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	1. DETALLE Y DESCRIPCIÓN DEL OBJETO


1.1. Objeto
AUNAR RECURSOS TÉCNICOS, SOCIALES, FÍSICOS, ADMINISTRATIVOS Y ECONÓMICOS ENTRE LAS PARTES, CON EL FIN DE BRINDAR UNA ATENCIÓN INTEGRAL A PERSONAS MAYORES INDEPENDIENTES Y AUTÓNOMAS EN SITUACIÓN DE VULNERABILIDAD DE SU INTEGRIDAD PERSONAL, A TRAVÉS DE LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO SOCIAL CENTRO DÍA.
1.2. Alcance del Objeto
Con el presente convenio, la Secretaría Distrital de Integración Social– SDIS busca propender por la garantía de derechos de las personas mayores en situación de vulnerabilidad y fragilidad social con el propósito de mejorar su calidad de vida, mediante la prestación del servicio “Envejecimiento Activo y Feliz en Centros Día”. Éste orienta sus acciones a la atención centrada en la persona, permitiendo el reconocimiento de las características propias de las personas mayores que por sus condiciones vulnerabilidad social se han visto en la necesidad de buscar escenarios de participación en espacios en los cuales se garantice un envejecimiento digno y activo.

El Centro Día brinda una atención integral a las y los participantes que requieran de un acompañamiento social, en el que se fomenten procesos de autonomía, participación y reconocimiento de su rol desde sus diferentes escenarios vitales. Este servicio promueve el ejercicio de los derechos  y deberes en el marco de la seguridad humana y potencializa el envejecimiento activo, desde acciones corresponsables hacía su cuidado y el cuidado de lo que está a su alrededor.

En el Modelo de Atención se enfocan temáticas, que bajo el acompañamiento interdisciplinar, permiten reconocer sus capacidades en un espacio de participación generacional e intergeneracional, orientándoles a trabajar aspectos personales, sociales y comunitarios para el mejoramiento de su calidad de vida.
1.3. Valor del convenio y aportes
Valor del Convenio 
La  Secretaria Distrital de Integración Social cuenta con un presupuesto oficial estimado de NUEVE MIL NOVECIENTOS CINCUENTA Y SIETE MILLONES QUINIENTOS DIECISIETE MIL SEISCIENTOS CUATRO PESOS ($ 9.957.517.604,00) MCTE para cubrir 760 cupos dentro del servicio social: Centros Día.
De acuerdo a cada convenio el asociado aportara como mínimo un 15% del total del valor que se establezca para prestar el servicio en cada Centro. 
1.4 OBJETIVOS DEL SERVICIO
1.4.1. Objetivo general 

Brindar atención integral en el día a personas mayores independientes y autónomas, que presenten condiciones de vulnerabilidad a partir de las diferentes problemáticas o dificultades asociadas a su cotidianidad, recibiendo un acompañamiento psicosocial que implemente estrategias integrales para el desarrollo de sus capacidades posibilitando su inclusión social, la consolidación de redes de apoyo y la garantía de sus derechos.
1.4.2. Objetivos específicos 
1. Definir e implementar con cada una de las personas mayores participantes del servicio social, planes de atención integral individual – PAIIN, para el desarrollo y fortalecimiento de capacidades para la superación de las situaciones que obligan las personas a dormir en la calle, a partir de los lineamientos definidos en el Modelo de Atención Integral para Personas Mayores – MAIPM.

2. Fortalecer capacidades cognitivas, culturales, lúdicas, físicas, recreo-deportivas y de ocio, que contribuyan al bienestar y mantenimiento físico como elemento de apoyo en la inclusión social de las personas mayores.

3. Construcción participativa del Pacto de Convivencia fortaleciendo la  independencia, autonomía y su intervención en procesos que promuevan un envejecimiento activo.

4. Brindar apoyo psicosocial a las personas mayores que lo requieran, mediante un acompañamiento individual promoviendo la activación de redes sociales, familiares y comunitarias. 

5. Gestionar y articular acciones intersectoriales para dar respuestas integrales a las problemáticas y necesidades de las personas mayores. 

	2. CARACTERÍSTICAS Y CONDICIONES TÉCNICAS


Con miras a comprender la atención brindada a las personas mayores participantes, se tendrá como referencia el modelo de atención (F-PS-187), los estándares de calidad (Resolución Interna 1697 del 2015), y todos los documentos oficiales, siendo de estricto cumplimiento por el asociado. 
2.1. CENTRO DÍA

2.1.1. COBERTURA Y HORARIO DE ATENCIÓN
	COBERTURA/CUPOS PERSONAS MAYORES

POBLACIÓN
	HORARIOS DE ATENCIÓN

	(x) numero de cupos.

	Centro Día se prestará de lunes a sábado (no incluye días festivos), donde la población mayor cumplirá la metodología contemplada en los dos componentes del Modelo de Atención del servicio social a saber:
· Desarrollo Humano para el ejercicio de una Vejez activa y digna, contemplado de 8a.m – 12 m, donde su asistencia es una vez por semana

· Fortalecimiento a la participación y Consolidación de redes – Actividades Libres, el horario será de 2 p.m – 4 p.m desarrollando las actividades que buscan el fortalecimiento a procesos artísticos, culturales, recreo deportivos y de participación.


2.1.2. CRITERIOS DE INGRESO, EGRESO, PRIORIZACIÓN Y RESTRICCIONES POR SIMULTANEIDAD PARA EL ACCESO A LOS SERVICIOS SOCIALES
Los Criterios de Ingreso, Egreso, Priorización y Restricciones por Simultaneidad para el acceso al Servicio Social en cumplimiento de la Resolución 0736 de 2013 de la SDIS modificada por la Resolución 0764 del 2013, o el que haga sus veces de forma actualizada. Éstos serán socializados por la Secretaría Distrital de Integración Social y consultados permanentemente por el asociado para su cumplimiento. 
Nota: En caso de modificación o actualización de la Resolución 0736 de 2013 o 0764 del 2013 de la SDIS, el ASOCIADO deberá acatar y aplicar en la prestación del servicio, los Criterios de Ingreso, Egreso, Priorización y Restricciones que ordene la nueva normatividad de la Secretaría Distrital de Integración Social.
2.1.3. CARACTERÍSTICAS TÉCNICAS
Las características técnicas de la modalidad de Centro Día se llevarán a cabo de acuerdo a:

· Modelo de Atención del servicio social Centros Día, el cual se encuentra publicado en la página oficial de la SDIS, haciendo su consulta en: Mapa de procesos de la Secretaria Distrital de Integración Social linkhttp://intranetsdis.integracionsocial.gov.co/modulos/contenido/default.asp?idmodulo=1318.; o el que haga sus veces de forma actualizada.
· Estándares de Calidad para el servicio social Centro Día– Resolución 1697 del 30 de octubre de 2015, “Por medio del cual se adoptan los requisitos asociados a los estándares de calidad para la prestación del servicio de desarrollo de capacidades y potencialidades en centros día”; o el que haga sus veces de forma actualizada.
· Instructivo para la operación del servicio social centros día y aplicación de formatos oficializados   publicados en la Intranet, mapa de procesos de la Secretaria Distrital de Integración Social, link http://intranetsdis.integracionsocial.gov.co/modulos/contenido/default.asp?idmodulo=1318; o el que haga sus veces de forma actualizada.
Éstos serán socializados por la Secretaría Distrital de Integración Social y deben ser consultados permanentemente por el asociado para su cumplimiento. 

2.1.3.1. ATENCIÓN INTEGRAL
El Centro Día se caracteriza por la atención a la persona mayor como sujeto pleno de derechos y deberes, centrada en el desarrollo de sus capacidades, intereses y preferencias, en el mantenimiento de su cuerpo físico y mental, el fortalecimiento de la independencia y construcción de redes sociales, familiares y comunitarias; cumpliendo con los servicios mínimos de la ley 1276 del 2009 y precisado en el anexo técnico y el Modelo del Servicio del Centro Día
Teniendo en cuenta las características de la población que se atiende en esta modalidad de servicio, se propone llevar a cabo cada una de las siguientes etapas:

	ETAPAS
	DESCRIPCIÓN

	INGRESO
	a. Establecer la identidad de la persona mayor y verificar el cumplimiento de los Criterios de identificación, priorización y simultaneidad (Resolución 0764 del 2013), para luego dar ingreso de acuerdo con la disponibilidad de cupos.

b. Sensibilizar a las personas mayores que el ingreso es por iniciativa personal y voluntaria donde se compromete a participar de las actividades programadas para la jornada.
c. Se iniciará actividades desde la 8:00 am, por lo cual el horario máximo para la entrada será a las 9:00 a.m., motivando la asistencia y participación a las actividades contempladas (verificar Instructivo de Operación del Servicio).

d. Un profesional del área psicosocial debe realizar la entrevista semiestructurada a la persona mayor, evaluando sus problemáticas o vulnerabilidad en el momento del diligenciamiento de la Ficha SIRBE.

e. El Asociado deberá realizar la verificación en las bases de datos que le permitan comprobar si la persona mayor recibe pensión o si recibe beneficio de alguno de los programas sociales brindados por la Secretaría Distrital de Integración Social. (SIRBE – Comprobador de Derechos – Fosyga – Sispro, SISBEN).
f. El Asociado deberá cumplir con las diferentes acciones documentales que permitan el control y seguimiento de los procedimientos y procesos descritos en el mapa de procesos de la SDIS (Gestión del Conocimiento).
g. El Asociado debe socializar el pacto de convivencia a cada persona mayor nueva en el servicio.
h. Se informará a cada persona mayor la ubicación de las diferentes zonas de servicio a las cuales tiene acceso, a la vez se realiza las recomendaciones sobre los hábitos de higiene y autocuidado.
i. No se debe permitir el ingreso de personas bajo el efecto de Sustancia psicoactivas - SPA, bebidas alcohólicas o con armas y elementos que puedan ser usados para lesionarse a sí mismos o a los demás personas al interior de la unidad operativa.

	TOMA DE ALIMENTOS
	a. La toma de alimentos es contemplada como un aporte nutricional, por lo cual hace parte de la oferta integral del servicio. Por lo tanto el Asociado debe garantizar que este servicio se ofrezca dentro de los horarios y espacios contemplados con el fin de que la persona mayor participe de la totalidad de actividades programadas.
b. El Asociado debe realizar el suministro de alimentos bajo las indicaciones relacionadas en el presente anexo, en cuanto a su planeación, elaboración y distribución.

c. El Asociado dispondrá del equipo interdisciplinar, para garantizar que la toma de alimentos sea un momento agradable, de reforzamiento de hábitos saludables y de ingesta tranquila.
d. Los horarios de entrega de alimentos:

· 8:00 – 9:00 am Refrigerio

· 12:00 m – 1:00 p.m. Almuerzo

· 3:30 – 4:00 p.m. Refrigerio

e. Los horarios y espacios para la toma de alimentos deben ser señalizados para la fácil ubicación.
f. El ingreso al área de comedor deben ser ordenados, disponiendo previamente el menaje en los sitios establecidos para tal fin.

	PRESTACIÓN PRIMEROS AUXILIOS
	a. El Asociado debe disponer de un botiquín básico de primeros auxilios TIPO B, el cual permanecerá disponible al servicio de la población, estará a cargo de la auxiliar de enfermería quien en el evento de presentarse una urgencia médica, deberá coordinar y reportar de forma inmediata al Centro Regulador de Urgencias Tel. 123, para ser trasladado a un centro asistencial, hospital, clínica, entre otros y acompañar la eventualidad, brindando los primeros auxilios (en caso de necesitarse) en el lugar de atención del área.
b. El personal de enfermería toma y registra los signos vitales a cada persona mayor de acuerdo al lineamiento técnico y verifica la condición de salud bajo los cuales puede ingresar.


El desarrollo de las actividades contempladas en el Modelo de Atención del servicio social Centro Día, deben ser ejecutadas mediante la atención integral individual y la atención institucional:

La Atención Integral Individual está compuesta por el conjunto de acciones integrales de carácter interdisciplinario fundamentadas en el reconocimiento individual de las personas mayores, se documenta a través de los diferentes formatos oficializados que deben reposar en la historia social del participante y se encuentran en la intranet de la SDIS, desde la etapa de solicitud de servicio y validación de condiciones, y continúa una vez la persona mayor sea participante del servicio. La atención individual se refleja a través de la construcción del Plan de Atención Integral Individual –PAIIN-
Plan de Atención Integral Individual –PAIIN:
El PAIIN es una herramienta de planeación interdisciplinaria que permite proyectar de manera individualizada y diferencial las acciones que se deben llevar a cabo para abordar integralmente las situaciones que motivaron la solicitud del servicio centro día por parte de la persona mayor, en el marco de su proyecto de vida, para aportar a su proceso de desarrollo de humano, construido con su participación y en un lenguaje centrado en las capacidades. El PAIIN pretende ser la guía que permite realizar seguimiento a las acciones trabajadas junto con la persona mayor para dar respuesta a su situación; su formulación tiene en cuenta los diferentes niveles de interacción de la persona mayor con su entorno: individual, familiar y social y las diferentes fases de atención contempladas en el MAIPM.
La Atención Institucional está compuesta por un conjunto de acciones integrales dirigidas a las personas  mayores que fomentan la implementación de las apuestas de atención establecidas en el Modelo de Atención del servicio, las cuales se reflejan a través del Plan de Atención Institucional –PAI-.
Plan de Atención Institucional -PAI-

Es la herramienta de planeación institucional que evidencia acciones concretas de carácter interdisciplinario orientadas a fortalecer las capacidades institucionales del Centro Día en consonancia con las oportunidades que brinda su entorno o territorio para dar respuestas efectivas a los procesos de desarrollo humano de las personas mayores, en el marco de sus proyectos de vida. Está compuesto por un conjunto de acciones integrales dirigidas a las personas mayores que fomentan el desarrollo humano en el marco de la Política Pública Social para el Envejecimiento y la Vejez en el Distrito Capital 2010 – 2025 -PPSEV y el Modelo de Atención integral para Personas Mayores –MAIPM.
Para la construcción del Plan de Atención Institucional (PAI) se debe tener en cuenta lo oficializado en el modelo de servicio social Centros día, publicado en la intranet - mapa de procesos - de la Secretaria Distrital de Integración Social. 
Pacto de Convivencia

El Asociado deberá revisar, ajustar y aplicar el Pacto de Convivencia orientado por la SDIS y construido por los participantes, siendo socializado con las personas mayores, atendiendo a la línea que para ello establezca el equipo técnico del servicio social. Este proceso debe realizarse con una metodología clara y puntual que aborde toda la comunidad; todas las acciones deben estar debidamente documentadas. El Pacto de Convivencia debe estar publicado en uno o varios sitios visibles con características adecuadas a la población del servicio.
2.1.3.2. GENERALIDADES TÉCNICAS
· El ASOCIADO debe presentar un cronograma donde se especifique el desarrollo de actividades y temáticas establecidas en el modelo de atención, el cual debe ser entregado mensualmente a la Subdirección para la Vejez; el asociado se obliga a realizar los ajustes que le sean solicitados.

· Se debe contar con la voluntad e interés de la persona mayor para participar en las diferentes actividades programadas en el Plan de Atención Institucional- PAI- y el Plan de Atención Integral Individual – PAIIN -.
· Si al interior del Centro Día se realizan investigaciones, prácticas y demás actividades donde se consoliden productos académicos, teóricos o conceptuales con base en la vivencia o participación de las personas mayores, estos deben desarrollarse en el marco reglamentario establecido por la SDIS.
· Todos los profesionales que acompañan la atención integral a la persona mayor deben registrar en la historia social los procedimientos, acciones e intervenciones realizadas de acuerdo a los objetivos registrados en el Plan de Atención Individual.

· El ASOCIADO debe registrar la participación de las personas mayores en cada uno de los componentes establecidos en el modelo de atención del servicio en las planillas de asistencia oficializadas para dicho fin.
· El ASOCIADO debe propiciar acciones que garanticen el acceso de la persona mayor y de quienes conforman la comunidad institucional (personas mayores-talento humano del centro) a los mecanismos de justicia, en caso de presentarse situaciones que atenten contra su integridad.
· El ASOCIADO debe promover acciones que garanticen el derecho al libre desarrollo de la personalidad y la libertad de culto.
· El ASOCIADO garantizará por cada área común el acceso a medios de información mediante: un televisor LCD de mínimo 42” y prensa a diario, con el fin de que las personas mayores puedan tener acceso a éstos medios diariamente. Su verificación se realizará desde el primer mes de ejecución del convenio.
· El ASOCIADO debe realizar las acciones y/o articulaciones que permitan brindar actividades en la prestación del servicio social de tipo cultural, recreativo o de esparcimiento, entre otras, que permitan ofrecer a los y las participantes momentos diferentes y enriquecedores, por lo menos una vez al mes durante la ejecución del convenio. Estas articulaciones deben registrarse en los documentos requeridos por la Subdirección para la Vejez.

· El ASOCIADO debe orientar a los participantes en el reconocimiento de otros servicios o proyectos de la SDIS, o entidades locales y Distritales, brindando información acerca de las diferentes ofertas que se ajusten a sus necesidades e intereses, identificando casos de participantes que requieran apoyo y complemento en su atención, el Asociado debe realizar la Remisión del caso a otro servicio social de las SDIS o entidad competente; las remisiones deberán quedar registrados en el Formato de Seguimiento atención individual, realizando el seguimiento correspondiente al caso.
· En el área de la salud el Asociado debe hacer toma de signos vitales una vez al mes de cada participante, registrando la información en los formatos establecidos para tal fin. Si se evidencian casos que presenten alguna patología de base que represente un mayor riesgo para la o el participante, se hará la toma de estos signos vitales semanalmente.
· Se deben realizar y soportar, mediante los formatos oficiales, reuniones mensuales del equipo de profesionales y técnicos que permitan el seguimiento, evaluación y mejoramiento continuo de los aspectos administrativos y operativos del servicio.

· Los documentos que se deriven de la atención brindada a las personas mayores deben reposar en la historia social que ingresa al servicio y aplicarse las normas de gestión documental determinadas por la ley 594 del 2000, así como los lineamientos establecidos para tal fin por la SDIS.

· El ASOCIADO debe aplicar y registrar los formatos oficializados en la intranet de la SDIS y aquellos cuya línea técnica brindará el equipo de la Subdirección para la Vejez, si se presenta alguna inquietud, debe comunicarse con los líderes técnicos de Centro Día de la SDIS.

· El ASOCIADO cumplirá con el cargue de información al sistema misional SIRBE de acuerdo a los lineamientos presentados por la SDIS, especialmente al estado ATENDIDO una vez finalice el convenio.
2.1.4. COMPONENTE DE TALENTO HUMANO
El Asociado vinculará en la ejecución del convenio el talento humano mínimo señalado desde los Estándares de Calidad – Resolución 1697 del 30 de octubre de 2015, “Por medio del cual se adoptan los requisitos asociados a los estándares de calidad para la prestación del servicio de desarrollo de capacidades y potencialidades en Centros día”.

A continuación se presenta un ejemplo del Talento Humano con el que debe contar cada Centro Día con cobertura para 50 participantes, relacionados en el siguiente cuadro y el cual debe garantizarse durante el tiempo de ejecución del mismo:

Centro Día – Cobertura 50 cupos
	CARGO
	No.
	REQUISITOS ACADÉMICOS Y DE EXPERIENCIA MÍNIMOS

	Coordinador/a
	1
	Educación: Titulo en Psicología, Trabajo Social, Sociología, Administración Pública, Profesional en Ciencias Sociales. 
Experiencia: Dos (2) años de experiencia profesional (posteriores a la obtención del título profesional) con conocimientos en actividades administrativas en su perfil y experiencia con población vulnerable, preferiblemente con personas mayores, personas con habitabilidad en calle o consumidores de fármacos o estupefacientes. 

	Acompañante Social  (Psicólogo/a y Trabajador social)
	2
	Educación: Titulo en Psicología, Trabajo Social, Sociología, Licenciado en ciencias sociales, Licenciado en Educación, Gerontólogo. 
Experiencia: Dos (2) años de experiencia profesional (posterior a la obtención del título profesional con población vulnerable) y mínimo 1 año de experiencia  con personas mayores y/o personas con habitabilidad en calle o consumidores de fármacos o estupefacientes.

	Profesional en Artes
	1
	Educación: Título Profesional en Artes (Licenciado o Maestro). 
Experiencia: Un (1) año de experiencia profesional (posterior a la obtención del título), orientados al trabajo con población vulnerable, personas mayores, personas con habitabilidad en calle o consumidores de fármacos o estupefacientes.

	Profesional Edufísico
	1
	Educación: Fisioterapia, Licenciado en Educación Física, Profesional en Educación Física.
Experiencia: un (1) año de experiencia (posterior a la obtención del título), preferiblemente orientados al trabajo con población vulnerable, personas mayores, personas con habitabilidad en calle o consumidores de fármacos o estupefacientes.

	Facilitador- a
	1
	Educación: Formación tecnológica, técnica o técnico profesional o técnico laboral en auxiliar de enfermería o 6 semestres aprobados de educación.
Experiencia: Un (1) año de experiencia laboral en proyectos sociales, preferiblemente orientados al trabajo con población vulnerable, con personas mayores, personas con habitabilidad en calle o consumidores de fármacos o estupefacientes, con conocimiento en actividades administrativas y de sistemas. 

	Auxiliar de enfermería
	1
	Educación: Técnico en auxiliar de enfermería. Formación tecnológica, técnica o técnico laboral, o seis semestres aprobados de educación superior de enfermería.

Experiencia: Dos (2) años de experiencia (posterior a la obtención del título, preferiblemente orientados al trabajo con población vulnerable, personas mayores, personas con habitabilidad en calle o consumidores de fármacos o estupefacientes.

	Terapeuta Ocupacional
	1
	Educación: Título profesional en: Terapia Ocupacional.

Experiencia: un (1) año de experiencia (posterior a la obtención del título), preferiblemente orientados al trabajo con población vulnerable, personas mayores, personas con habitabilidad en calle o consumidores de fármacos o estupefacientes.

	Operarias de Cocina
	1
	Educación: Título de Bachiller y Certificado de educación sanitaria en manejo adecuado de alimentos, con vigencia no inferior a un (1) año.
Experiencia: Seis (6) meses en labores de aseo y manipulación de alimentos.

	Servicios generales
	1
	Educación: Título de Bachiller yCertificado de educación sanitaria en manejo adecuado de alimentos, con vigencia no inferior a un (1) año.
Experiencia:

Seis (6) meses en labores de aseo y manipulación de alimentos.


Sin embargo recomendamos consultar la resolución antes citada de acuerdo a la capacidad que acredite la ESAL.

2.1.4.1. Condiciones Generales del componente de Talento Humano

a. El - la supervisor-a del convenio y el equipo técnico del servicio tendrán la facultad de solicitar el cambio de talento humano cuando lo consideren pertinente, no obstante darán todas las garantías y desarrollarán el debido proceso para realizar dichas acciones.

b. El ASOCIADO deberá presentar un cronograma de actividades y distribución de tiempos mensual que dé cuenta de la utilización del total de horas, del mes correspondiente, del talento humano en la atención que se requiere, para aprobación del supervisor.
c. El ASOCIADO debe contar con un equipo de trabajo idóneo encargado de dar cumplimiento a las especificaciones técnicas contempladas tanto en el presente documento como en el Modelo de Atención del servicio social Centro Día y garantizar que en el archivo de la unidad operativa permanezcan los siguientes documentos del talento humano: 
· Hoja de vida

· Fotocopia de la Cédula de Ciudadanía.

· Fotocopia de certificados académicas que acrediten los estudios solicitados (título y acta de grado, con certificación expedida por la institución de educación) y solamente las relacionadas con el perfil académico requerido en el anexo técnico.

· Fotocopia de certificaciones de experiencia laboral (cuando se requiera) o fotocopia del convenio que contenga: Nombre o razón social de la entidad o empresa, periodo de vinculación (fecha de ingreso y egreso), actividades o funciones desempeñadas y descripción de la población con la cual trabajó, nombre y firma de quien expide la certificación. La anterior documentación debe presentarse en papel membreteado de la entidad o empresa. 

· Las fotocopias de certificaciones de experiencia laboral deberán anexarse a la respectiva hoja de vida organizada cronológicamente.

· Tarjeta profesional (cuando aplique).

