PROCESO: PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES PARA LA INCLUSION SOCIAL
SERVICIO CONSTRUYENDO AUTONOMIA ALIMENTARIA
FORMATO PROGRAMACION MENSUAL DE ACTIVIDADES

FORMATO
NO CONTROLADO
1.ldentificacién
Servicio:

Compromiso por una alimentacién incluyente Modalidad: Canasta Alimentaria Indigena Subdireccién Local para la Integraciéon Social: Usme

N° Convenio/Contrato/Vigencia: 8041/2025 Fecha Inicio Operacion: 23/04/2025 Fecha Final Operacién: 22/11/2025 Meses de Atencidn: 7 Cupos Contratados: 287

Nombre Unidad Operativa: Comunidad Indigena Ambiké Pijao Nombre Asociado/Contratista: Comunidad Indigena Ambiké Pljao Mes/Afio: mayo 2025
2. Responsable Elaboracion 3. Responsable Acompafiamiento

Profesional/es Socialles: Julieth Andrea Tapiero Nifio Profesional Local: Angelica Moreno Vargas
Semana Fecha Obligacién contractual Actividad Metodologia Lugar Recursos Productos / Fuentes de Verificacién

PTanificacion mensual conjunta con todos 10s componentes de la modanaad.
Disefio de la programacion mensual con fecha, hora y lugar de cada actividad.

Co-creacién mensual: Convocatoria al equipo técnico para

- . S WSO . P coordinar la planeacion de actividades.
Elaboracion de la pieza comunicativa incluyendo disefio visual llamativo y logos institucionales.

Reproduccion y publicacion de la pieza: Disefio participativo: El disefio gréfico lo realiza el equipo

Computador y conexién a internet (para disefio, envio y cargue).
social, incorporando elementos culturales Pijao y atractivos

visuales para cada rango etario.
s1 02-05-25 Divulgacion de actividades

Pieza comunicativa de la programacién mensual (fisica y digital).
. . Software de disefio gréafico (Canva, lllustrator, PowerPoint u otro).
- L . Trabajo en modalidad home . . - -
En cartel fisico en lugar visible del cabildo. N - Soporte de envio a hogares: registros fisicos o capturas digitales.
office y/o presencial en las . Lo .
o . . e . . . " Cartelera fisica o espacio visible en la sede del cabildo.
comunitarias Enfoque multicanal: Uso de medios fisicos, visuales y instalaciones del Cabildo
digitales para garantizar el acceso a la informacién por | Indigena Ambika Etnia Pijao.

todos los hogares.

Entrega de volantes o folletos en fisico durante entrega de canasta, a los adultos mayores Pijao

Difusion digital por WhatsApp, redes o correo electrénico (segun disponibilidad).

Listado de entrega de canasta con firma de recibido del cronograma.
Carpeta digital para recopilar y archivar soportes.
. AP Registra imiento: Archivo sistemati I
Divulgacion oficial durante la entrega de canastas. egistro y seguimiento: Archivo sistematico de los soportes

Cargue en la herramienta digital definida por SDIS en formato PDF.
Plataforma de comunicacién (WhatsApp, Facebook, correo electrénico).
fisicos y digitales, con trazabilidad clara para auditoria y

. evaluacion
Recopilacién de soportes:

Fotoarafias del cartel instalado




PROCESO: PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES PARA LA INCLUSION SOCIAL

SERVICIO CONSTRUYENDO AUTONOMIA ALIMENTARIA N o o0
Integracion Social FORMATO PROGRAMACION MENSUAL DE ACTIVIDADES

INFORMACION GENERAL

1.ldentificacion
Servicio: Compromiso por una alimentacién incluyente Modalidad: Canasta Alimentaria Indigena Subdireccién Local para la Integracién Social: Usme
N° Convenio/Contrato/Vigencia: 8041/2025 Fecha Inicio Operacion: 23/04/2025 Fecha Final Operacién: 22/11/2025 Meses de Atencidn: 7 Cupos Contratados: 287
Nombre Unidad Operativa: Comunidad Indigena Ambiké Pijao Nombre Asociado/Contratista: Comunidad Indigena Ambiké Pljao Mes/Afio: mayo 2025

