realizar tres (3) actividades de seguimiento.

Al iniciar la ejecución del contrato se suministrará un listado de los adultos-as que han egresado del Proyecto, con el fin de que el contratista realice de acuerdo al tipo y tiempo de egreso, las acciones pertinentes; así mismo debe reportar en la ejecución del contrato las estrategias de intervención acorde con lo establecido para el seguimiento a la población egresada.

En el seguimiento a realizar, deben ser verificadas las condiciones de mantenimiento de los procesos alcanzados por el adulto o la adulta durante su permanencia en el proyecto.

·  Otras causales de egreso:

· Egreso voluntario
· Superación de condiciones de vulnerabilidad
· Inasistencia consecutiva de mas de 5 días hábiles al centro
· Superación de los criterios de elegibilidad o identificación del NO cumplimiento de los criterios de elegibilidad.

· Incumplimiento a las actividades desarrolladas en el centro, por parte de la familia y/o el adulto-a, de acuerdo con lo definido en las Normas Jurisprudenciales dadas por la Secretaria Distrital de Integración.

· Incumplimiento de las normas establecidas en el manual de convivencia.
Los seguimientos a estas causales de egreso se realizan 2 veces durante la contratación a través de seguimiento telefónico en el que se indaga por el estado del adulto-a y los procesos de vinculación familiar a las redes comunitarias. Igualmente, se orientarán o informarán sobre programas, actividades o acciones, que de acuerdo con las necesidades del adulto-a y sus familias puedan ser de interés y utilidad.
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2.3.24 COMPONENTE FAMILIAR
Teniendo en cuenta el marco jurídico que se expone a continuación, para el proyecto 7311 “Atención Integral para Adultos-as con limitación física y/o mental” es determinante trabajar por la responsabilidad social de las familias, a partir del reconocimiento de la diversidad familiar como personas sujetos de derechos y deberes, que promuevan acciones responsables, gestionando la construcción de proyectos de vida propios con su adulto o adulta y la comunidad. En este sentido es responsabilidad de las familias la autogestión, la construcción y la participación activa, junto con las oportunidades dadas por la sociedad y el Estado, para el trabajo y formación de las persona en condición de discapacidad. 

El marco Constitucional y legal, respecto al cuidado y protección de las personas en condición de discapacidad, genera responsabilidad civil, penal ética y moral, para los integrantes del núcleo familiar.

· Constitución Nacional: El artículo 13 de la Constitución Nacional, reconoce la igualdad material y la obligación del estado de brindar protección especial a los grupos discriminados o marginados por su condición económica, física o mental, y de sancionar los abusos o maltratos que se comentan en contra.

· También en su articulo 5 consagra: “El estado reconoce, sin discriminación alguna, la primacía de los derechos inalienables de la persona y ampara a la familia como institución básica de la sociedad”

· El artículo 47 dispone que “el Estado adelantará una política de previsión, rehabilitación e integración social para los disminuidos físicos, sensoriales y psíquicos, a quienes se prestará la atención especializada que requieran”.

· En el inciso quinto de este mismo articulo se dispone que “los padres deben velar por sus hijos impedidos y al imponer, que los integrantes de la pareja tienen entre si deberes y derechos recíprocos que la ley debe acrecentar, no mitigar, con miras a conservar la unidad familiar”.

· En el articulo 44 señala que “La familia, la sociedad y el estado tiene la obligación de asistir y proteger al niño para garantizar su desarrollo armónico e integral y el ejercicio pleno de sus derechos. 

· Es así como se concluye que Colombia como Estado Social de Derecho, no solamente ampara a la familia como núcleo fundamental de la sociedad, sino que además garantiza la protección efectiva de sus miembros menores de edad, así como los adultos mayores y discapacitados.

· La ley 75 de 1968 señala en su articulo 40: “Quien se sustraiga, sin justa causa, a las obligaciones legales de asistencia moral o alimentaría debidas a sus ascendientes, descendientes hermanos o hijos adoptivos, o al cónyuge, aun el divorciado sin su culpa o que no haya incurrido en adulterio estará sujeto a la pena de seis meses a dos años de arresto”

· Ley 361 de 1997: Cuyos principios se fundamentan en los artículos 13, 47, 54 y 68 de la Constitución Política, reconoce en consideración a la dignidad que le es propia a las personas con limitación en sus derechos fundamentales, económicos, sociales y culturales para su completa realización personal y su total integración social y a las personas con limitaciones severas y profundas, la asistencia y protección necesarias. 

· Asi mismo, Ley 361/97, en su artículo 2 determina que “El Estado garantizará y velará por que en su ordenamiento jurídico no prevalezca discriminación sobre habitante alguno en su territorio, por circunstancias personales, económicas, físicas, fisiológicas, psíquicas, sensoriales y sociales.

· CÓDIGO PENAL: En los delitos contra la vida y la integridad, en su capitulo sexto “Del abandono de menores y personas desvalidas” determina este hecho como una conducta punible, el articulo 127 señala: “El que abandone a un menor de doce años o a personas que se encuentren en incapacidad de valerse por si misma, teniendo deber legal de velar por ellos, incurrirá en prisión de dos años”. Esto indica que es responsabilidad permanente de la familia estar al cuidado  y al pendiente de la persona en condición de discapacidad.

· CÓDIGO CIVIL: En el articulo 253 señala: “Toca de consumo a los padres, o al padre o madre sobreviviente, el cuidado personal de la crianza y educación de sus hijos legítimos” 

En este componente, el trabajo con las familias deberá ser caracterizado con el fin de identificar recursos que potencien  las habilidades, destrezas y competencias familiares, para que sus miembros enfrenten y asuman el reto de convertirse en líderes del proceso de integración familiar, productiva y social de los hijos/as en situación de discapacidad cognitiva, a través de la autogestión, el trabajo asociativo y la microempresa familiar.

Este proceso con familia deberá ser desarrollado en las cuatro líneas de acción propuestas por la Política Pública Distrital para las Familias en Bogotá:

· Desarrollo Personal de los Miembros de la Familia: En esta línea se deben conocer las fortalezas, habilidades, la forma de concebir la vida, la capacidad de adaptación a los cambios inherentes del ciclo vital familiar, las estrategias y movilización de recursos para el afrontamiento de situaciones y a su vez el conocimiento y aceptación del diagnóstico del adulto /a en condición de discapacidad.

· Promoción de Relaciones Familiares Democráticas: En ésta línea de acción se deben reconocer inicialmente las diferencias internas entre sus miembros, concernientes al momento histórico, el ciclo vital familiar, las condiciones culturales y otras que aporten a la construcción de nuevas formas de relación y afecto desde la aplicación de la comunicación asertiva, la resolución de conflictos, la empatía y la resiliencia como mecanismos de orientación y transformación de relaciones familiares más nutricias.

· Procesos Productivos de Autogestión Familiar: En esta línea se debe capacitar a las familias en los mismos oficios que la institución brinda para los adultos y adultas en situación de discapacidad cognitiva y orientar en la conformación de procesos asociativos con miras a propiciar la organización y posterior consolidación de grupos, cuya proyección sea la integración productiva y sostenible tanto del hijo/a con discapacidad, como de la familia.

· Generación de medios para la construcción de plan de vida familiar: Esta línea pretende crear condiciones para que las familias a través de los procesos productivos garanticen las mínimas necesidades materiales, para que puedan desarrollar las capacidades y potencialidades de sus integrantes y de la unidad familiar y puedan realizar  sus proyectos y planes de vida.

















· 
· 
· 
· 
De igual manera deben abordarse las temáticas y los objetivos propuestos en las dimensiones de la Política Distrital de Discapacidad, a través de talleres y actividades grupales de sensibilización y orientación en los siguientes temas:

· DIMENSIÓN CULTURAL Y SIMBÓLICA:

· Llevar a cabo talleres de sensibilización encaminados a transformar las concepciones, imágenes y creencias tanto de la ciudadanía en general como de las Personas en situación de discapacidad sobre la discapacidad.
· DIMENSIÓN CIUDADANÍA ACTIVA:
· Promover la participación para el fortalecimiento de la autonomía, garantizando la capacidad para que las PCD (Personas Con Discapacidad), lideres y organizaciones tomen decisiones informadas de manera proactiva tanto en los escenarios públicos, privados, como en los familiares e individuales.

· Garantizar que las PCD (Personas Con Discapacidad), sus familias y cuidadoras y cuidadores, incidan tanto en definiciones sobre las condiciones sociales que quieren transformar, como en las maneras para hacerlo.

· Promover programas dirigidos a las cuidadoras y cuidadores o familias de las personas con discapacidad en participación ciudadana, de los Derechos Humanos y de los mecanismos de defensa, protección, promoción de los mismos, que conlleven a elevar la calidad de vida de esta población y en general de la sociedad.

2.3.24.1 PROCESO DE ABORDAJE DEL COMPONENTE FAMILIAR
 
2.3.24.1.1 VALORACIÓN Y CARACTERIZACIÓN DE FAMILIA

Durante el primer y segundo mes de contratación se deberá realizar la valoración y caracterización de familia con el acompañamiento de las áreas de psicología y trabajo social, desde un enfoque sistémico en el cual se tendrán en cuenta los siguientes aspectos:

· Tipología de familia por lazos biológicos o por estructura
· Estadio del ciclo vital familiar
· Pautas relacionales de los diferentes subsistemas (Cohesionadas, Conectadas, Desligadas, Amalgamadas, entre otras…)
· Los roles de los miembros
· Las funciones mas relevantes del sistema, 
· La adaptabilidad de la familia a los cambios,
· La comunicación al interior del sistema familiar,
· Los factores de riesgo y protectores con los que cuenta el sistema familiar.
Esto permitirá al área psicosocial tener una comprensión de los sistemas familiares que se van abordar, facilitando los procesos Interventivos y apuntando a las necesidades y expectativas de cada una de las familias frente al adulto y adulta en condición de discapacidad.   
En este periodo de tiempo deberá darse acogida a las familias, especificando las condiciones y características del proceso, sus deberes y derechos dentro del mismo y las funciones que asumen en el proceso del adulto o adulta.  Esto se realizará durante el primer mes de contratación en la reunión de concertación, en la cual deben firmarse las actas y documentos de compromiso y responsabilidad de la familia frente a los procesos desarrollados en el proyecto en torno al adulto o adulta en condición de discapacidad. 

