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1. DETALLE Y DESCRIPCION DEL OBJETO
1.1. OBJETO
Prestar el servicio de alimentacion en la modalidad Canastas Alimentarias en el marco del Proyecto

7745 “Compromiso por una Alimentacién Integral en Bogota” por medio del suministro de una
canasta de alimentos, procesos de inclusién social y desarrollo comunitario, con el fin de atender a
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la poblacion en situacion de pobreza, vulnerabilidad e inseguridad alimentaria moderada y severa
perteneciente a los Cabildos Indigenas ubicados en el Distrito Capital y registrados ante el Ministerio
del Interior.

1.2. ALCANCE DEL OBJETO

Para el cumplimiento del objeto del contrato interadministrativo, el contratista debera entregar
mensualmente las canastas alimentarias a los hogares/familias indigenas participantes de la
modalidad e implementar procesos de inclusion social y desarrollo comunitario, promocion en estilos
de vida saludable y vigilancia nutricional buscando contribuir a la garantia del derecho a la
alimentacién y disminuir los indicadores de desnutricion en la poblacién, perteneciente a los Cabildos
Indigenas ubicados en el Distrito Capital, reglamentados en el Decreto 612 de 2015 y registrados
ante el Ministerio del Interior, que historicamente ha presentado una situacion de pobreza,
vulnerabilidad e inseguridad alimentaria moderada y severa.

Mediante la entrega mensual de estas canastas alimentarias, la Secretaria Distrital de Integracion
Social — SDIS, promovera el derecho a la alimentacion de los hogares/familias indigenas
participantes de la modalidad, contribuyendo a la disminucién de los indices de desnutricion. Asi
mismo, implementard el componente inclusion social, ambiental y productivo con enfoque
diferencial, orientado a reducir la exclusiéon social, fortalecer las capacidades y posibilitar
oportunidades de mejoramiento en la calidad de vida de estos hogares/familias y el componente
alimentario, nutricional y de salubridad, enfocado en mejorar patrones de alimentacion y contribuir a
mejorar el estado de salud.

Dichas acciones permitiran dar continuidad al fortalecimiento de los saberes tradicionales, bajo sus
usos y costumbres, el intercambio de conocimientos y saberes, promoviendo en los hogares/ familias
indigenas el ejercicio de los derechos y deberes, con especial énfasis en la promocion de los
derechos étnicos especiales de autonomia, identidad, participacion, territorialidad y desarrollo
propio, en la busqueda del bienestar de la familia y de su comunidad, desarrollando a acciones
afirmativas con el grupo étnico Indigena, tendientes al fortalecimiento de su autonomia y su
participacion en la articulacién de derechos con la sociedad bogotana.

El Proyecto 7745 “Compromiso por una alimentacion integral en Bogota”, cuyo objetivo general es
“contribuir a la reduccion del riesgo de inseguridad alimentaria de la poblacion identificada por la
SDIS en los territorios de pobreza, vulnerabilidad con apoyos alimentarios y procesos de inclusion
social”’, busca que los apoyos alimentarios se suministren a través de diversas modalidades de
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atencion, las cuales seran flexibles y podran ser modificadas o transformadas a partir de las
condiciones o necesidades poblacionales y/o territoriales.

Esta flexibilidad se enmarca en la necesidad de prestar el servicio de manera adecuada a los
participantes de los servicios sociales con apoyo alimentario con enfoque poblacional, diferencial y
territorial; de esta manera se busca la implementacién de diversas modalidades con el propdésito de
reconocer caracteristicas o situaciones particulares alrededor de la atencién de la poblacion
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participante con apoyos mas cercanos a sus necesidades, condiciones y a su entorno.

Asi mismo, dentro del Proyecto 7745, se describe la Meta 4: “Entregar el 100% de los apoyos
alimentarios programados mediante Bonos canjeables por alimentos y apoyos en especie”. El
objeto del contrato incide directamente en el cumplimiento de esta meta, pues el servicio de canastas
basicas para cabildos indigenas hace parte de los apoyos alimentarios que brinda la Secretaria
Distrital de Integracion Social a través de sus diferentes servicios sociales; con esta modalidad la
entidad llega a las poblaciones garantizando lo establecido en la respectiva meta.

Mediante la entrega mensual del Apoyo de Complementacion alimentaria canasta basica cabildos
del proyecto Compromiso por una alimentacién integral en Bogota, la Secretaria Distrital de
Integracion Social —SDIS, promovera el derecho a la alimentacion de las familias participantes de
los diferentes Cabildos Indigenas, contribuyendo a la disminucién de los indices de desnutricion.
Asi mismo, implementara el componente social con enfoque diferencial, orientado a reducir la
exclusion social, fortalecer las capacidades y posibilitar oportunidades de mejoramiento en la
calidad de vida de éstas familias y el componente alimentario, nutricional y de salubridad, enfocado
en mejorar patrones de alimentacion y contribuir a mejorar el estado de salud.

Esta implementacion, permitira dar continuidad al fortalecimiento de los saberes tradicionales, bajo
Sus usos y costumbres, el intercambio de conocimientos y saberes, permitiéndoles el ejercicio de
los derechos y deberes, tanto los fundamentales como los derechos étnicos especiales de
autonomia, identidad, participacion, territorialidad y desarrollo propio, en la busqueda del bienestar,
la felicidad de la familia y la de su comunidad.

La implementacién del Contrato, incluye las condiciones establecidas en la ley 1990 del 2019,
mediante la cual se crea la politica para prevenir la pérdida y el desperdicio de alimentos y se dictan
otras disposiciones.

2. CARACTERISTICAS Y CONDICIONES TECNICAS GENERALES DEL SERVICIO
2.1. Criterios deingreso

El proceso de identificacion para el ingreso a la modalidad de atencién de las familias de cada
Cabildo, sera realizado por los profesionales locales del proyecto Compromiso por una
alimentacion integral en Bogota de la Secretaria Distrital de Integracion Social — SDIS, en
articulacion con los profesionales sociales del Cabildo Indigena y el concepto frente al
cumplimiento de criterios. La determinacion sobre el ingreso de las familias a la modalidad de
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atencion servicio serd dada por la Secretaria Distrital de Integracién Social a través de los
profesionales locales del Proyecto, en el marco de la Resolucién No. 0509 del 2021 “ Por la cual
se definen las reglas aplicables a los servicios sociales, los instrumentos de focalizacion de la
SDIS, y se dictan otras disposiciones”, sus actualizaciones o modificaciones o la que haga sus
veces. En caso de ser necesaria la realizacion de visitas, éstas deberan adelantarse de manera
conjunta.
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Las fichas SIRBE (Sistema de Informacion y Registro de Beneficiarios) originales y sus soportes,
deben reposar en el archivo de los Cabildos Indigenas, de acuerdo con las normas de archivo
establecidas. La digitaciéon de las fichas SIRBE, estara a cargo de la Secretaria Distrital de
Integracion Social, bajo el profesional local del proyecto Compromiso por una alimentacion integral
en Bogoté.

2.2. Presupuesto, numero de familias a atender, periodicidad y sitio de entrega

El presupuesto total asignado para cada Cabildo Indigena se encuentra contenido en la estructura
de costos. El niUmero total de canastas basicas a entregar se relaciona a continuacion:

NUMERO DE CANASTAS
CABILDO LOCALIDAD BASICAS
Muisca de Bosa Bosa 795
Kichwa Engativa 625
Muisca de Suba Suba 1110
Inga Santafé 605
Ambika de la Etnia Pijao Usme 1415

Fuente: Direccion Nutricidon y Abastecimiento — SDIS 2022

La SDIS, unicamente pagara las cantidades de canastas por tipo, entregadas mensualmente a los
participantes que se encuentren en estado En Atencién en el sistema de informacion de la SDIS.
No se pagaran canastas adicionales entregadas en el mes o al final de |la ejecucidén. por tanto,
no deben superarse las cantidades aqui establecidas, en caso contrario sera responsabilidad del
Cabildo.

El nimero de canastas basicas por tipo a entregar por cada Cabildo mensualmente, correspondera
a las siguientes cantidades:

NUMERO DE CANASTAS BASICAS MENSUALES
CABILDO LOCALIDAD TIPO A TIPO B TIPO C TOTAL
Muisca de Bosa Bosa 68 91 0 159
Kichwa Engativa 40 85 0 125
Muisca de Suba Suba 117 105 0 222
Inga Santafé 31 77 13 121
Ambika de la Etnia 155 128 0 283
.. Usme
Pijao




PROCESO ADQUISICIONES Codigo: FOR-AD-031

N Version: 0
‘S eoaoTabe. FORMATO ANEXO TECNICO Fecha: Memo Int 29773-
SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL CAB I L DOS I N DIGENAS 12/0 1/2021

Pagina: 6 de 138

| TOTAL | 411 | 486 [ 13 | 910 |
Fuente: Direccién Nutricién y Abastecimiento — SDIS 2022

Una vez legalizado el contrato, el Cabildo se obliga a presentar por medio escrito a la Interventoria
0 Supervision, la direccidon de ubicacion del sitio de entrega de las canastas basicas.

La Interventoria o Supervision realizara la visita de apertura como requisito para la suscripcion del
acta de inicio, emitiendo concepto Favorable o no Favorable del mismo.
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En el caso que durante la ejecuciéon del contrato el Cabildo requiera cambiar el sitio de entrega
inicialmente aprobado, debera informarle a la Interventoria o Supervision por escrito con copia a la
Subdireccién de Abastecimiento, con minimo quince (15) dias calendario, la direccién y teléfono del
nuevo sitio propuesto, para que proceda a realizar la visita y conceptue si es aprobado o no.

3. COMPONENTES DEL SERVICIO
3.1. COMPONENTE DE INCLUSION SOCIAL

Se entiende la inclusion social como el “proceso mediante el cual se garantiza que quienes se
encuentran discriminados, excluidos o en riesgo de estarlo, por diversas situaciones o condiciones,
tengan las oportunidades y capacidades para participar plenamente en la vida econémica, politica,
social y cultural de la sociedad en la que viven; en ese sentido, la inclusidon social tiene que ver con
el reconocimiento y respeto a la diferencia y, muy especialmente, tiene que ver con la equidad y con
la justicia social”

Por lo tanto, la implementacion del Componente Inclusion Social en la modalidad Canastas
Alimentarias, se materializara por medio de los siguientes ejes, acciones, obligaciones, productos,
tiempos de ejecucion y fuentes de verificacion.

Las actividades en el marco del componente social se realizaran en las sedes de cada uno de los
cabildos indigenas, bajo la cual se desarrollan las actividades en el marco de la modalidad canasta
basicas cabildos indigenas.

Hoja de Ruta del Componente Inclusiéon Social

La hoja de ruta del Componente Inclusién Social es un documento en el que se establece el plan
de accion a seguir para alcanzar los logros propuestos, atendiendo a la secuencia en que se
desarrollara el Servicio “Construyendo Autonomia Alimentaria”. Contempla las actividades,
productos, metodologia y cronograma requeridos para dar cumplimiento con las obligaciones
contractuales del componente.

1. Construir la hoja de ruta del componente inclusion social por el tiempo de ejecucion del contrato,
en el formato establecido por la SDIS. Cargarlo en OneDrive en la carpeta del componente inclusion
social de la Direccién de Nutricién y Abastecimiento.
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Productos:

Hoja de ruta componente inclusién social,

Tiempo de Cumplimiento:

Envio y cargue hoja de ruta: Al dia diez (10) calendario, contados
a partir de la firma del acta de inicio.

Fuentes de Verificacion:

— Hoja de ruta (Medio magnético formato PDF cargado en
OneDrive).

2. Elaborar la programacion mensual de actividades del componente inclusién social en el formato
establecido por la SDIS. Cargarla en OneDrive en la carpeta del componente inclusién social de la
Direcciéon de Nutriciéon y Abastecimiento.

La programacion mensual debe incluir de manera especifica las actividades a desarrollar para la
implementacién del componente, teniendo en cuenta el tiempo de ejecucion del contrato y los
tiempos definidos para el cumplimiento de las obligaciones. Para su elaboracién se debe tener en

cuenta:

o Para el primer mes, la programacién mensual debe contener las actividades a ejecutar a partir
de la fecha de inicio del contrato hasta el ltimo dia del mes correspondiente.

e Para el segundo mes y en adelante hasta la finalizacién del contrato, la programacion mensual
debe contener las actividades a ejecutar desde el primer hasta el ultimo dia del mes

correspondiente.

e Las actividades programadas de cada mes deben corresponder a lo proyectado en la hoja de

ruta.

¢ Las actividades programadas podran ser modificadas segun las dinamicas territoriales.

Programacion mensual de actividades (incluyendo modificaciones

Cumplimiento

Productos
cuando se presenten).
Cargue programacion de actividades primer mes: Al dia diez (10)
calendario, contados a partir de la firma del acta de inicio.

Tiempo Cargue programacion de actividades a partir del segundo mes: Dentro

de los dos (2) ultimos dias calendario del mes inmediatamente anterior.
Cargue de modificaciones programacion de actividades: Un (1) dia
calendario antes de la modificacion.

Fuentes
Verificacion

— Programacién mensual de actividades incluyendo modificaciones
(Medio magnético formato Excel cargado en OneDrive).

3. Divulgar la programacién mensual de actividades, por medio de la publicacién de la misma en un
lugar visible del Cabildo Indigena (minimo en tamafio pliego) o a través de la entrega de piezas
comunicativas en medio fisico (tales como folletos, volantes, tripticos) o digital con el uso de
herramientas TIC. La programacién mensual debe ser una construccion conjunta con los demas
componentes de la modalidad.
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mes correspondiente.

g Productos Divulgacion de la programacién mensual de actividades.

e Primer mes: A los diez (10) dias calendario, contados a partir de la
5 Tiempo de | firma del acta de inicio.

£ Cumplimiento A partir del segundo mes calendario: Primer dia habil de ejecucion del
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— Programacion mensual de actividades publicada en un lugar

Fuentes de Verificacion visible del Cabildo Indigena o pieza comunicativa disefiada para
la socializacion de la programacion mensual de actividades
(Medio magnético cargada en OneDrive)

Nota: Las piezas comunicativas (tales como folletos, volantes, tripticos) se debe multicopiar para
efectos de entrega a los hogares/familias.

3.1.1. Servicio Construyendo Autonomia Alimentaria

El servicio “Construyendo Autonomia Alimentaria” tiene como objetivo “Contribuir al mejoramiento
de la calidad de vida de los/as patrticipantes y sus hogares/familias de los servicios - modalidades
de atencion de la Direccion de Nutricion y Abastecimiento de la Secretaria Distrital de Integracion
Social y los territorios que se impactan, a través de la implementacion de acciones de inclusion
social, ”.

Su direccionamiento e implementacion se posibilitard desde los siguientes principios:

e La atencién estara centrada en los hogares/familias participantes de la modalidad Canastas
Alimentarias.

e Es un proceso de atencion corresponsable que brinda herramientas que contribuyen a mejorar
la calidad de vida de la poblacién indigena de especial proteccion.

e Es un proceso concertado y acordado con los hogares/familias de la modalidad Canastas
Alimentarias.

e Promueve el didlogo de saberes interculturales e intergeneracionales.

El servicio se desarrollara a través de cuatro (4) ejes articuladores: sensibilizacién para la inclusion
social, reconocimiento de capacidades, fortalecimiento de capacidades y diversidad y cultura; y dos
(2) ejes transversales: articulacion intra, interinstitucional e intersectorial y acompafiamiento y
seguimiento; por los cuales transitara cada hogar/familia participante de la modalidad Canastas
Alimentarias.
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3.1.1.1. Eje 1: Articulacidn Intra, Interinstitucional e Intersectorial

El proceso de articulacion es “la unién y creacién de alianzas y condiciones de orden politico,
estratégico, técnico y metodoldgico para gestionar de manera conjunta acciones orientadas a la
transformacion de los problemas sociales y al fortalecimiento local, a través de la coordinaciéon
efectiva entre las entidades concurrentes en el desarrollo social en el nivel intrainstitucional,
intersectorial y con la sociedad civil”. Es por ello, que se refiere a la identificacion y gestion de oferta
distrital y local (entidades publicas, privadas, organizaciones, colectivos) que aporten a la
construccion del Contrato Social Familiar.

Accibdn 1. Consolidacion y actualizacion de directorio institucional y rutas de atencién integral

Esta accion implica un proceso de alistamiento previo a la atencion a la ciudadania y consiste en la
identificacion y conocimiento de la oferta existente de instituciones distritales, locales, actores
sociales y comunitarios en cada localidad, que permita la referenciacién efectiva a diferentes
servicios sociales y aporte al mejoramiento de la calidad de vida de los participantes que ingresan a
cualquiera de los servicios de la Direccién de Nutricion y Abastecimiento.

El desarrollo de esta accidn, conlleva revisar y actualizar constantemente la informacion de las
entidades, organizaciones, actores sociales y comunitarios, entre otros, identificados en el territorio
y organizarla por sectores (Educacioén, Cultura, Recreacion y Deporte, Movilidad, Gobierno, Salud,
Social, Econémico), constituyéndose un directorio de referenciacion y oferta nacional, distrital y local.
Adicionalmente, busca consolidar las rutas de atencion integral que permitan orientar diferentes
situaciones que se evidencien en el proceso de atencion (ruta de atencion integral a victimas, ruta
de violencias, ruta integral de atenciones RIA a nifias, nifios y adolescentes, ruta de atencion a
jovenes, entre otras).

4. Consolidar un directorio institucional y propio de los cabildos indigenas, y las rutas de atencion
integral para la modalidad Canastas Alimentarias Indigenas, que favorezcan las acciones de



PROCESO ADQUISICIONES Codigo: FOR-AD-031

N Version: 0
‘S eoaoTabe. FORMATO ANEXO TECNICO Fecha: Memo Int 29773-
SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL CAB I L DOS I N DIGENAS 12/0 1/2021

Pagina: 10 de 138

referenciacién a través de la articulacién intrainstitucional, interinstitucional e intersectorial. Registrar
la informacion en los formatos establecidos por la SDIS y cargarlos en OneDrive en la carpeta del
componente inclusién social de la Direccidén de Nutricion y Abastecimiento.

Directorio institucional y propio de los cabildos indigenas

Productos Rutas de atencion integral.
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Elaboracién a partir del dia (20) veinte calendario contados a partir
Tiempo de Cumplimiento de la firma del acta de inicio, hasta (15) quince dias calendario
antes de la finalizacion del contrato.

- Directorio institucional (Medio magnético formato Excel cargado
en OneDirive).

- Rutas de atencion integral (Medio magnético formato PDF
cargado en OneDrive).

Fuentes de Verificacion

Accién 2. Gestion de oferta: Articulaciéon con instituciones, organizaciones y entidades
nacionales, distritales y locales.

Para alcanzar el fortalecimiento de capacidades individuales y colectivas de los hogares/familias
participantes de la modalidad Canastas Alimentarias y aportar al mejoramiento de su calidad de vida,
se debe garantizar la articulacién y gestion que permita la referenciacion efectiva y el acceso de las
personas a la oferta de servicios nacional, distrital, local y territorial identificada.

Una vez se cuente con el directorio y rutas de atencién, inicia el proceso de articulacion con las
entidades, organizaciones, actores sociales y comunitarios, entre otros, preferiblemente desde el
contacto directo, por medio de visitas 0 a través de concertaciones en espacios de participacion
existentes en la localidad, estableciéndose acuerdos o alianzas que favorezcan la respuesta
institucional.

Esta articulacion interinstitucional, intrainstitucional e intersectorial, debe promover el fortalecimiento
de los cabildos indigenas y los servicios de la SDIS a través de los programas y proyectos que se
ofertan en los territorios como son, los Centros de Desarrollo Comunitario — CDC, proyectos via
Fondo de Desarrollo Local, iniciativas de organizaciones sociales y comunitarias, y ademas, la oferta
gue se gestione o fortalezca con otras entidades del ambito distrital y nacional, que posibilite un
escenario de transformacion en el ejercicio del restablecimiento de derechos y la capacitacion en
temas estratégicos en la transversalizacion de los enfoques y politicas publicas, asi como en el
ejercicio pleno de la ciudadania.

Es por ello, que las funciones del profesional responsable del componente inclusion social, radican
en presentar en la Mesa Técnica de Canastas Alimentarias Indigenas la identificacion de las
necesidades e intereses de los/as participantes del Cabildo Indigena y las acciones de coordinacion
inter, intrainstitucional e intersectorial adelantadas para dar respuesta efectiva. Esta accion se debe
realizar de manera constante y permanente durante la ejecucion del contrato.
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5. Realizar la Mesa Técnica Indigena cuyo objetivo es el fortalecimiento de las acciones de
articulaciéon coordinacion interinstitucional, intrainstitucional e intersectorial, de la misma forma
conocer las dindmicas y formas de abordaje con base en los usos y costumbres de los cabildos.
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< a Productos Mesa Teécnica Indigena
A Tiempo de | Inicia a partir del segundo mes de ejecucion del contrato y
Cumplimiento posteriormente de manera mensual.
- Acta de reunion Mesa Técnica Indigena (Medio magnético formato
Fuentes de | PDF cargado en OneDrive).
Verificacion - Lista de asistencia a la Mesa Técnica Indigena (Medio magnético
formato PDF cargado en OneDrive).

3.1.1.2. Eje 2: Sensibilizacién para la Inclusion Social

Este eje contempla las acciones de contextualizacién de la modalidad Canastas Alimentarias a los
hogares/familias indigenas participantes, la identificacion de su situacion personal, familiar y social,
problematicas, potencialidades y necesidades, la construccion del Contrato Social Familiar y la
suscripcioén del acta de compromiso. Se define como el punto de partida del proceso de atencién de
los hogares/familias, tanto de aquellos que se encuentran vinculados a la modalidad como de los
que ingresan.

Las acciones anteriormente mencionadas se llevaran a cabo en un (1) encuentro liderado por los-
as profesionales sociales, mediado por herramientas TIC o de manera presencial en el espacio
concertado por el Cabildo Indigena.

Para el desarrollo de dichas acciones se deberan tener en cuenta las siguientes condiciones, rangos
y tiempos:

e Cuando el numero de hogares/familias indigenas participantes de la modalidad Canastas
Alimentarias sea entre 1 y 155, desarrollar el Eje 2 en cincuenta y cinco (55) dias calendario
contados a partir de la fecha de inicio del contrato.

e Cuando el numero de hogares/familias indigenas participantes de la modalidad Canastas
Alimentarias sea mayor a 156, desarrollar el Eje 2 en ochenta y seis (86) dias calendario
contados a partir de la fecha de inicio del contrato.

Para los hogares/familias indigenas que ingresan mensualmente a la modalidad Canastas
Alimentarias como resultado de las activaciones:

e Cuando el numero de ingresos mensuales sea entre una (1) y treinta (30) hogares/familias,
desarrollar el Eje 2 en un tiempo no mayor a quince (15) dias calendario, contados a partir de la
fecha de ingreso del participante.
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e Cuando el numero de ingresos mensuales sea entre treinta y una (31) y sesenta (60)
hogares/familias, desarrollar el Eje 2 en un tiempo no mayor a treinta (30) dias calendario,
contados a partir de la fecha de ingreso del participante.

e Cuando el numero de ingresos mensuales sea igual o mayor a sesenta y una (61)
hogares/familias, desarrollar el Eje 2 en un tiempo no mayor a cuarenta y cinco (45) dias
calendario, contados a partir de la fecha de ingreso del participante.
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Accion paralainclusién social 3. Contextualizacion al participante y su hogar/familia

Esta accion es el primer paso en el proceso directo de atencién con los hogares/familias indigenas
participantes de la modalidad Canastas Alimentarias, en el cual los-as profesionales responsables
del componente inclusion social, deben dar a conocer de manera sencilla el funcionamiento de la
SDIS, el Proyecto 7745 “Compromiso por una alimentacién integral en Bogota”, el servicio
“Construyendo Autonomia Alimentaria” y la modalidad en la cual se encuentran en atencién, con los
condicionantes y alcances de los mismos.

6. Contextualizar al 100% de los hogares/familias indigenas participantes de la modalidad Canastas
Alimentarias, por medio de la socializacion del perfil del Proyecto 7745, las caracteristicas y
condiciones de la modalidad de atencion, los criterios vigentes de ingreso, egreso y restricciones, el
acta de compromiso y el servicio Construyendo Autonomia Alimentaria, accion articulada con la
Subdireccién Local para la Integraciéon Social y con base en la informacién suministrada por la
Direccion de Nutricién y Abastecimiento, con apoyo de una pieza comunicativa disefiada por el
Cabildo.

Productos Contextualizar a los hogares/familias en la modalidad.

De acuerdo con los rangos y tiempos relacionados para el eje 2y,

hasta cinco (5) dias calendario antes de la finalizacion del contrato.

- Pieza comunicativa disefiada (medio fisico o magnético segun las
dinamicas de cada cabildo: Una copia por cada hogar/familia -
Medio magnético: pieza comunicativa cargada en OneDrive), la
cual debe contener las caracteristicas y condiciones de la
modalidad de atencion, los criterios vigentes de ingreso, egreso y
restricciones, acciones que se realizaran en el marco del servicio
Construyendo Autonomia Alimentaria.

- Listados de participacion.

Tiempo de Cumplimiento

Fuentes de Verificacion

Accion paralainclusion social 4. Lectura de Realidades

Es el dialogo que se establece entre el participante, su hogar/familia y el profesional responsable de
la implementacion del servicio, con el objetivo de identificar sus intereses, problematicas,
necesidades, potencialidades y capacidades individuales y colectivas, en el marco del @mbito social,
La informacién resultante de este ejercicio se registra en el instrumento Lectura de realidades.
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Accién para lainclusion social 5. Concertacién del Contrato Social Familiar

Es el producto del analisis de la informacién recopilada en la lectura de realidades que se materializa
en acuerdos concertados entre el participante, su hogar/familia y el profesional responsable de la
implementacion del servicio; traza la hoja de ruta en el marco del servicio Construyendo Autonomia
Alimentaria.
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El contrato social familiar implica la movilizacion de recursos ciudadanos en el marco de los
derechos, deberes, principio de corresponsabilidad y recursos institucionales desde la referenciaciéon
interinstitucional o intrainstitucional, con el propdsito de alcanzar las metas establecidas en cada una
de los ambitos y categorias.

7. Diligenciar el instrumento Lectura de Realidades y concertar el Contrato Social Familiar con los
participantes de los Cabildos Indigenas y sus hogares/familias. Registrar la informacion en el formato
establecido por la SDIS y cargarlo en OneDrive en la carpeta del componente.

Instrumento Lectura de Realidades — Contrato Social Familiar

Productos diligenciado.

- De acuerdo con las condiciones y tiempos establecidos para el
cumplimiento del Eje 2 y hasta cinco (5) dias de operacién antes
de la finalizacién del contrato.

- Cargue instrumento: Ultimo dia calendario de cada mes.

- Cargue en repositorio: EI mismo dia de realizacién de la visita
de cierre de interventoria o supervision del componente.

- Archivo en historia social: Seis (6) dias de operacién antes de
la finalizacién del convenio.

Tiempo de Cumplimiento

- Instrumento Lectura de Realidades — Contrato Social Familiar
(Medio digital formato Excel cargado en OneDrive).

- Contrato Social Familiar de cada hogar/familia (Medio digital
cargado en la herramienta de almacenamiento dispuesta por la
SDIS para tal fin).

- Formato Testigo Documental para Documentos Electrénicos -
Cdédigo FOR-GD-019 (Medio fisico archivado en expediente de
historia social de cada hogar/familia).

Fuentes de Verificacion

3.1.1.3.  Eje 3: Reconocimiento de Capacidades

El reconocimiento de capacidades se aborda desde el enfoque de desarrollo humano que se plantea
en la Politica Publica de Seguridad Alimentaria y Nutricional, referenciado en el documento CONPES
— 09 de 2019, con el propdsito de garantizar la igualdad de oportunidades para que las personas
superen las condiciones de vulnerabilidad social o el riesgo a ello y que promueva la calidad de vida
de los hogares/familias.
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Este eje se desarrolla a través de acciones de referenciacién, construccion de acuerdos de
convivencia y participacion y elaboracion de un analisis sociodemogréfico de los hogares/familias
indigenas participantes de la modalidad Canastas Alimentarias.

Accion para lainclusion social 6. Referenciacion
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La referenciacion se constituye en una accién fundamental para el transito efectivo de los

hogares/familias indigenas participantes por la modalidad Canastas Alimentarias, toda vez que
permite fortalecer los procesos del ejercicio de la ciudadania activa, puesto que el/la ciudadano/a
desde la corresponsabilidad es hacedor del mejoramiento de sus condiciones, desde la realizacion
de las acciones acordadas en el ejercicio pleno de su autonomia.

Es por ello que la referenciacion que realicen los/as profesionales sociales, supone un proceso
previo de articulacion con el actor institucional o social de acuerdo con las necesidades e intereses
identificados y un seguimiento constante y permanente durante el tiempo de atencién, realizando los
ajustes necesarios hasta garantizar la efectividad de la misma.

8. Referenciar de manera permanente a los hogares/familias indigenas participantes de la modalidad
Canastas Alimentarias a los servicios sociales existentes, segun se requiera, de acuerdo con el
analisis de la Lectura de Realidades y el Contrato Social Familiar. Elaborar reporte mensual en el
formato establecido por la SDIS y cargarlo en la carpeta del componente inclusion social de la
Direccion de Nutricion y Abastecimiento.

Productos Referenciaciones
Referenciacién: Permanente de acuerdo con los rangos y tiempos
Tiempo de | relacionados para el desarrollo del eje 2 Sensibilizacién para la Inclusion
Cumplimiento Social, hasta cinco (5) dias calendario antes de la finalizacién del contrato.
Reporte: Mensualmente, ultimo dia calendario de cada mes.
- Informe mensual de ejecucibn — Reporte consolidado de
Fuentes de o - : AL -
Verificacion referenc!e}C|on_es a servicios sociales (medio digital PDF remitido a la
supervision o interventoria)
Nota:

e Las referenciaciones deben realizarse al momento de la concertacion de los acuerdos del
Contrato Social Familiar. En caso que al momento de la concertacion no se cuente con la
articulacion intra o interinstitucional se tendra un tiempo maximo de cinco (5) dias habiles para
hacer la referenciacion correspondiente.

e Las referenciaciones se realizan de manera escrita en formato fisico donde quedan consignados
los datos generales de los integrantes del hogar/familia, motivo, entidad/dependencia a
referenciar y datos de contacto. El formato original es entregado a los participantes.

Accion para lainclusion social 7. Analisis sociodemografico
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Como resultado de la implementacion de las acciones de inclusion social: articulacion
intrainstitucional, interinstitucional e intersectorial, lectura de realidades, contrato social familiar y
referenciacién, se construye un documento de andlisis que permite evidenciar la correlacion
existente entre la informacién resultado de estas acciones y las caracteristicas demograficas de la
poblacion participante del servicio. También busca identificar las barreras de acceso que tiene la
poblacion a los servicios sociales, aspectos relevantes del proceso de inclusién social y dinAmicas
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propias de las comunidades y cabildos indigenas.

9. Realizar el analisis sociodemografico de los hogares/familias indigenas participante de la
modalidad Canastas Alimentarias, de acuerdo con el lineamiento técnico establecido por la Direccion
de Nutricién y Abastecimiento. Cargarlo en OneDrive en la carpeta del componente inclusion social
de la Direccién de Nutricion y Abastecimiento.

Documento analisis sociodemogréfico de los hogares/familias

Productos indigenas participantes de la modalidad.

Entrega Documento analisis sociodemografico: Diez (10) dias

Tiempo de Cumplimiento calendario antes de la finalizacién del contrato.

- Documento  Andlisis sociodemogréafico indigena de los
participantes de la modalidad (Medio magnético formato Word
cargado en OneDrive). Al finalizar el contrato de acuerdo con los
tiempos establecidos en el anexo técnico.

Fuentes de Verificacion

3.1.1.4. Eje 4: Fortalecimiento de Capacidades

El fortalecimiento de las capacidades promueve procesos de capacitacion, formacion, orientacion y
posibilita espacios de encuentro, discusién y construccion colectiva, por lo cual se plantean acciones
de inclusién social para la ampliacién de capacidades individuales y colectivas y la transformacion
de imaginarios socioculturales de quienes participan en las acciones de inclusion social .

Accién para la inclusién social 8. Encuentros que promuevan la transformacion de
imaginarios socioculturales

El fortalecimiento del ejercicio de la ciudadania implica también reconocernos desde lo colectivo,
comprendernos como seres sociales, que nos relacionamos con otros y otras en un territorio fisico,
humano y social. Es por ello, que en la bisqueda de fortalecer los procesos sociales de los
hogares/familias indigenas participantes de la modalidad Canastas Alimentarias, se realizaran
encuentros que promuevan dialogos, reflexiones, conocimientos y saberes.

Esta accién se materializara a través del Plan de Pervivencia Cultural, el cual se constituira en la
guia conceptual y metodoldgica para la implementacion de acciones que den respuesta a las
necesidades e intereses de los hogares/familias participantes de la modalidad Canastas
Alimentarias, desde el fortalecimiento de la cultura, identidad y cosmovision indigena, autonomia y
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gobernabilidad, formas de vida tradicionales, usos y costumbres, el desarrollo de capacidades para
el mejoramiento de ingresos econémicos; asi como el fomento a las practicas culturales, recreativas
y deportivas de los pueblos indigenas con autonomia.

10. Ajustar e implementar el Plan de Pervivencia Cultural de acuerdo con las dinamicas propias de
cada pueblo, con la participacion minimo del 70% de los hogares/familias indigenas de la modalidad
Canastas Alimentarias, mediante el uso de herramientas pedagdégicas alternativas, y con base en el
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resultado del analisis del instrumento lectura de realidades, adicional a ellos se debe elaborar el a
partir reporte en el formato establecido por la SDIS y cargarlo en OneDrive en la carpeta del
componente inclusién social de la Direccién de Nutricion y Abastecimiento al igual que las
modificaciones que se realicen.

Productos: Plan de Pervivencia Cultural ajustado e implementado.

Implementacion: Cuando el nimero de hogares/familias indigenas
participantes de la modalidad Canastas Alimentarias sea entre 1y
155, a partir del dia (55) dias calendario contados a partir de la
fecha de inicio del contrato se realizara la implementacién del plan
de pervivencia cultural con el ajuste realizado al mismo.

Cuando el numero de hogares/familias indigenas participantes de
la modalidad Canastas Alimentarias sea mayor a 156, desde
ochenta y seis (86) dias calendario contados a partir de la fecha de
inicio del contrato.

Envio reporte: Ultimo dia de ejecucion de cada mes calendario.

Tiempo de Cumplimiento:

- Plan de Pervivencia Cultural (Medio magnético formato Excel
cargado en OneDrive).

Fuentes de Verificacion: - Fichas de registro de actividades (Medio magnético)

- Lista de asistencia en actividades de orden presencial.

3.1.1.5. Eje5: Diversidad y Cultura

Este eje articulador visibiliza la transversalizacion de los enfoques de derechos humanos, diferencial,
de género, poblacional y territorial, las practicas propias de los grupos indigenas, el didlogo
intercultural e intergeneracional desde la diversidad y la vivencia plena de la ciudadania, desde la
implementacion de las acciones del Plan de Pervivencia Cultural.

Para el desarrollo de este eje se debe realizar la coordinacion con los referentes locales del proyecto
7745 quienes a su vez articularan con las demés entidades que aporten al ejercicio del encuentro
cultural.

11. En el marco de un (1) encuentro local en el cual participen las entidades Distritales que ejecuten
acciones de enfoque diferencial, presentar minimo una actividad de relevancia en el marco de la
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cultura propia realizada durante la ejecucién del contrato que evidencie el fortalecimiento de las
costumbres de las comunidades indigenas.

Producto Un (1) Encuentro local

Tiempo de
Cumplimiento
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Hasta diez (10) dias antes de la finalizacion del contrato.
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- Memoria y listado de asistencia del evento que incluya registro

Fuentes de Verificacion fotografico (Medio magnético PDF cargado en OneDrive)

3.1.1.6. Eje 6: Acompafamiento y Seguimiento

El servicio “Construyendo Autonomia Alimentaria” establece como proceso fundamental el
acompafnamiento a los hogares/familias, para fortalecer todas las acciones y apoyar la sostenibilidad
de las gestiones individuales y colectivas. Este proceso de acompafiamiento y seguimiento se
realizara cada dos (2) meses durante el transito de los hogares/familias indigenas participantes de
la modalidad Canastas Alimentarias, por lo tanto, es fundamental el compromiso de parte de los/as
profesionales sociales, en torno a la gestion, articulacién y coordinaciéon con los otros actores
institucionales y sociales, para el logro del Contrato Social Familiar.

Accion paralainclusion social 9. Acompafiamiento y seguimiento al contrato social familiar

Una vez concertado el Contrato Social Familiar, se invita al ciudadano o ciudadana a avanzar en el
desarrollo de lo establecido y se pacta una reunion de seguimiento a los dos (2) meses para revisar
los avances que se han tenido tanto por los hogares/familias participantes como por los/as
profesionales sociales, en el proceso de referenciacion efectiva e inclusién social. En dado caso
que el avance no sea positivo, de comun acuerdo se revisara cual fue el desencadenante individual,
familiar, social o institucional que llevé al no cumplimiento de lo acordado y se fortalecera la accién
desde el acompafiamiento institucional. De igual manera, si los hogares/familias llegaran a necesitar
o solicitar el acompafiamiento antes de los dos (2) meses se debe concertar cita con ellos para
evaluar la situacion.

Es importante que los profesionales sociales realicen un acompafiamiento efectivo a las acciones
de referenciacion e inclusion social, esto implica que posterior a la entrega del formato de
referenciacion a los hogares/familias, se indague con el proyecto, entidad o servicio al cual fue
referenciado/a, si la persona asistio y si se dio respuesta a la solicitud.

12. Realizar seguimiento bimestral a los acuerdos pactados en el Contrato Social Familiar, al 100%
de los hogares/familias indigenas participantes de la modalidad Canastas Alimentarias. Elaborar
reporte en el formato establecido por la SDIS y cargarlo en OneDrive en la carpeta del componente
inclusion social de la Direccion de Nutricién y Abastecimiento.
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Productos Seguimiento al Contrato Social Familiar.

Seguimiento: Bimestralmente a partir de la fecha de construccién del
Contrato Social Familiar, hasta cinco (5) dias calendario antes de la
finalizacion del contrato.

Tiempo de Cumplimiento | Reporte: Bimestralmente, ultimo dia calendario de cada mes.
Archivo de Contrato Social Familiar en el expediente de historia
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social: Cinco (5) dias de operacién antes de la finalizacién del

convenio.

- Instrumento de lectura de realidades — contrato social familiar
diligenciado (Medio magnético cargado en OneDrive).

- Contrato Social Familiar (Medio digital CD archivado en el
expediente de historia social de cada hogar/familia).

Fuentes de Verificacion

Actividades Transversales

13. Registrar en el sistema de informacion SIRBE, el 100% de las actividades grupales adelantadas
con los hogares/familias indigenas participantes de la modalidad Canastas Alimentarias, en el marco
del servicio Construyendo Autonomia Alimentaria.

Productos: Registro de actividades grupales en sistema SIRBE

De manera permanente durante el mes calendario correspondiente
a la realizacion de las actividades grupales, hasta cinco (5) dias
calendario antes de la finalizacion del contrato.

Tiempo de
Cumplimiento:

- Captura de pantalla del registro de actividades grupales en sistema

Fuentes de Verificacion: SIRBE (Medio magnético en formato PDF cargado en OneDrive)

14. Realizar seguimiento a los participantes que evidencien criterios de egreso, de acuerdo con lo
establecido en los criterios de focalizacion, priorizacion, egreso y restricciones para el servicio
Alimentacion integral: Un camino hacia la inclusion social y el procedimiento de egreso vigente; y
registrarlo en la ficha SIRBE vigente. Enviar reporte via correo electrénico, en el formato establecido
por la SDIS, al profesional local del Proyecto 7745, con los respectivos soportes del seguimiento

realizado.
Productos Reporte de participantes que evidencien motivos de egreso.
: Seguimiento: Permanente a partir de fecha de inicio del contrato
Tiempo de : . : - A,
s hasta cinco (5) dias de ejecucion antes de la finalizacion del contrato.
Cumplimiento . k . . .
Envio reporte: Cada vez que se requiera realizar la actuacion.




PROCESO ADQUISICIONES Codigo: FOR-AD-031

Version: 0
‘S eoaoTabe. FORMATO ANEXO TECNICO Fecha: Memo Int 29773-
SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL CABILDOS INDIGENAS 12/01/2021

Pagina: 19 de 138

- Ficha SIRBE vigente - Seccién G. Registro de Acompafamiento a
los Participantes.

- Reporte de participantes que evidencien motivos de egreso (Medio
magnético formato Excel).

- Soportes de seguimiento en medio magnético (formato de visita
domiciliaria, soporte de retiro voluntario, citaciones, registros
fotograficos, entre otros).

Fuentes de Verificacion

BOGOT/\
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- Soporte del envio de reporte, dirigido al profesional local del
Proyecto 7745 (captura de pantalla en formato PDF cargada en
OneDrive).

