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SERVICIO SOCIAL CENTRO DIA
“ESTRATEGIA CENTRO DIA AL BARRIO”

1. DETALLE Y DESCRIPCION DEL OBJETO
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1.1 OBJETO.

AUNAR ESFUERZOS TECNICOS, ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS PARA LA
IMPLEMENTACION SERVICIO SOCIAL CENTRO DIA “ESTRATEGIA CENTRO DIA AL BARRIO”
DEL PROYECTO DE INVERSION 7770 “COMPROMISO CON EL ENVEJECIMIENTO ACTIVO Y UNA
BOGOTA CUIDADORA E INCLUYENTE” DE LA SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION
SOCIAL.

1.2 ALCANCE DEL OBJETO

La Secretaria Distrital de Integracion Social — SDIS, en su busqueda por promover la garantia y el cuidado
de los derechos de las personas mayores en situacion de vulnerabilidad y fragilidad social, cuenta con el
proyecto de Inversién 7770 “Compromiso con el Envejecimiento Activo y una Bogota Cuidadora e
Incluyente”, a través del cual se busca desarrollar capacidades para el ejercicio de los derechos de las
personas mayores que permita la reduccion de la desigualdad, personas mayores (60 afios 0 mas) de la
ciudad de Bogota que se encuentren en situacién de vulnerabilidad social, econdmica, familiar y de salud.
Lo anterior dando respuesta a las lineas de accién sefialadas en la Politica Publica Social de
Envejecimiento y Vejez-PPSEV, a través de sus cuatro dimensiones: a) Vivir como se quiere en la vejez,
b) Vivir sin humillaciones en la vejez, c) Envejecer juntos y juntas y d) Vivir bien en la vejez, contribuyendo
asi a la garantia de derechos y al aporte de herramientas de justicia social que disminuyan la
discriminacion y la segregacion a este grupo etario.

Los Centros Dia tienen como finalidad ofertar una atencién en jornada diurna, a partir de un
acompafiamiento interdisciplinario, donde se fomenten procesos de autonomia, participacion y
reconocimiento de su rol, desde diferentes espacios generacionales e intergeneracionales a través del
aprovechamiento de la oferta institucional y el fortalecimiento de sus redes de apoyo;

En el marco del desarrollo el proceso, se realizara la operacion del Servicio Social CENTRO DIA
“ESTRATEGIA CENTRO DIA AL BARRIO?”, la cual propendera por fomentar espacios de intervencion
interdisciplinaria durante el dia, a través del acompafiamiento a personas mayores desde los
componentes de actividad fisica, cognitiva, nutricion y promocion de redes de apoyo, asi como fortalecer
la consolidacién de redes sociales de apoyo familiares, sociales y comunitarias y ofrecerles herramientas
y posibilidades que les permitan potenciar sus capacidades y habilidades en el proceso de cuidado y
autocuidado y promover el ejercicio de derechos y deberes en el marco de la corresponsabilidad y la
seguridad humana Este acompafamiento se llevara a cabo desde espacios territoriales, instalaciones y
equipamientos (extramurales) que gestionard el asociado de acuerdo con la priorizacion y
georreferenciacién de la poblacion beneficiaria.
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1.3 COBERTURA

La cobertura definida sera de al menos 12.600 personas mayores de 60 afios y mas, con autonomia en
las actividades de la vida diaria o con nivel de dependencia moderada, que residan en el Distrito Capital
y que serdn distribuidas de acuerdo con las necesidades territoriales que fueron identificadas a través
del analisis de priorizacién, coberturas actuales, y acorde con los territorios protectores definidos en el
marco de la ETIS. Los criterios de ingreso y priorizacion seran los definidos ley 1276 de 2009 y en la
1315 de 2009 o cualquiera que la reemplace

Los DOCE MIL SEISCIENTOS (12.600) cupos del SERVICIO SOCIAL CENTRO DIA “ESTRATEGIA
CENTRO DIA AL BARRIO” representaran un aporte del significativo al fortalecimiento de la atencion a
las personas mayores en el Distrito Capital, teniendo como referencia que la atencién actual en la
modalidad Centro Dia Casa de Sabiduria atiende tan solo al 2.05% de la poblacion mayor del Distrito
Capital, logrando aumentar al 3.1% de cobertura.

2. CARACTERISTICAS Y CONDICIONES TECNICAS ESPECIFICAS DEL SERVICIO

2.1 OBJETIVOS
Objetivos Especificos

Generar espacios de acompafiamiento interdisciplinario en la implementacion del SERVICIO SOCIAL
CENTRO DIA “ESTRATEGIA CENTRO DIA AL BARRIO” para personas mayores, ofreciendo
herramientas que permitan potenciar su autonomia, capacidades y habilidades, orientados a garantizarle
la satisfaccion de sus necesidades de alimentacion, salud, interaccion social, deporte, cultura, recreacion
y actividades productivas , y el disfrute del envejecimiento a través de la participacion en procesos
ocupacionales y de desarrollo humano.

Fortalecer la participacion social y las redes de apoyo mediante visitas domiciliarias, encuentros
generacionales e intergeneracionales permitiendo la construccion de nuevas relaciones, reconocimiento
del entorno, reactivacién en condiciones seguras, la promocién de la cultura ciudadana y el goce de la
ciudad.

Plazo: Seis (6) meses a partir del inicio

2.2 DESCRIPCION

2.2.1 ESTRATEGIA CENTRO DiA AL BARRIO

Estrategia que favorece la atencion Integral a personas mayores mediante procesos interdisciplinarios
orientados a garantizarle la satisfaccion de sus necesidades de alimentacion, salud, interaccion social,
deporte, cultura, recreacion y actividades productivas, promoviendo la participacion social y redes de
apoyo, para fortalecer la autonomia y el disfrute del envejecimiento a través de procesos ocupacionales
y de desarrollo humano, en visitas domiciliarias, espacios territoriales, instalaciones y equipamientos
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(extramurales) definidos de acuerdo con los analisis correspondientes y a través de georreferenciacion
de la poblacion beneficiaria.
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Concepto de Extramuralidad en el marco de la “Estrategia Centro Dia al Barrio”

Las actividades Extramurales son entendidas como todas aquellas acciones que permiten el
acercamiento del servicio social a la poblacion mayor en los territorios, aqui se permite reconocer y
garantizar la exigibilidad de sus derechos y la participacion como un ejercicio de empoderamiento
permanente en el marco de la territorializacién de la Politica Puablica Social de Envejecimiento y Vejez
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(PPSEV); esto significa que las acciones realizadas fuera de las unidades operativas a diferencia de las
actividades complementarias, permiten un acercamiento a otros espacios sociales y comunitarios,
permitiendo la consolidacion de grupos de personas mayores en torno al desarrollo de actividades
ladicas, recreativas, deportivas y culturales, para que puedan compartir y ensefiar a otros pares sus
conocimientos, vivencias, experiencias y/o intereses. Por otra parte, las actividades extramurales estan
dirigidas a trazar acciones complementarias en los territorios (y las comunidades) donde por condiciones
(enfermedad, dindmicas sociofamiliares, movilidad, etc.) o situaciones particulares de las y los
participantes, no puedan o quieran tener una participacion constante y permanente en las unidades
operativas fisicas.

El desarrollo de actividades extramurales permite descentralizar la atencién de las personas mayores en
las unidades operativas y diversificar la oferta de servicios, haciéndola méas accesible y respondiendo a
las necesidades propias de cada territorio, avanzando en la transversalidad de esta manera los enfoques
territorial y diferencial, aportando a la comprension y el respeto por la diferencia, atendiendo los principios
de accesibilidad, disponibilidad, y oportunidad.

2.2.1.1. Beneficios que se otorgaran através del servicio:
e Apoyo alimentario con calidad y oportunidad.
¢ Orientacion Psicosocial.
e Atencion Primaria en Salud: Promocién de habilidades y capacidades, factores
protectores y de riesgo, estilos de vida saludable y referenciacion a los servicios de salud
0 aseguramiento, cuando se requiera, apoyados en los recursos y actores del sistema de
seguridad social en salud vigente en Colombia.
e Capacitacion en Actividades ocupacionales, cognitivas o productivas de acuerdo con
los talentos, gustos y preferencias.
e Actividades fisicas, deporte y de interaccion social.
e Actividades recreativas y culturales.
e Promocién de trabajo asociativo.
e Uso de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.
e Encuentros Intergeneracionales.
e Creacion, fortalecimiento y/o consolidacion de redes de apoyo.
e Auxilio exequial en los casos requeridos.

2.2.1.2. Poblacién Sujeto:

Personas mayores de 60 afios y mas, o entre 55 y 59 afios con condiciones de desgaste fisico, vital y
psicolégico, soportadas con concepto técnico emitido por el equipo interdisciplinario de la SDIS (Ley 1276
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de 2009, Art. 7 literal B), que no presenten alteraciones agudas de gravedad u otras patologias que
requieran asistencia médica continua o permanente, que residan en el Distrito Capital

2.2.1.2. Distribucién de Cupos:

El convenio que resulte del presente proceso Competitivo, sera ejecutado en el Distrito Capital, y la
distribucién de los cupos en el territorio se hizo de acuerdo el analisis técnico logrado a partir de la
cobertura actual y la necesidad de ampliacion de la misma, considerando los territorios priorizados en la
Estrategia Territorial Integral Social ETIS que contempla 412 barrios de las localidades de Bogota.
Atendiendo a estos factores, se priorizan los territorios en los que se evidencie la mayor necesidad en
términos de atencién, por lo tanto, el asociado en conjunto con el comité técnico de la SDIS determinara
las zonas o UPZ para la focalizacion en cada localidad.

La SDIS adjudicara el presente convenio a través de 4 lotes que se encontraran compuestos cada uno
con el nimero de equipos territoriales constituidos para la atenciéon de 900 cupos por equipo, a saber:

EQUIPOS

TERRITORIALES TOTAL CUPOS POR
(900 cupos) LOTE

POR LOTE

LOTES LOCALIDADES

Suba
LOTE 1 Usaquen 4 3600
Engativa
Barrios Unidos
Chapinero
Teusaquillo
LOTE 2 Martires 3 2700
Santa fe
Candelaria
Kennedy
Bosa

LOTE 3 Fontibon 4 3600
Ciudad Bolivar
Tunjuelito
Usme

Rafael Uribe
LOTE 4 Antonio Narifio 3 2700
Puente Aranda
San Cristobal

TOTAL 12600
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Nota 1: La localidad de Sumapaz no sera considerada para esta estrategia, por cuanto ya esta prevista
la cobertura mediante el servicio social Centro dia Casa de la Sabiduria con enfoque diferencial aplicado
en las 24 veredas de la localidad.

Nota 2: Cada equipo territorial cuenta con el Talento Humano e insumos necesarios para la atencién de
900 cupos.

Las personas mayores participantes del Servicio Social CENTRO DIA “ESTRATEGIA CENTRO DIA
AL BARRIO” podran participar en el servicio social Centro Dia, mediante Centro Dia Estrategia Estamos
contigo en Casa 0 Casas de Sabiduria; de igual manera, podran vincularse a otras ofertas institucionales
gue no generen restriccion por simultaneidad de acuerdo a la normatividad vigente.

Restricciones del Servicio:

e Modalidad “Comunidad de Cuidado” del Servicio Integral de Bienestar y Cuidado para Personas
Mayores de la SDIS

¢ Comunidades de Vida

e Comedores Comunitarios- Cocinas Populares

e Bonos canjeables por alimentos

e Centros Integrarte (Atencion Interna, atencion externa)

e Centro de atencién para personas habitantes de calle con alta dependencia fisica, mental o
cognitiva

La asistencia a las actividades ofertadas dentro de este servicio podra ser ilimitada, de acuerdo con la
disponibilidad de los cupos. Adicionalmente se reitera que la proporcién en la distribucion de los espacios
de atencion no debe superar las 15 personas mayores por cada profesional, en cumplimiento de lo
estipulado por la Resolucion 0055 de 2018 del Ministerio de Salud y Proteccion Social.

Soporte de Medicion de las atenciones: El asociado realizara el registro de Actuacion en SIRBE de
Intervencion (Atencién quincenal) y se encargara del diligenciamiento de soportes de respaldo con los
formatos de Listado de asistencia y verificados con la malla de atenciones exportada del sistema misional
SIRBE de manera mensual.

El asociado debera mantener actualizada la estadistica sobre la cobertura de la estrategia, reportando el
primer (1) dia habil de cada mes, que entregaran al Comité técnico del Servicio Social Centro Dia de la
Subdireccion para la Vejez, con la siguiente informacion:

e Personas mayores atendidas

o Fechas en las que se les brindd atencion

e Informe cualitativo de reporte de novedad en la atencién, asi como la caracterizacion de
las personas mayores en el formato definido para ello, actualizadndola cada mes en el
que se presenten ingresos nuevos.

Adicional a lo anterior, el asociado debe dar cumplimiento a las condiciones técnicas generales del
servicio, descritas en el presente anexo técnico, el lineamiento del Servicio social Centro Dia que le sera
entregado por la Subdirecciéon para la Vejez y los demas documentos normativos que regulen la
operacion..
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Para la operacion del servicio social CENTRO DIA “ESTRATEGIA CENTRO DIA AL BARRIO, el
asociado debera tener en cuenta los formatos, instructivos, protocolos u otros documentos, que se
encuentran formalizados a través del Sistema Integrado de Gestion y configurados dentro de los
procesos de la Secretaria Distrital de Integracion Social —SDIS-, Subdireccién para la vejez, o los
documentos no controlados suministrados por la misma, que se generen en el marco de la prestacion
del servicio y/o se encuentren en proceso de adopcién.

2.2.1.4. Plan de Atencioén Institucional PAI

El asociado debe elaborar el Plan de Atencion Institucional-PAl, teniendo en cuenta la guia entregada
por el equipo técnico del servicio, el cual debe contemplar como minimo las acciones interdisciplinarias
definidas y dar cumplimiento a lo establecido en la Ley 1276 de 2009 y en la Resolucion 055 de 2018,
asi:

1. PLANEACION Y ARTICULACION EN TERRITORIOS
BUSQUEDA POBLACIONAL Y VERIFICACION DE CRITERIOS DE INGRESO
3. VISITAS DOMICILIARIAS QUE INCLUYAN:
a. ldentificacion de condiciones, orientacién psicosocial
b. Verificacién de derechos aportando a la implementacion de la Atencion Primaria en
Salud: Promocién de habilidades y capacidades, factores protectores y de riesgo,
estilos de vida saludable y referenciacién a los servicios de salud o aseguramiento,
cuando se requiera, apoyados en los recursos y actores del sistema de seguridad
social en salud vigente en Colombia.
c. Activacién de rutas para avanzar en la garantia de derechos y redes de apoyo.
4. ENCUENTROS GENERACIONALES QUE INCLUYAN:
a. Actividades fisicas y de interaccion social,
Actividades cognitivas y productivas,
Actividades recreativas y culturales,
Orientacion Psicosocial
Capacitacion en Actividades ocupacionales, cognitivas o productivas de acuerdo a los
talentos, gustos y preferencias, en articulacion con entidades competentes.
f.  Promocion de trabajo asociativo.
g. Creacion, fortalecimiento y/o consolidacién de redes de apoyo en articulacion con la
estrategia Redes de cuidado Comunitario.
h. Uso de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.