Se deberá identificar a un miembro del grupo familiar que manifieste interés, motivación y presente habilidades y destrezas que le permitan actuar como agente de apoyo en la construcción del Plan de Atención Integral y que a su vez favorezca el proceso del adulto o adulta y propicie las condiciones necesarias, no solo para reforzar y mantener lo aprendido, sino también para el logro de la integración al medio socio familiar.  

Una vez realizada la caracterización se deben establecer dos grupos de familias, un grupo conformado por quienes presenten pautas relacionales cohesionadas y/o conectadas y otro grupo de familias que presenten pautas relacionales desligadas y/o amalgamadas. El proponente deberá tener en cuenta en su caracterización que si se presenta otro tipo de pauta relacional puede ampliar los grupos, para de ésta manera realizar procesos interventivos acordes con las especificidades de las familias.
Los procesos de intervención dirigidos a los grupos conformados deberán implementar estrategias que den respuesta y que aporten a la construcción de nuevas formas de relación y afecto desde la aplicación de metodologías sistémicas que permitan una real participación de las familias y generación de nuevas comprensiones en las mismas como mecanismos de orientación y transformación de relaciones familiares más nutridas.
El proceso de valoración y caracterización de las familias deberá realizarse a través de: 

· Revisión de la Historia Social, la Visita domiciliaria y la historia psicológica (las cuales no deben tener un periodo de más de un año de elaboración, de lo contrario y para tener información precisa deberán actualizarse). 

· Visitas domiciliarias (de los profesionales del área psicosocial).

· Espacios conversacionales y/o de consultoría en el Centro de Desarrollo
Estas estrategias deben permitir al área psicosocial un acercamiento con la familia y el reconocimiento de las expectativas, necesidades y dinámicas familiares en torno del adulto o adulta en condición de discapacidad y en general toda la información requerida para establecer un plan de intervención especifico con cada de las familias y acorde a sus características.
Toda la información que arroje el proceso de valoración y caracterización de las familias se constituirá en una herramienta para la elaboración del estudio de caso y del Plan de Atención Integral, los cuales deberán ser específicos para cada uno de los sistemas familiares y aportar en la construcción y desarrollo del proceso de cada uno de los adultos y adultas dentro del proyecto.
Para el tercer y cuarto mes, el proceso a desarrollar con las familias deberá realizarse teniendo en cuenta el proceso de formación familiar y el proceso de atención familiar.
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2.3.24.1.24 PROCESO DE ATENCIÓN FAMILIAR

El proceso de atención familiar inicia con las actividades específicas resultantes del proceso de valoración y caracterización familiar, que permitirá organizar a las familias en dos o más grupos (dependiendo de la pauta relacional).
A. Para el grupo de Sistemas familiares con relaciones cohesionadas y/o conectadas, para el tercer mes se deberá desarrollar: 

· Una actividad que genere con los sistemas familiares el reconocimiento del referente familiar como cuidador de la persona en condición de discapacidad y lo que ello implica (Significado de cuidar una persona en condición de discapacidad, reorganización del sistema familiar frente al adulto o adulta en situación de discapacidad, proyecto de vida del cuidador, logros y dificultades del sistema familiar con una persona en situación de discapacidad). El proponente deberá tener en cuenta que esta actividad se debe desarrollar para cada uno de los  grupos resultantes del proceso de valoración y caracterización y no podrá tener un número de participantes mayor a diez (10).

Para el cuarto y quinto mes se deberán desarrollar:

· Grupos Reflexivos realizados con los sistemas familiares, a fin de facilitar la expresión de sentimientos y emociones frente a la relación construida con la persona en condición de discapacidad, propiciando espacios de reflexión sistemáticos entre los miembros de la familia sobre sus afectos, sus acciones de cuidado y protección entre sus miembros.

Nota: En el caso de que la contratación se adicione en tiempo, la entidad debe dar continuidad a estas actividades en los tiempos establecidos, realizando intervenciones centradas en la ayuda mutua, el desarrollo de la solidaridad, connotación positiva, realidad de vida, procesos de identidad de las familias, competencia para el análisis de situaciones y tomas de decisiones que afectan a un colectivo, entre otras.
En el último mes de contratación se deberá desarrollar:

· Una Actividad de evaluación que permita a los sistemas familiares realizar retroalimentación sobre el proceso desarrollado con ellos, identificando las nuevas comprensiones y puntualizando en cada uno e ellos la resignificación de las funciones de su rol como cuidador dentro de un sistema familiar.
B. Para el grupo de Sistemas familiares con relaciones desligadas y/o amalgamadas, para el tercer mes se deberá desarrollar: 

· Una actividad que genere con los sistemas familiares la identificación de nuevas alternativas o nuevas formas de relacionarse con los otros a partir de la implementación de habilidades para la vida. El proponente deberá tener en cuenta que esta actividad se debe desarrollar para cada uno de los  grupos resultantes del proceso de valoración y caracterización y no podrá tener un número de participantes mayor a diez (10).

Para el cuarto y quinto mes se deberá desarrollar:

· Intervención individual domiciliaria realizada por las áreas de trabajo social y psicología, en los aspectos identificados con anterioridad y que requieren de esta atención especializada, fortaleciendo los factores protectores que tienen las familias y facilitando la identificación de los factores de riesgo, a fin de minimizarlos. Es importante que las intervenciones se realicen a partir de las connotaciones positivas y de los recursos de afrontamiento que poseen los sistemas familiares.  

Esta estrategia de intervención deberá desarrollarse mínimo dos veces por mes con cada uno de los sistemas familiares. 

Nota: En el caso de que la contratación se adicione en tiempo la entidad debe dar continuidad a esta estrategia de intervención en los tiempos establecidos y con la misma frecuencia.

En el último mes de contratación se deberán desarrollar:

· Actividad de cierre que permita a los sistemas familiares retroalimentar el proceso desarrollado con ellos, identificando logros dentro del proceso y su utilidad para la vida con el adulto o adulta en condición de discapacidad.  Es importante que este espacio sea de sensibilización para los asistentes, por lo cual se requiere que a partir de un acto simbólico, se promueva  el compromiso del sistema familiar con el adulto o adulta en condición de discapacidad.  

El proponente deberá indicar en su propuesta las metodologías de intervención sistémica para los dos o más grupos familiares, determinando las actividades requeridas en el anexo técnico, las metodologías, las metas, los indicadores y el cronograma. El número de familias convocadas para cada una de las actividades grupales de formación no deberá exceder a diez (10) y cada actividad deberá tener una duración máxima de dos horas.
2.3.24.1.25 PROCESO DE FORMACIÓN FAMILIAR (Dirigido a los dos o más grupos de familia resultantes de la valoración y caracterización)

En este proceso el sistema familiar debe ser participe en la construcción del Plan de Atención Integral del adulto o la adulta. De igual forma, el sistema familiar deberá ser entrenado, formado o asesorado en la implementación del plan de trabajo en casa, en la implementación de los programas de manejo conductual (en los casos que se requiera) y en las opciones ocupacionales de los adultos y adultas que se encuentran en la fase de Especialización, garantizando el abordaje integral de la persona en condición de discapacidad y sus sistemas familiares. Este proceso debe ser liderado por las áreas de terapia ocupacional, educación especial y psicología, y realizado a través de visita domiciliaria.
2.3.24.1.25.1 PROCESO PARA LOS SISTEMAS FAMILIARES FASE I: 

Durante los tres primeros meses se realizara una visita domiciliaria por parte de las áreas de terapia ocupacional y educación especial:

· La identificación de las rutinas diarias del adulto o la adulta en su hogar y de las expectativas de la familia frente  al desempeño del adulto al interior del mismo.

· El Reconocimiento del espacio y el entorno en el que el adulto o la adulta cumple sus rutinas diarias.
· Identificación de espacios para la implementación de las actividades ocupacionales que se desarrollarán en el centro o empresas con que cuenta el sistema familiar.
Terminado el cuarto mes se deberá desarrollar:
· Un encuentro en el Centro de Desarrollo con cada una de las familias para construir conjuntamente con el equipo profesional el plan de Atención Integral y el Plan de compromiso de trabajo en casa, allí se estipularan las fechas en las que la familia recibirá el entrenamiento para el desarrollo del plan de Trabajo en casa y para el programa del manejo conductual en los casos que se requiera. 

En el quinto mes se deberá:
· Realizar en el Centro de Desarrollo el entrenamiento a cada una de las familias en los  planes de trabajo en casa y en los programas de manejo conductual en los casos que se requiera.
El plan de compromiso y trabajo en casa, tendrá un esquema propio para cada adulto y adulta, ya que este se elabora de acuerdo a las necesidades de cada uno de ellos.  La evaluación y seguimiento, deberá quedar consignada en el formato de seguimiento mensual.
2.3.24.1.25.2 PROCESO PARA LOS SISTEMAS FAMILIARES FASE II:

· Realizar con el representante del Sistema Familiar, la formación ocupacional en la que se encuentra el adulto o adulta, trabajando conjuntamente en la proyección productiva del adulto-a. Esta actividad deberá realizarse como mínimo en tres oportunidades durante la contratación y debe estar estructurada para cada adulto y sistema familiar.
· Realizar a través de visita Domiciliaria, el seguimiento al plan de trabajo en casa, realizando los ajustes pertinentes de acuerdo a los hallazgos encontrados, con un intervalo de tres meses entre seguimiento y seguimiento.
· En el Último mes de contratación se realizará una evaluación de los procesos adquiridos por los adultos y adultas a través de la implementación del plan de trabajo en casa, así como también de los procesos de corresponsabilidad de la familia frente a la formación del adulto o la adulta.
Nota 1: En el caso de que la contratación se adicione en tiempo la entidad debe dar continuidad a  los procesos de seguimiento, teniendo en cuenta que éste se realiza para los planes de trabajo en casa, con un intervalo de dos meses aproximadamente. 
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2.3.136 COMPONENTE COMUNITARIO

En este componente se deberá orientar a la familia para que identifique, convoque y movilice las redes sociales primarias, conformadas por la familia, los amigos y los vecinos; las redes secundarias conformadas en el mundo externo a la familia, como los grupos recreativos, los grupos de personas mayores de 60 años, las organizaciones civiles y sociales que operan en la comunidad, las organizaciones religiosas, así como las relaciones laborales o de estudio, entre otras, y las redes Institucionales o formales integradas por el conjunto de organizaciones del sector público, además de los sistemas judicial y legislativo a nivel Distrital.

El contratista debe implementar estrategias de intervención que permitan la identificación y el reconocimiento de otros miembros del sistema familiar y de las demás familias del Centro de Desarrollo, con el fin de visibilizarlos dentro de la red social en la que pueden cumplir funciones de compañía social, apoyo emocional, regulación social, ayuda material y de servicios y ampliar los contactos, fortaleciendo de esta manera el proceso de integración social y familiar del adulto y la adulta en condición de discapacidad.