· Certificación firmada por el-la representante legal, en la que conste que ha verificado que el 100% del talento humano vinculado para la ejecución del convenio, no presenta antecedentes penales.

· Certificados de antecedentes disciplinarios vigentes 

· Certificación de afiliación al sistema de seguridad social.

· Fotocopia de la libreta militar (cuando aplique).
· Carné de vacunación vigente (hepatitis B, toxoide difteria, sarampión y rubéola, influenza y fiebre amarilla). 
· Certificado de Primer Respondiente.

Nota: 
Las hojas de vida deberán contar con el visto bueno del equipo de apoyo a la supervisión y área técnica del proyecto de acuerdo a los perfiles profesionales y/o técnicos expuestos en el Anexo Técnico.


El Asociado debe garantizar la idoneidad y veracidad de los documentos presentados por el Talento Humano contratado.
d. El personal que intervenga directa o indirectamente en la manipulación, preparación y distribución de alimentos y de servicios generales debe contar además con los siguientes documentos:

· Certificado en educación sanitaria en manejo adecuado de alimentos y con vigencia no inferior a un (1) año, impartido por las Empresas Sociales del Estado – ESE certificadas por la Secretaría de Salud; capacitadores externos o profesionales que cumplan con los requisitos establecidos en la normatividad vigente.

· Exámenes de laboratorio con énfasis en vías respiratorias, piel y uñas.

· Certificado médico donde conste la aptitud de la persona “para manipular alimentos”, éste será expedido según los resultados de los exámenes de laboratorio.
OBSERVACIONES:

· En cuanto a las certificaciones laborales y profesionales 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.
· La experiencia profesional se cuenta a partir del día siguiente a la fecha del grado como profesional, lo cual debe estar debidamente soportado al momento de la verificación del talento humano por parte de la SDIS.
e. El Asociado deberá contar con un documento que contenga la estructura organizacional del talento humano, el coordinador deberá entregarlo cuando se solicite.

f. El Asociado deberá contar con los siguientes procedimientos documentados e implementados para el talento humano:

· Selección.

· Inducción y reinducción 

· Capacitación y formación

· Evaluación

· Bienestar y desarrollo personal.

OBSERVACIONES:

· El personal contratado deberá permanecer vinculado en lo posible durante toda la ejecución del convenio, permitiendo así la continuidad del proceso de atención con las personas mayores y sus diferentes redes de apoyo, en caso de no ser así, ya sea, por determinación del Asociado o por solicitud del supervisor-a y concausas justificadas, se debe reportar por escrito al supervisor-a y hacer efectivo el cambio. La persona que reemplaza deberá cumplir o superar los requisitos de las personas inicialmente ofrecidas y su vinculación al convenio deberá contar con el aval del-la supervisor-a.

· Cuando haya cambio de talento humano el Asociado debe garantizar una adecuada entrega de cargo entre el personal saliente y entrante, a través de acta de empalme, con el fin de dar continuidad a los procesos que se están ejecutando. Este proceso deberá estar debidamente documentado y será revisado por el-la supervisor-a cuando sea del caso.

Presentación y Verificación del Talento Humano para la Ejecución del Convenio. 

1. El ASOCIADO presentará al Supervisor – a AL DÍA HÁBIL SIGUIENTE A LA FIRMA DEL CONVENIO, la relación del TALENTO HUMANO PROPUESTO PARA LA EJECUCIÓN DEL CONVENIO, en el cual certificará sobre qué personal contratado ha realizado el proceso de selección de acuerdo al procedimiento, y ha verificado el cumplimiento del total de los requisitos solicitados para cada perfil en el presente anexo técnico, y mediante el cual, se hace responsable ante la Secretaría Distrital de Integración Social por la evaluación realizada.
2. Durante los primeros 15 días de ejecución del convenio, el equipo de apoyo a la supervisión, verificará en cada centro, la contratación del talento humano referenciado en el anexo de talento humano presentado, el cumplimiento de los requisitos planteados y lo estipulado normativamente referente a la vinculación.
2.1.4.2. Obligaciones Generales del Talento Humano

· Conocer y apropiar la PPSEV, el  Modelo de atención del servicio y todos aquellos documentos de carácter oficial que socialice el equipo técnico del servicio social.
· Conocer y socializar el Anexo Técnico y los estudios previos del convenio para que se dé, su cabal desarrollo y cumplimiento, presentando las evidencias correspondientes. 

· Participar en las reuniones y actividades que programe la Secretaría Distrital de Integración Social –SDIS, locales y distritales asumiendo su competencia el rol de orientador en su área y multiplicador de la información con los demás equipos de trabajo del Centro Día. 

· Participar conjuntamente con el equipo interdisciplinario en las diferentes actividades que se programen en el Centro Día tales como cognitivas, culturales, lúdicas, actividades físicas, actividades recreo-deportivas. 
· Revisar, verificar y garantizar que toda la información que sea utilizada y generada en razón al objeto del convenio sea veraz y confiable, presentada con oportunidad y calidad. Así mismo su uso es confidencial y discrecional de la Secretaría Distrital de Integración Social – SDIS, de acuerdo con los parámetros técnicos y operativos establecidos por la misma. Por lo tanto, dicha información no puede ser distribuida o trasladada fuera del Centro Día sin previa autorización del-la supervisor-a del convenio.

· Elaborar el plan de actividades diarias, diurnas, semanales y mensuales, con el fin de garantizar la atención de las personas mayores del Centro Día.

· Planear, programar, ejecutar y evaluar las actividades que promuevan hábitos de vida saludable de las personas mayores según sus habilidades, gustos e intereses.

· Diligenciar y aplicar de manera oportuna, sistemática y permanente los procedimientos, instrumentos y formatos definidos para el servicio dando cuenta del registro, consolidación, sistematización y reportes de los procesos y novedades sobre las actuaciones adelantadas con las personas mayores.

· Recibir y atender a las personas mayores del Centro Día con calidez y respeto.

· Velar por el cumplimiento del Pacto de Convivencia del Centro Día.

· Las demás inherentes a su cargo y que se requieran para el cabal cumplimiento del convenio.
2.1.4.3. Actividades Específicas del talento humano Centro Día
A continuación se describen las actividades específicas de obligatorio cumplimiento para cada uno de los perfiles requeridos, en el presente anexo.
a) Coordinador-a:
1. Coordinar  la operación  y cumplimiento de los procedimientos administrativos así como a los recursos humanos, físicos y materiales del servicio social  Centro Día a partir del Sistema integrado de gestión garantizando  la atención integral para personas mayores y el adecuado funcionamiento del servicio.
2. Desarrollar  acciones de focalización de personas mayores que permitan el ingreso al servicio social Centro Día de acuerdo  los criterios  de ingreso, egreso, priorización y restricciones por simultaneidad, dando cumplimiento  a la cobertura mensual  de acuerdo a la planeación de la Subdirección para la Vejez.
3. Verificar  el adecuado diligenciamiento de la ficha SIRBE utilizando los formatos e instructivos para el cumplimiento de los procedimientos de solicitud del servicio, ingreso, prestación, control y seguimiento y egreso de las y los participantes al servicio Centro Día garantizando la oportunidad y calidad de la información.
4. Ejecutar el seguimiento y consulta continua de las actuaciones y novedades registradas en el sistema de información SIRBE de acuerdo a los reportes presentados por el equipo interdisciplinario con el fin de consolidar  las bases de datos del servicio social Centro Día garantizando la calidad del dato y el seguimiento a cobertura.
5. Realizar acciones para la  implementación de la Estrategia para la Prevención y Atención de la Violencia contra las Personas Mayores  a través de acciones de articulación intersectorial e intersectorial que permitan operar la ruta de atención frente a los casos existentes.
6. Participar activamente en reuniones técnicas, operativas y demás actividades convocadas en las cuales se trabajen insumos para la adecuada prestación del servicio.
b) Acompañante Social 
1. Participar en las acciones de focalización de personas mayores que permitan el ingreso al servicio social Centro Día de acuerdo  los criterios  de ingreso, egreso, priorización y restricciones por simultaneidad, dando cumplimiento  a la cobertura mensual  de acuerdo a la planeación de la Subdirección para la vejez.
2. Diseñar e implementar desde la atención centrada en la persona encuentros, actividades y estrategias de acompañamiento social, dirigidas a promover el envejecimiento activo para fortalecer procesos de autonomía y empoderamiento en derechos de las personas mayores, de acuerdo a los lineamientos técnicos del servicio.
3. Realizar acompañamiento y seguimiento psicosocial a las personas mayores reflejadas en el marco del Plan de Atención Institucional (PAI), el  Plan de Atención Integral Individual (PAIIN) según los lineamientos técnicos establecidos en el Modelo del Servicio Social  Centros Día.
4. Implementar estrategias que permitan la consolidación de redes de apoyo generacionales e intergeneracionales, en el marco de la implementación de la PPSEV, MAIPM y los lineamientos técnicos del servicio.
5. Diligenciar de manera oportuna, sistemática y permanente la ficha SIRBE y demás instrumentos institucionales para los procedimientos de: solicitud del servicio, ingreso, seguimiento (Novedades)  y egreso de los participantes al servicio Centro Día asignado, garantizando la oportunidad y calidad de la información.
c) Acompañante artístico 
1. Participar en las acciones de focalización de personas mayores que permitan el ingreso al servicio social Centro Día de acuerdos los criterios  de ingreso, egreso, priorización y restricciones por simultaneidad, dando cumplimiento  a la cobertura mensual  de acuerdo a la planeación de la Subdirección para la vejez.
2. Diseñar e implementar desde la atención centrada en la persona encuentros, actividades y estrategias de acompañamiento social, dirigidas a promover el envejecimiento activo para fortalecer procesos de autonomía y empoderamiento en derechos de las personas mayores, de acuerdo a los lineamientos técnicos del servicio.

3. Realizar acompañamiento y seguimiento a las personas mayores en expresiones artísticas que promuevan el mantenimiento y desarrollo de potencialidades y destrezas en las personas mayores, según sus habilidades, gustos e intereses, reflejadas en el marco del Plan de Atención Institucional (PAI) y el diligenciamiento del Plan de Atención Integral Individual (PAIIN) y demás formatos del servicio social, durante su permanencia en el servicio social Centros día.
4. Implementar  estrategias que permitan la consolidación de redes de apoyo generacionales e intergeneracionales, en el marco de la implementación de la PPSEV, MAIPM y los lineamientos técnicos del servicio.
5. Diligenciar de manera oportuna, sistemática y permanente la ficha SIRBE y demás instrumentos institucionales para los procedimientos de: solicitud del servicio, ingreso, seguimiento (Novedades)  y egreso de los participantes al servicio Centro Día asignado-a, garantizando la oportunidad y calidad de la información.

d) Educador-a Físico-a
1. Implementar actividades y estrategias que favorezcan el desarrollo de las funciones psicomotoras y físicas de las personas mayores en el marco del Modelo de Atención Integral para Persona Mayor (MAIPM)  y los lineamientos técnicos del servicio.

2. Realizar acompañamiento a las personas mayores en actividades físicas que promuevan hábitos de vida saludable para el envejecimiento activo, documentando el seguimiento en los formatos institucionales adoptados para el servicio social.
3. Diligenciar de manera oportuna, sistemática y permanente los instrumentos o formatos institucionales  inherentes a los procedimientos del servicio social Centro Día garantizando la oportunidad y calidad de la información.
4. Implementar  estrategias que favorezcan la  participación  en actividades para el mantenimiento físico dando respuesta a las necesidades particulares de la población, en el marco de la implementación de la Política Pública Social para el envejecimiento y la vejez - PPSEV y los lineamientos técnicos del servicio.

e) Auxiliar de enfermería
1. Ejecutar  actividades que favorezcan la prevención de enfermedades y promoción en salud  que promuevan un envejecimiento activo y saludable en el marco del Plan de Atención Institucional  PAI y los lineamientos técnicos del servicio social.
2. Diligenciar de manera oportuna, sistemática y permanente los instrumentos o formatos institucionales  inherentes a los procedimientos del servicio social Centro Día garantizando la oportunidad y calidad de la información.
3. Realizar orientación y seguimiento en los trámites relacionados con el aseguramiento en salud de las personas mayores del servicio, propendiendo por la garantía de la atención integral en articulación con las redes de apoyo de la población mayor.
4. Registrar las actividades realizadas y novedades identificadas en la atención a las personas mayores de manera  sistemática y permanente en los tiempos establecidos de acuerdo a los  formatos oficiales designados para dicho fin.
5. Aportar en la generación de conocimiento y capacitación del equipo profesional frente a temas relacionados con el envejecimiento, vejez, promoción de la salud y prevención de la enfermedad que contribuyan a la generación de documentos conceptuales, metodológicos y de mejoramiento continuo del servicio.
6. Registrar las actividades adelantadas ante un evento adverso o crisis que ponga en riesgo la salud de los participantes siguiendo los protocolos de atención establecidos.

f) Facilitador
1. Registrar la información del Servicio social "Envejecimiento Activo y Feliz en Centros Día" en el Sistema de Información y registro de beneficiario SIRBE, teniendo en cuenta los diferentes instrumentos o formatos institucionales inherentes a los procedimientos, con el propósito de entregar  los reportes e informes en los tiempos estipulados, en términos de oportunidad, calidad y veracidad.
2. Apoyar el seguimiento a los subsistemas del Sistema Integrado de Gestión para el adecuado funcionamiento operativo y administrativo del Servicio Social Centros Día.
3. Realizar la organización de los documentos acorde a los estándares de gestión documental y mantener actualizado el Formato Único de Inventario Documental.
4. Apoyar la gestión de las operaciones que requiera el servicio en general.

g) Operarios-as de Cocina (Manipuladores-as alimentos)
1. Conocer y apropiar la PPSEV, el modelo de atención y todos aquellos documentos relacionados con su rol que socialice el equipo técnico de la Subdirección para la Vejez como el coordinador del Centro Día.
2. Conocer el Anexo Técnico del convenio y el pacto de convivencia para que se dé, su cabal desarrollo y cumplimiento.
3. Recibir y atender a las personas mayores con calidez y respeto.
4. Respetar las condiciones, situaciones, gustos e intereses particulares de las personas mayores, donde la afectividad prevalezca y se atiendan los procesos, actividades y protocolos técnicos.
5. Realizar todas las actividades relacionadas a: recibo, clasificación, selección, preparación preliminar, cocción y servido de los alimentos, teniendo en cuenta las buenas prácticas de manufactura de los mismos.
6. Preparar y distribuir los alimentos para cada una de las personas mayores, según la minuta establecida por el proyecto Bogotá te nutre de la SDIS, en los horarios señalados.
7. Permanecer en las diferentes áreas del servicio de alimentos (cocina, comedor, bodegas de almacenamiento, cuartos fríos, entre otros), debidamente provisto del uniforme correspondiente y los accesorios necesarios (gorro, tapabocas, guantes, calzado antideslizante, peto plástico, entre otros), para dar cumplimiento cabal al adecuado suministro alimentario, en las condiciones higiénicas debidas.
8. Registrar las actividades diarias en los formatos establecidos por el Centro Día para dicho fin.
9. Cumplir con lo establecido en el Decreto 3075 de 1997 y lo descrito en el anexo técnico.
10. Conocer e implementar el plan de saneamiento básico (PSB).
11. Informar oportunamente al-la coordinador-a del área, los daños que impidan el normal funcionamiento de instalaciones físicas y equipos (estufas, neveras, cuartos fríos, licuadoras y menaje en general), para que éstos sean arreglados o reemplazados en el menor tiempo posible.
12. Solicitar oportunamente el suministro de los elementos necesarios para ejecutar su trabajo.
13. Las demás inherentes a su cargo, a las necesidades que demande la población y a las requeridas por el equipo de supervisión y/o el/la responsable distrital del servicio de la subdirección para la vejez.

h) Servicios Generales (Servicio de Aseo)

1. Conocer y apropiar la PPSEV, el modelo de atención y todos aquellos documentos relacionados con su rol que socialice el equipo técnico de la Subdirección para la Vejez como el coordinador del Centro Día.
2. Conocer el Anexo Técnico del convenio y el pacto de convivencia para que se dé, su cabal desarrollo y cumplimiento.
3. Recibir y atender a las personas mayores con calidez y respeto.
4. Respetar las condiciones, situaciones, gustos e intereses particulares de las personas mayores, donde la afectividad prevalezca y se atiendan los procesos, actividades y protocolos técnicos.
5. Portar el uniforme y accesorios correspondientes (tapabocas, guantes, calzado antideslizante, peto plástico, entre otros) durante la permanencia en las diferentes áreas del Centro Día (habitaciones, baños, corredores, salones, oficinas, y demás). 
6. Garantizar el aseo y desinfección de todas las áreas asignadas por el - la coordinador-a del servicio social Centro Día.
7. Garantizar la adecuada organización, separación, manejo y evacuación de los diferentes residuos sólidos y líquidos que genere el servicio social Centro Día.
8. Realizar el lavado de la dotación institucional utilizada en la prestación del servicio.
9. Registrar las actividades diarias en los formatos establecidos por el Centro Día para dicho fin.
10. Cumplir con lo establecido en el Decreto 3075 de 1997 y lo descrito en el anexo técnico.
11. Conocer e implementar el plan de saneamiento básico (PSB). 
12. Informar oportunamente al-la coordinador-a del Centro Día, los daños que impidan el normal funcionamiento de instalaciones físicas y equipos para que éstos sean arreglados o reemplazados en el menor tiempo posible.
13. Solicitar oportunamente el suministro de los elementos necesarios para ejecutar su trabajo.
14. Las demás inherentes a su cargo, a las necesidades que demande la población y a las requeridas por el equipo de supervisión y/o el/la responsable distrital del servicio de la subdirección para la vejez.
2.2 COMPONENTE DE AMBIENTES ADECUADOS Y SEGUROS
A continuación se plantean las condiciones generales de la unidad operativa con la cual EL ASOCIADO, en términos de infraestructura, dotación y seguridad debe contar para la prestación del servicio, no obstante es OBLIGACIÓN del ASOCIADO hacer revisión continua y dar cumplimiento a las condiciones específicas dispuestas por la Secretaría Distrital de Integración Social por medio de la normatividad vigente para la prestación del servicio social Centro Día. 
2.2.1 Infraestructura

· Garantizar que el servicio de atención para las personas mayores se preste en el inmueble sobre el cual la Subdirección de Plantas Físicas de la Secretaría Distrital de Integración Social -SDIS emitió concepto Técnico favorable de Infraestructura. El Asociado, durante la ejecución del convenio, debe cumplir con las observaciones registradas en dicho concepto, con la normatividad vigente y acatar las recomendaciones realizadas por el-la supervisor -a del convenio.

· Mantener durante la ejecución del convenio, el inmueble en óptimas condiciones para el cabal desarrollo de su objeto y el bienestar de la población.

· Cabe aclarar que entre la Secretaría Distrital de Integración Social -SDIS y el propietario del inmueble no existe ningún vínculo contractual.

· Si durante la ejecución del convenio el Asociado señala algún inconveniente con el inmueble (de fuerza mayor o caso fortuito), este podrá cambiarse, siempre y cuando cumpla las condiciones mínimas requeridas en este anexo técnico, previa evaluación y aprobación del-la supervisor -a del convenio y el concepto técnico de infraestructura por parte de la subdirección de Plantas Físicas de SDIS.
2.2.1.1 Servicios públicos.
· El inmueble debe contar con servicios públicos de uso permanente, abastecimiento de agua potable, energía eléctrica, gas natural o propano, sistema de eliminación de aguas residuales, sistema de recolección de aguas lluvias, sistema de recolección de residuos sólidos, algún sistema de comunicación y todos ellos responden a todas las normas que reglamentan la prestación del servicio. Así mismo, garantizar dispositivos móviles o fijos para contar con los servicios ante la falta de cualquier servicio. 

· El pago de todos los servicios públicos están a cargo del asociado, e incluidos dentro del valor cupo del presupuesto.

· El-la supervisor-a verificará el pago oportuno de los servicios públicos. 
2.2.1.2 Instalaciones Eléctricas

· Las instalaciones eléctricas del inmueble deben estar protegidas, canalizadas y los conductores deben tener recubrimiento para evitar accidentes. 

2.2.1.3 Iluminación y ventilación

· El inmueble debe tener condiciones de iluminación y ventilación natural o un sistema artificial que cumpla con las normas vigentes.

· En las áreas de consumo de alimentos se utilizan sistemas de ventilación directa o indirecta, los cuales crean condiciones que contribuyen a la conservación de los alimentos y a la comodidad del personal. La ventilación debe ser adecuada para prevenir la condensación del vapor y el polvo.
· Las aberturas para la circulación del aire deben estar protegidas con maya de material no corrosivo y deben ser de fácil limpieza y reparación.

2.2.1.4 Ventanas y vidrios

· Los vidrios y ventanas del inmueble deben estar en buen estado: completos, sin roturas, ni vencimientos, asegurados firmemente al marco que los soporta y contar con película de seguridad o similar completa en todos los vidrios de todas las áreas del servicio social Centro Día.
2.2.1.5 Muros

· Los muros deben tener acabados seguros e higiénicos, contar con superficies totalmente lisas e impermeables, recubiertos en materiales resistentes, de fácil limpieza, contar con bordes y esquinas redondeadas o protegidos con esquineros plásticos.

2.2.1.6 Pisos

· Los pisos de los baños, comedores, zonas comunes, etc.m deben ser seguros e higiénicos con material antideslizante o con aditamentos para tal fin, los elementos instalados en el piso deben ser seguros, las rejillas y otros elementos deben estar asegurados al piso.
2.2.1.7 Señalización

· El inmueble debe contar con la señalización mínima requerida:

· Identificación funcional de los espacios, ejemplo: estacionamientos, servicio de lavandería, etc. 

· Señales orientadoras (ejemplo: croquis y planos) ubicadas en lugares accesibles de forma que puedan ser examinadas tranquilamente por los usuarios. 

· Señales direccionales que constituyan una secuencia lógica desde el punto de partida hasta los diferentes puntos de destino.

2.2.1.8 Espacio para Servicios Primarios

· Espacio destinado para la atención del o la auxiliar de enfermería, donde se atenderá cualquier novedad que se presente con la población participante que afecte su estado salud y que no necesite de traslado de urgencias a un centro de atención en salud, en caso de no contar con este espacio debe adecuarse un área cerrada donde puedan ser ubicados los elementos necesarios (sillas, tabla espinal larga, botiquín tipo B) y poder dar atención de primeros auxilios a la persona mayor.

2.2.1.9 Servicios sanitarios 

· Los baños deben estar ubicados en el mismo nivel donde se encuentran las personas mayores permitiendo fácil acceso e independientes para hombres y mujeres, presentando dispositivos apropiados para las personas mayores, igualmente debe contarse con uno o dos baños para su uso exclusivo para funcionarios.

· Los equipos sanitarios deben contar con: un inodoro, un lavamanos, dispositivos apropiados para personas mayores. 

·                                                                                                                                        Contar 1 baño por 6 personas, diferenciados por sexo.

2.2.1.10 Servicio de alimentos 

· Se debe tener un espacio exclusivo, independiente, funcional y ambientalmente adecuado para desarrollar las actividades de preparación, cocción, servido y distribución de alimentos. El cual cuenta con un área fría, una caliente, una de pre alistamiento de alimentos crudos y otra para la higienización de la vajilla y utensilios.
· Con paso restringido para las personas mayores.

· Debe contar con un espacio de despensa para el almacenamiento de alimentos perecederos y no perecederos con capacidad acorde al volumen de preparación de alimentos, ubicado cerca de la cocina y aislado del espacio de almacenamiento de elementos de aseo.
2.2.1.11 Comedor 

· El comedor es el espacio para el servicio y consumo de alimentos el cual permita la atención, de manera simultánea y suficiente, como mínimo al 50% de participantes diarios.
· Si el comedor presta un servicio compatible funcionalmente, debe estar habilitado y organizado previo al servido y consumo de los alimentos. 
· Se debe garantizar que el comedor este dotado de sillas con espaldar y mesas suficientes, acordes con número de participantes que permita ubicar con comodidad a las personas mayores para el cumplimiento de sus hábitos de alimentación.
2.2.1.12 Almacenamiento de elementos de aseo y lavado

· Se debe tener un espacio o mueble para almacenamiento de productos químico/industrial y elementos de aseo institucional, independiente y alejado del servicio de alimentos. 
· Con un espacio destinado para la higienización de elementos de aseo.