2. Responsable Elaboracion 3. Responsable Acompafiamiento

Profesionalles Socialles:

Julieth Andrea Tapiero Nifio

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES COMPONENTE INCLUSION SOCIAL

Profesional Local:

Angelica Moreno Vargas

Semana

Fecha

Obligacién contract

ual Actividad

Metodologia

Lugar

Recursos

Productos / Fuentes de Verificacién

05-05-25

Gestién documental

fase de alistamiento hasta el cierre del contrato.

Mantener actualizados los documentos de cada expediente, incluyendo actas, fichas SIRBE, registro:
de seguimiento, visitas, egresos y demas soportes.

Aplicar procesos técnicos archivisticos conforme a las normas de gestién documental: foliado,
legajado, codificacion, rotulacién y ordenamiento cronolégico.

| Revisar y corregir errores de calidad documental, garantizando datos completos, legibles y sin
inconsistencias.

Elaborar y aplicar un indice de archivo, que permita rapida localizacion de documentos por nlcleo
familiar.

Realizar auditorias internas periddicas al archivo (mensuales o bimestrales), verificando integridad y
cumplimiento normativo.

Consolidar y entregar el archivo completo al finalizar el contrato, conforme a las tablas de retencién
documental de la SDIS y demas normativas vigentes.

Conformar los expedientes individuales de los hogares beneficiarios (fisicos y/o digitales), desde la

Enfoque normativo y técnico: Se seguiran las directrices del
Archivo General de la Nacién, la Ley General de Archivos y
las politicas documentales de la SDIS.

S Sistema mixto (digital y fisico): Se mantendran carpetas
digitales organizadas por hogar y respaldadas, asi como
expedientes fisicos organizados por cronologia contractual.

Fichero maestro de control: Se implementara una matriz de
control documental donde se registre el estado de cada
expediente (completo/incompleto, actualizado, pendiente).

Formacion interna: Capacitacion del equipo social en
buenas practicas de archivo y manejo seguro de la
informacion.

Seguridad y confidencialidad: Se velara por la proteccién
de datos personales conforme a la Ley 1581 de 2012
(habeas data).

Cierre técnico planificado: Se proyectara desde el mes
anterior al cierre contractual la depuracién, organizacién
final y embalaje del archivo para su entrega oficial.

Recepcion, registro y seguimiento de convocatorias

Presencial en las
instalaciones del Cabildo

Indigena Ambika Etnia Pijao.

Carpetas fisicas (una por hogar o ntcleo familiar).
Hojas blancas para impresion y soportes.
Impresora y tinta.

FUID Documental

Expedientes organizados y completos de cada hogar beneficiario.

Documentos archivados conforme a las tablas de retencién de la
SDIS.

Archivo fisico con foliado, codificacién y legajado técnico.
Archivo digital sistematizado, con respaldo seguro.
Matriz de control de expedientes para consulta rapida de estados.

Entrega oficial del archivo al finalizar la operacion, bajo parametros
técnicos y legales establecidos.

06-05-25

REUNIONES
CONVOCADAS SDIS

Recepcidn, registro y seguimiento de convocatorias mensuales por parte de la SDIS relacionadas con
el Proyecto 7953.

Asistencia a cada espacio institucional convocado, tales como:
Induccién del componente social
Socializacién de instrumentos y formatos
Comités de seguimiento
Capacitaciones técnicas y tematicas
Mesas y encuentros de articulacién institucional

Participacion activa en los encuentros, presentando avances, buenas précticas, alertas y necesidades
detectadas en el territorio.

mensuales por parte de la SDIS relacionadas con el
Proyecto 7953.

Asistencia a cada espacio institucional convocado, tales
como:

Induccién del componente social
Socializacién de instrumentos y formatos
Comités de seguimiento
Capacitaciones técnicas y teméticas
Mesas y encuentros de articulacién institucional
Participacion activa en los encuentros, presentando
avances, buenas practicas, alertas y necesidades

detectadas en el territorio.