5. ENCUENTROS INTERGENERACIONALES.
6. ATENCION SOCIO JURIDICA

N

®ooo

Dentro del Plan de Atencion Institucional-PAl se debe garantizar:

- Observancia de los derechos, deberes y libertades de las personas mayores consagradas en la
Ley 2055 de 2020 y la Ley 1251 de 2008.

- Se debe tener como referente, la Politica Colombiana de Envejecimiento Humano y Vejez 2015-
2024

- El acta de corresponsabilidad al ingreso del participante al Centro Dia mediante la cual se
motivara a la participacion activa desde el proceso de planeacion de las actividades, el disfrute
de las mismas, el seguimiento a su cumplimiento y la evaluacion, lo cual favorecer4 mejorar el
nivel de involucramiento y adherencia al Servicio.
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- EL conocimiento de los participantes del pacto de convivencia del servicio

- En el marco de las rutas de atencion integral, establecer acciones que garanticen el acceso de
la persona mayor o de quienes conforman la comunidad, en los casos que se identifiquen
posibles situaciones de vulneracion de derechos. (victimas de violencia fisica, psicoldgica,
sexual, econdmica o encontrarse expuestos-as a situaciones que atenten contra su integridad).

- Reconocer la diversidad, las vulnerabilidades y necesidades de las personas mayores: mujeres,
grupos étnicos (indigenas, afrodescendientes, palenquero, ROM y raizales), poblacion LGBTI,
victimas de conflicto armado y discapacidad; haciendo ajustes razonables y tomando decisiones
oportunas, pertinentes y efectivas para una vida libre de discriminaciones.
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Este se presentara al comité técnico durante el primer mes de ejecucion contado a partir de la fecha de
inicio de ejecucion del convenio indicado en la plataforma SECOP II. El Comité revisara y aprobara la
informacion allegada, sin embargo, el asociado deberd garantizar la realizacion de actividades
necesarias para la planeacion y operacion de la basqueda de la poblacion durante este tiempo, para lo
cual, presentard un cronograma desde el inicio del convenio que dé cuenta de las acciones a realizar en
este primer mes. El cumplimiento de este sera verificado por la supervision y/o interventoria del convenio.

El Plan de Atencidn Institucional -PAI, debe ser elaborado de forma participativa en la que se escuchada
la voz de las personas mayores, permitiendo evidenciar los intereses y necesidades por territorio, de
acuerdo a cada una de las lineas de intervencion.

Una vez aprobado, el cronograma y el PAI debe ubicarse en un lugar visible y de facil acceso para su
consulta, conocimiento y veeduria de la comunidad y la institucion.

La SDIS entregard al asociado los insumos y lineamientos técnicos para la operacion del servicio, previo
a la fecha de inicio de ejecucidn del convenio indicado en la plataforma SECORP II.

3. Lineas de atencidn del servicio social CENTRO DIA “ESTRATEGIA CENTRO DIA AL
BARRIO”:

El asociado debera garantizar la atencién integral en el marco de las acciones previstas en el PAl durante
todo el proceso, mediante el cumplimiento de los criterios de ingreso, permanencia, egreso y priorizacion,
asi como implementar las modificaciones a que hubiere lugar durante la vigencia del convenio, en
cumplimiento de la normatividad vigente o requerimientos, asi como, garantizar la ejecucién de cada
linea de intervencién que se describen a continuacion:

Linea 1. Identificacion y Caracterizacion: ésta se desarrollara de manera transversal durante la
operacion del proceso de atencion, dado que comprende la vinculacién de Personas Mayores al proceso
de atencién en el servicio y esta debera realizarse de manera permanente, atendiendo a las
particularidades que se identifiquen en cada territorio. Para la identificacion de poblacion a atender en
el marco de este componente, se toma como referencia la resolucién de criterios de ingreso vigente para
la identificacién de participantes. El proceso de identificacién de la poblacion en los territorios estara a
cargo del asociado.

Para el desarrollo del proceso de identificacion de la poblacion, solamente durante el primer mes de
operacion, se reconocera el valor de un transporte por cada lote, el cual debera disponer el asociado
para lograr la cobertura requerida. Este valor no se sostendra en los siguientes meses de operacion.
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Podra hacer uso de estrategias de movilizacion comunitaria y gestion territorial para la captacion de la
poblacion. En esta linea se realizan los siguientes pasos:

a.

Planeacién y articulacion en territorios: Corresponde a estructuracion de acciones que
se llevaran a cabo que permitirdn dar cumplimiento a los objetivos, la cual debe quedar
registrada en el formato de plan de atencion integral e incluir cronograma y articulaciones
necesarias en los territorios para lograr la cobertura.

Responsable: Asociado

Soporte:

Plan de Intervencion

Cronograma

Acta de aprobacién emitida por el Comité Técnico Distrital para inicio de su implementacion

b.

Busqueda de poblacion y Validacién de Criterios de Ingreso: Hace referencia al proceso
de verificacién de criterios conforme a la resolucién vigente de la entidad. Se contempla
el cruce de bases de datos y revision de la informacion suministrada por el ciudadano.
Se debera hacer la verificacién en las siguientes bases de datos con el fin corroborar la
identidad de la persona que solicita la atencién y si cumple con los criterios de ingreso,
priorizacion y restricciones por simultaneidad contemplados en la resoluciéon 0509 de
2021 (o cualquier resolucion emitida por la Secretaria Distrital de Integracién Social que
le reemplace) y registrar la informacion en el Formato Verificacion Bases de Datos, el
cual se debera anexar al expediente Social que se apertura para cada persona mayor
gue se active en el SIRBE.

CRITERIO DE INGRESO DOCUMENTO PARA LA VERIFICACION

Personas adultas mayores, mayores de 60 afios | Copia de Cédula de Ciudadania
0 mas residentes en la ciudad de Bogota, con
nacionalidad colombiana o personas entre 55y | Para personas entre 55 y 59 afios se

59 afos con condiciones de desgaste fisico, vital | realizara la ap|icaci(jn de Instrumento para

y psicologico, soportadas con concepto técnico | determinar nivel de dependencia.
emitido por el equipo interdisciplinario de la
SDIS (Ley 1276 de 2009, Art. 7 literal B), con
autonomia en las actividades de la vida diaria o
con nivel de dependencia moderada y que no
perciba pensién.

Que resida en Bogota D.C. Copia de Recibo Publico

Adicionalmente se realizaran los siguientes cruces en las bases de datos oficiales asi:

e Cruce con plataforma ADRES: Pantallazo de estado en Consulta de Afiliados BDUA

https://www.adres.gov.co/BDUA/Consulta-Afiliados-BDUA y/o Comprobador de Derechos
https://appb.saludcapital.gov.co/Comprobadordederechos/Consulta.aspx

Cruce con Base de datos de personas fallecidas de la SDS, para verificar la identidad del
participante y/o posible suplantacion de identidad.

Revision del sistema de informacién de beneficiarios de la SDIS- SIRBE, para identificar

restricciones por simultaneidad y posible suspensién del servicio por incumplimiento al pacto de


https://www.adres.gov.co/BDUA/Consulta-Afiliados-BDUA
https://appb.saludcapital.gov.co/Comprobadordederechos/Consulta.aspx
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convivencia (La verificacion en el Sistema de informacién de beneficiarios de la SDIS- SIRBE,
se debe realizar en cada ingreso de la persona mayor para identificar restricciones por
simultaneidad y posible suspension del servicio por incumplimiento del acuerdo de buen trato).

Los criterios de priorizacién son;

1. Persona mayor indigena, afro, palanquero, raizal, Rrom o gitano que se encuentren en los registros
oficiales avalados por la entidad competente, los registros del Sistema Nacional de Informacion Indigena,
la certificacién de los cabildos indigenas, la certificacién de la Comisién Consultiva de las Comunidades
Negras, Afrocolombianas, Raizales y Palenqueras, entre otros que determine el Comité Institucional de
Gestion y Desemperio de la SDIS.

2. Personas mayores victimas de hechos violentos asociados con el conflicto armado, de acuerdo con
las directrices establecidas en la Ley 1448/2011 y los Decretos Nacionales 4633, 4634 y 4635 de 2011
con estado inscrito en el Registro Unico de Victimas - RUV.

3. Persona mayor con identidad de género femenino

4. Persona mayor perteneciente a los sectores LGBTI. En cumplimiento a la normatividad vigente.

Responsable: Asociado

Soporte:

Listado participantes postulados

Lista de priorizacion participantes verificados

Soportes de documentos

Formato verificacion base de datos (documento no controlado)

c. Aplicacién de Escala para validacion de Nivel de Dependencia: El asociado deberé realizar la
aplicacion de una escala de valoraciobn genérica y practica para determinar el nivel de
dependencia, a las personas mayores ubicadas en el rango de edad entre 55 y 59 afios de edad.
Esta escala sera definida por la Subdireccién para la Vejez y se aplicara de acuerdo con las
orientaciones acordes al proceso.

Responsable: Asociado

Soporte:

Escala aplicada por persona mayor entre 55 y 59 afios de edad
Lista de personas validadas

Lista de priorizacion participantes verificados

Soportes de documentos

Formato verificacion base de datos (documento no controlado)

d. Inscripcién al Servicio Social: la inscripcion al servicio social Centro Dia “Estrategia Centro Dia al
Barrio” se realiza a través del diligenciamiento de los siguientes formatos:

Formato Ficha SIRBE servicios sociales - Solicitud del servicio (FOR-PSS-322)
Formato Ficha SIRBE servicios sociales Informacién basica y transversal: cabezote (FOR-PSS-321)
Formato Ficha SIRBE variables especificas (FOR-PSS-323) o el que le reemplace.

Responsable: Asociado

Soportes:

Expediente social con los documentos:

Formato Hoja de Control (FOR-GD-013) o el que le reemplace

Formato Ficha SIRBE servicios sociales - Solicitud del servicio (FOR-PSS-322) o el que le reemplace,
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Formato Ficha SIRBE servicios sociales Informacidn basica y transversal: cabezote (FOR-PSS-321) o el
que le reemplace

Formato Ficha SIRBE variables especificas (FOR-PSS-323) o el que le reemplace

Formato Unico de inventario documental - FUID para historias sociales (FOR-GD-012) o el que le

reemplace

Se debera realizar actualizaciones periddicas (minimo cada 3 meses durante la permanencia del
participante en el proceso) teniendo como principal objetivo el identificar si la informacion contenida
en la ficha SIRBE presenta alguna novedad, si se evidencia que se requiere actualizacion se debera
diligenciar:

Formato Ficha SIRBE genérica para novedades reqistro de actuaciones (FOR-PSS-311)

Formato Ficha SIRBE genérica para registro de actuaciones por historia social (FOR-PSS-312) o el que
le reemplace (Debe guedar incluida en la historia social del participante).

De no presentar _novedades, se reqgistrard el formato de bitdcora de seguimiento trimestral
(DOCUMENTO CON CONTROLADOQ).

Una vez al mes, el asociado deberd realizar los cruces correspondientes con el sistema
SISPRO/RUAF a fin de evidenciar que los participantes del servicio social no perciben ningun tipo de
Pension.

e. Socializacion del acuerdo de corresponsabilidad e instructivo para la construccion de los
acuerdos para la convivencia y la participacién en el Servicio Centro Dia: Una vez diligenciada la
Ficha SIRBE, el profesional que esté realizando la entrevista, deberé socializar el contenido de éstos
y gestionar la aceptacion mediante firma de la persona mayor sera requisito para el ingreso y
permanencia en las actividades del Servicio Social; este formato se diligenciara solo en el ingreso por
primera vez de la persona mayor.

Con este formato las personas mayores aceptan las condiciones del servicio, el Acuerdo de Buen
Trato y declara que la informacién suministrada para acceder al servicio social es verdadera; en los
casos en que el-la ciudadano-a manifieste no saber firmar, se debe realizar un acta que soporte la
situacién firmada por un profesional y una persona mayor como testigo.

Responsable: Asociado

Soportes:

Acuerdo de corresponsabilidad anexada al expediente social de cada participante. (documento no
controlado)

Linea 2. Atencion y desarrollo de actividades:

a. Jornadas de Valoracidn Integral de la Capacidad Funcional de la Persona Mayor: Una vez el
participante se encuentre vinculado al servicio social, se aplicara el formato de Valoracion de la
Capacidad Funcional o el gue le reemplace (Documento no controlado), el cual constituye en el
estado actual de la persona mayor al momento del ingreso al servicio social y brinda elementos
para formular las acciones interventivas en Plan de intervencién que serd entregado por la
Subdireccién para la Vejez, tomando en referencia la perspectiva de atencién centrada en la
persona. Esta valoracion debe ser realizada por los siguientes perfiles:

- Valoracion Nutricional (Elaborada por un profesional en Nutricion y dietética)

10



[ S a g

2>

Firmado Electronicamente con AZSign
Acuerdo: 20211028-111000-b3e334-19271714

2021-10-28T17:54:28-05:00 - Pagina 11 de 44

BOGOT/\

SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL

ESTRUCTURA ANEXO TECNICO CODIGO
bEsotorhn L PROCEDIMIENTO ELABORACION ESTUDIOS PREVIOS FECHA
Integracian Social PLANEACION DE LA CONTRATACION VERSION
GESTION CONTRACTUAL PAGINA 1

NUmero de Solicitud: 110355

- Valoraciéon Enfermeria (Elaborada por auxiliar de enfermeria)

- Valoracion Fisica (Elaborada por un Tecnélogos o Técnico Educacion Fisica, Entrenamiento fisico
y deportico y/o Recreacién)

- Valoracion Social, Cognitiva y psicoafectiva y ocupacional (Elaborada por un profesional
Psicosocial)

- Valoracion de habilidades y preferencias (Elaborada por artista)

- Y los demas que se requieran o consideren en la ejecucién para garantizar el control y
disponibilidad de la informacion.

El diligenciamiento de estos formatos debera hacerse una vez la persona mayor sea activada en el
sistema misional SIRBE e iniciara la participacién en las actividades.

Una vez realizada la valoracion integral, se formularan el Plan de intervencidn por participante con
objetivos concertados de forma grupal con los participantes por area, atendiendo a las necesidades
identificadas y proyectadas en tres tiempos: Corto, mediano y largo plazo.

Responsable: Asociado

Soporte:

Formatos de Valoracion Integral de la Capacidad Funcional de la Persona Mayor o el que le reemplace
(DOCUMENTO EN CONSTRUCCION).

Formato Ficha critica SIRBE (FOR-PSS-313)

Formato Ficha SIRBE servicios sociales - Solicitud del servicio (FOR-PSS-322)

Formato Ficha SIRBE servicios sociales Informacion béasica y transversal: cabezote (FOR-PSS-321),
Formato Ficha SIRBE variables especificas (FOR-PSS-323) o el que le reemplace

Formato Unico de inventario documental - FUID para historias sociales (FOR-GD-012) o el que le

reemplace

b. Socializacién y concertacién de Plan de intervencién y cronograma de actividades: Una vez se ha
definido la organizacién de los grupos, los contenidos, tiempos, actividades y responsables se
debera hacer la socializacion por cada grupo con el fin de establecer acuerdos para su operacion
y aumentar el nivel de involucramiento de las personas en el desarrollo de su programacion.