El contratista debe fomentar y propiciar la participación de las familias, a través del contacto con el representante de las personas en situación de discapacidad cognitiva en los Consejos Locales de Discapacidad de las localidades de origen. Cabe aclarar que las familias no deben asistir directamente a estos consejos, pero deben saber qué información se desarrolla en los mismos y contribuir en la ejecución de las acciones que se adelanten desde el mismo.

El profesional que asista a los Consejos Locales de Discapacidad, tiene voz pero no tiene voto dentro del mismo, sin embargo, deberá aportar activamente en el planteamiento y el desarrollo de las acciones propias del Consejo, vinculando al Centro de Desarrollo en las actividades de la localidad e igualmente orientando a la participación de las familias del mismo y fortaleciendo el uso de recursos de la comunidad y el tejido de red. 

El profesional que asista deberá identificarse como representante del Proyecto 7311 “Atención Integral para Adultos y adultas con limitación física y/o mental”, y deberá presentar mensualmente un informe de las actividades desarrolladas en cada Consejo Local de Discapacidad y de su aporte en el mismo.  Para tal fin, el profesional que asista al consejo local de discapacidad debe tener conocimiento y comprensión integral del Proyecto 7311 en sus modalidades (Externa – Ocupacional y Adaptativa e Institucionalizada) y claridad frente a las decisiones e intervenciones dentro del Consejo.




2.3.136.1 PROCESO DEL COMPONENTE COMUNITARIO

El primer y segundo mes de contratación se deberán realizar:

· La Identificación de Redes y el Diagnóstico de Comunidades: 
Con el propósito de hacer una real y efectiva identificación de redes primarias y secundarias, se deberá realizar para cada uno de los Sistemas familiares, un mapa de red que contenga los recursos representativos para las familias y las características estructurales de la misma como son el tamaño, densidad, la homogeneidad o heterogeneidad de edad, sexo, cultura y las funciones cumplidas por cada nodo de la red en función de la persona en situación de discapacidad.
Una vez se realice la identificación de redes se deberá levantar un diagnóstico de cada una de las localidades y de las comunidades de procedencia de los adultos y las adultas, identificando recursos y potenciales redes de apoyo, que favorezcan el acceso de los adultos y las adultas a contextos, productivos, deportivos, recreativos, culturales y sociales de la comunidad.

De igual manera, deberán explicitarse las funciones de la red para cada familia, incluyendo aspectos como vínculos de compañía social, apoyo emocional, ayuda material y de servicios, guía de consejos, los cuales deben estar articulados con lo propuesto en el Plan de Atención Integral.
Los resultados de estas actividades deben quedar consignados en el formato de mapa de red, en el formato de características de la red y en el formato de funciones de la red, que soportan el proceso del adulto o adulta en condición de discapacidad (Historia – Hoja de Vida del Adulto o la Adulta).

Nota: El mapa de red deberá constituirse en una herramienta de intervención y no sólo en un formato de registro.
En el tercer y cuarto mes de contratación se deberán realizar: 
· Actividades que permitan la Generación de espacios de integración familiar con el propósito de convocar a otros miembros familiares que poco participan y de esta manera fortalecer las relaciones con el adulto en condición de discapacidad. Estas actividades deberán realizarse mínimo una vez al mes.

En el quinto mes de contratación se deberá realizar: 

· Una actividad que propicie la generación de espacios de integración y socialización entre las familias usuarias del Centro de Desarrollo, con el fin crear vínculos entre las mismas, con el animo de fortalecer las funciones dentro de la red social. Para tal fin, el área de trabajo social deberá desarrollar las actividades fuera del centro en cada una de las localidades de origen, con las familias pertenecientes a cada localidad. 

El propósito de estas actividades es consolidar redes sociales efectivas entre las familias del Centro de Desarrollo, constituyéndose como fuentes de apoyo social entre ellas mismas, en el que fortalezcan las funciones de la red social, preparando el contexto para los procesos de Desinstitucionalización.

El fortalecimiento de redes deberá plantearse de manera articulada con el Plan de Atención Integral, con el fin vincular a otros miembros del sistema familiar en los procesos de desarrollo del adulto o la adulta en condición de discapacidad. 

En el ultimo mes de contratación se deberá realizar:

· Una actividad socializante de cierre en la que participen los adultos, adultas y sus familias, ya que esto permite ampliar la función de la red para las familias, teniendo acceso y conexión con otras personas de la red que comparte una misma situación. 
2.3.136.2 
2.3.136.3 
2.3.136.4 COORDINACIÓN INTRA E INTERINSTITUCIONAL

El contratista deberá determinar que entidades públicas, privadas, de economía mixta, movimientos sociales u organismos no gubernamentales, están en condiciones de solucionar temporalmente o permanentemente alguna situación familiar, para lo cual se establecerá contacto y orientación de los trámites pertinentes, apoyando y educando a la familia sobre los servicios.

a. Inter –institucional
· Los adultos y adultas deberán estar afiliados/as, previos al ingreso al Centro de Desarrollo, en el régimen subsidiado de salud y en el caso de que carezca de ésta vinculación, deben ser orientados en los trámites pertinentes para la inscripción en el SISBEN hasta garantizar su inscripción.

· Coordinar con la Registraduría del Estado Civil local, acciones para la documentación pertinente del grupo familiar.

· Coordinar acciones de orden jurídico que permitan encausar la resolución de las dificultades legales de la dinámica familiar.

· Coordinar con todas aquellas instituciones y/o entidades que deben apoyar las acciones a desarrollar y los servicios complementarios que se requieren. 

· Garantizar mediante el proceso de coordinación y concertación el acceso de los adultos y adultas y sus familias a los espacios educativos, culturales y recreativos de la comunidad a la cual pertenecen.

· Participar en representación del proyecto 7311, en los Consejos Locales de Discapacidad de la localidad en la que se encuentra ubicado el Centro de Desarrollo para la Integración.

· Fortalecer procesos de gestión, mediante la conformación de un comité de padres por localidad de procedencia, para que participen en el Consejo Local de Discapacidad

b. Intra –institucional
· Coordinar con el supervisor del  contrato designado por la Secretaría, los servicios de apoyo que tiene la misma.

· Detectar los casos que requieran intervención legal, por situaciones de supuesta negligencia,  maltrato, abandono, abuso sexual y coordinar a través del supervisor del contrato, el trámite pertinente para estos casos con las instancias competentes.

· En casos de evasión, fuga o extravío de alguno de los adultos y adultas durante el periodo de contratación, se debe informar de manera inmediata al supervisor del contrato y realizar el proceso de búsqueda, publicación, trámite de denuncia ante las entidades pertinentes y lo inherente a la localización del adulto o adulta y la pertinente orientación y apoyo al núcleo familiar.

· El contratista deberá garantizar y fortalecer la participación de las familias en los Consejos Locales de Discapacidad de las localidades de origen, a través del representante de la discapacidad cognitiva de la localidad, realizando un acompañamiento a dicho proceso, con el propósito de orientar su participación y fortalecer el uso de recursos de la comunidad y el tejido de red; de igual manera, debe registrar mensualmente por escrito, la dinámica y compromisos de los mismos

c.   Intersectorial
Gestionar con el sector público y privado la consecución de posibles redes de apoyo que permitan vincular a los adultos y adultas en condición de discapacidad a las actividades recreo-deportivas y culturales; así como también, la apertura de espacios para la inclusión productiva de los adultos y adultas.

En el caso en que como consecuencia de la gestión intra-institucional, interinstitucional e intersectorial se genere la vinculación productiva de los adultos, adultas y sus familias, a  PROCESOS PRODUCTIVOS EN EL CENTRO DE DESARROLLO, EMPRESAS FAMILIARES Y/O ALIANZAS ESTRATÉGICAS entre otras, el contratista se obliga a dar cumplimiento a los siguientes parámetros:

· Deben constituirse con el fin de generar alternativas ocupacionales productivas para los adultos, para los grupos asociativos vinculados al proyecto o para las empresas familiares.

· La concertación de las condiciones de toda vinculación productiva, deberá ser establecida entre:

a) la Entidad contratista como operadora del contrato, 

b) la empresa (familiar, aliada, etc.) y

c) el-la supervisor-a como representante y garante de derechos de la población del Proyecto 7311 y debe darse de la siguiente manera:

· El contratista deberá presentar a la supervisora de manera detallada las posibles alternativas contempladas para la vinculación productiva antes de la concertación con la empresa aliada, de tal manera que la Secretaría conozca ampliamente las condiciones sobre el objeto de la acción, la operación de la misma, los compromisos de producción y la forma de liquidación de los excedentes económicos captados en el proceso y pueda avalar dichos procesos de vinculación. Es preciso subrayar que se debe contemplar el sistema de apoyos a desarrollar para cada uno de los posibles candidatos a vincular.

· El contratista efectuará lo correspondiente con la empresa aliada para el establecimiento de las alternativas de vinculación productiva, especificando que sus acciones las desarrolla en el marco del Proyecto 7311 “Atención Integral para Adultos-as con limitación física y/o mental” de la Secretaría Distrital de Integración Social.

· Posteriormente el contratista presentará un informe detallado al supervisor de las gestiones efectuadas, que den cuenta de los resultados de las condiciones pactadas (objeto de la acción, la operación de la misma, los compromisos de producción y excedentes económicos) y de los resultados específicos de cada persona en situación de discapacidad vinculada, explicando el sistema de apoyos utilizado y requerido para su continuidad en el puesto de trabajo.
· Para efectuar la verificación y el seguimiento a la vinculación productiva, el contratista se obliga a mantener el archivo idóneo y actualizado con los siguientes soportes como mínimo: 

a) actas de consolidación de la vinculación productiva, 

b) condiciones de producción, actividades y horarios,  y 

c) Acciones de mercadeo. 

· Toda la información relacionada con la vinculación productiva, en las que se involucre la mano de obra de la población del Proyecto 7311, deberá registrarse en la hoja de vida del adulto o adulta.
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2.29 TALENTO HUMANO REQUERIDO

El proponente deberá manifestar en la Carta de presentación de la propuesta, que se compromete y obliga a vincular en la ejecución del contrato, el recurso humano mínimo requerido con el perfil solicitado en el Anexo Técnico para cada uno de los grupos en los cuales resulte adjudicatario, teniendo en cuenta que la Secretaría verificará el cumplimiento de los requisitos de estudios y experiencia del personal avalando o no al talento humano presentado, una vez seleccione el adjudicatario para cada uno de los grupos.