Diligenciamiento de actas (FOR-GD-002) y firma en planilla
de asistencia (FOR-GD-023).

Archivo y cargue de los soportes de participacion en la
herramienta digital entre el dia 25 y 30 de cada mes.

Archivo de Bogota

Cuaderno o bitacora para toma de apuntes durante reuniones.
Hojas, esferos, carpetas para impresion de instrumentos y actas.
Documentacion base del proyecto (minuta, lineamientos, formatos, etc.).

Computador con acceso a internet para recepcion de correos, convocatorias, y
participacion virtual.

Correo institucional habilitado y activo.

Plataforma virtual (Zoom, Meet, Teams, etc.) para asistencia a reuniones virtuales.

Celular para recibir notificaciones o enlaces de ingreso.
Camara y micréfono funcionales para participacion activa.
Software de oficina (Word, Excel, PDF) para revisar, diligenciar y enviar formatos.

Plataforma de almacenamiento digital para guardar soportes.

Acta de reunion (Formato FOR-GD-002) por cada espacio
institucional asistido.

Planilla de asistencia (Formato FOR-GD-023) firmada por los
participantes del cabildo.

Cargue mensual de los soportes en la plataforma digital dispuesta
por la Entidad entre el dia 25 y 30 calendario de cada mes, en
formato PDF.

Conformar los expedientes individuales de los hogares beneficiarios (fisicos y/o digitales), desde la
fase de alistamiento hasta el cierre del contrato.

Mantener actualizados los documentos de cada expediente, incluyendo actas, fichas SIRBE, registros
de seguimiento, visitas, egresos y demas soportes.

Enfoque normativo y técnico: Se seguiran las directrices del
Archivo General de la Nacién, la Ley General de Archivos y
las politicas documentales de la SDIS.

Sistema mixto (digital y fisico): Se mantendran carpetas
digitales organizadas por hogar y respaldadas, asi como

expedientes fisicos organizados por cronologia contractual.

Expedientes organizados y completos de cada hogar beneficiario.
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PROCESO: PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES PARA LA INCLUSION SOCIAL

familiar.

informacion.