· Con paso restringido para las personas mayores.
2.2.1.13 Alistamiento de personal

· Debe tener un espacio para el alistamiento de todo el personal operativo con mobiliario para la ubicación de los elementos personales que puede adaptarse en los baños para el personal administrativo.

2.2.1.14 Disposición de basuras

· Este espacio debe estar aislado del sitio de preparación y almacenamiento de alimentos, de modo que evite riesgos de contaminación, con acabados de fácil limpieza y desinfección, con rejillas o ventanas que permitan la ventilación, construida de manera que evite el acceso y proliferación de insectos, roedores y otras clases de vectores, con espacio suficiente para contener las canecas de almacenamiento de residuos sólidos.

2.2.1.15 Área Administrativa

· Espacio destinado para la dirección, coordinación o administración de la institución, dotado con un espacio o mueble para el almacenamiento de materiales administrativos, didácticos y material de dotación.

2.2.1.16 Bodega

· Espacio destinado para el almacenamiento de materiales administrativos, didácticos y material de dotación,  que cuente con un mobiliario para el respectivo bodegaje.

2.2.1.16 Área de Atención

· Espacio destinado para el desarrollo de actividades individuales, desde las diferentes áreas disciplinares, con las personas mayores, dotado con un espacio o mueble para el almacenamiento de materiales administrativos, didácticos y material de dotación.
2.2.2 Vigilancia y seguridad institucional

2.2.2.1 Vigilancia Privada

El Asociado debe desarrollar desde el inicio del convenio, un programa de vigilancia institucional y personal, durante la jornada de prestación del servicio, que le permita mantener el orden interno, toda vez que será el único responsable por la integridad de las personas mayores durante la jornada, para ello deberá:

· Contratar el servicio de vigilancia para la unidad operativa que permita el control de las diferentes áreas y requisa de las personas mayores del centro. 
· Se requiere un (1) puesto de vigilancia 24 horas por sede, dotado de detector de metales sin armamento, el cual se contratará con una entidad debidamente aprobada por la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada.

· Establecer los sistemas y dispositivos necesarios para prevenir la comisión de hechos punibles dentro de la Unidad Operativa.
· En el evento que suceda un hecho que afecte la seguridad e integridad de las personas mayores, la institución debe comunicarlo inmediatamente a la Subdirección para la Vejez, al supervisor-a del convenio y a las autoridades competentes cuando hubiere lugar.
NOTA: para el costeo se utilizaron los valores vigentes para un (1) puesto de vigilancia 24 horas por sede, dotado de detector de metales sin armamento, el cual se contratará con una entidad debidamente aprobada por la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada.

2.2.2.2 Plan de Emergencias y Contingencias – PEC

Se debe garantizar que la Unidad operativa adopte e implemente el modelo de Plan de Emergencia y Contingencia–PEC, (de acuerdo a las características de cada servicio social) orientado por la SDIS y presentarlo al supervisor con los documentos correspondientes para su verificación en el transcurso del segundo mes de ejecución del convenio.
2.2.2.3 Concepto Técnico de Bomberos

Se debe garantizar que la Unidad operativa tenga el concepto técnico favorable de Bomberos, expedido por el ente competente a nivel distrital, con el fin de estar preparados frente a esta contingencia.

2.2.2.4 Protocolos de Seguridad

Los protocolos de seguridad son documentos, que por servicio social, contienen un conjunto de disposiciones necesarias para la correcta organización y desarrollo de las actividades que se realizan con las personas mayores para cubrir las necesidades de seguridad que pueden surgir.

Para ello se debe garantizar que cuente con la elaboración e implementación de los protocolos de seguridad como mínimo a partir de la última semana del segundo mes de ejecución del convenio, estos deben ser presentados para su revisión y aprobación por de la SDIS.
2.2.3 Dotación
La dotación debe ser coherente (calidad) con el servicio ofrecido, encontrarse en buen estado y en condiciones higiénicas adecuadas. Se debe garantizar la siguiente dotación a partir de la iniciación del convenio hasta su terminación.

2.2.3.1 Botiquín y primeros auxilios
El Asociado debe garantizar el suministro de los siguientes elementos de acuerdo con la necesidad que se presente durante el servicio:

	DESCRIPCIÓN
	CANTIDAD

	Camilla con colchoneta lavable y sabana desechable
	1

	Fonendoscopios
	2

	Tensiómetros 
	2

	Bascula 
	1

	Tallímetro
	1

	Termómetros 
	5

	Glucómetro
	1

	Recipientes para gasa y algodón de material estéril suficientes 
	Según necesidad

	Bandejas inoxidables
	Según necesidad

	Antisépticos
	Según necesidad

	Botiquín Tipo B
	1

	Pañal absorbente para incontinencia fuerte, diseño anatómico talla L,  con gel absorbente y sustancia control de olor, cubierta exterior suave tipo tela (excepto donde se adhiere las cintas de fijación del pañal, esta zona puede ser en plásticos), barreras laterales antifuga, elástico en cintura y  pierna con zona de absorción, con indicador de humedad, que incluya en el empaque el nombre del producto, nombre del fabricante, cantidad, composición del producto, indicaciones de uso y número de registro sanitario, con cinta adhesiva reutilizable.
	Según necesidad


2.2.3.2 Absorbentes (pañales)
El Asociado debe garantizar el suministro de pañales a cada persona mayor (cupo) de acuerdo con la necesidad que se presente durante el servicio:

	No.
	DESCRIPCIÓN
	CANTIDAD

	1
	Pañal absorbente para incontinencia fuerte, diseño anatómico talla L,  con gel absorbente y sustancia control de olor, cubierta exterior suave tipo tela (excepto donde se adhiere las cintas de fijación del pañal, esta zona puede ser en plásticos), barreras laterales antifuga, elástico en cintura y  pierna con zona de absorción, con indicador de humedad, que incluya en el empaque el nombre del producto, nombre del fabricante, cantidad, composición del producto, indicaciones de uso y número de registro sanitario, con cinta adhesiva reutilizable.
	Por demanda


2.2.3.3 Elementos de salud para atender primeros auxilios

El Asociado debe asignar un espacio destinado exclusivamente para atender este servicio y debe contar con los siguientes elementos:
	ELEMENTOS
	CANTIDAD

	Fonendoscopios
	2

	Tensiómetros 
	2

	Bascula 
	1

	Tallímetro
	1

	Termómetros 
	5

	Glucómetro
	1

	Botiquín Tipo B*
	1

	Recipientes para gasa y algodón de material estéril suficientes 
	Según necesidad

	Bandejas inoxidables
	Según necesidad

	Antisépticos
	Según necesidad


*El Botiquín debe estar dotado de acuerdo con la normatividad vigente 
2.2.3.4 Especificaciones para Equipos y Menaje

Este aspecto tiene como finalidad permitir y facilitar el correcto funcionamiento y operación en el servicio, con el apoyo del conjunto de accesorios, maquinaria, utensilios, recipientes, vajillas y demás que se empleen en el procesamiento, preparación, envase, fraccionamiento, almacenamiento y distribución de alimentos.

Contar con el 100% de las mesas y sillas con espaldar para atender diariamente a la población, de acuerdo al cupo establecido para la unidad operativa.
El Asociado debe contar como mínimo con el menaje de cocina para la preparación, cocción y servido de los alimentos el cual debe ser material resistente al uso o la corrosión, los cuales dependerán del número de personas atendidas.

El Asociado debe reponer y/o cambiar las piezas de la vajilla y/o utensilio del menaje de cocina cuando se encuentre en mal estado de forma inmediata, así mismo debe contar un stock suficiente para atender el servicio.
	EQUIPOS Y UTENSILIOS MÍNIMOS 

	CATEGORÍA
	CARACTERÍSTICAS

	EQUIPOS
	EQUIPOS DE REFRIGERACIÓN Y CONGELACIÓN
	1 Nevera mixta (refrigeración-congelación) de 27 pies

	
	ESTUFA
	1 Estufa industrial a gas de 4 quemadores (fogones) o 1 estufa industrial a gas de 3 quemadores y 1 estufa enana.

	
	LICUADORAS
	1 Licuadora Industrial en acero inoxidable

	
	
	1 Licuadora casera de 1.25 litros.

	INSTRUMENTOS DE MEDICIÓN
	BASCULA PARA ALIMENTOS
	1 báscula electrónica,  con capacidad mínima de 50 libras.

	
	GRAMERA
	1 gramera  electrónica con capacidad de 1000 g x 5 g

	
	BASCULA PARA EL PESAJE RESIDUOS SÓLIDOS 
	1 báscula con capacidad suficiente para el pesaje de los residuos sólidos

	
	TERMÓMETROS DE ALIMENTOS
	1 termómetro de punzón digital  para productos fríos

	
	
	1 termómetro de punzón digital para productos calientes

	MUEBLES
	MESA DE TRABAJO
	Mínimo una (1) mesa de trabajo lisa en acero inoxidable, bordes sin aristas., cuando el área de la cocina lo permita se podrán ubicar más mesas

	
	POCETA DE LAVADO DE MENAJE (lavaplatos)
	Mínimo una (1) en material higiénico sanitario, que garantice el adecuado lavado de acuerdo con el volumen de menaje del comedor. 

	
	ANAQUEL
	Mínimo 1, donde se ubiquen alimentos no perecederos (víveres y abarrotes).  La cantidad de anaqueles será de acuerdo al área total del depósito. Anaqueles en material higiénico sanitario

	
	ESTIBAS
	La cantidad será de acuerdo al área del depósito de alimentos. Material higiénico sanitario

	
	CANASTILLAS
	Planas en material higiénico sanitario. Medidas Largo 60 cm X Ancho 40 cm. X Alto 25 cm. El número de canastillas será de acuerdo al área total del depósito. 

	
	MESAS BENEFICIARIOS
	Mesas en material higiénico sanitario. La forma de las mesas podrá ser variada 
La cantidad de mesas para ubicación será mínimo para 40 beneficiarios  de acuerdo al  área total del salón comedor y a los turnos

	
	SILLAS BENEFICIARIOS
	100% de las sillas de acuerdo a la cantidad de mesas ubicadas en el área del salón comedor.   La forma de las sillas podrá ser variada. Las sillas para los beneficiarios serán en material higiénico sanitario. 

	MENAJE Y ELEMENTOS COCINA
	PLATOS - VASOS
	Material higiénico sanitario, resistente a la corrosión, de fácil limpieza y desinfección, para sopa, seco y bebidas para el 100% de los beneficiarios que garantice la porción servida por grupo etario.

	
	CUBIERTOS
	Cucharas de sopa, cucharas de postre, tenedor y cuchillo, para cada uno de los beneficiarios

	
	OLLAS
	2 Pailas de aluminio fundido.
2 Caldero hondo de aluminio fundido. 
1 Fondo de aluminio de 75 litros.
3 Ollas a presión 13-16 litros.
Ollas en aluminio números 32,36, 40

1 Plancha para asar.

	
	RECIPIENTES Y BANDEJAS
	Recipientes plásticos en buen estado con tapa para la preparación de jugos y ensaladas, almacenamiento de alimentos, desinfección de fruver, menaje y utensilios,  canecas grandes con tapa para almacenamiento de granos. Taza plástica grande, tina 50 litros, jarras con tapas, cucharas o recipientes medidoras, vaso medidor con sensibilidad 10cc, bandejas para la distribución de los alimentos en un mínimo del 30% de los cupos del comedor comunitario  - 

	
	UTENSILIOS COCINA
	Colador metálico, abrelatas, tijeras de cocina, tenedor de cocina, espumadera, rallador, pinzas, cuchara de servir pastas, tablas de picar (blanco, verde, amarillo y azul),  cuchillos, cucharones semifundidos.

	ELEMENTOS DE ASEO, PROTECCIÓN Y OTROS
	IMPLEMENTOS DE ASEO
	Esponjillas, esponjas, jabón lava loza liquido antibacterial, desinfectante, servilletas.

	
	
	Baldes, escobas, traperos, cepillos o haragán, con cambio permanente que garantice los procesos de limpieza y desinfección.

	
	
	Atomizadores (para desinfección de ambientes), churruscos, chupa,  jabón en polvo, recogedor, papel higiénico, Jabón líquido de manos antibacterial sin olor, toallas desechables o secador de manos, guantes de caucho (negro, rojo, amarillo y verde).

	
	CANECAS DE RESIDUOS ÁREA DE PREPARACIÓN

	Cocina: Mínimo una (1) caneca color verde, con cierre hermético sin orificio
Descomide: Caneca color verde, sin orificio para realizar el proceso de descomide. 

Deben estar rotuladas en la parte frontal con los logos diseñados por la SDIS.
Las canecas deben estar dotadas con bolsas plásticas del mismo color , teniendo en cuenta lo establecido en el subcomponente ambiental 


2.2.3.5 Dotación personal de servicios generales y de cocina

Se debe garantizar la dotación permanente al personal de servicios generales y de la cocina, el cual consta de los siguientes elementos: 

a) Gorro o malla (desechable)

b) Tapabocas (desechable)

c) Guantes (exclusivos para su actividad)

d) Uniforme de color claro sin botones

e) Calzado cerrado, impermeable, antideslizante y de tacón bajo

f) Peto de material impermeable (para quien realice el lavado de utensilios y menaje).

2.2.3.6 Mobiliario área administrativa
El mobiliario para el área administrativa estará constituido como mínimo por:  
· Un (1) escritorio 

· Dos (2) sillas

· Un (1) mueble para archivo

2.2.3.7 Elementos para la realización de actividades
Se deben garantizar los elementos necesarios, material didáctico y papelería para la realización de actividades con las personas mayores: Libros, revistas, juegos de mesa, papel periódico en pliegos, resmas de papel, marcadores, cinta transparente grande, cinta de enmascarar, colbón, esferos, lápices, perforadora, cosedora, borradores, reglas, ganchos clic, legajadores, juego de mini tejo, cd´s de música, juegos de mesa, balones, bolas de estimulación rígidas y suaves, disfraces, lupas, palas, pelotas, rastrillo (jardinería), balde, caña de agua, espejo pequeño, tambora de cuero, y aquellos solicitados por los profesionales del equipo de trabajo.
2.2.3.7.1 Material didáctico.

Descripción de ítems:

La descripción de estos ítems se da en dos grandes grupos:

a) Elementos de consumo controlables: estos elementos son relacionados bajo las condiciones y características a continuación para lo cual se utiliza la matriz de reconocimiento al desgaste de material didáctico, entre estos elementos podemos encontrar los juegos de mesa, balones y demás elementos para los que la prestación del servicio permite su reutilización.

b) Insumos actividades artísticas: son todos los elementos no depreciables y los cuales son insumo directo para la realización de la mano del profesional en artes de cada una de las actividades planteadas por este en el marco de la prestación del servicio en Centros Día.
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DESCRIPCIÓN

UNIDAD DE

MEDIDA

JUEGO DE MINITEJO Medida:Areadejuegode40CMSX40CMS.Fabricadasconestructurametálicaenánguloybaseenmadera

industrial, área de juego en plastilina industrial, incluye un par de estructuras.

Unidad

MÚSICA NuevaEra.Lamúsicanewagesueleexpresaraprecioporlabondadylabellezayunavisiónpacíficadeunmundo

mejor.AlgunosseguidoresdelaNuevaEraydeotrascorrientesdepensamientoutilizanobrasnuevaerapara

alcanzarestadosdetranquilidadomeditación.Serecomiendamúsicade:Vangelis,Enya,Era,Kitarō,Yanni.

Formato de Presentación: Disco Compacto (CD)

Unidad

MÚSICA Sonidos de naturaleza (animales, río, mar, lluvia, viento). Formato de Presentación: Disco Compacto (CD) Unidad

MÚSICA Percusiones brasileras (samba, Batucada). Formato de Presentación: Disco Compacto (CD) Unidad

MÚSICA Colombianos y africanos (Cumbias, mapalé, currulaos, porros). Formato de Presentación: Disco Compacto (CD) Unidad

MÚSICA Folclorica(Vallenato,Rajaleña,Guabina,bambuco,Joropo,SanJuanero,Torbellino,Champeta,cumbias,porros,

currulaos). Formato de Presentación: Disco Compacto (CD)

Unidad

MÚSICA Músicaclásica(ObrasselectasenCDindividualesde:Mozart,Beethoven,Vivaldi,Bach,Tchaikovsky,Chopin).

Formato de Presentación: Disco Compacto (CD)

Unidad

MÚSICA Merenguedominicano(WilfridoVargas,Sergiovargas,Elviscrespo,AlexBueno,BonnieCepeda)Serecomienda

una colección de los mejores 100 merengues de la historia. Formato de Presentación: Disco Compacto (CD)

Unidad

JUEGO DE MESA "Rummi Q" Material: Hueso y plástico. Pintura; color beige y los colores de los números negro, rojo, azul y negro.  Juego que  Unidad

JENGA 54bloquesdemaderade7cmsaltox2.3cmsanchox1.5cmsdiamentro,queseubicanenformacióncruzadapor

nivelesdetresbloquesjuntos(debentenerlaproporciónindicada,demaneraqueformenuncuadradoal

colocarse juntos) hasta conformar una torre de 18 niveles de altura

Unidad

JUEGO DE MESA "DAMAS  Juego en forma de estrella de David, (de seis puntas). 10 fichas o piezas Cada juego de diez piezas tiene un color.   Unidad

JUEGO DE MESA "Scrabble" Scrabbleesunjuegodemesaenelcualcadajugadorintentaganarmáspuntosmediantelaconstrucciónde

palabrassobreuntablerode30cmsaltoX30cmsanchodivididoencasillas15x15deladoylado.Laspalabras

puedenformarsehorizontalmenteoverticalmenteysepuedencruzarsiempreycuandoaparezcanenel

diccionario estándar.

Unidad

CUBO SOMA Material:Madera.Medidasy/oLongitud:10CM(AN)x10CM(AL)x10CM(L).Pintura:MaderaNatural.

Especificación:ElcuboSomaesunrompecabezasgeométrico,consietepiezasformadasconcubosquehayque

unirenuncubomayor.Esteconstade7piezas,6deellasestánformadaspor4pequeñoscubosylaúltimasolopor

3(6x4+3=27),La'base'esformaruncubo.Hay240formasderesolverlo.LassietefigurasdelSomasepueden

identificar con un número o con una letra.

Unidad

DOMINÓ      FICHAS DE DOMINO EN CAJA DE MADERA PARA JUEGO DE PERSONAS ADULTAS. FICHAS DE 4,2 X 2,1 X 1,2 CM Unidad

BALONES DE BOBATH

GRANDE

ENCAUCHODEALTARESISTENCIADIAMETRORESISTENCIADE100KGDEPESO,ENVARIEDADDECOLORES.TAMAÑO

DE 65 A 75 CMS DE DIAMETRO

Unidad

BOLAS DE ESTIMULACION

RIGIDAS

JUEGODETRESUNIDADES,TAMAÑODE75CM.COLORESVARIADOS.ELABORADASENCAUCHODEALTA

RESISTENCIA.

Unidad

BOLAS DE ESTIMULACION

SUAVES

JUEGO DE TRES UNIDADES, TAMAÑO 45 CM. ELABORADAS EN TELA LAVABLE ANTIALERGICA. COLORES VARIADOS. Unidad

DISFRAZ ELJARDINSELECCIONALOSTEMASDELOSDISFRACES(PRINCESAS,CABALLEROS,ANIMALES,PROFESIONESENTRE

OTRAS).  

TALLASENTRE2Y4,COLORESVARIADOS,TELASRESISTENTESYLAVABLES.LOSDISFRACESDEBENINVITARA

DIFERENTESHABILIDADESCOMO:DESABOTONAR,AMARRAR,PEGARYDESPEGAR,SUBIRYBAJARLACREMALLERA.

CADA CONJUNTO DE DISFRACES DEBE CONTAR CON ACCESORIOS COMO: SOMBREROS, CAPAS, CORONAS, COLLARES, 

CORBATAS ENTRE OTROS. 

Unidad

LUPAS LUPADEMANO,MANGOENPLÁSTICOENCOLORESVISTOSOS,CONLENTE.DIFERENTESTAMAÑOSDEFINIDOSENTRE

20CM-40 CM Y DIÁMETRO DEL LENTE ENTRE 4 CM - 10CM

Unidad

PALA ELABORADOCOMPLETAMENTEPOLIPROPILENODEALTADENSIDAD,CONMANGO.TAMAÑOENTRE23,5X6CMX6

XM Y 40 CMX 20CM X 20 CM. COLORES VISTOSOS

Unidad

PELOTAS  MÍNIMO DE 22 CM DE DIÁMETRO EN VINILO, EN DIFERENTES COLORES MOTIVOS. Unidad

RASTRILLO ELABORADOCOMPLETAMENTEPOLIPROPILENODEALTADENSIDAD,TIENEUNMANGO.TAMAÑOENTRE23,5X6

CMX 6 XM Y 40 CMX 20CM X 20 CM. DEBE TENER MINIMO TRES DIENTES.

Unidad

BALDE BALDE PLASTICO  CON MANIJA, VARIOS TAMAÑOS DEFINIDOS ENTRE 2 LT Y 6 LT. COLORES VISTOSOS Unidad

BALONES DE BOBATH

PEQUEÑO

ENCAUCHODEALTARESISTENCIADIAMETRORESISTENCIADE100KGDEPESO,ENVARIEDADDECOLORES.TAMAÑO

DE 45 CMS DE DIAMETRO

Unidad

CAÑA DE AGUA PALODELLUVIAQUEPRODUCEUNSONIDOQUESEASEMEJAALALLUVIAOAGUACALLENDO,ELABORADAEN

MATERIAL NATURAL CON MEDIDAS MINIMAS DE 30 CM DE LARGO. 

Unidad

ESPEJO PEQUEÑO ESPEJO REDONDOS CON BORDES EN MADERA CON DIAMETRO PROMEDIO 25 CM Unidad

LIBROS Y CUENTOS LIBROSILUSTRADOS,RELATOS CORTOSFANTÁSTICOS, DEAVENTURAS COTIDIANAS,HUMORÍSTICOS, DELA

TRADICIÓN ORAL. JUEGOS DE PALABRAS QUE LOS DESAFÍAN (TRABALENGUAS, ADIVINANZAS). LIBROS

INFORMATIVOS SOBRE FENÓMENOS NATURALES, EL UNIVERSO, COSTUMBRES DE LOS ANIMALES.

Unidad

AJEDREZ Medidas:60 x60

cms

Material:Madera.Pintura:NaturalNotóxica.Medidas:60x60cms;secompone1caja-tablero,40x40cm.32fichas

talladasorganizadassobreunabasedeespuma.16fichasclarasy16fichasoscuras.24fichasjuegodedamas.

Ajedrezqueeltableroconformaunacajacuandosedoblaparaguardarlasfigurasdelajedrez,yconpiezametalica

para el cierre, los peones miden 5 cms y el rey 15 cms.

Unidad

JUEGOS DE PARQUÉS EN

MADERA

PARQUESENMADERADE6PUESTOSCONSUSCORRESPONDIENTESFICHAS.COLORESYLINEASBIENDEFINIDAS.

MEDIDAS MINIMAS DE 43 X 43 CM

Unidad

ROMPECABEZAS  DE  8 PIEZASENMADERADEMDFDE3MMYBANDEJADE6MMENPOLICROMÍAYSERIGRAFIADOATOXICO,BRILLOMATE,EN

VIVOSCOLORES.MEDIDASMINIMASDE29X25CM.UNPAISAJE,CONMÀXIMODOSPERSONAJES,.LOSTEMAS

PUEDENSER::LOSTEMASPUEDENSER::ANIMALES(DELASELVA,DELMAR,DOMÉSTICOS), PROFESIONES,

ANIMALES, PARTES DE LA CASA, PARTES DEL CUERPO, FRUTAS

Unidad

ROMPECABEZAS 12 PIEZAS ENMADERADEMDFDE3MMYBANDEJADE6MMENPOLICROMÍAYSERIGRAFIADOATOXICO,BRILLOMATE,EN

VIVOSCOLORES.MEDIDASMINIMASDE29X25CM.UNPAISAJE,CONMÀXIMODOSPERSONAJES,.LOSTEMAS

PUEDENSER:ANIMALES(DELASELVA,DELMAR,DOMÉSTICOS),PROFESIONES,ANIMALES,PARTESDELACASA,

PARTES DEL CUERPO, FRUTAS

Unidad

TAMBORA DE CUERO ENMADERAYCUEROCONGOLPEADORCARGADERAENCUEROCOLORNATURAL.MEDIDASMINIMAS18CMDE

DIDAMETRO X 23 CM DE ALTURA, CON GOLPEADORES EN MADERA.