El equipo profesional y de servicios generales requerido para la ejecución del contrato, deberá estar constituido por talento humano con experiencia acorde con el objeto del contrato y lo solicitado en este Anexo Técnico. 



A continuación se presenta el talento humano mínimo requerido para la atención de la población de cada uno de los grupos.
Talento Humano Mínimo Requerido Por Grupo:  

1. Centro de Desarrollo para la Integración GRUPO 1: Usaquén, Suba, Engativá, Fontibón, Kennedy, puente Aranda, Chapinero, Barrios Unidos, Teusaquillo, Bosa. (160 cupos)
	Cargo
	Cantidad
	Tiempo de Prestación del servicio
	Requisitos

	Coordinador-a de Centro Profesional en las áreas de Terapia Ocupacional, Trabajo Social, Psicología
	1
	8:00 a.m. – 5:00 p.m.
	Con experiencia mínima de un (1) año en el área administrativa y en trabajo con población en situación de discapacidad, obtenida después del título profesional.

	Psicólogo/a
	1
	8:00 a.m. – 5:00 p.m.
	Mínimo un (1) año de experiencia profesional con población en situación de discapacidad, obtenida después del título profesional.

	Psicólogo/a
	2
	8:00 a.m. – 1:00 p.m.
	

	Trabajador/a Social
	2
	8:00 a.m. – 5:00 p.m.
	

	Trabajador/a Social
	1
	8:00 a.m. – 1:00 p.m.
	

	Terapeuta ocupacional
	3
	8:00 a.m. – 5:00 p.m.
	

	Terapeuta ocupacional
	1
	8:00 a.m. – 1:00 p.m.
	

	Educador/a Especial
	1
	8:00 a.m. – 5:00 p.m.
	

	Tallerista
	6
	8:00 a.m. – 1:00 p.m.
	Cursos relacionados con el taller a dictar. Experiencia mínima de seis (6) meses  relacionada con el taller a dictar. En la opción ocupacional de Auxiliar de Aseo y Cafetería, al tallerista no se le solicitará la certificación del curso, pero si debe presentar la certificación de experiencia de seis meses, dictando el taller de Auxiliar de Aseo y Cafetería.

	Profesional en Nutrición
	1
	40 horas mensuales, distribuidas en  10 Horas Semanales cumplidas en el horario de 8:00 a 1:00 PM durante todos los meses de contratación.
	Mínimo un (1) año de experiencia profesional, obtenida después del título profesional.

	Auxiliar Servicios Generales
	3
	8:00 a.m. – 5:00 p.m.
	Tres (3) meses de experiencia

Una de las personas que desempeñe el cargo de servicios generales debe estar en condición de discapacidad.


2. Centro de Desarrollo para la Integración GRUPO 2: Ciudad Bolívar, Tunjuelito, Rafael Uribe, Mártires, Antonio Nariño (70 cupos)
	Cargo
	Cantidad
	Tiempo – Horario
	Requisitos

	Coordinador-a de Centro

(Terapia Ocupacional, Trabajo Social, Psicología)
	1
	8:00 a.m. – 5:00 p.m.
	Con experiencia mínima de un (1) año en el área administrativa y en trabajo con población en situación de discapacidad, obtenida después del título profesional.

	Psicólogo/a
	1
	8:00 a.m. – 5:00 p.m.
	Mínimo un (1) año de experiencia profesional con población en situación de discapacidad, obtenida después del título profesional.

	Trabajador/a Social
	1
	8:00 a.m. – 5:00 p.m.
	

	Trabajador/a Social
	1
	8:00 a.m. – 1:00 p.m.
	

	Terapeuta ocupacional
	1
	8:00 a.m. – 5:00 p.m.
	

	Terapeuta ocupacional
	1
	8:00 a.m. – 1:00 p.m.
	

	Educador/a Especial
	1
	8:00 a.m. – 1:00 p.m.
	

	Tallerista
	4
	8:00 a.m. – 1:00 p.m.
	Cursos relacionados con el taller a dictar. Experiencia mínima de seis (6) meses  relacionada con  el taller a dictar. En la opción ocupacional de Auxiliar de Aseo y Cafetería, al tallerista no se le solicitará la certificación del curso, pero si debe presentar la certificación de experiencia de seis meses, dictando el taller de Auxiliar de Aseo y Cafetería.

	Profesional en Nutrición
	1
	20 horas mensuales, distribuidas en  5 Horas Semanales cumplidas en el horario de 8:00 a 1:00 p.m. durante todos los meses de contratación.
	Mínimo un (1) año de experiencia profesional, obtenida después del título profesional.

	Auxiliar Servicios Generales
	1
	8:00 a.m.- 5:00 p.m.
	Tres (3) meses de experiencia

Una de las personas que desempeñe el cargo de servicios generales debe estar en condición de discapacidad.


3. Centro de Desarrollo para la Integración GRUPO 3: Usme, Sumapáz, San Cristóbal, Santa Fe, Candelaria, Rafael Uribe Uribe.
	Cargo
	Cantidad
	Tiempo – Horario
	Requisitos

	Coordinador/a de Centro

(Terapia Ocupacional, Trabajo Social, Psicología)
	1
	8:00 a.m.- 5:00 p.m.
	Con experiencia mínima de un (1) año en el área administrativa y en trabajo con población en situación de discapacidad, obtenida después del título profesional.

	Psicólogo/a
	1
	8:00 a.m.- 5:00 p.m.
	Mínimo un (1) año de experiencia profesional con población en situación de discapacidad, obtenida después del título profesional.

	Trabajador/a Social
	1
	8:00 a.m.- 5:00 p.m.
	

	Trabajador/a Social
	1
	8:00 a.m. – 1:00 p.m.
	

	Terapeuta ocupacional
	1
	8:00 a.m. – 5:00 p.m.
	

	Terapeuta ocupacional
	1
	8:00 a.m. – 1:00 p.m.
	

	Educador/a Especial
	1
	8:00 a.m. – 1:00 p.m.
	

	Tallerista
	4
	8:00 a.m. – 1:00 p.m.
	Cursos relacionados con el taller a dictar. Experiencia mínima de seis (6) meses  relacionada con  el taller a dictar. En la opción ocupacional de Auxiliar de Aseo y Cafetería, al tallerista no se le solicitará la certificación del curso, pero si debe presentar la certificación de experiencia de seis meses, dictando el taller de Auxiliar de Aseo y Cafetería.

	Profesional en Nutrición
	1
	20 horas mensuales, distribuidas en  5 Horas Semanales cumplidas en el horario de 8:00 a 1:00 PM durante todos los meses de contratación.
	Mínimo un (1) año de experiencia profesional, obtenida después del título profesional.

	Auxiliar Servicios Generales
	1
	8:00 a.m.- 5:00 p.m.
	Tres (3) meses de experiencia. Se sugiere que la persona que desempeñe el cargo de servicios generales sea una persona en condición de discapacidad. 


2.29.1 CONDICIONES GENERALES DEL TALENTO HUMANO

El contratista debe tener una política y procedimientos de selección del talento humano que garantice que este cumpla con las siguientes características:
· Equilibrio emocional

· Idoneidad profesional

· Espíritu de servicio

· Actitud positiva

· Sensibilidad frente a la problemática

· Capacidad de trabajo en Equipo e Iniciativa

· Poseer buenas habilidades sociales

· No poseer antecedentes penales ni disciplinarios

Dadas las características de la población se requiere que el talento humano cuente con la calidad humana necesaria para brindar un buen trato a la población. El personal contratado debe estar vinculado por lo menos tres meses como periodo mínimo, permitiendo así la continuidad del proceso adelantado con el adulto o adulta y su familia, en caso de no ser así se debe justificar oportunamente por escrito el cambio al supervisor del contrato y presentar la hoja de vida oportunamente del personal que va a hacer el reemplazo.  

NOTA: Si el contratista vincula personal que previamente no haya sido avalado por la Supervisión, el tiempo laborado sin la previa autorización de la Supervisión no será pagado.

La entidad contratista deberá coordinar con el-a supervisor-a del contrato la jornada de inducción/capacitación de los profesionales que operaran el contrato; esta actividad estará a cargo del-la supervisor-a de la Secretaría Distrital de Integración Social y será realizada antes de la iniciación de prestación el servicio.

Sólo se podrá utilizar talento humano al nivel de práctica o voluntariado, durante la ejecución del contrato si existe previamente un proyecto específico a seguir, el cual deberá ser presentado y aprobado con anterioridad ante la Subdirección para la Adultez. En caso de vincular este personal, éste siempre estará bajo la supervisión directa de la entidad formadora (universidad) con orientación y asesoría del profesional del área vinculado con la entidad en contratación. (No remplazará ningún profesional)

El contratista deberá gestionar un Programa de Actualización al Talento Humano contratado, referente a los nuevos paradigmas relacionados con el tema de Discapacidad, a los modelos de Intervención que sustentan el Proyecto, el proyecto 7311 y los marcos conceptuales y legales del Anexo Técnico, especificando en el cronograma general el tiempo para esta actividad.

El talento humano deberá prestar el servicio en el horario estipulado en el presente anexo y en el Centro de Desarrollo para el cual fue propuesto. En caso que alguna de las personas que conforman el equipo de atención sea requerida por la entidad contratista, debe ser en la jornada contraria a la prestación del servicio de los adultos y adultas y en eventualidades de causa mayor, debe ser comunicado por escrito al supervisor proponiendo la forma en que se compensará el tiempo que dejó de permanecer en el centro de desarrollo.

Ni el representante legal de la entidad contratada (ni familiares en primer grado de consanguinidad o miembros de la Junta Directiva de la entidad en contratación), podrán  realizar durante la ejecución del contrato, las actividades que deberán ser desarrolladas por el recurso humano requerido en este Anexo Técnico.

Si un proponente resulta adjudicatario en varios grupos, cada grupo debe contar con su talento humano, con ubicación especifica e independiente y en ninguna oportunidad podrá ser compartido o reemplazado por el recurso de otro grupo.  El talento humano ofrecido y aprobado por la Secretaría Distrital de Integración Social no podrá ser utilizado en otros contratos que opere el contratista.

Contratar al talento humano de coordinación antes de la fecha de iniciación de la prestación del servicio,  y posterior a la fecha de finalización del contrato, con el propósito de garantizar un direccionamiento acorde a lo requerido en el Anexo Técnico, planeación general de actividades y cierre con la respectiva entrega de informes de gestión cualitativos y cuantitativos.