15. Actualizar la informacion diligenciada en la ficha SIRBE vigente, cuando se presente modificacion
en las variables bésicas, variables transversales, ubicacion geografica, informacién basica y
transversal sobre la familia, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la SDIS. Enviar reporte
via correo electrénico, en el formato establecido por la SDIS, al profesional local del Proyecto 7745.

Productos Actualizacion de la informacién diligenciada en la ficha SIRBE vigente.

Permanente a partir de la fecha de inicio del contrato hasta cinco (5)
dias de ejecucion antes de la finalizacién del contrato.
Envio reporte: Cada vez que se requiera realizar la actualizacion.

- Ficha SIRBE vigente diligenciada.

- Ficha SIRBE genérica para registro de actuaciones por historia
social vigente diligenciada.

- Soportes de documentos actualizados (copia documentos de

Fuentes de Verificacion identidad, copia recibo de servicios publicos, certificado de
discapacidad, entre otros).

- Soporte de envio de reporte via correo electrénico dirigido al
profesional local del Proyecto 7745 (Captura de pantalla cargada en
OneDrive).

Tiempo de
Cumplimiento

3.2. COMPONENTE TECNICO: ALIMENTACION, NUTRICION Y SALUBRIDAD

En el servicio social apoyo de complementacion alimentaria canastas basicas, en el cual se brinda
apoyo alimentario, El Cabildo debera cumplir con los procedimientos: Operacion entrega de
apoyos alimentarios en los servicios sociales, Promocion en estilos de vida saludable:
alimentacién, nutricion y actividad fisica y Vigilancia Nutricional, acorde a los protocolos,
instructivos y formatos asociados que se encuentran publicados en el Sistema de Gestion SG de
la Secretaria Distrital de Integracion Social; asi como los lineamientos o documentos técnicos
establecidos por la entidad y la normatividad sanitaria vigente. .
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En caso de requerirse, el Contratista debera dar cumplimiento a los lineamientos para el sector de
alimentos y bebidas en Colombia emitidos por el Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos
y Alimentos - INVIMA; asi como a los lineamientos para el sector productivo de productos
farmacéuticos, alimentos y bebidas en Colombia, emitidos por el Ministerio de Salud y Proteccion
Social y demas normatividad, lineamientos, protocolos, orientaciones y/o procedimientos en el
marco de la emergencia sanitaria hasta la finalizacion de esta.
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El componente de alimentacién, nutricibn y salubridad, comprende los siguientes

subcomponentes:

e Suministro alimentario

¢ Vigilancia nutricional

e Promocién en estilos de vida saludable con énfasis en alimentacién, nutricién y actividad fisica
e Salubridad

3.2.2. SUBCOMPONENTE SUMINISTRO ALIMENTARIO
3.2.2.1. Descripcion del apoyo de complementacidn alimentaria canastas béasicas

Consiste en la entrega mensual de alimentos a familias/hogares pertenecientes a los Cabildos
indigenas, ubicados en el Distrito Capital, registrados ante el Ministerio del Interior, que se
encuentren en situacion de inseguridad alimentaria severa y moderada; este apoyo de
complementacion alimentaria aporta el 40% de las recomendaciones de energia y nutrientes
establecidas en la Resolucion 3803 de 2016, del Ministerio de Salud y Proteccién Social “Por la cual
se establecen las Recomendaciones de Ingesta de Energia y Nutrientes- RIEN para la poblacion
colombiana y se dictan otras disposiciones.

Los alimentos que componen el apoyo de complementacion alimentaria canastas basicas, deben
cumplir con lo establecido en la Ley 9 de 1979, la Resolucion 2674 de 2013 y demas normatividad
sanitaria vigente, asi como las relacionadas con alimentacién y nutricién.

A su vez los alimentos suministrados en el apoyo alimentario deben ser de excelente calidad, y
cumplir con las buenas practicas de manufactura y las condiciones higiénicas sanitarias en cada una
de las areas y procesos requeridos, de tal forma que permita garantizar la inocuidad de los alimentos.

3.2.2.2. Tamafos de los apoyos de complementacion alimentaria canastas basicas
Teniendo en cuenta la composicién y dinamica de los hogares indigenas, los apoyos de

complementacion alimentaria canastas basicas se distribuyen en 3 tamafios denominados A, By C,
acordes al numero de integrantes del hogar, asi:

Tabla. Tamafios - Apoyos de complementacion alimentaria canastas béasicas
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33
S
58 N o .
25 g Tamafio A Canasta basica dirigida a hogares con 2 a 3 integrantes
5%,
2o Tamafio B Canasta basica dirigida a hogares con 4 a 6 integrantes
Eﬁg
g§‘§ Tamafio C Canasta basica dirigida a hogares con 7 a 9 integrantes.
< A DN - — — —
8 ,}Egg Fuente: Direccién Nutricién y Abastecimiento — SDIS 2022
gil ~ £2g
EE8

3.2.2.3. Aporte nutricional

Los apoyos de complementacion alimentaria canastas basicas de Cabildo Indigena aportan el 40%
de las recomendaciones de ingesta de energia y nutrientes para la poblacion Colombiana,
establecidas en la Resolucion 3803 de 2016, del Ministerio de Salud y Proteccién Social, Por la cual
se establecen las Recomendaciones de Ingesta de Energia y Nutrientes- RIEN para la poblacién
colombiana y se dictan otras disposiciones.

A continuacion, se presentan las recomendaciones de ingesta de energia y nutrientes determinados
por canas basica de alimentos, segun el nimero de integrantes del hogar:

Tabla. Recomendaciones de energia y nutrientes para el apoyo de complementacién
alimentaria canasta basica tamafio A- hogares con 2 a 3 integrantes

RECOMENDAC RANGO ACEPTABLE DE DISTRIBUCION DE
| JONES DE MACRONUTRIENTES (AMDR) RECOMENDACIONES PROMEDIO ESTIMAD“;)A()E(:\':L, (I:::SESTA ADECUADA (Al) Y NIVEL DE INGESTA
ENERGIA (ER) 20-35
14-20% % 50-65%
EDAD
Calor {9 de & ’ Calcio Hierro SoDIO Vit. A Zinc
ias o arbohid
apor Proteina Grasa ——
total te EAR uL EAR uL Al uL EAR uL EAR uL
es
(Kcal
) 40 (g (8) (8) (mg) (mg) (mg) (ER) (mg)
2 4
13 17
Hombrede 18a | ;50 | 1004 | 383 sa7 | 4|2 6 | 7| 320 | 933 | 36 18 573 920 250 1200 12 40
59,9 afios de , ) 3 g
edad 3 6
Mujer de 18 a ; g 1 14
] o 2261 904 31,7 45,2 3, 7, 347 933 4,1 18 573 920 200 1200 6,5 40
59,9 afios de , ) 0
edad 1 2
::tla.llerimientos 2 ; 24 32
a N 4997 1999 70,0 99,9 9, 4, 667 1867 8 36 1147 1840 450 2400 18,5 80
de energia y , ) 9 s
nutrientes 4 7
1 2
1499 5996 2998, g g 74 97 2000 5600
10 4 2098,7 2 ! 2 1 95 44 0 0 232 1080 34400 55200 13500 72000 555 2400
" 5 2
Recomendacion , )
es por 30 dias 5 9
N Nota. Las Recomendaciones de energia para adultos se determind a partir del promedio de los valores de referencia establecidos en las tablas 8 y 9 de las RIEN, para el
grupo etario de 18 a 59,9 afios de edad y con actividad fisica ligera (1,60 x TMB)

Fuente: Resolucion 3803 de 2016, del Ministerio de Salud y Proteccion Social, Por la cual se establecen las Recomendaciones de Ingesta de Energia y Nutrientes- RIEN para la poblacién colombiana y
se dictan otras disposiciones
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Tabla. Recomendaciones de energia y nutrientes para el apoyo de complementacién
alimentaria canasta basica tamafio B- hogares con 4 a 6 integrantes

'[:EE(;OD“SEE';I:RA;:‘: RANGz‘:z:‘;?:_::::?s::::al;%oN D RECOMENDACIONES PROMEDIO ESTIMADO’(EAR), INGESTA ADECUADA (Al) Y NIVEL
(ER) DE INGESTA MAXIMO (UL)
14-20% 20-35 % 50-65%
EDAD
Caloria % de Calcio Hierro SoDIo Vit. A Zinc
s aport Proteina Grasa Carbohidratos EA

totales e EAR uL 3 uL Al | uL EAR uL EAR | UL

e w (&) (&) (&) (mg) (mg) (mg) (ER) (mg)
Hombre de 18 a
59,9 aifios de 2736 1094 38,3 54,7 24,3 42,6 136,8 177,8 320 933 3,6 18 573 920 250 1200 12 40
edad
Mujer de 18 a
59,9 aifios de 2261 904 31,7 45,2 20,1 35,2 113,1 147,0 347 933 4,1 18 573 920 200 1200 6,5 40
edad
Adolescente
(masculln:J) de 2900 1160 40,6 58,0 25,8 45,1 145,0 188,5 440 1200 4,6 18 600 920 252 1120 11 35
17 a 18 afios de
edad
Adolescente
(Femenino) de |, 850 298 | 425 | 189 | 331 | 1063 1381 | 220 | 1200 | a8 | ¥ | 600 920 194 | 1120 6 35
17 a 18 aiios de 0
edad
Total,
Recomendac’lon 10022 4009 140, 200, 89,1 155, 501,1 651,4 154 4267 17 72 234 3680 896 4640 35,5 15
es de energia y 3 4 9 7 7 0
nutrientes
Recomendacion 300660 12026 4209 6013 2672 4676 15033, 19542, 464 1280 51 21 704 1104 268 1392 106 45
es 30 dias 4 2 2 ,5 9 0 9 00 00 4 60 00 00 80 00 5 00

Nota. Las Recomendaciones de energia para adultos se determiné a partir del promedio de los valores de referencia establecidos en la tabla 8 de las RIEN, para el grupo etario
de 18 a 59,9 afios de edad, con actividad fisica ligera (1,60 x TMB). El requerimiento de energia para los adolescentes (masculino y femenino) de 17 a 18 afios de edad corresponde
al establecido en la tabla 7 de las RIEN, con actividad fisica ligera.
Fuente: Resolucion 3803 de 2016, del Ministerio de Salud y Proteccidn Social, Por la cual se establecen las Recomendaciones de Ingesta de Energia y Nutrientes- RIEN para la poblacién colombiana y
se dictan otras disposiciones

Tabla. Recomendaciones de energia y nutrientes para el apoyo de complementacion
alimentaria canasta basica tamafio C- hogares con 7 a 9 integrantes.

Tabla. Recomendaciones de energia y nutrientes para un hombre y una mujer de 18 a 59,9 afios de edad, adolescentes masculino y femenino de 17 a 18 afios de edad. | |

Zics%l\:il'\l\lg:glig RANG:\),I ,:EizT'::TLEI'::TD;:Kﬁ‘;%ON DE RECOMENDACIONES PROMEDIO ESTIMIADO (EAR) , INGESTA ADECUADA (Al) Y NIVEL
(ER) DE INGESTA MAXIMO (UL)
14-20% 20-35 % 50-65%
EDAD
Caloria % de Calcio Hierro SoDIo Vit. A Zinc
s aport Proteina Grasa Carbohidratos A

totales e EAR ‘ uL 3 uL Al uL EAR uL EAR uL

el (®) (®) (®) (mg) (me) (mg) (ER) (me)
Hombre de 18
a 59,9 aiios de 2736 1094 383 54,7 24,3 42,6 136,8 177,8 320 933 3,6 18 573 920 250 1200 12 40
edad
Mujer de 18 a
59,9 afios de 2261 904 31,7 45,2 20,1 35,2 113,1 147,0 347 933 4,1 18 573 920 200 1200 6,5 40
edad
Adolescente
(mascululo) de 2900 1160 40,6 58,0 25,8 45,1 145,0 188,5 440 1200 4,6 18 600 920 252 1120 11 35
17 a 18 afios de
edad
Adolescente
(Femenm,?) de 2125 850 29,8 42,5 18,9 33,1 106,3 138,1 440 1200 4,8 18, 600 920 194 1120 6 35
17 a 18 afios de 0
edad

10-20% 25-35 % 50-65%
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o]
53
&
588 Adolescente
2= N
88 (masculino) de | 50, | 3030 | 255 | s10 | 283 | 397 | 1275 | 1658 | 440 | 1200 | 46 | 18 | 600 920 | 252 | 1120 | 11 35
= 14 a 15 afios de
gg‘g edad
g%s Adolescente
ESiQ (Femenino) de 18
Bch'D ]
8 g 14 3 15 afios de 2075 830 20,8 41,5 23,1 32,3 103,8 134,9 440 1200 4,8 0 600 920 194 1120 6 35
§§E edad
£ auss 16
3:’ ¥ '§‘§ S Nifiode12a13 2175 870 21,8 43,5 24,2 33,8 108,8 141,4 440 1200 7,6 0' 600 880 178 680 11 35
&l E %g afios de edad
I Total
Recomendacio 208, 164, 261, 1093, 2866 7866, 34, 124 4146, 6400, 1520 7560,
nes de energia 14647 6729 3 3364 6 7 8411 4 7 7 1 0 7 0 0 0 28 105
y nutrientes
Recomendacio 43941 2018 6249 10093 4939 7850 25233 32802 8600 2360 10 372 1244 1920 4560 2268 840 315
nes por 30 dias 0 64 2 2 2 3 0 9 0 00 22 0 00 00 0 00 0
Nota. Las Recomendaciones de energia para adultos se determind a partir del promedio de los valores de referencia establecidos en la tabla 8 de las RIEN, para el grupo etario
de 18 a 59,9 afios de edad, con actividad fisica ligera (1,60 x TMB). El requerimiento de energia para los adolescentes (masculino y femenino) de 17 a 18 afios de edad corresponde
al establecido en la tabla 7 de las RIEN, con actividad fisica ligera.

Fuente: Resolucion 3803 de 2016, del Ministerio de Salud y Proteccion Social, Por la cual se establecen las Recomendaciones de Ingesta de Energia y Nutrientes- RIEN para la poblacién colombiana y
se dictan otras disposiciones

3.2.2.4. Composicion de los apoyos de complementacion alimentaria canastas basicas, e
intercambios

A continuacién, se describen los alimentos que componen los apoyos de complementacion
alimentaria canasta basicas, asi como sus intercambios, los cuales fueron establecidos por medio
del acuerdo con cada Cabildo Indigena, teniendo en cuenta sus habitos, costumbres y cultura
alimentaria. de cada Cabildo Indigena.

La entrega de los apoyos de complementacion alimentaria canasta basicas debera realizarse acorde
a los alimentos, cantidades y presentaciones establecidas en las listas de alimentos de cada Cabildo
indigena, segun lo determinado en “Lista de alimentos, cantidades y presentaciones que
conforman los apoyos de complementaciéon alimentaria canasta basicas - Cabildo indigena
...”, segun corresponda; desde la primera entrega y durante la ejecucién del contrato, el cabildo
podra realizar en cada entrega maximo tres (3) intercambios por cada grupo de alimentos, de
acuerdo a las tablas “lista de intercambios de los apoyos de complementacion alimentaria canasta
bésicas - Cabildo indigena... . Los intercambios son opcionales para cada entrega.

Nota 1: Los intercambios son opcionales para cada entrega.

Nota 2: Los intercambios de alimentos proporcionan similar contenido energético y nutricional que
contribuyen a mejorar el acceso y consumo, a una alimentacion variada. Los intercambios del
presente anexo técnico fueron establecidos de acuerdo con la cultura alimentaria y tradicional de
cada Cabildo indigena.

Cada alimento que se encuentra ubicado en las diferentes listas como opcidn de intercambio podra
ser seleccionado una sola vez en cada entrega de apoyos alimentarios para el mismo mes, es decir
gue no se podran realizar varios intercambios con un mismo alimento.

A continuacion se describen las listas e intercambios de alimentos por cada Cabildo Indigena
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Tabla. Lista de alimentos, cantidades y presentaciones que conforman los apoyos de
complementacién alimentaria canastas basicas Cabildo Indigena Muisca de Suba.

Lista de alimentos Canasta Cabildo Indigena Muisca de Suba
GRUPO DE -
ALIMENTO ALIMENTO TAMANO A CANTIDAD B | UNIDAD DE MEDIDA

Arroz Blanco 4000 7500 GR
Pastas (Espaguetis) 500 1000 GR
Avena En Hojuelas 500 1000 GR

Cereales, ; X -

Raices Quinua(grano/molida/hojuela) | 500 1000 GR

Tu,bércmos, Harina Precocida De Maiz 500 1500 GR

Platanos Y | Blanco

Derivados Papa Sabanera O Pastusa 5000 14000 GR
Platano Harton Verde - 1000 2000 GR
maduro
Papa criolla 1000 2000 GR
Zanahoria 1200 3500 GR
Guatila O Cidrayota 700 1400 GR
Tomate Chonto O Milano 600 1100 GR
Ce_bolla Cabezona Blanca O 500 1100 GR
Roja
Cubios 500 1100 GR

Frutas Y Acelga 500 1000 GR

Verduras Haba Verde 800 1600 GR
Aguacate 500 1000 GR
Fruta De Cosecha 1 800-1.200 1.100-2.300 GR
Fruta De Cosecha 2 800-1.200 1.100-2.300 GR
Fruta De Cosecha 3 800-1.200 1.100-2.300 GR
Fruta De Cosecha 4 800-1.200 1.100-2.300 GR
Fruta De Cosecha 5 800-1.200 1.100-2.300 GR
Huevo Gallina Tipo AA 90 120 UNIDADES

Carnes, Atln Lomitos En Agua 3 7 Lata de 170g- 184g

Huevos, -

Leguminosas Arveja Verde Seca 500 1000 GR

Secas Lenteja 500 1000 GR
Frijol (Bola Roja, Radical, 500 1000 GR
Cargamanto)
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acs Leche y
<ma
§§8 productos Iéi?g; de Vaca en Polvo 6 12 Bolsa de 380g
it lacteos
gat Grasas Aceite De Soya 1000 1500 cc
g p 585
gei§'§§§ Azlicares Chocolate o chocolate con 500 1000 GR
i clavos y canela
Limoén 200 250 GR
Sazonadores -
Tomillo 100 150 GR

Fuente: Direccidn de Nutricion y Abastecimiento 2022.

Tabla. Listade intercambios de los apoyos de complementacion alimentaria canastas bésicas
Cabildo Indigena Muisca de Suba

Lista de alimentos intercambios Canasta Cabildo Indigena Muisca de Suba
ifﬁ%?g ALIMENTO | INTERCAMBIO | Tamafio A | Tamafio B PRESENTACION
Fideos, GR
Pasta Conchitas,
alimenticia letras, 500 1000
(Espaguetis) | corbatines,
tornillos, entre
Cebada perlada | 500 1000 GR
Quinua Maiz trillado — 500 1000 GR
peto
Avena molida | 500 1000 GR
CEREALES, Cuchuco de GR
RAICES, maiz, Cuchuco | 500 1000
TUBERCULOS, Avena en tl’igO
PLATANOS Y | hojuelas Harina GR
DERIVADOS Precocida de | 500 1500
maiz amarillo
Harina GR
cF;recomda ._ | Harina de trigo | 500 1500
e maiz
blanco
Platano Yuca, Platano GR
hartén verde o 1000 2000
coli
- maduro
Arracacha, GR
Papa criolla | papa sabanera, | 1000 2000
pastusa,
, Ahuyama 1200 3.500 GR
Zanahoria - "
Pimenton 1200 3.500 GR
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gis Remolacha 1200 3.500 GR
8e FRUTAS Y : , — SR
Eéé VERDURAS G_uatlla o Cohf'lor, brécoli | 700 1.400
cidrayota Habichuela 700 1.400 GR
b Frijol verde 800 1600 GR
€ AESE Haba verde '
FER Arveja  verde 800 1600 GR
- B fresca
Cebolla GR
cabezona Cebolla larga 500 1100
blanca o roja
. GR
Tomate Pepino de 600 1100
chonto 0 | guiso,
tomate -
milano pepino 600 1100 GR
cocombro
Chuguas 500 1100 GR
Ibias 500 1100 GR
Calabacin GR
Cubios verde o | 1000 1500
amarillo,
calabaza 1000 1100 GR
Rabanos 500 1000 GR
Espinaca - 1 500 1000 GR
tallos
Acelga Lechuga - GR
repollo morado | 500 1000
0 verde
Arveja  verde 500 1000 GR
seca
Garbanzo aArrT‘]’gf‘"a Seca | 500 1000 GR
Frijol  cabeza 500 1000 GR
negra
Arveja  seca | gq 1000 GR
amarilla o] GR
. arveja  verde
CARNES, Lenteja seca 500 1000
HUEVOS, Frijol  cabeza GR
LEGUMINOSAS negra 500 1000
SECAS Arveja  seca | ggg 1000 GR
Frijol (Bola | 2Mailia ° GR
roja, radical, ';12/Cga verde | 509 1000
cargamanto) ~
Frijol  cabeza 500 1000 GR
negra
AtGn en aceite, | 3 7 Lata de 170g- 1849
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sardinas- Lata de 425 gr
Atdn en | pescado en |, 4
agua conserva en
aceite o tomate
AZUCARES Chocolate o Panela 500 1000 GR
chocolate
con clavos y | Azucar blanca o 500 1000 GR
canela morena
Jengibre, GR
Limén pimenton, 1 509 250
cilantro, aji, ajo,
SAZONADORES curcuma
Albahaca, GR
menta, perejil,
Tomillo laurel, romero, | 100 150
eneldo,
orégano

Fuente: Direccion de Nutricion y Abastecimiento 2022.

Tabla. Lista de alimentos, cantidades y presentaciones que conforman los apoyos de

complementacion alimentaria canastas basicas Cabildo Indigena Ambika Pijao

Lista de alimentos Canasta Cabildo Indigena Ambika Pijao
im\J/lFl)zcl)\lSTgE ALIMENTO TAMANO A TAMANO B PRESENTACION

Arroz blanco 3500 6500 GR
Pastas (espaguetis) | 500 1000 GR
Avena en hojuelas 500 1000 GR

CEREALES, 1 i

RAI'C'ES, E/Iggztoblanco trillado 500 1000 GR

TUBERCULOS, i i

PLATANOS Y | maiy lanen - | 500 1500 CR

DERIVADOS Papa pastusa 5000 14000 GR
Platano hartén verde | 2000 4000 GR
Zanahoria 600 1100 GR
Pepino de guiso 600 1200 GR
Habichuela 600 1200 GR
Lechuga 800 1400 GR
Tqmate chonto o 600 1100 GR

FRUTAS y | milano

VERDURAS Ahuyama 700 1200 GR
Cebolla larga 500 1000 GR
Fruta de cosechal | 800-1200 1100-2300 GR
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gis Fruta de cosecha2 | 800-1200 1100-2300 GR
g:g Fruta de cosecha 3 | 800-1200 1100-2300 GR
é%g Fruta de cosecha 4 | 800-1200 1100-2300 GR
5§§ Fruta de cosecha 5 | 800-1200 1100-2300 GR
£ 4% Aguacate 500 1000 GR
g~ £gg - -
88 ;'\Xe"o gallinatipo | o, 120 UNIDADES
Atln lomitos en agua | 3 7 Lata de 170-184 gr
CARNES, HUEVOS, Arveja seca amarilla
LEGUMINOSAS i 500 1000 GR
SECAS ;
Lenteja 500 1000 GR
Frupl (bola  roja, 500 1000 GR
radical, cargamanto)
LECHE Y Leche de vaca en
PRODUCTOS olvo entera 6 12 BOLSA DE 380 GR
LACTEOS P
GRASAS Aceite de soya 1000 1500 CcC
) Chocolate o]
AZUCARES chocolate con clavos | 500 1000 GR
y canela
Limoén 200 250 GR
SAZONADORES -
Tomillo 100 150 GR

Fuente: Direccion de Nutricion y Abastecimiento 2022.

Tabla. Listade intercambios de los apoyos de complementacion alimentaria canastas béasicas
Cabildo Indigena Ambika Pijao

Lista de alimentos intercambios Canasta Cabildo Indigena Ambika Pijao
GRUPOS DE - - .
ALIMENTOS ALIMENTO TAMANO A | TAMANO B PRESENTACION
Fideos,
Pasta Conchitas,
alimenticia letras, 500 1000 GR
(Espaguetis) | corbatines,
CEREALES, tornillos
RAICES, .
TUBERCULOS Avena molida | 500 1000 GR
, PLATANOS |Avena en Cuchuco de
Y DERIVADOS | hojuelas maiz 500 1000 GR
Cuchucode |50, 1000 GR
trigo
Malz blanco Cuchuco de 500 1000 GR
trillado — peto | cebada
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Yuca 5000 14000 GR
Papa pastusa | Papa criolla 5000 14000 GR
0 sabanera
Mazorca en 5000 14000 GR
amero
Harina Harina
precocida de | precocida de 500 1500 GR
maiz blanco maiz amarillo
Zanahoria Brécoli 600 1100 GR
Calabaza 600 1200 GR
Pepino de Calabacin
guiso verde o 600 1200 GR
amarillo
Habichuela gollflor 600 1200 GR
C;‘]’gr‘ﬁbro 600 1200 GR
FRUTASY
VERDURAS Lechuga Acelga 1000 1500 GR
Espinaca 1000 1500 GR
Tomate
chonto o Repollo 1000 1500 GR
milano
Ahuyama Remolacha 1000 1500 GR
Cebolla
Cebolla larga | cabezona 500 1000 GR
blanca o roja
CARNES, Atln en agua | Atn en aceite |3 7 Lata de 170 a 184 gr
HUEVOS, Arveja seca
LEGUMINOSA | amarilla - Garbanzo 500 1000 GR
S SECAS verde
Jengibre,
Limén pimenton, 1,59 250 GR
cilantro, aji, ajo,
carcuma
SAZONADOR
ES Albahaca,
menta, perejil,
Tomillo laurel, romero, |100 150
eneldo,
orégano GR

Fuente: Direccion de Nutricion y Abastecimiento 2022.

Tabla. Lista de alimentos, cantidades y presentaciones que conforman los apoyos de
complementacion alimentaria canastas basicas - Cabildo Indigena Inga
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i%i Lista de alimentos Canasta Cabildo Indigena Inga
E GRUPO DE | ALIMENTO | TAMARO A | TAMAROB | TAMARO C | PRESENTACION
gil ALIMENTOS
- ggg Arroz blanco | 3500 6500 12000 GR
gl Esg Pastas 500 1000 2000 GR
£88 (espaguetis)
Avena  en | g, 1000 1500 GR
hojuelas
;'iag”a de | 500 1500 1500 GR
CEREALES, ngina
RAICES, .
TUBERCULOS, mz&og:gﬁcge 500 1000 1500 GR
PLATANOS Y MPaps
DERIVADOS sabanera o | 5000 14000 18000 GR
pastusa
Platano 1000 2000 4000 GR
harton verde
Papa criolla 1500 3000 5000 GR
Mazorca con | g1, 1600 3200 GR
amero
Zanahoria 800 2200 3300 GR
Acelga 500 800 1200 GR
Remolacha 500 800 2000 GR
Tomate
chonto o | 800 1100 2200 GR
milano
Habichuela | 600 1200 2400 GR
Cebolla
cabezona 500 1000 2000 GR
blanca o roja
FRUTAS y | Cebolla larga | 1000 1000 2000 GR
VERDURAS Frijol verde | 800 1500 3000 GR
Fruta de | 800-1200 1100-2300 | 2200-4300 | GR
cosecha 1l
Fruta de | 800-1200 1100-2300 | 2200-4300 | GR
cosecha 2
Fruta de | 800-1200 1100-2300 | 2200-4300 | GR
cosecha 3
Fruta de | g00-1200 1100-2300 | 2200-4300 | GR
cosecha 4
Fruta de | 500-1200 1100-2300 | 2200-4300 | GR
cosecha 5
Aguacate 500 1000 1500 GR
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gz Huevo gallina | g, 120 180 UNIDAD
3. tipo AA
288 Atdn lomitos
%g; CARNES, HUEVOS, | o, agua 3 7 9 Lata 170-184 gr
8% LEGUMINOSAS .
. B SECAS Le“nteja 500 1500 2000 GR
e Frijol  (bola
B Ea roja, radical, | 500 1000 3000 GR
cargamanto)
LECHE Y | Leche de
PRODUCTOS vaca en | 6 12 18 Bolsa de 380 gr
LACTEOS polvo entera
GRASAS Aceite de | 1509 1500 2500 cc
soya
AZUCARES Panela 500 1000 2000 GR
Limoén 200 250 300 GR
SAZONADORES -
Tomillo 100 150 200 GR

Fuente: Direccién de Nutricion y Abastecimiento 2022.

Tabla. Listade intercambios de los apoyos de complementacién alimentaria canastas basicas
- Cabildo Indigena Inga

Lista de alimentos intercambios Canasta Cabildo Indigena Inga

GRUPO DE - y N 5
ALIMENTOS ALIMENTO TAMARO A | TAMARO B | TAMARO C | PRESENTACION
Fideos,
Pgsta N Conchitas, 500 1000 2000
alimenticia | letras, GR
(Espaguetis) | corbatines,
Tornillos | 500 1000 2000 GR
Cuchuco | 54, 1000 1500 GR
CEREALES, de trigo
RAICES, Cuchuco
TUBERCULOS, |Avena en de cebada =00 1000 1500 GR
PLATANOS Y |hojuelas Arroz
DERIVADOS (sopa) 500 1000 1500 GR
Maiz pira - | 5, 1000 1500 GR
Mute
Piauano. 1 1000 2000 4000 GR
Papa criolla [ arracacha | 1000 2000 4000 GR
Yuca 1000 2000 4000 GR
FRUTASY |Remolacha |FePM° 500 1600 3200 GR

cohombro
Zanahoria | Ahuyama |800 2200 3300 GR

VERDURAS
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600 1200 1200 GR
Tallos

Atln en LATA 170 A 184
aceite — GR
sardinas —

Atln en pescado
CARNES, agua en

HUEVOS, o orva |2 4 5 LATA DE 425 GR
LEGUMINOSAS en aceits 6
SECAS tomate

Arveja
Lenteja verde seca

Garbanzo |500 1500 2000 GR

Chocolate
o]
AZUCARES Panela chocolate | 500 1000 2000 GR
con clavos
y canela
Jengibre,
pimenton,
Limoén cilantro, 200 250 300 GR
aji, ajo,
carcuma

SAZONADORES Albahaca,
menta,

perejil,
Tomillo laurel, 100 150 200 GR
romero,
eneldo,

orégano
Fuente: Direccidn de Nutricion y Abastecimiento 2022.

500 1500 2000 GR

Tabla. Lista de alimentos, cantidades y presentaciones que conforman los apoyos de
complementacién alimentaria canastas basicas Cabildo Indigena Kichwa

Lista de alimentos Canasta Cabildo Indigena Kichwa

ALIMENTO TAMARNO A TAMANO B PRESENTACION

GRUPOS DE
ALIMENTOS

Arroz blanco 4000 7500 GR
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fes pastas 500 1000 GR
28" ) (espaguetis)
e52 CEREALES, RAICES, | Avena en hojuelas | 500 1000 GR
eS¢ TUBERCULOS : :
828 p ' Harina recocida
gs PLATANOS Y | de maiz blesmco 500 1000 GR
€ A 883 DERIVADOS
5egee Papa sabanera o | 444, 11000 GR
£c8 pa§tusa _
Platano harton 2000 4000 GR
verde - maduro
Papa criolla 1000 3000 GR
Zanahoria 600 1100 GR
Pepino cohombro 600 1300 GR
Espinaca 700 1400 GR
Habichuela 600 1200 GR
Cebolla cgbezona 500 1000 GR
blanca o roja
Cebolla larga 500 1000 GR
Aguacate 500 1000 GR
Haba verde 1000 1500 GR
FRUTAS v Fruta de cosecha 1 | 800-1200 1100-2300 GR
VERDURAS Fruta de cosecha 2 | 800-1200 1100-2300 GR
Fruta de cosecha 3 | 800-1200 1100-2300 GR
Fruta de cosecha 4 | 800-1200 1100-2300 GR
Fruta de cosecha 5 | 800-1200 1100-2300 GR
:xevo gallina tipo | 4, 120 UNIDADES
Atin lomitos en LATA 170 A 184
3 7
agua GR
CARNES, HUEVOS, | Garbanzo 500 1000 GR
LEGUMINOSAS Lenteja 1000 2000 GR
SECAS Frijol (bola roja,
radical, 500 1000 GR
cargamanto)
LECHE Y
PRODUCTOS Lglcvr(\)eegteer\;aca en | o 12 ggLSA POR 380
LACTEOS P
GRASAS Aceite de soya 1000 1500 CcC
Chocolate o]
AZUCARES chocolate con | 500 1000 GR
clavos y canela
Limén 200 250 GR
SAZONADORES -
Tomillo 100 150 GR
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Fuente: Direccidn de Nutricion y Abastecimiento 2022.

Tabla. Listade intercambios de los apoyos de complementacién alimentaria canastas basicas
- Cabildo Indigena Kichwa

Lista de alimentos intercambios Canasta Cabildo Indigena Kichwa
GRUPOS DE - - .
ALIMENTOS ALIMENTO TAMANO A TAMANO B |PRESENTACION
Fideos,
Pasta Conchitas,
alimenticia | letras, 500 1000
(Espaguetis) | corbatines, GR
tornillos
Cebada perlada,
avena molida,
Ayena en arroz (sopa), _ 500 1000 GR
CEREALES, hojuelas cuchuco de trigo
RAICES, 0 de maiz,
TUBERCULOS, Quinua
PLATANOS Y
DERIVADOS
Harina
Harina precocida de
precoqda maiz amarillo, 500 1000 GR
de maiz Maiz Blanco
blanco Trillado-Peto,
Maiz Pira
Yuca
Papa criolla | Platano coli 1000 3000 GR
Arracacha
_ |Ahuyama - 600 1100 GR
Zanahoria | Calabaza
Lechuga 600 1100 GR
. Apio 600 1300 GR
Pepino
FRUTASY |cohombro TO”.‘Iate chonto |54, 1300 GR
VERDURAS 0 miano
) Coliflor 600 1200 GR
Habichuela
Remolacha 600 1200 GR
Cebolla Pimentén 500 1000 GR
cabezona
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blanca o
roja
Cebolla Repollo blanco o 500 1000 GR
larga morado
Espinaca Acelga 700 1400 GR
P Brocoli 700 1400 GR
Haba verde Frijol verde 1000 1500 GR
Vi
Arveja verde 1000 1500 GR
Garbanzo |Manh Avvea | gq, 1000 GR
verde seca
Lenteja SAerg’ae‘a amarilla | 4 2000 GR
CARNES, Fr_uol (Bqla Arveja verde
HUEVOS, roja, radical, seca 500 1000 GR
LEGUMINOSAS | cargamanto)
SECAS
Atln en aceite — | 3 7 IigIAegE 170 A
Atln en sardina o
agua pescado en 2 4 LATA DE 425 GR
conserva en
tomate o aceite
Cocoa 460 920 GR
Chocolate o "
Azlcar blanca o
. 500 1000 GR
AZUCARES gg;’cg';\‘}gs | morena
Panela 500 1000 GR
canela
Chucula 500 1000 GR
Jengibre,
Limén pimenton, = 1559 250 GR
cilantro, aji, ajo,
cldrcuma
SAZONADORES
Albahaca,
. menta, perejil,
Tomillo laurel, romero, 100 150 GR
eneldo, orégano

Fuente: Direccidn de Nutricion y Abastecimiento 2022.

Tabla. Lista de alimentos, cantidades y presentaciones que conforman los apoyos de
complementacion alimentaria canasta basicas Cabildo Indigena Muisca de Bosa
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522 Lista de alimentos Canasta Cabildo Indigena Muisca Bosa
Eg"% GRUPO DE ALIMENTO TAMARNO A TAMARNO B PRESENTACION
E%g ALIMENTOS
558 Arroz blanco 4000 8000 GR
< fg%g Pastas (espaguetis) 500 1000 GR
gl Eag Avena en hojuelas 500 1000 GR
<K& .
Quinua
CEREALES (grano/molida/hojuela) | °°° 1000 GR
RAICES, g"eig blanco trillado — | 54, 1000 GR
TUBERCULOS,
PLATANOS v | FaPa  sabanera o 5ong 14000 GR
DERIVADOS Iglétano harton verde
1000 2000 GR
maduro
Papa criolla 1000 2000 GR
Zanahoria 600 1500 GR
Remolacha 600 1500 GR
Ahuyama 700 2000 GR
Tqmate chonto o 600 1100 GR
milano
Habichuela 600 1200 GR
Pepino cohombro 600 1300 GR
Cebolla _ cabezona 500 1000 GR
blanca o roja
FRUTAS v Cebolla larga 1000 1500 GR
VERDURAS Fruta de cosecha 1 800-1200 1100-2300 GR
Fruta de cosecha 2 800-1200 1100-2300 GR
Fruta de cosecha 3 800-1200 1100-2300 GR
Fruta de cosecha 4 800-1200 1100-2300 GR
Fruta de cosecha 5 800-1200 1100-2300 GR
Aguacate 500 1000 GR
Huevo gallina tipo AA 90 120 UNIDADES
Atun lomitos en agua 3 7 170 A 184 GR
CARNES, Frijol verde 1500 1500 GR
HUEVOS, Garbanzo 500 1000 GR
LEGUMINOSAS | Lenteja 1000 1000 GR
SECAS i i i
Frijol (bola roja, radical, 500 1000 GR
cargamanto)
LECHE Y
PRODUCTOS Iéﬁ:;ergde vaca en polvo 6 12 ggLSA DE 380
LACTEOS
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GRASAS Aceite de soya 1000 1500 CcC
AZUCARES Chocolate o chocolate 500 1500 GR

con clavos y canela

Limoén 200 250 GR
SAZONADORES ,

Tomillo 100 150 GR

Fuente: Direccion de Nutricién y Abastecimiento 2022.

Tabla. Listade intercambios de los apoyos de complementacion alimentaria canastas bésicas
- Cabildo Indigena Muisca de Bosa

Lista de alimentos intercambios Canasta Cabildo Indigena Bosa
GRUPOS DE N N <
ALIMENTOS ALIMENTO TAMANO A TAMANO B PRESENTACION
Fideos,
zl?rit:nticia Conchitas,
. | letras, 500 1000 GR
(Espagueti .
corbatines,
s) .
tornillos
Quinua en Proteina
grano, \égg:tal de 330 660 GR
molida o (texturizada)
en Cebada
hojuelas 500 1000 GR
perlada
cuchuco de | 500 1000 GR
CER[EALES, A Cuch d
RAICES, |1Wend on | = oiiee €€ 500 1000 GR
TUBERCULOS, |nojuelas  11rgo
PLATANOS Y Cuchucode |5, 1000 GR
DERIVADOS cebada
Harinade |5, 1000 GR
trigo
Maiz Harina
blanco precocida de
trillado — maiz blanco -
Peto Harina 500 1000 GR
precocida de
maiz amarillo
Yuca 1000 2000 GR
Papa Mazorcaen |44, 2000 GR
criolla amero
Arracacha 1000 2000 GR
Lechuga 600 1300 GR
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g83 ijs":c’ de 600 1300 GR
830 Pepino gut
%%E Cohombro ApIO 600 1300 GR
EiQ
8= Brocoli 600 1300 GR
£ i85 Lechuga, 600 1100 GR
gi ¥ E5g Tomate i
£ pepinode |5, 1100 GR
guiso
Ahuyama | Calabaza 700 2000 GR
Repollo
blanco o 600 1500 GR
FRUTAS Y Zanahoria morado .
VERDURAS Calabacin
amarillo o 600 1500 GR
verde
Rabanos 600 1500 GR
semo'aCh Cubios 600 1500 GR
Guatila 600 1200 GR
. Coliflor 600 1200 GR
gab"’h“e' Colrizada | 600 1200 GR
Acelgas 600 1500 GR
Frijol Arveja verde | 1500 1500 GR
verde Habas verdes | 1500 1000 GR
Frijol (bola
roja, Frijol
radical, cabecita 500 1000 GR
cargamant | negra
0)
Arveja verde
CARNES, || onteja |0 amarila  |1000 1000 GR
HUEVOS, seca
LEGgIl;/Icl:ngAS Arveja verde
Garbanzo |o amarilla 500 1000 GR
seca
Atln en LATADE 170 A 184
. 3 7
, aceite — GR
Atln en -
aqua Sardinas o
9 pescado en 2 4 LATA DE 425 GR
conserva
ghoco'ate Panela 500 1500 GR
AZUCARES chocolate | Azlcar
con clavos |blanca o 500 1500 GR
y canela morena
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453 Jengibre,
Limén pimenton, | 5n 250 GR
53 cilantro, aji,
L ajo, circuma
§0%ss SAZONADORES Albahaca,
o Egs menta,
Tomillo | Perelll. laurel, 1,4, 150 GR
romero,
eneldo,
orégano

Fuente: Direccion de Nutricion y Abastecimiento 2022.
3.2.2.5. Sazonadores naturales

Mensualmente, cada canasta debera contar con un paquete de minimo dos (2) sazonadores
naturales,que podran seleccionar de acuerdo con las opciones incluidas para este item en las tablas
de Listas de alimentos, cantidades y presentaciones que conforman los apoyos de complementacion
alimentaria canastas basicas y listas de intercambios.