Responsable: Asociado

Soporte:

Formato Plan de interevencion

Listados de asistencia

Listados de asistencia (F-PS-46)

Registro_de actividad en Bitacora por persona _mayor (Formato bitacora trimestral de sequimiento
individual - DOCUMENTO EN CONSTRUCCION)

c. Visitas domiciliarias: El asociado debera garantizar el desarrollo de al menos una visita domiciliaria
por cada participante del lote, durante la vigencia (6 meses) en la cual se desarrollara por parte del
Trabajador social responsable. La visita debe contener los siguientes aspectos: observacion directa,
identificacion de condiciones, orientacion social sobre redes existentes en el territorio disponibles para
el participante y/o su familia, activacion de rutas de atencién para avanzar en la garantia de derechos
y/o aseguramiento, motivacion a participar de la modalidad y valoracion de la percepcién del servicio
prestado en el servicio. Los resultados de esta intervencion deberan estar documentados en el
proceso de sistematizacion de la experiencia que se entregara en la linea 3 del proceso, favoreciendo
la gestion del conocimiento requerida para la toma de decisiones e inversion futura.

11
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Responsable: Asociado
Soporte:
Formato visita domiciliaria de seguimiento a las personas mayores centro dia, emergencia sanitaria covid
19 for-pss-388
Registro de actividad en el formato bitadcora trimestral de sequimiento individual (documento en creacién)
de la persona mayor perteneciente al lote
Reqistro de actividad en SIRBE

c. Ingreso a las Actividades del Servicio Social: Una vez la persona mayor se encuentre en estado
EN ATENCION ACTIVO en el sistema misional SIRBE y se hayan surtido las acciones
anteriores, se iniciara la participacion en las actividades en ejecucion del Plan de intervencion
aprobados por el comité técnico. Cada atencion implica la implementacion del protocolo de
bioseguridad:

e Protocolo de Bioseguridad para el ingreso a las actividades: una vez la persona mayor
se presente a los espacios en donde se desarrollaran las actividades, el asociado debera
implementar los protocolos de bioseguridad definidos en el documento de Directrices medidas
de bioseguridad para los servicios centros de proteccién social, centro dia, centro noche y
apoyos econdémicos el cual se encuentra publicado en el mapa de procesos de la SDIS y que
sera socializado con el asociado previo al inicio de la operacion del convenio. En caso de que
los participantes no cuenten con los elementos necesarios para cumplir con el protocolo, el
asociado debera entregar a cada participante (que lo requiera) los siguientes elementos:

=

Mascarilla quirdrgica (1 unidad por participante)

Aplicacion / aspersion Gel Antibacterial o Alcohol Glicerinado

3. Guia de bioseguridad para el desarrollo de las actividades de la estrategia (entregada por
una Unica vez al participante al inicio de su proceso de participacién, verificando que sea
leida y haciendo ejercicio de comunicacion redundante para identificar si comprendio lo
expuesto en la guia)

N

El asociado debera acatar los lineamientos de bioseguridad, directrices u otros documentos
expedidos por la entidad para mitigar la emergencia sanitaria causada por el Covid-19, el cual se
actualizara conforme a la normatividad expedida a nivel Nacional y Distrital. Asi mismo debera
garantizar los espacios adecuados con las caracteristicas que se indican en estos lineamientos
y protocolos o sus actualizaciones.

e Registro de Asistencia: El asociado realizara el registro de asistencia a las actividades en
el Formato Listado de asistencia (F-PS-46) Documento no controlado el cual le serd
entregado al momento de inicio del convenio y debe registrarse cada actuacion en el sistema
de informacion misional SIRBE.

Cada uno de los formatos debe contar con las caracteristicas de calidad del dato que se relacionan a
continuacion:

- Coherencia en el diligenciamiento de la ficha SIRBE

- Conservacién adecuada de los documentos que hacen parte de la historia social de las personas
mayores, de acuerdo a la normatividad vigente.
- Completitud en el diligenciamiento de los formatos institucionales utilizados en la operacion del servicio.

12
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- Exactitud en los tiempos establecidos en el diligenciamiento de los formatos institucionales utilizados
en la operacion del servicio.
- Reporte de actuaciones en el sistema de manera oportuna y correcta que evite reprocesos.

Y con los siguientes atributos:

+ Exactitud
*  Completitud
* Integridad

* Actualizacion
* Coherencia

* Accesibilidad
* Confiabilidad

La informacién debe estar disponible y actualizada semanalmente, este insumo es necesario para:
* Procesamiento de informacion
* Andlisis de informacion
* Toma de decisiones

e Toma de Constantes Vitales: se realizara la toma de constantes vitales por parte de la Auxiliar de
enfermeria de acuerdo con el documento de Protocolo Toma de signos vitales y se registraran en el
formato de Formato Reqistro de constantes vitales. Estas tomas deberan realizarse como minimo
una vez al mes con cada participante, a excepcion de aquellos que presenten hipertension, a
quienes se les tomara una vez cada quince (15) dias.

Nota: durante la permanencia de la persona mayor se debera garantizar como minimo una
intervencién (Asistencia) de acuerdo a las actividades propuestas por los equipos territoriales y
teniendo los lineamientos técnicos del servicio social y los objetivos de atencion integral individual
planteados durante el proceso de valoracién; las actividades deberan establecerse desde un
enfoque interdisciplinario, considerandolos contenidos tematicos establecidos en la ley 1276 de
2009, ley 1315 del marco de la Politica Pablica Social para el Envejecimiento y la Vejez (PPSEV).

La duracién de cada encuentro sera minimo 2 horas, una vez por semana, por participante activo.

Metodologia para el desarrollo de la Atencién en el marco del Servicio Social CENTRO DIA
“ESTRATEGIA CENTRO DIA AL BARRIO”

Cada componente tendra en cuenta el Ser desde su complejidad a partir de lo individual, lo familiar y lo
social; esta vision del ser se basa en la premisa de que los individuos se encuentran en interaccion con
sus diferentes contextos, lo que genera la construccion de relaciones reciprocas en las que la persona
influencia al contexto y el contexto influencia a la persona. Lo que quiere decir que cada encuentro estara
intrinsecamente concatenado con el anterior y seran complementarios entre si.. Todos los encuentros
generacionales o intergeneracionales tendran el apoyo en convocatoria por parte del gestor comunitario
o auxiliar de trabajo social, asi como las labores de apoyo en territorio requeridas para el cumplimiento
de los objetivos de la estrategia.

Para la atencion y desarrollo de actividades se contara con las siguientes herramientas:

13
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Encuentros Generacionales: los encuentros generacionales en el contexto de la operacion del
Servicio social CENTRO DIA “ESTRATEGIA CENTRO DIA AL BARRIO” se entienden como
espacios en los que, a partir del desarrollo de los contenidos tematicos, se propone la
construccion de unarelacién de permanente intercambio de saberes entre las personas mayores
y los profesionales de acompafiamiento interdisciplinario, quienes configuran relaciones
bidireccionales que tienen como fin el construir en colectivo y potencializar procesos de
autonomia en el marco del descubrimiento de nuevas maneras de ver la vida y asumir el proceso
de envejecimiento y la etapa de la vejez.
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En el marco de los espacios de encuentro generacional se propicia la escucha activa (Requiere
aprender a estar en silencio, silenciando ideas, pensamientos, prejuicios, creencias, entre otros;
para lograr recibir al otro en total plenitud), la observacién (adquirir una mirada alternativa frente
a la persona que se esta acompafando, fortaleciendo y creyendo en las habilidades y
capacidades de la persona a la que se acompafia, lo que contribuye a que la persona construya
una imagen diferente sobre si misma), y finalmente, todo esto confluye en un proceso de
“Transformacion con el Otro” (Construccion de una relacion reciproca, proceso de transformacion
bidireccional que implica la presencia fisica, el acompafiamiento cuerpo a cuerpo; la relacion que
se construye es equilibrada y no implica jerarquias).

Por lo tanto, la atencion a la persona mayor se realiza a partir de una relacion formativa que
busca estimular procesos de autonomia en ellas y ellos, propdsito que requiere una perspectiva
capaz de reconocer en estas personas sus capacidades, habilidades y potencialidades, haciendo
un llamado a transformar ideas preconcebidas que limitan la posibilidad de reconocerse como
sujetos activos.

Estos encuentros deberan desarrollarse una vez por semana con cada grupo de (15)
participantes, con una duracion de 2 horas por grupo de atencién, espacios en los que se trabajan
las diferentes tematicas haciendo énfasis en el uso de herramientas pedagégicas que favorezcan
la participacion de las personas mayores. Estas podran desarrollarse a través de talleres,
actividades experienciales, juego y recursos artisticos que permitan la comprension desde
diferentes niveles de aprendizaje de cada una de las teméaticas trabajadas.

Promocion de Actividad Fisica: La actividad fisica consiste en el desarrollo de actividades de
corte recreativo, deportivo, de ocio, ocupacionales o de desplazamiento, que contribuyen al
mantenimiento y mejoramiento de la capacidad fisica, cognitiva y emocional de las personas
mayores. De igual manera, la promocion de la actividad fisica favorece la sensacion de
seguridad, mejora el equilibrio, aumenta la velocidad de desplazamiento, reduce el estrés y el
riesgo de enfermedades cardiacas, mantiene el peso adecuado y disminuye la sensacién de
fatiga.

Orientacion Nutricional: Comer saludablemente constituye un factor de éxito durante el proceso
de envejecimiento y contribuye a mejorar la calidad de vida de las personas mayores en la etapa
de la vejez; de ahila importancia de fomentar habitos que le permitan a las personas identificar
las necesidades nutricionales de acuerdo con sus particularidades y con los cambios fisiologicos
gue devienen con la etapa de la vejez y que llegan a afectar su estado nutricional.

14
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Atencién Psicosocial y artistico: la intervencién psicosocial para las personas mayores tiene
como fin generar espacios de trabajo a través de visitas domiciliaras, talleres, actividades
experienciales, circulos de palabras, entre otras practicas, generando recursos que contribuyan
a mejorar su calidad. La intervencién psicosocial contempla el trabajo a partir de tematicas como
la identidad, la espiritualidad, la relacion con el ambiente, tejido social, empoderamiento politico,
autoconcepto, creatividad, resoluciéon de conflictos, entre otras tematicas que tienen como fin
Ultimo aportar a la construccion de las personas mayores como actores participantes de su
realidad, como una forma de actuar frente al estado de vulnerabilidad y de exclusion social,
rompiendo con los imaginarios adversos a la vejez.

Por otro lado, el arte permite el reconocimiento de los seres y tener conciencia de la propia
existencia y experiencia; ayuda a entender cémo nuestra vida esta enmarcada en una sociedad
determinada que podemos cambiar y moldear desde nuestro actuar. En este sentido, el arte
como campo para el desarrollo y la transformacion social permite que se compartan valores como
la armonia, la empatia, la responsabilidad, la reciprocidad, el respeto y la diversidad entre otros,
convirtiendo estos valores en acciones concretas a través de las practicas artisticas.

Cuando estas practicas se llevan a cabo y se promueven en comunidad, se fortalece y
reconstruye el tejido social al generar unidad; la unidad produce confianza, arraigo, cohesién
social, estabilidad emocional, apoyo y cuidado mutuo y por lo tanto relaciones pacificas entre las
personas. Ademas, el compartir espacios para la creacién hace posible que el fortalecimiento
individual y de las comunidades se realice desde un ejercicio democratico, en el que las ideas
individuales son tomadas como aportes para la toma de decisiones en conjunto.

Es asi como el acompafiamiento artistico desde los talleres, laboratorios y encuentros originan
espacios de participacion y desarrollo tanto individual como de la ciudadania, que incrementan
la sensacién de dignidad en las personas al reunirlas alrededor de practicas que no discriminan
ni segregan por género, orientacion sexual, edad, identidad étnica o nivel socioeconémico, en
un ambiente de igualdad cultural. También fomentan el desarrollo espiritual de las personas en
términos del encontrar el sentido de la vida y su proyecto de vida, no en términos de
productividad, sino en términos de su evolucion y trascendencia; las personas compartiran sus
saberes empiricos y sus conocimientos, los cuales pueden ser también utilizados para dar
solucién a probleméticas cotidianas desde la creatividad llevada al diario vivir, estimulando a que
las personas sean sujetos activos en la construccién de su vida y de la sociedad. En el 100%
de estos encuentros se garantizara la entrega de refrigerio a los participantes activos en el
SIRBE, los cuales tendran las siguientes caracteristicas:

REFRIGERIOS SERVICIO SOCIAL CENTRO DIA “ESTRATEGIA CENTRO DIA AL BARRIO”

TIPO ACTIVIDADES MENU

PASTEL DE POLLO (110 G) QUE
CONTIENE (50 G DE POLLO Y 60 G DE
HOJALDRE)

BEBIDA DE FRUTA LIGHT (200 ML)
FRUTA DE COSECHA (entre 150 y 170 g)

TIPO 3 ENCUENTROS GENERACIONALES,

15
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NOTA: La alimentacion debe asegurar la
ingesta necesaria a nivel proteico, calérico
teniendo en cuenta la variedad para
garantizar que el menu cuente con los
requerimientos de esta poblacion, segun lo
descrito en este item.

El total de refrigerios a entregar durante la vigencia por cada grupo de 900
personas corresponde a la siguiente relacion;
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CANTIDAD DE REFRIGERIOS A ENTREGAR POR PERSONA POR LOTE VS ACTIVIDAD

1 20 20
900 18000 18000

El asociado desarrollara la logistica de convocatoria y control de entrega de bonos canjeables
por alimentos al 100% de los participantes de la estrategia Centro Dia al Barrio, al menos una
vez al mes, segun programacion por parte del operador que determine la Subdireccion para la
vejez; la cual sera entregara oportunamente al asociado.

Encuentros Intergeneracionales: En el marco de estos escenarios de construccion colectiva, la
solidaridad entre generaciones se constituye como un punto de referencia esencial en la
transformacion de representaciones adversas hacia el envejecimiento, aportando a la generacion
de actitudes de respeto, apoyo e intercambio entre distintas generaciones. En esta referencia,
los ejercicios de intergeneracionalidad representan procesos bidireccionales, de intercambio y
beneficio mutuo que exige atender a las demandas y necesidades de las diferentes partes, como
un todo que interactia de manera permanente.

Los encuentros intergeneracionales se desarrollaran de manera mensual desde el segundo mes,
permitiendo la vinculacion de otros actores en los escenarios de intervencion, con una duracion
de 2 horas en las que se hara uso de herramientas como talleres, actividades experienciales,
juego y recursos artisticos, que permitan el acercamiento de los participantes, la integracion y el
intercambio de saberes. El asociado debera garantizar la logistica para la adecuada realizacion
de los encuentros intergeneracionales y debera promover la participacién georreferenciada,
dando la posibilidad de que cada participante asista al menos a uno de los encuentros durante
la vigencia y que se llegue al menos a 800 participantes activos que asistan a alguno de los
encuentros, considerando las normas de bioseguridad vigentes y el distanciamiento social.