Si durante la ejecución del contrato se requiere el cambio del personal presentado por el contratista para la ejecución del contrato, el/la supervisor del contrato por escrito, justificará y solicitará dicho cambio y el contratista procederá a reemplazarlo, cumpliendo los requisitos contemplados en este Anexo Técnico. Si el cambio obedece a otras razones, el contratista deberá informar y justificar por escrito el cambio al supervisor del contrato, quien de acuerdo a la justificación dará o no la aprobación tanto del cambio como de la hoja de vida de la persona que efectuará el reemplazo, debiendo presentar el contratista previamente las respectivas hojas de vida debidamente soportadas ante el supervisor, para su correspondiente estudio y aprobación. Es de aclarar que en ningún momento, este procedimiento debe afectar el normal funcionamiento de las actividades.

Durante la ejecución del contrato, el contratista no podrá cambiar en mas de un veinte por ciento (20%) el talento humano presentado por el contratista para la ejecución del contrato, permitiendo así la continuidad del proceso adelantado con el adulto o adulta y su familia. Los cambios de personal que superen ese porcentaje harán incurrir al contratista en causal de incumplimiento del contrato con los correspondientes efectos legales que se consignarán en el clausulado del contrato.
El Coordinador ante alguna eventual ausencia, debe delegar sus funciones por escrito e informar directamente a la supervisión.  No obstante, las ausencias deben ser por caso fortuito y no deben presentarse de manera continua.
2.29.1.1 PROCEDIMIENTO QUE DEBE OBSERVAR EL(LOS) CONTRATISTA SELECCIONADO PARA LA PRESENTACIÓN DEL TALENTO HUMANO PARA LA EJECUCIÓN DEL CONTRATO:

1. Se aclara que una vez se notifique la resolución de adjudicación, la Secretaría requiere y el(los) adjudicatarios se obliga a presentar EL DÍA HÁBIL SIGUIENTE, el ANEXO No 4  RECURSO HUMANO PROPUESTO PARA LA EJECUCIÓN DEL CONTRATO, para cada uno de los Grupos en los que resultó adjudicatario, las hojas de vida con los soportes que acrediten los estudios y experiencia exigidos para cada una de las personas que conformarán el equipo de atención, con el fin que la Secretaría verifique el cumplimiento de los requisitos establecidos.

2. 
3. Adjuntar para cada una de las personas propuestas los siguientes documentos:

a. Hoja de vida

b. Certificaciones Académicas que acrediten los estudios solicitados (título o acta de grado de los estudios realizados), solamente las relacionadas con el perfil académico requerido en este Anexo técnico.
c. Certificaciones de experiencia legibles que contengan como mínimo: Nombre o razón social de la entidad o empresa, con firma de quien expide la certificación, periodo de vinculación (fecha de ingreso y egreso), actividades o funciones desempeñadas. Las certificaciones laborales deberán anexarse a la respectiva hoja de vida ordenadas de forma cronológica.
Observaciones: 

a. No son validas las certificaciones laborales elaboradas y/o firmadas por el mismo profesional que presenta la hoja de vida, ni certificaciones que relacionen atenciones personalizadas.

b. En cuanto a las certificaciones laborales en las que la fecha de expedición sea anterior a la finalización del periodo laborado, solo se tendrá en cuenta hasta la fecha en que se expide la misma.

c. La experiencia laboral de los profesionales se cuenta a partir del día siguiente a la fecha del grado como profesional.
2.29.1.2 PROCEDIMIENTO QUE APLICARÁ LA SECRETARÍA DISTRITAL DE INTEGRACIÓN SOCIAL PARA VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS DEL TALENTO HUMANO PRESENTADO POR EL(LOS) CONTRATISTA(S) ADJUDICATARIO(S):
a. Previo a la firma del acta de inicio, la Secretaría a través del supervisor o personal que designen las Subdirecciones para la Adultez, verificará el cumplimiento de los requisitos establecidos, del personal que presente el adjudicatario (de cada uno de los grupos) de la presente contratación, para lo cual se basará en los soportes presentados por la entidad contratista, que acrediten los estudios y experiencia exigidos para cada una de las personas que conformarán el equipo de atención. 

b. El supervisor o personal delegado por las Subdirección para la Adultez, para verificar el cumplimiento de los requisitos del personal para cada uno de los grupos, deberá presentar y suscribir un acta de evaluación del talento humano presentado por cada uno de los adjudicatarios; esta acta deberá incluir una manifestación expresa del evaluador en la cual avala el cumplimiento de los requisitos del 100% del personal y se hace responsable ante la Secretaría Distrital de Integración Social por la evaluación realizada.     
c. Por ningún motivo se dará inicio al contrato, hasta tanto la Secretaría no haya efectuado la verificación del cumplimiento de los requisitos del personal propuesto para cada Grupo.

2.29.1.3 FUNCIONES A REALIZAR POR EL TALENTO HUMANO

a) COORDINACIÓN: El Coordinador de Centro del proyecto 7311 deberá planear, coordinar y articular  cada una de las acciones  del proyecto con el supervisor  del contrato y con el equipo interdisciplinario del centro de desarrollo para la integración. Deberá sensibilizar, orientar y capacitar al recurso humano del centro de desarrollo, en cada una de las áreas y aspectos que se requieren para ejecutar el proyecto. Brindar apoyo en  la alineación de la misión, los objetivos, los procesos y procedimientos y los fines del proyecto, con las personas vinculadas al mismo. Hacer seguimiento al desarrollo del proceso ocupacional, psicosocial y adaptativo de los usuarios del proyecto.  Apoyar la gestión y articulación  Inter, Intra institucional e intersectorial.  Velar por el buen funcionamiento y desarrollo del proyecto.
Funciones: 

1. Conocer el Anexo Técnico, los estudios previos,  la Propuesta formulada por la entidad y el contrato, a fin de facilitar la ejecución adecuada del proyecto.

2. Mantener comunicación permanente con el/a supervisor/a designado por la SDIS, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en el presente Anexo Técnico durante la ejecución del contrato.

3. Presentar oportunamente todos los informes que se requieren en este Anexo Técnico o los informes que se soliciten desde la Subdirección para la Adultez.

4. Garantizar la planeación, organización, ejecución, control y evaluación de los procedimientos de tipo operativo y administrativo relacionados con la atención.

5. Garantizar el desarrollo de las áreas de intervención, retroalimentando y realizando los ajustes necesarios acordes con los lineamientos emitidos por la SDIS.

6. Liderar la formulación, construcción y planeación del Plan de Atención Integral en el cual se visualice al adulto o adulta como ser biopsicosocial, con la intervención de todo el equipo profesional.

7. Coordinar y supervisar directamente la realización de las acciones correspondientes para la atención óptima de los adultos y adultas.

8. Orientar la implementación de los sistemas de apoyo.

9. Garantizar el trabajo en equipo y velar por un ambiente afectivo y socializante para los usuarios del proyecto, como también para el equipo profesional.

10. Programar, convocar y participar de las reuniones de equipo, talleres, estudios de caso y demás actividades requeridas para el cumplimiento de la propuesta y Anexo Técnico  al igual que las convocadas por la Subdirección para la Adultez.

11. Liderar y revisar la elaboración de los documentos o informes solicitados por el supervisor del contrato. (SIRBE, Manual de Convivencia, Informes mensuales, informes finales).

12. Coordinar con el equipo las visitas domiciliarias y evaluaciones que sean requeridas por la Subdirección para la Adultez, con el objeto de dar respuesta a solicitudes del comité de ingresos, derechos de petición, Tutelas, quejas y reclamos.

13. Gestionar las acciones de coordinación inter - intra y extra institucional descritas en el presente Anexo Técnico.
14. Coordinar la implementación de los Programas de atención, dentro de los marcos conceptuales definidos en estos términos de referencia.

15. Las demás inherentes a las necesidades que demande la población y las requeridas por la supervisión.

b) TRABAJO SOCIAL: Posibilitar una visión y manejo integral de las problemáticas contextuales o ambientales de los adultos y adultas y sus familias, para favorecer su desarrollo integral y la inclusión familiar y social.  Implementar procesos interventivos desde el enfoque sistémico, ya que la familia es objetivo fundamental de su acción,  posibilitando espacios que propicien una real participación de las familias y generen nuevas comprensiones en las mismas como mecanismos de orientación y transformación de relaciones familiares más nutridas.  El trabajador Social deberá identificar las expectativas, necesidades, dinámicas familiares en torno del adulto o adulta en condición de discapacidad, para un mejor aprovechamiento de los recursos familiares y comunitarios, en pro del desarrollo y mejoramiento de la calidad de vida de los adultos y adultas y sus familias en relación con su entorno.
Funciones: 

1. Realizar evaluación y diagnóstico social a cada uno de los adultos y adultas. 

2. Elaborar la Caracterización de las familias de acuerdo con lo solicitado en el Anexo Técnico.

3. Definir el plan de intervención, en el marco del Plan de atención integral de los adultos y adultas

4. Realizar seguimiento mensual al Plan de atención integral, con el propósito de llevar a cabo los ajustes pertinentes, que respondan a las condiciones particulares del proceso de cada uno de los adultos y adultas.

5. Realizar intervenciones familiares desde el enfoque sistémico de acuerdo a los planes de atención integral.

6. Orientar la implementación de los sistemas de apoyo para las áreas de vida en comunidad y social.

7. Formular diferentes estrategias de intervención según lo ameriten las familias, (Grupos de apoyo, grupos reflexivos, visitas domiciliarias, entre otras) que den respuesta a las necesidades de las familias.

8. Implementar los  programas de atención al componente personal y familiar, mediante actividades de formación y capacitación en las temáticas inherentes para fortalecer el empoderamiento y corresponsabilidad dentro de los marcos conceptuales definidos en este Anexo Técnico.

9. Registrar mensualmente en la Historia – Hoja de vida de cada uno de los adultos y adultas, la intervención realizada con cada uno de sus sistemas familiares.

10. Realizar visitas domiciliarias de control y seguimiento a las familias, con el fin de verificar sus condiciones, socio-familiares y económicas y analizar la posibilidad de la continuidad, o no en el proyecto.

11. Si la familia está fuera del perímetro urbano se realizará contacto telefónico buscando entablar procesos de responsabilidad con el adulto o la adulta.