3.2.2.6. Gramaje de frutas para la entrega de los apoyos de complementacion alimentaria
canastas bésicas — Cabildos Indigenas

Para cada una de las entregas de los apoyos de complementacion alimentaria canasta basica, el
cabildo indigena deberé seleccionar 5 frutas diferentes y realizar la entrega para cada tamafio de
canasta en las cantidades definidas a continuacion:

Tabla. Listado de frutas y cantidades para la entrega de los apoyos de complementacion
alimentaria canastas basicas — Cabildos Indigenas

COD.TABLA ~ o ~ UNIDAD DE

GRUPO ICBE ALIMENTO TAMANO A | TAMANO B | TAMANO C MEDIDA

309 Guayaba 800 1300 2500 Gramos

361 Uchuvas 800 1100 2200 Gramos

339 Mora 800 1100 2200 Gramos
Frutas 347 | Pera 800 1200 2300 | Gramos

301 Feijoa 800 1300 2500 | Gramos

332 Manzana 800 1200 2300 Gramos

329 Mango 1000 1800 3500 Gramos
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7ed 343 | Papaya 900 1300 2600| Gramos
<ma
839 340 Naranja 900 1500 2900| Gramos
§§§ 327 Mandarina 900 1300 2600 | Gramos
< A %%g
g ¥ ggs 357 Tomate de arbol 900 1500 2900 | Gramos
= 269 Banano 900 1300 2600 Gramos
321 Lulo 900 1500 2900 Gramos
307 Guanéabana 900 1300 2600 Gramos
298 Curuba 900 1800 3500 Gramos
338 Melén 900 1800 3500 Gramos
348 Pifa 900 1700 3100 Gramos
333 Maracuya 1000 1700 3400 | Gramos
305 Granadilla 1000 1700 3400 Gramos
293 Ciruela 1000 1800 3600 Gramos
303 Fresa 800 1100 2200 Gramos
362 | Uvas blancas, negras 0| g, 1100 2200| Gramos
Isabella
300 Durazno 900 1500 2900 Gramos
318 Kiwi 800 1100 2200 Gramos
346 Patilla 1200 2300 4300 Gramos

Fuente: Direccion de Nutricion y Abastecimiento 2022.

3.2.3. SUBCOMPONENTE PROMOCION DE HABITOS EN ESTILOS DE VIDA SALUDABLE:
ALIMENTACION, NUTRICION Y ACTIVIDAD FiSICA

La promocién de estilos de vida saludable, involucran la promocion de habitos alimentarios, actividad
fisica, y prevencion de factores de riesgo, entre otros. La practica de habitos alimentarios
inadecuados y la falta de actividad fisica son en la actualidad el estilo de vida de gran parte de
nuestra poblacion, siendo el principal protagonista de la creciente prevalencia de enfermedades
cronicas no transmisibles (diabetes, tipo 2, hipertensién arterial, obesidad y algunos tipos de cancer.

En este contexto, el Cabildo Indigena, debe promover habitos en estilos de vida saludable, dirigidos
a los participantes, de acuerdo con la linea técnica brindada por la Subdireccion de Nutricién para
el disefio-e implementacion de estrategias de informacién, educacion y comunicacion (IEC) para la
promocioén en estilos de vida saludable con énfasis en alimentacion, nutricion y actividad fisica.
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Los procesos de promocion de habitos en estilos de vida saludable deberan ser desarrollados de
forma integral por parte del equipo interdisciplinario.

3.2.3.1. Actividades a desarrollar
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1. El cabildo deberd entregar al Nutricionista Dietista designado por la Subdireccion de

nutricion, el plan de promocion, y el cronograma en estilos de vida saludable a los treinta (30)
dias calendario posterior a la firma del acta de inicio, a través de los siguientes formatos,
disponibles en el sistema de gestion de la SDIS:

¢ Formato construccion de estrategias de Informacién, Educacién y Comunicacion (IEC) en estilos
de vida saludable): alimentacién, nutricion y actividad fisica, teniendo como base el instructivo
correspondiente.

¢ Formato Cronograma capacitacion en estilos de vida saludable.

El Nutricionista Dietista, efectuara la respectiva revisién durante los quince (15) dias habiles
siguientes a la entrega. En caso de no ser aprobado en su primera revision, el cabildo debera realizar
los ajustes solicitados en un término no mayor a cinco (5) dias habiles y entregarlo nuevamente al
referente técnico de la SDIS, hasta que se genere su aprobacion.

En caso de adicion al contrato, se entregara el cronograma por el tiempo de adicién con los temas
que requieren refuerzo o nuevos temas articulados a la estrategia IEC planteada para el afio. Este
cronograma se debe entregar por parte del cabildo al profesional asignado por la Subdireccién de
Nutricién a los cinco (5) dias calendarios posteriores a la firma de la adiciéon. En caso de no ser
aprobado en su primera revision, el cabildo debera realizar los ajustes solicitados en un término no
mayor a tres (3) dias calendario y entregarlo nuevamente al referente técnico de la SDIS, hasta que
se genere su aprobacion.

Este plan contempla las actividades que se describen a continuacion:

e Caracterizacion de la poblacién a atender teniendo en cuenta los factores sociales, econémicos,
condiciones de salud, ambientales, informacion de tamizaje nutricional e historias sociales.
Adicionalmente, se deberé tener en cuenta informacion secundaria como documentos, estudios
o demas bibliografia sobre el tema.

e |dentificacion de las necesidades de promocion de habitos en estilos de vida saludable en la
poblacion, con enfoque diferencial por parte del equipo interdisciplinario, definiendo los temas
de promocion de habitos en estilos de vida saludable de acuerdo con las necesidades
identificadas y los factores que se abordardn a fin de incentivar habitos alimentarios y
nutricionales saludables, a través de ejercicios participativos con el talento humano y la poblacién
atendida.

e Definicion de los temas de promocién de habitos en estilos de vida saludable de acuerdo con las
necesidades identificadas y poblacion objeto de las intervenciones.
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¢ Definicion de la estrategia IEC teniendo en cuenta las necesidades identificadas, verificando si
hay alguna estrategia IEC de la caja de herramientas de la SDIS, que el contratista pueda
adoptar o también se podréa disefar una estrategia IEC nueva.

e En el caso de adoptar una estrategia IEC ya disefiada, se debera realizar la revisién y ajuste
pertinente, y en el caso de plantear el disefio de una estrategia IEC nueva, se debera diligenciar
completamente el formato ya mencionado: Formato construccion de estrategias de Informacion,
Educacion y Comunicacién (IEC) (FOR-PSS-295) en estilos de vida saludable (EVS):
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alimentacién, nutricién y actividad fisica.

e Una vez elegida la estrategia IEC a implementar (ya disefiada o nueva), el cabildo debe
programar el proceso de Promocion de estilos de vida saludable a través de un cronograma de
actividades a desarrollar mensualmente de acuerdo con la vigencia del contrato. (Usar el
Formato cronograma capacitacion estilos de vida saludable, que se encuentra en el Sistema i de
gestion.

e Llevar a cabo la implementacién de la(s) estrategia(s) IEC acorde al plan de promocion y
cronograma de actividades aprobados. Las actividades deben desarrollarse en espacios
adecuados y contar con la logistica requerida (espacio fisico, equipos, etc.) y los insumos
suficientes para el cumplimiento del objetivo con estas actividades se debe cubrir minimo el 70
% de hogares, reportando minimo 1 participante por hogar *(durante la contingencia por COVID
19 se ajusta el porcentaje al 50%). Para la implementacion de las acciones educativas, es
necesario que el profesional en nutricion y dietética remita a la Subdireccion de Nutriciéon una
ficha metodoldgica por cada una de las acciones planteadas, que incluya el tema a desarrollar,
la fecha, el lugar, los objetivos IEC, la herramienta pedagogica y la descripcién del desarrollo de
la sesién. Este documento se remitird a la Subdireccién de Nutricion, diez (10) dias calendario
previo a la implementacion de cada accion IEC.

2. Construccién del documento institucional sobre promocion de habitos en estilos de
vida saludable con enfoque étnico indigena. Durante la ejecucion del contrato, el
profesional nutricionista del cabildo debera participar en la construccion del documento
institucional sobre promocién de habitos en estilos de vida saludable con enfoque étnico
liderado por la SDIS, para lo cual deberd asignar como tiempos para este proceso una
jornada mensual virtual o presencial para realizar el reporte de los avances de las actividades
relacionadas con el mismo (encuentros, analisis documental, escritura de documentos,
proyeccion e implementacion de herramientas para la recoleccion de informacion).

3.2.3.2. Condiciones parael desarrollo de acciones IEC en promocion de habitos en estilos
de vida saludable.

A partir del segundo mes el cabildo mensualmente debe desarrollar una accion en el marco de la
estrategia IEC, teniendo en cuenta que durante el primer mes se realizara el proceso de diagndstico
y formulacion de la misma. Segun lo planteado en el plan de promocion en estilos de vida saludable,
las acciones IEC deben cumplir con los siguientes requisitos:

e |ntensidad horaria de 1 a 2 horas
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¢ En jornadas virtuales el nUmero de participantes dependera de la capacidad de la plataforma o
herramienta virtual y de la actividad a realizar.

e Tener en cuenta las condiciones Optimas de espacio, en el caso de realizar acciones
presenciales, convocando participantes segun capacidad de infraestructura para la actividad.

e Incentivar la actividad fisica en articulacion con otras entidades o utilizando diferentes
herramientas disponibles para este propdsito Para reforzar estas jornadas, el profesional que
realice la actividad, podra apoyarse en la Guia técnica para orientar la practica de actividad fisica
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en la SDIS, la <cual se encuentra en la pagina web de la SDIS.
http://old.integracionsocial.gov.co/anexos/documentos/2020documentos/28042020_Actividad-
Fisica_Ajustada.pdf

e En cada accion IEC se deben desarrollar estrategias de evaluacion y retroalimentaciéon, como
minimo al 10% de los participantes, las cuales seran reportadas en la relatoria o acta de reunion,
listado de asistencia fisico si la actividad es presencial o magnético si la actividad es virtual; éstas
serviran de insumo para el informe cualitativo correspondiente.

o El profesional en nutricién del cabildo deberd ingresar las actividades desarrolladas en el Sistema
de Informacion Misional SIRBE durante el 1 al 30 del mes en que fueron efectuadas las
actividades. El sistema se cierra automaticamente el Gltimo dia calendario de cada mes a las
12:00 p.m.

3.2.3.3. Evaluacion y reporte de implementacion del plan de promociéon de habitos en
estilos de vida Saludable

e A partir del segundo mes de contrato, el Cabildo debe entregar mensualmente el reporte
cuantitativo de los participantes que asistieron a los procesos de promocion de habitos en estilos
de vida saludable a través del Formato Base de consolidacion mensual de promocion de estilos
de vida saludable, que sera suministrado por la Subdireccién de Nutricién en las fechas de
reporte establecidas por esta.

e Trimestralmente vy al finalizar el contrato, el cabildo debe entregar un reporte consolidado
cuantitativo, de los participantes que asistieron a los procesos de promocion de habitos en
estilos de vida saludable a través del formato definido por la SDIS, que dé cuenta de los logros,
dificultades y oportunidades de mejora en el proceso desarrollado, coherente con el periodo
contractual y las etapas que se alcanzan a desarrollar. Estos reportes serdn entregados al
Nutricionista Dietista de la localidad.

3.2.3.4. Evidencias

El cabildo debe dejar registros relacionados con la promocion de estilos de vida saludable
como:

e Reporte de las actividades efectuadas en el Sistema de Informacién Misional SIRBE

e El Plan de promocién de habitos en estilos de vida saludable aprobado por la SDIS (incluye el
Formato “construccion de estrategias de Informacion, Educacion y Comunicacion (IEC) en estilos
de vida saludable (EVS)alimentacion, nutricion y actividad fisica”


https://www.integracionsocial.gov.co/index.php/noticias/42-ultimas-noticias/3519-caja-de-herramientas-nutricion
https://www.integracionsocial.gov.co/index.php/noticias/42-ultimas-noticias/3519-caja-de-herramientas-nutricion
http://old.integracionsocial.gov.co/anexos/documentos/2020documentos/28042020_Actividad-Fisica_Ajustada.pdf
http://old.integracionsocial.gov.co/anexos/documentos/2020documentos/28042020_Actividad-Fisica_Ajustada.pdf
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¢ El Formato cronograma capacitacion estilos de vida saludable , aprobados por la SDIS),
aprobado por la SDIS.

e Formato control de asistencia en los espacios de promocion de estilos de vida
saludable,totalmente diligenciado en cada una de las acciones IEC realizadas, puede ser virtual
(formato realizado a través de Google form u otra plataforma virtual) o listado de asistencia
escaneado en caso de las acciones presenciales.

o Registros fotograficos con fecha y hora de realizacion de cada una de las actividades
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desarrolladas.

e Reporte cuantitativo mensual de los participantes que asistieron a los procesos de promocion de
héabitos en estilos de vida saludable en el Formato Base de consolidacién mensual de promocion
en estilos de vida saludable.

o Reporte cualitativo trimestral, de los procesos de promocion de habitos en estilos de vida
saludable, que incluya los tests o evaluaciones aplicadas de acuerdo a lo proyectado asi como
su andlisis.

e Para los encuentros presenciales en los que se realice promocién de estilos de vida saludable
el Cabildo debe suministrar a los participantes, los refrigerios aprobados previamente por la
Subdireccién de Nutricion.

En articulacién con la Subdireccién de Nutricion se deben plantear alternativas para la promocién de
habitos en estilos de vida saludable, mediante acciones virtuales y/o telefénicas, WhatsApp,
mensajes de texto o material impreso, con una cobertura del 50% de los participantes, y en actividad
fisica incentivar la realizacién de actividad fisica a través de canales virtuales como los ofrecidos por
el IDRD (#IDRD u otras entidades publicas o privadas de libre acceso); de igual manera se podran
realizar actividades de manera presencial en el marco de la promocion en estilos de vida saludable.

3.2.4. SUBCOMPONENTE VIGILANCIA NUTRICIONAL

Este subcomponente busca realizar la clasificacibn antropométrica del estado nutricional de los
participantes del servicio social apoyo alimentario canasta complementaria de alimentos cabildo
indigena, para que, de acuerdo con los resultados, se realicen las acciones poblacionales
necesarias, con el fin de contribuir al derecho a la salud de los participantes.

Para realizar la clasificacion antropométrica del estado nutricional de los participantes del servicio
social apoyo alimentario canasta complementaria de alimentos cabildo indigena, la Secretaria de
Integracion Social acoge los indicadores antropométricos, patrones de referencia y puntos de corte
para efectuar la clasificacion antropométrica del estado nutricional de nifias, nifios, adolescentes y
adultos de 18 a 64 afos y gestantes adultas, establecidos en la Resolucion 2465 de 2016 del
Ministerio de Salud y proteccién Social “Por la cual se adoptan los indicadores antropométricos,
patrones de referencia y puntos de corte para la clasificacion antropométrica del estado nutricional
de nifias, nifios y adolescentes menores de 18 afios de edad, adultos de 18 a 64 afios de edad y
gestantes adultas y se dictan otras disposiciones”; para la poblacion mayor de 65 afios se realiza
mediante las recomendaciones practicas de los expertos en geriatria y nutricion de la Sociedad
Espafiola de Nutricion Parenteral y Enteral (SENPE).
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Para realizar la vigilancia alimentaria y nutricional, el cabildo indigena debera ejecutar las siguientes
actividades de acuerdo con lo descrito en el procedimiento Vigilancia nutricional, documentos y
formatos disponibles en el Sistema de Gestion de la SDIS.

e Toma y registro de medidas antropométricas de los participantes que reciben apoyo de
complementacion alimentaria canasta béasica cabildo indigena.
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¢ Ingreso de datos antropométricos al SIRBE.
e Presentacion del estado nutricional.
e Acciones de IEC a los casos de malnutricion y canalizacién cuando se requiera.

3.2.4.1. Tomay registro de medidas antropométricas

A continuacioén. se presenta la técnica y los pasos a seguir para la toma y registro de las medidas
antropomeétricas de los participantes que reciben apoyo alimentario:

Condiciones generales

El profesional nutricionista dietista contratado por el Cabildo, tomara las medidas antropométricas
(peso y talla) ),para alcanzar porcentajes de cobertura asi:

¢ Nifas y nifios menores de 5 afos y mujeres gestantes, a quienes se les debe realizar vigilancia
nutricional al 100% de los participantes en atencion, por ser parte de grupos de atencién
prioritaria.

e Paralos demas grupos de edad, se velara por alcanzar cobertura de vigilancia nutricional en el
60% de los participantes en atencion.

En cada semestre (primer semestre enero a junio, segundo semestre entre julio y diciembre,
independiente de los periodos contractuales) se garantizara cumplimiento de los porcentajes con
una Unica toma de medidas a cada participante por semestre.

El profesional nutricionista dietista contratado por el Cabildo, debera haber recibido previamente
fortalecimiento técnico, en la toma y registro de medidas antropométricas, actividad que es realizada
por el equipo de vigilancia nutricional de la Subdireccién de nutricion de la SDIS. El fortalecimiento
técnico en la toma de medidas antropométricas tiene una vigencia de dos (2) afios. En caso, de que
el profesional cuente el fortalecimiento vigente debe presentar el respectivo soporte.

El profesional nutricionista dietista debera seguir la técnica descrita en el presente anexo técnico, el
cual se encuentra acorde con lo establecido en la normatividad vigente.

Para la toma de las medidas antropométricas, el profesional nutricionista dietista contratado por el
Cabildo debera definir con anticipacion el lugar en donde se va a realizar la actividad, en el cual se
debe disponer de los equipos y la documentacion necesaria a diligenciar.
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Las personas a quienes se les va a realizar la toma de medidas antropométricas y el profesional
nutricionista dietista, deben contar con el tiempo necesario para realizar la actividad y deben ser
informadas con anticipacién para que se encuentren preparados y con ropa comoda.

El profesional nutricionista dietista, quien toma las medidas antropométricas debe ser amable y
explicar a la persona a quien se le van a tomar las medidas o a su cuidador, en qué consiste el
procedimiento que se le va a realizar; esto disminuira una posible resistencia, como también el miedo
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o la molestia que se le pueda causar. Si una nifia o nifio esta nervioso y llora excesivamente, debe
tratar de calmarlo o devolverlo a la madre o cuidadora para que se tranquilice antes de intentar
continuar con el procedimiento. Es til empezar por las nifias y niflos mayores, para que den buen
ejemplo a los pequefios.

Previo al momento de iniciar la toma de medidas antropométricas, se debe contar con los listados
para registrar la informacion de los participantes: el listado Oficial SIRBE, (el cual es previamente
generado por el gestor y/o profesional social del cabildo indigena), o el “formato Registro de datos
antropométricos del recién nacido hasta los seis meses” y el “formato Registro de datos
antropométricos” que se encuentran en el Sistema Integrado de Gestion de la Secretaria Distrital de
Integracion Social; estos ultimos, para los casos de los participantes que no aparezcan en el listado
Oficial SIRBE, o participantes en condiciones especiales. Revise la anotacion de la medida en la
planilla de registro para asegurarse de su exactitud y legibilidad. Borrar y corregir cualquier error.

Adicionalmente debe contar con elementos para limpieza y desinfeccibn para equipos
antropométricos: pafios y uso de desinfectante que permita limpiar o desinfectar o asear las areas
de contacto previo y posterior a cada toma de datos antropométricos. Las soluciones desinfectantes
a utilizar en un recipiente con aspersor son: Solucién de alcohol al 70% o hipoclorito de sodio al 5%
disuelto en agua (5 ml de Hipoclorito de sodio (5,25%) en un litro de agua).

Instrumentos paralatoma de medidas antropomeétricas de peso v longitud/talla
Tabla. Caracteristicas técnicas de los equipos para toma del peso

MENORES DE 2 ANOS MAYORES DE DOS ANOS
- Balanza de pie
- Pesabebé CapaCidad: 120 a 150 kg
Capacidad: 20 - 25 kilos Precisién: ideal 50 gr, maximo 100 gr
Precision: 10 a 20 g Mecanismo: digital 0 mecéanica con
Mecanismo: electrénico, digital o de Unico uso para peso, no para medir talla
brazo mecénico (sin metro)

Fuente: Resolucion 2465 de 2016 del Ministerio de Salud y proteccidon Social “Por la cual se adoptan los
indicadores antropomeétricos, patrones de referencia y puntos de corte para la clasificacion antropométrica del
estado nutricional de nifias, nifios y adolescentes menores de 18 afios de edad, adultos de 18 a 64 afios de
edad y gestantes adultas y se dictan otras disposiciones”



PROCESO ADQUISICIONES Codigo: FOR-AD-031

j Version: 0
‘S eoaoTabe. FORMATO ANEXO TECNICO Fecha: Memo Int 29773-
SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL CABILDOS INDIGENAS 12/01/2021

Pagina: 47 de 138

Tabla. Caracteristicas técnicas de los equipos para toma talla/longitud

MENORES DE DOS ANOS

MAYORES DE DOS ANOS
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- Infantdmetro

Precisiéon: 1 mm

Capacidad: 110 a 120 cm

Material de fabricacion: resistente,
liviano y no deformable.

Sistema rodante, no inestable.

Cinta métrica metdlica, ubicada a un
lado y no en la mitad del equipo.
Garantizar 90 grados espaldar, con
una base de 25 cm de ancho y pieza
movil rodante que le permita a la nifia
0 niflo acostarse.

No se recomienda el uso de
infantdmetro en materiales

- Tallimetro

Capacidad: 2 m (2 metros)

Sensibilidad: 1 mm

Si es tallimetro se recomienda una base
de 25 cm de ancho.

Material de fabricacion: resistente liviano y
no deformable.

No se recomienda el uso de metros de
modisteria, cintas métricas de papel o
plastico, adheridos a la pared.

No se recomienda el uso del tallimetro
con balanzas mecanicas.

susceptibles a dilatacién en diferentes
ambientes (temperatura).

Fuente: Resolucion 2465 de 2016 del Ministerio de Salud y proteccién Social “Por la cual se adoptan los
indicadores antropométricos, patrones de referencia y puntos de corte para la clasificacién antropométrica del
estado nutricional de nifias, nifios y adolescentes menores de 18 afios de edad, adultos de 18 a 64 afios de
edad y gestantes adultas y se dictan otras disposiciones”

Condiciones para el uso de pesabebés y balanzas?

e Utilizar y almacenar en sitio nivelado, firme, sin vibraciones y mantenerlas en un sitio permanente
para evitar su traslado. Con estos cuidados se contribuye a la confianza en los resultados de las
mediciones y a mantener el estado funcional y de la calibracién.

e El sitio para almacenar debe ser seco, sin exposicion a la radiacion solar, a las fluctuaciones de
temperaturas y a las corrientes de aire.

e Ellugar escogido para realizar las mediciones debe ser amplio, iluminado, limpio, seco, seguro
y privado.

¢ Cuando la balanza es digital, encenderla con anterioridad a su uso para asegurar su correcto
funcionamiento.

e Evitar someter los equipos a movimientos bruscos, es decir, evitar caidas, golpes y acomodacion
de elementos encima de ellas.

e Después de usar los equipos, limpiarlos suavemente con agua y jabon, y desinfectar con la
solucién permitida por el fabricante y secar completamente.

e En caso de requerir baterias, retirarlas cuando la balanza no esté en uso y en el momento de la
limpieza y desinfeccion. Adicionalmente, mantener baterias de repuesto.

1 INSTITUTO COLOMBIANO DE BIENESTAR FAMILIAR. Guia técnica para la metrologia aplicable a los
programas de los procesos misionales del ICBF. Bogota, Colombia.
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e Para el cambio de baterias, evitar poner la balanza boca-abajo. Se debe ubicar de lado.

e Para transportar, hacerlo en su empaque original teniendo precaucion con las piezas
desarmables.

¢ Disponer de plantillas removibles en las balanzas, las cuales se utilizan para ubicar los pies de
los participantes que seran pesados.

e Seguir las instrucciones del fabricante para armatr, instalar o ubicar el instrumento correctamente.
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Condiciones para el uso de infantémetro / tallimetro2

e Revisar que las uniones estén apretadas y rectas, y que la escala pueda ser perfectamente
legible.

o El sitio elegido para almacenar debe ser seco, sin exposicién a la radiaciéon solar, a las
fluctuaciones de temperaturas y a las corrientes de aire.

e Ellugar escogido para realizar las mediciones debe ser amplio, iluminado, limpio, seco, seguro
y privado.

e Ubicar el infantdbmetro en posicidn horizontal, en una superficie plana y firme para no generar
deslizamientos del equipo.

e Paratallimetros fijos, verificar que la pared donde se ubicara no tenga guarda-escobas o angulos
curvos en el vértice de pared-piso.

¢ Cuando el tallimetro no cuente con tope movil, utilizar para la medicién una escuadra utilizando
el angulo de 90 grados para la medicién, verificando que las puntas se encuentren en perfecto
estado.

o Evitar someter el infantémetro o el tallimetro a movimientos bruscos como caidas y golpes.

e Después de cada uso, limpiar suavemente con agua y jabon y desinfectar con la solucion
permitida por el fabricante y secar completamente.

e Si el uso es ocasional y el equipo no es fijo, mantener el infantdbmetro y el tallimetro en su
empague original.

e Para transportar el infantdmetro y el tallimetro, hacerlo en su empaque original teniendo
precaucion con las piezas desarmables.

e Seguir las instrucciones del fabricante para armatr, instalar o ubicar el instrumento correctamente.

e Solo se aceptara el uso de metros, cintas métricas adheridas a la pared en un material flexible,
inextensible e impermeable, con divisiones cada 1mm, para la toma de talla en el domicilio del
participante cuando se requiere, aunque si se dispone de tallimetro mévil la medicion debe
realizarse con este instrumento.

Técnica paratoma de medidas antropométricas

Para la técnica de la toma de medidas antropométricas - peso y talla/longitud, debe tenerse en
cuenta la Resolucion 2465 del 14 de junio de 2016 del Ministerio de Salud y Proteccién Social y el
procedimiento de vigilancia nutricional y documentos anexos que se encuentran publicados en el

2 INSTITUTO COLOMBIANO DE BIENESTAR FAMILIAR. Guia técnica para la metrologia aplicable a los
programas de los procesos misionales del ICBF. Bogota, Colombia.
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Sistema Integrado de Gestion de la SDIS. Esta técnica depende del tipo de equipo que se esté
utilizando (mecénico, electronico, digital). Esta actividad debe realizarse teniendo en cuenta el
proceso a realizar descrito en el “protocolo de toma de medidas antropométricas para la
contingencia”.(anexo).

Toma de medidas antropométricas a personas con discapacidad
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Para la poblacién con dificultad para asumir la bipedestacion, se debe determinar el método
adecuado para cada participante de acuerdo con lo establecido por el proyecto de discapacidad de
la SDIS, para lo cual la Subdireccion de Nutricion brindara la linea técnica pertinente de acuerdo con
lo descrito en el procedimiento Vigilancia nutricional, documentos y formatos anexos disponibles en
el Sistema de Gestion de la SDIS.

3.2.4.2. Registro de lainformacion

Para registrar la informacion de las medidas antropométricas se debe contar con el listado Oficial
SIRBE; el formato “Registro datos antropométricos”, este para los casos de los participantes que no
aparezcan en el listado oficial SIRBE, o participantes en condiciones especiales y el formato
“Registro datos antropométricos del recién nacido hasta los 6 meses”. Para realizar esta actividad
debe tenerse en cuenta lo definido por el protocolo toma y registro de medidas antropométricas,
disponible en el Sistema Integrado de Gestidon de la SDIS.

Ingreso de datos antropométricos al SIRBE

El profesional en Nutricién y Dietética y gestor del cabildo indigena, deberan contar con el acta de
la sensibilizacion sobre el proceso de registro de informacién de participantes en el sistema misional
de informacion — SIRBE que tiene una vigencia de 1 afo, la cual sera realizada por la Subdireccién
de Nutricion — Vigilancia Alimentaria y Nutricional, de acuerdo al cronograma definido por esta.

El ingreso de datos antropométricos al SIRBE de los datos tomados resultado de la toma de
antropomeétrica, sera registrada mensualmente hasta el ultimo dia habil del mes por el profesional
en nutricion y dietética; en caso de no lograrse la digitacion de los datos durante el tiempo
establecido el cabildo debera gestionar con la SDIS el préstamo de una sala para lograr la digitacion
de los datos y debe informarse por escrito a la Subdireccion de Nutricidén, equipo de Vigilancia
Nutricional con el fin de hacer una extension al tiempo, teniendo en cuenta las contingencias que
puedan presentarse.

Condiciones generales

e EIl cabildo debera disponer de una persona sensibilizada (Gestor o Nutricionista Dietista),
encargada de consultar, registrar, corregir y eliminar la informacién antropométrica de los
participantes segun sea el caso.

e Para registrar la informacién de las medidas antropométricas en el sistema misional de
informacion, se debe contar con los siguientes documentos diligenciados: el listado oficial
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SIRBE, el formato registro datos antropométricos del recién nacido hasta los 6 meses y el
formato registro datos antropométricos, este Ultimo los casos de los participantes que no
aparezcan en el listado SIRBE.

Este proceso debe llevarse acabo de acuerdo al protocolo ingreso de datos antropométricos al
SIRBE, que se encuentra en el Sistema Integrado de Gestidn de la Secretaria Distrital de Integracion
Social.
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3.2.4.3. Presentacion del estado nutricional

Una vez el equipo de vigilancia nutricional de la Subdireccién de Nutricion de la SDIS a través de los
profesionales en nutriciobn de las Subdirecciones locales, entregue la clasificacion del estado
nutricional de los participantes con toma de medidas antropométricas, el profesional en Nutricion y
Dietética del Cabildo debera presentar a los participantes esta informacion (Los resultados del primer
semestre en el segundo semestre del mismo afio y los resultados del segundo semestre en el primer
semestre del siguiente afio). Esta actividad tendra un plazo de ejecucién de treinta (30) dias
calendario, contados a partir de la entrega de la clasificacion del estado nutricional de los
participantes.

3.2.4.4. Acciones orientacion y abordaje — casos con malnutricién

El profesional nutricionista dietista del Cabildo debera brindar orientacion en habitos alimentarios
adecuados a través de actividades de IEC, canalizacion al sistema de salud segun el caso o al
médico tradicional y realizar el seguimiento a la canalizacién del caso.

Para los casos de participantes identificados con malnutricion (obesidad, desnutricion aguda
moderada o severa y delgadez) el Nutricionista Dietista debera realizar las acciones de IEC
colectivas, realizando canalizacién a salud de los casos de malnutricion.

Los soportes deben estar a disposicion de la interventoria o supervision y del profesional
Nutricionista local de la Subdireccién local.

Las intervenciones realizadas y las referenciaciones deben ser registradas en la carpeta del
beneficiario .

Soporte documental:

e Listados de peso y talla generados por el sistema SIRBE o formato Registro datos
antropomeétricos (éste Ultimo aplica para los casos de las personas que no presentan registro en
los listados generados por el SIRBE), diligenciados y firmados.

e Actas de presentacion del estado nutricional a los participantes, informando el medio de
comunicacion utilizado, ya sea listado, registro telefénico, o ficha de clasificacion nutricional
firmada.
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¢ Informe en donde consten las acciones realizadas por el profesional en nutricion, asi como, la
canalizacion al sistema de salud y el seguimiento a la referenciacién de los casos.

La Interventoria o Supervision verificard las acciones inmediatas realizadas y dirigidas por el
profesional en Nutricion y Dietética, y el reporte de la informacién en el aplicativo SIRBE.
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3.25. PLAN DE ACCION DE INTERVENCIONES EN SEGURIDAD ALIMENTARIA Y

NUTRICIONAL

El profesional de nutricién del cabildo a partir de su participacion, y articulacion en los Comités
Locales de Seguridad Alimentaria y Nutricional - CLSAN, y/u otros espacios desarrollara acciones
para su cabildo, en el marco de la ejecucién de la Politica Publica de Seguridad Alimentaria y
Nutricional- PPSAN para Bogota: Construyendo Ciudadania Alimentaria y Nutricional 2019-2031.
Para lo anterior, el profesional nutricionista del cabildo tendra disponibles los respectivos soportes
que den cuenta de las acciones realizadas a la interventoria y/o supervision y en caso de no poder
asistir al CLSAN, adjuntar soporte del correo electronico que justifica la inasistencia al espacio previo
a la convocatoria

Se aclara que la continuidad de los planes y proyectos en torno a la seguridad alimentaria y
nutricional correspondera a la iniciativa propia del Cabildo a fin de favorecer el desarrollo de las
capacidades organizacionales y de su comunidad.

3.2.6. SUBCOMPONENTE DE SALUBRIDAD

El espacio destinado para el Empaque y entrega de las canastas basicas de Cabildos Indigenas
debe acogerse a los lineamientos técnicos determinados por la Subdirecciéon de Nutricién en el
marco del Proyecto 7745 “Compromiso por una alimentacién integral en Bogota”, o el que haga sus
veces y asi mismo dar cumplimiento a la Ley 9 de 1979, Resolucién 2674 de 2013 y demas normas
modificatorias, complementarias, aclaratorias vigentes, asi como el procedimiento «Operacion
entrega de apoyos alimentarios en los servicios sociales», los respectivos instructivos y formatos
publicados en el Sistema de gestién SG, en la pagina web de la Secretaria Distrital de Integracion
Social SDIS, de tal forma que se apliquen las Buenas Practicas de Manufactura — BPM y el plan de
saneamiento para garantizar la inocuidad de los alimentos suministrados, durante toda la ejecucién
del contrato.

Adicionalmente, el cabildo indigena debe dar cumplimiento a los lineamientos para el sector de
alimentos y bebidas en Colombia, emitidos por el Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos
y Alimentos — INVIMA.

3.2.6.1. Concepto sanitario del punto de entrega

Para efectos de seguimiento de la interventoria o supervision, en el area de infraestructura, primara
el concepto emitido por la autoridad sanitaria.
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El Cabildo debera contar con el acta de visita emitida por la autoridad sanitaria competente con
concepto sanitario favorable o favorable con requerimientos con fecha de expedicion inferior a un
(1) afo o en su defecto el soporte de radicado de la solicitud ante la entidad sanitaria competente.
Estas actas de visita deben estar a disposicidon de la interventoria o supervision de la SDIS.

Si el concepto sanitario es favorable o favorable con requerimientos, el Cabildo debe cumplir con las
exigencias dejadas por la autoridad sanitaria en el acta. El seguimiento de su cumplimiento en el
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plazo establecido por la autoridad sanitaria, lo realizard la interventoria o supervisién de la SDIS.

El concepto sanitario favorable o favorable con requerimientos emitido por parte de la autoridad
sanitaria, no exime al Cabildo de la revisién del cumplimiento de las condiciones del componente de
Salubridad y de Buenas practicas de manufactura — BPM, por parte de la interventoria o supervision
del Proyecto 7745 “Compromiso por una alimentacion integral en Bogota” y el respectivo reporte a
la autoridad sanitaria en caso de hallar condiciones desfavorables, que ameriten una nueva solicitud
de visita a la respectiva autoridad sanitaria.

3.2.6.2. Infraestructura del punto de entrega de las canastas
Condiciones Generales

e Cumplir con las condiciones establecidas en la Resolucién 2674 de 2013 del Ministerio de salud
y Proteccion Social..

¢ Su funcionamiento no debe poner en riesgo la salud y el bienestar de los participantes.

e Sus areas deben ser independientes y separadas fisicamente de cualquier tipo de vivienda y no
pueden ser utilizadas como dormitorio.

¢ No se podran localizar junto a botaderos de basura, pantanos o sitios que pudieran ser criaderos

de insectos, roedores u otro tipo de plagas.

Los alrededores se conservaran en perfecto estado de aseo y libres de acumulacién de residuos

Se localizaran en sitios secos, no inundables y en terrenos de facil drenaje.

Deben garantizar la hermeticidad de manera que eviten el ingreso de vectores (plagas).

Deben disponer de suficiente abastecimiento de agua potable con capacidad suficiente para un

dia de trabajo, garantizando la potabilidad de la misma

A continuacion, se relacionan las condiciones especificas minimas con las que debe contar el punto
donde se entreguen las canastas del cabildo indigena:

Paredes:

e Las paredes del sitio de almacenamiento temporal de alimentos y almacenamiento de residuos,
deben ser de color claro, material resistente, impermeable, no absorbentes y de facil limpieza y
desinfeccion. Las mismas deben tener acabado liso y sin grietas, pueden recubrirse con material
ceramico o similar, o con pinturas epoxicas de facil limpieza y desinfeccion.
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¢ Las uniones entre paredes y piso del area de almacenamiento temporal de alimentos deben
estar selladas.

e Las superficies de las paredes deberan estar sefializadas indicando la salida de emergencia.

e Los cuadros, lamparas y repisas deben estar debidamente asegurados.

Pisos:
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e Deben estar recubiertos en material que no genere sustancias o contaminantes téxicos, higiénico
sanitario liso, no poroso, no absorbente, impermeables, resistente, antideslizantes, de facil
higienizacion y con acabos libres de grietas o defectos que dificulten la limpieza, desinfeccion y
el mantenimiento sanitario.

e Los pisos no deben tener superficies resbaladizas y se debe retirar cualquier objeto que obstruya
el paso hacia la ruta de evacuacion.

Techos:

e Deben estar disefiados de manera que se evite la suciedad, la condensacion, la proliferacion de
microorganismos, el desprendimiento superficial; ademas, deben facilitar la limpieza y
desinfeccién y el mantenimiento sanitario respectivo.

Puertas:

e Las puertas de todas las areas, deben ser en material resistente, que no genere sustancias
toxicas, no poroso, con acabados libres de grietas o defectos que dificulten su limpieza y
desinfeccién. Aquellas que sean en madera o metal, deben acondicionarse a los requerimientos
de impermeabilidad y llevar un recubrimiento con pintura epdxica de color claro.

e Las aberturas entre las puertas y los pisos, y entre estas y las paredes deben ser de tal manera
gue se evite el ingreso de plagas.

lluminacioén:

e Se debe contar con la iluminacién natural o artificial necesaria para la realizacion de las
actividades, en todas las areas.

e Las lamparas, accesorios y otros medios de iluminacién del punto de entrega de la canasta,
deben estar protegidos para evitar la contaminacion en caso de ruptura.

Ventilacion Directa o Indirecta:
e Las areas, deben contar con un sistema de ventilacion directa o indirecta, las cuales no deben
crear condiciones que contribuyan a la contaminacién de estas o a la incomodidad del personal.
e Las aberturas para la circulacion del aire deben estar protegidas por mallas anti-insectos de
material no corrosivo (angeo) y seran facilmente removibles para su higienizacion, reparacion y
mantenimiento.
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Ventanas:

¢ Los marcos deben ser en material resistente, que no genere sustancias toéxicas, no poroso, con
acabados libres de grietas o defectos que dificulten su limpieza y desinfeccion.

e Deben estar protegidas por medio de anjeo en material no corrosivo que sea resistente a la
higienizacion y a la manipulacion.

e Las ventanas deben tener los vidrios en buen estado: completos, sin roturas, vencimientos,

Acuerdo: 20220823-165309-a93070-69197484
2022-08-23T17:29:56-05:00 - Pagina 54 de 14

Firmado Electronicamente con AZSign

BOGOT/\
AZgD>

asegurados firmemente a los marcos que los soportan.
3.2.6.3. Procesos y areas para la entrega de canastas basicas Cabildos Indigenas
Durante la ejecucién del contrato, el Cabildo debera garantizar las condiciones 6ptimas de orden,
higiene, limpieza y desinfeccién en todas las areas y procesos establecidos para la entrega de

canastas.

A continuacion, se describen los procesos y areas requeridas para la entrega de canastas basicas
de Cabildos Indigenas:

PROCESOS Y AREAS

Transporte de alimentos

Recepcion de alimentos.
Almacenamiento de alimentos
Empaque de Canastas
Almacenamiento de agua potable
Instalaciones sanitarias

Higienizacion de elementos de aseo
Almacenamiento de productos quimicos

Transporte de Alimentos

El Cabildo deberd garantizar la adecuada manipulacion de los alimentos durante el transporte,
teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

e Los vehiculos transportadores de alimentos deben estar acondicionados de acuerdo con la
naturaleza del alimento a transportar.

e El cabildo debe contar con las actas de inspeccion, vigilancia y control de los vehiculos que
transportan los alimentos, con concepto sanitario “favorable”, emitido por la Secretaria Distrital
de Salud de Bogoté, con fecha de expedicién menor a un (1) afio.

e Se debe dar cumplimiento con lo establecido en la Resolucion 2674 de 2013, capitulo VI articulo
29 y demés normas vigentes, modificatorias, complementarias y concordantes.

e El cabildo debe realizar controles en el transporte y distribucién, en lo concerniente con el
embalaje y saneamiento para garantizar la calidad e inocuidad de los alimentos.
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e Todos los vehiculos transportadores deben estar identificados en un lugar visible con la frase
completa: “transporte de alimentos”.

e Los vehiculos de transporte a usar en la distribucion de los alimentos deberan garantizar que la
carga esté protegida del medio ambiente. No se permitird el uso de camiones de estacas,
carpados o cualquier otro tipo de transporte que no sea de furgdn de paredes y techo rigido.

e EIl compartimento de carga debera lavarse periddicamente, mediante un plan de limpieza y
desinfeccion establecido por el operador de los vehiculos de transporte de alimentos, el cual
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debe encontrarse verificado con el formato de limpieza y desinfeccion que hace parte del Plan
de Saneamiento del Cabildo Indigena.

o Paredes, suelos y techos deben estar en buen estado, para evitar el ingreso de humedad,
suciedad o vectores.

o Durante la descarga de los alimentos, debe realizarse una inspeccion, donde se verifique la no
presencia o indicios de cualquier tipo de contaminacion (biolégica, quimica o fisica) que pueda
generar el deterioro de los alimentos.