Organizacion de las Sesiones:
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Horario | Actividad Metodologia
15 Ingreso a Entrega de elementos de bioseguridad y socializacion de protocolos para
minutos | las el ingreso a las actividades.
actividades | Firma de listado de Asistencia.
Toma de constantes vitales.
1 hora | Atencion Intervencion Actividad Fisica (Educador fisico): Implementacion de rutinas

que promuevan la actividad fisica como préactica saludable. Podran

realizarse actividades como Rumbas aerébicas, zumba, yoga, sesiones de
relajacion, Tai Chi, Biodanza, entre otras.

y/o

Bienestar y Nutricion (Auxiliar de Enfermeria y Nutricionista):

Implementacion de actividades de orientacién en habitos y estilos de vida
saludables a través de los cuales se interviene desde ejercicios de
Promocion de la salud y prevencion de la enfermedad. Se trabajara a partir
de los ejes teméaticos propuestos a través de talleres, actividades
experienciales, jornadas de promocion de salud, etc.

ylo

Atencion Psicosocial, Cultural y Artistica (Profesional psicosocial): La
relacion que se construye en el marco del acompafiamiento psicosocial es
“persona a persona”, lo cual permite potenciar al ser a partir del estimulo de
sus procesos de autonomia. Es aqui donde las actividades artisticas
constituyen una oportunidad para realizar intervenciones a través de
lenguajes universales que garanticen la participacion de las personas
mayores desde una perspectiva diferencia.

Seguimiento al proceso de atencién: El proceso de seguimiento de los objetivos de intervencién
planteados durante el proceso de valoracién y plan de atencion integral, se realizara seguimiento
trimestral dando cuenta del avance en el cumplimiento de las metas planteadas con relacion a
los objetivos del proceso. Este seguimiento se realizara por cada una de las areas de atencion
en el formato de Bitacora de seguimiento trimestral por cada uno de los participantes,
garantizando que se realice el seguimiento correspondiente al proceso de la persona mayor,
respondiendo a los requisitos demandados por la resolucién 0055 de 2018 del Ministerio de Salud
y Proteccion Social en el estdndar Atencion integral.

Responsable: Asociado
Soporte: Bitdcora de sequimiento trimestral

Egreso del servicio social: El egreso, se dara de acuerdo con los criterios expuestos en la
normatividad vigente que regula los criterios para la prestacion de los servicios sociales de la
SDIS y las modificaciones a que hubiere lugar. Dicho egreso se soportara con los documentos
de verificacion correspondiente y se realizara el correspondiente levantamiento del Formato Acta
de cierre del expediente de historias sociales el cual se encuentra publicado en el mapa de
procesos (Verificar instructivo del documento). Los criterios de egreso de acuerdo con la
normativa son:
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<3 . Retiro voluntario: Soportada con carta de solicitud de retiro voluntario del ciudadano o
Eg seguimiento telefonico con fecha de contacto con el ciudadano y registro en bitacora de
gim seguimiento.
g%‘% . Incurrir en falta gravisima establecida en el pacto de convivencia, una vez surtido el
£&3 debido proceso.
528 . Ingreso a servicios sociales de la SDIS en modalidad de institucionalizacion de larga
ggg estancia o permanente.
§a5sl . Fallecimiento del participante.
gl §§§ . Traslado del lugar de residencia de la persona mayor a un municipio fuera de Bogota.
. Cumplimiento del objetivo del servicio
. Ausencia injustificada en la modalidad durante un mes.
. Percibir pension
. Finalizacion del proceso de atencién

En caso de que el egreso se realice por cumplimiento de objetivo del servicio social, el asociado
deberd aplicar el Formato Encuesta de Impacto Centro Dia o el documento que le reemplace
durante la vigencia del proceso, e incluir dicho documento en la historia social de la persona
mayor; la informacién obtenida a través de la aplicacion de las encuestas de impacto de Centro
Dia deberd ser tabulada en un documento en Word, con las correspondientes tablas de
resultados, diagramas de pastel y andlisis cualitativo de la informacién. Es importante mencionar
gue, en caso de retiro voluntario, ausencia injustificada, fallecimiento de la persona mayor o
incumplimiento de los criterios definidos en la resolucién 0509 de 2021, el cupo debera cubrirse
con otra persona mayor.

Atencién socio juridica: El asociado dispondra de un profesional del derecho quien prestara servicio
de asesoria permanente a las personas mayores activas en el Servicio Social Centro Dia, por cada
equipo territorial, quien prestara su servicio en el territorio, facilitando el acceso a la asesoria a las
personas mayores, y tendra un horario de atencién de lunes a viernes en horario de 8 a 5 pm, dando
cumplimiento a lo definido en el Servicio Socio Juridico de la SDIS.

Linea 3. Cierre y sistematizacidon de la experiencia:

Teniendo en referencia que la implementacion del SERVICIO SOCIAL CENTRO DIA “ESTRATEGIA
CENTRO DIA AL BARRIO” que da respuesta a la necesidad de la poblacién y la ampliacion de
coberturas, en el marco del proyecto 7770 “Compromiso con el envejecimiento activo y una Bogota
cuidadora e incluyente”, se hace necesario sistematizar la experiencia a fin de aportar a la gestion del
conocimiento institucional sobre la prestacion del servicio social centro dia y la transformacién social que
deviene de la operacién del servicio sociales el Distrito Capital. De igual manera, la sistematizacion de
esta experiencia aportara a mejorar las practicas en la atencién a las personas mayores del Distrito,
teniendo en cuenta sus necesidades y las caracteristicas propias del territorio.

Para este documento, se requiere el analisis de la informacion cuantitativa y cualitativa de la operacion
del servicio social en la Estrategia Centro Dia al Barrio, asi como la caracterizacion de la poblacién
atendida. Para este ejercicio se requiere atender a los lineamientos establecidos por la entidad para la
sistematizacion de experiencias, asi como la guia metodoldgica para investigaciones; el equipo técnico
del servicio social Centro Dia brindara los elementos técnicos para su consolidacion. El documento de
sistematizacion pretenderd los siguientes puntos:

- Producir conocimientos desde la experiencia.
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- Recuperar aquello que ha sucedido, reconstruyéndolo histéricamente para interpretarlo y obtener
aprendizajes.

- Valorizar los saberes de las personas que hicieron parte de las experiencias.

- Identificar los principales cambios que se dieron a lo largo del proceso e identifica el por qué se
dieron.

- Construir una mirada critica sobre lo vivido, permitiendo orientar las experiencias en el futuro con
una perspectiva de transformacion.

- Evaluar, medir y valorar los resultados, aportando una interpretacion critica del proceso que
posibilité o dificultd el alcance dichos resultados.
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- Aportar al conocimiento institucional desde las experiencias particulares.

- Describir procesos, escribir una memoria, clasificar tipos de experiencias y ordenar los datos
para realizar una interpretacion critica.

- Los principales protagonistas de la sistematizacion deben ser quienes son protagonistas de las
experiencias, aunque para realizarla puedan requerir apoyo o asesoria de otras personas. Desde
este punto de vista se habla de 'sistematizacion participativa’, pues no se trata de un proceso
llevado a cabo solo por un especialista o experto en el tema, sino que incluye un colectivo donde
cada uno aporta desde su experiencia.

Esta sistematizacion contendra los siguientes soportes:

- Documento de Sistematizacion de la Experiencia

- Caracterizacion Poblacional con andlisis cuantitativo y cualitativo de la implementacion de la
Estrategia.

- Base de datos con la informacion relacionada con la caracterizacion de la poblacién atendida.

Estos documentos serviran de soporte para el tltimo desembolso del convenio.
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CARACTERIZACION

d. INSCRIPCION AL SERVICIO SOCIAL

€. SOCIALIZACION DEL ACTA DE COMPROMISO INDIVIDUALY

<3 PROGRAMACION GENERAL DE ACTIVIDADES A REALIZARSE POR CADA LOTE

~o

58

No
85
27 .
828 MES | MES | MES | MES | MES | MES
8% LINEAS DE INTERVENCION ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLES
82, 1 2 3 4 5 6
283
858 COORDINADORES Y EQUIPO
ECi
é 8 a. PLANEACION Y ARTICULACION EN TERRITORIOS INTERDISCIPLINARIO
s
§§§ b. BUSQUEDA DE POBLACION Y VALIDACION DE CRITERIOS
£ EQUIPO INTERDISCIPLINARIO
<8 DE INGRESO

. APLICACION DE ESCALA PARA VALIDAR EL NIVEL DE
1. IDENTIFICACION Y ¢
DEPENDENCIA 4SEMANAS EQUIPO INTERDISCIPLINARIO

EQUIPO INTERDISCIPLINARIO

EQUIPQ INTERDISCIPLINARIO

PACTO DE CONVIVENCIA

30MINPORCADA1  [NUTRICIONISTA, ENFERMERIA

a. JORNADAS DE VALORACION INTEGRAL DE CONDICIONES
PERSONAX 5 - EDUFISICO, PSICOSOCIAL Y

POR EQUIPO INTERDISCIPLINARIO
VALORACIONES ARTISTA

b. SOCIALIZACION Y CONCERTACION DE PAIIN POR GRUPO Y

1HORA EQUIPQ INTERDISCIPLINARIO

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

2. ATENCION Y DESARROLLO DE
1HORA (6 VISITAS POR

ACTIVIDADES c. VISITAS DOMICILIARIAS D) TRABAJADOR SOCIAL
d. INGRESO A LAS ACTIVIDADES DEL SERVICIO SOCIAL PERMANENTE EQUIPO INTERDISCIPLINARIO
PERMANENTE EN
HORARIO DE 8 A 5 PM DE
ASESORIA SOCIO JURIDICA LUNES AVIERNES poR | "ROFESIONALEN DERECHO
EQUIPO TERRITORIAL
3. CIERRE Y SISTEMATIZACION EQUIPO COORDINADOR Y
AT SISTEMATIZACION DE LA EXPERIENCIA ADEMANDA a pSICOSOCAL
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2.3. INSUMOS REQUERIDOS PARA EL DESARROLLO DE LAS METODOLOGIAS DE TRABAJO:

2.3.1. ELEMENTOS BIOMEDICOS (NUTRICION Y EDUCACION FISICA): el asociado proporcionara
los elementos de medicion antropométrica necesarios en el desarrollo de los ejercicios de valoracién
integral y seguimiento al proceso de las personas mayores. Cada equipo territorial debera contar con
los siguientes elementos para la labor en territorio:

ELEMENTO | DESCRIPCION DEL PRODUCTO U'I:I/IIEDSIDDEE CANTIDADES
Tensiémetro [Tensiémetro digital de mufieca 2 Por equipo territorial
Tallimetro |Para medicién de estatura 2 Por equipo territorial
Termémetro [Termémetro digital infrarrojo 2 Por equipo territorial
Pulsoximetro [Pulsoximetro digital 2 Por equipo territorial
Bascula |Pesa personas 2 Por equipo territorial
Cinta métricaJAntropométrica 1 Por cada 300 personas
Termémetro |Infrarrojo (sin contacto) 1 Por cada 300 personas

El asociado debera garantizar, durante todo el término de ejecucién del convenio, que cada uno de los
equipos cuente con la totalidad de los elementos que se requieren para la atenciéon de las personas
mayores. La SDIS estima una reposicion trimestral de los elementos relacionados por deterioro normal
causado por el uso, para tal fin la supervision del convenio verificara el estado y funcionalidad de cada
elemento y de esta forma autorizara su reposicion UNICAMENTE en los casos en los que sea requerido.
En tal sentido, la SDIS reconocera en el rubro ELEMENTOS Y MATERIALES como méaximo el tope del
presupuesto sefialado en la estructura de costos, todos los gastos en los que incurra el asociado para la
disposicion permanente de los elementos debera contar con soportes contables (factura o cuenta de
cobro) que debe hacer parte del informe financiero requerido para cada uno de los desembolsos
estipulados en la minuta del convenio.

Nota: Los elementos que sean dispuestos con cargo a recursos del convenio deberan ser entregados a
las unidades operativas del territorio de operacion de acuerdo a las directrices emitidas desde el Comité
técnico de la Subdireccién para la Vejez, una vez finalice la ejecucion del convenio.

2.3.2. ELEMENTOS DE ATENCION EN EMERGENCIAS: el asociado proporcionaréa los elementos de
atencién en emergencias requeridos para el desarrollo de las actividades en los espacios territoriales.
debera contar con un Botiquin tipo B con los siguientes elementos (Resolucién 705 de 2007):

ELEMENTOS UNIDADES CANTIDAD
Gasas Limpias Paquete X 100 1
Esparadrapo de Tela Rollo 4" Unidad 2
Baja lenguas Paquete por 20 2
Venda Elastica 2 X 5 Yardas Unidad 2
Venda Elastica 3 X 5 Yardas Unidad 2
Clorhexidina O Yodopovidona (Jab6n Quirdrgico) Galén 1
Solucion salina 250 cc O 500 cc Unidad 5
Guantes de latex para examen Caja por 100 1
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§§ ELEMENTOS UNIDADES CANTIDAD
g,%m Tijeras Unidad 1
SN Collar cervical adulto Unidad 2
§§§ Inmovilizadores o férula miembros Superiores (Adulto) Unidad 1
gi; Inmovilizadores o férula miembros Inferiores (Adulto) Unidad 1
558 Tabla de Inmovilizacién Espinal con Arnés Unidad 1
< A 838 Silbatos Unidades 2
g Esg Elementos de identificacion de brigadistas (Evacuacion) Unidades 4
[

Nota: Pueden considerar otros que sean necesarios de acuerdo a la normatividad vigente y las
necesidades del servicio

Adicionalmente se requiere contar con los siguientes elementos para la atencion a emergencias:

Los elementos deberan contar con un control permanente para identificar elementos vencidos, por lo cual
se requiere el diligenciamiento del inventario, el cual seré revisado de manera bimestral por parte de la
supervision o la interventoria.

El asociado debera garantizar, durante todo el término de ejecucién del convenio, que cada uno de los
equipos cuente con la totalidad de los elementos previamente relacionados que se requieren para la
atencién. La SDIS Unicamente reconocera en el rubro ELEMENTOS Y MATERIALES como méaximo el
tope del presupuesto sefialado en la estructura de costos, todos los elementos adquiridos deben tener
soporte contable (factura o cuenta de cobro) que debe hacer parte del informe financiero requerido para
cada uno de los desembolsos estipulados en la minuta del convenio.

Nota: Los elementos: tabla de Inmovilizacion Espinal con Arnés, Silbatos, Elementos de identificacién de
brigadistas, que sean dispuestos con cargo a recursos del convenio deberan ser entregados a las
unidades operativas de operacién directa que defina la supervisiéon una vez finalice la ejecucion del
convenio.