Unidad

ELEMENTOS DEPRECIABLES
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BISTURÍ ELABORADO EN  TAMAÑO DE LA CUCHILLA DE 18 MM CON BLOQUEO DE LA CUCHILLA Y CON CORTA CUCHILLA UNIDAD

BOLA ESFERA ICOPOR NO 12 UNIDAD

BOMBAS PARA GLOBO FLEXIACOLORES BRILLANTES ESTÁNDAR O MIL FIGURAS PAQUETE X 50

BORRADOR PARA LÁPIZ NATA TAMAÑO 5.5 CM X 2CM. UNIDAD

CARTÓN CARTULINA DE 1 MM DE ESPESOR PLIEGO

CARTÓN CORRUGADO DECORATIVO (KRAFF) MEDIO PLIEGO

CARTÓN PAJA OCTAVO POR OCTAVO DE PLIEGO DE 1 MM DE ESPESOR UNIDAD

CARTULINA IRIS X OCTAVOS PAQUETE X10

CHINCHONES DE COLORES CAJAX12

CINTA ADHESIVA CON RESPALDO EN ACETATO Y ADHESIVO SINTÉTICO, INVISIBLE, DIMENSIONES DE 12 MM X 40 M. ROLLO

CINTA DE ENMASCARAR (1) MULTIPROPÓSITOS, (24MMX40M) ROLLO

CINTA DE ENMASCARAR(2) MULTIPROPÓSITOS, (48MMX40M) ROLLO

FOAMY OCTAVOS EN OCTAVOS DIFERENTES COLORES PAQUETE POR 

LIJA (1) PARA MADERA UNIDAD

LIJA (2) PARA MADERA NO. 320 EN HOJA UNIDAD

MARCADORES DELGADOS PERMANENTES TIPO PLUMÓN ESCOLAR DIFERENTES COLORES PAQ.X12

MARCADORES 

PERMANENTES

PERMANENTES DIFERENTES COLORES DE ALTO RENDIMIENTO ESTUCHE X 4

PALOS DE BALSO (1) 12 MM X 12 MM X 91CM UNIDAD

PALOS DE BALSO (2) PALOS DE BALSO 25 MM X 25 MM X 90CM UNIDAD

PAPEL CELOFÁN (1) PAPEL CELOFÁN X PLIEGO AMARILLO UNIDAD

PAPEL CELOFÁN (2) PAPEL CELOFÁN X PLIEGO AZUL UNIDAD

PAPEL CELOFÁN (3) X PLIEGO MORADO UNIDAD

PAPEL CELOFÁN (4) X PLIEGO ROJO UNIDAD

PAPEL CELOFÁN (5) X PLIEGO TRANSPARENTE UNIDAD

PAPEL CREPE (1) PAPEL CREPE X PLIEGO AMARILLO UNIDAD

PAPEL CREPE (2) X PLIEGO FUCSIA UNIDAD

PAPEL CREPE (3) X PLIEGO ROJO UNIDAD

PAPEL CREPE (4) X PLIEGO VERDE UNIDAD

PAPEL VINILO

AUTOADHESIVO

AUTOADHESIVO, DIFERENTES COLORES ROLLO X 20 METROS ROLLO

PAPEL GAMUZA DE 60 G/M2, POR MEDIO PLIEGO, POR 1 UND UNIDAD

PAPEL KRAFT DE 90 G/M2, ROLLO, IGUAL O MAYOR A 215 M X 70 CM. ROLLO

PAPEL SILUETA (1) EN OCTAVOS UNIDAD

PAPEL SILUETA (2) POR MEDIO PLIEGO AMARILLO PAQX10

PAPEL SILUETA (3) POR MEDIO PLIEGO AZUL CLARO UNIDAD

PAPEL SILUETA (4) POR MEDIO PLIEGO ROJO UNIDAD

PAPEL SILUETA (5) PAPEL SILUETA, POR MEDIO PLIEGO VERDE UNIDAD

PAPEL TORNASOL DE 60G/M2, POR MEDIO PLIEGO POR 1 UNIDAD. UNIDAD

PEGANTE BARRA PEGANTE EN BARRA EN PRESENTACIÓN DE 20 G CON GLICERINA. UNIDAD

PINTUCARITAS CAJAPEQUEÑAENCOLORES:BLANCO,NEGRO,AZUL,VERDE,DORADO,PLATEADO,AMARILLO,ANARANJADO,

MORADO, ROSADO, PIEL.

UNIDAD

PISTOLA (2) DE SILICONA PEQUEÑA UNIDAD

PLASTILINA EN BARRA, PLASTILINA EN BARRA, ESCOLAR, EN CAJA DE 12 UNIDADES LARGA ROLLO

SILICONA DELGADA SILICONA EN BARRA TRANSPARENTE, DELGADA PARA PISTOLA PEQUEÑA UNIDAD

TIJERAS GRANDES PUNTA FINA PARA CORTAR PAPEL UNIDAD

TIJERAS PUNTA ROMA MANGO DE PLÁSTICO PARA CORTAR PAPEL DE 5" (TIPO KINDER) LONGITUD 12 CM CAJA X 6

INSUMOS ACTIVIDADES ARTISTICAS


2.2.3.8 Equipos Tecnológicos
El Asociado debe disponer mínimo de:

· un (1) computador con las siguientes características: CPU -Intel Pentium Dual Core G630 2.7GHz Monitor y parlantes con conexión a Internet banda ancha de 4 megabits, teclado en español, Mouse, puerto USB, sistema operativo Windows (actualizado), Microsoft Office 2010, una (1) plataforma de antivirus, quemador de CD y DVD ROM, debe contar con el software que permita el ingreso al sistema SIRBE.

· Una impresora multifuncional compatible con el computador, 
· Conectividad Internet,
· línea telefónica,
· Televisor 42”
· DVD o Bluray.

· Video vean.

· Web Cam.
2.3. COMPONENTE DE NUTRICIÓN Y SALUBRIDAD
El componente alimentario debe garantizar una porte nutricional balanceado que cumpla con las recomendaciones de calorías y nutrientes establecidas para el grupo poblacional atendido.

El asociado dará cumplimiento al decreto 3075 de 1997 del Ministerio de Salud, Resolución número 002674 del 22 de julio de 2013 y demás normas que la modifiquen, adicionen o sustituyan, el  Procedimiento para la Operación del Servicio de Alimentación en los Servicios Sociales de la SDIS, así como los respectivos instructivos, adoptados mediante Circular número 13 del 18 de agosto del año 2010.
2.3.1 CENTRO DÍA

2.3.1.1 Aporte Nutricional

Los participantes atendidos en el Servicio Social Centro Día recibirán el 75% del valor calórico total de las recomendaciones de consumo diario de calorías y nutrientes para la población Colombiana del ICBF, distribuidos en tres tiempos de comida: Refrigerio, Almuerzo, Refrigerio. 

El valor total de calorías y macronutrientes debe ajustarse a la siguiente distribución:
VALOR CALÓRICO TOTAL PARA 1912 CALORÍAS

	MACRONUTRIENTES
	GRAMOS
	CALORÍAS
	PORCENTAJE

	PROTEÍNA
	57
	229
	12

	GRASA
	59
	535
	28

	CARBOHIDRATOS
	287
	1147
	60


2.3.1.2 Ciclo de Menús

El asociado deberá acoger para cada servicio, un ciclo de menús (proporcionado y actualizado por la SDIS) estructurado para una atención de 7 días a la semana, con los tiempos de comida establecidos a continuación:
	TIEMPO DE COMIDA
	DESCRIPCIÓN
	HORARIO

	Refrigerio 
	Debe contar con una fruta en porción, una bebida caliente con leche, un alimento proteico  de origen animal (huevo, queso, jamón, etc.) y un derivado de cereal. .
	8:00 a.m. a 9:00 a.m.

	Almuerzo
	Debe contar con una sopa o crema, un alimento proteico de origen animal, una verdura en crudo o cocido, un tubérculo o plátano o raíz, un cereal, jugo de fruta natural y un postre.
	12:00 m. a 1:00 p.m.

	Refrigerio
	Debe contar con una bebida fría o caliente con leche o un jugo de fruta natural y un producto de panadería.
	3:30 p.m. a 4:00 p.m.


Los ciclos de menús deberán elaborarse con la mayor variedad posible de alimentos y de preparaciones y en total concordancia con el análisis nutricional cuantitativo diario dado por la SDIS.
2.3.1.3 Análisis nutricional cuantitativo diario del ciclo de menús

Para realizar el análisis nutricional cuantitativo de los 21 menús, el asociado deberá cumplir con las porciones enunciadas a continuación:

CUADRO PORCIONES DE ALGUNOS ALIMENTOS EN PESO NETO Y SERVIDO A UTILIZAR 

	MENÚ MODELO
	ALIMENTO
	CANTIDAD DE LOS ALIMENTOS 

EN  PESO NETO
	CANTIDAD DE LOS ALIMENTOS EN  PESO SERVIDO

	
	
	GR O CC
	GR O CC

	Bebida con leche
	Leche entera UHT
	150 c.c
	 

	
	Acompañante:
	 

	
	Avena
	Mínimo 10 gramos
	250 c.c

	
	Maizena
	Mínimo 10 gramos
	

	
	Panela
	Mínimo 30 gramos
	

	
	Chocolate
	Mínimo 16 gramos
	

	
	Mezcla vegetal
	Mínimo 20 gramos
	

	
	Maíz Peto
	Mínimo 20 gramos
	

	
	Bebida achocolatada
	Mínimo 20 gramos
	

	
	Avena instantánea de sabores
	Mínimo 25 gramos
	

	Queso o sustituto
	Queso
	Mínimo 50 gramos
	Mínimo 50 gramos

	
	Huevo
	Mínimo 50 gramos
	1 unidad 

	
	Salchicha
	Mínimo 42 gramos
	Mínimo 42 gramos

	
	Jamón
	Mínimo 25 gramos
	Mínimo 25 gramos

	
	Carne 
	Mínimo 70 gramos
	Mínimo 55 gramos

	Fruta  para porción
	Fruta 
	Mínimo 120 gramos
	Mínimo 120 gramos

	Fruta para jugo 
	Fruta 
	Mínimo 70 gramos
	250 c.c

	Producto de panadería
	Pan blanco, mogolla o mojicón 
	Mínimo 60

 gramos
	Mínimo 60 gramos

	
	Pan tajado
	Mínimo 40 gramos
	Mínimo 40 gramos

	
	Galletas de soda
	Mínimo 28 gramos
	Mínimo 28 gramos

	
	Arepa
	Mínimo 100 gramos
	Mínimo 100 gramos

	
	Tostada o calado
	Mínimo 42 gramos
	Mínimo 42 gramos

	
	Croissant
	Mínimo 60 gramos
	Mínimo 60 gramos

	
	Mantecada
	Mínimo 60 gramos
	Mínimo 60 gramos

	
	Palito de queso.
	Mínimo 60 gramos
	Mínimo 60 gramos

	
	Pan de bono.
	Mínimo 60 gramos
	Mínimo 60 gramos

	Sopa
	Básico: papa, arveja seca, zanahoria y carne
	Mínimo 70 gramos
	300 c.c

	
	Si el ingrediente principal es cereal
	Mínimo 20  gramos
	

	
	Si el ingrediente principal es  tubérculo o plátano o raíz
	Mínimo  80  gramos
	

	
	Si el ingrediente principal es  verdura
	Mínimo  60  gramos
	

	Crema de                                       verduras
	Básico: papa y carne
	Mínimo  80 gramos
	300 c.c

	
	Verdura
	Mínimo  100 gramos
	

	Carne o sustituto
	Carne de res magra (menor del 10% de grasa)
	Mínimo 100 gramos
	Mínimo 74 gramos

	
	Carne de  cerdo magra (menor del 10% de grasa)
	Mínimo 100 gramos
	Mínimo 74 gramos

	
	Carne molida (menor del 10% de grasa)
	Mínimo 100 gramos
	Mínimo 74 gramos

	
	Sobrebarriga (Máximo 20% de grasa)
	Mínimo 100 gramos
	Mínimo 74 gramos

	
	Pescado en filete (sin apanado , sin  ningún tipo de aglomerante)
	Mínimo 102 gramos
	Mínimo 75 gramos

	
	Pechuga
	Mínimo 112 gramos
	Mínimo 79 gramos

	
	Pierna- pernil de pollo
	Mínimo 106 gramos
	Mínimo 75 gramos

	
	Atún en lomitos
	Mínimo 60 gramos
	Mínimo 60 gramos

	
	Callo o menudo de res (libre de rilas, tejido conectivo, nervios y grasa)
	Mínimo 100 gramos
	Mínimo  74 gramos

	
	Hígado de res
	Mínimo 100 gramos.
	Mínimo  74 gramos

	
	Lengua de res (sin agallas)
	Mínimo 100 gramos
	Mínimo 74 gramos

	
	Leguminosa con carne
	Mínimo 90 gr (30 gr  de leguminosa y 60 gr de carne)
	Mínimo 115 gr (71gr de leguminosa y 44 de carne)

	Verdura
	cruda (una verdura o combinación de verduras debe pesar)
	Mínimo  60  gramos
	Mínimo  60 gramos

	
	cocida (una verdura o combinación de verduras debe pesar)
	Mínimo 65 gramos
	Mínimo  60 gramos

	Tubérculo o plátano      
	Papa común 
	Mínimo 120 gramos
	Mínimo 120 gramos

	
	Papa criolla
	Mínimo 120 gramos
	Mínimo 120 gramos

	
	Plátano hartón
	Mínimo  100   gramos
	Mínimo  100 gramos

	
	Yuca 
	Mínimo 100  gramos
	Mínimo 100 gramos

	
	Arracacha
	Mínimo   100 gramos
	Mínimo 100  gramos

	Cereal
	Arroz blanco
	Mínimo 65 gramos
	Mínimo 144 gramos

	
	Pasta para seco
	Mínimo 60 gramos
	Mínimo  136 gramos

	Postre
	Postre preparado
	Según productos a utilizar
	Mínimo 60 gramos

	Azúcar simple
	Blanca o morena 
	Máximo 50  gramos
	Máximo 50  gramos

	Aceite vegetal
	De una sola fuente 
	Máximo    30 c.c
	Máximo 30 c.c


Los Análisis Nutricionales cuantitativos se harán de tal manera que cada alimento se analizará independientemente, a menos que en la Tabla de Composición de Alimentos Colombianos del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar aparezca el análisis de la preparación como tal.

Para la obtención del análisis cuantitativo diario del ciclo de menús, se debe tener en cuenta un aporte total de 1912 calorías para el Centro Día. El porcentaje de adecuación debe oscilar entre el 5% por debajo ó 10 % por encima del promedio establecido para calorías, proteínas, grasas y carbohidratos.
2.3.1.4 Especificaciones para el suministro de los alimentos 
· La fruta que se ofrezca en porción, deberá servirse partida, picada o sin cáscara, con el fin de que el participante la consuma inmediatamente.
· Debe mantenerse disponible el ciclo de menús semanal en lugar visible.
· El asociado deberá estar en condiciones de planear , preparar y ofrecer a los participantes, preparaciones especiales en fechas como viernes santo, día del padre, día de la madre, día del adulto mayor último domingo de agosto, día de amor y amistad, novenas de aguinaldos, 24 y 31 de diciembre, para la programación de las preparaciones especiales, se debe enviar mínimo dos (2) opciones de menús para cada mes al profesional Nutricionista la Subdirección para la vejez, para su revisión y aprobación correspondiente. La propuesta se debe remitir con mínimo 20 días de anticipación a su implementación.
· El consumo de líquidos es importante para la desintoxicación de los participantes por lo que el ASOCIADO debe ofrecer un filtro o dispensador de agua en forma permanente y disponible a los participantes (no se aceptan botellones), como también vasos desechables para atender las necesidades de hidratación del participante ya que en estos procesos se recomienda un consumo no menor de 8 vasos de agua día.
· Teniendo en cuenta, que los alimentos como FRUTAS, VERDURAS y TUBÉRCULOS, no se encuentran en períodos de cosecha durante todo el año, la Secretaría autoriza al asociado a realizar un (1) intercambio de estos productos al día y solamente se pueden realizar dos (2) intercambios a la semana, lo cual estará sujeto a la aprobación de la nutricionista de la SDIS. Igualmente se puede solicitar los intercambios en situación coyunturales (para agrario, paro de transportadores) que  afecta la oferta de productos.

· De igual manera se aclara, que los cambios se deben realizar entre el mismo grupo de alimentos, es decir no se puede cambiar tubérculo por fruta o verdura o viceversa.

En la siguiente tabla, se relacionan los intercambios permitidos de tubérculos, verdura y frutas durante la ejecución del convenio:

	ALIMENTO
	INTERCAMBIO

	Tubérculo
	Papa criolla , papa común, yuca, plátano, arracacha

	Verduras
	De cosecha, siempre y cuando se garantice la preparación y el aderezo establecido.

	Frutas
	Guayaba, tomate de árbol, mango, papaya, mandarina, naranja, mora, curuba, lulo, fresa, uchuva, melón, sandía, manzana, maracuyá, piña, freijoa, guanábana y banano. Tener en cuenta que por condiciones específicas de la población participante, no se debe incluir frutas acidas.


2.3.1.5 Buenas Prácticas de Manufactura – BPM

Las Buenas Prácticas de Manufactura – BPM son los principios básicos y prácticas generales de higiene en la manipulación, preparación, elaboración, envasado, almacenamiento, transporte y distribución de alimentos para consumo humano, con el objeto de garantizar que los productos se fabriquen en condiciones sanitarias adecuadas y se disminuyan los riesgos inherentes a la producción.

Todos los alimentos y materias primas adquiridas para el servicio de alimentación deben dar cumplimiento a la normatividad vigente teniendo en cuenta:

Se debe documentar e implementar un protocolo de buenas prácticas – BPM a través del cual se establezcan mecanismos efectivos para el manejo de los lineamientos en los procedimientos:

I. Procedimiento de Compra.

II. Procedimiento de Transporte.

III. Procedimiento de Recibo.

IV. Procedimiento de Almacenamiento.

V. Procedimiento de Preparación.

VI. Procedimiento de Servido. 

VII. Procedimiento de Distribución.

Los soportes son: 

· Control y Selección de Proveedores

· Lista de proveedores

· Concepto Higiénico Sanitario favorable vigente por cada proveedor

· Licencias de transporte de alimentos expedida por SDS o entidad competente
· Fichas técnicas por línea de alimento

· Implementación de rotulo con fecha de ingreso y salida
· Registro de ingreso y salida de alimentos (Kárdex) - Fecha de ingreso, lote, nombre y  fecha de vencimiento, para el caso de fruver la fecha de vencimiento será la fecha de salida según ciclo de menú.
· Formato recepción de materias primas.

· Formato de inspección de alimentos preparados.

· Formato de verificación de termómetros. 
· Formatos control de temperatura. 
· Formato de autorización de cambio de menú.
2.3.1.5.1 Especificaciones durante los procesos de adquisición, preparación, y servido de los alimentos

a) Adquisición

· Los productos alimenticios a ser suministrados deberán ser de primera calidad. 

· En la adquisición de productos, se debe 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), libre de bromuro de potasio. 

· El ASOCIADO debe mantener información actualizada de sus proveedores, con las respectivas fichas técnicas de los productos, copia del concepto sanitario de la planta de producción de los proveedores, copia del registro sanitario vigente (cuando aplique), así como del concepto higiénico sanitario favorable que autoriza al vehículo para el transporte de los alimentos, de acuerdo a la normatividad vigente en este aspecto; en especial para aquellos alimentos de alto riesgo en salud pública.

· Esta información debe estar a disposición de la autoridad sanitaria y de la Secretaría Distrital de Integración Social. 

· El ASOCIADO debe garantizar el suministro y cantidad periódica de alimentos la cual correspondiente a las minutas establecidas.
Nota: La leche de vaca adicionada a las bebidas debe ser leche descremada y deslactosada pasteurizada o ultra pasteurizada (UHT). No se permite el empleo de leche cruda de vaca. Debe cumplirse con lo establecido en el Decreto 616 del 28 de febrero de 2006 o las normas que lo modifique, adicionen o sustituyan. 
· Los productos de abarrotes, lácteos, carnes, huevo cumplan con la  Resolución 5109 de 2005 y Resolución 333 de 2011 o las normas que lo modifique, adicionen o sustituyan. 

· Los cortes  de carne de res serán cadera, bola, chatas, centro de pierna y sobrebarriga. Los cortes para la carne de cerdo serán falda, paleta y pulpa con el mínimo del 95%  de carne magra. (ésta carne si el ciclo  la incluye) 

· El  suministro de los alimentos será solo para las personas mayores; si el contratista suministra alimentación al talento humano, las cantidades adicionales de alimentos tendrán que evidenciarse en las remisiones o facturas de los pedidos de alimentos, plan de compras y en el formato control de entradas y salidas. 
· El asociado no podrá realizar compra diaria, lo cual puede alterar los horarios de preparación. 
· Los productos de panadería, galletería y bizcochería no deberán contener bromato de Potasio en su proceso de fabricación, ni en mezclas como aditivo alimentario, de acuerdo con lo establecido en la Resolución 1528 de 2002, expedida por el Ministerio del Trabajo y Seguridad Social, que prohibió el uso alimenticio del Bromato de Potasio en el Territorio Nacional.

b) Preparación
· Estandarizar y preparar de acuerdo con el cuadro de porciones la cantidad de alimentos mínimos requeridos (utilizando los elementos correspondientes: cucharas medidoras, balanzas, basculas, etc.) en un día de producción teniendo en cuenta la asistencia diaria.

· Los condimentos a utilizar en las preparaciones deben ser naturales (tomillo, laurel, perejil, cilantro, cebolla, tomate, pimentón, orégano, Ajo, cúrcuma, entre otros).
· Se considera parte de la calidad en el suministro de alimentos las condiciones de presentación, las cuales deben ajustarse al reconocimiento de las personas atendidas como sujetos de derechos. Tanto los espacios como el menaje y la forma de servir los alimentos en los recipientes son manifestaciones de dicho reconocimiento. 

· Todas las preparaciones que incluyan salsas deben tener una relación de 85% sólido /15% líquido. (La salsa debe presentar consistencia espesa). Ejemplo carne en salsa: en 100 gramos del producto 85 gramos deben ser de carne y 15 c.c de salsa.
· Para la preparación del jugo de fruta natural, el contenido de fruta debe ser del 25% en el producto final. Es decir que por cada 100 c.c de jugo preparado, se debe utilizar 25 gramos de fruta neta (sin semillas y sin cáscara). El jugo no debe tener saborizantes, colorantes, ni estabilizantes artificiales.
· El color, sabor, aroma y consistencia deben ser característicos en cada uno de los productos listos para servir.
· Las carnes y derivados deben ser de textura y consistencia blanda y su preparación debe permitir un consumo fácil y oportuno en los diferentes procesos como son masticación y deglución.
· Las hortalizas y verduras en sus diferentes presentaciones y preparaciones, deben ser frescas y tiernas, agradables a la vista y paladar para que sean consumidas por éste tipo de población.
c) Servido de alimentos
· Suministrar las porciones de alimentos establecidas, para lo cual se deberá estandarizar los utensilios de servido de alimentos. Para la exactitud en la medición de las porciones es necesario usar utensilios aforados, estos pueden ser pocillos, vasos, cucharas o cualquier otro elemento que facilite la medida.

· Asegurar una presentación adecuada y agradable.

· La tolerancia para la variación del gramaje en los alimentos servidos está definida de la siguiente manera:

· Alimentos proteicos 100 % del peso establecido y 20 % por  encima  del peso declarado en la minuta.

· Los demás grupos de alimentos el 5% en peso de tolerancia por debajo y 20% por encima del peso declarado en la minuta.

· El componente alimentario debe garantizar una alimentación balanceada que cumpla con las recomendaciones de calorías y nutrientes establecidas para el grupo poblacional  atendido.