¢ El cabildo debe monitorear y exigir la limpieza, desinfeccién y el adecuado mantenimiento del
vehiculo transportador, para lo cual deberd llevar el registro de control de transporte, en el
formato “Verificacién vehiculos de transporte de alimentos canastas cabildos indigenas”
publicado en el Sistema Integrado de Gestion de la pagina web de la SDIS.

e En el vehiculo trasportador de alimentos no debera encontrarse:

v' Restos de otras cargas u olores que sean incompatibles con el transporte de alimentos.
v" Restos de alimentos en proceso de descomposicion y sus olores.

v' Vectores presentes en el vehiculo.

v" Presencia o restos de sustancias quimicas toxicas o elementos contaminantes

v" Productos o elementos de aseo, 0 sustancias quimicas.

e Las canastillas al ser transportadas deben mantenerse separadas del suelo del compartimiento
de carga del vehiculo, mediante el uso de estibas limpias de material higiénico sanitario.

¢ Mantener en condiciones de limpieza y desinfeccion adecuada las canastillas para el transporte
de alimentos. Llevar registro en el formato de limpieza y desinfeccion del Plan de Saneamiento
del cabildo.

¢ Evitar los dafios de los alimentos durante el transporte, asegurando las canastillas para prevenir
el desplazamiento en el interior del vehiculo.

e Debe evitarse la manipulacion brusca de las canastillas durante la carga y descarga de estas,
con el propdsito de salvaguardar la calidad de los alimentos por efecto del dafio mecanico

e Elconductor del vehiculo transportador, asi como sus auxiliares deben cumplir con lo establecido
en la Resolucion 2674 de 2013 en cuanto a las exigencias del personal manipulador, Buenas
practicas de manufactura y todas las normas higiénico sanitarias del personal manipulador de
alimentos.

e Elconductor del vehiculo transportador de alimentos y los auxiliares, deben contar con certificado
médico que conste la aptitud para manipular alimentos, este debe ser expedido por médico que
cuente con numero de registro profesional. El certificado debe tener fecha de expedicién inferior
a (1) afo.

e El conductor del vehiculo transportador de alimentos y los auxiliares, deben contar con soportes
en donde se evidencia su formacion en educacién sanitaria, principios basicos de Buenas
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Practicas de Manufactura y practicas higiénicas en manipulacion de alimentos (Plan de
capacitacion continuo y permanente)

e El cabildo debe establecer un plan de capacitacion continuo y permanente para el personal
manipulador de alimentos, desde el momento de su contratacion y luego ser reforzado mediante
charlas, cursos u otros medios efectivos de actualizacion. El plan debe ser dictado por lo menos
una (1) hora en el primer y ultimo mes de ejecucion del contrato y debe incluir educacion
sanitaria, principios basicos de Buenas Practicas de Manufactura y practicas higiénicas en
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manipulaciéon de alimentos, igualmente deben estar capacitados para llevar a cabo las tareas
asignadas con el fin de que se encuentren en capacidad de adoptar las precauciones y medidas
preventivas necesarias para evitar la contaminacién o deterioro de los alimentos. El plan de
capacitacion debe contener como minimo los siguientes aspectos: metodologia, duracion,
docentes, cronograma y temas especificos a impartir de acuerdo a lo establecido en la
Resolucion 2674 de 2013, asi mismo el cabildo debe disponer de copia de la asistencia del
personal a los talleres con los respectivos soportes (lista de asistencia, pretest, post test, material
informativo, entre otros).

Cuando el plan de capacitacion se realicé a través de personas naturales o juridicas diferentes al
cabildo, éstas deben demostrar su idoneidad técnica y cientifica, su formacién y experiencia
especifica en las areas de higiene de los alimentos, Buenas Practicas de Manufactura —-BPM, y
sistemas preventivos de aseguramiento de la inocuidad.

Recibo de Alimentos

e EIl Cabildo debe adoptar lo establecido en el instructivo «Recibo de Alimentos» y los formatos
relacionados con la operacién de canasta basica de Cabildo Indigena. El lugar que se disponga
para la recepcion de los alimentos debe presentar adecuadas condiciones de limpieza,
desinfeccion y organizacion.

e Se debe contar con estibas en material sanitario, canastillas limpias, desinfectadas y secas, asi
como bascula digital en buen estado, que garantice el gramaje adecuado y preciso de todos los
alimentos.

e Se debe verificar que los alimentos entregados por los proveedores cumplan con las condiciones
de cantidad y calidad establecidas en el anexo técnico, fichas técnicas de producto y actas de
revision de productos. Para esto, el Cabildo debe llevar el control, diligenciando y manteniendo
actualizado el “formato de recepcion de alimentos” publicado en el Sistema Integrado de Gestion
de la pagina web de la SDIS.

e Debe verificarse que los alimentos cumplan con la resolucion 5109 de 2005, o la norma
especifica de acuerdo a cada alimento (para los alimentos que apliquen), la Resolucion 719 de
2015 y en general que los alimentos cumplan con las caracteristicas definidas en las fichas
técnicas de producto.

Almacenamiento de alimentos

e EIl Cabildo debe adoptar lo establecido en el instructivo «Almacenamiento de alimentos» y los
formatos relacionados con la operacion de canasta basica de Cabildo Indigena.
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e EI area debera estar separada fisica o espacialmente y sefalizadas las zonas de
almacenamiento, por tipo de canasta y por tipo de alimento, diferenciando las zonas de frutas y
verduras con las zonas de abarrotes.

o El 4rea de almacenamiento debe ser acorde con las cantidades de canastas a entregar y el
namero de canastillas requeridas, considerando el espacio para el transito del personal
manipulador.

e Apilar las canastillas con los alimentos, separadas de la pared, sobre estibas de material
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higiénico sanitario, de manera que se mantengan a una distancia minima que permita la
circulacion de aire y realizar los procesos de higienizacion.

¢ No almacenar las canastas con productos que puedan causar contaminacion quimica o
biolégica.

Empaqgue de canastas

El Cabildo Indigena debera garantizar el cumplimiento de las condiciones minimas de Empaque de
las canastas basicas, para lo cual se debe tener en cuenta las siguientes consideraciones:

e Garantizar que los empaques primarios y secundarios para el Empaque de los alimentos
cumplan con lo establecido en el presente anexo técnico y las fichas técnicas de producto.

e Garantizar que las canastillas se encuentren limpias y sean suficientes de acuerdo con el nUmero
y tipo de canastas a ensamblar.

e Todos los productos deberan ser ensamblados bajo techo y en adecuadas condiciones
sanitarias y de orden.

e Evitar saturacion en las canastillas, para evitar daflos mecanicos o magulladuras por el
desplazamiento de los productos dentro de estas.

e Se debe usar bandas transportadoras (banda de rodillos o cinta) o usar un sistema de mesas
fijas siempre y cuando tengan superficies lisas, sin aristas y estén construidas en materiales
resistentes, impermeables, de facil limpieza y desinfecciéon para el proceso de Empaque y se
protejan los alimentos de cualquier dafio.

e Usar estibas o canastillas base en material sanitario, para el almacenamiento de los alimentos.

e Enpacar de forma separada los alimentos perecederos (frutas y verduras) de los no perecederos
(abarrotes), dada la composicion quimica de los mismos.

e Se deberd colocar en la parte inferior de los empaques secundarios los alimentos mas
resistentes y los mas livianos o fragiles en la parte superior. Los huevos se entregan en la cubeta
, de acuerdo a lo establecido en la ficha técnica de producto.

e Se deben identificar las canastas de acuerdo con el tipo A, B, C, de manera que se eviten
confusiones durante la entrega.

o ElI Empaque del fruver y los abarrotes debe verificarse por parte de la Nutricionista del Cabildo
en las bodegas donde se realiza el proceso de Empaque de los productos, el dia previo a la
entrega de las canastas, implementando el formato “Verificacion de alimentos en bodega de
Empaque de canastas cabildos indigenas” publicados en el Sistema Integrado de Gestion en la
pagina web de la SDIS. los cuales deben estar a disposicion de la interventoria o Supervision.
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Almacenamiento de agua potable

El Cabildo Indigena debe disponer de tanque(s) de abastecimiento de agua potable, en material
sanitario, herméticos, (no es permitido el tanque de asbesto o cemento), con capacidad suficiente
para un dia de trabajo. La higienizacién se debe realizar cada seis (6) meses de acuerdo con lo
establecido en el Plan de saneamiento y en la normatividad vigente y se debe contar con el soporte
de higienizacion y el concepto higiénico sanitario de la empresa que realizé dicho procedimiento.
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Instalaciones sanitarias

El Cabildo Indigena debera contar con servicios sanitarios destinados para uso del personal
manipulador de alimentos. Los servicios sanitarios deben estar en buen estado de funcionamiento
(lavamanos e inodoros) , dotados con grifos de accionamiento no manual y elementos de aseo
como: recipiente de recoleccion de basura con tapa de accionamiento de pedal, con bolsa,
dispensador con jabdn liquido desinfectante, papel higiénico y sistema de secado de manos el cual
podran ser toallas de papel o secador de manos eléctrico.

Las instalaciones sanitarias deberan estar separadas fisicamente del area de almacenamiento
temporal de alimentos.

Higienizacién de Elementos de Aseo

El &rea de higienizacion de elementos de aseo debe estar ubicada en un lugar que no genere riesgo
de contaminacion, aislado de los alimentos. Para los casos donde no hay espacio suficiente para un
area de lavado de implementos de aseo, se debe contar con un dispositivo movil (carro estrujador).

e Implementos para la higienizacion:

En cuanto a los implementos a utilizar en los procesos de limpieza y desinfeccién se debe aplicar lo
establecido en la «Guia Plan de Saneamiento» publicado en el Sistema Integrado de Gestién SIG,
de la SDIS.

Para la adecuada limpieza y desinfeccion de areas, zonas, equipos, elementos y superficies es
necesario contar con implementos minimos para la labor, como: escobas, traperos, haragan,
recogedores, guantes, cepillos, canecas, bolsas de basura, esponjillas, baldes, entre otros, que
seran reemplazados teniendo en cuenta su deterioro.

El Cabildo debe implementar la clasificacion de elementos de aseo de acuerdo con la tabla de
colores, la cual debe estar expuesta en un lugar visible.

A continuacion, se describen los colores que se deben implementar para todos los elementos de
aseo. Los guantes deben ser del color estipulado y los demas elementos de aseo se deben identificar
con cinta, ser pintados u otra forma que permita la adecuada identificacion.
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Verde: pasillos y &reas comunes.

Rojo: bafios.

Amarillo: area de recibo de alimentos y almacenamiento.
Negro: almacenamiento temporal de residuos.

Los elementos para realizar la limpieza y desinfeccion con el mismo color deben higienizarse y
almacenarse por separado, éstos pueden ser ubicados en la misma area siempre y cuando se
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cumpla con las condiciones anteriormente mencionadas. Es necesario usar un perchero o elemento
que haga sus veces, de manera que siempre permanezcan en su sitio y organizados. No se permitira
la ubicacion de elementos de aseo en area de almacenamiento de alimentos.

El Cabildo debe realizar los procesos de limpieza y desinfeccion a los elementos de aseo,
inmediatamente después de su uso (escobas, traperos, haragan, recogedores, guantes, cepillos,
canecas, baldes, entre otros), de acuerdo con lo establecido en el Plan de Saneamiento del Cabildo
Indigena.

Almacenamiento de productos quimicos

El Cabildo Indigena debe destinar un espacio para el almacenamiento de los productos quimicos
tales como: detergentes, desinfectantes, entre otros, en un lugar alejado del area de Empaque,
almacenamiento y entrega de alimentos para evitar el riesgo de contaminacién quimica. El lugar
debe estar debidamente identificado, organizado y sefializado; puede ser un cuarto, mueble o un
cajon para tal fin, manteniéndose siempre aislado (bajo llave).

3.2.6.4. Revision de muestras de alimentos

El cabildo, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la suscripcion del contrato o de acuerdo
con lo requerido por la SDIS, debera presentar en la Subdireccion de Nutricion de la SDIS, las
muestras fisicas de cada uno de los alimentos de abarrotes que componen la canasta Cabildo , para
la respectiva revision de las referencias que haran parte de dicha canasta durante la ejecucion del
contrato, junto con los siguientes documentos en medio magnético:

e Copia del concepto sanitario favorable de la bodega donde realizan el Empaque de canastas (si
aplica) o proveedor de los alimentos.

¢ Copia del concepto sanitario favorable del punto de entrega de las canastas (Cabildo).

e Copia de la ficha técnica de los alimentos, emitida por el productor o fabricante.

e Copia del registro, permiso, notificacion sanitaria vigente de los alimentos que lo requieran.

Estos documentos, deben ser presentados en medio magnético, en el mismo orden que se
encuentran las fichas técnicas de producto.

La SDIS notificara a través de comunicacién escrita al Cabildo dentro de los dos (2) dias habiles
siguientes a la recepcion de las muestras y presentacion de los documentos, los alimentos que se
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encuentran aprobados y los que no; el Cabildo tendra maximo dos (2) dias habiles para presentar
nuevas muestras de alimentos

El cabildo debe garantizar que antes de realizar la segunda entrega de canastas y en las demas
entregas estipuladas en el contrato, se cuente con minimo dos (2) referencias aprobadas de cada
producto para canasta principal y una (1) referencia para cada intercambio, para evitar el
desabastecimiento en caso de presentarse alguna contingencia.
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Una vez se encuentren aprobados los menuds de refrigerios, por parte de la Subdireccién de
Nutricién, el Cabildo cuenta con dos (2) dias habiles para presentar las muestras de los alimentos
industrializados, que componen los refrigerios, en las mismas condiciones descritas anteriormente.

Si se requiere incluir nuevas referencias de alimentos durante la ejecucién del contrato, debe
coordinar con el equipo de la Subdireccion de Nutricién, con minimo ocho (8) dias calendario de
antelacién a la entrega programada de canastas, para la presentacién de las muestras con los
respectivos documentos para su revision y generacion de la respectiva acta de revisién con los
producto aprobados y no aprobados.

Nota 1: de ninguna manera el cabildo podra entregar productos que no se encuentren aprobados
por la Subdireccién de Nutricién.

3.2.6.,5. Calidad y Cantidad

Cada alimento que compone la canasta cabildo indigena debe cumplir con los requisitos contenidos
en la ficha técnica de producto, que se adjunta al presente documento.

Los alimentos que componen la canasta basica deben ser de excelente calidad, lo cual incluye la
aplicacion de practicas apropiadas en cada uno de los procesos de compra, recepcion, seleccion,
clasificacion, almacenamiento, Empaque y entrega de los mismos, teniendo en cuenta las
condiciones sanitarias que garanticen la inocuidad de los alimentos.

Los alimentos que entregue el Cabildo Indigena, deben cumplir con lo establecido en la Resolucion
719 de 2015, «por la cual se establece la clasificacion de alimentos para consumo humano de
acuerdo con el riesgo en salud publica»; la Resolucion 5109 de 2005 “por medio de la cual se
establecen los parametros y reglamentos técnicos para el rotulado o etiquetado de productos
terminados y materias primas que lo requieran”, y aquellas que la complementen o modifiquen, o de
acuerdo a las normas especificas para cada producto.

En lo que se refiere a la cantidad de alimentos que componen cada tipo de canasta, el Cabildo
Indigena debera realizar la entrega de acuerdo con la programacion establecida, garantizando los
gramajes, volumenes, cantidades y referencias aprobadas por la SDIS.

Se debe tener en cuenta que durante los Empaques y entregas de la canasta la interventoria o
supervision podra solicitar la adicion o la reposicion de productos, cuando éstas no cumplan con la
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calidad y cantidad establecida, para lo cual el Cabildo debera contar con un stock de productos de
frutas, verduras, huevos y abarrotes para reposicion o adicién de los productos.

En caso que la interventoria o supervision evidencie que alguna de las canastas no contiene la
totalidad de los alimentos establecidos por tipo y no se haya efectuado la reposicion, la SDIS no
realizara el pago de la(s) canasta(s).
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3.2.6.6. Empaque y Rotulado
e El empaque de abarrotes debe realizarse de manera separada de las frutas y verduras.

e ElI empaque primario de los alimentos no perecederos (abarrotes), debe cumplir con las
Resolucion No. 5109 de 2005, y aquellas normas que la complementen o modifiquen, o de
acuerdo a las normas especificas de cada alimento (segun aplique); en cuanto al empaque
primario para los alimentos perecederos (frutas, verduras y huevos), el Cabildo Indigena debera
cumplir con lo establecido en cada una de las fichas técnicas de producto adjuntas al presente
anexo.

o Los empaques primarios de las frutas y verduras deben contar con suficientes perforaciones, de
tal forma que no se presente condensacion dentro del empaque.

o ElI Empaque secundario: El empaque secundario consistira en bolsas en material de polietileno
de alta densidad calibre 2.5 y su capacidad debe estar de acuerdo al peso del tipo de canasta
de alimentos que se vaya a distribuir

Cada empaque secundario llevara el siguiente logo y leyendas:

Cara principal: logo del escudo de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C. y el nombre de Secretaria
Distrital de Integracién Social.

Cara posterior: slogan Alcaldia Mayor de Bogota, la leyenda: Esta canasta basica contiene los
siguientes alimentos: (se relaciona la tabla de alimentos definida que especifica el nombre del
producto y la cantidad a entregar por tipo de canasta). La leyenda: “Proyecto 7745: Compromiso por
una alimentacién integral en Bogota”, “Prohibida la venta, cambio o comercializacion de los
productos alimenticios de esta canasta basica”. Y tamafio de canasta colocando A, B, C y el nimero
de bolsa 1,2 ,3, 4; donde se marcara el respectivo tamafio y numero de bolsas que se hacen parte
de esa canasta.

Cada uno de los empaques secundarios usados para la entrega de canasta, tanto de abarrotes como
de frutas y verduras, deberan estar impresos a una tinta en las dos caras o con stickers de tamafio
media carta.

El Cabildo Indigena debera solicitar por medio escrito a la Subdireccion de Abastecimiento, - maximo
a los cinco (5) dias hébiles después de firmada el acta de inicio, los logos oficiales de acuerdo con
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el Manual de ldentidad Visual Corporativa de la SDIS, para que el Cabildo elabore las artes
respectivas. Antes de realizar las impresiones finales y uso de los empaques, el Cabildo debe contar
con la aprobacion de la oficina Asesora de Comunicaciones de la SDIS.

El cabildo debe garantizar la no toxicidad de los materiales, colorantes, pinturas, inmunizantes,
aditivos o cualquier otro elemento utilizado y sera responsable, inclusive con posterioridad a la
ejecucioén del contrato, por la toxicidad de cualquiera de los productos entregados tanto comestibles
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3.2.6.7. Personal manipulador de alimentos
Documentacién Requerida

El Cabildo Indigena una vez suscrito el contrato y previo al acta de inicio, debera realizar el
respectivo tramite para obtener los certificados médicos de todo el personal manipulador de
alimentos y construir el Plan de capacitacion continuo.

El personal manipulador de alimentos del Cabildo, encargado de los procesos de canastas y
refrigerios, debera disponer de los siguientes documentos durante la totalidad de la ejecucion del
contrato, de acuerdo a lo establecidos en la Resolucion 2674 de 2013:

Certificado Médico: el personal manipulador de alimentos debe contar con certificacion médica en la
cual conste la aptitud o no para manipular alimentos; esta certificacion debe ser expedida por médico
gue cuente con numero de registro profesional. El certificado tendra una fecha de expedicion inferior
a(1) afio.

El Cabildo debe enviar al personal manipulador a efectuarse un reconocimiento médico cada vez
gue se considere necesario por razones clinicas o epidemioldgicas, especialmente después de una
ausencia del trabajo motivada por una infeccién que pudiera dejar secuelas capaces de provocar
contaminacién de los alimentos que se manipulen.

Dependiendo de la valoracién efectuada por el médico, se deben realizar las pruebas de laboratorio
clinico u otras que resulten necesarias, registrando las medidas correctivas y preventivas tomadas
con el fin de mitigar la posible contaminacién del alimento que pueda generarse por el estado de
salud del personal manipulador. Los costos de estos reconocimientos médicos corren por cuenta del
Cabildo.

En todos los casos, como resultado de la valoracion médica se debe expedir un certificado en el cual
conste la aptitud o no para la manipulacion de alimentos.

El Cabildo debe garantizar el cumplimiento y seguimiento a los tratamientos ordenados por el
médico. Una vez finalizado el tratamiento, el médico debe expedir un certificado en el cual conste la
aptitud o no para la manipulacion de alimentos.
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El Cabildo es responsable de tomar las medidas necesarias para que no se presente el riesgo de
contaminar los alimentos directa o indirectamente por una persona que se sepa 0 sospeche que
padezca de una enfermedad susceptible de transmitirse por los alimentos, o que sea portadora de
una enfermedad semejante, o que presente heridas infectadas, irritaciones cutdneas infectadas o
diarrea. Todo manipulador de alimentos que represente un riesgo de este tipo debe comunicarlo al
Cabildo Indigena y este debe tomar las respectivas acciones.
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Plan de capacitacién: todas las personas que realizan actividades de manipulacién de alimentos
deben tener formacién en educacion sanitaria, principios basicos de Buenas Practicas de
Manufactura -BPM y préacticas higiénicas en manipulacion de alimentos. Igualmente, deben estar
capacitados para llevar a cabo las tareas relacionadas con la manipulaciéon de alimentos de las
canastas cabildo indigena y refrigerios, con el fin que se encuentren en capacidad de adoptar las
precauciones y medidas preventivas necesarias para evitar la contaminacion o deterioro de los
alimentos.

El Cabildo debe contar con un plan de capacitacién continuo y permanente para el personal
manipulador de alimentos desde el momento de su contratacion, el cual debe ser reforzado mediante
charlas, cursos u otros medios efectivos de actualizacién; este plan asi como la planilla de firma de
asistentes debe estar dispuesto para consulta por la interventoria o supervisién o la autoridad
sanitaria, con los respectivos soportes (lista de asistencia, pretest, post test, material informativo y
didactico, entre otros). Cuando el plan de capacitacion se realice a través de personas naturales o
juridicas diferentes al Cabildo, éstas deben demostrar su idoneidad técnica y cientifica, y su
formacién y experiencia especifica en las areas de higiene de los alimentos, BPM y sistemas
preventivos de aseguramiento de la inocuidad.

El plan debe contener, al menos: metodologia, duracién, docentes, cronograma y temas especificos
a impartir. El enfoque, contenido y alcance de la capacitacion impartida debe ser acorde con las
actividades que se realizan de manipulacién de alimentos en la canasta béasica cabildo indigena y
refrigerios. En todo caso, el punto de entrega de la canasta y refrigerios, debe demostrar a través
del desempefio de los manipuladores y la condicion sanitaria, la efectividad e impacto de la
capacitacion impartida.

Nota 1: los documentos mencionados anteriormente (certificado médico, plan de capacitacion,
cronograma de capacitaciones, listados de asistencia, pre test y post test como minimo) deben
reposar en el Cabildo con los respectivos soportes y estar a disposicion de la interventoria o
supervision de la SDIS.

Dotacién y Préacticas Adecuadas de Manipulacién de Alimentos

Todo el personal que intervenga de manera directa o de manera ocasional en una o todas las etapas
de la operacion de canastas y refrigerios, como el responsable, operarios/as y profesional en
Nutricion y Dietética, deberan contar con las medidas de proteccién de manera completa, en buen
estado, limpia y usarla correctamente. El Cabildo seré el responsable de la entrega de la dotacion.
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La dotacién minima corresponde a:

e Bata de color claro con cierre o broches, sin botones ni bolsillos u otro tipo de accesorio.

e Gorro o cofia o malla.

e Tapabocas en material desechable de un Unico uso. (1 unidad por cada dia laboral) durante la
ejecucion del contrato.
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El Cabildo debe disponer de avisos o advertencias que indique el buen uso de la dotacion.

Dentro de las Buenas Practicas de Manufactura -BPM minimas que deben cumplir los
manipuladores de alimentos de acuerdo a lo establecido en la Resolucién 2674 de 2013, estan:

Cabellos totalmente recogidos y cubiertos con la cofia o0 malla.

Barba, bigote y patillas totalmente cubiertos.

Sin maquillaje (se exceptia maquillaje permanente).

No usar anillos, pulseras, reloj, piercing, joyas u otros accesorios.

Usar ufias cortas, limpias y sin ningun tipo de esmalte.

No hurgarse la nariz o rascarse la cabeza cuando manipule los alimentos.
En caso de usar gafas, éstas deben encontrar bien aseguradas.

No toser o estornudar en las areas donde se manejan alimentos.

No fumar dentro del area de almacenamiento y entrega de las canastas.
No masticar chicle cuando se encuentre en operacion.

Realizar lavado de manos segun el protocolo establecido para ello.

El personal manipulador de alimentos debe bafiarse diariamente, asi como mantener una higiene
oral adecuada, estricta limpieza e higiene personal y aplicar buenas practicas higiénicas en sus
labores, de manera que se evite la contaminacién del alimento.

El cabildo debe disponer de avisos o advertencias que indique la obligatoriedad y necesidad del
cumplimiento de las practicas higiénicas durante la manipulacion de alimentos

3.2.5.9 Plan de Saneamiento

El cabildo debe adoptar lo establecido en la Guia del Plan de Saneamiento publicado en el Sistema
de Gestion SG de la SDIS), por lo cual debera ajustar el Plan de Saneamiento de acuerdo con la
particularidad de cada cabildo indigena, asi mismo, deberéd aplicar los formatos establecidos en la
guia.

El Plan de Saneamiento Basico, es una exigencia dada por la normatividad sanitaria vigente y
contemplada en la Resolucién 2674 del 2013, Capitulo VI.

El Plan de Saneamiento debe incluir como minimo los procedimientos, cronogramas, registros, listas
de chequeo y los responsables de los programas de limpieza y desinfeccion, gestion Integral de
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residuos solidos, control de plagas y abastecimiento o suministro de agua potable.

El cabildo debe realizar los controles necesarios para garantizar el cumplimiento de los requisitos
fisicoguimicos y microbiolégicos establecidos en la normatividad vigente.

El cabildo est4 obligado a implementar el Plan de Saneamiento, estableciendo acciones de
autocontrol teniendo como soporte de verificacion, el diligenciamiento de los formatos de cada uno
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de los programas establecidos. La supervision o autoridad sanitaria, realizar4 seguimiento a las
acciones.

El cabildo debe cumplir con las siguientes actividades:

a. Planear e implementar actividades para dar a conocer a las personas del cabildo
(administrativo, social, entre otros), el contenido del Plan de saneamiento del Cabildo.

b. Garantizar que el personal manipulador de alimentos den cumplimiento a lo establecido en
los programas contenidos en el Plan de Saneamiento, asi como establecer la frecuencia 'y la
persona responsable de los procedimientos del plan de saneamiento.

c. Realizar evaluaciones periédicas del Plan de Saneamiento, a fin de reducir los riesgos a la
salud y al ambiente, mediante la verificacion de los procesos, procedimientos, planes,
programas, instructivos, formatos y actividades necesarias.

d. Actualizar periédicamente el Plan de Saneamiento teniendo en cuenta el seguimiento, las
evaluaciones habituales y las recomendaciones de la autoridad sanitaria competente.

El Plan de Saneamiento debe ser enviado a la Subdireccién de Abastecimiento en medio magnético
a los veinte (20) dias calendario siguientes a la suscripcion del acta de inicio del contrato. Si el equipo
técnico de la Subdireccion de Abastecimiento realiza observaciones a dicho documento, el cabildo
se obliga a realizar los ajustes a que haya lugar, en un tiempo maximo de cinco (5) dias calendario
siguientes al requerimiento por parte del supervisor del contrato.

Nota: El plan de saneamiento seraresponsabilidad directa del responsable; quien se apoyara
para su elaboracion y ajustes con el profesional en Nutricion y Dietética.

Capacitacion plan de saneamiento

El cabildo a través del profesional en Nutricién y Dietética, debera capacitar y evaluar al personal
manipulador en el Plan de Saneamiento, cada tres (3) meses, contados a partir de la aprobacion del
mismo.

Seguimiento y control de la ejecucion del Plan de Saneamiento

El Plan de Saneamiento debe ser elaborado exclusivamente para cada cabildo. Debe encontrarse y
estar al alcance de todo el personal que participa en las actividades que lo contempla, asi mismo,
debe socializarse cada vez que sea necesario involucrando a todo el personal que realice las labores
de saneamiento, asi como el personal administrativo, social, entre otros del cabildo.
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De igual forma, el cabildo facilitara los medios necesarios para la socializacién, difusion y consulta
permanente por parte del personal las veces que sean requeridas.

El cabildo esta obligado a implementar la guia del Plan de Saneamiento, estableciendo acciones de
autocontrol teniendo como soporte de verificacion el diligenciamiento de las listas de chequeo de
cada uno de los programas establecidos.
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La interventoria o supervision de la SDIS o autoridad sanitaria, realizar4 seguimiento a las acciones.
Actualizacion del Plan de Saneamiento

El Plan de Saneamiento debe ser sometido a revisiones periédicas, esto con el fin de realizar las
actualizaciones correspondientes cuando se requieran cambios en su contenido, por ejemplo, en los
procedimientos, formatos de registros y fichas técnicas. Dichos cambios seran realizados por el
Cabildo.

3.4.5.9. Evaluacion de la calidad microbioldgica

Los analisis microbiologicos de las muestras tomadas en Cabildos Indigenas estaran dirigidos a
evaluar la calidad microbiolégica de los alimentos ofrecidos con un grado razonable de confianza
entre el 90% y el 95%, y orientados a analizar materia prima, producto terminado, superficies y
personal manipulador. Para este fin, el laboratorio contratado por la interventoria o por la SDIS,
realizara la toma de muestras en los Cabildos donde se entregan las canastas, en los dias
programados, con una frecuencia definida por el Plan de muestreo y el cronograma de muestreo
microbioldgico. El tamafio y el nimero de muestras requeridas seran establecidos por la SDIS.

El personal del laboratorio deberéa estar plenamente identificado con el carnet, ademas tomar las
muestras con las maximas condiciones de higiene y bioseguridad, uniforme de dotacién completo,
cofia, tapabocas y guantes desechables. Ademas, debe lavar e higienizar sus manos antes de la
toma de muestras. Todos estos aspectos seran observados por el coordinador del Cabildo o la
persona autorizada por el mismo y en caso de no cumplirse las condiciones descritas, el Cabildo
podra dejar por escrito en el acta de muestreo del laboratorio la inconformidad.

Cuando se tomen muestras de materia prima o producto terminado, el personal del laboratorio debe
dejar la respectiva contramuestra en el Cabildo indigena, la cual sera tomada en condiciones
idénticas a la muestra, dando las instrucciones correspondientes al coordinador del Cabildo o la
persona autorizada por el mismo, en relacion a la conservacion de la misma, hasta la emisién de
resultados confirmativos por parte de la supervision o interventoria (siempre y cuando esto no afecte
la vida atil del producto analizado), en las condiciones higiénicas sanitarias adecuadas y en las
temperaturas requeridas; la contramuestra estara debidamente rotulada y en empaque primario,
serd colocada dentro de una bolsa plastica limpia y transparente, y almacenada en estantes o
canastillas plasticas a temperatura ambiente (a menos que el producto requiera refrigeracion).
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Pasado el tiempo de emision de resultados, el Cabildo indigena podra desechar las contramuestras,
o utilizarlas dependiendo de su vida Util y los requerimientos de las fichas técnicas de producto.

El Cabildo indigena podra analizar la contramuestra tomada en un laboratorio adscrito y/o certificado
por la entidad distrital y/o nacional competente y que cuente con la acreditacion NTC ISO/IEC 17025:
2005 (o 2017) “Requisitos generales para la competencia de los laboratorios de ensayo y
calibraciéon”, para obtener un resultado comparativo, si asi lo cree conveniente.
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El Cabildo deberéa garantizar la cantidad de alimentos para la evaluacién de la calidad microbioldgica,
sin gue esto afecte al contenido de las canastas.

En caso que se presente un brote o evento epidemiolégico relacionado con posible contaminacion
alimentaria causada por los productos entregados de la canasta, la responsabilidad de llevar a cabo
la toma de las muestras sera del Cabildo indigena.

3.4.5.10. Entrega de las canastas béasicas cabildos indigenas

Se entiende por entrega de canastas basicas cabildos indigenas, al reparto que el Cabildo realiza a
nombre de la SDIS directamente en el punto de entrega, establecido por el Cabildo, en las
condiciones de calidad, cantidad y oportunidad, pactadas y definidas en el presente anexo técnico y
fichas técnicas de producto.

Las entregas de canasta deben realizarse en el punto de entrega de los alimentos, en condiciones
de orden y organizacion. Las canastas deben entregarse Unicamente por personal manipulador de
alimentos, aplicando en todos los procesos las Buenas Practicas de Manufactura de acuerdo a lo
establecido en la Resolucion 2674 de 2013, asi como la normatividad, protocolos, lineamientos y
orientaciones establecidos por el Ministerio de Salud y Proteccién Social, INVIMA y la SDIS.

El horario establecido para las entregas de las canastas basicas a las familias en estado en atencion,
sera en un Unico dia, de 8:00 a.m. a 4:00 p.m.

No obstante, el Cabildo podra realizar asamblea con los participantes donde se acuerde el horario
de entrega de canastas a las familias en estado En Atencion, el cual debe estar dentro de lo
mencionado (8:00 a.m. a 4:00 p.m.), quedando registrado en un acta la cual debe estar disponible
para su verificacion. El Cabildo deberd informar el horario acordado, a través de correo a la
Interventoria o Supervision con copia a la Subdireccion de Abastecimiento de la SDIS y a la
Subdireccién Local para la Integracion Social respectiva (SLIS).

Frecuencia de entregas y programacion

Las canastas seran entregadas por el Cabildo Indigena una vez al mes, de acuerdo a la
programacion que el Cabildo establezca con el equipo local del proyecto 7745 “Compromiso por una
alimentacion integral en Bogota”, de la Subdireccién Local para la Integracion Social- SLIS
correspondiente, la cual sera proyectada para el plazo del contrato. La programacion debera ser
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entregada dentro de los tres (3) dias habiles después de firmada el acta inicio a la Interventoria o
Supervision, con copia a la SDIS — Subdireccion de Abastecimiento; asi mismo debera confirmar
mensualmente por correo, minimo tres dias antes de cada entrega, la fecha programada de entrega
de canastas del mes. Debe evitarse en lo posible programar finalizando el mes, teniendo en cuenta
el reporte de informacion que Subdireccion de Abastecimiento debe consolidar.
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En caso que por razones de fuerza mayor o caso fortuito se requiera el cambio de fecha de entrega

programada, el Cabildo debera realizar la solicitud a través de correo electronico justificando el
motivo, enviando a la Subdireccién Local para la Integracion Social —SLIS proyecto Compromiso por
una alimentacién integral en Bogotd, quienes revisaran y aprobaran o no la solicitud, dando
respuesta con copia a la Subdireccion de Abastecimiento.

Las posibles solicitudes de cambio deben ser informadas por el Cabildo, con minimo cinco (5) dias
habiles de antelacidn a la fecha programada inicialmente.

NOTA: las fechas de entrega de las canastas, asi como los de las reuniones de seguimiento y mesa
técnica de Cabildo Indigena, deben estar programadas e implementarse dentro del plazo de
ejecucion del contrato.

3.4.5.11. Entrega de refrigerios

Los refrigerios corresponden a preparaciones de alimentos propias del cabildo indigena, acordes a
su cultura alimentaria, ancestral y tradicional, que deberan ser suministrados en actividades del
componente nutricional, social y entregas de los apoyos de complementacion alimentaria si se
requiere. En caso que el Cabildo requiera la inclusién o cambio de una preparacion o menua de
refrigerios durante la ejecucion del contrato, el Cabildo debera presentar la solicitud a la Subdirecciéon
de Nutricion en el formato establecido para la respectiva revision.

Para la entrega de refrigerios, una vez firmada el acta de inicio dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes, el Cabildo a través profesional en Nutricion y Dietética debera presentar a la Subdireccién
de Nutricion de la SDIS en el formato establecido, minimo ocho (8) menlis o nombres de
preparaciones diferentes y minimo tres (3) menuds de refrigerios con alimentos industrializados,
asegurando las temperaturas para los refrigerios que contengan alimentos de origen animal,
aplicando este ultimo para los casos de actividades del componente nutricional y social que
requieran realizarse en instalaciones diferentes a las del cabildo. La Subdireccion de Nutricion de la
SDIS verificara y aprobara los menus o nombres de preparaciones que seran suministradas como
refrigerios tradicionales por los Cabildos indigenas.

La conformacion particular de los refrigerios sera definida por el Cabildo, permitiendo la entrega de
alimentos o preparaciones de acuerdo a su cultura alimentaria, ancestral y tradicional de manera
variada.

Una vez aprobados los mends o nombres de preparaciones de refrigerios por parte del Nutricionista-
Dietista de la Subdireccién de Nutricién, el Cabildo, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a
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la notificacion, debera presentar a la Subdireccidn de Nutricion, las muestras fisicas de los alimentos
gue componen los refrigerios con alimentos comerciales, de acuerdo a lo establecido en el numeral
3.5.3. “revision de muestras de alimentos”

En todos los casos, el Cabildo debera implementar Buenas Practicas de Manufactura — BPM, con el
fin de garantizar la calidad e inocuidad de los alimentos entregados; a continuacion, se mencionan
los aspectos minimos a tener en cuenta para el suministro de estos refrigerios:
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e EI personal manipulador de alimentos que intervenga en la recepcién, almacenamiento,
preparacion (aplica para refrigerios ancestrales), Empaque (cuando aplique) y distribucion de los
refrigerios, debe contar con lo estipulado en el numeral 3.5.6. “Personal manipulador”’ del
presente anexo técnico.

e En los procesos de recepcion, almacenamiento, preparacion (cuando aplique), Empaque
(cuando aplique) y distribucién, se deberan garantizar las condiciones de limpieza, desinfeccion
y orden para garantizar la inocuidad de los alimentos suministrados.

e Se deben garantizar las caracteristicas organolépticas propias de cada uno de los alimentos o
preparaciones que componen el refrigerio (color, sabor, aroma, consistencia, textura y
apariencia).

o Durante los procesos de recepcién, almacenamiento, preparacion (cuando aplique), Empaque
(cuando aplique) y distribucion del refrigerio, se deberan garantizar las temperaturas de
seguridad para los alimentos, segun aplique:

v' Para bebidas frias y ensaladas crudas, temperatura no mayor a 4 °C +/- 2 °C6

v' Para frutas, verduras, productos de panaderia, temperatura ambiente.

v/ Para alimentos preparados sometidos previamente a coccién, temperaturas mayores a 60
°C.

e Aplicar Buenas Practicas de Manufactura en todas las etapas de elaboracion de los refrigerios:
recibo, almacenamiento, preparacion (cuando aplique), Empaque (cuando aplique) y
distribucion.

e Los refrigerios seran de consumo inmediato. No podran almacenarse o entregarse en dias
Posteriores.

e El cabildo debera Informar a la interventoria o supervision dentro de los primeros cinco (5) dias
hébiles de cada mes, las fechas de entrega de los refrigerios dentro del cronograma de
actividades, describiendo los componentes del refrigerio a entregar.

Los refrigerios que se entreguen en el marco de las actividades de los componentes nutricional,
social y entregas de los apoyos de complementacion alimentaria, deben estar debidamente
soportados en los listados de entrega de refrigerios en el formato establecido por la SDIS, el cual
debera estar firmado por los participantes y por la Interventoria o Supervision.

En caso que el Cabildo entregue en el mes menos refrigerios de los proyectados en la estructura de
costos, la Entidad solo cancelara la cantidad entregada, de igual manera en caso que se entreguen
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mas de los refrigerios establecidos en la estructura de costos, la SDIS solo cancelara los refrigerios
proyectados para entregar.

No podran realizarse entregas de refrigerios al final del contrato como compensacion al déficit que
llegase a presentarse mensualmente. En el evento en que asista mas de una persona por grupo
familiar y reciba refrigerio, ésta debera estar relacionada en el formato establecido por la SDIS.
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En caso de presentarse contingencias que requieran el cierre o cambios en la prestacién del servicio,
es necesario en articulaciéon con la subdireccién de nutricién plantear alternativas para la entrega de
alimentos, vigilancia nutricional y la promocion de estilos de vida saludable incluyendo acciones
virtuales y/o telefénicas, WhatsApp, mensajes de texto o material con el fin de dar continuidad a la
prestacion del mismo.