2.3.3. ELEMENTOS DEPORTIVOS: Para el desarrollo de las actividades deportivas y de promocion de
actividad fisica, el asociado proporcionara a cada uno de los equipos territoriales los siguientes

elementos:
) CANTIDAD
ELEMENTO DESCRIPCION SOLICITADA POR
CADA EQUIPO
Balon terapéutico | Balon terapéutico 85cms didmetro. Colores variados. 5
85 cms diametro Materiales plasticos. Valvula que garantice la salida del aire.
Bastones palos de|Bastones palos de madera. 120 cms largo 2cms diametro 100
madera terminados y lacados.
Cuerda gruesa de . . .
material de Nylon y Cuerda gruesa de material de Nylon y polimero de longitud 10
. 3my calibre 2,5cms.
polimero
hula-hula hula-hula plastico inyectado sin uniones. Colores surtidos. o5
60cms diametro. Polipropileno de alta densidad.
Juego de bolas de |Juego de bolas de pinpon de 40mm de diametro, Blanca y 5
pinpong amarilla. Material plastico. Presentacién 6 un.

22



SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL
ESTRUCTURA ANEXO TECNICO CODIGO
bEsotorhn L PROCEDIMIENTO ELABORACION ESTUDIOS PREVIOS FECHA
Integratien Social PLANEACION DE LA CONTRATACION VERSION
— GESTION CONTRACTUAL PAGINA >3
Numero de Solicitud: 110355
3 CANTIDAD
§§ ELEMENTO DESCRIPCION SOLICITADA POR
E‘Em CADA EQUIPO
g%: Lazos de nylon y|Lazos de nylon y polimero de tipo grueso con manijas 10
282 polimero plasticas de longitud 3m y calibre 1,5cms.
b Pelota balén de | Pelota balon de Bobath. 65 cm diametro. Colores variados. 5
s5rp Bobath Uso terapéutico.
E ;‘EEE = Pelota de caucho. 50cm diametro en caucho sintético. Peso
8t 852 elota de caucho 5
Esg 100 - 130gr.
TULA GRANDE
Material Lona Resistente tipo coda para morral, cubierta
Tulas internamente con tafeta o brione impermeable; con medidas: 1
entre 70 y 80 Centimetros de largay 32,5y 37,5 Centimetros
de Diametro, herrajes metalicos, riata ribete y costuras
reforzadas.
Bandas elasticas de resistencia para la rehabilitacion y el
entrenamiento. Con unas medidas de 14,5cm x 1,5m, este
producto esta disponible en cuatro resistencias, que
dependen de la  condicion fisica individual:
Resistencia Suave: se utiliza generalmente en el area de
Bandas de o ; :
resistencia rehabilitacion (uso preventivo) y para el entrenamiento de 25
personas en edad avanzada.
Resistencia Media: utilizada en el entrenamiento preventivo.
Resistencia Fuerte: utilizada en el entrenamiento preventivo.
Resistencia Extra-Fuerte: utilizada en el entrenamiento
preventivo.
Conos o Platillos | Platillos Deportivos Entrenamiento
Deportivos Material: Semiflexible 15

El asociado debera garantizar, durante todo el término de ejecuciéon del convenio, que cada uno de los
equipos cuente con la totalidad de los elementos previamente relacionados que se requieren para la
atencién. La SDIS estima una reposicion trimestral de los elementos relacionados por deterioro normal
causado por el uso, para tal fin el asociado podra requerir al Comité técnico autorizacion para reposicion
de cualquiera de los elementos por dafio, pérdida o robo, con la respectiva justificacion, con el fin de
garantizar los elementos y herramientas de trabajo a los equipos, la supervision del convenio verificara
el estado y funcionalidad de cada elemento y de esta forma autorizara su reposicion UNICAMENTE en
los casos en los que sea requerido. En tal sentido, la SDIS reconocera en el rubro ELEMENTOS Y
MATERIALES como maximo el tope del presupuesto sefialado en la estructura de costos, todos los
gastos en los que incurra el asociado para la disposicion permanente de los elementos debera contar
con soportes contables (factura o cuenta de cobro) que debe hacer parte del informe financiero requerido
para cada uno de los desembolsos estipulados en la minuta del convenio.

Nota: Los elementos que sean adquiridos con cargo a recursos del convenio deberan ser entregados a
las unidades operativas del territorio que defina la supervision una vez finalice la ejecucion del convenio.

2.3.4. ELEMENTOS LOGISTICA: En caso de que el espacio en el cual se desarrollen las actividades no
cuente con las condiciones necesarias para garantizar el desarrollo de la actividad en condiciones
Optimas para las personas mayores, el asociado debera garantizar la disposicion de elementos tales
como:
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ELEMENTO OBSERVACION
Mesas plasticas desarmables de 4 puestos 15 por cada 100 personas mayores

Sillas plasticas con espaldar y con apoyo de| 1 por cada persona mayor participante
brazos, diferentes a las del comedor.
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Computador con teclado y mouse y licencia Office. De acuerdo a la programacion

Telon Portatil o fijo De acuerdo a la programacion
£a Video Beam De acuerdo a la programacion
R Equipo de sonido De acuerdo a la necesidad y con la

capacidad para dar cumplimiento al
objetivo de la actividad
Micréfono de mano + cable o inalambrico De acuerdo a la programacion
Carpas De acuerdo a la programacién, nimero
de personas y necesidad del espacio

Es importante tener en cuenta que dependiendo el tamafio de los grupos de atencién se debe contar con
el nimero de elementos necesarios para que cada participante cuente con elementos de uso requeridos
para garantizar el cumplimiento del objetivo propuesto.

2.3.5. ELEMENTOS PARA DESARROLLO DE TALLERES: Para el desarrollo de las actividades en el
marco de los talleres y encuentros, el asociado proporcionard a cada equipo territorial, de acuerdo con
la planeacion y organizacion de las sesiones, los siguientes elementos:

UNIDAD DE
DESCRIPCION MEDIDA CANTIDAD

Boligrafos negros Unidad 150
Lapices No. 2 Unidad 150
Borradores Unidad 28

Papel iris Block 25

Pegante en Barra Unidad o5
Marcadores permanentes Unidad 25
Crayolas Cajas 25

Colores Cajas 25

Pintura escolar (acrilico o vinilo) Cajas 25
Cuadernos de 100 hojas Unidad 14
Tijeras punta roma Unidad 50
Cartulina en octavos Paquete 25

Papel Kraft Rollo 1

Saca punta Unidad 28

Cinta transparente de 5 cm Unidad 25
Cinta de enmascarar de 2 cm Unidad 25
Cinta de enmascarar de 5 cm Unidad 25
Pinceles de pelo f~|no de diversos Paquetes o5

tamafios
Blogues de plastilina de colores Libra 25

Es importante tener en cuenta que se debe contar con el nimero de elementos necesarios para que cada
participante tenga uso de los mismos de acuerdo a la programacion de talleres.

24



[ S a g

2>

Firmado Electronicamente con AZSign
Acuerdo: 20211028-111000-b3e334-19271714

2021-10-28T17:54:28-05:00 - Pagina 25 de 44

BOGOT/\

SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL

ESTRUCTURA ANEXO TECNICO CODIGO
bEsotorhn L PROCEDIMIENTO ELABORACION ESTUDIOS PREVIOS FECHA
Integracion Social PLANEACION DE LA CONTRATACION VERSION
GESTION CONTRACTUAL PAGINA 75

NUmero de Solicitud: 110355

Nota: Todos los elementos que se requieren para la atencion deben ser dispuestos por el asociado para
la ejecucion del convenio. La SDIS Unicamente reconocera en el rubro ELEMENTOS PARA
DESARROLLO DE TALLERES como méaximo el tope mensual del presupuesto sefialado en la estructura
de costos, todos los elementos adquiridos deben tener soporte contable (factura o cuenta de cobro) que
debe hacer parte del informe financiero requerido para cada uno de los desembolsos estipulados en la
minuta del convenio.

2.3.6. ELEMENTOS COVID: El asociado proporcionara los elementos de bioseguridad requeridos para
el desarrollo de las actividades, teniendo en cuenta los cupos de atencion y el talento humano, de
acuerdo a los siguientes lineamientos:

Se tendréa en cuenta los siguientes factores:

@ Garantizar el control del aforo, de una (1) persona, minimo cada dos (2) metros cuadrados, en
funcion del principio de distanciamiento fisico. Deben contar con responsables que garanticen la
atencion de las personas mayores sin generar aglomeracion.

Disponer los mecanismos para la desinfeccion de las provisiones e insumos recibidos, asi como
de las superficies de contacto. (establecido en el protocolo de bioseguridad para Centro Dia)
Promover las diferentes medidas de autocuidado como son: el uso obligatorio de tapabocas,
lavado frecuente de manos, distanciamiento fisico y reduccién del contacto e interaccién con sus
pares.

En caso de que los participantes no cuenten con los elementos necesarios para cumplir con el
protocolo, el asociado debera entregar en cada actividad, a cada participante (que lo requiera)
un kit de bioseguridad que debe contener los siguientes elementos:

1. Mascarilla quirdrgica (1 unidad)
2. Aplicacion / Aspersion Gel Antibacterial o Alcohol Gliserinado 200ml

También entregara una Guia de bioseguridad desde el inicio del proceso para que los participantes
conozcan las caracteristicas que deben cumplirse para el desarrollo de las actividades, cumpliendo con
la normatividad vigente relacionada a medidas de bioseguridad

Elementos de Protecciéon Personal (EPP) Talento Humano

El asociado debe suministrar a los trabajadores los Elementos de Proteccién Personal (EPP), antes del
inicio de las labores, de acuerdo a la siguiente descripcion:

UNIDAD
DE
MEDIDA

DESCRIPCION DEL PRODUCTO CANTIDADES

ELEMENTO

Tapabocas desechables con tiras Por cada 50 personas mayores

elasticas para orejas; 3 pliegues;Caja x 1005 cajas por mes (3 de uso y 2 en stock)
colores blancos, azul o verde; unidades
presentacion.

Tapabocas

Careta para proteccidon de riesgo
bioldgico, elaborada en polimero de
alta densidad, resistente al impacto y,
a la salpicadura de sustancias

quimicas. Reutilizable y ajustable, de

Unidad

Por

cada 50 personas mayores 38

unidades por mes (1 unidad por cadd
persona del talento humano asistencial:
profesionales, auxiliares de enfermeria,

servicios

generales para limpieza |
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bioseguridad

cremallera de cierre frontal, pantalén
largo. Alto cubrimiento. Resistente al
rasgado, no estéril, lavable, que
permita su reutilizacion sin perder su
capacidad antifluido, respirable vy
antialérgico. Color blanco por talla.

) UNIDAD
ELEMENTO DESCRIPCION DEL PRODUCTO DE CANTIDADES
MEDIDA
facil limpieza y desinfeccion. desinfeccion de area aislamiento)
Traje de bioseguridad de proteccion Por cada 50 personas mayores 20 unidades|
en material anti fluido con capota y por mes para casos confirmados Covid-19 @
Trajes de |pufio resortado, manga larga,Unidad poricontacto estrecho, auxiliares de enfermeria,

garantizando las medidas de limpieza Y
desinfeccion

Guantes

Tipo desechable; material latex, ng
estériles 'y de color blanco;
presentacion caja por 100unidades.
Tallas S, M Y L.

Por cada 50 personas mayores 8 cajas.

Gel
Antibacterial

Frasco de gel antibacterial, traslucido
de alta viscosidad, con alcoholes,
glicerina, aroma, color, agua,
germicidas y bactericidas. Datos en
el empaque que incluya nombre del
producto, nombre del fabricante,
fecha de vencimiento y nUmero de
registro  sanitario.  Presentacion
Galon 20litros.

Por cada 50 personas mayores 3 galones

Alcohol

Alcohol glicerinado con atomizador.
Datos en el empaque que incluya
nombre del producto, nombre del
fabricante, fecha de vencimiento vy
namero de registro  sanitario.
Presentacion galén de 20 litros.

Por cada 50 personas mayores 3 galones

Guantes

Para labores de limpieza |
desinfeccion, desechables g
reutilizables: resistentes,
impermeables y de manga larga (no
quirargicos).

Aseo bafio color rojo, areas comunes

negro.

por mes.

Por cada 50 personas mayores 20 pares

*Mascarilla y guantes, en ambos casos se deben cambiar varias veces al dia de ser necesario y de

acuerdo con las actividades desarrolladas, asi mismo se debe realizar lavado de manos con agua y jabén

0 gel antibacterial cada hora.
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Gestionar, a través de la ARL, la capacitacion en el uso y retiro de los elementos de proteccién personal
de acuerdo con lo establecido en los protocolos del Ministerio de Salud y Proteccion Social:
https://bit.ly/2XVcldV

- Pagina 27 de 44

Teniendo en cuenta la Resolucién N° 2674 de 2013 del Ministerio de Salud y Proteccion Social, en su
capitulo VI articulo 26, el plan de saneamiento debe incluir como minimo los procedimientos,
cronogramas, registros, listas de chequeo y responsables de cuatro programas estructurantes, los cuales
se establecen en el desarrollo de la presente guia:
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Orientaciones: Teniendo en cuenta las consideraciones referenciadas en el documento “Orientaciones

para la reapertura gradual y progresiva de centros vida y centros de dia para personas adultas mayores,
en el marco de la pandemia por la covid-19 en Colombia” (Resolucion 1513 del 1 de septiembre de 2020,
ministerio de Salud y Proteccién Social) se formulan las siguientes orientaciones en términos de
bioseguridad:

1. Serén publicadas en areas comunes los protocolos de bioseguridad a aplicar durante la
permanencia en las actividades (Penddn que permita visibilizar la informacion relacionada con
los protocolos).

2. Se debera sefialar los puntos y areas de espera para evitar la aglomeracién o aproximacion
de personas, se sugiere marcar en el piso las sefales y divisiones como minimo requerido 2
metros.

3. Alingreso al servicio social se dispondran elementos de desinfeccién de suelas de zapatos
(mezcla de Hipoclorito al 5.25% por litro de agua) asi como aspersién de mezcla de Alcohol al
70% para el cuerpo y los elementos de las personas que ingresen a la unidad operativa
(Bolsos, bolsas, carteras y demas).

4. Se dispondra de un elemento de dispensacion de Gel Antibacterial por cada espacio y area
comun de manera que se cuente con el facil acceso a dicho elemento.

5. Se realizara toma de Temperatura a través de termémetro infrarrojo al ingreso a las
instalaciones (todo el personal) asi como toma de oximetria para las personas mayores una
vez ingresen a los espacios de desarrollo de actividades.

6. El uso de tapabocas para el ingreso los espacios de atencién por parte de cualquier persona
(funcionarios, personal de apoyo y participantes) que cubra en su totalidad nariz y boca. Se
realizaran jornadas de educacion para el uso adecuado de estos elementos.

7. Al ingreso se dispondra un area para Lavado de Manos en el que se encuentre jabén
antibacterial y toallas desechables.