FUID Documental

1 FORMATO
SERVICIO CONSTRUYENI’DO AUTONOMIA ALIMENTARIA NO CONTROLADO
Integra FORMATO PROGRAMACION MENSUAL DE ACTIVIDADES
INFORMACION GENERAL
1.ldentificacion
Servicio: Compromiso por una alimentacién incluyente Modalidad: Canasta Alimentaria Indigena Subdireccién Local para la Integraciéon Social: Usme
N° Convenio/Contrato/Vigencia: 8041/2025 Fecha Inicio Operacion: 23/04/2025 Fecha Final Operacién: 22/11/2025 Meses de Atencidn: 7 Cupos Contratados: 287
Nombre Unidad Operativa: Comunidad Indigena Ambiké Pijao Nombre Asociado/Contratista: Comunidad Indigena Ambiké Pljao Mes/Afio: mayo 2025
2. Responsable Elaboracion 3. Responsable Acompafiamiento
Profesional/es Socialles: Julieth Andrea Tapiero Nifio Profesional Local: Angelica Moreno Vargas
N - - ” - Documentos archivados conforme a 1as tablas de retencion de 1a
Aplicar procesos técnicos archivisticos conforme a las normas de gestién documental: foliado, . Cea: 2 . - . -
. e - X P Fichero maestro de control: Se implementara una matriz de Carpetas fisicas (una por hogar o ntcleo familiar). SDIS.
legajado, codificacion, rotulacién y ordenamiento cronolégico. X
control documental donde se registre el estado de cada
3 Revisar y corregir errores de calidad documental, garantizando datos completos, legibles y sin expediente (completo/incompleto, actualizado, pendiente). ) Pr5§enC|aI en IasA Hojas blancas para impresion y soportes. Archivo fisico con foliado, codificacién y legajado técnico.
07-05-25 Gestién documental inconsistencias instalaciones del Cabildo
S2 | Formacion interna: Capacitacion del equipo social en Indigena Ambika Etnia Pijao. Impresora y tinta. Archivo digital sistematizado, con respaldo seguro.
Elaborar y aplicar un indice de archivo, que permita rapida localizacién de documentos por nicleo buenas précticas de archivo y manejo seguro de la
yap - pfamiliar P P informacién. FUID Documental Matriz de control de expedientes para consulta rapida de estados.
Realizar auditorias internas periédicas al archivo (mensuales o bimestrales), verificando integridad y Seguridad y confidencialidad: Se velara por la proteccién Entrega oficial del grcr‘uvo al finalizar la operacion, bajo parametros
L X de datos personales conforme a la Ley 1581 de 2012 técnicos y legales establecidos.
cumplimiento normativo.
(habeas data).
Consolidar y entregar el archivo completo al finalizar el contrato, conforme a las tablas de retencién . P . .
N X . Cierre técnico planificado: Se proyectara desde el mes
documental de la SDIS y demas normativas vigentes. . . - A
anterior al cierre contractual la depuracién, organizacion
final y embalaje del archivo para su entrega oficial.
Enfoque normativo y técnico: Se seguiran las directrices del
Conformar los expedientes individuales de los hogares beneficiarios (fisicos y/o digitales), desde la Archivo General de a Nacion, la Ley General de Archivos y
" N 5 las politicas documentales de la SDIS.
fase de alistamiento hasta el cierre del contrato.
Mantener actualizados los documentos de cada expediente, incluyendo actas, fichas SIRBE, registros S.ls{tema mlxto‘(dlgnal  fisico): Se mantendrén ca,rpetas " . -
. . . digitales organizadas por hogar y respaldadas, asi como Expedientes organizados y completos de cada hogar beneficiario.
de seguimiento, visitas, egresos y demas soportes. - o . .
expedientes fisicos organizados por cronologia contractual.
. - - » e Documentos archivados conforme a las tablas de retencion de la
Aplicar procesos técnicos archivisticos conforme a las normas de gestién documental: foliado, . . . 2 . . . -
- e - N P Fichero maestro de control: Se implementara una matriz de Carpetas fisicas (una por hogar o ntcleo familiar). SDIS.
legajado, codificacion, rotulacién y ordenamiento cronolégico. .
control documental donde se registre el estado de cada
. . . . . . expediente (completo/incompleto, actualizado, pendiente). Presencial en las Hojas blancas para impresién y soportes. Archivo fisico con foliado, codificacién y legajado técnico.
> Revisar y corregir errores de calidad documental, garantizando datos completos, legibles y sin . y .
08-05-25 Gestion documental inconsistencias instalaciones del Cabildo
| Formacion interna: Capacitacion del equipo social en Indigena Ambika Etnia Pijao. Impresora y tinta. Archivo digital sistematizado, con respaldo seguro.
Elaborar y aplicar un indice de archivo, que permita rapida localizaciéon de documentos por nicleo buenas practicas de archivo y manejo seguro de fa
yap 4 pfamiliar P P informacion. FUID Documental Matriz de control de expedientes para consulta rapida de estados.
Realizar auditorias internas periédicas al archivo (mensuales o bimestrales), verificando integridad y Seguridad y confidencialidad: Se velara por la proteccion Entrega oficial del e}rchlvo al finalizar la 0per§\0|0n, bajo parametros
. N de datos personales conforme a la Ley 1581 de 2012 técnicos y legales establecidos.
cumplimiento normativo.
(habeas data).
Consolidar y entregar el archivo completo al finalizar el contrato, conforme a las tablas de retencién . - . | .
) N . Cierre técnico planificado: Se proyectara desde el mes
documental de la SDIS y demds normativas vigentes. . . e M
anterior al cierre contractual la depuracion, organizacion
final y embalaje del archivo para su entrega oficial.
Enfoque normativo y técnico: Se seguiran las directrices del
. - - Archi | de la Nacion, la L | de Archi
Conformar los expedientes individuales de los hogares beneficiarios (fisicos y/o digitales), desde la rehivo General de a Nacion, la Ley General de Archivos y
N R . las politicas documentales de la SDIS.
fase de alistamiento hasta el cierre del contrato.
. . . . . i i igital y fisico): 4
Mantener actualizados los documentos de cada expediente, incluyendo actas, fichas SIRBE, registros slgtema mlxto‘(dlgna  fisico): Se mantendran ca,rpetas " . N
- s h digitales organizadas por hogar y respaldadas, asi como Expedientes organizados y completos de cada hogar beneficiario.
de seguimiento, visitas, egresos y demas soportes. N o . .
expedientes fisicos organizados por cronologia contractual.
" I . L e Documentos archivados conforme a las tablas de retencién de la
Aplicar procesos técnicos archivisticos conforme a las normas de gestién documental: foliado, " e . . . . -
X A - N P Fichero maestro de control: Se implementara una matriz de Carpetas fisicas (una por hogar o nticleo familiar). SDIS.
legajado, codificacion, rotulacién y ordenamiento cronolégico. X
control documental donde se registre el estado de cada
- Revisar y corregir erores de calidad documental, garantizando datos completos, legibles y sin expediente (completo/incompleto, actualizado, pendiente). ) Pre;enmal en IasA Hojas blancas para impresion y soportes. Archivo fisico con foliado, codificacién y legajado técnico.
09-05-25 Gestién documental . " . instalaciones del Cabildo
inconsistencias. AN L . . " oA . .
Formacion interna: Capacitacion del equipo social en Indigena Ambika Etnia Pijao. Impresora y tinta.
Elaborar y aplicar un indice de archivo, que permita rapida localizaciéon de documentos por nticleo buenas précticas de archivo y manejo seguro de la