12. Realizar el seguimiento de los casos en conjunto con el equipo profesional.

13. Participar en los Estudios de Caso.

14. Apoyar los procesos de seguimiento de la población egresada

15. Coordinar con las autoridades competentes los casos que requieran intervención legal. 

16. Elaborar el manual de convivencia, conjuntamente con el equipo profesional y los adultos y adultas, de acuerdo con al grado de funcionalidad que le permita su condición de discapacidad.

17. Realizar las actividades correspondientes al proceso de selección e ingreso de los posibles usuarios en el marco del Comité de Ingresos (entrevistas, visitas domiciliarias, visitas institucionales, solicitud y trámite de documentos, concepto de ingreso, etc.) y asistir oportunamente al mismo.
18. Participar en la elaboración de los informes de gestión acerca de la gestión desarrollada para la elaboración del informe de ejecución final.

19. Realizar las entrevistas y visitas domiciliarias para la verificación de criterios de la población que solicita cupo en el comité de Ingresos.

20. Elaborar la base de datos del comité de ingresos, actualizándola regularmente.

21. Elaborar el Directorio Institucional por lo calidades 

22. Asistir y participar en el Consejo Local De Discapacidad, de la localidad en la que está ubicado el Centro de Desarrollo.
23. Las demás inherentes a las necesidades que demande la población y las requeridas por la supervisión.

NOTA: El profesional en trabajo social debe poseer conocimientos en el modelo de intervención sistémica y deberá ser capacitado por la entidad para su comprensión y manejo.

c) TERAPEUTA OCUPACIONAL: El terapeuta ocupacional en la modalidad ocupacional tiene como objetivo evaluar la capacidad de la persona para desarrollar procesos de atención que le permitan favorecer y mantener el desempeño de las competencias ocupacionales, utilizando la actividad como propósito, implementando los sistemas de apoyo y adaptando el entorno para ayudar a la persona a adquirir el conocimiento, las destrezas y actitudes necesarias para desarrollar las tareas cotidianas  requeridas y conseguir el máximo de autonomía  personal.

Funciones: 

1. Aplicar el Perfil Ocupacional

2. Aplicar la prueba de valoración diagnóstica MIEO.
3. Participar en la elaboración del Estudio de Caso. 
4. Realizar el Diagnostico, Clasificación y Planificación de Apoyos.
5. Elaborar, implementar, evaluar y hacer seguimiento y ajustes al Plan de Atención Integral, registrando la información en el formato de seguimiento mensual.
6. Elaborar, implementar, evaluar y hacer seguimiento y ajustes al Plan de Compromiso en casa, registrando la información en el formato de seguimiento mensual de acuerdo a lo definido en el plan de atención integral y en los tiempos definidos en el presente Anexo Técnico.
7. Realizar seguimiento en el formato del perfil ocupacional de acuerdo a lo solicitado en el Anexo Técnico.

8. Planear, elaborar, ejecutar y supervisar los talleres de formación a la población.

9. Elaborar perfiles ocupacionales del puesto de trabajo

10. Orientar, supervisar y hacer seguimiento de las actividades ejecutadas por los Talleristas y de los informes presentados mensualmente de la ejecución de los talleres a su cargo. 

11. Elaborar y registrar en las Historias – Hojas de Vida de los adultos, los informes de seguimiento a la intervención realizada con los adultos /as en su área.

12. Establecer contactos en colaboración con la Coordinación y Trabajo Social para la promoción y mercadeo de los productos finales de los talleres productivos, así como también las prácticas ocupacionales.

13. Realizar el ajuste de los sistemas de Apoyos.
14. Registrar el seguimiento mensual y realizar los ajustes pertinentes al plan de atención. 

15. Orientar y hacer supervisión a las recomendaciones realizadas desde su área para el alcance de los objetivos propuestos en el plan de atención integral.

16. Participar en la elaboración de los informes de seguimiento de Estudio de Caso, que se realizarán durante el último mes de la contratación.

17. Participar en la elaboración de los informes de gestión acerca de la gestión desarrollada para la elaboración del informe de ejecución final.

18. Apoyar la elaboración del manual de convivencia. 

19. Participar en reuniones de equipo.

20. Acompañar las visitas domiciliarias para trabajo y seguimiento al Plan de compromiso en casa  

21. Implementar el proceso de desinstitucionalización. 

22. Las demás inherentes a las necesidades que demande la población y las requeridas por la supervisión.  

NOTA: Para el profesional de medio tiempo las funciones se distribuirán de acuerdo al tiempo contratado.
d) PSICOLOGA-O: Orientar, diseñar e implementar las estrategias de intervención que favorezcan el desarrollo integral de los adultos y adultas en torno a la expresión de sus sentimientos, de las transformaciones hacia cambios positivos en su estado de ánimo y en su estado emocional, a desarrollar un sentido de control de sus vidas a través de la construcción del proyecto de vida, a aprender o poner en práctica habilidades para resolver problemas y conflictos y, mejorar las habilidades de socialización y de interacción en los ambientes laborales y en los procesos de búsqueda y selección. Igualmente, implementar las estrategias de intervención requeridas por el pliego, y necesarias para el abordaje con los sistemas familiares, en búsqueda de un rol más participativo de las mismas y de espacios que promuevan nuevas comprensiones en las mismas como mecanismos de orientación y transformación de relaciones familiares más nutridas.
Funciones: 

1. Realizar valoración diagnóstica de los adultos y adultas, a partir de la aplicación de la Prueba WAIS.

2. Participar en la valoración y caracterización de las familias.

3. Formular e implementar las acciones que posibiliten el Desarrollo Personal de los adultos y adultas y que incidan en el Plan de atención integral

4. Apoyar la formulación del plan de atención integral, en el cual se visualice al adulto o la adulta como un ser biopsicosocial, con la intervención de todo el equipo profesional.

5. Realizar procesos de evaluación y diseño de programas de manejo conductual para los adultos y adultas que lo requieran, entrenando al equipo profesional y a las familias a fin de generalizar la intervención para obtener mejores resultados. 

6. Implementar los  programas de atención, mediante actividades de formación y capacitación en las temáticas inherentes para fortalecer el área de desarrollo humano dentro de los marcos conceptuales definidos en este Anexo Técnico.

7. Realizar la implementación, evaluación, seguimiento y ajustes al Plan de Atención Integral, registrando la información en el formato de seguimiento mensual.
8. Realizar la implementación, evaluación, seguimiento y ajustes al Plan de Compromiso en casa, registrando la información en el formato de seguimiento mensual de acuerdo a lo definido en el plan de atención integral y en los tiempos definidos en el presente Anexo Técnico. 
9. Implementar los procesos de intervención con los adultos, adultas y sistemas familiares, de acuerdo a la estructura de cada uno de los componentes propuesta en el presente Anexo Técnico.

10. Realizar intervención grupal e individual con los Adultos y adultas y las familias teniendo en cuenta modelos interventivos desde el enfoque sistémico.

11. Realizar visitas domiciliarias para la atención individualizada de las familias.

12. Elaborar informes individuales mensuales y realizar los ajustes pertinentes al plan de atención. 

13. Participar en la elaboración de los informes de gestión acerca de la gestión desarrollada para la elaboración del informe de ejecución final.

14. Apoyar la elaboración del manual de convivencia. 

15. Participar en reuniones de equipo.

16. Orientar la implementación de los sistemas de apoyo para las habilidades sociales.

17. Apoyar los procesos de desinstitucionalización de la familia y del adulto o adulta.

18. Apoyar los procesos de seguimiento de la población egresada

19. Elaborar y participar en estudios de caso

20. Acompañar las visitas domiciliarias de seguimiento 

21. Las demás inherentes a las necesidades que demande la población y las requeridas por la supervisión.  

NOTA: El profesional en psicología debe poseer conocimientos en el modelo de intervención sistémica y deberá ser capacitado por la entidad para su comprensión y manejo. Para el profesional de medio tiempo las funciones se distribuirán de acuerdo al tiempo contratado.

e) EDUCADOR ESPECIAL: la educadora Especial en la modalidad ocupacional tiene como objetivo aplicar sus conocimientos profesionales desarrollando un conjunto de recursos educacionales o pedagógicos, metodologías y estrategias de apoyo que permitan procesos de enseñanza y aprendizaje individualizados, que fortalezcan la adaptación y autonomía en el entorno laboral y social del adulto o adulta, elaborando, adaptando y utilizando material pedagógico para el refuerzo de las actividades a trabajar.

Funciones:

1. Aplicar el formato de Valoración de Educación Especial

2. Participar en la elaboración del Estudio de Caso. 
3. Participar en la elaboración del Plan de Atención Integral.

4. Participar en la elaboración del Plan de Compromiso y Trabajo en Casa.

5. Realizar el Diagnostico, Clasificación y Planificación de apoyos.
6. Realizar la implementación, evaluación, seguimiento y ajustes al Plan de Atención Integral, registrando la información en el formato de seguimiento mensual.
7. Realizar, la implementación, evaluación, seguimiento y ajustes al Plan de Compromiso en casa, registrando la información en el formato de seguimiento mensual de acuerdo a lo definido en el plan de atención integral y en los tiempos definidos en el presente Anexo Técnico. 
8. Realizar el ajuste de los sistemas de apoyos 

9. Implementar el programa de habilidades conceptuales y de mantenimiento de entornos seguros.

10. Elaborar el material pedagógico para el trabajo de habilidades conceptuales y de mantenimiento de entornos seguros.

11. Realizar procesos de intervención enfocados al mantenimiento de las habilidades académicas funcionales.

12. Realizar la implementación, evaluación, seguimiento y ajustes al Plan de Atención integral,  registrando la información en el formato de seguimiento mensual, acorde a los requerimientos de aprendizaje de cada adulto o adulta e implementarlos a nivel individual y grupal. 

13. Participar en la elaboración de los informes de seguimiento de Estudio de Caso de la contratación.

14. Elaborar informes individuales mensuales y realizar los ajustes pertinentes al plan de atención. 

15. Participar en la elaboración del informe final de ejecución, especificando la gestión desarrollada por el área de acuerdo a la matriz entregada desde la supervisión. 

16. Apoyar la elaboración e implementación del manual de convivencia. 

17. Participar en reuniones de equipo.

18. Acompañar las visitas domiciliarias para trabajo y seguimiento al Plan de compromiso en casa  

19. Apoyar el proceso de desinstitucionalización. 

20. Las demás inherentes a las necesidades que demande la población y las requeridas por la supervisión.  
TALLERISTA en la modalidad ocupacional tiene como objetivo aplicar sus conocimientos en el arte u oficio,   aportando sus habilidades pedagógicas, metodológicas y  de estrategia para el aprendizaje y manejo para la opción ocupacional a dictar.
Funciones

4. Ejecutar las actividades definidas para el desarrollo de las opciones ocupacionales en el anexo técnico del pliego de condiciones y la propuesta.