· El asociado debe cumplir con el procedimiento Operación del Servicio de Alimentación en los Servicios Sociales,  reglamentado a través de la circular 13 del 18 de agosto de 2010.
2.3.1.6 Plan de Saneamiento Básico – PSB

El Plan de Saneamiento Básico – PSB es la aplicación sistemática de las medidas preventivas para el mejoramiento y preservación de las condiciones sanitarias, que disminuya sensiblemente el riesgo de contaminación, mediante el uso de protocolos con instrucciones estrictas que describan con claridad los procedimientos empleados para controlar las actividades donde se puede presentar o los aspectos que inciden en la contaminación.

El PSB deberá documentarse teniendo en cuenta lo establecido en el siguiente esquema: 

	No
	PROGRAMAS QUE SE DEBEN INCLUIR EN EL DOCUMENTO
	ASPECTOS MÍNIMOS A TENER EN CUENTA

	1
	Programa de Limpieza y Desinfección 
	Objetivos general, objetivos específicos, alcance, definiciones, procedimiento, frecuencia y responsable y listas de chequeo código de colores, plan de contingencia, etc.

	2
	Programa de Residuos Sólidos y Líquidos
	Objetivo general, objetivos específicos, alcance, definiciones, procedimiento, frecuencia y responsable y listas de chequeo caracterización de residuos sólidos y líquidos generados, identificación de las actividades de clasificación, ubicación de recipientes, establecimiento de rutas, almacenamiento y disposición final, frecuencia de evacuación, entidades de aseo y plan de contingencia.
Adicionalmente se deben tener en cuenta las adecuaciones locativas a que haya lugar tales como trampas de grasa, rejillas, etc., y sus procedimientos de limpieza y desinfección.

	3
	Programa de Control Integral de Plagas
	Objetivo general, objetivos específicos, alcance, definiciones,procedimiento, frecuencia y responsable y listas de chequeo fichas técnicas de productos, actividades de saneamiento y medidas preventivas, listas de chequeo y plan de contingencia.

	4
	Programa de Abastecimiento de Agua Potable
	Objetivo general, objetivos específicos, alcance, definiciones, procedimiento, frecuencia y responsable y listas de chequeo y plan de contingencia.


NOTAS: 

El Plan de Saneamiento Básico debe tener un carácter institucional y no solo estar referido al servicio de alimentación.

El documento correspondiente al Plan de Saneamiento debe ser entregado a la SDIS dentro de los 45 días calendario de firmada el Acta de Inicio.
Se debe garantizar la implementación del Plan de Saneamiento Básico teniendo en cuenta lo siguiente:

· Planear e implementar actividades para dar a conocer al personal administrativo y equipo interdisciplinario el contenido del plan de saneamiento básico de la institución.

· Capacitar y programar con el personal de servicios generales y operarios de cocina, el cumplimiento de los programas contenidos en el Plan de Saneamiento Básico, estableciendo la frecuencia de los procedimientos de saneamiento y la persona responsable de dichos procedimientos.

· Llevar los registros de control o listas de chequeo establecidos en cada uno de sus programas.

· Realizar evaluaciones periódicas del Plan de Saneamiento Básico.

· Actualizar periódicamente el Plan de Saneamiento Básico teniendo en cuenta el seguimiento, las evaluaciones periódicas y las recomendaciones de la autoridad sanitaria competente. Dicha actualización deberá realizarse como mínimo cada año.

· Para el Programa de Control Integral de Plagas el ASOCIADO debe garantizar una fumigación previa al inicio de las actividades del convenio, posteriormente realizar dicha actividad periódicamente según lo indique el programa o por necesidad expuesta. El ASOCIADO debe presentar los registros pertinentes que soporten dicha actividad.

· Para el Programa de Abastecimiento de Agua Potable el ASOCIADO debe garantizar un lavado de tanques previa al inicio de las actividades del convenio y posteriormente realizar dicha actividad periódicamente correspondientes al programa. El ASOCIADO debe presentar los registros pertinentes que soporten dicha actividad.

2.3.1.7 Instalaciones del Servicio de Alimentos
Las instalaciones deberán garantizar condiciones suficientes de iluminación y ventilación natural. Adicionalmente debe cumplir con lo establecido en cuanto a la iluminación y ventilación, en las zonas de procesamiento y consumo de alimentos, reglamentado en el Decreto 3075 de 1997.

En las áreas y espacios del inmueble en que no existen condiciones de iluminación y ventilación natural se garantizará un sistema artificial que cumpla con las normas vigentes, a excepción de las zonas de permanencia de personas con discapacidad y empleados, los cuales deben contar con iluminación y ventilación natural. 

Las áreas deben tener sistemas de ventilación directa o indirecta, los cuales no deben crear condiciones que contribuyan a la contaminación de éstas o a la incomodidad del personal de la institución. La ventilación debe ser adecuada para prevenir la condensación del vapor, polvo y facilitar la remoción del calor. Las aberturas para la circulación del aire deben estar protegidas con mallas de material no corrosivo y fácilmente removibles para su limpieza y reparación.

En las áreas de elaboración, preparación y manipulación de alimentos, las paredes deben ser de materiales resistentes, impermeables, no absorbentes y de fácil limpieza y desinfección.  En el área de preparación de alimentos, los pisos deben estar construidos con materiales que no generan sustancias o contaminantes tóxicos, resistentes, no porosos, impermeables, no absorbentes, no deslizantes, con acabados libres de grietas o defectos que dificulten la limpieza, desinfección y mantenimiento sanitario. Las uniones entre las paredes y pisos, y entre las paredes y techos, deberán estar selladas y tendrán forma redondeada para impedir la acumulación de suciedad y facilitar la limpieza y desinfección, sin agrietamientos, hendiduras, desniveles o filos;  pueden recubrirse con material cerámico o similar o con pinturas plásticas de colores claros que reúnan los requisitos antes indicados. 
Los techos deben estar diseñados de manera que se evite la acumulación de suciedad, la condensación, la formación de hongos, el desprendimiento superficial y deben garantizar además que se facilite su limpieza y el mantenimiento. Los techos deben ser seguros y lisos, no deben presentar hendiduras, grietas, ni humedad y en lo posible evitar techo falso. 

Se garantiza la salubridad de acuerdo con el Decreto 3075 de 1997, artículos 37, 38 y 39.

Se evitará el ingreso de plagas (insectos y roedores) por medio de barreras físicas, ventanas con anjeos y abertura entre piso y puerta máxima de 1 cm y protección de los rayos solares directos y de la humedad, higienizada, seca e iluminado. Si se requiere retirar excesos de humedad causantes de hongos y levaduras y por tanto factor de riesgo en la inocuidad de los alimentos, se recomienda instalar un sistema de ventilación mecánico que garantice la renovación del aire. 

El área de cocina debe cumplir con todas las condiciones exigidas en el Decreto 3075 de 1997 para los establecimientos donde se procesan alimentos.

2.3.1.8 Aspectos Sanitarios

Con el fin de obtener alimentos inocuos todo el personal involucrado en el proceso de recepción, almacenamiento, preparación, servido, distribución y transporte de alimentos, debe conocer y aplicar los lineamientos descritos en el presente anexo técnico y en el decreto 3075 de 1997 (Buenas Prácticas de Manufactura), de tal forma que se garantice un eficiente proceso de Buenas Prácticas de Manufactura y Saneamiento, factores claves para disminuir el riesgo y de esta manera garantizar la inocuidad de los alimentos preparados en el servicio de alimentación. Para este fin es necesario realizar la socialización de este anexo técnico y mantener el acta de esta socialización.

a) Condiciones Higiénico – Sanitarias

El Asociado debe dar cumplimiento a los siguientes aspectos:

· Dar cumplimiento a las condiciones higiénico sanitarias definidas en la ley 09 de 1979 y normatividad complementaria y reglamentaria.

· Contar con acta de visita con concepto higiénico sanitario favorable, con fecha de expedición no superior a un año, emitida por la autoridad sanitaria competente. Si la institución presta el servicio de alimentación a través de un tercero, el contratista debe contar con una copia del concepto higiénico sanitario favorable del proveedor, con fecha de expedición no superior a un año, emitido por la autoridad sanitaria competente. En cualquiera de los dos eventos, en que no se cuente con dicho concepto al inicio del convenio, deberá solicitarlo una vez iniciado y presentarlo a la supervisión dentro del primer mes de ejecución del mismo.

· El concepto higiénico sanitario no exime a la institución de la revisión de las condiciones higiénicas sanitarias por parte de otras autoridades competentes y respectivo reporte a la Secretaría Distrital de Salud en caso de hallar condiciones desfavorables.
b) Orientaciones para Alcanzar las Condiciones Sanitarias y Buenas Prácticas de Manufactura

· Para mantener un ambiente sano es preciso que el Asociado suministre elementos de aseo institucional, tales como blanqueador, hipoclorito, bolsa industrial para basura, cera antideslizante, jabón lavaplatos, traperos, varsol, ambientador, bolsa verde, detergente en polvo, escobas blandas, esponjillas, jabón líquido para pisos,  limpiones en tela, toalla desechables, entre otros para realizar todas las actividades necesarias para la limpieza, pulcritud e higiene de las instalaciones que incluye como mínimo desinfección, fumigaciones, aseo general en oficinas, habitaciones, baños, cocina, áreas comunes, áreas de basuras y demás lugares que sean utilizados por las personas mayores durante la ejecución del convenio.

· Realizar un diagnóstico de las condiciones generales de la institución, de tal manera que se puedan identificar las deficiencias y se establezcan acciones correctivas.

· Documentar e implementar un protocolo de buenas prácticas de manufactura – BPM a través del cual se establezcan mecanismos efectivos para el manejo de los lineamientos en los procesos de compra, transporte, recibo, almacenamiento, preparación, servido o distribución.

· Solicitar la visita de inspección, vigilancia y control a la Autoridad Sanitaria competente, para verificar el cumplimiento de normas y procesos para asegurar una adecuada situación sanitaria y de seguridad de todas las actividades que tienen relación con la salud humana.

· Atender las recomendaciones y exigencias dejadas por la Secretaría Distrital de Salud, de tal manera que se dé cumplimiento dentro de los plazos establecidos. 

· Mantener estricta vigilancia de las condiciones sanitarias y de buenas prácticas de manufactura en las actividades diarias de la institución.
· Si en la visita recibida por la autoridad sanitaria, se realizan observaciones en cuanto al funcionamiento de la prestación del servicio, el contratista debe cumplir con las exigencias dejadas, en el plazo establecido en el acta de visita, mediante un plan de mejoramiento, en las acciones que estén bajo su responsabilidad.
El Asociado debe garantizar que el personal que labora como manipulador de alimentos cumple con: 

· La normatividad actual en lo referente a prácticas higiénicas y medidas de protección.

· Cuenta con la constancia vigente de asistencia al curso de educación sanitaria en manejo adecuado de alimentos, de acuerdo con la normatividad vigente.

· Cuenta con certificado de examen médico general anual, con diagnóstico negativo del sintomático respiratorio y sintomático de piel.

c) Aspectos a tener en cuenta con el personal manipulador de alimentos
· Todo el talento humano que participe en actividades de alistamiento, servido y/o distribución de alimentos debe cumplir y emplear las mismas condiciones establecidas en el Decreto 3075/97 Capítulo III, Resolución 378 de 2012 y demás normas vigentes.

· El ASOCIADO se compromete a que en caso de que un empleado presente una enfermedad que ponga en riesgo la inocuidad de los alimentos, sea retirado de dicha  labor, mientras se resuelva su cuadro sintomático certificado por médico. 
· Elaborar plan de capacitación continua y permanente al personal manipulador desde su momento de contratación y durante la ejecución de su contrato, con el fin de disminuir los riesgos de contaminación de los alimentos. El plan de capacitación debe estar conformado por temática, objetivos, metodología, recursos, responsable, duración y cronograma. La temática será de acuerdo con las necesidades de cada servicio de alimentación.

· De acuerdo con lo establecido en el Capítulo III del Decreto 3075/97, Resolución 378 de 2012 y las demás normas vigentes que regulen la materia prima, el personal manipulador de alimentos debe realizarse el reconocimiento médico con certificado sobre las condiciones del estado de salud; copia de este certificado deberá reposar en la carpeta de talento humano de la institución. No se acepta en el servicio de alimentación ningún personal que no tenga el certificado médico. Capacitación manipuladores de alimentos en el Centro día, debe reposar el certificado de asistencia al curso de educación sanitaria en manejo adecuado de alimentos, de acuerdo a lo establecido en la resolución 378 de 2012, con fecha de expedición no mayor a un año, de todo el personal manipulador de alimentos..

· La dotación para el personal que labore en la preparación y manejo del servicio de alimentación debe permanecer en adecuadas condiciones de limpieza y contar con los elementos referidos en el literal correspondiente :
· Uso adecuado de celulares 
2.4 COMPONENTE DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA
EL ASOCIADO debe garantizar la capacidad de gestión en la identificación, definición y logro de los objetivos; control de las actividades que se desarrollan para el cumplimiento de los mismos, evaluación de los resultados logrados y realización de acciones de mejoramiento; además de dar un manejo eficiente y eficaz al uso de los recursos disponibles y cumpliendo la normatividad que le sea aplicable. 

2.4.1 Identidad Organizacional

El Centro Día debe contar con la identidad exterior de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Oficina Asesora de Comunicaciones de la SDIS.

2.4.2 Organización Institucional

El Asociado una vez haya firmado el acta de inicio y durante el primer mes de ejecución del convenio,  de acuerdo a la línea técnica del Servicio presentará los siguientes procedimientos. 
· Procedimiento de ingreso, egreso al servicio.

· Procedimiento de adquisición de insumos.

· Procedimiento de almacenamiento insumos.
· Procedimiento de recibo y entrega de turnos.

· Procedimiento de custodia, conservación y manejo de historias sociales de las persona mayores.

· Procedimiento de archivo y conservación de la documentación. 

· Procedimiento de inmovilizaciones de personas mayores, según situación particular.

· Procedimiento del servicio de lavandería.

· Guías de actividades de Atención Integral para el Desarrollo Humano.
2.4.3 Mejoramiento Continuo

La mejora continua comprende el seguimiento, evaluación e implementación de oportunidades de mejora para el desarrollo óptimo de la prestación del servicio. EL ASOCIADO debe elaborar e implementar una metodología de mejora continua, teniendo en cuenta las siguientes acciones: 

· Autoevaluación, evaluación y seguimiento de la prestación del servicio.

· Identificar, valorar y determinar controles de los riesgos inherentes al servicio. 

· Realizar evaluación y seguimiento a los riesgos inherentes al servicio.

· Contar con un Buzón de Sugerencias, el cual debe instalarse en lugar visible su apertura se realizara dando cumplimiento al “Lineamiento de apertura de buzones de sugerencias” establecido por la SDIS. La apertura del buzón se realizara cada 15 días por el equipo técnico del servicio. 
· Dar respuesta oportuna a las solicitudes, quejas, reclamos o sugerencias recibidas frente al servicio.

· Realizar una medición periódica donde la Encuesta de Satisfacción del servicio dirigido a las personas mayores
· Realizar el análisis oportuno a los resultados obtenidos en las encuestas de satisfacción del servicio aplicadas, permitiendo determinar cuándo se requieran acciones preventivas, correctivas y de mejora.

· Socializar y hacer seguimiento a las acciones preventivas, correctivas y de mejora.

A los 6 meses de ejecución del convenio, el Asociado debe presentarle al Supervisor-a del Convenio la propuesta de mejoramiento continuo; realizando los ajustes que le sean solicitados por esta instancia.

2.4.4 Administración de la documentación

Se refiere a la existencia de documentación actualizada, organizada y disponible que dé cumplimiento a la normatividad vigente y a los lineamientos que al respecto genere la SDIS. El Asociado debe tener como mínimo lo siguiente:
· Sistema contable implementado y actualizado para generar estados financieros según las normas contables vigentes.

· Archivo documental del talento humano.

· Archivo documental general (donde reposen los soportes de las actividades intra e interinstitucionales con relación a la atención de la persona mayor).

· Archivo documental financiero (donde reposan los soportes de los movimientos financieros del Centro Día).
· Historia social por cada persona mayor, la cual debe estar organizada cronológicamente, actualizada y custodiada de acuerdo con las normas de confidencialidad. La historia social es un documento privado, obligatorio y sometido a reserva, en el cual se registran cronológicamente las condiciones de la Persona Mayor, la atención realizada y los demás procedimientos ejecutados por el equipo que participa en su atención. Se debe tener en cuenta que, el acceso a lo contenido en este documento sólo está previsto para la SDIS, el Centro, la persona mayor y entes o autoridades competentes en los casos previstos por la ley. La solicitud de copias se hará directamente a la Subdirección para la Vejez, quien evaluará en cada caso la viabilidad de su entrega en términos legales.

· Registrar la información de accidentalidad, morbilidad y mortalidad de las personas mayores en la medida que ocurra uno de estos eventos

· Soportes que evidencien la socialización de la identidad organizacional y organización institucional con todo el talento humano.

· Soportes de los registros de ingreso y caracterización de las personas mayores.
2.4.4.1 Gestión documental para el servicio social Centro Día. 
· El asociado deberá implementar todas las actividades de gestión documental y archivo, atendiendo los lineamientos definidos para la administración documental por el Subsistema Interno de Gestión Documental y Archivo de la Secretaría Distrital de Integración Social, el Decreto Distrital 514 de 2006,  la Ley 594 de 2000 y los procesos, procedimientos, reglas, normatividad y lineamientos del Archivo General de la Nación y el Archivo de Bogotá.
· La gestión documental, tiene como objetivo procurar la adecuada conservación y organización de los archivos, facilitando el tratamiento de los expedientes producidos durante la ejecución de los contratos suscritos entre las organizaciones operadoras y la SDIS, de manera que facilite a los usuarios internos y externos la recuperación, el acceso y la oportunidad en la consulta de los documentos de archivo y la preservación de la memoria institucional, donde el asociado tendrá la obligación de velar y garantizar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de los documentos producidos en la prestación del servicio. 

2.4.4.2 Fases de la organización documental

Para efectos de la organización del archivo de documentación producida en el servicio social Centro día, se deberá tener en cuenta la Tabla Retención Documental aprobada por la entidad, desarrollando las siguientes fases: 

· FASE 1. CLASIFIQUE

La clasificación de documentos de archivo es la labor donde se separa la documentación generada  en los servicios sociales en el desarrollo de la ejecución del contrato. Durante la clasificación documental se pueden encontrar dos tipos de documentos: 

· Documentos de archivo: Corresponde a la Ficha SIRBE y sus anexos 

En el servicio social Centro día, los documentos de archivo se manejarán de acuerdo con los siguientes criterios jerárquicos:  

Fondo: Secretaria Distrital de Integración Social 

Sección: Dirección Poblacional 

Subsección: Subdirección para la Vejez.

Se deberá ordenar en carpetas todos los documentos (tipos documentales) pertenecientes a cada una de las agrupaciones documentales, así: 

Serie documental: Historias sociales

Subserie documental: Historias sociales del servicio (que corresponda)

Tipos Documentales: Fichas SIRBE, fotocopia de la cédula, etc.

El primer documento que aparece al abrir la carpeta será el de fecha más antigua y el último de fecha más reciente.

Documentos de apoyo: Son los producidos en la misma unidad operativa o de una entidad externa y no forman parte de los documentos de archivo. Sirven únicamente de apoyo a la gestión de la unidad operativa y no se encuentran en las Tablas de Retención Documental. Entre ellos se encuentran: periódicos, volantes, guías, instructivos, decretos, resoluciones, etc. Estos no deben ser archivados dentro de las carpetas que contienen las historias sociales.  

NOTA: El proceso de clasificación y separación de documentos no implica la destrucción parcial ni definitiva de los soportes, sin autorización del área de Gestión Documental de la SDIS. 

· FASE 2. ORDENE

Consiste en organizar los documentos en temas que pertenecen al mismo trámite y corresponden al servicio social Centro día:

· Documentos de archivo 

Estos documentos se deben organizar en orden cronológico siguiendo la secuencia de su trámite, ejemplo de organización: 

· Fotocopia del documento de identidad del ciudadano o la ciudadana.

· Fotocopia de un recibo reciente de servicio público del lugar en donde vive

· Carné de salud (EPS o ARS) 

· Solicitud de servicio 

· Ficha SIRBE 

· Historia clínica

· Soporte situación de desplazamiento (cuando aplica)

· Soporte víctima de conflicto armado (cuando aplica)

· Plan de atención integral individual PAIIN 

· Seguimiento individual

· Seguimiento telefónico 

· Valoración física 

· Valoración inicial de enfermería 

· Toma de signos 

Los documentos se deben listar en la hoja de control Código: F-BS-068, que debe ubicarse al inicio de la carpeta y contendrá la lista de los documentos de la historia social organizados de acuerdo a su producción; este soporte no será foliado, la foliación se iniciará con la ficha SIRBE.

· Documentos de apoyo

Se organizan de manera cronológica de acuerdo a su producción. Cuando los responsables del manejo del archivo, consideren necesaria su eliminación, deberán informar al Área de Gestión Documental de la SDIS, con el fin que se emita la respectiva aprobación.

· Limpieza de los documentos de archivo

Este procedimiento consiste en retirar materiales como: ganchos de cosedora, clips, adhesivos, ganchos metálicos y separadores de colores etc. Para realizar la limpieza documental es recomendable manipular los documentos con las manos limpias y secas, no consumir alimentos o bebidas mientras se realiza el proceso. Una vez  finalizada la tarea realizar un correcto lavado de manos.

· Foliación de los documentos de archivo 

· La documentación que va a ser objeto de foliación debe estar previamente clasificada, ordenada y depurada. 

· La ubicación correcta de los documentos es aquella que respeta el principio de orden original, es decir, que cada documento este organizado secuencialmente de acuerdo con su producción. 

· Los documentos que integran los expedientes estarán debidamente foliados con el fin de facilitar su ordenación, consulta y control.

· La foliación debe realizarse con lápiz de mina negra (HB, B) en la esquina superior derecha del documento en el mismo sentido de la escritura del soporte, de forma legible sin enmendaduras, empezando por el documento más antiguo al  más reciente hasta el final de la carpeta.

· No se debe foliar con lápiz de mina roja, ni con esfero.

· La numeración existente no debe corregirse y si se detecta algún error en ella debe numerarse nuevamente colocando una línea oblicua sobre el número y escribiendo la numeración correcta. Ejemplo: Numeración existente: 25 – colocar una línea oblicua sobre el número 25. Por último quedará de la siguiente forma: foliación   26. 

· Se debe escribir el número de manera legible y sin enmendaduras sobre un espacio en blanco, y sin alterar membretes, sellos, textos o numeraciones originales. 

· No se debe escribir con trazo fuerte porque se puede causar daño irreversible al soporte papel. 

· No se deben foliar las pastas ni las hojas-guarda en blanco.

· No se debe foliar utilizando números con el suplemento A, B, C, ó bis. 

· El número uno (1) corresponde al primer folio del documento que dio inicio el expediente en consecuencia corresponde a la fecha más antigua. 

· Almacenamiento de los documentos de archivo

Carpetas: Se deberán utilizar carpetas tipo yute cuyo gramaje puede ser menor al manejado por la SDIS, debido a que la producción documental no es muy alta. El almacenamiento de los documentos dentro de la carpeta será por núcleo familiar, es decir una carpeta para cada núcleo. Si el expediente es activo (abierto) deben incluirse todos los documentos que se generen en la ejecución de los contratos hasta tanto no se cierren definitivamente.

Ganchos: deben ser plásticos de polipropileno, de tamaño mediano por dos piezas, una de filamento cilíndrico y la otra como pisador de cierre lateral, los cuales pueden ser cotizados para almacenamiento de 20 folios.

Cajas: El almacenamiento de las carpetas deberá realizarse en cajas de referencia X-200 de cartón desacificado, cuyo contenido  podrá ser mayor a cinco carpetas ya que cada una no excede los 20 folios. De esta manera se podrán almacenar más carpetas, pero sin exceder la capacidad de la caja, permitiendo que las carpetas se puedan manipular y consultar con facilidad sin que estas sean maltratadas.

· Rotulación de carpetas y cajas

· Carpetas

Las carpetas se deben identificar con el rotulo establecido por la SDIS. Para el diligenciamiento del rotulo de las carpetas, tenga en cuenta:

Fondo: hace referencia a la entidad, en este caso la Secretaria Distrital de Integración Social. 

Sección: hace referencia a la Dirección Poblacional

Subsección: indica la oficina o dependencia productora de documentos, en esta caso la Subdirección para la Vejez.