8. Se dispondra de un sistema de alerta para informar a los para informar a las personas que se
encuentran en la unidad operativa que se debe realizar el Lavado de Manos correspondiente,
dado que las manos son el vehiculo principal para los microorganismos que podrian ser
transmisores de enfermedades

9. Se debera socializar y visibilizar a través de un PENDON el protocolo de lavado de manos y
los lineamientos de bioseguridad establecidos en el documento “Orientaciones para la
reapertura gradual y progresiva de centros vida y centros de dia para personas adultas
mayores, en el marco de la pandemia por la covid-19 en Colombia”

Recomendaciones Generales
v/ Antes de salir de casa realizar lavado de manos con agua y jabén.

+/ Antes de iniciar visitas en campo, debe emplear los elementos de bioseguridad.
+/ No realizar saludos de contacto fisico.

27


https://bit.ly/2XVcldV

o
X
%

=]

2>

Firmado Electronicamente con AZSign

BOGOT/\

Acuerdo: 20211028-111000-b3e334-19271714

2021-10-28T17:54:28-05:00 - Pagina 28 de 44

SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL

. ESTRUCTURA ANEXO TECNICO CODIGO
bEsotorhn L PROCEDIMIENTO ELABORACION ESTUDIOS PREVIOS FECHA
Integracian Social PLANEACION DE LA CONTRATACION VERSION
GESTION CONTRACTUAL PAGINA 78

NUmero de Solicitud: 110355

« Después de terminar las actividades y antes de entrar a su hogar, se debe realizar aspersiéon con
alcohol de los implementos de seguridad, ropa y calzado.

Nota: Todos los elementos que se requieren para la atencién deben ser dispuestos por el asociado para
la ejecucion del convenio. La SDIS uUnicamente reconocera en el rubro ELEMENTOS EMERGENCIA
COVID-19 como méaximo el tope mensual del presupuesto sefialado en la estructura de costos, todos los
elementos adquiridos deben tener soporte contable (factura o cuenta de cobro) que debe hacer parte del
informe financiero requerido para cada uno de los desembolsos estipulados en la minuta del convenio.

2.3.7. ESPACIOS FiSICOS PARA EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES

La ejecucion de los Encuentros Generacionales en esta Estrategia se lleva a cabo de forma itinerante en
los territorios en los cuales la SDIS no cuenta con unidades operativas destinadas a la atencion de las
personas mayores, asi como, en las unidades operativas actuales, haciendo uso de las instalaciones en
horarios programados y concertados, de las 4 pm en delante de lunes a viernes o los fines de semana.
En consecuencia, le corresponde al asociado determinar y concertar los espacios en los cuales se
llevaran a cabo los Encuentros teniendo en cuenta la georeferenciacion de la poblacion que asistird a
cada actividad, asi como la gestién de dichos espacios tales como parques, salones comunales, y demas
dotacionales aledafios a los territorios en los que reside la poblacion participante, siempre procurando
gue el desplazamiento de las personas mayores para la realizacién de las actividades sea lo mas corto
posible.

2.3.8. TALENTO HUMANO OPERACION DEL SERVICIO SOCIAL CENTRO DIA “ESTRATEGIA
CENTRO DIA AL BARRIO”

Tabla. Relacién de Talento Humano minimo requerido para la atencién de las personas mayores
POR CADA EQUIPO TERRITORIAL (900 CUPOS)

CARGO No. PERSONAL REQUISITOS ACADEMICOS Y DE EXPERIENCIA

Coordinador/a

Educacion: Profesional de las ciencias administrativas
y/o humanas y/o sociales y/o de la salud o licenciaturas.
Experiencia:

Dos (2) afios de experiencia profesional como

de Equipo 1- coordinador, gerente, lider o director de proyectos sociales
territorial de Tiempo Completo con personas mayores
Centro Dia Al Formacion para la atencion de emergencias o Primer
Barrio Respondiente 0 manejo de elementos en emergencias de

minimo 36 horas
Formacién en Atencion Integral a Persona Mayor minimo
160 horas

Profesional en

Educacion: Titulo de formacion profesional en el area.
Experiencia: un (1) afio de experiencia profesional
relacionada con las funciones u obligaciones

Ciencias - hy . .
Sociales 2- Formacion para la atencion de emergencias o Primer
(visitas Tiempo Completo Respondiente o manejo de elementos en emergencias de
T minimo 36 horas
domiciliarias)

Formacién en Atencion Integral a Persona Mayor minimo
160 horas
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Profesional en
Ciencias
Sociales o
Humanas

1-
Tiempo Completo

Educacion: Titulo de formacion profesional en el area.
Experiencia: un (1) afilo de experiencia profesional
relacionada con las funciones u obligaciones

Formacién para la atencién de emergencias o Primer
Respondiente 0 manejo de elementos en emergencias de
minimo 36 horas

Formacién en Atencién Integral a Persona Mayor minimo
160 horas

Profesional en
Derecho

1 Tiempo Completo

Educacion: Titulo de formacién profesional en el area.
Experiencia: un (1) afilo de experiencia profesional
relacionada a familia, o a las funciones u obligaciones
Formacién para la atencién de emergencias o Primer
Respondiente 0 manejo de elementos en emergencias de
minimo 36 horas

Formacién en Atencion Integral a Persona Mayor minimo
160 horas

Profesional en
Nutricién

1-
Tiempo Completo

Educacion: Titulo de formacién profesional en el area.
Experiencia: Un (1) afio de experiencia profesional
relacionada con las funciones u obligaciones

Formacion para la atencion de emergencias o Primer
Respondiente 0 manejo de elementos en emergencias de
minimo 36 horas

Formacién en Atencion Integral a Persona Mayor minimo
160 horas

Técnico
Tallerista

1-
Tiempo Completo

Educacion: Titulo de formacién técnica profesional en
NBC educacion artistica, artes plasticas, escénicas,
musicales y/o TIC etc.

Experiencia: Un (1) afio de experiencia profesional
relacionada con las funciones u obligaciones

Formacién para la atencién de emergencias o Primer
Respondiente 0 manejo de elementos en emergencias de
minimo 36 horas

Formacién en Atencion Integral a Persona Mayor minimo
160 horas

Técnico en NBC

Educacion: Titulo de formacion técnica en NBC
Deportes, Educacion Fisica y Recreacion.

Experiencia: Un (1) aflo de experiencia profesional
relacionada con las funciones u obligaciones

Deportes, 1- E 'c | 5 d ! bri
i4 . ormacion para la atencién de emergencias o Primer
Educacion Tiempo Completo np . 9 :
Fisicay Respondiente o manejo de elementos en emergencias de
Recreacion minimo 36 horas o
Formacién en Atencién Integral a Persona Mayor minimo
160 horas
Educacion: Titulo de formacién técnica en auxiliar de
Auxiliares de 2 - enferrr_]ena_. : L .
. . Experiencia: Seis (6) meses de experiencia, relacionada
enfermeria Tiempo Completo

con la atencién a personas mayores.
Formacién en Atencién a Emergencias minimo 36 horas
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REQUISITOS ACADEMICOS Y DE EXPERIENCIA

Formacién en Atencion Integral a Persona Mayor minimo
160 horas
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Gestor o
auxiliar de
trabajo social

2 Tiempo Completo

Educacién: Titulo de formacién técnica en NBC gestién
comunitaria, auxiliar de trabajo social o a fines.
Experiencia: Un (1) afio de experiencia relacionada con
las funciones u obligaciones

Formacion para la atencién de emergencias o Primer
Respondiente 0 manejo de elementos en emergencias de
minimo 36 horas

Formacién en Atencién Integral a Persona Mayor minimo
160 horas

Técnico
administrativ
o de gestién
documental

2 -
Tiempo Completo

Educacion: Titulo de formacion Técnica, técnico en
gestion documental o Técnico en Asistencia en
organizacion de archivos.

Experiencia: 1 afio de experiencia relacionada con las
funciones u obligaciones

Formacion para la atencion de emergencias o Primer
Respondiente 0 manejo de elementos en emergencias de
minimo 36 horas

Nota 1: El asociado debera distribuir al talento humano contratado garantizando la atencién de las
personas mayores de acuerdo con la cobertura contratada en cada jornada, por dia, de lunes a
sabado; se debe elaborar un cronograma que permita identificar la presencia del total del equipo de
talento humano en tiempos y cantidades y dicho cronograma debera ser presentado a la supervisién
y/o interventoria, la cual podra solicitar ajustes al mismo. Se debera garantizar la presencia de
Auxiliares de Enfermeria para el desarrollo de las actividades en el marco de la operacion del

proceso.

Durante la emergencia sanitaria, el asociado debera acatar los lineamientos, directrices u otros
documentos necesarios de bioseguridad expedidos por la entidad para mitigar la emergencia
sanitaria causada por el Covid-19 el cual se actualizar4 conforme a los protocolos y normatividad
expedida por el gobierno Nacional y Distrital. Asi mismo debera garantizar los espacios adecuados
con las caracteristicas que se indican en estos lineamientos y protocolos o sus actualizaciones.

a. Documentacion del talento humano

El asociado debera garantizar un equipo de trabajo idéneo encargado de dar cumplimiento a las
especificaciones técnicas contempladas en el presente documento. Asi mismo, garantizar que en el
archivo del talento humano repose los siguientes documentos por perfil contratado:

Hoja de vida
Fotocopia de cédula de ciudadania

Fotocopia de certificados académicos que acrediten los estudios, en caso de que aplique.
Fotocopia de certificados de experiencia laboral o profesional, de acuerdo con el cargo
Certificado de formacion requerida en atencién a emergencias y atencién integral a la

persona mayor (si aplica)
e Certificados de antecedentes judiciales vigente.
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<3 e Certificado de boletin de responsables fiscales contraloria vigente.
§§ e Certificado de antecedentes disciplinarios procuraduria vigente.
2‘50 e Certificado de antecedentes disciplinarios personeria vigente.
;%‘T e Certificado del Sistema de Registro Nacional de Medidas Correctivas RNMC vigente.
£&3 e Afiliacion al Sistema de Seguridad Social.
528 e Libreta Militar (Si aplica).
_ gg& e Tarjeta profesional (Si aplica).
£ auss
§§§§§ b. Gestién del Talento Humano

El asociado debe garantizar desde el inicio de ejecucién del convenio la totalidad del talento humano
sefialado en el presente anexo, con las especificaciones requeridas respecto a perfil y experiencia.

El asociado debe cumplir con las siguientes condiciones:

e Garantizar durante la ejecucién del convenio el personal requerido para la prestacion del
servicio como minimo, en caso de que el asociado quiera tener mas personas iddéneas
puede hacerlo, sin embargo, sélo sera reconocido el talento humano establecido en el anexo
técnico.

e En caso de ausencia del personal el asociado debe estar en capacidad de suplir dicha
ausencia en maximo 2 dias habiles. La persona que reemplaza debera cumplir o superar
los requisitos de las personas inicialmente ofrecidas y su vinculacion al proceso de atencion.

e El asociado debera garantizar que el talento humano cumpla con los requisitos de
dedicacion, formacion y experiencia establecido. En caso de incumplimiento la supervision
ylo interventoria procedera a hacer los descuentos a que haya lugar.

e El asociado debera garantizar que todo el talento humano tenga conocimiento del presente
anexo técnico y demés documentos asociados a este servicio social. Del mismo modo, en
la ocasién de reemplazos de talento humano, se debera garantizar el conocimiento y
capacidad de conocimiento de la informacion mencionada anteriormente.

c. Condiciones Generales del Componente de Talento Humano

e El-la supervisor-a y/o la interventoria del convenio tendra la facultad de solicitar el cambio
de talento humano cuando lo considere pertinente y se encuentre debidamente justificado,
no obstante, el asociado desarrollara el debido proceso para realizar dichas acciones.

e El asociado contard con un cronograma al inicio de cada mes de ejecucion, este debe dar
cuenta de las actividades que se desarrollardn en el mes siguiente sobre las actividades y
distribucion de tiempos del talento humano en la atencién que se requiere, este cronograma
podra ser solicitado por la supervision y/o interventoria del convenio, quien podra realizar
observaciones, para que se ajuste en un término de un dia.

¢ Esimportante garantizar que los profesionales del servicio acomparien la prestacion de este
desde el ingreso hasta el momento de finalizacion de las actividades programadas.

e Cuando haya cambio de profesionales, el asociado debera garantizar un adecuado
empalme entre el saliente y entrante con el fin de no interrumpir los procesos que se vienen
ejecutando, este convenio debera estar debidamente documentado y sera revisado la
supervisién y/o interventoria cuando se presente el caso.

e Todo el talento humano debera portar y hacer uso adecuado de los elementos de
bioseguridad en el marco de la emergencia sanitaria causada por el Covid-19

31



[ S a g

2>

Firmado Electronicamente con AZSign
Acuerdo: 20211028-111000-b3e334-19271714

2021-10-28T17:54:28-05:00 - Pagina 32 de 44

BOGOT/\

SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL

ESTRUCTURA ANEXO TECNICO CODIGO
bEsotorhn L PROCEDIMIENTO ELABORACION ESTUDIOS PREVIOS FECHA
Integracian Social PLANEACION DE LA CONTRATACION VERSION
GESTION CONTRACTUAL PAGINA 3

NUmero de Solicitud: 110355

e A partir de la fecha de inicio de ejecucion del convenio indicado en la plataforma SECOP I,
todo el personal del Centro debe contar con constancia de participacion en formacion para
la atencién de emergencias.

2.3.9. ADMINISTRACION DE LA DOCUMENTACION

Se refiere a la existencia de documentacion actualizada, organizada, disponible y que cumpla con la
normativa respectiva en cada caso, teniendo en cuenta los criterios de confidencialidad cuando
corresponda, asi como las normas de manejo y conservacion.

Para dar cumplimiento a lo anterior el asociado deberé:

e Contar con una historia social por cada persona mayor, la cual debe estar organizada
cronolégicamente, actualizada y custodiada de acuerdo con las normas de confidencialidad.
La historia es un documento privado, obligatorio y sometido a reserva, en el cual se registran
cronolégicamente las condiciones de la Persona Mayor, la atencién realizada y los demas
procedimientos ejecutados por el equipo que participa en su atencién. Se debe tener en
cuenta que, el acceso a lo contenido en este documento solo esta previsto para la SDIS, la
persona mayor y entes o autoridades competentes en los casos previstos por la ley. La
solicitud de copias se hara directamente a la Subdireccién para la Vejez, quien evaluara en
cada caso la viabilidad de su entrega en términos legales.

e Contar con archivo documental del Talento Humano, el cual debe estar organizado,
actualizado y custodiado de acuerdo con las normas de confidencialidad y reposar en la
unidad operativa.

e Contar con un archivo documental de las actividades administrativas y financieras, el cual
debe estar organizado, actualizado y disponible en la unidad operativa para revision
financiera de la supervisién y/o interventoria toda vez que se requiera.

e Contar con un sistema contable para generar estados financieros segin las normas
contables vigentes, el cual debe estar implementado y actualizado.

e Elasociado debe disponer de las carpetas, hojas, copias y todos los elementos necesarios
para garantizar la adecuada gestion documental del proceso.