Archivo digital sistematizado, con respaldo seguro.

Matriz de control de expedientes para consulta rapida de estados.
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PROCESO: PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES PARA LA INCLUSION SOCIAL

Integra

Social

INFORMACION GENERAL

SERVICIO CONSTRUYENDO AUTONOMIA ALIMENTARIA
FORMATO PROGRAMACION MENSUAL DE ACTIVIDADES

FORMATO
NO CONTROLADO

1.ldentificacién

Servicio:

Compromiso por una alimentacién incluyente

Modalidad:

2. Responsable Elaboracion

N° Convenio/Contrato/Vigencia:

Nombre Unidad Operativa:

Canasta Alimentaria Indigena

8041/2025 Fecha Inicio Operacion:

Comunidad Indigena Ambiké Pijao

23/04/2025 Fecha Final Operacién:

Nombre Asociado/Contratista:

Subdireccién Local para la Integracién Social:

22/11/2025

Usme

Meses de Atencion: 7

Comunidad Indigena Ambiké Pljao

3. Responsable Acompafiamiento

Cupos Contratados: 287

Mes/Afio: mayo 2025

Profesionalles Socialles:

Julieth Andrea Tapiero Nifio

Realizar auditorias internas periddicas al archivo (mensuales o bimestrales), verificando integridad y

Profesional Local:

Seguridad y confidencialidad: Se velara por la proteccion

Angelica Moreno Vargas

cumplimiento normativo.

documental de la SDIS y demas normativas vigentes.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES COMPONENTE INCLUSION SOCIAL

Consolidar y entregar el archivo completo al finalizar el contrato, conforme a las tablas de retencion

de datos personales conforme a la Ley 1581 de 2012
(habeas data).

Cierre técnico planificado: Se proyectara desde el mes
anterior al cierre contractual la depuracién, organizacion
final y embalaje del archivo para su entrega oficial.

Entrega oficial del archivo al finalizar la operacion, bajo parametros
técnicos y legales establecidos.

Semana Fecha

Obligacion contractual

Actividad

Metodologia

Lugar

Recursos

Productos / Fuentes de Verificacion

12-05-25

Gestion documental

fase de alistamiento hasta el cierre del contrato.

de seguimiento, visitas, egresos y demas soportes.