Serie: conjunto de expedientes generados por  un  mismo  productor durante el ejercicio de sus funciones. Para este caso la serie se nombrará: HISTORIAS SOCIALES.

Subserie: Debe anotarse el nombre asignado al  conjunto de expedientes que forman parte de una serie, identificados de forma separada de éste por su contenido y sus características específicas. Para este caso se nombrará: HISTORIAS SOCIALES DEL SERVICIO CENTRO DÍA
Expediente: Se debe digitar el nombre asignado al expediente, para este caso será el nombre del jefe del grupo familiar.

Número: Se debe digitar el número de Identificación del expediente, el cual corresponde al número de cédula del jefe de núcleo.

Ubicación Topográfica: En el campo carpeta, se anotará el número de la carpeta, teniendo en cuenta su ubicación dentro de la caja y se hará de forma consecutiva. En el campo caja, se anotará el número de caja.

Número correlativo: Corresponde al número consecutivo de un expediente que se encuentra divido en varias carpetas. Ejemplo: (1 de 2), (2 de 2).

Fecha inicial: En este campo se anotará la fecha del primer documento con el que inicia la carpeta.

Fecha final: se anotará la fecha del último documento que se encuentra en la carpeta. Para ambos casos se registrará teniendo en cuenta el formato (DD/MM/AAAA). 

Número de folios: Se anotará el total de folios por carpeta.

Dimensiones del rótulo: 16cm de ancho por 10cm de largo.

· Cajas

Las cajas se identifican con el rotulo establecido por la SDIS, para el diligenciamiento del rótulo de las cajas, tenga en cuenta:

Fondo: hace referencia a la entidad en este caso la Secretaria Distrital de Integración Social.

Sección: hace referencia a la Dirección Poblacional.

Sub-sección: Hace referencia a la Subdirección para la Vejez.

Serie: Historias sociales.

Subserie: Historias sociales del servicio Centro Día
Fecha Inicial: Se tomará la fecha del documento con la que inicia la primera carpeta, en este caso la fecha de la ficha SIRBE.

Fecha Final: Se tomará la fecha del último documento que se encuentra en la carpeta con la que finaliza la caja. Por ejemplo la fecha del plan de atención familiar.

Numero de caja: Se debe anotar el número de caja de forma consecutiva, es decir de 1 en adelante.

Numero de carpetas: Se debe anotar el número total de carpetas que se encuentran dentro de la caja.

Dimensiones del rótulo: 13 cm  de largo por 16 cm de ancho.

· Fase 3. Describa.

El inventario documental describe las unidades de un fondo, sección, o subsección siguiendo la organización de las agrupaciones documentales; además sirve de referente para atender consultas respecto a la información que producen en el servicio social Centro día,  determina las fechas reales, registros, anexos  y soportes de la información de cada uno de los expedientes. 

El inventario debe incluir la totalidad de la documentación producida que se encuentra establecida en la Tabla de Retención Documental, para las Historias Sociales en el servicio social Centro día. 

La Ley General de Archivos 594 del 2000 establece en su Art., 26. INVENTARIO DOCUMENTAL. Es obligación de las entidades de la Administración Pública elaborar inventarios de los documentos que produzcan en ejercicio de sus funciones, de manera que se asegure el control de los documentos en sus diferentes fases. A continuación se ilustra el Formato Único de Inventario Documental – FUID, elaborado por el Archivo General de la Nación y recomendado para la SDIS y las unidades operativas. 

Para los documentos digitales presentados en CD, que hagan parte de la Historia Social de cada participante, se respetará su ubicación dentro del expediente,  y se almacenará dentro de un sobre de papel bond blanco, que deberá identificarse con la información que contiene el CD y los datos de la carpeta a la que pertenece,  este se considerará como un folio del expediente. Esta situación debe registrarse en el campo de notas del inventario documental.

Para las resoluciones también se utilizará el testigo documental, con el objeto de evitar su reproducción en múltiples copias, en este caso se indicará en el área de notas la ubicación del original y el número de folio, dentro de la carpeta que lo contiene.

A continuación se anexa la dirección URL para  consulta de los instrumentos relacionados con la organización de archivos descritos en el numeral anterior:  

http://intranetsdis.integracionsocial.gov.co/modulos/contenido/default.asp?idmodulo=1350
Los instrumentos relacionados con la gestión documental son:  

Hoja de control 

Rótulos de caja y carpeta 

Formato único de inventario documental 

Testigo documental 

Las actividades de gestión documental y archivo serán conjuntamente desarrolladas por el facilitador, los profesionales sociales y el coordinador del servicio social Centro día. 
2.4.5 Mantenimiento 

El Asociado debe garantizar el mantenimiento preventivo a la mitad de ejecución del convenio de los equipos de: cocina utilizados para la preparación y suministro de alimentos, lavandería, cómputo, impresora multifuncional, teléfono, video beam y demás tecnologías similares que se deba utilizar, así como la asistencia correctiva a que haya lugar para la prestación adecuada del servicio.
2.4.6 Sistema Misional SIRBE

El asociado deberá tener en cuenta que el insumo básico para su pago contractual está determinado por la información registrada en el Sistema Misional SIRBE, para los reportes de meta mensual de los servicios sociales Centro Día.
Teniendo en cuenta lo anterior su ejercicio se encuentra procedimentado en:

· Sistema Integrado de Gestión, Proceso GESTIÓN DEL CONOCIMIENTO. (Las versiones que se enumeran son las actuales, es importante verificar que sean las vigentes, formato de Solicitud de servicio, FA
O.RS.005; FICHA GENERICA DE NOVEDADES F.AO.RS.004; FICHA SIRBE CABEZOTE, FAO RS 001; 
 FICHA SIRBE VARABLES ESPECÍFICAS, FA.O.RS 018, FICHA INSTRUMENTO DE CRÍTICA, FA.O.RS. 041; PROTOCOLO DE CAPTURA PARA EL SISTEMA MISIONAL SIRBE, P.AO.001.

· Normatividad vigente: para el momento la Resolución 1887 de diciembre 1 de 2015. Es necesario tener en cuenta específicamente las responsabilidades por niveles de acción realizada en el subsistema de información misional, como lo establece el artículo 15 de dicha resolución.
Nota: Es de estricto cumplimiento realizar el registro, modificación de la información y cambio de estados de los participantes diariamente para no generar errores en la información y seguir la línea técnica del servicio.

El Asociado debe realizar el respectivo cargue, de acuerdo a los lineamientos técnicos impartidos por la SDIS:
· Formato de Ficha SIRBE,

· Genérica de cursos para actividades libres.

· Asistencia diaria.

· Estados
2.4.7 Componente ambiental
La gestión ambiental es un “conjunto de acciones encaminadas a lograr la máxima racionalidad en el proceso de decisión relativo a la conservación, defensa, protección y mejora del medio ambiente, a partir de un enfoque interdisciplinario y global”

Se apoya básicamente en una serie de principios, de los que hay que destacar los siguientes:

· Optimización del uso de los recursos

· Prevención de los impactos ambientales

· Control de la capacidad de absorción del medio de los impactos, es decir, el control de la resistencia del sistema.

· Ordenación del territorio.

Por tal razón, la Secretaría Distrital de Integración Social ha formulado y adoptado lineamientos ambientales de conformidad a la normatividad ambiental vigente y la misionalidad de la entidad para consolidar y articular con todas las áreas y dependencias, una Gestión Ambiental estructurada y funcional enfocada en los criterios ambientales que se establecen para la prestación de los servicios sociales.
JUSTIFICACIÓN

El presente componente ambiental tiene como objetivo garantizar el cumplimiento de la normatividad ambiental en todos los aspectos que lo componen, y se define para su implementación en los lineamientos ambientales adoptados al interior de la entidad, que a su vez se desarrollan en subcomponentes. Para el cumplimiento de este numeral se busca diseñar acciones tendientes a la prevención de los impactos generados, donde se articulan las necesidades de cada unidad operativa con el alcance de la prestación de sus servicios.

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

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

OBLIGACIONES 

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

· Subcomponente residuos sólidos 
· Subcomponente de ahorro y uso eficiente de agua

· Subcomponente de ahorro y uso eficiente de energía 

· Subcomponente de aspectos e impactos ambientales
Para el seguimiento y control en la implementación de los lineamientos ambientales de la entidad, cada unidad operativa deberá llevar a cabo las siguientes acciones:
1. Crear un correo electrónico ambiental que cumpla con los siguientes parámetros:

· Crearse bajo el dominio de Gmail.

· El nombre del correo debe comenzar con las letras iniciales del servicio prestado (Jardín Infantil = ji, Jardín social = js, Comisaría de familia = cf, Subdirección local = sl, entre otros), seguido del nombre de la unidad operativa y de la sigla sga.

· Compartir la clave de acceso con el Área de Gestión Ambiental.

2. Contar con dos carpetas (una física y una magnética) denominadas “CARPETA DEL SUBSISTEMA DE GESTIÓN AMBIENTAL”, en las cuales se archiven todas las fuentes de verificación requeridas en este componente, dando cumplimiento a la política Cero Papel que tiene como objetivo “reemplazar y reducir el flujo documental de papel por soportes electrónicos”. 

3. Diligenciar los formularios de Diagnóstico de condiciones ambientales y la Lista de chequeo de políticas ambientales los cuales son enviados por el Área de Gestión Ambiental.

Es importante resaltar que este proceso de implementación del componente será acompañado por los Referentes Ambientales y/o Gestores Ambientales Locales, quienes son el apoyo directo por parte del Área de Gestión Ambiental.
· SUBCOMPONENTE RESIDUOS SÓLIDOS:

La Secretaría Distrital de Integración Social - SDIS comprometida con el medio ambiente y dando cumplimiento a los requerimientos Nacionales, Distritales e Institucionales establecidos bajo los principios de cuidado de los recursos naturales, la protección de la biodiversidad y el reconocimiento de estrategias sostenibles, divide este subcomponente en cuatro partes con el fin de estipular acciones tendientes a la minimización de los impactos negativos ambientales generados en la prestación de los servicios sociales.

· RESIDUOS SÓLIDOS APROVECHABLES
La unidad operativa deberá implementar el Plan de Acción Interno para el Aprovechamiento Eficiente de los Residuos Sólidos (PAIPAERS), que tiene como objetivo adoptar en la prestación de los servicios sociales de la SDIS, las medidas y lineamientos necesarios para la efectiva separación en la fuente, el correcto almacenamiento y posterior entrega de los residuos sólidos resultantes.

Adicionalmente, este cumplirá con las obligaciones y actividades expuestas en este documento, las cuales deben ser verificadas por la supervisión de la SDIS o Interventoría antes de iniciar el convenio, por ningún motivo se debe dar inicio a la operación sin dar cumplimiento a los siguientes requerimientos:

OBLIGACIONES 

1. Adoptar e implementar el Plan de Acción Interno para el Aprovechamiento Eficiente de los Residuos Sólidos (PAIPAERS), el cual se encuentran en la siguiente ruta: www.integracionsocial.gov.co / entidad / sistema integrado de gestión / gestión de bienes y servicios / documentos asociados. Así como también la política Cero Basura y Cero Papel. 
2. Socializar el Plan de Acción Interno para el Aprovechamiento Eficiente de los Residuos Sólidos (PAIPAERS) y las políticas Cero Basura y Cero Papel mínimo dos veces en la ejecución del contrato al equipo de talento humano de la unidad operativa.
3. La unidad operativa deberá contar con las siguientes canecas y contenedores para el manejo de los residuos:

· Cocina: Caneca color verde, con cierre hermético sin orificio, tipo pedal, rotulada en la parte frontal con los logos diseñados por la SDIS.

· Descomide: Caneca color verde, con cierre hermético sin orificio para realizar el proceso de descomide, rotulada en la parte frontal con los logos diseñados por la SDIS.

· Punto ecológico: Tres canecas unidas de color amarillo, verde y azul, con tapas que cuenten con orificio superior, rotuladas en la parte frontal con los logos diseñados por la SDIS. El número de puntos ecológicos que tendrá la unidad operativa dependerá del área física por la que esté conformada la mismo. El punto ecológico debe ubicarse en un lugar visible y donde represente mayor concentración de participantes y/o visitantes, su rotulado tendrá que ser legible, estar bajo cubierta y cubrir un radio de acción de 7.5 metros. 

· Cuarto de almacenamiento temporal de residuos: Canecas de color amarillo, verde y azul, con tapas, el tamaño de las mismas se determinará teniendo en cuenta la generación de residuos, las frecuencias y horarios de prestación del servicio de recolección y transporte. Deben estar rotuladas en la parte frontal con los logos diseñados por la SDIS.

· Baños: Caneca con tapa plana sin orificio de color verde con pedal, rotulada con los logos diseñados por la SDIS. El número de canecas dependerá de la cantidad de sanitarios con los que cuente la unidad operativa.

· Organizador de papel: Contenedor o elemento para organizar el papel utilizado por una sola cara, que pueda ser reutilizado en cada punto de impresión y/o fotocopiado.

4. El cuarto de almacenamiento temporal de residuos de la unidad operativa deberá cumplir con las siguientes especificaciones, las cuales dan alcance al decreto 2981 de 2013: 

· Los acabados deberán permitir su fácil limpieza e impedir la formación de ambientes propicios para el desarrollo de microrganismos.

· Tendrán sistemas que permitan la ventilación, tales como rejillas o ventanas, y de prevención y control de incendios, como extintores y suministro cercano de agua y drenaje.

· Serán construidos de manera que se evite el acceso y proliferación de insectos, roedores y otras clases de vectores, y que impida el ingreso de animales domésticos.

· Tener una adecuada ubicación y accesibilidad para el personal autorizado.

5. Contar con una ruta de recolección interna de residuos sólidos que cubra la unidad operativa donde se identifiquen el número de puntos ecológicos y su localización, sitio de almacenamiento y tipo de residuo generado.
6. Realizar la entrega de residuos sólidos aprovechables a un reciclador de oficio carnetizado por la UAESP o una organización de recicladores igualmente registrada ante la UAESP. 
7. Contar con una balanza para realizar el pesaje diario del material reciclable y no reciclable generado en la unidad operativa.

8. Diligenciar el “formato de registro, medición y control de los residuos entregados”, cada vez que se realice la entrega al reciclador u organización de recicladores y empresa prestadora de aseo.

9. Diligenciar mensualmente el formato “Certificado de residuos aprovechables”. 

10. Diligenciar el formulario “Reporte trimestral de  generación de residuos aprovechables”
PRODUCTO: Entrega de la información solicitada en el Plan de Acción Interno Para el Aprovechamiento Eficiente de Residuos Sólidos, política Cero Basura, política Cero Papel y demás lineamientos enfocados en el manejo de residuos sólidos.

TIEMPO DE EJECUCIÓN: Permanente a partir de la firma del acta de inicio y para reportes cada vez que la Secretaría Distrital de Integración Social así lo requiera.

FUENTE DE VERIFICACIÓN

· Plan de Acción Interno para el Aprovechamiento Eficiente de los Residuos Sólidos (PAIPAERS)
· Actas y listado de asistencia a la socialización del PAIPAERS
· Formato ruta de recolección interna de residuos sólidos 

· Acción afirmativa o acuerdo de corresponsabilidad 

· Formato de registro, medición y control de residuos entregados

· Formato de certificado recolección residuos sólidos 

· Formulario de Reporte trimestral de generación de residuos aprovechables 

· Formulario de lista de chequeo de la política Cero basura y política Cero Papel

PERIODOS DE ENVÍO

	DOCUMENTO
	DESCRIPCIÓN
	UBICACIÓN

	Plan de Acción Interno para el Aprovechamiento Eficiente de los Residuos Sólidos (PAIPAERS)
	Durante la ejecución del contrato
	Carpeta magnética del Subsistema de Gestión Ambiental

	Actas y listados de asistencia a la socialización del PAIPAERS
	Dos veces durante la ejecución del contrato 
	Original en la carpeta físicadel Subsistema de Gestión Ambiental y desde el drive del correo electrónico ambiental de la unidad operativa compartir con el Área de Gestión Ambiental al correo procesosgambiental@sdis.gov.co

	Acuerdo de Corresponsabilidad o la Acción Afirmativa (según sea el caso) firmado y vigente
	15 días calendario después de firmar el acta de inicio, cada vez que se cambie de organización o reciclador de oficio y cada vez que se venza.
	Original en la carpeta físicadel Subsistema de Gestión Ambiental y desde el drive del correo electrónico ambiental de la unidad operativa compartir con el Área de Gestión Ambiental al correo procesosgambiental@sdis.gov.co

	Ruta de Recolección Interna de Residuos Sólidos (RRIRS) por cada piso de conformidad con el PAIPAERS
	Una vez y debe ser actualizada cuando la infraestructura de la unidad operativa cambie.
	Original en la unidad operativa publicado en el cuarto de almacenamiento de residuos sólidos y desde el drive del correo electrónico ambiental de la unidad operativa compartir con el Área de Gestión Ambiental al correo procesosgambiental@sdis.gov.co

	Formato de “Registro, medición y control de residuos entregados” diligenciado.
	Se debe diligenciar cada vez que los residuos aprovechables y no aprovechables son entregados al reciclador de oficio u organización recicladora del acuerdo de corresponsabilidad o acción afirmativa
	Original en la carpeta físicadel Subsistema de Gestión Ambiental y desde el drive del correo electrónico ambiental de la unidad operativa compartir con el Área de Gestión Ambiental al correo procesosgambiental@sdis.gov.co

	Formato mensual “Certificado entrega de residuos sólidos generados” diligenciado
	Se debe diligenciar mensualmente por el al reciclador de oficio u organización recicladora del acuerdo de corresponsabilidad o acción afirmativa junto con el delegado ambiental.
	Original en la carpeta físicadel Subsistema de Gestión Ambiental y desde el drive del correo electrónico ambiental de la unidad operativa compartir con el Área de Gestión Ambiental al correo procesosgambiental@sdis.gov.co

	Formulario de reporte trimestral de Residuos Aprovechables
	El reporte se hace hasta los primeros 5 días hábiles de los meses: enero, abril, julio y octubre en el enlace establecido por el Área de Gestión Ambiental.

	Magnético en el drive del correo electrónico ambiental de la unidad operativa

	Formulario Lista de Chequeo de Políticas Ambientales.
	Los primeros 15 días calendario después de firmar el acta de inicio debe hacerse el reporte en el link establecido por el Área de Gestión Ambiental.
	Magnético en el drive del correo electrónico ambiental de la unidad operativa


· RESIDUOS PELIGROSOS

La unidad operativa debe implementar el Plan de Gestión Integral de Residuos Peligrosos - PGIRP establecido por la Secretaría Distrital de Integración Social - SDIS, el cual tiene como objetivo adoptar en la prestación de los servicios sociales de la SDIS, las medidas y lineamientos necesarios para el manejo integral de los residuos peligrosos generados en el desarrollo de las actividades de las unidades operativas de la Entidad.

Adicionalmente este deberá cumplir con las siguientes obligaciones y actividades, las cuales deben ser verificadas por la supervisión de la SDIS y/o la Interventoría:

OBLIGACIONES 

· Adoptar e implementar el Plan de Gestión integral de Residuos Peligrosos, el cual se encuentra en la siguiente ruta: www.integracionsocial.gov.co / entidad / sistema integrado de gestión / gestión de bienes y servicios / documentos asociados. 
· Socializar el Plan de Gestión integral de Residuos Peligrosos de la SDIS mínimo dos veces en la ejecución del contrato al equipo de talento humano de la unidad operativa.

· Los residuos peligrosos generados en la unidad operativa deben depositarse y presentarse en envases o contenedores de acuerdo con su estado físico, sus características de peligrosidad, el volumen generado y su compatibilidad con otros residuos.

· La unidad operativa debe etiquetar los envases y embalajes tal como lo establece el Decreto 1609 de 2002.

· El movimiento interno de los residuos peligrosos debe realizarse en un horario en el cual la circulación de participantes sea mínima para evitar contacto con los mismos. 

· Garantizar que todas las sustancias que se utilizan en las actividades propias del presente contrato, posean su ficha técnica y hoja de seguridad, etiqueta y rotulado, dónde se indique los elementos que son necesarios tener en caso de una emergencia (derrame).

· Hacer la entrega de residuos peligrosos directamente en el área de almacenamiento de Residuos Peligrosos de la SDIS.

· Diligenciar el “Formato de registro de información trimestral de RESPEL” cada vez que se entreguen para disposición final los residuos peligrosos. 

· Diligenciar el “Formulario reporte trimestral de residuos peligrosos”

· En caso de que aplique, la unidad operativa debe contar con una caneca naranja con su correspondiente bolsa del mismo color para disponer los residuos de fármacos y presurizados generados. Así mismo, debe garantizar la disposición final de los mismos.

PRODUCTO: Entrega de la información solicitada en el Plan de Gestión Integral de Residuos Peligrosos y demás lineamientos enfocados en el manejo integral de los residuos peligrosos.

TIEMPO DE EJECUCIÓN: Permanente a partir de la firma del acta de inicio y para reportes cada vez que la Secretaría Distrital de Integración Social así lo requiera.

FUENTE DE VERIFICACIÓN

· Plan de Gestión integral de Residuos Peligrosos
· Actas y listado de asistencia a la socialización del Plan de Gestión integral de Residuos Peligrosos
· Formato de registro de información trimestral de RESPEL para la SDIS

· Formulario reporte trimestral de residuos peligrosos

· Certificado de disposición final de residuos fármacos y persurizados emitido por el gestor autorizado.

PERIODOS DE ENVÍO

	DOCUMENTO
	DESCRIPCIÓN
	UBICACIÓN

	Plan de Gestión integral de Residuos Peligrosos
	Durante la ejecución del contrato
	Carpeta magnética del Subsistema de Gestión Ambiental

	Actas y listados de asistencia a la socialización del Plan de Gestión integral de Residuos Peligrosos
	Dos veces durante la ejecución del contrato 
	Original en la carpeta físicadel Subsistema de Gestión Ambiental y desde el drive del correo electrónico ambiental de la unidad operativa compartir con el Área de Gestión Ambiental al correo procesosgambiental@sdis.gov.co

	Formato de registro de información trimestral de RESPEL para la SDIS
	Se debe diligenciar cada vez que los residuos peligrosos sean entregados para disposición final
	Original en la carpeta física de la unidad operativa y desde el drive del correo electrónico ambiental de la unidad operativa compartir con el Área de Gestión Ambiental al correo procesosgambiental@sdis.gov.co

	Formulario de reporte trimestral de Residuos Peligrosos
	El reporte se hace hasta los primeros 5 días hábiles de los meses: enero, abril, julio y octubre en el enlace establecido por el Área de Gestión Ambiental.

	Magnético en el drive del correo electrónico ambiental de la unidad operativa

	Certificado de disposición final de residuos fármacos y persurizados emitido por el gestor autorizado.
	Se debe obtener cada vez que los residuos hospitalarios sean entregados para disposición final
	Original en la carpeta física de la unidad operativa y desde el drive del correo electrónico ambiental de la unidad operativa compartir con el Área de Gestión Ambiental al correo procesosgambiental@sdis.gov.co


· RESIDUOS ESPECIALES

(La aplicación del Subcomponente de Residuos Especiales se aplicará exclusivamente en aquellas unidades operativas donde haya manejo o producción de los mismos.)

Los Residuos de Construcción y Demolición – RCD, son catalogados como residuos especiales y son los que se generan durante el desarrollo de un proyecto constructivo. Es todo residuo sólido sobrante de las actividades de construcción, reparación, demolición y excavación de las obras civiles o de otras actividades conexas.

De acuerdo a lo anterior, la unidad operativa deberá dar un manejo y disposición final adecuados a los RCD generados por todo cambio estructural de la infraestructura del predio en el cual funciona el servicio. Así mismo, debe llevar a cabo la disposición final de los demás residuos especiales catalogados de esta manera por la normatividad ambiental vigente y enviar al Área de Gestión Ambiental el certificado de disposición final emitido por la empresa y/o organización gestora autorizada por la autoridad ambiental correspondiente.

PRODUCTO: Entrega de la información solicitada en el presente subcomponente.

TIEMPO DE EJECUCIÓN: Permanente a partir de la firma del acta de inicio y para reportes cada vez que la Secretaría Distrital de Integración Social así lo requiera, siempre y cuando se genere este tipo de residuos.