3.3. COMPONENTE DE GESTION AMBIENTAL

e Asistir a la divulgacion del Plan Institucional de Gestion Ambiental — PIGA de la SDIS, la cual
debera solicitar a la supervision del contrato dentro de los 20 dias calendario contados a partir
del acta de inicio, como soporte al cumplimiento de esta obligacién se debe presentar un acta y
listado de asistencia de la divulgacion de los lineamientos ambientales de la SDIS.

e Socializar a las familias beneficiarias el Plan Institucional de Gestion Ambiental - PIGA de la
SDIS y el documento ambiental indigena dentro de los dos (2) primeros meses después de
firmada el acta de inicio. Como soporte de cumplimiento de estas especificaciones se debe
presentar un acta y listado de asistencia de los participantes a la socializacion.

e Garantizar que se cuente con los contenedores para la separacion y manejo de los residuos
ordinarios y aprovechables generados durante el desarrollo de las actividades objeto del
contrato.

¢ Promover en las familias beneficiarias la separacién de residuos y facilitar la disposicién de los
empagues y materiales aprovechables que las familias generen.

¢ Realizar la entrega del material aprovechable generado en el desarrollo de las actividades objeto
del contrato, a recicladores de oficio registrados ante la Unidad Administrativa Especial de
Servicios Publicos - UAESP u Organizaciones de Recicladores Habilitadas por la UAESP, o
comunidades reconocidas por la autoridad tradicional del cabildo indigena. Los soportes de
entrega del material reciclable, deben estar disponibles en las instalaciones del cabildo, para la
verificaciéon por parte de la Interventoria o Supervision.

e Desarrollar estrategias y acciones encaminadas al ahorro y uso eficiente del agua y la energia
durante la prestacion del servicio.

e Los puntos hidraulicos como lavamanos, lavaplatos, sanitarios, entre otros, deberan contar con
sistemas ahorradores de agua, en cumplimiento al Decreto 3102 de 1997 “Por el cual se
reglamenta el articulo 15 de la Ley 373 de 1997 en relacion con la instalacion de equipos,
sistemas e implementos de bajo consumo de agua y al Acuerdo Distrital 407 de 2009.

e Los sistemas de iluminacion deberdn contar con ahorradores de alta eficiencia (LED o
fluorescente) dando cumplimiento al Decreto 2331 de 2007, Decreto 895 de 2008, Decreto 1073
de 2015 y la Resolucién 40283 de 2019 sobre uso racional y eficiente de energia eléctrica.
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e Presentar las fichas técnicas de los empaques y embalajes empleados para el almacenamiento
de los alimentos, los cuales deben ser de materiales reciclables y de baja carga contaminante.
Igualmente debe garantizar el empleo de materiales reciclables durante toda la ejecucion de la
operaciébn y empacar en bolsa los alimentos que lo requieren para su conservacion y
presentacion, de acuerdo al documento de Condiciones Especiales o Ficha Técnica de Producto
objeto del contrato; en cumplimiento al Acuerdo No. 808 de 2021 “Por la cual se prohiben
progresivamente los plasticos de un solo uso en las entidades del Distrito Capital que hacen
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parte del sector central, descentralizado y localidades y se adoptan otras disposiciones” y el
Decreto 317 de 2021 “ Por medio del cual se reglamenta el Acuerdo Distrital No. 808 del 2021 y
se establecen medidas para reducir progresivamente la adquisicién y consumo de plasticos de
un solo uso en las entidades del Distrito Capital”

e Presentar a la Interventoria o Supervision un informe que permita evidenciar el cumplimiento
de las especificaciones mencionadas, veinte (20) dias posteriores a la firma del acta de inicio
y quince (15) dias antes de la finalizacién del contrato.

Nota: si en el desarrollo de las actividades objeto del contrato, se generan residuos categorizados
como peligrosos de tipo post consumo (pilas, bombillos, luminarias), estos se deben disponer en
los puntos de almacenamiento temporal RESPEL de la entidad, ubicados en las Subdirecciones
locales o Centros de Desarrollo comunitario — CDC

3.4. COMPONENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO

Para la ejecucion del servicio complementacion alimentaria canastas béasicas el Cabildo debera
cumplir con:

3.4.1. Talento Humano

El Cabildo debera cumplir con el nimero de personas exigidas por la Secretaria para el desarrollo
del objeto de la contratacion. El personal que contrate, tiene que estar debidamente capacitado y
contar con la experiencia exigida por la Secretaria, de manera que se garantice un adecuado
desempenfio. Los requisitos se acreditaran a través de los respectivos titulos y certificaciones de
experiencia en donde se detallen las funciones desempefiadas. Las cuales deben ser verificadas
y autorizadas por la Interventoria o Supervision de la SDIS.

La contratacion del talento humano estara sujeta a la estructura de costos de cada Cabildo. En
ningn momento, el personal contratado podra ser pasante, ni voluntario, ni beneficiario de la
modalidad, ni menor de edad y en ningun caso, las funciones de las personas que se relacionan
en este numeral, podran estar en cabeza del Representante Legal del Cabildo.

La Secretaria exige el recurso humano descrito a continuacion y para cada uno de ellos es
indispensable el cumplimiento de los requisitos, la presentacion de los documentos y el
cumplimiento de las obligaciones descritas. El Cabildo, deberd presentar al Interventor o
Supervisor, todos los documentos mencionados en este anexo para el recurso humano
contratado, para la firma del acta de inicio del contrato.
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El Talento Humano requerido es:

Un (1) Coordinador

Un (1) Profesional Social.

Un (1) Profesional en Nutricion
Un (1) Operario.
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Un (1) Gestor Social
Un (1) Sabedor o Apoyo Social

Nota: Cada cabildo contratard 6 personas en su talento humano para lo cual informara por escrito
a la SDIS. Para el caso de Sabedor o apoyo social informara cual de los dos estara en el proyecto
de acuerdo a las necesidades de cada comunidad (escoger solo un perfil entre los dos).

3.4.11. Perfiles

Coordinador

El coordinador es la persona responsable de realizar las actividades y acciones tendientes al
cumplimiento de la ejecucion del contrato en los componentes Administrativo y el componente

técnico (Subcomponentes nutricional, sanitario y de buenas practicas de manufactura y
componente ambiental), el cual debera cumplir con el siguiente perfil:

PERFIL PROFESIONAL EXPERIENCIA REQUISITOS Y SOPORTES
Hoja de vida
Experiencia Minima| Fotocopia del documento de identidad
profesional de veintidos Certificados de estudios. Las
Administrador (22) meses en cargos | certificaciones académicas que
Economista relacionados con ejecucion | acrediten los estudios solicitados
Contador Publico de proyectos u actividades | (Diploma o Acta de Grado). Tarjeta
@ | Ingenieria de Alimentos en servicios de produccion y | profesional si el desempefio de la
8 Ingenieria Industrial de distribuciéon de alimentos o | profesion lo requiere. Certificaciones de
< | Alimentosingenieria de actividades de auditoria, | experiencia que contengan como
Z | Produccion Ingenieria Interventoria o supervision | minimo: Nombre o Razén Social de la
E Agroindustrial Quimico de delos mismos. Aspecto que |entidad o empresa, periodo de
O | Alimentos Microbidlogo — debe estar claramente | vinculacién (fecha de ingreso y egreso),
8 Industrial — de alimentos evidenciado en las | actividades o funciones desempefiadas.
Nutricionista - Dietista certificaciones aportadas.
Licenciado en Ciencias Certificado médico en donde conste
Sociales Con disponibilidad para |laaptitud para manipular alimentos,
dedicar 100% de tiempo ala | estedebe ser expedido por médico
Coordinacion del Cabildo | que cuente con numero de registro
durante toda la ejecucion | profesional. El certificado tendra una
delcontrato vigencia no superior a (1) afio.
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Actividades a Realizar

e Coordinar las actividades para la entrega de la canasta bésica de manera mensual a cada una
de las familias participantes del servicio y en cantidades pactadas mensualmente por tipo, en el
area fisica destinada para tal fin y en los horarios establecidos.

e Consolidar y enviar la programacion mensual de actividades al profesional local del Proyecto
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7745 “Compromiso por una alimentacion integral en Bogota”, a la Interventoria o Supervision y
al equipo del componente social de la Direccién de Nutricion y Abastecimiento. Para lo cual
deberé tener en cuenta los siguientes aspectos:

v' Para el primer mes, la programacion mensual debe contener las actividades a ejecutar a
partir de la fecha de inicio del contrato hasta el Ultimo dia de ejecucion del mes calendario
correspondiente, a los cinco (5) dias calendario, contados a partir de la firma del acta de
inicio.

v' Para el segundo mes calendario y en adelante hasta la finalizacion del contrato, la
programacion mensual debe contener las actividades a ejecutar desde el primer hasta el
ultimo dia de ejecucion del mes calendario correspondiente, envio a partir del segundo
mes calendario: Dentro de los ultimos tres (3) dias de ejecucién del mes calendario
inmediatamente anterior.

v’ Las actividades programadas de cada mes calendario deben corresponder a lo proyectado
en el plan de trabajo general y cronograma.

v' Las actividades programadas podran ser modificadas segun las dinamicas territoriales,
previo envio de dicha modificacion, via correo electrénico, al profesional local del Proyecto
7745 “Compromiso por una alimentacion integral en Bogota”, a la Interventoria o
Supervision, y al equipo del componente social de la Direccion de Nutricion y
Abastecimiento

v Coordinar integralmente la ejecucién del contrato y el cumplimiento de las obligaciones
contractuales de los tres componentes.

e Coordinar y efectuar las compras de los alimentos.

¢ Coordinar las actividades de control de las operaciones de recibo, almacenamiento, Empaque,
distribucion, y entrega de las canastas a las familias participantes del Cabildo, de acuerdo a los
parametros establecidos en el Anexo Técnico.

e Coordinar que se realice la verificacién de higienizacion del vehiculo transportador de alimentos
(Llevando el formato establecido).

¢ Coordinar la asistencia del talento humano que se requiera durante toda la entrega de la canasta
y actividades sociales y de nutricion.

e Coordinar que el personal realice todas las actividades necesarias, con el fin de garantizar la
entrega de las canastas.

e Elaborar, ajustar, implementar y verificar en conjunto con la nutricionista el Plan de Saneamiento
del Cabildo de acuerdo a la guia Plan de Saneamiento de la SDIS.

e Mantener el concepto sanitario del punto de entrega de las canastas, favorable y realizar gestion
para su actualizacion anual.



PROCESO ADQUISICIONES Codigo: FOR-AD-031

N Version: 0
‘S eoaoTabe. FORMATO ANEXO TECNICO Fecha: Memo Int 29773-
SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL CAB I L DOS I N DIGENAS 12/0 1/2021

Pagina: 74 de 138

e Gestionar el cumplimiento de las exigencias realizadas por la Interventoria o Supervision y entes
de control

e Liderar la implementacion del componente ambiental.

e Coordinar y consolidar los informes requeridos por la SDIS, la Interventoria o Supervision.

¢ Garantizar la organizacion, clasificacion, depuracién y correcto manejo de toda la documentacion
emanada del contrato.

e Consolidar el informe mensual de ejecucion de acuerdo al formato establecido por la SDIS y
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anexar los soportes que evidencien el cumplimiento de las obligaciones del presente anexo
técnico.

e Consolidar el informe final de ejecucion de acuerdo al formato establecido por la SDIS y anexar
los soportes que evidencien el cumplimiento de las obligaciones del presente anexo técnico.

o Participar de las reuniones convocadas por la SDIS, Interventoria o Supervision.

e Supervisar las labores de higiene, limpieza, desinfeccién y mantenimiento de la planta o bodega
fisica, equipos- utensilios y del personal de la canasta.

e Informar a la Interventoria o Supervision y a la SDIS, la programacion de las fechas de Empaque
de las canastas de acuerdo a los tiempos establecidos.

e Llevar y presentar los soportes contables de manera mensual en relacién a la ejecucion
presupuestal del contrato

e Cargar de manera mensual en la plataforma SECOP Il los informes de ejecucion, plan de pagos
con sus respectivos soportes.

o Entregar mensualmente, en medio impreso a la Interventoria o supervision, los informes
requeridos en el presente anexo técnico

Profesional Social
El profesional social es la persona responsable de realizar las actividades relacionadas con la

ejecucion del componente social, de acuerdo con las lineas de accién establecidas en el presente
anexo técnico. Debe cumplir con el siguiente perfil:

PERFIL EXPERIENCIA REQUISITOS Y SOPORTES
PROFESIONAL
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Hoja de vida

Fotocopia del documento de
Debe contar con doce (12) meses delidentidad Certificados de
experiencia relacionada al cargo,| estudios. Las certificaciones
adicional de experiencia certificada en| académicas que acrediten los
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£4 trabajo  social comunitario  con| estudios solicitados (Diploma

g ¢ — | Profesional en el area de [Comunidades Indigenas| 0 Acta de Grado). Tarjeta
-g ciencias sociales, correspondiente a doce (12) meses. profesional si el desempefio
8 ciencias humanas, de la profesion lo requiere.
= | Licenciado en ciencias Con disponibilidad para dedicar 100% | Certificaciones de
c | Humanas con énfasis en |de tiempo durante toda la ejecucion | experiencia que contengan
-% cienciassociales, bellas  [delcontrato. como minimo: Nombre o
L | artes Razoén Social de la entidad o
g empresa, periodo de

vinculacion (fecha de ingreso
y egreso), actividades o
funciones desempefiadas.
Certificacion expedida por el
cabildo donde identifique el
trabajo social comunitario.

Actividades a Realizar

¢ Implementar el componente inclusién social , de acuerdo con lo establecido por la Secretaria
Distrital de Integracion Social en el presente anexo técnico.

e Participar en los espacios convocados por la Secretaria Distrital de Integracién Social (induccion
del componente, mesas técnicas, capacitaciones, entre otros), en el marco de la implementacién
del Proyecto 7745 “Compromiso por una alimentacién integral en Bogota”.Acompanar y apoyar
las entregas de canastas alimentarias durante toda la jornada, teniendo en cuenta la
programacion de las mismas.

e Remitir a los profesionales locales del Proyecto 7745 “Compromiso por una alimentacion integral
en Bogota”, en medio fisico, magnético o electrénico segun corresponda, los reportes, formatos
y soportes requeridos como fuentes de verificacion de cada una de las obligaciones del
componente inclusién social, , establecidas en el anexo técnico.

e Atender las visitas de interventoria o supervision de la SDIS, profesionales locales, entes de
control, autoridades sanitarias y entidades de seguimiento asociadas a la ejecucion del contrato,
garantizando las acciones correctivas frente a los hallazgos o recomendaciones realizadas.

e Realizar la gestién necesaria para subsanar las medidas contractuales (observaciones, planes
de mejoramiento o requerimientos) generadas por la interventoria o supervision, asi como por
entes de control o la SDIS en el marco del presente anexo técnico.

e Crear una carpeta digital por cada accion, que permita organizar las evidencias correspondientes
a cada una de ellas, segun lineamiento técnico SDIS.

e Elaborar el informe mensual de ejecucién del componente inclusién social , de acuerdo con los
lineamientos establecidos por la SDIS; y presentarlo a la interventoria o supervisién para su
revision y aprobacion.
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e Elaborar un informe final de ejecuciéon del componente inclusion social , de acuerdo con los
lineamientos establecidos por la SDIS, dentro de los veinte (20) dias calendario siguientes a la
fecha de finalizacidn del contrato, posterior a su elaboracion debe ser enviado al coordinador
para su respectiva consolidacion.

e Liderar las actividades de organizacion documental (clasificacién, ordenacién, descripcion),
custodia (condiciones de almacenamiento) y administracion de los documentos generados en la
ejecucion del contrato emanada del componente inclusién social ; teniendo en cuenta lo
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establecido en la Tabla de Retencién Documental aprobada por la Entidad, los instructivos,
procesos, procedimientos y normatividad que en materia archivistica se encuentre aprobada y
reglamentada; de manera permanente desde el primer dia luego de tener la fecha de inicio
publicada en SECOP II, hasta la finalizacién del contrato.

e Informar de inmediato, via correo electrénico, a la interventoria o supervision de la SDIS con
copia al Equipo de Gestion Documental de la Direccién de Nutricion y Abastecimiento de la SDIS
sobre cualquier dafio generado a la documentacién objeto de custodia (archivo de historias
sociales y archivo de ejecucién contractual del componente Inclusidon social ).Mantener absoluta
reserva sobre la informacién y documentos a los cuales tiene acceso por razon de sus
obligaciones contractuales, no sustraer o causar dafio a los documentos, no eliminar
documentos, no tomar fotocopia o fotografias, ni ningun otro tipo de reprografia a documentos
objeto de organizacion, sin la debida autorizacion del supervisor del contrato o quien este
designe, quien indicara si la tarea se encuentra o no enmarcada en los procedimientos
autorizados.

e En caso de pérdida parcial o total de la documentacion que esté a cargo del contratista o que
esté siendo intervenida por éste, el contratista debe efectuar sin costo adicional para la SDIS, la
reconstruccion de los documentos y/o expedientes respectivos, y realizar las demas acciones
sefaladas en los procedimientos definidos por la SDIS y la normatividad legal vigente aplicable
a la materia.

e Hacer uso eficiente de los insumos puestos a su disposicion, asi como dar un adecuado uso de
los recursos agua y energia.

¢ Las demas que sean inherentes al objeto del contrato.

Nutricionista Dietista
El/la profesional Nutricionista Dietista es la persona responsable de realizar las actividades

relacionadas con la ejecucion del componente nutricional, de acuerdo con las acciones establecidas
en el presente anexo técnico. Debe cumplir con el siguiente perfil:

PERFIL

PROFESIONAL EXPERIENCIA REQUISITOS Y SOPORTES
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Hoja de vida.
Fotocopia del documento de identidad.
Certificados de estudios. Las
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Experiencia Minima|

certificaciones académicas que acrediten
los estudios solicitados (Diploma o Acta
de Grado).

Tarjeta profesional emitida por el

Colegio Colombiano de Nutricionistas
Dietistas o0 Comision del ejercicio
profesional de nutricion y dietética.
Certificado de Registro Unico Nacionalde
Talento Humano en Salud (Rethus)con
fecha de expedicién no superior a un

mes.

Certificaciones de experiencia que
contengan como minimo: Nombre oRazén
Social de la entidad o empresa, periodo de
vinculacion (fecha de ingresoy egreso),
actividades o funciones desempefiadas.

profesional de doce

(12) meses en cargos
relacionados con el perfil
profesional.

Manejo de herramientas de
Nutricionista - Dietista sistemas (como  minimo
Office)

Con disponibilidad  para
ejecutar el 100% de acciones
contempladas enel presente
anexo técnico,durante toda la
ejecucion del contrato.

NUTRICIONISTA-DIETISTA

Actividades a Realizar

e Conocer, implementar y contribuir al desarrollo del componente de alimentacién, nutricion y
salubridad establecido en el anexo técnico, asi como verificar el correcto diligenciamiento de los
formatos a su cargo

e Preparary ejecutar el plan de trabajo de acuerdo a lo establecido en el anexo técnico.

e Planificar los refrigerios ancestrales e industrializados conforme a lo establecido en el presente
anexo técnico y realizar los ajustes pertinentes hasta que se genere la aprobacion por la
Subdireccién de Nutricion.

e Participar en el proceso de fortalecimiento técnico para la toma de medidas antropométricas
programadas desde la Subdireccion de Nutricion de la SDIS la cual tiene una vigencia de 2 afios.

¢ Realizar la toma de medidas antropométricas de acuerdo a lo establecido en el anexo técnico, y
entregar oportunamente la informacion al coordinador para su respectiva digitacion en el sistema
SIRBE.
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e Canalizar los casos identificados con malnutricién (desnutricibn aguda, delgadez y obesidad) a
las entidades establecidas en la ruta integral de atencion a la malnutricion, con base en los
lineamientos de la SDIS.

e Brindar orientacién en habitos alimentarios adecuados, recomendaciones nutricionales

o Participar, gestionar y articular acciones en los Comités Locales de Seguridad Alimentaria y
Nutricional en el marco de la ejecucion de la Politica Publica de Seguridad Alimentaria y
Nutricional- PPSAN para Bogota: Construyendo Ciudadania Alimentaria 2019-2031.
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¢ Realizar la promocién en estilos de vida saludable: alimentacion, nutricién y actividad fisica a los
participantes, conforme a las actividades planteadas en el anexo técnico.

e Apoyar al Coordinador del cabildo, en la realizacién del plan de compras de los alimentos de las
canastas, garantizando que éstas se realicen de acuerdo a los lineamientos técnicos
establecidos en el presente anexo, en las cantidades y calidad contratada.

e Apoyar técnicamente lo referente a la recepcion, almacenamiento y verificacion de la calidad de
los alimentos que integran la canasta de acuerdo a los lineamientos establecidos y segun las
condiciones y caracteristicas del servicio.

e Apoyar al coordinador(a) en la elaboracion, ajuste, implementacién y verificacion del Plan de
Saneamiento del Cabildo, de acuerdo a lo establecido en la Guia Plan de Saneamiento de la
SDIS.

o Verificar permanentemente que el personal manipulador de alimentos aplique las Buenas
practicas de manufactura BPM y lo establecido en el anexo técnico, en cada uno de los procesos
realizados en el Cabildo.

e Apoyar la organizacion, clasificacion, depuracion y correcto manejo de toda la documentacion
emanada del contrato.

e Apoyar las visitas de Interventoria o Supervisién de la SDIS, profesionales locales, entes de
control, autoridades sanitarias y entidades de seguimiento asociadas al componente a su cargo,
garantizando las acciones correctivas frente a los hallazgos o recomendaciones realizadas.

e Asistir a las reuniones o espacios de fortalecimiento técnico, convocados por la Secretaria
Distrital de Integracion social.

e Elaborar el informe mensual de ejecucion del componente, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la SDIS; y presentarlo a la interventoria 0 supervision para su revision y
aprobacion.

e Elaborar un informe final de ejecucion del componente, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la SDIS, dentro de los veinte (20) dias calendario siguientes a la fecha de
finalizacion del contrato, posterior a su elaboracion debe ser enviado al coordinador para su
respectiva consolidacion.

Gestor Social

El/a gestor/a social es un miembro activo de la comunidad quien sera el encargado de apoyar las
actividades de los componentes de la modalidad de canasta béasica indigena.

PERFIL PROFESIONAL EXPERIENCIA REQUISITOS Y SOPORTES
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Hoja de vida.

Fotocopia del documento de
identidad

] Certificados de estudios. Las
Doce (12) meses de trabajo | certificaciones académicas
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£ ?1:' Miembro de la comunidad comunitario. que acrediten los estudios

gi ¥ 8 indigena, bachiller, con pleno | Con disponibilidad para solicitados
) _corpcimiento de la cultura dedicar 100% de_tiempp Certificaciones de
c(\): indigena. durante toda la ejecucion del experiencia que contengan
= contrato. como minimo: Nombre o
i Raz6n Social de la entidad o
o empresa, periodo de

vinculacion (fecha de ingreso
y egreso), actividades o
funciones desempefadas.

Actividades a Realizar

e Apoyar las actividades derivadas del Componente Social y, tales como convocatorias a talleres
y actividades y organizacion documental del mismo.

¢ Realizar los procesos de digitacion de todas las actividades inherentes al componente social del
Cabildo.

e Preparar la logistica de los talleres, capacitaciones o inducciones programadas del componente.

e Apoyar las actividades del Componente Nutricional tales como convocatorias a talleres y
actividades en las que se requiera su apoyo.

o Desarrollar e implementar en el Cabildo Indigena cada una de las acciones del componente
social del anexo técnico (Accion 1. Plan de Trabajo, Accién 2: Acuerdos de Convivencia y
Participacion y Accion 3. Estrategia de Desarrollo de Capacidades para la Inclusion Social), en
articulacion con la Secretaria Distrital de Integracion Social, de acuerdo con el presente anexo
técnico.

e Participar en las actividades de induccion sobre anexo técnico — componente social, de acuerdo
con la metodologia definida por la SDIS y convocada por parte de la Direccidon de Nutricion y
Abastecimiento.

e Participar en los espacios programados y convocados por la Secretaria Distrital de Integracion
Social, en el marco de la implementacion del Proyecto 7745 “Compromiso por una alimentacién
integral en Bogota”.

e Acompafar y apoyar las entregas de canastas basicas durante toda la jornada, teniendo en
cuenta la programacion de las mismas.

e Apoyar la elaboracién del informe mensual de ejecucién del componente social, de acuerdo con
los lineamientos establecidos por la SDIS;

e Apoyar la elaboracion del informe final de ejecucion del componente social, de acuerdo con los
lineamientos establecidos por la SDIS.

e Realizar la organizacion, clasificacion, depuraciéon y correcto manejo de toda la documentacion
generada por el componente social (historias sociales y documentos de apoyo), atendiendo los
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lineamientos definidos para la administracion documental por el Subsistema Interno de Gestion
Documental y Archivo de la Secretaria Distrital de Integracion Social, el Decreto Distrital 514 de
2006, la Ley 594 de 2000 y los procesos, procedimientos, reglas, normatividad y lineamientos
del Archivo General de la Nacién y el Archivo de Bogot4, de manera permanente desde la firma
del acta de inicio hasta la finalizacion del contrato.
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Operario

Miembro de la comunidad encargado de realizar el proceso de acompafiamiento de la entrega de
canasta y apoyar las demas actividades relacionadas con la ejecucion del contrato en sus tres
componentes.

PERFIL PROFESIONAL EXPERIENCIA REQUISITOS Y SOPORTES

Hoja de vida.

Fotocopia del documento de
identidad

) Certificados de estudios. Las
Doce (12) meses de trabajo | certificaciones académicas

_ _ comur_1itario_. - gue acrediten los estudios
Miembro de la comunidad Con disponibilidad para solicitados

indigena, bachiller. dedicar 100% de tiempo Certificaciones de
durante toda la ejecucion del experiencia que contengan

contrato. como minimo: Nombre o
Razodn Social de la entidad o
empresa, periodo de
vinculacién (fecha de ingreso
y egreso), actividades o
funciones desempefiadas.

OPERARIO

Actividades a Realizar

e Realizar el recibo, almacenamiento, embalaje y entrega de las canastas basicas en las
condiciones establecidas en el anexo técnico.

e Realizar la manipulacion, organizacion y distribucion de las canastas, de acuerdo a lo establecido
en el presente anexo técnico.

e Aplicar las buenas practicas de manufactura — BPM en todas las etapas requeridas para la
entrega de canastas y refrigerios.

e Asistir a las capacitaciones, cursos o talleres convocados por el Cabildo relacionadas con
manipulacion de alimentos.

e Conocer e implementar el Plan de Saneamiento del Cabildo.

e Contar con certificado médico de aptitud para manipular alimentos, de acuerdo a lo establecido
en la Resolucién 2674 de 2013.

e Hacer uso adecuado de los elementos de proteccion, utilizandolos de acuerdo a lo establecido
en la Resolucién 2674 de 2013.
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e Apoyar logisticamente las actividades operativas, de sociales y administrativas financieras.
Sabedor

El Sabedor es un miembro activo de la comunidad quien ser& el encargado de apoyar y fortalecer
las actividades de los componentes de la modalidad de canasta basica indigena

Acuerdo: 20220823-165309-a93070-69197484
2022-08-23T17:29:56-05:00 - Pagina 81 de 14

Firmado Electronicamente con AZSign

BOGOT/\
AZlD>

PERFIL PROFESIONAL EXPERIENCIA REQUISITOS Y SOPORTES

Cinco afios de experiencia en | 1. Hoja de vida.
la practica y conocimiento 2. Fotocopia del documento
ancestral propio de su de identidad

@ | Miembro de la comunidad comunidad 3. Certificado de experiencia

8 indigena con pleno especifica de Sabedor/a o

w | conocimiento de la cultura Con disponibilidad de tiempo | mayor indigena avalado/a por

& |indigena. para dedicar segun el el Cabildo Indigena,

(@) requerimiento de la especificando el saber cultura
comunidad en la ejecucion emitido por el cabildo
del contrato. indigena.

Actividades a Realizar

o Fortalecer y orientar las actividades del proyecto desde los usos y costumbres de cada
comunidad.

o Apoyar las actividades de los componentes de inclusién social y técnico, en el marco de los
usos y costumbres de cada Cabildo.

e Apoyar la logistica de los talleres, capacitaciones o inducciones programadas del componente
inclusién social .

e Participar en los espacios programados y convocados por la Secretaria Distrital de Integracion
Social, en el marco de la implementacion del Proyecto 7745 “Compromiso por una alimentacion
integral en Bogota”.

e Acompafar y apoyar las entregas de canastas basicas durante toda la jornada, teniendo en
cuenta la programacion de las mismas.

e Apoyar la elaboracion del informe mensual de ejecucion del componente inclusion social , de
acuerdo con los lineamientos establecidos por la SDIS;

e Apoyar la elaboracion del informe final de ejecucion del componente inclusion social , de acuerdo
con los lineamientos establecidos por la SDIS.

e Las demas obligaciones inherentes al contrato.

Apoyo Social

El/a apoyo social es un miembro activo de la comunidad quien sera el encargado de apoyar las
actividades de los componentes de la modalidad de canasta basica indigena.



PROCESO ADQUISICIONES Codigo: FOR-AD-031

Versioén: 0
i 4 %g;;g‘gm;g# FORMATO ANEXO TECNICO Eecha: Memo Int 29773-
h SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL CAB'LDOS lNDIGENAS 12/01/2021
i

Pagina: 82 de 138

E% PERFIL PROFESIONAL EXPERIENCIA REQUISITOS Y SOPORTES
£8 1. Hoja de vida.
o . 83 2.Fotocopia del documento
IR de identidad
2l E%
<

2022-08-23T17:29:56-05:00 - Pagina 82 de 14

3. Certificados de estudios.

Doce (12) meses de trabajo
comunitario. Las certificaciones

Miembro de la comunidad académicas que acrediten los

indigena, bachiller, con pleno
conocimiento de la cultura
indigena.

Con disponibilidad de tiempo
para dedicar segun el
requerimiento de la
comunidad en la ejecucién

estudios solicitados (diploma
o acta de grado)

Certificaciones de

del contrato. experiencia que contengan
como minimo: Nombre o
Razoén Social de la entidad o
empresa, periodo de
vinculacion (fecha de ingreso
y egreso), actividades o
funciones desempefiadas.

APOYO SOCIAL

Actividades a Realizar

o Apoyar las actividades derivadas del componente inclusiéon social y nutricional , tales como
convocatorias a talleres y actividades, y organizacién documental del mismo.

e Apoyar la logistica de los talleres, capacitaciones o inducciones programadas de los
componentes.

e Participar en las actividades de induccién sobre anexo técnico — componente inclusién social |,
de acuerdo con la metodologia definida por la SDIS y convocada por parte de la Direccion de
Nutricion y Abastecimiento.

e Apoyar las entregas de canastas basicas durante toda la jornada, teniendo en cuenta la
programacion de las mismas.

e Apoyar la elaboracién del informe mensual y final de ejecucion del componente inclusion social
y nutricional de acuerdo con los lineamientos establecidos por la SDIS.

e Las demas obligaciones inherentes al cargo.

3.4.1.2. Tipo de Vinculacion

El Cabildo vinculara a las personas que cumplan en namero y perfil establecido en el presente

anexo para la ejecucion del contrato, mediante la vinculacién que considere es decir a través de

contrato laboral o contrato de prestacion de servicios, el cual debe coincidir con el plazo convenido
entre la SDIS y el Cabildo para la ejecucion del contrato.
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Los honorarios o salarios del talento humano vinculado deben corresponder a los establecidos por
la SDIS en la estructura de costos.

En ningln caso deben ser inferiores a este valor, ni estan sujetos a las entregas del mes, debiendo
ser cancelados dentro de los primeros cinco (5) dias calendario de cada mes.
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El pago del personal vinculado, deberé realizarse a través de consignacion o dispersion bancaria

debidamente soportada, la cual debera estar disponible en el Cabildo para su presentacion al
momento de ser requerida por la Interventoria o Supervision.

3.4.1.3. Cambio de Personal

En caso de cambio de personal durante la ejecucion del contrato, el Cabildo presentara a la
Interventoria o Supervisién con tres (3) dias habiles antes del inicio de sus funciones, los
documentos requeridos con el fin que sean revisados y aprobados previamente a fin de asegurar
gque la persona que sustituya en el cargo a la presentada en la propuesta cumpla con el perfil y la
experiencia requerida.

De ninguna manera el personal podra iniciar labores sin antes contar con la aprobacién por escrito
de la Interventoria o Supervision.

3.4.2. Aspectos generales del contrato
3.4.2.1. Plan deinversién materiales de apoyo para talleres

Elaborar el plan de inversion mensual de rubro para el desarrollo de actividades, en el formato
establecido por la SDIS. Enviarlo via electrénica el primer dia calendario de cada mes a la
interventoria o supervision, para su aprobacién y acompafiamiento.

Para su elaboracién se debe tener en cuenta:

El rubro debe ejecutarse desde la fecha de inicio de operacién publicada en SECOP II, hasta cinco
(5) dias candelarios antes de la finalizacion del contrato.

Cuando las actividades programadas requieran modificaciones al plan de inversion, deberan
justificarse e informar via correo electrénico al profesional del equipo del componente inclusién
social de la Direccion de Nutricidbn y Abastecimiento de la SDIS para su acompafiamiento y
seguimiento y a la Interventoria o Supervision para su aprobacion.

Las actividades realizadas deberan estar dirigidas y responder a las necesidades identificadas de
los participantes de los Cabildos Indigenas, segun las orientaciones de la SDIS y respetando el
enfoque diferencial de cada uno de los cabildos indigenas, asi:
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e Los Talleristas para el desarrollo de actividades que den respuesta a las necesidades
identificadas en la lectura de realidades y los Contratos Sociales Familiares, actividades y/o
insumos requeridos en el marco del plan de pervivencia cultural elaborado por el componente
inclusién social , asi como el desarrollo de los talleres del componente nutricional.

e Materiales de apoyo consumibles (cartulina, plastilina, marcadores, lapices, colores, papel,
tijeras, pegante, foamy, insumos, medicina tradicional, insumos huertas, insumos para
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actividades de promocion de estilos de vida saludables, entre otros) y materiales propios de cada
cabildo, o material impreso de acuerdo a las necesidades del servicio y no consumibles
(implementos deportivos, instrumentos musicales, entre otros). Los materiales fungibles seran
adquiridos de acuerdo con las actividades establecidas y deberan reposar en la unidad operativa
para el desarrollo de las actividades.

El rubro NO podra ejecutarse en gastos para el desarrollo de actividades dirigidas al talento
humano del Cabildo Indigena o de la SDIS, equipos de computo, fotocopias, impresiones y
materiales para el registro de informacién en cumplimiento de las obligaciones del anexo técnico
(fichas SIRBE, formatos, informes, guias, entre otros); transporte para la realizacion de visitas
domiciliarias, celebraciones (dia de la madre, dia del padre, dia de la familia, navidad, entre otras),
salidas pedagdgicas y recreativas, transporte para dichas salidas y refrigerios.

En el formato plan de inversién mensual de rubro para el desarrollo de actividades, se deberan
registrar de manera descriptiva las caracteristicas de los requerimientos.

El Cabildo Indigena debera soportar legalmente los gastos efectuados para el desarrollo de cada
una de las actividades las cuales deben ser enumeradas e informadas a la interventoria o
supervision.

3.4.2.2. Plan deinversién para el componente administrativo

Concepto de Gastos

TIPO DE COSTO RUBROS
ALIMENTOS
COSTO VARIABLE EMPAQUE
REFRIGERIOS

RESPONSABLE DEL SERVICIO
PROFESIONAL SOCIAL
GESTOR SOCIAL

COSTOS FIJO NUTRICIONISTA DIETISTA
OPERARIO

SABEDOR - APOYO SOCIAL
ESPACIO FiSICO FUNCIONAL
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SERVICIOS PUBLICOS

MATERIALES COMPONENTE SOCIAL

ELEMENTOS DE ASEO Y DESINFECCION

COSTO POR REALIZACION | APOYO A LA GESTION, COMUNICACIONES Y TRANSPORTES
PAPELERIA Y FOTOCOPIAS

ARCHIVO
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e Alimentos: Para la estimacion de precios unitarios, se tomaron los alimentos principales e
intercambio que conforman cada una de las canastas alimentarias de cada cabildo, con los
cuales se realizo la solicitud de cotizacion de la lista de productos, con las cotizaciones recibidas
se procedid a determinar los precios de referencia conforma a los lineamientos de viabilidad de
la Subdireccién de disefo, evaluacion y sistematizacion SDES, con los cuales se realiz la
estimacion del valor para cada canastas.

A partir de los precios de referencia de los alimentos se determiné un precio gramo por producto,
lo cual permite establecer un precio gramo estandar y uniforme para estimar el precio de todas
las presentaciones de los productos que se pretende adquirir. Para cada canasta con base en el
precio gramo, se procede a realizar los productos (multiplicacion) para todos los alimentos con
la presentacién y de tal manera, a partir del resultado obtenido, se realiza una suma (todos los
productos que conforman la canasta o paquete alimentario) y cuyo resultado final corresponde
al valor unitario de la canasta alimentaria.

Dado todo lo anterior, una vez establecidos los componentes del costeo, se procede a calcular
el valor unitario final para cada canasta y paquete, el cual, incluye Transporte y Alimentos.

e Empagque: Para obtener el precio del empaque, se cotizaron los cuatro tipos de bolsa requeridos
para el proceso de canastas y paquetes soportado mediante viabilidad RAD: 12021008662 del 9
de marzo de 2021. De igual manera se realiza la indexacion de estos precios con el valor del
IPC 5,62% para cada uno de los empaques.

o Refrigerio: Para la estimacién de los refrigerios, se toman los alimentos que conforman cada
uno de los menus de refrigerios que se pretende entregar de acuerdo con la clasificacion y grupo
etario, los refrigerios estan conformados por una serie de alimentos que permite suplir el aporte
nutricional definido.

De acuerdo con lo anterior, a partir del memorando de viabilidad No 12022002922 de 20 de enero
de 2022, se realiz6 la estimacion del valor para cada menu refrigerio con base en los alimentos
gue lo conforman segun la clasificacion.

Antes de realizar la estimacion del precio del menu refrigerio, se realiz6 la actualizacion de los
precios a precios actuales, a partir de la informacién del Boletin Técnico de DANE de Indice de
Precios al Consumidor mediante la indexacién de la variacion de precios de los alimentos
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determinada por la division de “Alimentos y Bebidas No Alcohdlicas” de los meses de enero a
julio de 2022.