Gestion documental

El asociado debera implementar todas las actividades de gestién documental y archivo, atendiendo los
Lineamientos e Instructivos definidos para la administracion documental por el Proceso de Gestion
Documental de la secretaria Distrital Integracion Social, el Decreto Distrital 514 de 2006, la Ley 594 de
2000 y los procesos, procedimientos, reglas, normativa y lineamientos del Archivo General de la Nacion
y el Archivo de Bogota (Documento sera entregado al inicio del convenio).

A partir de la fecha de inicio de ejecucion del proceso indicado en la plataforma SECOP II, el asociado
deberé solicitar al Referente Técnico de la Subdireccién para la Vejez o al lider del Proceso de Gestidn
Documental la socializacidn correspondiente a Gestion Documental y aportar el documento respectivo
para que haga parte integral del proceso.

La gestién documental, tiene como objetivo procurar la adecuada conservacion y organizacion de los
archivos, facilitando el tratamiento de los expedientes producidos durante la ejecucién del convenio
suscrito entre los operadores y la SDIS, de manera que facilite a los usuarios internos y externos la
recuperacion, el acceso y la oportunidad en la consulta de los documentos de archivo y la preservacion
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de la memoria institucional, donde el asociado tendra la obligacion de velar y garantizar la integridad,
autenticidad, veracidad y fidelidad de los documentos producidos en la prestacion del servicio.

- Pagina 33 de 44

e Aplicar el “Instructivo 1-BS-067 para la conformacién, organizacion, y administracién de
expedientes de Historias Sociales”.

e Aplicar el “Lineamiento L-BS-003 para la organizaciéon de los archivos institucionales”
relacionados con la documentacion administrativa relacionada con el talento humano, con
los programas de adecuado aporte nutricional, ambientes adecuados y seguros, de buenas
practicas de manufactura para el servicio de alimentacién, de condiciones higiénico-
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sanitarias, ambientales y de gestion administrativa.
Conformacion y administracion del expediente

El asociado, a través de la persona delegada, se hara cargo de la gestion documental y archivo, deberé
garantizar la conformacién y entrega de los archivos teniendo en cuenta el Articulo 3 del Acuerdo 042 de
2002, “Conformaciéon de los archivos de gestion y responsabilidad de los jefes de unidades
administrativas. Las unidades administrativas y funcionales de las entidades deben con fundamento a la
Tabla de Retencién Documental aprobada, velar por la conformacion, organizacion, preservacion y
control de los archivos de gestion, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el
ciclo vital de los documentos, la normativa archivistica. El respectivo jefe de la oficina sera el responsable
de velar por la organizacion, consulta, conservacion y custodia del archivo de gestion de su dependencia,
sin perjuicio de la responsabilidad sefialada en el numeral 5 de la Ley 734 de 2002 para todo servidor
publico”

o El expediente de la “Historia Social”’, se conforma con la totalidad de la documentacion
generada o recibida en desarrollo de la prestacién de los diferentes servicios que ofrece la
secretaria Distrital de Integracion Social, en coherencia con la Tabla de Retencion
Documental.

e Solamente se conforman expedientes de historias sociales a los participantes y/o
beneficiarios que fueron ingresados al servicio social. Las solicitudes en tramite o que fueron
rechazados no se constituyen como historias Sociales por lo tanto se administraran
independientemente en una sola carpeta agrupados por 250 folios por expediente y
organizada cronolégicamente.

¢ Laorganizacion de las Historias Sociales debe mantenerse durante la prestacion del servicio
con la documentacion actualizada dentro del expediente de manera oportuna.

e Para garantizar la calidad del dato, los profesionales responsables de los procesos de
intervencién deben registrar legiblemente los datos de los participantes y/o beneficiarios
exigidos por los formatos tales como numeros de cédula, tarjetas de identificacién, fechas
de diligenciamiento, entre otros.

Orden del Expediente

En el proceso de conformacion y para la administracién de los expedientes se tienen dos (2) criterios de
ordenacion que obedecen al principio archivistico del orden original:

e Elcriterio de ordenacién de los documentos al interior de los expedientes debe corresponder
con la cronologia en que se surtieron los tramites: el documento mas antiguo debera estar
en la parte superior de la carpeta y el mas reciente en la parte inferior.

o En el expediente los documentos deberan estar ordenados cronoldgicamente, respetando
la secuencia en que se prestan los servicios sociales. Es decir que los soportes y/o anexos
no seran objeto de ordenacién cronoldgica. Por ejemplo: la cédula de ciudadania o el
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registro civil de nacimiento no seran objeto de ordenacién cronolodgica, sino que se
constituyen en anexo y/o soporte de la ficha SIRBE.

a). Copias y hojas en blanco

e Enlos expedientes no se deben incorporar hojas en blanco o copias de documentos que se
encuentran dentro del expediente. Al incurrir en esta practica se requiere un nuevo proceso
de organizacion para la depuracion del expediente, generando detrimento patrimonial.

e Queda totalmente prohibida la produccién de documentos en papel reciclado. Cuando se
tengan para incorporar documentos en tamafios inferiores las dimensiones de la
perforacién, éstos se deben pegar en una hoja que no sea reciclada.

e La perforacién de los documentos para su incorporacién al expediente debe realizarse a
tamafio oficio con el fin de que queden alienados en la parte superior de la carpeta.

b). Foliacién

e Para garantizar la integridad, seguridad y unidad del expediente se deben numerar cada
uno de los folios utiles de los documentos que lo conforman y los documentos al interior
deben estar ordenados respetando el orden original.

e La foliacion se debe efectuar Unica y exclusivamente en lapiz de mina negra y banda tipo
HB o B, colocando el nimero en la parte superior derecha del folio en el mismo sentido del
contenido del texto del documento, sin enmendaduras ni tachaduras de manera legible sin
repetir numeracion.

Almacenamiento en unidades de conservacion
Para el almacenamiento de la documentacidn generada en los procesos de intervencion de participantes
y/o beneficiarios de los servicios de la SDIS, se ha normalizado la utilizaciéon de carpetas y cajas de

carton con las siguientes especificaciones:

a). Rétulos de carpetas

. Fondo: secretaria Distrital de Integracion Social

. Seccién: Direccion Poblacional (Asignada)

. Subseccién: Subdireccion para la Vejez (Nombre)

. Serie: Historias Sociales

. Subserie: Historias sociales de la Persona Mayor — (Nombre del servicio socialCentro Dia)
. Nombre del expediente: (Nombre del participante como aparece en la cédula de ciudadania)
. Numero: (NUmero de Identificacion)

. Caja: 1

. Carpeta: 1

. Fechas Extremas: Inicial / Final

. Folios: Doscientos Cincuenta (250) MAXIMO (Cantidad de folios por expediente)

b). Carpetas

Se deberan utilizar carpetas tipo yute cuyo gramaje no puede ser menor al manejado por la SDIS, debido
a la produccion documental. El almacenamiento de los documentos dentro de la carpeta seréa por persona
mayor. Si el expediente es activo (abierto) deben incluirse todos los documentos que se generen en la
ejecucion del convenio hasta tanto no se cierren definitivamente cumpliendo los criterios de egresos.
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¢). Ganchos

Deben ser plasticos de polipropileno, de tamafio mediano por dos piezas, los cuales pueden ser cotizados
para almacenamiento de doscientos cincuenta (250) folios.

d). Rétulos de cajas

. Fondo: Secretaria Distrital de Integracion Social

. Seccién: Direccion Poblacional (Asignada)

. Subseccién: Subdireccion para la Vejez (Nombre)

. Serie: Historias Sociales

. Subserie: Historias sociales de la Persona Mayor - (Nombre del servicio social)
. Fechas Extremas: Inicial / Final

. NUmero de Caja: 1

. Numero de Carpetas: 15

e). Cajas

El almacenamiento de las carpetas deberd realizarse en cajas de referencia X-200 de cartén
desacidificado, cuyo contenido podra ser mayor a cinco carpetas ya que cada una no excede los
doscientos cincuenta (250) folios. De esta manera se podradn almacenar mas carpetas, pero sin exceder
la capacidad de la caja, permitiendo que las carpetas se puedan manipular y consultar con facilidad sin
gue estas sean maltratadas

f). Registro en hoja de control

Con el fin de tener un control de las existencias de cada uno de los documentos se debe diligenciar el
FOR-GD-013 formato “Hoja de Control”, la cual se constituye en el inventario de los tipos documentales
gue conforman expediente de las Historias Sociales.

En la hoja de control se registrara el namero consecutivo por cada documento, la fecha de creacion del
documento, la descripcion de este y el rango de folios del documento dentro del expediente.

La descripcion debe corresponder a la denominacion del tipo documental relacionado bajo de la serie de
la Tabla de Retencién Documental. (Se aclara que las Tablas de Retencion Documental no dan el orden
de los expedientes si no que da una idea de cuales son los documentos que se generan para la Subseries
documental de historias sociales)

. Fotocopia del documento de identidad del ciudadano o la ciudadana.
. Fotocopia de un recibo reciente de servicio publico del lugar en donde vive.
. Carné de salud (EPS o ARS)

. Solicitud de servicio

. Ficha SIRBE

. Historia clinica

. Soporte situacion de desplazamiento (cuando aplica)

. Soporte victima de conflicto armado (cuando aplica)

. Plan de atencién integral individual PAIIN

. Valoraciones iniciales de cada area

. Seguimiento individual
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Nota: Todos los elementos que se requieren para la atencién deben ser adquiridos por el asociado para
la ejecucion del convenio. La SDIS Unicamente reconocera en el rubro ELEMENTOS Y MATERIALES
como maximo el tope del presupuesto sefialado en la estructura de costos, todos los elementos
adquiridos deben tener soporte contable (factura o cuenta de cobro) que debe hacer parte del informe
financiero requerido para cada uno de los desembolsos estipulados en la minuta del convenio.

Inventario documental

En cumplimiento de la Ley 1712 de 2014 y de la Ley 594 de 2000, las cuales implican mayor
transparencia en el manejo de los documentos de la Nacién y de sus sistemas informativos, recalca la
obligatoriedad que tienen los servidores publicos, al desvincularse de las funciones titulares, de entregar
los documentos y archivos a su cargo debidamente inventariados, conforme al Acuerdo No. 038 de
Septiembre 20 de 2002, “Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de Archivos 594 de
2000".

Los documentos de la Administracion Publica como lo establece el articulo 14 de la Ley 594 (...) son
producto y propiedad del Estado, y éste ejercera pleno control de sus recursos informativos. Los archivos
publicos, por ser un bien de uso publico, no son susceptibles de enajenacion”.

Con el fin de tener control de existencias y efectuar las transferencias primarias, en las dependencias se
debe llevar el registro de la totalidad de los expedientes que se administran en el F-BS-086 “formato
Unico de inventario documental - FUID para Historias sociales”, el cual debe diligenciarse de acuerdo con
el instructivo del formato.

El inventario documental describe las unidades de un fondo, seccién, o subseccion siguiendo la
organizacion de las agrupaciones documentales; ademds sirve de referente para atender consultas
respecto a la informacién que producen en el servicio social, determina las fechas reales, registros,
anexos y soportes de la informacién de cada uno de los expedientes.

Documentacion en medios magnéticos tales como CDs, se deben incorporar al expediente en sobres de
papel bond tamafio carta o en las fundas con las que vienen estos formatos (por cada CD un empaque
y folio independiente) y haran parte integral del expediente y por lo tanto objeto de foliacién en la funda
con boligrafo de tinta negra, el cual se debera ver reflejado en el campo de notas del FUID y en la hoja
de control.

Cierre del expediente

De acuerdo con lo previsto en el Acuerdo 002 de 2014 expedido el Consejo Directivo del Archivo General
de la Nacion una vez concluidos los tramites administrativos, de acuerdo con los criterios de aplicacion
de los periodos de retencidn previstos en el presente instructivo, se debera diligenciar e incorporar al
expediente de la Historia Social el FOR-GD-015 formato “acta de cierre del expediente de historias
sociales” si se cumple con los criterios de egresos del servicio.

Finalizada la ejecucion del convenio, la totalidad de los expedientes de Historia Sociales, deberan ser
entregados en un maximo de quince (15) dias después de finalizado, cumpliendo con los requisitos de
calidad definidos en el presente anexo.

La entrega de los expedientes por parte del tercero deberd realizarse a la supervisién y/o interventoria

del convenio con el inventario documental, relacionando cada uno de los expedientes, dejando
constancia en el Acta de entrega de los expedientes.

36


https://sig.sdis.gov.co/images/documentos_sig/procesos/gestion_documental/documentos_asociados/20200902_for_gd_015_v0_formato_acta_cierre_expediente_historias_sociales.docx

[ S a g

2>

Firmado Electronicamente con AZSign
Acuerdo: 20211028-111000-b3e334-19271714

2021-10-28T17:54:28-05:00 - Pagina 37 de 44

BOGOT/\

SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL

ESTRUCTURA ANEXO TECNICO CODIGO
bEsotorhn L PROCEDIMIENTO ELABORACION ESTUDIOS PREVIOS FECHA
Integracion Social PLANEACION DE LA CONTRATACION VERSION
GESTION CONTRACTUAL PAGINA 37

NUmero de Solicitud: 110355

La documentacion generada del Talento Humano y los Procesos Administrativos que se manejan en la
unidad operativa, deben ser relacionados y entregados con el informe final a la supervisién y/o
interventoria para que haga parte expediente contractual.

Reconstruccién de expedientes

En caso de pérdida o destruccién de documentos de las Historias Sociales y en desarrollo de lo previsto
en el Acuerdo 007 de 2014 del Archivo General de la Nacién y demas instrumentos de la Secretaria
Distrital de Integracion Social, para la reconstruccion del expediente se debe desarrollar el siguiente
procedimiento:

e El funcionario o asociado que solicito el préstamo esta en la obligacion de informar al jefe
de la dependencia donde esta asignado o al supervisor y/o interventor del convenio, quien
ordenara colocar el denuncio ante la autoridad competente.

e Informar por escrito al director del programa o servicio la pérdida parcial de documentos o
del expediente.

e Informar la perdida a la Oficina de Asuntos Disciplinarios.

e Iniciar el proceso de reconstruccion del expediente en los términos previstos en el Acuerdo
007 de 2014 del Archivo General de la Nacion.

¢ Implementar lineamiento de Procedimiento Reconstruccion de Expedientes, aplicando el
Formato Control de Reconstruccion de Expedientes FOR-BS-049.

e Procedimiento Reconstruccién de expedientes PCD-BS-021

A continuacion, se indica la ruta de ingreso para la consulta de los formatos que haran cumplimiento del
lineamiento de Gestion Documental:

1. Pagina WEB sig.sdis.gov.co
2. Procesos de Soporte

3. Gestiéon Documental

4. Documentos Asociados

Las actividades de gestiébn documental y archivo seran conjuntamente desarrolladas por la persona
designada para tal fin, los profesionales sociales y el coordinador.

SISTEMA MISIONAL SIRBE

El asociado debera tener en cuenta que el insumo basico para su pago contractual esta determinado
por la informacion registrada en el Sistema Misional SIRBE.