FUENTE DE VERIFICACIÓN:

· Certificado de disposición final de cada uno de los residuos especiales (catalogados de esta manera por la normatividad ambiental vigente) emitido por la empresa y/o organización autorizada por la autoridad ambiental correspondiente.

PERIODOS DE ENVÍO

	DOCUMENTO
	PERIODO DE ENVÍO
	UBICACIÓN

	Certificado de disposición final de cada uno de los residuos especiales.
	Cada vez que los residuos especiales sean entregados a la empresa u organización autorizada por el ente de control.
	Original en la unidad operativa y desde el drive del correo electrónico ambiental de la unidad operativa compartir con el Área de Gestión Ambiental al correo procesosgambiental@sdis.gov.co


· SUBCOMPONENTE DE AHORRO Y USO EFICIENTE DE AGUA

La unidad operativa establecerá e implementará estrategias dirigidas a la optimización del uso del agua y a la conservación del recurso, mediante sistemas ahorradores de agua, jornadas de socialización y campañas dirigidas al personal de la unidad operativa, adicionalmente deberá implementar las estrategias establecidas en la política Cero Desperdicio de Agua y en el programa de uso eficiente del agua.

Por otro lado, cumplirá con las siguientes obligaciones y actividades, las cuales serán verificadas por la supervisión de la SDIS o la Interventoría antes de iniciar el convenio. Téngase en cuenta que bajo ningún motivo se debe dar inicio a la operación sin dar cumplimiento a los siguientes requerimientos:

OBLIGACIONES 

· Adoptar e implementar el Programa uso eficiente del agua y la política cero desperdicio de agua. 

· Socializar el Programa uso eficiente del agua y la política cero desperdicio de agua de la SDIS, mínimo dos veces en la ejecución del contrato al equipo de talento humano de la unidad operaiva.

· Contar con sistemas ahorradores en cada uno de los puntos hidráulicos, con excepción de las pocetas y albercas. 

· Utilizar de manera racional el agua en las actividades derivadas de la prestación del servicio

· Los sanitarios deben ser ahorradores, de no serlo podrán usar sistemas convencionales para disminuir la descarga. 

· Conocer, adoptar, divulgar e implementar el Plan Integral de Encapsulamiento de Aceite Vegetal Usado y Recolección de Grasas en la SDIS al equipo de talento humano de la unidad operativa. Así mismo diligenciar, reportar y entregar los formatos y formularios que el mismo establece. 

· Contar con un bidón o contenedor, sellado herméticamente y con filtro, que permita llevar a cabo el encapsulamiento del Aceite Vegetal Usado, el cual, debe tener una capacidad acorde a la generación de este residuo en la unidad operativa.

· Hacer la entrega de Aceite Vegetal Usado directamente en el área de almacenamiento de Residuos Peligrosos de la SDIS. 

· Garantizar que el Aceite Vegetal Usado únicamente sea entregado al Área de Gestión Ambiental de la SDIS, con el fin de que la Entidad lleve a cabo control y seguimiento sobre la generación de este residuo.

· Si la unidad operativa posee trampas de grasa y/o campanas de extracción, este debe garantizar la limpieza, desinfección y mantenimiento de las mismas toda vez que estos elementos lo requieran.Igualmente deberá garantizar la disposición final adecuada de las grasas retiradas. 

· Realizar la caracterización de aguas vertidas al sistema de alcantarillado con un laboratorio certificado por el IDEAM de manera anual. Cuando sea requerido por la entidad de control y/o el área de gestión ambiental. 

· Realizar el lavado de tanques de agua potable semestralmente.

· Diligenciar el formulario del diagnóstico de condiciones ambientales.

PRODUCTO: Entrega de la información solicitada por el programa de uso eficiente del agua, política Cero Desperdicio de Agua y demás lineamientos enfocados en el manejo del recurso agua de SDIS.
TIEMPO DE EJECUCIÓN: Permanente a partir de la firma del acta de inicio y para reportes cada vez que la Secretaría Distrital de Integración Social así lo requiera.
FUENTE DE VERIFICACIÓN

· Acta y listado de asistencia de la socialización del Programa uso eficiente del agua y la política cero desperdicio de agua de la SDIS

· Plan Integral de Encapsulamiento de Aceite Vegetal Usado y Recolección de Grasas 

· Formato de entrega de aceite vegetal usado

· Formulario de reporte trimestral de entrega de aceite vegetal usado

· Diagnóstico de condiciones ambientales

· Formato lista de chequeo de la política Cero desperdicio de agua

· Informe de caracterización de aguas vertidas. Cuando sea requerido por la entidad de control y/o el área de gestión ambiental.

· Certificado de lavado de tanques

· Soporte de lavado, desinfección y mantenimiento de trampas de grasa y/o campanas de extracción. 

PERIODOS DE ENVÍO

	DOCUMENTO
	PERIODO DE ENVÍO
	UBICACIÓN

	Acta y listado de asistencia de la socialización del Programa uso eficiente del agua y la política cero desperdicio de agua de la SDIS
	Dos veces durante la ejecución del contrato 
	Original en la carpeta física del Subsistema de Gestión Ambiental y desde el drive del correo electrónico ambiental de la unidad operativa compartir con el Área de Gestión Ambiental al correo procesosgambiental@sdis.gov.co

	Plan Integral de Encapsulamiento de Aceite Vegetal Usado y Recolección de Grasas
	Durante la ejecución del contrato
	Carpeta magnética del Subsistema de Gestión Ambiental

	Copia de registro como generador de aceite vegetal usado
	Las unidades operativas con administración tercerizada que realicen preparación y cocción de alimentos, deberán enviar al área de gestión ambiental de la entidad, copia del  registro como generador de aceite vegetal usado ante la Secretaría Distrital de Ambiente.
	Original en la carpeta físicadel Subsistema de Gestión Ambiental y desde el drive del correo electrónico ambiental de la unidad operativa compartir con el Área de Gestión Ambiental al correo procesosgambiental@sdis.gov.co

	Formato Entrega de Aceite Vegetal Usado diligenciado
	Se debe diligenciar cada vez que se haga entrega del residuo en el área de almacenamiento de residuos peligrosos de la SDIS, para unidades operativas propias. Y  cada vez que se haga entrega del residuo a un transportador y gestor autorizado por la entidad de control, para unidades operativas tercerizadas. 
	Original en la unidad operativa y desde el drive del correo electrónico ambiental de la unidad operativa compartir con el Área de Gestión Ambiental al correo procesosgambiental@sdis.gov.co

	Formulario entrega de Aceite Vegetal Usado diligenciado.
	El reporte se hace hasta los primeros 5 días calendario de los meses: Enero, abril, julio y octubre en el link establecido por el Área de Gestión Ambiental. Para unidades operativas propias.
	Magnético en el drive del correo electrónico ambiental de la unidad operativa.

	Informe  trimestral de Aceite Vegetal Usado, a la autoridad ambiental del Distrito Capital
	Las unidades operativas tercerizadas que realicen preparación y cocción de alimentos deberán entregar los cinco (5) primeros días de cada trimestre, copia del informe, (antes de reportar a la  autoridad ambiental del Distrito Capital), donde se precise la fecha y volumen entregado de Aceite Vegetal Usado, así como la relación de los certificados emitidos por el transportador o gestor contratado para esta actividad. 
	Desde el drive del correo electrónico ambiental de la unidad operativa compartir con el Área de Gestión Ambiental al correo procesosgambiental@sdis.gov.co

	Informe  trimestral de Aceite Vegetal Usado, a la autoridad ambiental del Distrito Capital.

	Las unidades operativas tercerizadas que realicen preparación y cocción de alimentos deberán entregar los diez (10) primeros días de cada trimestre, (previa revisión del área de gestión ambiental) un informe a la autoridad ambiental del Distrito Capital, donde se precise la fecha y volumen entregado de Aceite Vegetal Usado, así como la relación de los certificados emitidos por el transportador o gestor contratado para esta actividad.
	En físico y desde el drive del correo electrónico ambiental de la unidad operativa compartir el radicado al Área de Gestión Ambiental al correo procesosgambiental@sdis.gov.co

	Formulario de Diagnóstico de Condiciones Ambientales
	Los primeros 15 días calendario después de firmar el acta de inicio debe hacerse el reporte en el link establecido por el Área de Gestión Ambiental.
	Magnético en el drive del correo electrónico ambiental de la unidad operativa.

	Formulario Lista de Chequeo de Políticas Ambientales
	Los primeros 15 días calendario después de firmar el acta de inicio debe hacerse el reporte en el link establecido por el Área de Gestión Ambiental.
	Magnético en el drive del correo electrónico ambiental de la unidad operativa

	Caracterización de aguas vertidas al sistema de alcantarillado
	Debe ser enviado al Área de Gestión Ambiental después de firmada el acta de inicio, cuando sea requerida por la entidad de control y/o el área de gestión ambiental. 
Nota: Si durante la vigencia de la caracterización de aguas vertidas (anual) la unidad operativa cambia de ubicación, se debe hacer un segundo trámite para el mismo documento.

	Original en la unidad operativa y desde el drive del correo electrónico ambiental de la unidad operativa compartir con el Área de Gestión Ambiental al correo procesosgambiental@sdis.gov.co

	Lavado y desinfección del  (los) tanque(s) de almacenamiento de agua potable
	Debe ser enviado al Área de Gestión Ambiental 2 meses después de firmada el acta de inicio
	Original en la unidad operativa y desde el drive del correo electrónico ambiental de la unidad operativa compartir con el Área de Gestión Ambiental al correo procesosgambiental@sdis.gov.co

	Soporte de lavado, desinfección y mantenimiento de trampas de grasa
	Debe ser enviado al Área de Gestión Ambiental de manera mensual después de firmada el acta de inicio
	Original en la unidad operativa y desde el drive del correo electrónico ambiental de la unidad operativa compartir con el Área de Gestión Ambiental al correo procesosgambiental@sdis.gov.co


· SUBCOMPONENTE DE AHORRO Y USO EFICIENTE DE ENERGÍA

La unidad operativa establecerá e implementará estrategias dirigidas a la optimización del uso de la energía y a la conservación del recurso, mediante sistemas ahorradores de luz, jornadas de socialización y campañas dirigidas al personal de la unidad operativa, adicionalmente deberá implementar las estrategias establecidas en la política Cero Desperdicio de Energía y en el programa de uso eficiente de la energía.

Por otro lado, este cumplirá con las siguientes obligaciones y actividades, las cuales serán verificadas por la supervisión de la SDIS o la Interventoría antes de iniciar el convenio. Téngase en cuenta que bajo ningún motivo se debe dar inicio a la operación sin dar cumplimiento a los siguientes requerimientos:

OBLIGACIONES 

· Adoptar e implementar el Programa uso eficiente de la energía y la política Cero desperdicio de energía 

· Socializar el Programa uso eficiente de la energía y la política Cero desperdicio de energía de la SDIS, mínimo dos veces en la ejecución del contrato al equipo de talento humano de la unidad operativa.

· Utilizar de manera racional la energía en las actividades derivadas de la prestación de los servicios.

· La unidad operativa debe contar con sistemas ahorradores de luz en cada uno de las fuentes de iluminación (bombillas ahorradoras o tubos fluorescentes).

· Diligenciar el formato del diagnóstico ambiental de condiciones.

PRODUCTO: Entrega de la información solicitada por el programa de uso eficiente de la energía, política cero desperdicio de energía y lineamientos enfocados en el manejo del recurso energético de la SDIS.

TIEMPO DE EJECUCIÓN: Permanente a partir de la firma del acta de inicio y para reportes cada vez que la Secretaría Distrital de Integración Social así lo requiera.
FUENTE DE VERIFICACIÓN

· Acta y listado de asistencia de la socialización del Programa uso eficiente de la energía y la política Cero desperdicio de energía 

· Diagnóstico de condiciones ambientales.

· Formato lista de chequeo de la política Cero desperdicio de energía

PERIODOS DE ENVÍO

	DOCUMENTO
	PERIODO DE ENVÍO
	UBICACIÓN

	Acta y listado de asistencia de la socialización del Programa uso eficiente de energía  y la política Cero desperdicio de energía
	Dos veces durante la ejecución del contrato 
	Original en la carpeta físicadel Subsistema de Gestión Ambiental y desde el drive del correo electrónico ambiental dela unidad operativa compartir con el Área de Gestión Ambiental al correo procesosgambiental@sdis.gov.co

	Formulario de Diagnóstico de Condiciones Ambientales
	Los primeros 15 días calendario después de firmar el acta de inicio debe hacerse el reporte en el link establecido por el Área de Gestión Ambiental.

	Magnético en el drive del correo electrónico ambiental de la unidad operativa 

	Formulario Lista de Chequeo de Políticas Ambientales
	Los primeros 15 días calendario después de firmar el acta de inicio debe hacerse el reporte en el link establecido por el Área de Gestión Ambiental.

	Magnético en el drive del correo electrónico ambiental de la unidad operativa 


· SUBCOMPONENTE DE ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES

La unidad operativa deberá adoptar la metodología para la evaluación de aspectos e impactos ambientales establecido por la Secretaría Distrital de Integración Social - SDIS, que tiene como objetivo identificar y evaluar la importancia de los impactos ambientales generados utilizando la matriz de valoración, con el fin de determinar oportunidades de mejora o controles operacionales que garanticen que las actividades derivadas de la misionalidad de la Entidad cumplan con la normatividad ambiental vigente. Así mismo, debe contar con la solicitud de registro de Publicidad Exterior Visual ante el ente control correspondiente (Secretaría Distrital de Ambiente) con el fin de dar cumplimiento al Decreto 959 de 2000.

Una vez iniciada la prestación del servicio en la unidad operativa esta deberá cumplir con los siguientes requerimientos:

OBLIGACIONES

· Diligenciar la matriz de aspectos e impacto ambientales siguiendo el instructivo para el diligenciamiento. 

· Disminuir los impactos negativos generados por la prestación de los servicios de la unidad operativa, implementando acciones preventivas y correctivas.

· Contar con la solicitud de registro de Publicidad Exterior Visual (PEV) ante la Secretaría Distrital de Ambiente – SDA.

PRODUCTO: Adopción de la metodología para la evaluación de aspectos e impactos ambientales y contar con la solicitud de registro de Publicidad Exterior Visual (PEV) ante la Secretaría Distrital de Ambiente – SDA.
TIEMPO DE EJECUCIÓN: Permanente a partir de la firma del acta de inicio y para reportes cada vez que la Secretaría Distrital de Integración Social así lo requiera.

FUENTE DE VERIFICACIÓN
· Matriz de evaluación de aspectos e impactos ambientales 

· Solicitud de Registro de Publicidad Exterior Visual (PEV) ante la Secretaría Distrital de Ambiente – SDA.
PERIODOS DE ENVÍO

	DOCUMENTO
	PERIODO DE ENVÍO
	UBICACIÓN

	Matriz de evaluación de aspectos e impactos ambientales.
	Los primeros 15 días calendario después de firmar el acta de inicio debe enviarse al Área de Gestión Ambiental.
	Original en la unidad operativa y desde el drive del correo electrónico ambiental de la unidad operativa compartir con el Área de Gestión Ambiental al correo procesosgambiental@sdis.gov.co

	Solicitud de Registro de Publicidad Exterior Visual (PEV) ante la Secretaría Distrital de Ambiente – SDA
	Una vez durante la vigencia del contrato, con actualización respecto a lo que establece la norma.
	Original en la unidad operativa y desde el drive del correo electrónico ambiental de la unidad operativa compartir con el Área de Gestión Ambiental al correo procesosgambiental@sdis.gov.co


NOTA: En caso de que el servicio cambie de inmueble o se realice algún reforzamiento estructural al existente se deberán diligenciar nuevamente todos los formatos.
	3 OBLIGACIONES DE LAS PARTES


3.1 Obligaciones del asociado
3.1.1 Obligaciones generales
1. Aportar en especie o en dinero a este Convenio la suma correspondiente, de conformidad con lo señalado en el estudio previo y anexo técnico.
2. Cumplir el convenio teniendo en cuenta lo señalado en el Anexo técnico y estudios previos.
3. Conocer a cabalidad los estudios previos, anexo técnico e instrumentos necesarios para la buena ejecución del convenio con eficiencia y eficacia, y socializarlos con todo el personal responsable del servicio social Centro Día.
4. Cancelar los honorarios y/osalarios por medio electrónico de forma oportunaal talento humano, dando estricto cumplimiento a la tabla de honorarios aprobada por la Secretaría Distrital de Integración Social –SDIS e incorporada en la estructura de costos del presente convenio.
5. Presentar mensualmente de acuerdo a los tiempos establecidos por la SDIS, las planillas de pago de parafiscales del talento humano contratado. 
6. Presentar el talento humano mínimo requerido para la ejecución del convenio ante el-la supervisor-a del convenio en el formato establecido, para su aprobación de acuerdo con los lineamientos incluidos en el componente de talento humano, previo al acta de inicio del convenio.
7. Presentar previo a la iniciación del convenio los documentos necesarios para su ejecución.
8. Suscribir oportunamente el acta de inicio, acta de liquidación del convenio y las modificaciones si las hubiera conjuntamente con el-la supervisor-a del convenio. 
9. Aportar los recursos convenidos en el estudio previo y anexo técnico.
10. Dar cumplimiento a sus obligaciones frente al sistema de seguridad social integral y parafiscales para lo cual debe realizar los aportes a que se refiere el artículo 50 de la ley 789 de 2002 y el artículo 23 de la Ley 1150 de 2007, en lo relacionado con los sistemas de salud, riesgos profesionales, pensiones y aportes a las cajas de compensación familiar, Sistema Nacional de Aprendizaje -SENA e Instituto Colombiano de Bienestar Familiar -ICBF, cuando haya lugar a ello. Acreditar que se encuentra al día en el pago de conformidad con las normas y reglamentos que rigen la materia.
PARÁGRAFO: Este requisito deberá acreditarse para el desembolso de cada uno de los aportes efectuados por la Secretaría.
11. Asumir el pago de salarios, prestaciones e indemnizaciones de carácter laboral del talento humano contratado, los impuestos, gravámenes, aportes y servicios de cualquier género que establezcan las leyes colombianas y demás erogaciones necesarias para la ejecución del convenio.
12. Mantener a la SDIS indemne de cualquier perjuicio derivado de reclamación o queja por parte del talento humano contratado por parte del operador.   
13. Responder por la seguridad de los documentos físicos o magnéticos elaborados o entregados con ocasión de la ejecución del convenio.
14. Mantener vigente la garantía única y las demás garantías por el tiempo pactado en el convenio, así como de las modificaciones que se presenten en la ejecución del mismo.
15. Atender las observaciones, recomendaciones y solicitudes requeridas por el-la supervisor-a del convenio de manera oportuna y coordinada con los líderes del servicio.
16. Asistir puntualmente a las reuniones que sean convocadas por el-la supervisor-a del convenio.
17. Presentar al-la supervisor-a del convenio oportunamente los informes requeridos en el anexo técnico, así como los informes eventuales solicitados por este.
18. Presentar al-la supervisor-a del convenio oportunamente las facturas o cuentas de cobro y los soportes correspondientes para los desembolsos. 
19. Responder el ASOCIADO, en caso que se intente una acción o se presente una reclamación contra la Secretaría Distrital de Integración Social –SDIS por la cual deba responder el ASOCIADO, aquella procederá a notificarle a la mayor brevedad para que EL ASOCIADO adopte bajo su propia costa todas las medidas necesarias para resolver el conflicto y evitar perjuicios a la Secretaría Distrital de Integración Social -SDIS. Si EL ASOCIADO no logra resolver la controversia en el plazo que fije a la Secretaría Distrital de Integración Social -SDIS, la misma podrá hacerla directamente y EL ASOCIADO asumirá todos los costos en que se incurra por tal motivo. 
20. Autorizar a la Secretaría Distrital de Integración Social –SDIS a deducir los valores resultantes por estos conceptos de cualquier suma que ésta le adeude. En todo caso la Secretaría Distrital de Integración Social -SDIS podrá realizar los actos procesales que sean indispensables para defender sus derechos.
21. Disponer de los recursos, técnicos, humanos, administrativos y financieros para la ejecución del convenio, según el estudio de costos. 
22. Facilitar la labor del-la supervisor-a para el control y el seguimiento al cumplimiento del convenio, proporcionando oportunamente toda la información y documentación que se considere necesaria.
23. Efectuar todas las comunicaciones relacionadas con la ejecución del convenio a través del-la supervisor-a. 
24. Contar con la imagen institucional de la Secretaría Distrital de Integración Social –SDIS Alcaldía Mayor de Bogotá, con las especificaciones técnicas determinadas por la Oficina Asesora de Comunicaciones de la Secretaría Distrital de Integración Social -SDIS, durante la ejecución del convenio.
25. Informar al-la supervisor-a las situaciones que puedan afectar a la población y la correcta ejecución de este convenio de manera oportuna (máximo al siguiente día del evento).
26. Coordinar con todas aquellas instituciones o entidades que deben o pueden apoyar las acciones a desarrollar o los servicios que se requieren complementariamente (Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, Instituto Distrital para la Recreación y Deporte -IDRD, empresas y fundaciones privadas, colegios, universidades, voluntariado, Entidad Promotora de Salud Subsidiada -EPSS, entre otras).
27. Comunicar oportunamente a la supervisión del convenio, en caso de presentarse un ejercicio de prácticas estudiantiles, investigaciones académicas, entrevistas, y relacionados, con el fin de avalar  su viabilidad, contenido y ejecución.
28. Adoptar las directrices de la supervisión del convenio respecto a procedimientos para la captura de información de las personas mayores con fines diferentes a los contemplados en los servicios sociales.
29. Disponer de un profesional responsable de la prestación del servicio, durante TODA la jornada de atención en el servicio social Centro día según sus horarios de atención.
30. Dar estricto cumplimiento al plan de mejora elaborado (cuando se requiera) conjuntamente entre EL ASOCIADO y el-la supervisor-a del convenio.
31. Elaborar y entregar los reportes que le sean requeridos por el-la supervisor-a del convenio en el marco del proyecto 1099 “Envejecimiento Digno, Activo y Feliz”.
32. Tener al cuarto mes de ejecución del convenio la licencia de funcionamiento aprobada por la Secretaría Distrital de Salud.
33. Responder civil y penalmente ante las autoridades competentes por los actos u omisiones que ejecute en desarrollo del convenio, cuando con ellos se cause perjuicio a la administración o a terceros, en los términos del artículo 52 de la Ley 80 de 1993.
34. No ejercer ninguna conducta que lleve implícita cualquier tipo de violencia (física y psicológica), negligencia, descuido, discriminación, exclusión y en general cualquier otro acto que afecte la integridad física y/o moral de los niños, niñas, adolescentes, mujeres, personas mayores, personas con discapacidad, personas con orientaciones sexuales o identidades de género no heteronormativas, personas pertenecientes a los diferentes grupos étnicos - raciales y la población víctima del conflicto armado.
35. Denunciar ante la autoridad competente, todo tipo de maltrato, violencias o conductas que conlleven a la vulneración de derechos contra las personas mayores con discapacidad,con orientaciones sexuales o identidades de género no heteronormativas, personas pertenecientes a los diferentes grupos étnicos - raciales y la población víctima del conflicto armado, de conformidad con el artículo 67 de la Ley 906 de 2004 “Código de Procedimiento Penal”, en concordancia con la Ley 734 de 2002 “Código Único Disciplinario” y la Ley 1474 de 2011 “Estatuto Anticorrupción”; al igual, que cualquier conducta que se encuentre tipificada como delito en la Ley 599 de 2.000 “Código Penal”, y de manera especial las consagradas en el Titulo I Delitos contra la Vida y la Integridad Personal, Capitulo Tercero – de las lesiones personales.
36. Garantizar en todo tipo de actuación el respeto por la dignidad humana y a tratar con respeto, imparcialidad y rectitud a las personas con que tenga relación con ocasión al cumplimiento de sus obligaciones contractuales,de acuerdo con la Ley 734 de 2002, Artículo 34, Numeral 6.
37. Las demás inherentes al objeto y la naturaleza del convenio y aquellas indicadas por el-la supervisor-a para el cabal cumplimiento del objeto del convenio.
3.1.2 Obligaciones de carácter tecnico
3.1.2.1 Obligaciones relacionadas con el componente de atención del servicio social Centro Día.
1. Revisar y aplicar cada uno de los procedimientos y componentes de acuerdo a las características técnicas del servicio “Envejecimiento Activo y Feliz en Centros Día”, evidenciándose en el diseño y desarrollo de las actividades.