A continuacion, se muestra la variacibn mensual del periodo de tiempo anteriormente
mencionado de la divisién de alimentos y bebidas no alcohdlicas, asi como, la variacion del IPC
general con corte a julio de 2022:

BOGOT/\
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Colombia, variacion mensual del Indice de Precios al Consumidor

(IPC) por divisiones de bienes y servicios
2022
ANO 2022, MES 07 Base Dici de 2018 = 100,00
Variacién mensual y afio corrido 2022
Mes Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto i Octubre i Diciembre _ Afio corrido

Total IPC 167 1,63 1,00 1,25 0,84 0,51 081 7,96
Alimentos Y Bebidas No Alcoholicas 379 326 2,84 275 1,56 0,65 117 17,10
Bebidas Alcohdlicas y Tabaco 072 077 086 0,68 0,66 038 023 438
Prendas De Vestir Y Calzado 4,03 123 -1,78 2,99 0,55 -2,64 3,60 8,02
g't‘?o Z'TC"::EL’J:?;::’SE‘ec"'c‘dad’ Gas¥ 046 071 058 082 083 054 056 458
Muebles, Articulos Para El Hogar Y Para

La Conservacién Ordinaria De? Hogar 293 260 183 149 082 096 075 11,93
Salud 0,93 1,18 0,97 0,87 061 044 0,88 6,02
Transporte 185 113 037 0,66 027 076 0,96 6,15
Informacion Y Comunicacion 0,13 0,04 -019 013 -0,05 -024 0,09 -0,08
Recreacion Y Cultura 0,58 0,83 0,01 118 0,38 061 031 3,97
Educacion 0,00 4,48 030 0,01 0,18 0,00 0,00 4,98
Restaurantes Y Hoteles 2,40 222 142 1,09 1,18 1,06 0,83 10,66
Bienes Y Servicios Diversos 1,29 1,26 1,00 0,96 088 061 053 6,71

Fuente: DANE. https://www.dane.gov.co/index.php/estadisticas-por-tema/precios-y-

costos/indice-de-precios-al-consumidor-ipc/ipc-informacion-tecnica

Con base en los precios de referencia de los alimentos, se determiné el valor de los refrigerios a
partir de la estimacién de un precio gramo mediante un promedio ponderado, lo cual permite
establecer un precio gramo estandar y uniforme para cada producto y que permite estimar el
precio de todas las presentaciones de los alimentos que se pretende adquirir. Para cada menu
refrigerio, con base en el precio gramo ponderado, se procede a realizar los productos
(multiplicacion) para todos los alimentos con la presentacion y de tal manera, a partir del
resultado obtenido, se realiza una suma (productos que conforman el menu refrigerio) y cuyo
resultado final, corresponde al valor del menu refrigerio segun la clasificacion y grupo etario para
el cual fue establecido el refrigerio.

e Recurso humano: A partir de la definicién de los perfiles, que se describen en el anexo técnico,
se establece el valor para cada uno de cargos que componen la prestacion de este servicio. Para
definir el valor salarial mensual de los perfiles de Responsable del servicio, Profesional Social,
Gestor Social, Nutricionista, Operario, Apoyo social o Sabedor, se tom6 como referencia la
Resolucion 2714 del 31/12/2021, la cual, define la escala de honorarios mensuales para el
personal que labora mediante honorarios vigencia 2022.


https://www.dane.gov.co/index.php/estadisticas-por-tema/precios-y-costos/indice-de-precios-al-consumidor-ipc/ipc-informacion-tecnica
https://www.dane.gov.co/index.php/estadisticas-por-tema/precios-y-costos/indice-de-precios-al-consumidor-ipc/ipc-informacion-tecnica
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e Espacio fisico funcional: Para la estimacion del rubro, se solicité relacion histérica de ejecucion
correspondiente al arrendamiento del predio donde funciona la bodega para la entrega de la
modalidad canasta basica indigena, desde el mes de noviembre 2021 a junio de 2022, a partir
de los cuales se realiz6 el calculo del valor promedio mensual, el cual se utiliza como valor de
referencia.
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e Servicios publicos: Para la estimacion del rubro, se solicitd relacion histérica de ejecucion

correspondiente a los servicios publicos del predio donde funciona la bodega para la entrega de
la modalidad canasta bésica indigena, desde el mes de noviembre 2021 a junio de 2022, a partir
de los cuales se realizo el calculo del valor promedio mensual, el cual se utiliza como valor de
referencia.

e Material componente social: Para la estimacion del rubro, se tuvo en cuenta el estandar
definido, para los elementos de apoyo para el desarrollo de actividades del componente social y
los precios de referencia aprobados con radicado 12022005572 del 12 de febrero de 2022.

e Elementos de aseo y desinfeccidn: Para la estimacién del rubro, se solicité relacién histérica
de ejecucion correspondiente a los productos y elementos utilizados para la limpieza e
higienizacion del predio donde funciona la bodega para la entrega de la modalidad canasta
basica indigena, desde el mes de noviembre 2021 a junio de 2022, a partir de los cuales se
realizo el calculo del valor promedio mensual, el cual se utiliza como valor de referencia.

e Apoyo ala gestion, Comunicaciones y transportes: Para la estimacion del rubro, se solicito
relacién historica de ejecucién correspondiente a los servicios de apoyo a la gestion,
comunicacion y traslados de personal, desde el mes de noviembre 2021 a junio de 2022, a partir
de los cuales se realiz6 el calculo del valor promedio mensual, el cual se utiliza como valor de
referencia.

e Papeleriay fotocopias: Para la estimacion del rubro, se solicitd relacion histérica de ejecucion
correspondiente a papeleria y fotocopias empleados para la entrega de la modalidad canasta
basica indigena, desde el mes de noviembre 2021 a junio de 2022, a partir de los cuales se
realizo el calculo del valor promedio mensual, el cual se utiliza como valor de referencia.

e Archivo: En este rubro se incluyeron las carpetas, ganchos y cajas de archivo requeridas para
la apropiada gestion documental. Para su célculo se determinaron las cantidades de cada
elemento segun su estandar y tiempo de reposicion, para luego multiplicarlas por los precios de
referencia aprobados con radicado 12022005572 del 12 de febrero de 2022.

3.4.3. Informes

El Cabildo debera elaborar y radicar de manera mensual un informe para cada componente y un
informe final de ejecucion del contrato, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la SDIS.
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En términos generales los informes deberan:

Ser preparados en lenguaje sencillo, facil y entendible, tratando los asuntos de forma precisa y
concisa y de manera consecuente con los resultados del contrato.

Contener la informacién necesaria del cumplimiento del objeto del contrato, de manera que
permita una comprension adecuada de los asuntos que se informan y de la magnitud e importancia
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de la ejecucion del contrato.
3.4.3.1. Informes Mensuales para cada Componente

El informe mensual para cada componente (administrativo y financiero, social y técnico) debera
reflejar las actividades adelantadas por el Cabildo del periodo con corte al Ultimo dia del mes
correspondiente.

Presentar y radicar ante la interventoria o supervision los informes mensuales dentro de los cinco
(5) dias habiles del mes calendario siguiente, en medio fisico y digital de acuerdo a los modelos
establecidos por la SDIS, para su respectiva revisién y aprobacién, anexando cada uno de los
soportes que den cuenta de las actividades desarrolladas en el periodo.

Para el informe mensual del componente administrativo y financiero los formatos diligenciados
deben estar firmados por el Representante Legal y el Contador Publico; a este informe debera
adjuntarse un archivo digital con cada uno de los soportes contables que den cuenta de la
ejecucion financiera del contrato. Los informes mensuales por componente deberan elaborarse
conforme a los modelos establecidos por la SDIS.

3.4.3.2. Informe Final

Elaborar un Informe final de ejecucion del contrato que incluya el andlisis cualitativo y cuantitativo
sobre las obligaciones desarrolladas en cada componente; asi como avances, logros, dificultades
y recomendaciones, de acuerdo al modelo suministrado por la SDIS, el cual debe ser radicado en
medio magnético dentro de los veinte (20) dias calendario siguientes a la fecha de finalizacion del
contrato, a la Interventoria o Supervision de las SDIS para su aprobacion.

3.4.4. Pagos

La SDIS pagara al Cabildo Indigena el valor del presente contrato de la siguiente forma:

Un primer pago correspondiente al 20% del valor del contrato, previa presentacion del plan de
inversién del primer pago de acuerdo al formato establecido por la SDIS
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Los siguientes pagos serdn mensuales, dentro de los treinta (30) dias calendarios siguientes al
recibo de la correspondiente factura con los soportes requeridos, los cuales deberan ser radicados
en la supervision o interventoria en las fechas establecidas para tal fin.

Para el mes de diciembre y teniendo en cuenta el cierre de vigencia presupuestal, la entidad ha
previsto con el fin de garantizar el flujo de caja operativo del Cabildo Indigena, un corte Unico
parcial comprendido entre el primero y el dia quince (15) de diciembre de 2022, para lo cual el
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Cabildo debera dar cumplimiento a la entrega de los documentos requeridos en la presente forma
de pago y cefiirse a la programacién determinada por la Subdireccién Administrativa y Financiera
bajo verificacién del cumplimiento por parte de la Interventoria o Supervisién, aclarando que en
este proceso solo podra facturar las actividades adelantadas en este periodo de tiempo.

Los siguientes son los soportes que debera entregar el Cabildo Indigena a la Interventoria o
Supervision, para la generacion del pago, no se adelantardn pagos si no se encuentran en su
totalidad los documentos requeridos.

Factura: Debe detallar:

Numero de pago.

Numero de contrato y vigencia. Mes de entrega de la canasta.

De acuerdo a la estructura de costos, discriminar:

Canastas: Numero de canastas entregadas por tipo, nUmero de empaques por tipo de canasta,

valor unitario de canastas, valor total de canastas entregadas por tipo, valor total de la factura.

Refrigerios: Namero de refrigerios entregados, valor unitario y valor total.

Recurso humano: Pago por talento humano en el periodo.

Transporte: Valor de la entrega del mes.

Materiales componente social: Detallar por mes de acuerdo a la estructura de costos.

Comunicaciones y asesorias: Detallar por mes de acuerdo a la estructura de costos.

Espacio fisico funcional, Aseo y servicios publicos: Detallar por mes de acuerdo a la estructura

de costos.

e Certificacion de cumplimiento de aportes y pagos al sistema de Seguridad Social: Debe
presentarse firmado por el Revisor fiscal o representante legal del Cabildo.

e Aprobacion de los informes por componente

e Copia en medio magnético que contenga los listados de entrega de canastas y refrigerios con
las firmas de recibido por parte de los participantes y que encuentre avalado por la interventoria
0 supervision

¢ Demas documentos que se requieran para la certificacion del pago.

El Cabildo debera presentar éstos documentos, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a
la fecha de corte (30 de cada mes), previa verificacion en campo por parte de la Interventoria o
Supervision administrativa. La Interventoria o Supervision certificara el pago, dentro de los treinta
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(30) dias calendarios siguientes al recibo de los documentos mencionados anteriormente, siempre
y cuando el Cabildo cuente con concepto FAVORABLE en todos los componentes durante el
periodo a facturar.

La Secretaria Unicamente pagara las cantidades de canastas basicas por tipo y los refrigerios
entregados que se encuentran relacionados en las actas mensuales de entrega de la Interventoria
o Supervision. No se pagaran canastas adicionales entregadas en el mes o al final de la ejecucion,
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por tanto, no deben superarse las cantidades aqui establecidas, en caso contrario sera
responsabilidad del Cabildo.

No se pagaran canastas que no hayan sido entregadas con la totalidad de los productos
establecidos para cada tipo, de igual forma tampoco se pagaran aquellas canastas que se
entreguen a personas diferentes que no estén en los listados suministrados por la SDIS.

Para la liquidacién del contrato, es requisito entregar todos los documentos generados durante la
ejecucion del mismo, de acuerdo a la Ley 594 de 2000 y al lineamiento Organizacién de Archivos
de la SDIS, asi como las copias fisicas legibles y totalmente diligenciadas de los listados de
entrega de refrigerios entregados durante toda la vigencia del contrato.

PARAGRAFO PRIMERO: Los pagos estipulados estaran sujetos a la programacion de los recursos
del Programa anual de Caja - PAC y a su disponibilidad en la Tesoreria Distrital, y las sumas
correspondientes seran consignadas en la cuenta corporativa que para el efecto suministre el
Cabildo.

PARAGRAFO SEGUNDO: El Cabildo debera destinar exclusivamente los recursos publicos que
reciba en razon del respectivo contrato, para los gastos que demanden el cumplimiento del objeto
del mismo.

3.5. GESTION DOCUMENTAL

El cabildo debe desarrollar actividades de gestibn documental y archivo, atendiendo los lineamientos
definidos por el Proceso de Gestion Documental, de la Secretaria Distrital de Integracién Social, el
Decreto Distrital 514 de 2006, el Decreto 1499 de 2017, “Por medio del cual se modifica el Decreto
1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcion Publica, en lo relacionado con el
Sistema de Gestidn establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015, la Ley 594 de 2000, Ley
1712 de 2014, Acuerdo 002 de 2014 y los procesos, procedimientos, reglas, normatividad y
lineamientos del Archivo General de la Nacion y el Archivo de Bogota.

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

El jefe de la respectiva area, debera garantizar la conformacién y entrega de los archivos teniendo
en cuenta el Articulo 3 del Acuerdo 042 de 2002, “Conformacion 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
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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 y la normatividad
archivistica. El respectivo Jefe de la oficina sera el responsable de velar por la organizacién,
consulta, conservacion y custodia del archivo de gestién de su dependencia, sin perjuicio de la
responsabilidad sefalada en el numeral 5 de la Ley 734 de 2002 para todo servidor publico”.

Medidas de cuidado biolégico y control documental

Para el desarrollo de las actividades de organizacion documental, se deben tomar las siguientes
medidas de proteccién biolégica, en concordancia con lo estipulado por el Archivo General de la
Nacion.

Las personas encargadas de archivos deben usar permanentemente los elementos minimos de
protecciéon personal (EPP) apropiados para el puesto de trabajo.

Recomendaciones para el uso diario de los archivos:

e Lavarse las manos adecuadamente antes y después de manipular los documentos.

e Usar permanentemente tapabocas y guantes desechables de nitrilo limpios, al momento de
recibir los documentos y consultarlos.

¢ No toser o estornudar directamente sobre la documentacion.

e No humedecer los dedos con saliva al momento de pasar las paginas.

Medidas durante la manipulacién de los documentos de archivo:

Cuando se manipule o tenga contacto con documentacion, (de la que se desconoce si estd 0 no
contaminada), no se deben tocar los 0jos, la nariz, los oidos o la boca con las manos, con o sin
guantes, antes de que se las haya lavado adecuadamente.

e Antes de tocar los documentos.
e Después de tocar los documentos.
e Después de tocar el entorno de los documentos.

Se debe limitar o evitar la acumulacién de documentos por apilamiento o almacenar documentos
con posible contaminacion con los que no la posean, para evitar la contaminacién cruzada.
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Si es necesario cambiar de lugar la documentacion, se deberd planificar el traslado teniendo
presente que todo el personal y los usuarios o visitantes que tengan contacto directo con esta, deben
usar los EPP (Elementos de Proteccién Personal), minimos.

Se debera limpiar y desinfectar el entorno de entrega y recepcion documental regularmente,
haciendo aspersiones en el ambiente con soluciones desinfectantes que contengan alcohol entre el
60% y el 70%, hipoclorito sédico al 01% o agua oxigenada al 0.5 %.
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Mantener una buena ventilacién: si es posible, abrir las puertas y las ventanas, para posibilitar un
mayor intercambio de aire.

La documentacién en soportes diferentes al papel como el caso de medios magnéticos, que puede
ser contaminada por las personas gue la consultan, podra ser desinfectada directamente empleando
un pafio humedecido con alcohol al 70%, el cual se debera pasar por la superficie de la caja o sobre
contenedor.

Las areas de archivo o depdésitos que contengan documentos de alto transito se recomienda realizar
aspersiones o nebulizaciones con alcohol al 70% (teniendo en cuenta que el producto no recaiga
sobre las tintas).

La aspersion debe realizarse también sobre las carpetas y cajas de archivo, las paredes del estante,
separadores, pisos y techos. Se reitera el cuidado que debe tenerse al asperjar, debido a que las
soluciones usadas para la desinfeccidn, pueden correr las tintas y producir desgaste en el soporte
papel y cartdén, por lo que la aspersion debe realizarse a distancia, no directamente sobre los
documentos y nunca con las carpetas abiertas. Si se usa pafo, se debe humedecer sin exceder la
cantidad de liquido y usurarlo solo en las superficies exteriores de cajas y carpetas, nunca
directamente sobre los documentos de archivo.

Fases de la organizacion documental

Para efectos de la organizacion de la documentacion producida en el apoyo complementacion
alimentaria canastas basicas, se debera tener en cuenta, lo establecido en la Tabla Retencion
Documental aprobada por la entidad y los ajustes a que haya lugar producto de las
reestructuraciones de la entidad, desarrollando las siguientes fases:
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- Formato Tabla de Retencién Documental
g /;& T HOIA No. 3 OF§
g N ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL
Qi [OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCIONES LOCALES PARA LA INTEGRACION SOCIAL
SUBSISTEMA DE GESTION | RETE! (ancs) | DISI PROCEDIMIENTOS
DE CALIDAD FINAL
SERIES, tipos.
Dapancencia | Serie | Subsers ¥ Procesa | Procecimieto | Archivo | Archive |CT] E Wuv )
Gestion | Ceotral
TORIAS SOCIALES
12330 2 i
550 o0 conservacion fotal pevave atarca
ampiamente ef concepto de testmonio frents 2 las
Pl o [Historias Sociales del Servicio de Alimentacién | .. . w |x x| |eesouaidades sociaies, y siven e evidenca en
a [aconsecimientos histdricos, cuturales y su
repercusin en la sociedad y desde of punto de
Vista centifico esta provista de informacién que
[permite generar constantes inquietudes  a los
Ficha SIRBE investigadores tanto de las ciencias humanas come
de las Clencias exactas ya sea desde un campo
[Fotocopia de documento de identidad del benefciario ylo especifco de investigaciée como desde una
orepo famdar interdiscipinaciedad, que caracterizan a ios grupcs
[humanos y que comgrence, mas aid de las ares,
Camet de Saud (EPS 0 ARS) [modos de vida, derechos humancs y 5on irsumos.
para la interpretacion y construccin de un rekato
= ntrido, consistenta y conerente sobre a8
Centfcacin SISBEN reaicades sociaies y las interacciones de las
estructuras de poder en la capitai colombiana, &
Comunteaciie; oo dasspst) iravés de la SDIS, son evidencia e los tramites
para el restablecimianto ce ios derechos ce 8
pobiacion en stuacidn vudneratie.
[Recibo de servicio publco

Fase 1. Clasifique

La clasificacion de documentos de archivo, es la labor donde se divide o0 se separa la documentacion
generada en el Cabildo, de acuerdo con las Series y Subseries establecidas en la Tabla de
Retencién Documental aprobada por la Entidad. Por lo que, en la Unidad Operativa se trabajara con
la Serie Documental “HISTORIAS SOCIALES”; los expedientes de Historias Sociales, seran
clasificados por nucleo familiar, es decir, se asignara una carpeta por nucleo y se tendra en cuenta
la siguiente clasificacién jerarquica:

FONDO: SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL
SECCION: DIRECCION TERRITORIAL )
SUBSECCION: SUBDIRECCIONES LOCALES PARA LA INTEGRACION SOCIAL

De acuerdo con lo establecido en la Tabla de Retencién Documental, se identificaran la Serie y
Subserie documental de la siguiente manera:

SERIE DOCUMENTAL: HISTORIAS SOCIALES
SUBSERIE DOCUMENTAL: HISTORIAS SOCIALES DEL SERVICIO DE ALIMENTACION.

Se llamaran tipos documentales, a los documentos que conforman el expediente y que se
encuentran listados en la Tabla de Retencion Documental, ejemplo: Fichas SIRBE, fotocopia de la
cédula, etc.

Durante la clasificacion documental se pueden encontrar dos tipos de documentos:
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Documentos de Archivo: "Es toda expresion testimonial, en cualquier lenguaje, forma o soporte,
producido, recibido y acumulado, como resultado del proceso natural de la gestion de una persona,
entidad publica o privada, en cumplimiento de sus funciones o fines juridicos y administrativos,
conservado como prueba, informacion y continuidad de gestion. Los documentos de archivo, hacen
parte de las Series y Subseries documentales, establecidas en la Tabla de Retencion Documental
aprobada por la Entidad, por lo tanto, deben organizarse de acuerdo a las disposiciones establecidas
en este instrumento de control.
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Documentos de apoyo: Son los producidos en el mismo Cabildo o provenientes de una entidad
externa y no forman parte de los documentos de archivo. Sirven Unicamente de apoyo a la gestion
de la unidad operativa y no se encuentran en la Tabla de Retencién Documental. Entre ellos se
encuentran: periédicos, volantes, guias, instructivos, Decretos, Resoluciones, etc. Estos no deben
ser archivados dentro de los expedientes que contienen las historias sociales.

[1]Corbalan L.; Amat C. (2003). Vocabulario de informacién y documentacion automatizada.
Universidad de Valencia.

Fase 2. Ordene

Los documentos se organizaran de manera cronolégica, siguiendo la secuencia del tramite que los
produjo, de manera, que el primer documento que se encuentre al abrir la carpeta, sera el de fecha
mas antigua y el ultimo el de fecha mas reciente.

Diligenciamiento de la Hoja de Control

Los documentos se deben listar en el formato de hoja de control Cédigo: FOR-GD-013, aprobado a
través del memorando con radicado 12020019450 — 22/07/2020, que debe ubicarse al inicio de la
carpeta y contendra la lista de los documentos que conforman el expediente de historia social,
organizados cronolégicamente, de acuerdo a su produccion; este soporte no seré foliado, la foliacion
se iniciara con el primer documento que se encuentre en el expediente, luego de la hoja de control.

Ejemplo:
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33
X8
583
gé? Cédigo: FOR-GD-013
ggé == PROCESO GESTION DOCUMENTAL Versiom O
282 NF N
18 —_— echa: Memo 12020013450
528 FORMATO HOJA DE CONTROL —2 0
§§§ Pagina: 1des
£ 885 =
¥ ge8
Ll SERIE HISTORIAS SOCIALES (May(scula sostenida)
SUBSERIE HISTORIAS SOCIALES DEL SERVICIO DE ALIMENTACION (Maydscula sostenida)
TITULO O NOMBRE | NOMBRES ¥ APELLIDOS COMPLETOS DEL JEFE DE NUCLEO (Maydscula
DE LA CARPETA sostenida)
Namero de C.C.197884116(Regetrarnumere | NOmero de
identificacién del e e enetionga ey | contrato, Enblanco | Vigencia Elr;nco
titular, ndmera NIT deftipo de documenta). proceso, otro
FECHA :
(dd/mm/aaaa) DESCRIPCION TIPO DOCUMENTAL FOLIO (S)
15/05/2020 Formato registro como potencial participante 1
01/06/2020 Ficha SIRBE servicios sociales informacidn basica y transversal - 2-5
cabezote | eeeeseeemeeeees
Ficha SIRBE provyecto 10938 Bogota te nutre servicios: Comedares/ 6 -10
Complementacidn Alimentaria aocsocmemoaoann
Fotocopias cédulas de ciudadania jefe de nicleo ¥ ndcleo familiar 11-14
Fotocopias tarjetas de identidad integrantes nicleo familiar 15-17
Fotocopia registro civil 18
Fotocopias puntajes SISBEN jefe de ndcleo y ndcleo fariliar 19-24
Fotocopia recibo pablico 25
Formato de visita domiciliaria 26 - 27
Formato acta de compromiso de los paricipantes del servicio 28
comedores o apoyo de complementacidn alimentaria P
Ficha SIRBE genérica para el registro de actuaciones por historia 29 -32
======e—e———-—--_| gocial
=--==------------- | Fotocopia tarjeta de identidad integrante nicleo familiar 33
------------------ Fotocopia cédula de ciudadania integrante ndcleo familiar 34
------------------ Fotocopia recibo pdblico 35
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- | Fotocopia registro civil de nacimiento

Fecha de elaboracidn (apertura
del expediente)

Registrar fecha en que
sedioinicioaal
diligenciamiento del
formato (DD MMISSAS)

Fecha de cierre
del expediente

En blanco

Nombre completo y firma
responsable de quién elabord

Registrar nombresy apellidoscompletos
(Maydsculasen las iniciales)

Registrar firma en manuscrito
original

Nombre completo y firma del
responsable del archivo

Registrar nombresy apellidoscompletos
(Maylsculasen lasiniciales)

Registrar firma en manuscrito
original

K

Nombre completo y firma

Coordinador o Jefe de area

Registrar nombresy apellidos completos
(Mayldsculasen las iniciales)

Reaistrar firma en manuscrito
original

No.

(bservaciones

Maria Paola Vasquez Ledn, con cédula de ciudadania No. 1234586, profesional social del

Cabido Muisca de Suba diligencio el formato hoja de control como responsable del archivo

Desde el 01/08/2021 hasta 301092022

Se realiz0 cambio de jefe de niicleo por fallecimiento,  confinuacion s relaciona [a

Informacion comespondient

£

Jefe de nicleq anterior: Maria Consuelo Gutérrez Pérez. cédula de cludadania No. 1245788

Nuevo jefe de nicleq: Padro Antonio Soler Parma, cédula de ciudadania No. 87451236,

La actuacion se efectlio en SIRBE ¢l dia 28/03/2022]
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Diligenciamiento

e EIl diligenciamiento del formato hoja de control, se realizara digitando la informacién
contenida en el expediente de manera cronolégica, a excepcion de las firmas del profesional
social y representante legal.

¢ El formato hoja de control, permite la insercién de nuevas filas, adaptandose a la cantidad de
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folios contenidos en el expediente, de esta forma se pueden presentar, una 0 mas hojas; si
se presentan multiples hojas, se debe realizar la impresion por ambas caras, en hoja de papel
bond blanco tamaiio carta.

¢ No se puede realizar la insercion de columnas y si el registro de informacién, supera la
extension del renglén se debe bajar al siguiente, para no ampliar la fila, evitando modificar el
formato.

¢ Los documentos anexos, deben ser registrados en la hoja de control, no serd posible,
registrar, por ejemplo:

Ficha SIRBE y anexos. Se registrara el nombre completo de la Ficha SIRBE, de acuerdo con
su formato y luego cada uno de los documentos anexos a este formato.

e Los soportes anexos a documentos principales, como es el caso de fotocopias cédulas de
ciudadania, tarjetas de identidad, registros civiles, entre otros, podran registrarse en un
mismo renglén, siempre y cuando, correspondan a la misma tipologia documental, no alteren
la secuencia cronolégica y se encuentren fisicamente ubicados en la carpeta
secuencialmente, es decir, uno seguido del otro. En este caso se registrara, por ejemplo:
Fotocopias cédulas de ciudadania jefe de nacleo y nucleo familiar.

e Por ningtn motivo, debe afectarse la organizacion documental existente en la carpeta, para
diligenciar los documentos agrupados en el formato hoja de control, es importante sefalar,
que este formato es un listado de los documentos contenidos en el expediente, por lo que
debe reflejar la organizacion real dada al mismo, sin ningun tipo de alteracion.

o Para el desarrollo del presente contrato, el diligenciamiento del formato hoja de control,
corresponderd a la continuidad del formato que ya se encuentra diligenciado dentro de la
carpeta, por lo que se deberd mantener la secuencia en cuanto a cronologia y nimero de
folios.

e Si se presentan errores de diligenciamiento, en el formato que ya se encuentra diligenciado
y contenido en la carpeta, se debera realizar el ajuste correspondiente, registrando de nuevo
los documentos contenidos en la carpeta en un nuevo formato de hoja de control, siguiendo
las indicaciones contenidas en el presente anexo.

¢ No se deben crear archivos digitales de hoja control, sino se presenta produccion documental
para ingresar al expediente, en este caso, se mantendrad la hoja de control que fue
diligenciada con anterioridad por el cabildo.

e El encabezado del formato hoja de control, debe diligenciarse en fuente arial, tamafio 10.

e El area de descripcion documental, debe diligenciarse en fuente arial tamafio 11, al igual que
el resto del formato. El color de la fuente es negro Unicamente.

e EIl contenido de las columnas de fecha y numero de folios se realizara con alineacién
centrada, la descripcion de tipos documentales se realizara con alineacion a la izquierda.
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e SoOlo se usaran mayusculas en la descripcién de los tipos documentales, para siglas
(mayuscula sostenida), iniciar el registro de tipologias (mayuscula en la inicial) o con nombres
propios (Mayuscula en la inicial).

Organizacion de los formatos de hoja de control en carpetas electrénicas:

2>
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Los formatos de hoja de control, seran conservados en una carpeta digital principal, de la

siguiente forma:

Carpeta digital principal, denominada: Hojas de control _ nimero de contrato y vigencia.
Dentro de esta carpeta, se creard una segunda carpeta digital, que se identificara de la
siguiente forma: Nombre del Cabildo _ localidad.

Subcarpetas contenidas dentro de la segunda carpeta digital: Estas carpetas, se
identificaran con el nUmero de caja al que correspondan, es decir, cada caja que fisicamente
se encuentre en el archivo de gestion del cabildo, tendrd una carpeta digital.
= Dentro de cada carpeta, identificada con el nimero de caja, se crearan archivos en
Word con el formato de hoja de control, identificados de la siguiente forma: nimero
de carpeta y nombre de jefe de nucleo.

Hojas de control_ 7777 de 2021

CABILDO AMBIKA USME SUMAPAZ
“ Cajan

Caja 2

Cajal

Dentro de cada carpeta identificada con el
nimero de caja, se crearan archivos en
Word, identificados con el nombre del jefe
de nicleo y nimero de carpeta.

Estos archivos s6lo podran ser editados por los profesionales sociales del cabildo o el gestor social
y se podran compartir para su consulta a la interventoria o supervisor de los contratos.

El formato de hoja de control debe imprimirse en los siguientes casos:
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e Por finalizacion de los contratos.
e Por reconstruccion del expediente.

Para el diligenciamiento del formato de hoja de control deben aplicarse los siguientes criterios:

Diligenciamiento cabezote:
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SERIE: Se debe registrar el nombre de la serie documental objeto de intervencion: “HISTORIAS
SOCIALES”. Mayuscula sostenida.

SUBSERIE: Debe anotarse el nombre de la Subserie documental objeto de intervencion.
“HISTORIAS SOCIALES DEL SERVICIO DE ALIMENTACION’. Mayuscula sostenida

NOMBRE DE LA CARPETA: Se debe registrar los nombres y apellidos completos del jefe de nlcleo
familiar, segun el documento de identidad, en mayuscula sostenida

NUMERO DE IDENTIFICACION DEL TITULAR, NUMERO NIT: Se debe registrar el nimero de
identificacion del jefe de nucleo, que corresponde a su documento de identidad, el cual debe estar
antecedido de las siglas de identifican el tipo de documento, por ejemplo: C.C. para referirse a cédula
de ciudadania

NUMERO DE CONTRATO, PROCESO, OTRO: Este espacio no se diligencia, porque corresponde
a expedientes contractuales.

VIGENCIA: Este espacio no se diligencia, porque corresponde a expedientes contractuales.

Nota: Cuando se presenten cambios de jefe de nucleo, no sera necesario imprimir una nueva hoja
de control, debido a que su produccién se realiza electronicamente, por lo que debe actualizarse
Gnicamente, el nombre de jefe de ndcleo, su nimero de documento de identidad e incluir en la hoja
de control, los documentos producto de la actuacion, si los hay y realizar la anotacion
correspondiente, en el area de observaciones del formato y de notas en el inventario documental.

Diligenciamiento area de descripcion documental:

FECHA: Debe consignarse la fecha de elaboracién o recepcion del documento segln corresponda,
de acuerdo con el siguiente modelo: (dd/mm/aaaa). Se tomara la fecha de diligenciamiento o de
recepciéon de los documentos principales, no de sus anexos.

En caso de no evidenciar fecha de diligenciamiento del documento o de recepcion, en el formato de
hoja de control, en el &rea de descripcion del tipo documental se registrara el nombre completo del
documento, en la columna de fecha se consignaran las siglas “S.F” (mayuscula sostenida, separado
por punto) que significa sin fecha y se registrard el rango de folios que corresponda. Esta
observacion se registrara en el area de notas del Formato de Inventario Documental.

DESCRIPCION TIPO DOCUMENTAL: Debe consignarse el nombre completo del documento de
acuerdo a su formato o a su denominacion, en el caso del PAF y PAIF, es importante ademas de las
siglas, incluir el nombre completo del documento: “Plan de Atencion Familiar - PAF” — “Plan de
Atencion Individual y Familiar - PAIF”. Este criterio aplica para todos los documentos que
conformaran el expediente. Los documentos que no correspondan a formatos controlados por la
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entidad, deben registrarse de acuerdo a su tipo, por ejemplo: carta, derecho de peticidén, copia de
historia clinica, fotocopia recibo publico, fotocopia cedula de ciudadania, etc.

Los documentos gque corresponden a formatos institucionales controlados, seran listados de manera
independiente, indistintamente de su fecha de diligenciamiento, es decir, pueden diligenciarse dos
0 mas documentos el mismo dia, pero en el formato de hoja de control, se listaran uno a uno, este
criterio también aplica para los derechos de peticion, tutelas, comunicaciones de los participantes,
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comunicaciones de la SDIS y de entes de control.

Los documentos que hacen parte de los anexos de formatos como la ficha SIRBE cabezote,
especifica y de actuaciones por historia social, se listaran de acuerdo, al registro realizado en cada
formato, es decir, cada documento anexo se ubicara fisicamente en el expediente, de acuerdo al
orden de tramite registrado en cada ficha.

Los documentos anexos, podran agruparse si pertenecen a una misma tipologia documental, orden
cronolégico y se encuentran ubicados secuencialmente, de lo contrario se listaran de manera
independiente en el formato hoja de control.

Si en un mismo folio se encuentran dos documentos de tipologias diferentes, por ejemplo, una
fotocopia de cédula de ciudadania, con una fotocopia de carnet de EPS, se listaran en el mismo
renglén de la hoja de control, separados por comas y se diligenciara el folio correspondiente.

Nota: en la caso de presentarse documentos generados por el cabildo y que deben incluirse en el
expediente de historia social, se registraran con la denominacién adoptada por la organizacion
productora.

Denominacion de tipologias documentales que hacen parte de actuaciones propias de la
entrega del apoyo alimentario canasta cabildos indigenas:

1. Documentos en tramite:
Estos documentos se registraran en el formato hoja de control de la siguiente forma:

Fotocopia documento en tramite cédula de ciudadania jefe de nacleo

Fotocopia documento en tramite cédula de ciudadania integrante nacleo familiar
Fotocopia documento en tramite tarjeta de identidad integrante nucleo familiar
Fotocopia documento contrasefia jefe de nucleo

Fotocopia documento contrasefia integrante nucleo familiar

2.Cuando se presenten documentos para autorizar el retiro del apoyo alimentario:

Los documentos deberan ubicarse en el expediente de historia social, en el orden que se expone a
continuacién y cada tipologia documental debera registrarse como se sefala:

1. Formato: autorizacion entrega de la canasta complementaria de alimentos a participantes en
atencion.
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2. Carta de autorizacion retiro apoyo alimentario ntcleo familiar.
3. Fotocopia cédula de ciudadania jefe de nucleo
4. Fotocopia cédula de ciudadania autorizado.

3.Documentos que son presentados por los ciudadanos gue hacen parte del cabildo:
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e Fotocopia certificado ministerio del interior

e Fotocopia certificado de pertenencia al cabildo
Si los documentos son impresiones u originales, cambiar la palabra fotocopia por la corresponda.

4.Cuando sea necesario imprimir la Seccién G. de la Ficha SIRBE proyecto 1098 Bogota te
nutre servicios: comedores/complementacién alimentaria o el gue haga sus veces.

En caso de que el espacio disponible en esta seccién del formato de la Ficha SIRBE, se haya
agotado y en caso de ampliacion del registro de acompafiamiento inicial, se podra realizar la
impresién de esta secciéon y el documento ingresard al formato hoja de control de la siguiente forma:

Ficha SIRBE proyecto 1098 Bogota te nutre servicios: comedores/complementacion alimentaria.
Seccion G. Registro de acompafiamiento a los participantes. En la columna fecha, se registrara la
fecha de la primera actuacion que se diligencie en el formato, lo que implica que esta fecha, debe
corresponder a la cronologia que lleva el expediente de historia social.

FOLIOS: Debe consignarse el folio o rango de folios que corresponde al tipo o tipos documentales
registrados. Cuando se registre mas de un folio debe utilizarse un guion horizontal.

Diligenciamiento fecha de elaboracién y responsables:

Fecha de elaboracién (apertura del expediente): Correspondera a la fecha en la que se imprima
el formato de hoja de control y debe diligenciarse de acuerdo con la siguiente estructura:
(dd/mm/aaaa). Esta fecha puede ser digitada por el profesional social o el gestor social del cabildo.

Nombre completo y firma responsable de quién elabord: Digitar los nombres y apellidos
completos, asi como la firma de la persona responsable de la elaboracion del formato. Este registro
puede presentar como responsables, al profesional social o el gestor social del cabildo.

Nombre completo y firma del responsable del archivo: Digitar los nombres y apellidos del
profesional social.

Nombre completo y firma Coordinador o Jefe de area: Digitar los nombres y apellidos completos,
del representante legal del cabildo.
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El registro de las firmas de los diferentes responsables en el formato hoja de control, se debe realizar
en manuscrito original, empleando Unicamente, boligrafo de mina negra, sin tachones ni
enmendaduras, "NO UTILIZAR MICROPUNTA O ESFEROS DE TINTA HUMEDA (Tinta Roller Ball
o Pluma Fuente entre otros).

Diligenciamiento de firma electrdnica .
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Para firmar un documento o un formulario PDF, puede escribir, dibujar o insertar una imagen de su
firma manuscrita. Al guardar el documento, la firma y el texto pasan a formar parte del PDF.

Pasos para el registro de la firma electrénica:

1.El formato hoja de control que se encuentra en archivo Word, luego de ser revisado y aprobado,
debe guardarse en formato PDF.

2.Sobre el archivo en PDF, del formato hoja de control, se dara clic derecho con el mouse y del
menu desplegable, se seleccionara “abrir con” y luego “Adobe Acrobat Reader DC”. Esta opcion
también se ubica en la parte superior del menu desplegable:

1M Este equipo
& Descargas
*| Documentos
i Escritorio
£ Imagenes
B Masica
g videos
&, Disco local (C)

(=5 Disco local (03

€ Red

= 195259214_102
= 183533972_11¢
= 185727475_211
2021051308351
(=] £y babosa_me
= 139639361 _283
Itau_extracta_1
04_2021_00257
05_2021_00293
05_2021_00293269

202104 _cdb6_14680..

Enviara

Cortar
Copiar
Crear acceso directa
Elirninar

Camnbiar nombre

Prapiedades

202105_c922_14733_..

202104_c4b6_14680..,

202105 c022_14733_..
—

¥ cortar x =1 {7 Mueo elements - BB eorir » FH seleccionsr tado
S [ Copiar ruta de acceso L - P Rl acceso v . M seleccionar ninguno
Copiar Mover Copiar  Eliminar Cambiar  Nuewa Propiedades n i
ar  ar = nomhre  cameta = £ Histarial 3 Invertir seleccion
Abrir con Adobe Acrobat Reader DC
) e
(€ = 1t g Estecquips » Descargss
- I privie
Favoritos Nombre Abrir con » Adobe Acrobat Reader DT
& Descargas Firma Adober  Compartir con v ] Bloc de notas .
B Escritoric € MessengerS7, B Afiadic 3l archivo.. @ Google Chrome A
1% Este equipo 2021044061 B fiadir 2 05_2021_00293263 rar" B1 Lector |
ExtractasUnific B8 Afadivy enwiar par ermail.. @ Microsoft Edge
+ Grupe en ¢l hogar 202105.c522.1 B Akadir » "05_2021_00293269ar" y erwiar por email G Word feseritari)

Elegir pragrama predeterminada.. "

B Al
15/05/2021 11:52 3. m.
15/05/2021 09116 2. .
14/05/2021 04:23 p. m.
14/05/2021 11:48 3. m.
14/03/2021 02:25 2. m.
14/05/2021 0:24 3. m.
14/05/2021 08:23 3. m.
14/03/2021 02:21 2. m.
14/05/2021 08:20 5. m.
14/05/2021 08:20 3. m.
14/03/2021 0218 2. m.
14/05/2021 0817 3. m.

3.Una vez que el archivo en PDF de la hoja de control se encuentre abierto, se presentara la

siguiente barra de herramientas:




PROCESO ADQUISICIONES Codigo: FOR-AD-031
Version: 0
‘S eoaoTabe. FORMATO ANEXO TECNICO Fecha: Memo Int 29773-
SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL CABILDOS INDIGENAS 12/01/2021
A, Péagina: 103 de 138
'% 20200722_for_gd_008_v0_hoja_de_contral pdf - Adabe Acrobat Reader DC (32-bit) - g q
} Archive  Edicién Mer Firmar Ventana  fyuda

Acuerdo: 20220823-165309-a93070-69197484

c

2

7]

N

<

§

g S Inicio Herramientas Firma Adobe reade... 20200722_for_gd_.. %

23w

883 o [

2ig e B Q ©@ 4 KRDHOO® wm- B P B L&D R
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s8% Firmar docurments mediante la escritura o dibujo de una

g ;1 firma

2 @
E AMSS Cédigo- FOR-GD-013
AR S-heic] . R , -
Qi E g PROCESO GESTION DOCUMENTAL Version: 0 EE, Exportar archivo PDF ~

'S N

Fecha: Memo 12020019450
FORMATO HOJA DE CONTROL — 22/07/2020 Adobe Export PDF
Pagina: 1 de 4 Convertir archivos PDF 2 Word o Excel Online

— 1 — Seleccionar archive PDF

4.En la parte superior derecha de la pantalla, en el menua de herramientas, se encontrara el siguiente
icono:

|
| & )5 4 B

Firtnar docurnento mediante [a escritura o dibujo de una
firma

Haga clic en el icono Firmaréxen la barra de herramientas. Como alternativa, puede
elegir Herramientas > Rellenar y firmar, o elegir Rellenar y firmar en el panel derecho.

5. Se muestra la herramienta Rellenar y firmar. Haga clic en Rellenar y firmar.

_ - >
Rellenar y firmar [ Cerrar /\

;Quién tiene que rellenar y firmar? 23

Adobe Sign
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6. Haga clic en el icono Firmar é’» de la barra de herramientas y, a continuacion, elija si desea
agregar su firma o simplemente las iniciales.

>

Firmado Electronicamente con AZSign

W X v O — o ¢, Firmar

Acuerdo: 20220823-165309-a93070-69197484 (I
2022-08-23T17:29:56-05:00 - Pagina 104 de 141"

BogOTA\

o _
o

Si ya ha agregado firmas o iniciales, estas se mostraran como opciones para elegir.