Teniendo en cuenta lo anterior, la informacion de los participantes del servicio en el Sistema Misional
debe estar registrada de acuerdo con los formatos y herramientas establecidas por la SDIS que a
continuacion se relacionan:

e La pagina web de la SDIS (www.integraciénsocial.gov.co) - Sistema Integrado de Gestion,
Proceso Prestacion de los Servicios Sociales para la Inclusién Social - Documentos Generales —
Titulo: A fichas genéricas (Las versiones que se enumeran son las actuales, es importante
verificar que sean las vigentes), Formato Ficha SIRBE servicios sociales - Solicitud del servicio
FOR-PSS-322; Formato Ficha SIRBE genérica para novedades registro de actuaciones FOR-
PSS-311; Formato Ficha SIRBE servicios sociales Informacion basica y transversal: cabezote
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FOR-PSS-321; Formato Ficha SIRBE variables especificas FOR-PSS-323; Formato Ficha
SIRBE critica FOR-PSS-313; Formato Ficha SIRBE basica para cursos informacion basica y
transversal FOR-PSS- 314; Formato Ficha SIRBE genérica para cursos informacion basica y
transversal FOR-PSS-315; Protocolo Digitacion para el Sistema de Informacién Misional PTC-
PSS-030. En caso de presentar dificultades con esta informacion, el Equipo de la Subdireccion
para la Vejez realizara el acompafiamiento técnico correspondiente.

El asociado debera realizar el registro, modificacion de la informacién y cambio de estados
de los participantes diariamente y antes de las 12 de la noche para no generar errores en la
informacion y seguir la linea técnica del servicio.

El asociado debe realizar el respectivo cargue, de acuerdo con los lineamientos técnicos impartidos
por la SDIS:

Formato de Ficha SIRBE (Variables transversales y Especificas)

Ficha SIRBE Genérica de cursos para actividades libres

Asistencia diaria.

Estados

3. INFORMES Y PRODUCTOS

A continuacién, se mencionan los informes que deben ser presentados por el Asociado, los cuales
permitiran evidenciar la ejecucion técnica, administrativa, financiera y contractual en el cumplimiento del
objeto y obligaciones contractuales; estos informes permitiran a la supervision el monitoreo permanente
del cumplimiento de obligaciones y el avance de la operacion del servicio social, de acuerdo con las
caracteristicas técnicas de la misma.

1. Informe cualitativo y cuantitativo de la gestién y ejecucién del convenio: de acuerdo con el
formato que se encuentra en el mapa de procesos de la SDIS, y como soporte para cada uno de los
desembolsos.

Dichos informes, deben contener minimo la siguiente informacién y entregables anexos:

Primer informe:

- Cronograma del Plan de Atencién Institucional-PAl, con las actividades programadas y
ejecutadas durante la vigencia evaluada.

- Formato de Verificacion de Criterios de Ingreso de las personas mayores postuladas al servicio
social.

- Formato Ficha SIRBE del 50% del total de cupos de persona mayor contratados por lote.

- Cargue en el sistema misional SIRBE del 50% del total de cupos de persona mayor contratados
por lote.

- Relacion de las personas mayores (los cupos actuales, los cupos disponibles, las novedades,
las vinculaciones o desvinculaciones en el Sistema de Salud, los traslados de servicio social 0
localidad, los ingresos y los egresos, reporte de cupos atendidos en el periodo del informe).
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- Relacion de entrega de entrega de bonos canjeables por alimentos al 100% de los participantes
de la estrategia Centro Dia al Barrio, de acuerdo al procedimiento y formatos establecidos por la
Subdireccion para la vejez.

- Informe del Plan de Atencion Institucional-PAl-que contenga los avances, dificultades y

proyecciones inherentes al mismo incorporando las diferentes dimensiones de atencion

planteadas en los lineamientos técnicos del servicio social.

Documento de caracterizacion de la poblacion identificada durante el desarrollo de la primera

linea de intervencion del proceso, junto con resumen ejecutivo (presentacion en formato ppt) de

dicha caracterizacion.
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- Informe de Ejecucion que dé cuenta de las actividades realizadas en el periodo junto con sus
evidencias (listados de asistencia, formatos de desarrollo de actividades y planeaciones, registro
fotogréfico).

- Informe de Ejecucion Financiera de acuerdo con la estructura de costos con soportes contables
(facturas, cuentas de cobro).

Segundo Informe:

- Relacion de las personas mayores (los cupos actuales, los cupos disponibles, las novedades,
las vinculaciones o desvinculaciones en el Sistema de Salud, los traslados de servicio social 0
localidad, los ingresos y los egresos, reporte de cupos atendidos en los meses de evaluacion).

- Relacion de entrega de entrega de bonos canjeables por alimentos al 100% de los participantes
de la estrategia Centro Dia al Barrio, de acuerdo al procedimiento y formatos establecidos por la
Subdireccion para la vejez.

- Cronograma del Plan de Atencion Institucional-PAl, con las actividades programadas y
ejecutadas durante la vigencia evaluada

- Informe del Plan de Atencién Institucional-PAl-que contenga los avances, dificultades y
proyecciones inherentes al mismo incorporando las diferentes dimensiones de atencién
planteadas en los lineamientos técnicos del servicio social.

- Informe Cuantitativo y Cualitativo de operacion del servicio social de acuerdo con las
orientaciones emitidas por el equipo técnico, correspondiente a los meses de vigencia de la
supervision.

- Valoracion Inicial de i) Nutricion, ii) Sicosocial, iii) Fisica, iv) Constantes vitales, del 100% de las
personas mayores activas con corte al periodo del informe.

- Soportes del 30% de cumplimiento de las actividades grupales o encuentros generacionales
realizadas, con la participacion de las personas mayores participantes del convenio con corte al
periodo del informe (cargadas en sistema misional SIRBE, bitdcoras de atenciones, formatos de
registro y desarrollo de actividades).

- Informe atenciones que contenga el andlisis cuantitativo (personas Unicas atendidas, reporte de
atenciones o asistencias mensuales).

- Informe de Ejecucién que dé cuenta de las actividades realizadas en el periodo junto con sus
evidencias (listados de asistencia, registro fotografico).

- Informe de Ejecucion Financiera de acuerdo con la estructura de costos con soportes contables
(facturas, cuentas de cobro).

Tercer informe:
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- Relacion de las personas mayores (los cupos actuales, los cupos disponibles, las novedades,
las vinculaciones o desvinculaciones en el Sistema de Salud, los traslados de servicio social o
localidad, los ingresos y los egresos, reporte de cupos atendidos en los meses de evaluacion).

- Relacion de entrega de entrega de bonos canjeables por alimentos al 100% de los participantes

de la estrategia Centro Dia al Barrio, de acuerdo al procedimiento y formatos establecidos por la

Subdireccion para la vejez.

Cronograma del Plan de Atencién Institucional-PAl, con las actividades programadas y

ejecutadas durante la vigencia evaluada

- Informe del Plan de Atencién Institucional-PAl-que contenga los avances, dificultades y
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proyecciones inherentes al mismo incorporando las diferentes dimensiones de atencién
planteadas en los lineamientos técnicos del servicio social.

- Informe Cuantitativo y Cualitativo de operacion del servicio social de acuerdo con las
orientaciones emitidas por el equipo técnico, correspondiente a los meses de vigencia de la
supervision.

- Valoracion Inicial de i) Nutricion, ii) Sicosocial, iii) Fisica, iv) Constantes vitales, del 100% de las
personas mayores activas con corte al periodo del informe.

- Soportes del 60% de cumplimiento de las actividades grupales realizadas, con la participaciéon
de las personas mayores participantes del convenio con corte al periodo del informe (cargadas
en sistema misional SIRBE, bitacoras de atenciones, formatos de registro y desarrollo de
actividades).

- Documento de sistematizacién de experiencias (de acuerdo con el instructivo INS-GC-002 del
Sistema de Gestion de la SDIS — Proceso de Gestion del Conocimiento) de la Linea 1 del
proceso.

- Informe atenciones que contenga el andlisis cuantitativo (personas Unicas atendidas, reporte de
atenciones, o asistencias mensuales).

- Informe de Ejecucién que dé cuenta de las actividades realizadas en el periodo junto con sus
evidencias (listados de asistencia, registro fotogréafico).

- Informe de Ejecucion Financiera de acuerdo con la estructura de costos con soportes contables
(facturas, cuentas de cobro).

Cuarto informe

- Relacion de las personas mayores (los cupos actuales, los cupos disponibles, las novedades,
las vinculaciones o desvinculaciones en el Sistema de Salud, los traslados de servicio social 0
localidad, los ingresos y los egresos, reporte de cupos atendidos en los meses de evaluacion).

- Relacion de entrega de entrega de bonos canjeables por alimentos al 100% de los participantes
de la estrategia Centro Dia al Barrio, de acuerdo al procedimiento y formatos establecidos por la
Subdireccion para la vejez.

- Cronograma del Plan de Atencién Institucional-PAl, con las actividades programadas y
ejecutadas durante la vigencia evaluada

- Relacion de novedades y descuentos del periodo.

- Informe del Plan de Atencion Institucional-PAl-que contenga los avances, dificultades y
proyecciones inherentes al mismo incorporando las diferentes dimensiones de atencién
planteadas en los lineamientos técnicos del servicio social.

- Valoracion Inicial de i) Nutricion, ii) Sicosocial, iii) Fisica, iv) Constantes vitales, del 100% de las
personas mayores participantes en el convenio.

- Soportes del 100% de cumplimiento de las actividades grupales o encuentros generacionales
realizados, con la participacion de las personas mayores participantes del convenio con corte al
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periodo del informe (cargadas en sistema misional SIRBE, bitacoras de atenciones, formatos de
registro y desarrollo de actividades).

- Documento de sistematizacion de experiencias (de acuerdo con el instructivo INS-GC-002 del
Sistema de Gestién de la SDIS — Proceso de Gestion del Conocimiento) de la linea 1y 2 del
convenio.

- Soportes de Sistematizacion de la experiencia y cierre del proceso (Explicado en la linea 3)

- Informe atenciones que contenga el andlisis cuantitativo (personas Unicas atendidas, reporte de
atenciones, o asistencias mensuales).

- Informe de Ejecucién que dé cuenta de las actividades realizadas en el periodo junto con sus
evidencias (listados de asistencia, registro fotografico).

- Informe de Ejecucion Financiera de acuerdo con la estructura de costos con soportes contables
(facturas, cuentas de cobro).

2. Informe mensual de seguimiento a cobertura: El informe mensual de seguimiento a la cobertura
deberé ser entregado a la supervision y reportado al equipo técnico distrital del servicio social Centro Dia
el ultimo dia habil de cada mes. Este informe contiene la ejecucién de la meta fisica mensual por dia de
atencion de acuerdo con el formato de Seguimiento a la Cobertura que se encuentra en el mapa de
procesos de la SDIS y que ser& entregado una vez se dé inicio al convenio.

Planes de mejoramiento: Si durante la ejecucién del convenio se requiere del levantamiento de un Plan
de mejoramiento, éste se realizara conjuntamente entre el Asociado y el supervisor y/o interventor Una
vez definido el plan el Asociado se obligard a darle estricto cumplimiento.

Informe Final: Al finalizar el convenio, el asociado debera entregar el informe que contenga el analisis
de resultados de la ejecucidn total, incluyendo indicadores, procesos evaluados en el informe operativo
por cada area y que den cuenta del impacto real de la operatividad del servicio social. El plazo de entrega
del informe serd a mas tardar ocho (8) dias habiles posteriores a la finalizacion del convenio, debe ser
radicado en la oficina de correspondencia de la SDIS, ubicada en la carrera 7 No. 32-16 primer piso,
Bogota. Este informe de ser radicado en el formato establecido para tal fin.

4. COMITE TECNICO

Es la instancia que emite recomendaciones y orientaciones técnicas, acerca de la prestacion del Servicio.
El Comité Técnico se encuentra constituido por:

- Supervisor del Convenio (Subdireccion para la Vejez)

- Apoyo a la Supervisién del convenio (Subdireccion para la Vejez)
- Representante legal del Asociado

- Coordinador General del convenio (Asociado)

- Dos (2) representantes del asociado

El Comité Técnico del convenio sesionara una vez firmada el acta de inicio en las instalaciones de la
SDIS - Subdireccién para la Vejez.

El Comité Técnico del convenio sesionara a partir de la fecha de inicio de ejecucion del convenio

indicado en la plataforma SECOP II, en las instalaciones de la SDIS - Subdireccién para la Vejez 0 a
través de Plataformas Virtuales como TEAMS en caso de que las condiciones sanitarias definidas por el
gobierno nacional asi lo ameriten. El Comité Técnico se reunira como minimo en cuatro (4) sesiones o
las veces que se requiera, previo a convocatoria por la Subdirector/a para la Vejez y/o cuando las
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circunstancias lo requieran. De cada reunion se debe dejar evidencia a través de actas suscritas por
qguienes participen en éste, en las que se hara constar las decisiones aprobadas por los miembros
participantes.
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Este comité tendrd como funciones:

1. Realizar seguimiento a la ejecucién del convenio teniendo en cuenta lo establecido en el anexo
técnico y minuta del convenio.
2. Realizar la revision y validacién de los listados de ingreso, egreso y priorizacion de las
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personas mayores que ingresen al servicio social

3. Realizar seguimiento y revision al uso y estado de los elementos requeridos para la operacion
del servicio social Centro Dia “Estrategia Centro Dia al Barrio” conforme a la necesidad
manifestada en el presente anexo técnico.

4. Realizar recomendaciones sobre los aspectos técnicos, administrativos, financieros vy
contractuales que se estimen convenientes para el correcto desarrollo y/o cumplimiento del
objeto contractual.

5. Verificar y avalar las herramientas e instrumentos necesarios para la presentacién de
informacion solicitada en el anexo técnico, previa aprobacion del-a supervisor-a del convenio.

6. Analizar y emitir concepto sobre los aspectos técnicos, administrativos, financieros y
contractuales, que estimen convenientes para el correcto desarrollo y cumplimiento del objeto
del convenio.

7. Avalar el plan de trabajo y cronograma de ejecucion propuesto por el Asociado.

8. Avalar los ingresos, egresos y suspensiones del servicio social de acuerdo con las
especificaciones de los casos.

9. Analizar y emitir recomendaciones sobre situaciones especiales que se presenten durante la
ejecucion del convenio.

10. Verificar para aprobaciéon del-a supervisor-a, las diferentes actividades que se deben
desarrollar y la inversién de recursos.

11. Avalar el plan de accién a seguir para el cumplimiento de los compromisos y obligaciones
pactadas en el convenio, para aprobacion del supervisor.

12. Establecer mecanismos de coordinacion entre la SDIS y el Asociado.

DANIEL ANDRES MORA AVILA
Subdirector para la Vejez (E)

Elaboro: Sandra Jaime Ospina — Profesional Equipo Servicio Social Centro Dia Sub. para la
Vejez
Lucy Martinez — Profesional Equipo Servicio Social Centro Dia Sub. para la Vejez.
Revisoé: Gladys Carolina Prieto - Profesional Equipo Servicio Social Centro Dia Sub. para la
Vejez
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