2. Presentar un cronograma donde se especifique el desarrollo de actividades y temáticas establecidas en el modelo de atención de los servicios sociales, el cual debe ser entregado mensualmente a la Subdirección para la Vejez; el asociado se obliga a realizar los ajustes que le sean solicitados.
3. Elaborar el Plan de Atención Institucional – PAI, el cuál debe incorporar exclusivamente acciones interdisciplinarias que desarrollen los momentos y acciones establecidas para la atención expuestas en el presente anexo técnico; se presentará durante el primer mes de ejecución del convenio en el formato que el equipo interdisciplinario del centro defina para tal fin.

4. Hacer seguimiento a los Planes de Atención Institucional y a los Planes de Atención Integral Individual –PAI-- PAIIN, para el desarrollo y fortalecimiento de capacidades a partir de los lineamientos definidos en el Modelo de Atención Integral para Personas Mayores – MAIPM.
5. Contar con la caracterización de la población de las personas mayores al cuarto mes de ejecución. Este documento debe ser presentado a los líderes de los servicios sociales, proporcionando los datos y el análisis correspondiente a la situación de las personas mayores.
6. Ajustar y dar cumplimento al Pacto de Convivencia, una vez socializado con las personas mayores en cada uno de los servicios sociales, definiendo las reglas de permanencia y de interacción entre los participantes y equipo profesional, esta actividad se debe ejecutar a partir del primer mes de ejecución del convenio; evidenciar mediante listado de participación su socialización quincenal.
7. Informar al-la supervisor-a del convenio las propuestas de realización de investigaciones, prácticas y demás actividades donde se consoliden productos académicos, teóricos o conceptuales con base en la vivencia o participación de las personas mayores para la respectiva aprobación de acuerdo a los lineamientos establecidos por la SDIS.

8. Registrar la participación de las personas mayores diariamente para ambos servicios en las planillas de asistencia oficializadas para dicho fin.

9. Realizar las acciones y/o articulaciones que permitan brindar actividades en la prestación del servicio social de tipo cultural, recreativo o de esparcimiento, entre otras, que permitan ofrecer a los y las participantes momentos diferentes y enriquecedores, por lo menos una vez al mes durante la ejecución del convenio. Estas articulaciones deben registrarse en los documentos requeridos por la Subdirección para la Vejez.

10. Realizar una salida extramural durante la ejecución del convenio, a un sitio diferente al lugar de ubicación geográfica del Centro (Servicio Social Centro Día). El sitio de la salida y cronograma de actividades debe ser presentado por EL ASOCIADO al-la supervisor-a del convenio, minino con quince (15) días hábiles de anterioridad para su aprobación. Dicha salida deber ser programada y ejecutada teniendo en cuenta lo establecido en los protocolos de seguridad (pólizas).

11. Realizar una viejoteca durante la ejecución del convenio. Dicha actividad deber ser programada y ejecutada teniendo en cuenta lo establecido en los protocolos de seguridad.

3.1.2.2 Obligaciones relacionadas con el Talento Humano

1. Presentar EL DÍA HÁBIL SIGUIENTE A LA FIRMA DEL CONVENIO al equipo de apoyo a la supervisión designado por la SDIS, el ANEXO TALENTO HUMANO PROPUESTO PARA LA EJECUCIÓN DEL CONVENIO, en el cual certificará sobre qué personal contratado ha realizado el proceso de selección de acuerdo al procedimiento, y ha verificado el cumplimiento del total de los requisitos solicitados para cada perfil en el presente anexo técnico, y mediante el cual, se hace responsable ante la Secretaría Distrital de Integración Social por la evaluación realizada.
2. Contar con un documento que contenga la estructura organizacional del talento humano, el coordinador del Centro Día deberá entregarlo cuando se solicite.

3. Vincular en la ejecución del convenio el talento humano mínimo señalado en el presente anexo, con las especificidades requeridas respecto al perfil y experiencia. Además, garantizará la comprobación de estudios (si aplica) y la experiencia referida en las hojas de vida de acuerdo al cargo, teniendo en cuenta que la Subdirección para la Vejez debe verificar el cumplimiento de los requisitos de cantidad, estudios y experiencia del personal.

4. Presentar un cronograma de actividades y distribución de tiempos mensual que dé cuenta de la utilización del total de horas, del mes correspondiente, del talento humano en la atención que se requiere, para aprobación de los líderes del servicio.

5. Garantizar cuando haya cambio de talento humano, EL ASOCIADO debe hacer una adecuada entrega de cargo entre el personal saliente y entrante, con el fin de dar continuidad a los procesos que se están ejecutando. Este proceso deberá estar debidamente documentado y será revisado por el-la supervisor-a cuando sea del caso.

6. Durante la primera semana de ejecución del convenio, el personal delegado por la Subdirección para la Vejez verificará en cada centro, la contratación del talento humano referenciado en el anexo de talento humano presentado, el cumplimiento de los requisitos planteados y lo estipulado normativamente referente a la vinculación.

7. Notificar cuando haya cambio de talento humano, la situación al personal delegado por el-la supervisor-a y enviará la(s) hoja(s) de vida con todos sus soportes de las personas postuladas para ocupar la vacante, con el fin de que éste verifique el cumplimiento de los requisitos planteados, y con base en ello de aval a la contratación.

8. Garantizar el cumplimiento de las actividades del talento humano y demás obligaciones del anexo técnico, durante la ejecución del convenio.

9. Capacitar continuamente al talento humano en temas relacionados con desarrollo humano, envejecimiento y vejez.
3.1.2.3 Obligaciones relacionadas con el componente de ambientes adecuados y seguros

1. Prestar el servicio en el inmueble que fue viabilizado por la Subdirección de Plantas Físicas de la Secretaría Distrital de Integración Social -SDIS.
2. Garantizar que el inmueble donde se preste el servicio cumpla durante la ejecución del convenio los lineamientos de infraestructura establecidos en el anexo técnico. Así mismo, el inmueble debe mantenerse en óptimas condiciones para el cabal desarrollo del objeto del convenio y el bienestar de las personas mayores.
3. Cumplir con las observaciones registradas en el informe de visita a campo realizado por la Subdirección de Plantas Físicas de la Secretaría Distrital de Integración Social -SDIS, a lo cual se le hará seguimiento bimestralmente por parte del supervisor-a del convenio.
4. Tener el Plan de Emergencias y Contingencias de acuerdo con los lineamientos de seguridad del anexo técnico y evidenciar su implementación como mínimo a partir de la última semana del segundo mes de ejecución del convenio.
5. Tener al segundo mes de ejecución del Convenio el concepto técnico de Bomberos que evidencie el cumplimiento de los requisitos técnicos pertinentes, con fecha de expedición no superior a un año. 
6. Tener los protocolos de seguridad, de acuerdo con los requisitos de seguridad del anexo técnico y evidenciar su implementación como mínimo a partir de la última semana del segundo mes de ejecución del convenio.
3.1.2.4 Obligaciones para la dotación

1. Garantizar durante la ejecución del convenio que la dotación este conforme con el servicio ofrecido, se encuentre cantidad, buen estado y en condiciones higiénicas adecuadas, de acuerdo con los lineamientos de dotación del anexo técnico. 
2. Entregar los elementos de aseo de uso individual, compartido y vestuario con las características y periodicidad establecidas en los requisitos de dotación del anexo técnico. 
3. Garantizar un botiquín Tipo B y la reposición oportuna de los elementos que lo conforman, así como la dotación requerida para el área deservicios primarios durante la ejecución del convenio.
4. Garantizar para el servicio de alimentos: menaje por cada persona mayor, menaje o su equivalente para la preparación, termómetros, grámera y báscula en material sanitario y de fácil desinfección; y la dotación para el personal de cocina. Lo anterior de acuerdo con los requisitos de dotación relacionados en el anexo técnico. 
5. Suministrar la dotación para el personal que labore en la preparación y manejo del servicio de alimentación debe permanecer en adecuadas condiciones de limpieza y constar de los elementos referidos en el literal anterior: Dotación personal de servicios generales y de cocina.
6. Contar con el mobiliario requerido para el talento humano, así mismo el requerido por las personas mayores.
7. Garantizar el suministro de los elementos necesarios para la realización de los talleres, al igual que para las actividades lúdicas, recreativas, educativas y culturales. Al inicio y durante la ejecución del convenio.
8. Disponer de los medios electrónicos requeridos para la prestación del servicio.
3.1.2.5 Obligaciones relacionadas con el componente de nutrición
1. Brindar el servicio de alimentación en las condiciones señaladas en el presente anexo.
2. Cumplir con las condiciones técnicas señaladas en la adquisición de materias primas, características organolépticas, preparación y servicio de alimentos. 
3. Dar cumplimiento a la minuta patrón, ciclo de menús, análisis cuantitativo y cuadros de porciones establecido por el-la supervisor-a del convenio de acuerdo con los requisitos de nutrición y alimentación del anexo técnico.
4. Mantener disponible el ciclo de menús semanal en lugar visible a los participantes.
5. Planear, preparar y ofrecer a los participantes, preparaciones especiales en fechas como viernes santo, día del padre, día de la madre, día de amor y amistad, novenas de aguinaldos, 24 y 31 de diciembre, entre otras. Y una preparación especial por mes para la conmemoración de los cumpleaños de los participantes. Estas preparaciones deben ser programadas de manera previa, enviadas mínimo quince (15) días calendario antes del evento para el correspondiente aval de la SDIS.
6. Entregar los alimentos para consumo de los participantes inmediatamente termine su preparación y cocción.
7. Suministrar las porciones de alimentos establecidas, para lo cual se deben estandarizar los utensilios de servido de alimentos. Para la exactitud en la medición de las porciones es necesario usar utensilios aforados, estos pueden ser pocillos, vasos, cucharas o cualquier otro elemento que facilite la medida.
8. Conocer y aplicar los lineamientos descritos en el presente anexo técnico y en el decreto 3075 de 1997 (Buenas Prácticas de Manufactura) por todo el personal involucrado en el proceso de recepción, almacenamiento, preparación, servido, distribución y transporte de alimentos, con el fin de obtener alimentos inocuos, debe de tal forma que se garantice un eficiente proceso de Buenas Prácticas de Manufactura y Saneamiento.
9. Garantizar el suministro y cantidad periódica de alimentos la cual debe corresponder a las minutas establecidas, prohibiéndose su compra diaria, lo cual puede alterar los horarios de preparación

10. Dar cumplimiento a las condiciones higiénico sanitarias definidas en la ley 09 de 1979 y normatividad complementaria y reglamentaria.
3.1.2.6 Obligaciones relacionadas con salubridad

1. Tener al cuarto mes de ejecución del convenio la licencia de funcionamiento aprobada por la Secretaría Distrital de Salud.
2. Elaborar el Plan de Saneamiento Básico – PSB, el cual deberá ser presentado durante el primer mes de ejecución del convenio, de acuerdo con los lineamientos del componente de salubridad del anexo técnico y evidenciar su implementación como mínimo a los 45 días calendario de firmada el acta de inicio.

3. Contar con el Protocolo de Buenas Prácticas de Manufactura, conforme a lo establecido en la normatividad vigente y de acuerdo con los lineamientos del componente de salubridad del anexo técnico.

4. Realizar la adaptación del Plan Integral de Gestión Ambiental – PIGA del Centro, de acuerdo con los lineamientos incluidos en salubridad del anexo técnico y evidenciar su implementación como a partir del acta de inicio del convenio.

5. Diligenciar dentro de los quince primeros días después de firmada el acta de inicio, el formato del diagnóstico ambiental de condiciones y enviarlo al área de gestión ambiental ubicada en nivel central de la Secretaría Distrital de Integración Social -SDIS en medio magnético.
3.1.2.7 Obligaciones de gestión administrativa
1. Presentar en el primer mes calendario de suscripción del acta de inicio los procedimientos o guías establecidos en el Ítem Desarrollo Organizacional del anexo técnico.

2. Elaborar el manual de procedimientos de acuerdo con los requisitos de gestión administrativa del anexo técnico y evidenciar su implementación finalizado el tercer mes de ejecución del convenio.

3. Presentar en caso de ser necesario, finalizado al sexto (06) mes de ejecución del convenio al Supervisor-a la propuesta de mejora continua que evidencie las acciones de mejora en el Centro, de acuerdo con los requisitos de gestión administrativa; el Asociado debe realizar los ajustes que le sean solicitado por esta instancia.

4. Garantizar que el servicio social Centro Día cuente con la documentación actualizada, organizada y de acuerdo con los requisitos de gestión administrativa mediante expuestos en el “Instructivo I-BS-067 para la conformación, organización, y administración de expedientes de historias sociales”, durante la ejecución del convenio.
5. Aplicar el “Lineamiento L-BS003 para la organización de los archivos institucionales” relacionados con la documentación administrativa relacionada con el talento humano, con los programas de adecuado aporte nutricional, ambientes adecuados y seguros, de buenas prácticas de manufactura para el servicio de alimentación, de condiciones higiénico sanitarias, ambientales y de gestión administrativa.

6. Suministrar la totalidad de los insumos requeridos para la organización de los archivos, contemplados en el numeral 8.6 “Instructivo I-BS-067 para la conformación, organización, y administración de expedientes de historias sociales” y en el “Lineamiento L-BS003 para la organización de los archivos institucionales.
7. Garantizar el mantenimiento preventivo-correctivo y contar con un programa de mantenimiento, de acuerdo con los requisitos de gestión administrativa del anexo técnico, durante la ejecución del convenio.

8. Realizar el registro, modificación de la información y cambio de estados de los participantes diariamente de acuerdo a los lineamientos del área del sistema misional SIRBE, para no generar errores en la información y seguir la línea técnica del servicio.
3.2 Obligaciones de la Secretaría Distrital de Integración Social 
1. Aportar en especie o en dinero a este Convenio la suma correspondiente, de conformidad con lo señalado en el estudio previo y anexo técnico.
2. Suscribir el acta de inicio, el acta de liquidación del convenio y las modificaciones si las hubiera conjuntamente con EL ASOCIADO.

3. Realizar capacitación al talento humano encargado de efectuar el diligenciamiento y registro de la ficha SIRBE.

4. Ejercer la supervisión del convenio de acuerdo con el plan de supervisión.

5. Realizar observaciones, recomendaciones y solicitudes cuando se requieran AL ASOCIADO sobre el cumplimiento de las condiciones técnicas en el marco de los componentes que desarrolla el anexo técnico por parte del-la supervisor-a del convenio y los equipos de la Subdirección para la Vejez de la Secretaría Distrital de Integración Social –SDIS.

6. Elaborar el plan de mejora cuando se requiera durante la ejecución del convenio, conjuntamente entre EL ASOCIADO y el-la supervisor-a del convenio. 
7. Suministrar el modelo de Plan de Emergencias y Contingencias para su adopción e implementación.

8. Las demás que se requieran en función del objeto del presente convenio, derivadas del anexo técnico y los estudios previos respectivos.
INFORMES
· INFORME MENSUAL DE GESTIÓN

Debe entregarse un informe mensual que contenga: 
· Relación de personas mayores los cupos actuales, las novedades (egresos, suspensiones, etc.), y que alimente el reporte de la meta física o reporte de cupos atendidos en el mes).
· Descripción de las actividades y cronograma mensual que cumplan con los componentes del Modelo de Atención del servicio Centro Día. 

· Los informes técnicos y de gestión (Cuantitativos, cualitativos y articulaciones) establecidos por el-la supervisor-a del convenio, será revisado mensualmente por el Supervisor (a), el equipo de apoyo a la supervisión, el equipo técnico de los servicios y un representante de la Subdirección Local para adelantar un seguimiento, su contenido.

· Relación de elementos entregados a los participantes los cuales deben estar soportados en el correcto diligenciamiento de los formatos establecidos por el-la supervisor-a del contrato.

Este informe debe ser entregado para su verificación al supervisor-a del convenio designado por la Secretaría Distrital de Integración Social – SDIS, dentro de los cinco (5) primeros días hábiles de cada mes correspondiente al periodo inmediatamente anterior de acuerdo con el instrumento entregado por el-la supervisor-a.

· INFORME MENSUAL DE EJECUCIÓN FINANCIERA
Este informe contiene la ejecución financiera por rubro y/o concepto de gasto de acuerdo a la estructura de costos, que incluya los aportes de la SDIS y del operador, firmado por el representante legal, el contador y el revisor fiscal; debe llevar anexo el libro auxiliar contable - del Centro Día - de costos respectivo y de las cuentas contables afectadas.

Este informe debe ser entregado para su verificación al supervisor-a designado por la Secretaría Distrital de Integración Social -SDIS, dentro de los cinco (5) primeros días hábiles de cada mes correspondiente al periodo inmediatamente anterior 

· INFORME DE CARACTERIZACIÓN

Este informe debe ser entregado al supervisor y coordinador del servicio en el cuarto mes de ejecución del convenio.
· INFORME FINAL

Este informe debe ser entregado para su verificación al supervisor-a designado por la Secretaría Distrital de Integración Social -SDIS, dentro de los quince (15) días calendario posteriores a la finalización del convenio y debe contener el análisis de resultados de la ejecución total del convenio, incluyendo indicadores, los procesos evaluados en el informe operativo por cada área y que den cuenta del impacto real de la operatividad del servicio “Envejecimiento Activo y Feliz en Centros Día”.

	4 CONDICIONES DEL CONVENIO


4.1 PLAZO
Como plazo estimativo del convenio a celebrar se a dispuesto un termino de ejecución de 9 meses, los cuales se contarán a partir de la fecha del acta de inicio suscrita por EL ASOCIADO y el-la SUPERVISOR–A del contrato, previo cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecución del mismo.
4.2 LIQUIDACION
El presente convenio será objeto de liquidación de común acuerdo por las partes dentro de los SEIS (6) MESES contados a partir de la terminación del plazo de ejecución del mismo, de conformidad con lo dispuesto en el artículo 11 de la  Ley  1150 de 2007. Si el ASOCIADO no se presenta para efectos de la liquidación del convenio o las partes no llegan a ningún acuerdo, La SECRETARÍA procederá a su liquidación de acuerdo con lo dispuesto en la citada ley, para lo cual proferirá Resolución motivada susceptible del recurso de reposición.
4.3 DESEMBOLSOS
La Secretaria Distrital de Integración Social pagará al ASOCIADO, en mensualidades vencidas, de acuerdo con la liquidación de CUPOS REALMENTE UTILIZADOS y previa presentación de informe detallado sobre la ejecución del convenio en el mes, por parte del Asociado, acompañada de la certificación de cumplimiento expedida por el-la supervisor-a del convenio

PARAGRAFO PRIMERO: PROCEDIMIENTO LIQUIDACIÓN DE CUPOS REALMENTE UTILIZADOS. VALOR CUPO DÍA: El valor cupo día se cancelará por cupo realmente utilizado (atendido), que se entiende como el CUPO ASIGNADO a cada PERSONA MAYOR ACTIVO/ y que recibe atención. Procedimiento para el CALCULO DE VALOR CUPO DÍA. Para calcular del valor cupo día, se tendrán en cuenta los días hábiles, de lunes a sábado, comprendidos entre fecha de iniciación determinada en el acta de inicio y la fecha de finalización determinada por el plazo de ejecución del convenio.

                                          Valor de los aportes de la SDIS Centro Día
Calculo Valor diario a pagar por Cupo   =        -----------------------------------------------------------------------------------------------
Aportes SDIS Centro Día
Días hábiles del Convenio (lunes a sábado sin incluir domingos y festivos) X cobertura de (x) numero de cupos.
PARAGRAFO SEGUNDO: La forma de pago estipulada en este numeral  estará sujeta a la programación de los recursos del  programa anual de caja -PAC, y los recursos disponibles EN LA TESORERIA DISTRITAL. PARÁGRAFO TERCERO: La SDIS consignará los pagos en una entidad financiera indicada por el ASOCIADO donde éste posea una cuenta corriente o de ahorros, afiliada al sistema automático de pagos -SAP- que maneja la Tesorería Distrital de Bogotá. PARÁGRAFO CUARTO: Para que la SDIS efectúe los pagos derivados del presente contrato, el ASOCIADO deberá presentar ante el Supervisor y/o Interventor, copias de las constancias o recibos de pago de los honorarios y de los APORTES MENSUALES a los sistemas de seguridad social de las personas que haya vinculado a través de prestación de servicios para la ejecución del mismo y/o de los salarios y prestaciones de sus empleados.
4.4 GARANTÍAS 
Una vez suscrito el presente convenio, EL Asociado se compromete a constituir a favor de BOGOTÁ D.C. - SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACIÓN SOCIAL, entidad identificada con NIT. 899.999.061-9, una garantía para amparar la adecuada ejecución del convenio y las obligaciones contraídas Esta garantía deberá constituirse dentro de los cinco (05) días hábiles siguientes a la suscripción del convenio y requerirá ser aprobada por la SDIS. La garantía debe cumplir los siguientes amparos así:

a)    Cumplimiento: En cuantía equivalente al veinte por ciento (20%) del valor total del convenio, por el plazo del mismo y ocho (8) meses más.

b)    Pago de salarios y prestaciones sociales e indemnizaciones: En cuantía equivalente al diez por ciento (10%) del valor total del convenio, por el plazo del mismo y tres (3) años más.

c)    Calidad del servicio: En cuantía equivalente al diez por ciento (10%) del valor total del convenio, por el plazo del mismo y OCHO (8) meses más.

d)    Póliza de Responsabilidad Civil Extracontractual: En cuantía equivalente a xxx (X) Salarios Mínimos Legales Mensuales Vigentes. Dicha garantía deberá constituirse por el plazo del convenio.
PARAGRAFO PRIMERO: El hecho de la constitución de estos amparos, no exonera al asociado de las responsabilidades legales en relación con los riesgos asegurados. PARAGRAFO SEGUNDO: El ASOCIADO deberá mantener vigentes las garantías a que se refiere esta cláusula y será de su cargo el pago de todas las primas y demás erogaciones de constitución, mantenimiento y restablecimiento inmediato de su monto, cada vez que se disminuya o agote por razón de las sanciones que se imponga, prorrogas o suspensiones. PARAGRAFO TERCERO: En caso de que el asociado no cumpla con la obligación de allegar las garantías en el plazo establecido, será acreedor de las sanciones de  las sanciones de multa y/o incumplimiento y/o cláusula penal.

4.5 SUPERVISIÓN
La supervisión del presente convenio será ejercida por parte de la Secretaría Distrital de Integración Social por del/la Subdirector(a) para la Vejez de la Secretaría Distrital de Integración Social.

 

PARÁGRAFO PRIMERO: En virtud del artículo 83 de la ley 1474 de 2011, el supervisor  podrá contratar personal de apoyo con el fin de ejercer adecuadamente la supervisión mediante un profesional o un equipo de profesionales, sin que dicho apoyo implique el traslado de la responsabilidad del ejercicio de la supervisión.  PARÁGRAFO SEGUNDO: El supervisor y/o interventor ejercerá la labor encomendada de acuerdo con lo establecido en los documentos del Manual de Contratación de la SECRETARÍA y en particular los relacionados con la ejecución, supervisión y liquidación del Convenio. PARÁGRAFO TERCERO: El supervisor y/o interventor verificará el cumplimiento de los requisitos para la ejecución del presente convenio y ejercerá todas las obligaciones propias de la Supervisión. PARÁGRAFO CUARTO: Por otra parte, de ser necesaria, la interventoría se ejecutará por una persona natural o jurídica independiente de la SECRETARÍA, y contratada para el efecto. La interventoría externa realizará la vigilancia contractual, para lo cual debe contar con conocimientos técnicos o especializados que se relacionen directamente con el objeto contractual, para el desarrollo de una adecuada vigilancia y control contractual. El Supervisor y/o Interventor ejercerá la labor encomendada de acuerdo con lo establecido en el Manual de Supervisión de la SDIS y el Manual de Contratación de la SDIS.
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�GUHL, E. et. al 1998. Guía para la gestión ambiental regional y Local


�Es importante resaltar que el correo no servirá para realizar solicitudes referentes al proceso de implementación del componente ambiental, desde este correo se enviarán únicamente los reportes trimestrales y se recibirán los certificados emitidos por parte del Área de Gestión Ambiental a la unidad operativa, los cuales serán el soporte de esta actividad.
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