4. Si es la primera vez que firma, vera el panel Firma o Iniciales. A continuacion se muestra un
ejemplo del panel Firma:

Qo/fr// Lse
/ » .
N T

Puede elegir escribir o dibujar la firma. Las firmas agregadas se guardan para su uso futuro.
o Texto: escriba su nombre en el campo. Puede elegir entre una pequefa seleccion de estilos de
firma; haga clic en Cambiar estilo para ver un estilo diferente.

e Dibujar: dibuje su firma en el campo.

e Imagen: examine y seleccione una imagen de su firma.(Esta opcion no debe usarse, debido a que
la firma mecanica, no se encuentra aprobada por la entidad).

e Guardar firma: cuando esta casilla de verificacion esta seleccionada y tiene la sesién iniciada en
Acrobat Reader o Acrobat, la firma agregada se guarda de forma segura en Adobe Document Cloud
para su reutilizacion.
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280 7.Haga clic en Aplicar y, a continuacion, haga clic en el lugar del PDF donde desee colocar la firma.
%E% 20200722_for_gd_008_v0_hoja_de_control pdf - Adobe Acrobat Reader DC (32-bit) - g
E%% frchivo Edicion Ver Firmar Ventana  Ayuda
- Egg Inicio Herramientas Firma Adobe reade... 20200722_for_gd_. % Ol ]
3ugee B ®B8 aQ ©@ 1M WOO® w- BT
<K Rellenar y firmar Tab X Vv O == ] ﬁ;ﬁrmar . w
B
5
B
Fecha de elaboracion F e clefT
(apertura del expediente) @ﬁ%’d%g@’m /0&:;74, Vzéga’, -
Nombre completo y firma ” hd e -

responsable de quién elabord

Nombre completo y firma del
responsable del archivo

20200722 _for_gd 008 v _hoja_de_control pdf - Adobe Acrobat Reader DC (32-bit) - g
Archivo  Edician Wer  Firmar  Ventana  fyuda
Inicio  Herramientas Firma Adobe reade... 20200722_for_gd_.. % Ol )
B &% ® 8 Q ©® 1o A MO @ W g P
Rellenar y firmar JAb X v © — e Q; Firmar . m
B
=
a=s
B
e
Fecha de elaboracion Fecha de cierre
(apertura del expediente) del expediente —
— A
Nombre completo y firma -
T . a fadana Pliza Vedsy
responsable de quién elaboro e fohana £ Zii L
Nombre completo y firma del 9
responsable del archivo
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8.Luego de ubicar la firma en el lugar deseado es necesario guardar el archivo PDF:
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9.Luego se presentara la siguiente pantalla:

o]

202007 22_for_gd_008_v0_hoja_de_control.pdf - Adobe Acrobat Reader DC (32-bit) -
Firmar  Wentana  Ayuda

;Cémo desea enviar el archivo?

& Crear un enlace .
Generar un enlace a una copia de solo lectura

»&  Solicitar firmas Cree un enlace a su copia de selo lectura del archivo
completado para compartirle con otros usuarios. Los
destinatarios podran ver el archivo pero no medificarlo.

Su archiva se cargard a Adobe Sign. Todss las personas que
tengan acceso ail enlace podrén ver ef archivo,

B3t sien

Se da clic en crear enlace, obteniendo lo siguiente:
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&7 Crear un enlace .
Generar un enlace a una copia de selo lectura

xf  Solicitar firmas Cree un enlace a su copia de solo lectura del archivo
completado para compartirlo con otros usuarios. Los

destinatarios podran ver el archivo pero na modificarlo.

https:/fadobefreeuserschannel.nal.documents.adobe. com/public/fs?a

Enlace copiado en el portapapeles

10.Finalmente se cierra esta ventana y el archivo en PDF firmado, puede ser enviado para que otros
usuarios firmen, realizando el mismo procedimiento. Se envia el archivo y no el enlace, debido que
su contenido es de solo lectura.

Generalidades para el diligenciamiento del formato Hoja de Control:

e El formato de hoja de control no debe ser foliado, la foliacién inicia con el primer documento
principal que se encuentre en el expediente.

e Los formatos de hoja de control se ubicaran cronolégicamente, es decir, para el caso de
historias que contengan la hoja de control version 2014, esta debe ubicarse antes de la hoja
de control version 2016 y asi sucesivamente.

e La hoja de control no debe presentar tachones ni enmendaduras. En caso de mal
diligenciamiento del formato, este debe realizarse de nuevo, incluyendo todos los tipos
documentales que conforman el expediente.

Diligenciamiento del formato hoja de control cuando se presente cambio de jefe de nucleo o
cambios de personal en el cabildo:

En caso de cambio de representante legal, de profesional o gestor social del Cabildo Indigena o de
jefe de nuacleo familiar, se debe realizar la actualizacion correspondiente, de la siguiente forma:
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Cambio de jefe de nacleo: Una vez efectuado el tramite correspondiente a través del
diligenciamiento del formato Ficha SIRBE Genérica para Registro de Actuaciones por Historia
Social y realizada la digitacién de la actuacion por parte del equipo local, en el sistema misional,
se registrara en el cabezote del formato hoja de control, los nombres y apellidos completos del
nuevo jefe de nicleo, asi como el nimero del documento de identidad.
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= En el formato de hoja de control, en el &rea de observaciones, registrar la actuacion de cambio
de jefe de nucleo, incluyendo nombres y apellidos completos del jefe de nlcleo anterior, nUmero
de documento de identidad, fecha en que se realiz6 la actuacion, nombres, apellidos y
documento de identidad del nuevo jefe de nucleo.

= En el formato de rétulo de carpeta diligenciar los nuevos nombres y apellidos del jefe de
ndcleo y su nimero de documento de identidad.

= Enelinventario documental, actualizar los nombres y apellidos del jefe de nlcleo, asi como
el nimero del documento de identidad y en el area de notas, indicar la actuacion que se
desarroll6, incluyendo el nombre de jefe de nucleo anterior, nUmero de cédulay la fecha
en que se realiz6 esta actualizacion.

Cambio de representante legal, profesional o gestor social del Cabildo: Digitar en el area de
observaciones del formato hoja de control, los hombres y apellidos del responsable del archivo
(profesional social), gestor social o del coordinador o jefe del area (representante legal del cabildo),
saliente, incluyendo el periodo en el que trabajo en el cabildo y cargo; El registro de firmas se
realizara al finalizar la ejecucidn contractual, por el personal que haga la entrega y el diligenciamiento
se realizara utilizando las herramientas de PDF, como se indica en el presente anexo.

Cuando se realicen estas actualizaciones en los formatos de Hoja de Control, no sera necesario
volver a listar todos los tipos documentales, se continuara el diligenciamiento del formato, con los
documentos que se produzcan a partir de la actualizacién, siempre y cuando el formato de hoja de
control anterior, se encuentre correctamente diligenciado, de lo contrario, serd necesario diligenciar
el formato con todos los tipos documentales que conforman el expediente, a fin de realizar la
correccion respectiva.

Nota: Si se presentan cambios en el personal del cabildo y no hay produccién documental, no se

debe diligenciar e imprimir el formato de hoja de control, en este caso se realizara la anotacion en
el Formato de Inventario Documental y en la seccién G de la Ficha SIRBE.

Tratamiento de la Ficha SIRBE Genérica para Registro de Actuaciones por Historia Social en
el expediente.
El diligenciamiento de este formato se realizara en los siguientes casos:

Novedades de actuaciones de estado, intervencién y seguimiento.
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e Tipo de actuacion de estado: Inscrito, solicitud de servicio, en atencion, suspendido,
atendido, atendido de inscrito, atendido solicitud del servicio.

e Actuaciones de Intervencién: Son registros que se les realizan a los participantes de la
SDIS que no afectan ni los estados, ni la ubicacion geogréfica o programética de los
participantes.

BOGOTA\
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e Tipo de actuacion de seguimiento: Referenciacién a otro proyecto componente, remision
a una entidad externa, transferencia a otro subcomponente.

Este formato debe ser diligenciado tanto por el profesional social del Cabildo, como por el equipo
local del proyecto 7745 “Compromiso por una atencion integral en Bogota”, de acuerdo a lo
establecido por la SDIS.

En el caso de las actuaciones de estado los profesionales locales, diligenciaran lo correspondiente
al estado solicitud del servicio y en atencion. Para el estado atendido, se trabajard conjuntamente
con el profesional social del Cabildo, en estos casos los profesionales sociales, diligenciaran la Ficha
SIRBE Genérica para Registro de Actuaciones por Historia Social, en la seccion B. Novedades de
actuaciones de estado, intervencion y seguimiento, lo correspondiente, incluyendo los documentos
gue hacen parte del tramite.

Los profesionales de la SLIS, realizaran la digitacién en el Sistema Misional y registraran en la
Seccion C. Observaciones de la actuacion, diligenciamiento, de la Ficha SIRBE Genérica para
Registro de Actuaciones por Historia Social, lo relacionado con observaciones de la actuacion,
nombre de quien reporta, nombre de quien digita y fecha de digitacion.

En el caso de las actuaciones de seguimiento, el profesional social del Cabildo diligenciara en el
formato Ficha SIRBE Genérica para Actuaciones por Historia Social, lo relacionado con “Novedades
de informacién” — Seccién D. Novedades de modificacion de informacién, adjuntando los soportes
correspondientes.

Los profesionales sociales de la SLIS, realizaran la digitacién en el Sistema Misional y registraran
en la Seccién E. Observaciones de modificacion de informacion, lo relacionado con: nombre de quien
reporta, firma de quien reporta, nombre de quien digita, firma de quien digita y fecha de digitacion.

Ubicacién de La Ficha SIRBE Genérica para Registro de Actuaciones por Historia Social
dentro del Expediente.

e La ficha SIRBE GENERICA PARA REGISTRO DE ACTUACIONES POR HISTORIA
SOCIAL, se ubicaré al final del expediente de Historia Social. Este formato debe imprimirse
a tamafio oficio a doble cara, como se encuentra establecido en el mapa de procesos de la
entidad.

e Elsoporte se debe perforar a tamafio oficio y su diligenciamiento debe realizarse Unicamente
con esfero de mina negra y seca, sin tachones ni enmendaduras.
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e Los documentos anexos, deben ubicarse en la misma secuencia en que se diligenciaron en
la ficha SIRBE Genérica para Registro de Actuaciones por Historia Social.
e Laficha junto con sus soportes no se ingresara a la hoja de control, ni se foliara, hasta que
cumpla con alguno de los siguientes criterios:
- Se complete su diligenciamiento.
- Cambio de estado — Cuando se egrese el nucleo familiar completo.
- Finalizacion del contrato.
- Por cambio de version del formato.

La ficha con sus anexos, una vez diligenciada, se ingresara a la hoja de control, con la Ultima fecha
de digitacion realizada por la Subdireccion Local, sino se realiza este tramite, el formato junto con
Sus anexos, no podra ser ingresado al expediente de historia social, en cuyo caso el profesional
social del cabildo debe registrar, en el area de observaciones de la hoja de control y en el formato
de inventario documental, la existencia del formato en la historia social, especificar qué tipo y cuantos
anexos corresponden al formato y las razones por las cuales no se incorpora al expediente. Se debe
dejar constancia por correo electronico dirigido al equipo local del proyecto 7745, con copia a la
interventoria o supervision y al equipo de gestion documental de la Direccién de Nutricién y
Abastecimiento.

Limpieza de los documentos de archivo

Una vez realizadas las actividades de clasificacién y organizacion cronolégica, se efectuara la
limpieza de los documentos de archivo, que consiste, en retirar materiales como: ganchos de
cosedora, clips, adhesivos, ganchos metalicos, separadores de colores, etc.

La limpieza de los documentos, debe realizarse, con las manos limpias y secas, no consumir
alimentos o bebidas mientras se realiza el proceso. Utilizar elementos de proteccién personal. Una
vez finalizada la tarea, realizar un correcto lavado de manos.

Es importante, que el area donde se realicen las actividades de limpieza documental, se encuentre
aislada de zonas donde se manipulan alimentos.

Conservacioéon de los documentos de archivo

e Las areas donde se conservaran los archivos deben estar aisladas de lugares como cocinas
y bafios y su acceso debe ser restringido.

e Se debe evitar la incidencia de luz directa sobre la documentacion, cajas y carpetas, cuando
no sea posible suprimir las fuentes naturales de luz, se deben utilizar cortinas en las
ventanas.

e Las instalaciones eléctricas, deben estar por fuera del local de depdsito en lo posible y en
perfectas condiciones.

e No se podran utilizar pastas AZ o de argolla, anillados, asi como, otros sistemas de
almacenamiento, que afecten la integridad fisica de los documentos en los Archivos de
Gestion. (Acuerdo AGN 002 de 2014, articulo 27, paragrafo).
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¢ Ladocumentacion que sera almacenada en cajas de archivo de referencia x-200, no debera
ubicarse directamente en el piso, es necesario utilizar estanterias, acordes con la cantidad
de cajas en uso, construidas en laminas metalicas sdlidas, resistentes y estables con
tratamiento anticorrosivo. COSTOS.

e Si se disponen modulos compuestos por dos cuerpos de estanterias, se deben utilizar los
parales y tapas laterales para proporcionar mayor estabilidad. En todo caso, se deberan
anclar los estantes con sistemas de fijacién a piso o a pared.
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e Los acabados en los bordes y Empaques de piezas deben ser redondeados para evitar
desgarres en la documentacion.

e Elcerramiento superior, no debe ser utilizado como lugar de almacenamiento de documentos
ni de ningun otro material.

o El area donde se conserva el archivo, debe utilizarse exclusivamente para este propésito.

Foliacién de los documentos de archivo

La documentacion que va a ser objeto de foliacién, debe estar previamente clasificada, ordenada y
con procesos de limpieza documental.

La ubicacion correcta de los documentos es aquella que respeta el principio de orden original, es
decir, que cada documento este organizado secuencialmente de acuerdo con su produccién. Los
documentos que integran los expedientes estaran debidamente foliados con el fin de facilitar su
ordenacion, consulta y control.

Se deben tener en cuenta los siguientes criterios para realizar la foliacién en los expedientes de
Historias Sociales:

e Lafoliacion debe realizarse a lapiz de mina negra (HB, B) en la esquina superior derecha del
documento, en el mismo sentido de la escritura del soporte, de forma legible sin
enmendaduras, empezando por el primer documento que se encuentre al abrir el expediente
(se recuerda que el formato de Hoja de Control no debe foliarse).

e No se debe foliar con lapiz de mina roja, ni con esfero.

e No se deben utilizar marcadores, resaltadores, ni corrector

e La numeracion existente no debe corregirse, si se detecta algiun error en ella, debe
numerarse nuevamente, colocando una linea oblicua sobre la foliacion anterior y escribiendo
la numeracion correcta. Ejemplo: Numeracion existente: 25 — colocar una linea oblicua sobre
el nUmero 25 y realizar la foliacién correcta 26.

e Se debe escribir el nUmero de manera legible y sin enmendaduras sobre un espacio en
blanco, y sin alterar membretes, sellos, textos o0 numeraciones originales.

¢ No se debe escribir con trazo fuerte porque se puede causar dafio irreversible al soporte
papel.

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

e No se debe foliar utilizando nimeros con el suplemento A, B, C, o bis.
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El nimero uno (1) corresponde al primer folio del documento que dio inicio al expediente, en
consecuencia, corresponde a la fecha mas antigua.

Almacenamiento de los documentos de archivo
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El almacenamiento de los expedientes, se realizara en las cajas y carpetas aprobadas por la
Secretaria Distrital de Integracidon Social — SDIS. El suministro de estos elementos esta a
cargo de la SDIS.

Carpetas: Juego de caratulas y contra caratulas para el almacenamiento de hasta
doscientos cincuenta folios con un ancho de 28 cm. y 35 cm. de largo, elaboradas en carton
rigido de 350 gramos, con refuerzo en tela coleta para gancho plastico legajador que contiene
el logo oficial de la SDIS y la impresion de los datos de la informacién que se ha de consignar
en el expediente.

El almacenamiento de los documentos dentro del expediente sera por nucleo familiar, es
decir, una carpeta para cada nucleo.

Las carpetas deberan ser almacenadas, sin exceder la capacidad de la caja, permitiendo que
se puedan manipular y consultar con facilidad, evitando su deterioro.

Las carpetas se ubicaran de izquierda a derecha dentro de la caja, con el fuelle o lomo
ubicado hacia la superficie inferior de la caja.

Ganchos: Deben ser plasticos de polipropileno, compuestos por 2 piezas, una con
filamentos cilindricos y la otra como cierre lateral.

Cajas: El almacenamiento de las carpetas debera realizarse en cajas de referencia X-200
de carton Kraft corrugado desacificado, con un ancho externo de 20 cm. y un alto: 28.5 cm.
por 39 cm de largo.

Externamente tienen un ancho de 21 cm. x alto: 30 cm. x largo: 40 cm., con una apertura
frontal con pliegue en el costado izquierdo y pestafia para su manipulacion.

Rotulacién de carpetas y cajas:
Carpetas: Las carpetas se deben identificar con el rotulo establecido por la Secretaria

Distrital de Integracion Social, Cddigo: FOR-GD-014, version: 0, fecha: Memo 12020019612
— 23/07/2020, teniendo en cuenta el siguiente ejemplo:
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X
2
'g SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL Pag'na 1 de 1
<2 2 FONDO SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL
3% 8
- SECCION DIRECCION TERRITORIAL
SUBSECCION SUBDIRECCIONES LOCALES PARA LA INTEGRACION SOCIAL
SERIE HISTORIAS SOCIALES
SUBSERIE HISTORIAS SOCIALES DEL SERVICIO DE ALIMENTACION
i - Numero: 14525789
EXPEDIENTE Nmere. CARLOS ANDRES YOPASA
PEREZ
UBICACION o . Numero
TOPOGRAFICA Caja: 1 Carpeta: 1 Correlativo:
FECHAS EXTREMAS | INICIAL: 01/04/2019 FINAL:30/12/2019

NUMERO DE FOLIOS: | 25

Para el diligenciamiento del rotulo de carpeta, tenga en cuenta:

FONDO: hace referencia a la Entidad a la cual pertenece la documentacién, en este caso, la
SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL. Mayuscula sostenida.

SECCION: Se debe Consignar el nombre de la dependencia o unidad administrativa de mayor
jerarquia de la cual dependa la subseccion, en este caso la DIRECCION TERRITORIAL. Mayuscula
sostenida.

SUBSECCION: indica la oficina o dependencia productora de documentos, en este caso, las
SUBDIRECCIONES LOCALES PARA LA INTEGRACION SOCIAL. Mayuscula sostenida.

SERIE: conjunto de expedientes generados por un mismo productor durante el ejercicio de sus
funciones. Para este caso, la serie se denominara: HISTORIAS SOCIALES. Mayuscula sostenida.
SUBSERIE: Debe anotarse el nombre asignado al conjunto de expedientes que forman parte de
una serie, identificados de forma separada de éste por su contenido y sus caracteristicas
especificas. Para este caso se nombrard: HISTORIAS SOCIALES DEL SERVICIO DE
ALIMENTACION. Mayuscula sostenida.

EXPEDIENTE - NOMBRE: Se debe digitar el nombre asignado al expediente, para este caso seran
los nombres y apellidos completos del jefe del nucleo familiar. Mayusculas sostenidas.

NUMERO: Se debe digitar el nimero de identificacién del jefe de nlcleo, que corresponde a su
documento de identidad. Sin puntos, ni comas.

UBICACION TOPOGRAFICA: En el campo carpeta, se anotara el nimero de la carpeta, teniendo
en cuenta su ubicacion dentro de la caja y se hard de forma consecutiva. La numeracion de las
carpetas iniciara de nuevo en 1, cada vez que se cambie de caja.

Ejemplo: Caja 1 — Carpeta 1... Caja 2 — Carpeta 1...
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NUMERO CORRELATIVO: Corresponde al nimero consecutivo de un expediente que se encuentra
divido en varias carpetas. Ejemplo: (1 de 2), (2 de 2). Para el caso de las Historias Sociales, este
campo no se diligenciara.

FECHA INICIAL: En este campo se anotara la fecha del primer documento con el que inicia la
carpeta.

FECHA FINAL: se anotara la fecha del ultimo documento que se encuentra en la carpeta. Para
ambos casos se realizara el registro, teniendo en cuenta el formato (DD/MM/AAAA).

NUMERO DE FOLIOS: Se anotara el total de folios contenidos en cada carpeta.

Nota: Para los campos, fondo, seccion, subseccion, serie y subserie, el registro puede realizarse
digitando en computador la informacion correspondiente, para luego imprimir el rétulo, esto aplica
para los casos en que deban cambiarse los formatos por uso.

Cajas

Las cajas se identificaran con el rotulo establecido por la Secretaria Distrital de Integracion Social,
de cbdigo: F- BS- 069, teniendo en cuenta el siguiente ejemplo:

Codigo: FOR-GU-007 |
Version: 0

Fecha: Memo
12020018607 -
13/07/2020

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

FORMATO ROTULO PARA CAJA DE ARCHIVO

Pagina 1 de 1
SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION
FONDO SOCIAL
SECCION DIRECCION TERRITORIAL

SUBDIRECCIONES LOCALES PARA LA

SUBSECCION INTEGRACION SOCIAL

SERIE HISTORIAS SOCIALES
HISTORIAS SOCIALES DEL SERVICIO DE ALIMENTACION

SUBSERIE

FECHA INICIAL Se registra la fecha inicial, de la primer carpeta
FECHAS (DDIMM/AAAA) contenida la caja.
EXTREMAS FECHA FINAL [Se registra la fecha final de la altima carpeta

(DDIMM/AAAA) contenida en la caja.
ggTAERo DE Se registra el nimero de caja que corresponda
NUMERO DE Se registra el nimero total de carpetas contenidas en la caja
CARPETAS d P )

USO EXCLUSIVO PARA EL ARCHIVO CENTRAL

I NUMERO DE TRANSFERENCIA:

| UBICACION TOPOGRAFICA
I[BODEGA: | ESTANTE: [ ENTREPANO:

|NUMERO consEcuTIVO:

Para el diligenciamiento de rétulo de cajas, tenga en cuenta:
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FONDO: Hace referencia a la Entidad a la que pertenece la documentacién, en este caso la
SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL.

SECCION: Se debe Consignar el nombre de la dependencia o unidad administrativa de mayor
jerarquia de la cual dependa la subseccion, en este caso la DIRECCION TERRITORIAL.
SUB-SECCION: Hace referencia a las SUBDIRECCIONES LOCALES PARA LA INTEGRACION
SOCIAL.

SERIE: HISTORIAS SOCIALES.

SUBSERIE: HISTORIAS SOCIALES DEL SERVICIO DE ALIMENTACION

FECHA INICIAL: Se tomard la fecha inicial, registrada en el rotulo, de la primera carpeta, que se
encuentra en la caja.

FECHA FINAL: Se tomaréa la fecha final, registrada en el rotulo de la Ultima carpeta, que se
encuentra en la caja.

NUMERO DE CAJA: Se debe anotar el nimero de caja que corresponda, iniciando desde 1y
continuando con la humeracion, de forma consecutiva por caja.

NUMERO DE CARPETAS: Se debe anotar el nUmero total de carpetas que se encuentran dentro
de la caja. El nUmero de carpetas contenidas en la caja, no debe superar la capacidad maxima de
almacenamiento. Todas las carpetas deben ubicarse sobre el lomo, debido a que es la parte mas
resistente de la carpeta, que cuenta con refuerzo en tela coleta.

Nota. En la parte superior del rétulo de caja registrar la siguiente informacion a lapiz: nombre del
cabildo y localidad.

Fase 3. Describa.
Realice la descripcion documental (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 Nacion 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".

Quienes se desvinculen de sus funciones por terminar el ejercicio de las mismas, por mandato
constitucional o legal, deben dar cumplimiento a lo ordenado en el articulo15 de la Ley 594 de 2000,
asi mismo los contratistas que culminen las obligaciones contractuales segun lo establecido en el
Articulo 2.8.2.2.4 del Decreto 1080 de 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto unico
Reglamentario del Sector Cultura”.

El Formato de Inventario Documental

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

El inventario debe incluir la totalidad de la documentacién producida que se encuentra establecida
en la Tabla de Retencion Documental, para las Historias Sociales de los Cabildos.
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La Ley General de Archivos 594 del 2000 establece en su Art., 26. INVENTARIO DOCUMENTAL.

Es obligacion de las entidades de la Administracion Puablica elaborar inventarios de los documentos
que produzcan en ejercicio de sus funciones, de manera que se asegure el control de los
documentos en sus diferentes fases.

Cédigo:  F-BS-086

PROCESO: GESTION DE BIENES Y SERVICIOS version: 0

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL- FUID PARA HISTORIAS SOCIALES Fecha: MEMO INT 46843 - 07/07/2016
Pagina: 1de1
HOJA No. DE
REGISTRO DE ENTRADA
FONDO: ARO [mEs [Di1a [n.T.
SECCION: | |
SUBSECCION: N.T. = Namero de Transferencia

OBJETO:

= Inventaric activos de informacién
N° DE CODIGO Ne. e SUBSERIE No. DE NOMBRES DEL ?‘.35'.’7".".5:;?,25 rlic‘:crli:Ls E)(Tl:ﬁ‘h‘:fs UNIDAL mes\ o
‘ORDEN EXPEDIENTE PARTIGIPANTE

DEP. | S | sB PARTICIPANTE | (op/mmiAA) |(DDIMMIAA) CAJA CARPETA s

Elaborado por: Entregado por: Recibido por:

Cargo: cargo: Cargo:

Firma: Firma: Firma:

Lugar y Fecha: Lugar y Fecha: Lugar y Fecha:

Para el desarrollo de esta actividad se utilizara el Formato Unico de Inventario Documental FUID
para Historias Sociales, Caodigo: F-BS-086, el cual debe diligenciarse de la siguiente forma:

Los campos de fondo, seccion y subseccion se diligenciaran de la siguiente forma:
FONDO: SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL

SECCION: DIRECCION TERRITORIAL

SUBSECCION: SUBDIRECCIONES LOCALES PARA LA INTEGRACION SOCIAL

En el area de Objeto, se registrara la finalidad del inventario. Ejemplo:

e Entrega de Historias Sociales por terminacion del contrato.
e Control Archivo de Gestiébn nombre del cabildo, nimero de contrato, la vigencia y localidad.
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En el &rea de niumero de orden, se registrard de manera consecutiva el nimero de registro que
corresponda, es decir, a cada carpeta registrada en el formato, le correspondera un niamero de
orden, que iniciara en 1 y continuard de manera consecutiva.

En el area de codigo, se registraran, el Cédigo de la Dependencia, Serie y Subserie Documental,
que indica la Tabla de Retencién Documental. Los codigos seran los siguientes:
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e Codigo de dependencia: 12330
e Codigo de serie: 23
e Codigo de Subserie: 4.

En el campo de SERIE SUBSERIE, se registrara: HISTORIAS SOCIALES DEL SERVICIO DE
ALIMENTACION. Mayusculas sostenidas.

El campo nimero de expediente, se dejara en blanco.

En el campo nombres del participante, se debe diligenciar los nombres y apellidos completos del
jefe de nucleo, que debe estar actualizado. Mayuscula sostenida.

En el campo de documento de identidad del participante, se registrara el nimero de documento de
identidad del jefe de nucleo.

En fecha inicial, se escribira la fecha del primer documento que contiene el expediente.

En fecha final, se registrara la fecha del Ultimo documento que se encuentre en la carpeta. Se
recuerda que, solo se tendra en cuenta, la fecha de diligenciamiento de los documentos principales
Yy nNo de sus anexos.

En los campos de caja y carpeta, se registrara el numero de caja y carpeta que corresponda.

En folios, se registrara el nimero total de folios contenidos en cada carpeta.

En el area de notas se podran registrar aspectos como:

Indicar el préstamo para consulta

Indicar si la historia social se encuentra en tramite de egreso

También se pueden indicar otros aspectos, como la presencia de CD, o de deterioro de los soportes,
etc.

El area de firmas se diligenciara de la siguiente manera:

Elaborado por: Se registrara el nombre y apellido, asi como la firma del profesional social del

Cabildo Indigena responsable de la elaboracion.
Lugar y Fecha: Se registrard el lugar y la fecha en que fue elaborado el formato de inventario.
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Entregado por: Se registrara el nombre y apellido, asi como la firma del Representante Legal del
Cabildo Indigena Lugar y fecha: Se registrara el lugar y fecha en que se hace entrega del formato
de inventario.

Recibido por: Se suscribird el nombre, apellido, cargo y firma del funcionario o contratista
responsable designado por la Subdireccién Local que recibe.

Lugar y fecha: Se registrara el lugar y fecha en que se recibe el formato de Inventario.

Nota 1: El formato de Inventario Documental debe diligenciarse desde el inicio del contrato,
realizando las actualizaciones que sean necesarias, hasta su finalizacion.

Nota 2: El archivo de gestion del cabildo estara conformado por las historias sociales en atenciéon y
egreso que se produzcan durante la ejecucion del contrato, asi como por los expedientes tramitados
durante la ejecucion contractual.

Consulta

Los expedientes de Historias Sociales, contienen datos personales protegidos y, en algunos casos
pertenecientes a menores de edad, tanto en los Archivos de Gestion como en el Central, el acceso
y la consulta solamente se facilitar4 a los funcionarios de las Subdirecciones, Supervisores de
Contrato, interventoras y Unidades Operativas responsables que requieran el expediente.

Para efectos de las Historias Sociales, que se encuentran a cargo de los cabildos indigenas, y que
llegaren a requerirse para consulta, como parte de actuaciones tendientes a resolver una peticion,
estos expedientes seran facilitados Unica y exclusivamente a través de los profesionales que hacen
parte de los equipos locales del Proyecto 7745 “Compromiso por una alimentacién integral en
Bogota”, quienes determinaran si las solicitudes de informacion seran rechazadas o denegadas de
manera motivada y por escrito, en concordancia con lo previsto en la ley 1581 de 2012 ” Por la cual
se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos personales” y el articulo 19 de la ley
de Transparencia y del Derecho al Acceso a la Informacién Publica Nacional 1712 de 2014.

Los expedientes seran trasladados del cabildo a la Subdireccién Local, obligatoriamente a través de
oficio remisorio firmado por el representante legal del cabildo, donde se especificaran los datos del
expediente y las razones por las cuales es suministrado al equipo local del Proyecto 7745
“Compromiso por una alimentacion integral en Bogota”. Este oficio debe ser radicado en la
Subdireccion Local, para su asignacion correspondiente.

La dependencia antes de brindar informacion sobre los documentos que conforman las Historias
Sociales, debe consultar el indice de Informacién Clasificada y Reservada, publicado en el link de
transparencia de la entidad http://www.integracionsocial.gov.co/index.php/indice-de-informacion-
clasificada-y-reservada. El indice contiene los documentos categorizados como clasificados o
reservados e incluye denominaciones, la motivacion y la individualizacion del acto en que conste tal
calificacion.

Cierre del expediente
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Se aplicardn los protocolos establecidos por la entidad, de acuerdo con lo establecido en el
procedimiento de egreso aprobado por la entidad, para lo cual, los expedientes de Historias Sociales
en trAmite de egreso, serdn trasladados de los cabildos a los equipos del proyecto 7745
“Compromiso por una alimentacion integral en Bogota”®, ubicados en las Subdirecciones para la
Integracion Social de cada localidad.

Para el desarrollo de lo enunciado, en la ficha SIRBE genérica para registro de actuaciones por
historia social, el profesional social del cabildo, diligenciara en la seccion B. Novedades de
actuaciones de estado, intervencion y seguimiento, lo relacionado con la novedad presentada y los
documentos anexos que sean requeridos.

El expediente sera remitido en original al equipo local, a través de oficio remisorio firmado por el
representante legal del cabildo, donde se especificaran los datos del expediente y las razones por
las cuales es suministrado al equipo local del Proyecto 7745 “Compromiso por una alimentacion
integral en Bogota”. Este oficio debe ser radicado en la Subdireccion Local, para su asignacion
correspondiente.

Una vez se decida el egreso, el expediente quedara en custodia de la Subdireccién Local, quien
realizara el cierre definitivo del expediente. En caso contrario, sera devuelto al cabildo, incluyendo
los documentos que hicieron parte del tramite, los cuales seran incorporados al expediente por el
profesional social del cabildo, para la continuidad en la prestacion del servicio. El expediente junto
con sus documentos a incorporar, sera entregado mediante oficio remisorio, firmado por el
Subdirector Local, en el que se especificaran los datos del expediente, el tipo y niumero de
documentos a incorporar y las razones por las cuales es devuelto al cabildo. Este oficio contendra
el sticker de radicacion de la entidad.

En el caso de no culminarse el procedimiento de egreso, dentro de los limites de la ejecucién
contractual, el equipo local quedara en administracion y custodia del expediente y de no ser efectivo
el egreso y determinar que el expediente continla en estado “en atencion”, el equipo local, incluira
la documentacién que se produjo durante el tramite, diligenciara la hoja de control y posteriormente
entregara el expediente al cabildo que sea designado para continuar con la operacion.

Nota: No se permite el uso de papel reciclado para el desarrollo de la produccion o tramite de los
expedientes de Historias Sociales, toda vez que, el papel reciclado, ecolégico o amarillo, no presenta
a futuro una buena permanencia y durabilidad, es necesario s6lo usarlo para producir documentos
de apoyo o que tengan tiempos de retencion bajos segun la Tabla de Retencién Documental, asi
gue no constituyan el patrimonio documental de la entidad y por ende de la nacion.

Organizacion documental expedientes contractuales

Clasificacion

Los documentos se clasificaran por nUmero de contrato y vigencia.
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La conformacion interna del expediente se realizara por componente, de acuerdo con la estructura
entregada por los Equipos de Seguimiento y Gestion Documental de la Direccion de Nutricion y
Abastecimiento. El diligenciamiento de los ro6tulos de caja, carpeta y Formato de Inventario
Documental, corresponderan a la Serie Documental “CONTRATOS”, de acuerdo con lo establecido
en la Tabla de Retencion Documental aprobada por la SDIS.
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Formato Tabla de Retencién Documental
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL HPLAWOFL 0E3
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE CONTRATACION
SUBSISTEMA DE GESTION [RETENCION (aies)] DISPOSICION | = 'PROCEDIMIENTOS
DE CALIDAD FINAL | 3
Depandercis [Seria] Subsarts SERIES, Subseries y tipos documentales = = e e IT’Q__\
Gostién | Central I\ L S
12110 | @2 ACTAS
12110 | c2 | o4 |Actas Comité de Contratacion NoApica | NeAglica 2 I X X| |5 conservan totaiments como evicencia ce @
actualzacion de los procesos contractuales de la
secretaria que se han planeade y ejecutado
[Acta de reunién Resolucién 1019 de 2011; Ley 734 2002, Cédigo U
Anexos Discipinario, At 30
12110 15 CONTRATOS AD-PRO-23 AD-CCH 2 18 X | X JUna vez cumplidos los tempas de retencidn, se ha
ISolomo de contratacién una seleccdn del 20% la cual se define de la sigu
[Cens e b manera. 10% para contratos misionales, 5% contr:
lSoichc uaﬂman;cmlenoxmnuﬁoma con dificultades juridicas (ncumplimientos,
o o . cacucdades, multas y demandas) y el 5% para
2 contratos de mayor cuantia con @ salvedad que ¢

sean msionaies. Ley 80 de 1063, art. 55; Ley 11!

Estudios previos, anexo tenico y anaiiss del sector 2007

Proyecto de pliego de condiciones (si aplica)
Comunicacion con observacones al proyecto de plego
de condiciones y documento de respuestas 7 las
MSTas (5! apica)
Resolucion de apertura (sl apica)
Plego de Conaciones Defintivo (8! aplica)
Acta de audiencia de acaracion de plegos y asgnacidn
y estmacién de resgos (sl apica)
Comunicacién con observaciones al plego de
condiciones y documento de respuestas 3 las mismas
|(s: apiica)
|Adendas (s! apica)
o

Organizacion.

La ordenacion de los documentos de archivo de ejecucion contractual debe corresponder a la
siguiente clasificacion jerarquica de acuerdo con lo establecido en la Tabla de Retencion
Documental:

FONDO: SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL
SECCION: DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA
SUBSECCION: SUBDIRECCION DE CONTRATACION

SERIE: CONTRATOS
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e La organizacién de los expedientes sera cronolégica, de la fecha mas antigua a la mas
reciente, de manera que, al abrir la carpeta, el primer documento que se encuentre, sea el
de fecha més antigua y el ultimo de fecha mas reciente.

¢ No se diligenciara el formato de hoja de control, esta tarea sera realizada por la Subdireccién
de Contratacion. Los documentos deben perforarse a tamafio oficio, alineados a la parte
superior derecha de la carpeta. Cada carpeta podra contener un méaximo de 250 folios.

¢ No se deben incorporar hojas en blanco o copias de documentos que se encuentran dentro
del expediente. (Instructivo para la conformacién, organizacién y administracion de
expedientes contractuales, numeral 8.2).

¢ Queda totalmente prohibida la produccion de documentos en papel reciclado, ecoldgico o
amarillo.

¢ Cuando se deban incorporar documentos en tamafos inferiores a las dimensiones de la
perforacion, éstos se deben pegar en una hoja blanca tamafio carta. (Instructivo para la
conformacion, organizacion y administracion de expedientes contractuales, numeral 8.2).

e Es necesario realizar la limpieza documental de los expedientes, retirando material abrasivo
como ganchos de cosedora, clips y elementos como, adhesivos y separadores.

e Pararealizar la limpieza documental, es necesario manipular los documentos con las manos
limpias y secas, no consumir alimentos o bebidas mientras se realiza el proceso. Una vez
finalizada la tarea realizar un correcto lavado de manos.

e Esta prohibido el uso de A-Z, para la conservacion de la documentacion perteneciente a la
SDIS, asi como, otros sistemas de almacenamiento, que afecten la integridad fisica de los
documentos en los Archivos de Gestion. (Acuerdo AGN 002 de 2014, articulo 27, paragrafo).

e Sise presentan documentos con varias fechas, para el orden cronolégico, se tomara la fecha
mas reciente.

Nota: Cuando los documentos no registren fecha, deben situarse precedidos por oficios de
radicacion o soportes de envio.

Conteo de folios

Debido a que la documentacién de ejecucién contractual que reposa en los cabildos indigenas hara
parte de los expedientes que se encuentran en la Subdireccion de Contratacién, estos expedientes
no seran foliados; sin embargo, debe realizarse el conteo de folios (hojas que componen un
documento) y consignar esta informacién en el rétulo de carpeta e inventario documental.

Identificacion de CD.

e Los CD’S deben almacenarse en un sobre blanco, de papel bond tamafio carta. Cada sobre
debe contener solo un (1) CD.

e EIl sobre debe contener la informacion relacionada con el contenido del CD: Numero de
contrato, vigencia, nombre del cabildo, componente, tipos de documentos que almacena. (Si
el CD, cuenta con un oficio remisorio, relacionar el nimero de radicado del oficio).
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¢ La identificacion del sobre, debe realizarse con esfero de mina negra y seca. No se debe
realizar la identificacion del CD directamente sobre el soporte.

Cada sobre con su respectivo CD sera contado como un folio del expediente.

e Un (1) CD puede contener varias carpetas digitales, conservando la estructura de
organizacién contractual, que indiquen los Equipos de Supervision y Gestion Documental de
la Direccion de Nutricién y Abastecimiento.
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Almacenamiento, conservacion e identificacién de CD o DVD.

e EI CD debe almacenarse conservando la funda plastica o de polipropileno en la que
generalmente se encuentra contenido y luego depositarlo en un sobre de manila tamafio
carta.

e Solo puede almacenarse un CD por sobre, debido a que mas de un elemento contenido,
puede causar el deterioro de la banda magnética, que contiene la informacion guardada en
el soporte.

e Se deben elegir un CD o un DVD, cuyas caracteristicas técnicas garanticen su durabilidad y
resistencia a la manipulacion diaria.

¢ Los discos se deben tomar apoyando los dedos, fuera de la superficie grabable, para lo cual,
los soportes se sujetaran por los bordes o por el orificio central, para evitar de esta forma, la
impregnacioén de huellas, que puede propiciar la acumulacién de humedad y suciedad.

e Los discos deben manipularse en espacios limpios y secos, ubicando la superficie de
grabacién hacia arriba evitando el contacto directo, que puede ocasionar dafio a la banda
magnética.

Diligenciamiento rétulos de carpeta

Los rétulos de carpeta son los aprobados por la SDIS y su diligenciamiento debe realizarse de la
siguiente forma:
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géé Cddigo: FOR-GD-014
528 PROCESO GESTION DOCUMENTAL Versién: 0
588 » ) Fecha: Memo 12020019612
g grpeme iy FORMATO ROTULO PARA CARPETA —23/07/2020
%gE SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL Pagina: 1 de 1
£ ALNS
§§ ?égi FONDO SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL
£S5
SECCION DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA
SUBSECCION SUBDIRECCION DE CONTRTACION
SERIE CONTRATOS
SUBSERIE
Nombre: Registrar nombre del cabildo. Nimero de
EXPEDIENTE contrato y vigencia. MayUscula sostenida. Numero: En blanco
UBICACION . . Numero
TOPOGRAFICA Caja:1 Carpeta: 1 Correlativo: En blanco
FECHAS EXTREMAS | INICIAL: 01/04/2019 FINAL:30/12/2019
NUMERO DE FOLIOS: | 100

Nota: en la parte superior del rétulo de carpeta, en lapiz, diligenciar el tipo de componente al que
pertenece el expediente.