5. Trabajar en conjunto con la terapeuta ocupacional, para el desarrollo de las habilidades ocupacionales de acuerdo con el perfil ocupacional de cada uno de los adultos/as 

6. Elaborar reportes mensuales del control de asistencia y presentar informe mensual del proceso desarrollado en los talleres a su cargo, en conjunto con la terapeuta Ocupacional de acuerdo a lo establecido para la opción ocupacional. 

7. Participar en la planeación de las actividades a desarrollar en la opción ocupacional con la población.

8. Participar en la Implementación su programas de atención dentro de los marcos conceptuales definidos en estos términos

9. Programar y ejecutar actividades como: ferias, exposiciones y encuentros de integración.

10. Garantizar el orden, limpieza y buen estado de los materiales, instrumentos asignados por el área de Terapia ocupacional controlando el inventario de los insumos.

11. Conocer e implementar las normas definidas desde el pliego para la Certificación de Competencias en Normas SENA, prácticas y vinculación laboral.

12. Apoyar el proceso de formación requerido para el logro de las diferentes Certificación 

13. Garantizar el cumplimiento de las normas y el bienestar de la población durante su estadía y participación en el taller.

14. Apoyar el desarrollo de las actividades extramurales de los adultos como continuidad a su proceso de atención.

15. Realizar con tiempo los requerimientos en insumos y materias primas para el desarrollo de la opción ocupacional.

16. Realizar el control de calidad de las tareas dejadas para casa de acuerdo a la opción ocupacional en la que participen los- las adultos- adultas.

17. Participar  junto con el equipo de profesional en la planeación y orientación del programa de especialización y definición del proceso de vinculación en un puesto de trabajo o  en su medio familiar.    

f) PROFESIONAL EN NUTRICION: Sus funciones están orientadas a la evaluación y seguimiento del  estado nutricional de los adultos y adultas beneficiarios del proyecto, brindando asesoría integral a sus familias para el manejo adecuado de la alimentación, las dietas o las adecuaciones nutricionales.  De igual forma, será la garante de la calidad del componente nutricional dentro del proyecto. 

Funciones: 

1. Realizar la evaluación de los adultos y adultas del Centro de Desarrollo como mínimo  en tres oportunidades: al ingreso, a la mitad del proceso y a la finalización del mismo.

2. Reportar  la información de las valoraciones  a la Secretaría de Integración Social, con los datos antropométricos correspondientes cuando el equipo de nutricionistas de la Secretaría lo solicite y en el formato entregado para tal fin.

3. Vigilar el estado nutricional y brindar a las familias responsables las recomendaciones pertinentes para el mejoramiento del estado nutricional de los/as beneficiarios/as, durante su permanencia en el proyecto, a través de Asesoría Individual teniendo en cuenta sus necesidades, características y capacidades.

4. Garantizar la adecuada adquisición, almacenamiento, preparación, manipulación y suministro de los alimentos.

5. Suministrar los alimentos diarios a los-as adultos-as atendidos, con estricto cumplimiento de los lineamientos de la Secretaría contenidos en estos términos de referencia en relación con las minutas, los ciclos de menú y el análisis cuantitativo diario.

6. Diligenciar en forma bimestral el Anexo No. 3 de vigilancia del estado nutricional, incluido en el presente  Anexo Técnico. La Secretaría solicitará dicha información al inicio, a la mitad y al final del contrato. 

7. Realizar las adecuaciones a las minutas, para los adultos y adultas que por sus condiciones médicas y nutricionales así lo requieran. 

8. Velar por el cumplimiento de las adecuaciones a las minutas.

9. Realizar una vigilancia oportuna en la preparación y suministro de los alimentos, así como impartir orientación al personal de cocina, con el fin de suministrar un servicio oportuno.

g) AUXILIARES DE SERVICIOS GENERALES: Propender por el aseo y mantenimiento de los espacios locativos del Centro de Desarrollo para la integración de acuerdo a las normas de sanitización y limpieza, así como también proveer los servicios de cafetería para el personal de la Institución.  
Funciones: 

1. Realizar los procesos de aseo a las instalaciones.

2. Hacer uso adecuado de los elementos de protección.

3. Conocer e implementar el programa de limpieza y desinfección.

4. Conocer e implementar el plan de saneamiento.

5. Las demás inherentes al cargo.
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25.108 INFORMES REQUERIDOS

La Secretaría Distrital de Integración Social requiere que durante la ejecución del contrato y al finalizar el mismo el contratista presente los informes que se definen en el presente Anexo Técnico.

NOTA: Los seguimientos al proceso de Atención deben desarrollarse en el formato definido por el Proyecto 7311. Se deben registrar cada uno de los procesos de intervención, con los soportes técnicos utilizados en el mismo y que soporten el proceso realizado, estudios de caso, visitas domiciliarias, historia social, historia psicológica, hojas de respuesta de pruebas aplicadas, Informes de valoración, planes de compromiso y trabajo en casa, entre otros.
La periodicidad del registro de seguimiento a la intervención durante la contratación deberá ser MENSUAL y estos procesos serán trabajados en equipo.  Hay casos que ameritan hacer el registro de forma inmediata, por lo cual, no se puede esperar al seguimiento mensual.

25.108.1 HISTORIA – HOJA DE VIDA DE LOS ADULTOS-AS
Se debe mantener actualizada la historia – hoja de vida de todos los adultos-as activos-as. El registro deberá realizarse mensualmente, conservando la secuencia cronológica y deberá contener la información (resultados) que de cuenta de los procesos de intervención realizados, nombres, apellidos y firmas de los integrantes del equipo profesional, con número de tarjeta profesional y de cédula de ciudadanía. Teniendo en cuenta que los adultos-as han recibido atención en años anteriores, las historias-hojas de vida deberán estar foliadas y separadas por los períodos de contratación de los años anteriores.

Los documentos deberán estar legajados por capítulos por cada uno de los componentes a intervenir y en los registros se deben consignar en los formatos establecidos por la Subdirección para la Adultez, a saber:

El capitulo de documentos contiene:

· Ficha de identificación

· Fotocopia de la cedula de ciudadanía

· Soportes de ingreso
· SIRBE
· Actas de compromiso de autorización para desplazamiento, de conocimiento del proyecto y de uso de transporte y las demás requeridas por el proyecto.

· Plan de Atención Integral Individual

· Estudios de caso

· Plan de Compromiso y Trabajo en Casa
· Incapacidades
· Novedades.
El capitulo del componente de desarrollo humano contiene:
· Plan de Atención Integral Individual

· Formatos de evaluación de las diferentes áreas de intervención: Historia Social, Valoración nutricional y alimenticia, Psicología, Terapia Ocupacional.

· Registro control de dotación.
· Formato de seguimiento mensual que contemple el componente de Desarrollo Humano.
El capítulo del componente familiar contiene:
· 
· La historia social y familiar

· Acta de reunión del proceso de concertación del Plan de Atención Integral Individual

· Registro de seguimiento al proceso de atención a las familias en coherencia con lo propuesto en el Plan de Atención Integral Individual.

· Registro y Resultados del Proceso de Formación Básica, indicando las actividades grupales desarrolladas, especificando asistencia, participación y resultados individuales de cada actividad grupal, en formato de seguimiento mensual para el componente familiar
· Resultados en las cuatro líneas de la política de familia: Desarrollo Personal de los Miembros de la Familia Promoción de Relaciones Familiares Democráticas, Procesos Productivos De Autogestión Familiar Generación de medios para la construcción de plan de vida familiar.
· Resultados en la dimensión de Ciudadanía Activa de la Política Pública Distrital de Discapacidad.
· Registro de Visitas Domiciliarias.

4 
5 
6 

El capítulo del componente comunitario contiene:
· Mapa de red

· Plan de Atención Integral Individual para trabajo con comunidad
· Resultados de la gestión de coordinación intrainstitucional que incidan de manera particular en cada uno de los adultos-as. 

· Resultados de la gestión de coordinación interinstitucional que incidan de manera particular en cada uno de los adultos-as. (Por ejemplo consecución de sitio de práctica extramural, vinculación productiva, entre otros.)

· Resultados de la gestión de coordinación intersectorial, frente a los servicios y la atención en salud.

Los procesos trabajados en equipo se deben consignar de manera simultánea a la ejecución, que registren cada uno de los procesos de intervención y con los soportes técnicos. Estos se deben entregar en las fechas establecidas o requeridas y deberán cumplir con las especificaciones de cada informe, acorde a las necesidades de los adultos-as y a sus familias.

25.108.2 PLAN DE ATENCIÓN INTEGRAL INDIVIDUAL


Para cada uno de los adultos y adultas debe formularse un plan de atención que contemple de manera integral todas las áreas del Componente de Desarrollo Humano, Familiar y Comunitario, soportado en los resultados de los procesos de evaluación,  los intereses y expectativas de los adultos y adultas. Este debe estar formulado una única vez proyectando la intervención durante la permanencia del adulto o adulta en el proyecto. Este plan de atención debe estar enmarcado en los programas para cada uno de los componentes, ser concertado con las familias, estar sustentado a través de la metodología de Estudio de Caso y debe ser presentado al finalizar el cuarto mes del ingreso del adulto o adulta al proyecto.  Para los adultos o adultas antiguos en el proyecto, los ajustes deben entregarse una vez finalizado el segundo mes de ejecución del contrato y ser registrados en el formato de seguimiento mensual.  Para los que ingresan durante la contratación el plan de atención integral deberá ser presentado en la matriz que se establece a continuación: 
NOMBRE DEL ADULTO-A___________

	Componente
	Objetivo
	Acciones/

Actividades
	Apoyos
	Indicador
	Tiempo en Meses
	Área

Responsable

	Desarrollo humano
	Desarrollo Personal
	
	
	
	
	
	

	· 
	Desarrollo de Habilidades Adaptativas
	
	
	
	
	
	

	· 
	Desarrollo Ocupacional
	
	
	
	
	
	

	Familiar
	Atención

Familiar
	
	
	
	
	
	

	
	Formación

Básica Familiar
	
	
	
	
	
	

	
	Intervención individual con familia
	
	
	
	
	
	

	Comunitario
	
	
	
	
	
	


Nombre, firma y número de cédula de ciudadanía del equipo de profesionales que elabora el Plan de Atención Integral Individual.
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25.108.3 INFORME MENSUAL CUANTITATIVO

Este informe debe ser entregado al supervisor designado por la Secretaría, dentro de los cinco primeros días hábiles de cada mes y debe contener la siguiente información:  
· Relación de los adultos y adultas (los cupos actuales, los cupos disponibles, las novedades, las desvinculaciones, los traslados, los ingresos y los egresos, la meta física o reporte de cupos atendidos en el mes).

· Relación de los adultos-as valorados para posible ingreso, de acuerdo a solicitud del Comité de Ingresos del Proyecto, que cumplen con los criterios de elegibilidad, pero no se viabiliza su entrada, por falta de cupo (Lista de espera), en el formato en físico entregado para tal fin, y actualizado permanentemente.

· Copia de la Ficha de registro de beneficiarios -SIRBE- de la Secretaría, conforme a los lineamientos del Manual de Procesos y Procedimientos Proyecto 7311, el original de la ficha debe reposar en la carpeta de los adultos y adultas.

· Copias de las Novedades a la Ficha SIRBE.

· Liquidación mensual de cupos, de acuerdo con el procedimiento establecido en el numeral: Forma de Pago, del presente Anexo Técnico.

· Copia de la Factura emitida por la entidad a la Secretaria de Integración Social

· Cuadro condensado de asistencia mensual o lista de asistencia mensual en copia.

· Cronograma mensual general de las actividades a realizar durante la prestación del servicio.

· Cronograma mensual por  profesional  (Cada profesional debe indicar las actividades especificas a desempeñar acorde al programa genera)

· Presentación de soportes de certificaciones de pago de nomina y parafiscales.
25.108.4 
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25.108.13 INFORME TRIMESTRAL DE GESTIÓN Y RESULTADOS ADMINISTRATIVOS
· Seguimiento a indicadores.

· Reporte de actividades y resultados de las solicitudes del Comité de Ingresos, durante el mes.  Información de número de entrevistas realizadas, numero de visitas domiciliarias, numero de valoraciones.  
· Informe mensual de los Consejos Locales de Discapacidad, aportes realizados desde el proyecto por las entidades ejecutoras.
· Anexo de la caracterización de familia actualizada
· Anexo de la base de datos de los adultos actualizada
· Reporte de Actividades y resultados de la Coordinación Institucional.

· Reporte de Novedades presentadas en el Centro de Desarrollo.
· Reporte de cobertura, que debe contener el análisis de la inasistencia diaria y el condensado de la asistencia diaria, para determinar el cumplimiento de la meta física o los cupos atendidos en el mes. 

· Seguimiento al cumplimiento en la prestación del servicio de transporte a los adultos/as.

· Seguimiento a la dotación de suministros.

· Conclusiones del proceso y recomendaciones del trimestre, con el propósito de realizar los ajustes que sean pertinentes.
· Resultados de las actividades de la Dimensión Cultural y Simbólica y de la Dimensión de Ciudadanía Activa de la Política 
· Pública Distrital de Discapacidad, descritas en el presente pliego.
NOTA: Este informe deberá tener una presentación ejecutiva y debe contener toda la información solicitada.




	
	
	

	
	

	
	
	
	
	






































25.108.14  INFORME DE CARACTERIZACIÓN DE LA POBLACIÓN Y DE LA FAMILIA - BASE DE DATOS


La matriz para esta base de datos será entregada en la segunda semana de iniciada la contratación, por el-la supervisor-a designada por la Secretaria Distrital de Integración Social.
La base de datos deberá ser actualizada permanentemente de acuerdo a las modificaciones que se presenten en el proceso.

· 


25.108.15 
25.108.16 
25.108.17 DIRECTORIO INSTITUCIONAL

Se requiere de la elaboración de este documento a fin de contar con el directorio actualizado de otras entidades prestadoras de servicio para facilitar la remisión de solicitudes y o la coordinación interinstitucional en el caso que se requiriera 

25.108.18 PLAN DE SANEAMIENTO

Dentro del primer mes de ejecución el contratista deberá entregarle al supervisor-a del contrato el plan de saneamiento del Centro de Desarrollo, este documento deberá estar acorde a la normatividad establecida para ello y el mismo, será objeto de revisión por el área de Nutrición de la Secretaria Distrital de Integración Social, para su implementación.
25.108.19 MAPA DE RIESGOS

Se deberá realizar después del primer mes de contratación el levantamiento del Mapa de Riesgos, que a su vez, deberá ser monitoreado trimestralmente, siguiendo la Matriz de Manejo del Riesgo
25.108.20 SEGUIMIENTO DE INDICADORES
· DE COBERTURA

1. Ingresos sobre cupos disponibles.

2. Egresos por plan cumplido y por egreso voluntario, sobre el total de la población beneficiaria por centro de desarrollo.

3. Ubicación por Fases/ Cobertura
4. Ubicación por perfil ocupacional/ Cobertura
5. Ubicación por diagnóstico de discapacidad cognitiva/Cobertura
6. Número de personas evaluadas durante la contratación/ número total de la población que ingresa nueva al proyecto

7. Número de personas atendidas en el mes/Total de la cobertura

· DE GESTIÓN

1. Número de estudios de caso realizados por fase/ Número total de adultos por fase
2. Número de planes de atención integral construidos/ No total de adultos que ingresan por primera vez al proyecto.

3. Numero de planes de atención integral ajustados/ No total de adultos de Fase II y III

4. Numero de visitas domiciliarias realizadas por fase/ No total de visitas programadas

5. Número y tipo de actividades individuales realizadas con las familias / total de familias del proyecto.
6. Número y tipo de actividades grupales realizadas con las familias / No total de familias del proyecto 

7. Número de acuerdos con comunidad / Número de contactos realizados con comunidad 

8. Número de acuerdos con empresa / Número de contactos realizados con empresas
· DE RESULTADOS
El oferente deberá proponer los indicadores que permitan evaluar el cumplimiento del objeto del contrato, es decir, deberá indicar los resultados correspondientes a:

1. Número de adultos vinculados productivamente/ Número total de adultos que cuentan con perfil para la vinculación

2. Número de adultos vinculados en practicas en ámbito normalizado/ Número total de adultos fase II

3. Número de familias que asisten a procesos de atención/ Número total de familias convocadas

4. Número de familias que mejoras sus dinámicas relacionales/ Número total de familias que requieren transformar sus dinámicas relacionales.
NOTA: Para todos los indicadores presentados anteriormente se debe presentar la Formula, la graficación, el resultado debe estar presentado en términos de porcentaje y debe contener una análisis que permita medir el impacto de los procesos.
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25.108.45 INFORME DE COMUNIDADES
A la finalización del contrato se deberá entregar un informe que contenga los resultados en el componente comunidad, para cada una de las localidades de procedencia de los adultos y adultas, especificando las gestiones realizadas en las mismas para el cumplimiento del objetivo propuesto para cada fase del proceso, para el seguimiento a la conformación de grupos asociativos, microempresas y la ampliación de redes.  Este informe debe estar consignado en el informe final consolidado por Centro de Desarrollo.

25.108.46 INFORME FINAL CONSOLIDADO  
Al finalizar el contrato se entregará el informe que contenga el Análisis de Resultados de la ejecución total del contrato, incluyendo indicadores, los procesos evaluados en el informe operativo por cada área y que de cuenta del impacto real de la intervención desde el Proyecto en la población en situación de discapacidad, sus familias y las comunidades.

El plazo de elaboración y entrega del informe será dentro de los 15 días previos a la finalización del contrato y a más tardar ocho después de finalizado el plazo del contrato.

El instructivo para este informe será entregado por la supervisora asignada por la Secretaria Distrital de Integración en el cuarto mes de contratación.

NOTA: ES IMPORTANTE ACLARAR QUE PARA EL INFORME FINAL CONSOLIDADO, PREVIAMENTE CADA CENTRO DEBE REALIZAR SU INFORME FINAL.

25.108.47 COMUNICACIONES







Toda la información que se derive del Proyecto (pendón, papelería, dotación del talento humano, dotación de la población, Tablas de rutas, comunicaciones telefónicas o escritas) deberán tener la identificación de Secretaria Distrital de Integración Social (SDIS) y la identificación del proyecto 7311, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Oficina Asesora de Comunicaciones de la Secretaría Distrital de Integración Social.


Para la identificación del Centro de Desarrollo se deberá hacer uso del pendón y/o aviso,
 que identifique el logotipo de la SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACIÓN SOCIAL y el nombre del proyecto, en un lugar visible de referenciación para la población y la comunidad vecinal al Centro. El diseño del pendón y/o aviso, debe ser aprobado por la oficina de comunicaciones de la Secretaria. El pendón deberá estar instalado finalizado el primer mes de ejecución.  

De la misma manera la entidad en contratación no deberá establecer contratos, divulgación y propaganda a nombre de la entidad contratada que comprometa o involucre a la población beneficiaria del servicio y a la Secretaria Distrital de Integración Social como entidad contratante.
EL CARNÉ de los adultos/as inscritos en el programa, debe ceñirse a las especificaciones de la oficina Asesora de comunicaciones de la SDIS, como mínimo debe contener: la identificación de las entidades contratante y contratista, la identificación del proyecto, identificación del Centro de Desarrollo y del adulto-a, las direcciones y teléfonos de la SDIS, del centro de desarrollo, y del adulto-a.  La identificación del adulto/a deberá destacar el nombre y condición de discapacidad.  El carné de identificación de los adultos y adultas deberá entregarse finalizado el primer mes de contratación.
Antes de la impresión del mismo, la entidad en contratación deberá contar con la aprobación de la oficina de comunicaciones. De igual manera, se deberá entrenar al adulto-a en el uso permanente de este documento de identificación, en cualquier tipo de desplazamiento que se realice como parte del proceso formativo. 

Nota: Las gestiones que requieran de la aprobación de la oficina de Comunicaciones de la SDIS, deberán ser realizadas a través del-a Supervisor-a del contrato, teniendo en cuenta el tiempo de aprobación y el tiempo de entrega de la dotación, carnés, pendón, tabla de rutas, etc…Por lo cual, la entidad deberá prever estos tiempos y realizar la entrega para su aprobación con anticipación. 




El contratista debe informar inmediatamente a la supervisión todas las novedades relacionadas con la prestación del servicio y con el cumplimiento de las obligaciones contractuales. En caso de que se presenten situaciones especiales durante la prestación del servicio, el contratista debe informar a la supervisión a primera hora, especificando las actuaciones y gestiones adelantadas para resolver la situación.
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