Diligenciamiento rétulos de caja

Los rétulos de caja son los aprobados por la SDIS y su diligenciamiento debe realizarse de la
siguiente forma:
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Nota: En la parte superior del rotulo de caja se debe registrar en lapiz, el nUmero de contrato,

'E»’ g % Codigo. FOR-GD-007 |
284 PROCESO GESTION DOCUMENTAL Version: 0
88, Fecha: Memo
282 12020013607 -
o FORMATO ROTULO PARA CAJA DE ARCHIVO 210712020
883 Pagina. 1de 1
§§E SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION
§d5s {FONDO SOCIAL
o SECCION DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA
SUBSECCION SUBDIRECCION DE CONTRATACION
SERIE CONTRATOS
SUBSERIE
FECHA INICIAL Se registra, la fecha inicial, de la primer carpeta
FECHAS (DD/MM/AAAA) contenida la caja.
EXTREMAS FECHA FINAL Se registra, la fecha final, de la ultima carpeta
(DD/MM/AAAA) contenida en la caja.
NUMERO DE Se registra el numero de caja que corresponda
CAJA g ja q p
NUMERO DE Se registra el nimero total de carpetas contenidas en la caja
CARPETAS
I‘ USO EXCLUSIVO PARA EL ARCHIVO CENTRAL
I‘NUMERO DE TRANSFERENCIA:
I UBICACION TOPOGRAFICA
I‘BODEGA: ESTANTE: ENTREPANO:
[NUMERO coNsEcuTIVO:

vigencia, nombre del cabildo y la localidad respectiva.

Descripcién documental.

Para realizar la descripcion de los expedientes producto de la ejecucion contractual, se debe
diligenciar el Formato Unico de Inventario Documental para Expedientes Contractuales, c6digo FOR-
BS-002, de la siguiente forma:
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2
=,
33
g8
'e}
as e
3% dioo: FOR-GO-
58 - Cédigo: FOR-G0-008
2ig v PROCESO GESTION DOCUMENTAL s
Q53 ersién:
< .
s Ty FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL - FUID PARA EXPEDENTES CONTRACTUALES Fecha: Memo 2020018520 - 13/0T/20)
Soo T Pagina: 1de 1
288
39
geg HOJA Na. DE
Sh& REGISTRO DE ENTRADA
£ ATTTY
§8x FONDO: ANO [MES DIA [N
gar SECCIOH: [ [
g AWNG SUBSECCION: N.T. = Nimero de Transferencia
1 (=]
gy 888 OBJETO:
gl E28 woE |_CODIGO Ho. — WUMERG DE | FECHAS EXTREMAS | UNIDAD DE CONSERVACION
<R e R SERIE- SUBSERIE | VIGENCIA | e CONTRATISTA IDENTIFICACI | WICIAL FINAL can | canpera | FOLIOS NOTAS

(DDVMMIAA | (DD/MMIAAR

Elaborado por:| Entregado pos: Recibido por:
Cargo: Cargo: Cargo:
Fiama: Firma: Firma:
Lugar g Fecha: Lugar y Fecha: Lugar § Fecha:

Diligenciamiento Formato Unico de Inventario Documental para Expedientes Contractuales.

Los campos de fondo, seccién y subseccion se deben diligenciar de la siguiente forma:
FONDO: SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL

SECCION: DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

SUBSECCION: SUBDIRECCION DE CONTRATACION

e En el area de Objeto se debe registrar la finalidad del inventario asi: Entrega archivo de
gestion contrato 1111 de 2020, nombre del cabildo, y localidad.

e En el area de nimero de orden se debe registrar de manera consecutiva el nimero de
registro que corresponda; es decir, a cada carpeta registrada en el formato, le correspondera
un numero de orden, que iniciard en 1y continuara de manera consecutiva.

e En el area de cddigo se debe registrar el Codigo de la Dependencia, Serie y Subserie
Documental, que indica la Tabla de Retencion Documental. Los cédigos son los siguientes:
- Codigo de dependencia: 12110
- Cadigo de serie: 15
- Codigo de Subserie: (Dado que no existe Subserie Documental se debe dejar este

espacio en blanco).

e En el campo de SERIE SUBSERIE se registra: CONTRATOS. Mayuscula sostenida,
alineado a la izquierda.

e En el campo VIGENCIA se registra la vigencia en la que se suscribi6 el contrato. Alineacion
centrada.

e Enelcampo N° DE CONTRATO se registra el nUmero de contrato que corresponda. Alineado
centrado.
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e En el campo CONTRATISTA se diligencia el nombre del cabildo. Mayuscula sostenida.

e En el campo NUMERO DE IDENTIFICACION se registra el nimero de NIT del cabildo.

e En FECHA INICIAL se escribe la fecha del primer documento principal, que se encuentre al
abrir la carpeta. Se usa alineacion centrada.

o En FECHA FINAL se escribe la fecha del dultimo documento principal que se encuentre en la
carpeta.

e En los campos CAJA y CARPETA, se registrara el numero de caja y carpeta que
corresponda. Se usa alineacién centrada.

e En FOLIOS se registra el nimero de folios por carpeta. Se usa alineacion centrada.

e En el area NOTAS se debe registrar:
- Componente al que pertenece la carpeta y documentaciéon que la compone. Si los

documentos presentan niumeros de radicados registrarlos.

- Registrar cuantos CD se presentan en el expediente y su contenido.

Actualizacién de formatos

Si la Secretaria requiere modificar, adicionar o suprimir los procedimientos, instructivos,
lineamientos, protocolos, guias, formatos, actas de visita, el cabildo debera efectuar las
modificaciones y ajustes que le sean solicitados. Esta solicitud debe realizarse a través de correo
institucional y se utilizaran los nuevos formatos, a partir de la fecha de recibo de la informacion.

Consulta

Teniendo en cuenta que la informacion de los Expedientes Contractuales, esta tipificada como
“publica clasificada”, en los archivos de gestiébn como en el Central, el acceso y la consulta solamente
se facilitara a los Supervisores e Interventores, apoyos a la Supervisién asi como a los funcionarios
autorizados ante la Subdireccion de Contratacion, quien determinara si las solicitudes de informacion
seran rechazadas o denegadas de manera motivada y por escrito o los medios autorizados en la
entidad, en concordancia con lo previsto en el articulo 18 de la Ley 1712 de 2014.

Cuando sea requerido, el cabildo debera facilitar el préstamo de los expedientes de forma fisica y
en original, con el objeto de atender consultas o requerimientos de los diferentes entes de control;
Lo anterior con el fin de garantizar el acceso a la informacion. De acuerdo a Ley No 1712 del 6 de
marzo de 2014 "por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de acceso a la
informacion publica nacional y se dictan otras disposiciones".

Nota 1: No se permite el uso de papel reciclado para el desarrollo de la produccion o tramite de los
expedientes contractuales, toda vez que, el papel reciclado, no presenta a futuro una buena
permanencia y durabilidad, es necesario sélo usarlo para producir documentos de apoyo o que
tengan tiempos de retencion bajos segun la Tabla de Retencion Documental, asi que no constituyan
el patrimonio documental de la entidad y por ende de la nacion.

Nota 2: El archivo de gestién del Cabildo Indigena, estara conformado por las historias sociales en
atencion, en proceso de egreso y entrega al equipo local del proyecto 7745 y los documentos
administrativos producto de la ejecucion contractual, de acuerdo a lo establecido en la Tabla de
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Retencién Documental aprobada por la entidad, por lo tanto, las actividades de organizacién
documental, se aplicaran a la totalidad de documentos que conforman el archivo de gestién del
Cabildo.

4. COMITE DE SEGUIMIENTO
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El Comité se concibe como un espacio para realizar seguimiento a la ejecucion de cada contrato
de canastas basicas cabildos indigenas, generar estrategias articuladas entre los Cabildos
Indigenas y la SDIS y optimizar la implementacion efectiva de los lineamientos técnicos
establecidos en el presente anexo.

La convocatoria al Comité sera responsabilidad de la Subdireccién de Abastecimiento de la
Secretaria Distrital de Integracion Social, minimo con dos (2) dias habiles de antelacion y se
llevara a cabo de manera presencial o virtual (segun lineamientos de contingencia por la pandemia
del COVID-19) a través de herramientas TIC tales como Zoom, Teams, Skype entre otros, una
vez al mes o de ser necesario se convocara de manera extraordinaria.

Los objetivos del Comité son:

e Verificar el comportamiento de la ejecucién de cada contrato de canastas basicas cabildos
indigenas en sus tres componentes.

e Articular los procesos que se adelantan desde la SDIS con los Cabildos Indigenas.

¢ Realizar acompafamiento y seguimiento a las acciones que adelantan los Cabildos Indigenas
en el marco del Proyecto Compromiso por una alimentacién integral en Bogota.

e Coordinar los espacios y actividades comunes que se puedan generar entre los Cabildos
Indigenas.

¢ Realizar apoyo a la gestién intrainstitucional, interinstitucional y transsectorial.

Participaran en el Comité las siguientes personas:

Subdirector (a) de Abastecimiento de la SDIS o a quien designe (Quien presidira el Comité)
Subdirector/a de Nutricion o a quien(es) designe

Acompafiamiento juridico por parte de la SDIS (en caso de ser requerido).

Equipo del componente de operacion logistica y seguimiento.

Profesional local (o profesional nutricionista local) del proyecto Compromiso por una
alimentacion integral en Bogota.

Interventoria o] Supervision  de los componentes nutricional,  social y
administrativo/financiero.

Representante Legal del Cabildo o su delegado.

Coordinador del Cabildo Indigena

Profesional social del Cabildo Indigena.

Profesional Nutricionista Dietista del Cabildo Indigena.
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5. MESA TECNICA DE CANASTA INDIGENA

La Mesa Técnica Canasta Indigena se concibe como un espacio donde se generen estrategias
articuladas entre los cabildos indigenas y la SDIS, con el fin de realizar seguimiento y aporte a la
ejecucion efectiva de los componentes que hacen parte del presente anexo técnico.
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La convocatoria a la Mesa Técnica sera responsabilidad de la Subdireccién de Abastecimiento de
la Secretaria Distrital de Integracion Social, con dos (2) dias habiles de antelacién y se llevara a
cabo en cada una de las unidades operativas de los cabildos indigenas y por situaciones fortuitas
a través de herramientas TIC tales como Zoom, Teams, Skype entre otros, esta se realizara de
manera mensual o de manera extraordinaria las veces que sea necesario.

Los objetivos de la Mesa Técnica son:

¢ Atrticular los procesos que se adelantan desde la SDIS con los Cabildos Indigenas

e Coordinar los espacios y actividades comunes que se pueden generar entre los Cabildos
Indigenas en el marco de este anexo técnico.

e Realizar acompafiamiento y seguimiento a las acciones que adelantan los Cabildos Indigenas
en el marco del Proyecto 7745 Compromiso por una Alimentacién Integral en Bogota.

e Coordinar los espacios y actividades comunes que se puedan generar entre los Cabildos
Indigenas.

e Realizar apoyo a la gestion intrainstitucional, interinstitucional y transectorial.

Participaran en la Mesa técnica las siguientes personas:

Profesional local del Proyecto 7745 Compromiso por una Alimentacion Integral en Bogota.
Enlace indigena de la Direccion de Nutricién y Abastecimiento

Interventoria o supervision del componente inclusion social,

Profesional social del Cabildo Indigena.

Gestor social y/o sabedor del Cabildo Indigena.

6. OBLIGACIONES
6.1. Obligaciones del cabildo indigena.

El Cabildo, en desarrollo del presente contrato se compromete a cumplir a cabalidad las siguientes
obligaciones:

6.1.1. Obligaciones componente administrativo financiero
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

Cumplir con las acciones, tiempos y productos establecidos en el presente anexo técnico,
para el desarrollo del componente administrativo y financiero, dentro de los tiempos
establecidos.

Dar cumplimiento a la programacion de entregas de la complementacién alimentaria canasta
basica cabildos.

Entregar como requisito previo para la firma del acta de inicio a la Interventoria o Supervision
de la SDIS las hojas de vida del talento humano junto con sus soportes mencionados en el
numeral 3.4.1. del presente anexo técnico.

Realizar el pago dentro de los primeros cinco (5) dias del mes de salarios u honorarios,
prestaciones sociales e indemnizaciones del recurso humano aprobado para la ejecucién del
contrato.

Realizar los pagos de manera oportuna y presentar paz y salvo de pago a proveedores con
una periodicidad bimensual a la Interventoria o Supervision de la SDIS. La Interventoria o
Supervision verificara en campo la inversion y pago de los recursos.

Realizar las acciones necesarias para el cierre de las observaciones, planes de mejoramiento
o requerimientos generados durante la ejecucion del contrato.

Participar de las reuniones de seguimiento y las convocadas por la SDIS, Interventoria o
Supervision.

Dar respuesta a la SDIS, Interventoria o Supervision, sobre la informacion que le sea
requerida.

Dar cumplimiento a lo estipulado en la Ley 594 de 2000 — Ley general de archivos,
lineamiento organizacién de archivos institucionales, Ley 1712 de2014 — Ley de
transparencia.

Permitir el ingreso y atender las visitas de la SDIS, Interventoria o Supervisién en las
instalaciones o sedes donde se realiza la entrega de la complementacién alimentaria canasta
basica durante toda la ejecucién del contrato, con el fin que adelante las verificaciones
necesarias el componente administrativo y financiero.

Entregar una (1) vez al mes la complementacién alimentaria canasta bdsica cabildos
establecida con los estandares de calidad, cantidad, logistica y oportunidad a las familias
participantes pertenecientes al Cabildo Indigena, de conformidad con la cantidad y tamafios
establecidos en el anexo técnico y estructura de costos.

Cumplir el contrato, teniendo en cuenta las especificaciones descritas en el anexo técnico, el
estudio previo, el contrato y fichas técnicas de producto.

Llevar el control presupuestal mensual de la ejecucion del contrato de todos los componentes
de la estructura de costos.

Cumplir con el talento humano necesario establecido en el presente anexo técnico.
Elaborar y entregar dentro de los cinco primeros dias (5) habiles del mes, en medio impreso
y magnético a la Interventoria o supervision del contrato en el modelo establecido por la
SDIS, el informe sobre la ejecucion del contrato para el componente administrativo y
financiero.

Cumplir con el pago de Seguridad Social y Aportes Parafiscales de acuerdo a lo establecido
en el articulo 50 de la ley 789 de 2002. La Interventoria o Supervision, en el momento de
expedir cada certificacion para pago, verificara y dejara constancia de las obligaciones del
Cabildo frente a los terceros mencionados durante toda su vigencia, estableciendo una
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19.

20.
21.

22.
23.

24.

25.

26.

correcta relacion entre el monto cancelado y las sumas que debieron ser cotizadas. El aporte
al sistema de seguridad social, se deberd liquidar atendiendo lo preceptuado en los articulos
3,4,5,delaLey 797 de 2003 y el Decreto 510 de 2003. El Cabildo debera verificar el pago
de seguridad social en salud del talento humano contratado a través de la pagina del Fondo
de Solidaridad y Garantia — FOSYGA, para lo cual deber& presentar a la Interventoria o
Supervision un pantallazo de la consulta realizada junto con una copia de las planillas de
pago del talento humano vinculado.

Destinar exclusivamente los recursos publicos que reciba en razén del respectivo contrato,
para los gastos que demanden el cumplimiento del objeto del mismo.

Elaborar un plan de ejecucién de cada uno de rubros establecidos en la estructura de costos
y presentarlo a la Interventoria o Supervision para su verificacion y aval.

Para el primer pago el cabildo debera elaborar el plan de inversion de acuerdo al formato
establecido por la SDIS y presentarlo a la interventoria o supervision a los tres (3) dias habiles
de inicio de ejecucién del contrato.

Cargar de manera mensual en la plataforma SECOP Il los informes de ejecucion, plan de
pagos con sus respectivos soportes.

Firmar y entregar los documentos requeridos como soporte para la liquidacion del contrato.

Suscribir las actas de Inicio y liquidacién junto con la interventoria o Supervision.

Dar cumplimiento a las obligaciones del SG-SST y demas normas aplicables, y aportar
evidencias de cumplimiento: autoevaluacion de estandares minimos de acuerdo con nimero
de trabajadores y nivel de riesgo y certificacion expedida por la ARL, en los cuales se registre
el porcentaje de cumplimiento. También se debe presentar certificacion firmada por el
representante legal y el responsable del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo, en donde conste la implementacién y mantenimiento del SG-SST, en concordancia
con lo establecido en el decreto 1072 de 2015 y la Resolucion 0312 de 2019.

Dar cumplimiento a la ley 1990 de 2019 y realizar acciones orientadas a la reduccién de
pérdidas y desperdicios de los alimentos en la prestacion de los servicios sociales de SDIS.
Dar cumplimiento a la normatividad ambiental vigente aplicable al objeto del contrato y a las
acciones establecidas en el numeral 3.3 “COMPONENTE AMBIENTAL” del presente Anexo
Técnico y demas lineamientos ambientales determinados por la SDIS en la ejecucion del
contrato. Lo anterior, sin costo adicional para la Entidad.

Recibir, custodiar, conservar, mantener actualizado y organizado el archivo correspondiente
a los expedientes producto de la ejecucion contractual para el componente administrativo y
financiero, desde el inicio de la ejecucién del contrato de operacion, hasta la finalizacion del
plazo de ejecucion del mismo y la recepcion del archivo por parte de la SDIS, de tal manera
gue los expedientes conformados, puedan ser consultables encontrandose en espacios
adecuados, llevando un registro magnético y fisico de las incidencias y circunstancias
especiales. Todo lo anterior, de acuerdo a lo establecido en la Ley 594 del 2000, el Decreto
514 de 2006, Acuerdo No. 038 del 2002 del Archivo General de la Nacién, el Acuerdo 002
de 2014, la Ley 1712 de 2014, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica 'y de
acuerdo a lo dispuesto en el Proceso de Gestion Documental de la Secretaria Distrital de
Integracion Social y deméas normas concordantes, aplicables y que llegaren a modificar las
vigentes, las cuales hacen parte integral del proceso contractual.




PROCESO ADQUISICIONES Codigo: FOR-AD-031

j Version: 0
‘S eoaoTabe. FORMATO ANEXO TECNICO Fecha: Memo Int 29773-
SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL CABILDOS INDIGENAS 12/01/2021

Pagina: 131 de 138

AZG>

Firmado Electronicamente con AZSign

BOGOT/\
2022-08-23T17:29:56-05:00 - Pagina 131 de 14 1EI: =

Acuerdo: 20220823-165309-a93070-69197484

Obligaciones del componente inclusion social,

Construir la hoja de ruta del componente inclusién social, por el tiempo de ejecucién del
contrato, en el formato establecido por la SDIS. Enviarlo via correo electronico al profesional
local del Proyecto 7745, para su acompafnamiento y seguimiento. Cargarlo en OneDrive en
la carpeta del componente inclusiébn social ambiental de la Direccibn de Nutricién y
Abastecimiento.

Elaborar la programacion mensual de actividades del componente inclusion social, en el
formato establecido por la SDIS. Enviarla via correo electrénico al profesional local del
Proyecto 7745 para su acompafiamiento y seguimiento y a la interventoria o supervision.
Cargarla en OneDrive en la carpeta del componente inclusion social de la Direccién de
Nutricion y Abastecimiento.

Divulgar la programacién mensual de actividades, por medio de la publicaciéon de la misma
en un lugar visible del Cabildo Indigena (minimo en tamafio pliego), la entrega de piezas
comunicativas (tales como folletos, volantes, tripticos) en medio digital y el uso de
herramientas TIC para la divulgacion de informacion.

Consolidar un directorio institucional y las rutas de atencién integral para la modalidad
Canastas Alimentarias Indigenas, en el espacio Mesa Técnica de Canastas Alimentarias
Indigenas, que favorezcan las acciones de articulacion intrainstitucional, interinstitucional y
transectorial. Registrar la informacion en los formatos establecidos por la SDIS y cargarlos
en OneDrive en la carpeta del componente inclusién social de la Direccion de Nutriciéon y
Abastecimiento.

Realizar la Mesa Técnica Indigena cuyo objetivo es el fortalecimiento de las acciones de
articulacion coordinacion interinstitucional, intrainstitucional e intersectorial, de la misma
forma conocer las dindmicas y formas de abordaje con base en los usos y costumbres de los
cabildos.

Contextualizar al 100% de los hogares/familias indigenas participantes de la modalidad
Canastas Alimentarias, por medio de la socializacion del perfil del Proyecto 7745, las
caracteristicas y condiciones de la modalidad de atencién, los criterios de ingreso, egreso y
restricciones, el acta de compromiso y la estrategia - servicio Construyendo Autonomia
Alimentaria, con base en la informacion suministrada por la Direccién de Nutricion y
Abastecimiento, con apoyo de una pieza comunicativa disefiada por el contratista.
Diligenciar el instrumento Lectura de Realidades y concertar el Contrato Social Familiar con
los participantes de los Cabildos Indigenas y sus hogares/familias. Registrar la informacion
en el formato establecido por la SDIS y cargarlo en OneDrive en la carpeta del componente..
Referenciar de manera permanente a los hogares/familias indigenas participantes de la
modalidad Canastas Alimentarias a los servicios sociales existentes, segun se requiera, de
acuerdo con el analisis de la Lectura de Realidades y el Contrato Social Familiar. Elaborar
reporte mensual en el formato establecido por la SDIS y cargarlo en la carpeta del
componente inclusién social de la Direccién de Nutriciobn y Abastecimiento

Realizar el analisis sociodemografico de los hogares/familias indigenas participantes de la
modalidad Canastas Alimentarias, de acuerdo con el lineamiento técnico establecido por la
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Direccién de Nutricion y Abastecimiento. Cargarlo en OneDrive en la carpeta del componente
inclusion social de la Direccion de Nutricion y Abastecimiento.

Ajustar e implementar el Plan de Pervivencia Cultural de acuerdo con las dinAmicas propias
de cada pueblo, con la participacién minimo del 70% de los hogares/familias indigenas de la
modalidad Canastas Alimentarias, mediante el uso de herramientas pedagodgicas
alternativas, y con base en el resultado del analisis del instrumento lectura de realidades,
adicional a ellos se debe elaborar el a partir reporte en el formato establecido por la SDIS y
cargarlo en OneDrive en la carpeta del componente inclusién social de la Direccion de
Nutricién y Abastecimiento al igual que las modificaciones que se realicen

En el marco de un (1) encuentro local en el cual participen las entidades Distritales que
ejecuten acciones de enfoque diferencial, presentar minimo una actividad de relevancia en
el marco de la cultura propia realizada durante la ejecucion del contrato que evidencie el
fortalecimiento de las costumbres de las comunidades indigenas.

Realizar seguimiento bimestral a los acuerdos pactados en el Contrato Social Familiar, al
100% de los hogares/familias indigenas participantes de la modalidad Canastas
Alimentarias. Elaborar reporte en el formato establecido por la SDIS y cargarlo en OneDrive
en la carpeta del componente inclusion social de la Direccién de Nutricion y Abastecimiento.
Registrar en el sistema de informacién SIRBE, el 100% de las actividades grupales
adelantadas con los hogares/familias indigenas participantes de la modalidad Canastas
Alimentarias, en el marco del servicio Construyendo Autonomia Alimentaria.

Realizar seguimiento a los participantes que evidencien criterios de egreso, de acuerdo con
lo establecido en los criterios de focalizacion, priorizacion, egreso y restricciones para el
servicio Alimentacién integral: Un camino hacia la inclusién social y el procedimiento de
egreso vigente; y registrarlo en la ficha SIRBE vigente. Enviar reporte via correo electrénico,
en el formato establecido por la SDIS, al profesional local del Proyecto 7745, con los
respectivos soportes del seguimiento realizado.

Actualizar la informacién diligenciada en la ficha SIRBE vigente, cuando se presente
modificacion en las variables basicas, variables transversales, ubicacién geogréfica,
informacion bésica y transversal sobre la familia, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la SDIS. Enviar reporte via correo electrénico, en el formato establecido por
la SDIS, al profesional local del Proyecto 7745.

Participar en los espacios convocados por la Secretaria Distrital de Integracion Social
(induccién del componente, mesas técnicas, capacitaciones, entre otros), en el marco de la
implementacion del Proyecto 7745 “Compromiso por una alimentacion integral en Bogota”.
Elaborar el informe mensual de ejecucion del componente inclusién social, de acuerdo con
los lineamientos establecidos por la SDIS; y presentarlo a la interventoria o supervision para
Su revision y aprobacion.

Elaborar un informe final de ejecucion del componente social, de acuerdo con los
lineamientos establecidos por la SDIS, dentro de los veinte (20) dias calendario siguientes a
la fecha de finalizacion del contrato.

Realizar la organizacion, clasificacion, depuracion y correcto manejo de toda la
documentacion generada por el componente social (historias sociales y documentos de
apoyo), atendiendo los lineamientos definidos para la administracion documental por el
Subsistema Interno de Gestiéon Documental y Archivo de la Secretaria Distrital de Integracion
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Social, el Decreto Distrital 514 de 2006, la Ley 594 de 2000 y los procesos, procedimientos,
reglas, normatividad y lineamientos del Archivo General de la Nacion y el Archivo de Bogota,
de manera permanente desde la firma del acta de inicio hasta la finalizacién del contrato.
20. Recibir, custodiar, conservar, mantener actualizado y organizado el archivo correspondiente
a Historias Sociales y expedientes producto de la ejecucion contractual para el componente
social , desde el inicio de la ejecucién del contrato de operacion, hasta la finalizacion del
plazo de ejecucion del mismo y la recepcion del archivo por parte de la SDIS, de tal manera
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gue los expedientes conformados, puedan ser consultables encontrandose en espacios
adecuados, llevando un registro magnético y fisico de las incidencias y circunstancias
especiales. Todo lo anterior, de acuerdo a lo establecido en la Ley 594 del 2000, el Decreto
514 de 2006, Acuerdo No. 038 del 2002 del Archivo General de la Nacioén, el Acuerdo 002
de 2014, la Ley 1712 de 2014, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica 'y de
acuerdo a lo dispuesto en el Proceso de Gestion Documental de la Secretaria Distrital de
Integracion Social y demas normas concordantes, aplicables y que llegaren a modificar las
vigentes, las cuales hacen parte integral del proceso contractual.

6.1.3. Obligaciones componente técnico.

1. Recibir, custodiar, conservar, mantener actualizado y organizado el archivo
correspondiente a los expedientes producto de la ejecucion contractual para el componente
técnico, desde el inicio de la ejecuciéon del contrato, hasta la finalizacion del plazo de
ejecucion del mismo y la recepcion del archivo por parte de la SDIS, de tal manera que los
expedientes conformados, puedan ser consultables encontrandose en espacios adecuados,
llevando un registro magnético y fisico de las incidencias y circunstancias especiales. Todo
lo anterior, de acuerdo a lo establecido en la Ley 594 del 2000, el Decreto 514 de 2006,
Acuerdo No. 038 del 2002 del Archivo General de la Nacion, el Acuerdo 002 de 2014, la Ley
1712 de 2014, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y de acuerdo a lo
dispuesto en el Proceso de Gestibn Documental de la Secretaria Distrital de Integracion
Social y deméas normas concordantes, aplicables y que llegaren a modificar las vigentes, las
cuales hacen parte integral del proceso contractual.

6.1.3.1. Obligaciones subcomponentes suministro alimentario, vigilancia nutricional vy
promocién en estilos de vida saludable

1. Velar por la adecuada implementacion de los procesos, procedimientos y documentos
técnicos relacionados con alimentacion, nutricién y salubridad, de apoyo alimentario canasta
bésica indigena, establecido en el anexo técnico, asi como los generados por la SDIS.

2. Permitir el ingreso y atender las visitas de la SDIS, Interventoria y Supervision en las
instalaciones o sedes donde se realiza la entrega de la canasta basica durante toda la
ejecucion de la operacion, con el fin que adelante las verificaciones necesarias en el
componente técnico.

3. Realizar los intercambios conforme lo establece el presente anexo técnico y con las
caracteristicas generales o especificas definidas en las fichas técnicas de producto de la
SDIS.
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Realizar toma de medidas antropométricas (peso y talla) a las personas participantes., asi
como la validaciéon de las medidas antropométricas (peso Y talla), de acuerdo a lo descrito
en el presente anexo.

Socializar la clasificacion del estado nutricional a los participantes conforme lo establece el
presente anexo técnico.

Registrar en el sistema SIRBE el 100% los datos antropométricos dentro de los tiempos
establecidos en el presente anexo

Ejecutar acciones de orientacion y abordaje frente a los casos de malnutricién acorde a lo
establecido en el presente anexo técnico.

Consolidar informacién de clasificacion nutricional y enviar al Equipo de Vigilancia de la
Subdireccién de Nutricion de la SDIS de forma oportuna.

Canalizar y monitorear los casos presentados de malnutricion segun lo establecido en el
anexo técnico.

Participar, gestionar y articular acciones en los Comités Locales de Seguridad Alimentaria y
Nutricional en el marco de la ejecucion de la Politica Publica de Seguridad Alimentaria-
PPSAN 2018-2031.

Elaborar y presentar a la Subdireccion de Nutricién, la estrategia IEC para la promocion de
estilos de vida saludable, conforme lo establece el presente anexo técnico, para su revision
y aprobacion.

Enviar las fichas metodoldgicas por cada una de las acciones planteadas, a la Subdireccion
de Nutricibn maximo diez (10) dias calendario previos a la implementacién de cada accion
IEC.

Implementar las acciones IEC programadas, de acuerdo a lo establecido en el anexo técnico.
Garantizar que el/la Nutricionista Dietista se vincule y participe en los espacios convocados
y programados por la Secretaria Distrital de Integracién Social, en el marco de la
implementacién del proyecto 7745 “Compromiso por una alimentacion integral en Bogota”

6.1.3.2. Obligaciones Subcomponente de Salubridad

Dar cumplimiento a la Resolucion 2674 de 2013 y demas normas concordantes,
complementarias y vigentes, asi como a los lineamientos técnicos establecidos por el
Proyecto 7745 “Compromiso por una alimentacion integral en Bogota” o el que haga sus
veces de la Secretaria Distrital de Integracién Social.

Presentar dentro de los cinco (5) dias hébiles siguientes a la firma del acta de inicio a la
Subdireccién de Nutricién, ocho (8) menus de refrigerios ancestrales y tres (3) menus de
refrigerios con alimentos industrializados, para la respectiva revisién y aprobacion, los
cuales deben ser elaborados por el profesional en Nutricion y dietética del Cabildo.
Presentar las muestras de alimentos y documentos requeridos ante la Subdireccion de
Nutricion de la SDIS, en las condiciones y tiempos establecidos para la respectiva revision.
Suministrar los refrigerios en calidad y cantidad requerida, en los talleres programados del
componente nutricional y social.

Informar a la interventoria o supervision dentro de los primeros cinco (5) dias habiles de
cada mes, las fechas de entrega de los refrigerios dentro del cronograma de actividades,
describiendo los componentes del refrigerio a entregar.
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20.
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Cumplir con las especificaciones determinadas en el anexo técnico en el subcomponente
de Salubridad.

Garantizar durante toda la ejecucion del contrato el concepto sanitario favorable, del punto
de entrega y Empaque.

Cumplir con lo establecido en la Resolucién 2674 de 2013, capitulo VII articulo 29 y deméas
normas vigentes relacionadas con el transporte de alimentos.

Cumplir con lo establecido en la Resolucion 5109 de 2005, y demas normas concordantes,
complementarias y vigentes, en cuanto a parametros y reglamentos para el rotulado y
etiquetado de alimentos.

Suministrar productos en la calidad, cantidad, oportunidad y logistica requerida de acuerdo
a lo establecido en el anexo técnico y fichas técnicas de producto.

Garantizar que los alimentos cumplan con las fichas técnicas de producto establecidas en
el presente anexo.

Elaborar, socializar, actualizar e implementar el Plan de saneamiento del Cabildo Indigena.
Aplicar los controles de calidad necesarios que garanticen alimentos inocuos y seguros a
los participantes.

Garantizar la aplicacion de las Buenas Practicas de manufactura en todos los procesos
realizados durante el transporte, recepcion, almacenamiento, preparacion (cuando aplique),
Empaque (cuando aplique), y distribucién de canastas basicas y refrigerios.

Contar con las areas establecidas en el anexo técnico para la entrega de las canastas
basicas de Cabildos Indigenas.

Garantizar que reposen en el Cabildo copias de los certificados médicos del personal
manipulador de alimentos, coordinador y profesional en nutricion y dietética, de acuerdo con
lo establecido en la Resolucién 2674 de 2013.

Elaborar e implementar un plan de capacitacion continuo y permanente para el personal
manipulador de alimentos desde el momento de su contratacion, de acuerdo con lo
establecido en la Resolucién 2674 de 2013 y en el anexo técnico.

Mantener actualizados y debidamente diligenciados los formatos y registros de control
establecidos en el anexo.

Permitir el ingreso y atender las visitas de la SDIS, Interventoria y Supervision en las
instalaciones o sedes donde se realiza la entrega de las canastas basicas, preparacion
(cuando aplique) y entrega de refrigerios durante toda la ejecucion del contrato, con el fin de
adelantar las verificaciones necesarias en el componente técnico.

Permitir al personal del laboratorio contratado por Interventoria o SDIS, el ingreso y la toma
de muestras y contramuestras para los analisis microbiolégicos

Conservar en las condiciones sanitarias requeridas, las contramuestras de materia prima o
producto terminado, que el laboratorio contratado por la Interventoria o SDIS deje en las
instalaciones del Cabildo indigena.

Llevar a cabo la toma de muestras para analisis microbiolégico, en caso que se presente un
brote o evento epidemiolégico relacionado con posible contaminacion alimentaria.

Asistir a la divulgacion del Plan Institucional de Gestion Ambiental — PIGA de la SDIS, la cual
debera solicitar a la supervisién del contrato dentro de los 20 dias calendario contado

6.1.4. Obligaciones del Componente Ambiental
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Asistir a la divulgacion del Plan Institucional de Gestion Ambiental — PIGA de la SDIS, la cual
debera solicitar a la supervision del contrato dentro de los 20 dias calendario contados a
partir del acta de inicio, como soporte al cumplimiento de esta obligacién se debe presentar
un acta y listado de asistencia de la divulgacion de los lineamientos ambientales de la SDIS.
Socializar a las familias beneficiarias el Plan Institucional de Gestién Ambiental - PIGA de la
SDIS y el documento ambiental indigena dentro de los dos (2) primeros meses después de
firmada el acta de inicio. Como soporte de cumplimiento de estas especificaciones se debe
presentar un acta y listado de asistencia de los participantes a la socializacion.
Garantizar que se cuente con los contenedores para la separacién y manejo de los residuos
ordinarios y aprovechables generados durante el desarrollo de las actividades objeto del
contrato.
Promover en las familias beneficiarias la separacion de residuos y facilitar la disposicion de
los empaques y materiales aprovechables que las familias generen.
Realizar la entrega del material aprovechable generado en el desarrollo de las actividades
objeto del contrato, a recicladores de oficio registrados ante la Unidad Administrativa
Especial de Servicios Publicos - UAESP u Organizaciones de Recicladores Habilitadas por
la UAESP, o comunidades reconocidas por la autoridad tradicional del cabildo indigena. Los
soportes de entrega del material reciclable, deben estar disponibles en las instalaciones del
cabildo, para la verificacion por parte de la Interventoria o Supervision.
Desarrollar estrategias y acciones encaminadas al ahorro y uso eficiente del agua y la
energia durante la prestacion del servicio.
Los puntos hidraulicos como lavamanos, lavaplatos, sanitarios, entre otros, deberan contar
con sistemas ahorradores de agua, en cumplimiento al Decreto 3102 de 1997 “Por el cual
se reglamenta el articulo 15 de la Ley 373 de 1997 en relacion con la instalacién de equipos,
sistemas e implementos de bajo consumo de agua y al Acuerdo Distrital 407 de 2009.
Los sistemas de iluminacion deberan contar con ahorradores de alta eficiencia (LED o
fluorescente) dando cumplimiento al Decreto 2331 de 2007, Decreto 895 de 2008, Decreto
1073 de 2015 y la Resolucién 40283 de 2019 sobre uso racional y eficiente de energia
eléctrica.
Presentar las fichas técnicas de los empaques y embalajes empleados para el
almacenamiento de los alimentos, los cuales deben ser de materiales reciclables y de baja
carga contaminante. Igualmente debe garantizar el empleo de materiales reciclables durante
toda la ejecucién de la operacion y empacar en bolsa los alimentos que lo requieren para su
conservacion y presentacion, de acuerdo al documento de Condiciones Especiales o Ficha
Técnica de Producto objeto del contrato; en cumplimiento al Acuerdo No. 808 de 2021 “Por
la cual se prohiben progresivamente los plasticos de un solo uso en las entidades del Distrito
Capital que hacen parte del sector central, descentralizado y localidades y se adoptan otras
disposiciones” y el Decreto 317 de 2021 “ Por medio del cual se reglamenta el Acuerdo
Distrital No. 808 del 2021 y se establecen medidas para reducir progresivamente la
adquisicion y consumo de plasticos de un solo uso en las entidades del Distrito Capital”

. Presentar a la Interventoria o Supervision un informe que permita evidenciar el cumplimiento
de las especificaciones mencionadas, veinte (20) dias posteriores a la firma del acta de inicio
y quince (15) dias antes de la finalizacién del contrato.
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11. Recibir, custodiar, conservar, mantener actualizado y organizado el archivo correspondiente
a los expedientes producto de la ejecucion contractual para el componente ambiental, desde
el inicio de la ejecucién del contrato de operacion, hasta la finalizacion del plazo de ejecucién
del mismo y la recepcion del archivo por parte de la SDIS, de tal manera que los expedientes
conformados, puedan ser consultables encontrdndose en espacios adecuados, llevando un
registro magnético y fisico de las incidencias y circunstancias especiales. Todo lo anterior,
de acuerdo a lo establecido en la Ley 594 del 2000, el Decreto 514 de 2006, Acuerdo No.
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038 del 2002 del Archivo General de la Nacién, el Acuerdo 002 de 2014, la Ley 1712 de
2014, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y de acuerdo a lo dispuesto
en el Proceso de Gestion Documental de la Secretaria Distrital de Integracion Social y
demas normas concordantes, aplicables y que llegaren a modificar las vigentes, las cuales
hacen parte integral del proceso contractual.

6.2. Obligaciones de la SDIS.

=

Pagar al Cabildo indigena los recursos necesarios para la ejecucion del contrato.

2. Brindar los lineamientos técnicos y acompafiamiento necesario para el desarrollo del
contrato.

3. Asistir a las reuniones programadas para el seguimiento del contrato.

4. Recibir y conceptuar las fichas SIRBE entregadas por el Cabildo, tanto en fisico como en el
sistema SIRBE.

5. Realizar los cambios de estado en el sistema SIRBE cuando se requiera.

7. PLAZO

El plazo de ejecucién sera hasta el 31 de diciembre de 2022 contados a partir de la fecha de
suscripcién del Acta de Inicio, previo el lleno de los requisitos legales.

8. INTERVENTORIA O SUPERVISION

La supervision del presente contrato sera ejercida por parte de la Subdireccion Técnica de
Abastecimiento o por una firma externa contratada para el efecto, en virtud de lo dispuesto en el
inciso segundo del articulo 83 de la Ley 1474 de 2011, se podra contratar personal de apoyo con
el fin de ejercer adecuadamente la supervision mediante un profesional o un equipo de
profesionales, sin que dicho apoyo implique e traslado de la responsabilidad del ejercicio de la
supervision.

PARAGRAFO PRIMERO: La Interventoria o Supervision ejercera la labor encomendada de
acuerdo con lo establecido en los documentos del Manual de Contratacion y el Manual de
Supervision e Interventoria de la Secretaria Distrital de Integracién Social y demas herramientas
administrativas existentes para el control — seguimiento de las obligaciones contractuales y en
particular lo relacionado con la ejecucion, supervisién y liquidacién del Contrato.
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PARAGRAFO SEGUNDO: La Interventoria o Supervision deberd actuar en oportunidad con el
fin de verificar el cumplimiento por parte del Cabildo en lo que tiene que ver con el desarrollo de
sus actividades y la prestacion del servicio en armonia con los lineamientos conceptuales,
metodoldgicos y operativas del proyecto 7745.

OMAR FERNANDO BELTRAN OPAYOME
Subdirector de Abastecimiento
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Daniel Eduardo Pefialoza Bedoya — Profesional Subdireccién de Abastecimiento
Elaboro Ana Milena Enriquez Garcia - Profesional Subdireccion de Nutricion

Sandra Milena Yopasa Cardona — Profesional Subdireccién de Abastecimiento
Carlos Alberto Sendoya Ospina-Profesional Juridico Subdireccion de
Abastecimiento

Lizth Viviana Garcia Pinzén — Profesional Juridico Direccién de Nutricion y
Abastecimiento

Reviso
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Elaboracion: Ana Milena Enriquez

Ana Milena Enriquez Garcia
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anamilena.eg@gmail.com

Profesional Transversal - PPSAN
Secretaria Distrital de Integracién Social

Elaboracion: Daniel Eduardo Pefialoza-Profesional Subdireccion de Abastecimiento
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