Aplicar procesos técnicos archivisticos conforme a las normas de gestién documental: foliado,
legajado, codificacion, rotulacién y ordenamiento cronolégico.

Revisar y corregir errores de calidad documental, garantizando datos completos, legibles y sin
inconsistencias.

Elaborar y aplicar un indice de archivo, que permita rapida localizacién de documentos por nlcleo
familiar.
cumplimiento normativo.

Consolidar y entregar el archivo completo al finalizar el contrato, conforme a las tablas de retencién
documental de la SDIS y demas normativas vigentes.

Conformar los expedientes individuales de los hogares beneficiarios (fisicos y/o digitales), desde la

Mantener actualizados los documentos de cada expediente, incluyendo actas, fichas SIRBE, registros

Realizar auditorias internas periddicas al archivo (mensuales o bimestrales), verificando integridad y

Enfoque normativo y técnico: Se seguiran las directrices del
Archivo General de la Nacion, la Ley General de Archivos y
las politicas documentales de la SDIS.

Sistema mixto (digital y fisico): Se mantendran carpetas
digitales organizadas por hogar y respaldadas, asi como
expedientes fisicos organizados por cronologia contractual.

Fichero maestro de control: Se implementara una matriz de
control documental donde se registre el estado de cada
expediente (completo/incompleto, actualizado, pendiente).

Formacion interna: Capacitacion del equipo social en
buenas précticas de archivo y manejo seguro de la
informacion.

Seguridad y confidencialidad: Se velara por la proteccién
de datos personales conforme a la Ley 1581 de 2012
(habeas data).

Cierre técnico planificado: Se proyectara desde el mes
anterior al cierre contractual la depuracién, organizacién
final y embalaje del archivo para su entrega oficial.

Presencial en las
instalaciones del Cabildo
Indigena Ambikéa Etnia Pijao.

Carpetas fisicas (una por hogar o ntcleo familiar).
Hojas blancas para impresién y soportes.
Impresora y tinta.

FUID Documental

Expedientes organizados y completos de cada hogar beneficiario.

Documentos archivados conforme a las tablas de retencién de la
SDIS.

Archivo fisico con foliado, codificacién y legajado técnico.
Archivo digital sistematizado, con respaldo seguro.
Matriz de control de expedientes para consulta rapida de estados.

Entrega oficial del archivo al finalizar la operacion, bajo parametros
técnicos y legales establecidos.

Conformar los expedientes individuales de los hogares beneficiarios (fisicos y/o digitales), desde la
fase de alistamiento hasta el cierre del contrato.

Mantener actualizados los documentos de cada expediente, incluyendo actas, fichas SIRBE, registros

Enfoque normativo y técnico: Se seguiran las directrices del
Archivo General de la Nacion, la Ley General de Archivos y
las politicas documentales de la SDIS.

Sistema mixto (digital y fisico): Se mantendran carpetas

digitales organizadas por hogar y respaldadas, asi como

Expedientes organizados y completos de cada hogar beneficiario.



PROCESO: PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES PARA LA INCLUSION SOCIAL

Integracion Social

1.ldentificacién

INFORMACION GENERAL

SERVICIO CONSTRUYENDO AUTONOMIA ALIMENTARIA
FORMATO PROGRAMACION MENSUAL DE ACTIVIDADES

FORMATO
NO CONTROLADO

Servicio:

Compromiso por una alimentacién incluyente

N° Convenio/Contrato/Vigencia:

8041/2025

Fecha Inicio Operacion:

Modalidad:

Canasta Alimentaria Indigena

Subdireccién Local para la Integraciéon Social:

Usme
23/04/2025 Fecha Final Operacién: 22/11/2025 Meses de Atencidn: 7 Cupos Contratados: 287
Nombre Unidad Operativa: Comunidad Indigena Ambiké Pijao Nombre Asociado/Contratista: Comunidad Indigena Ambiké Pljao Mes/Afio: mayo 2025
2. Responsable Elaboracion 3. Responsable Acompafiamiento
Profesional/es Socialles: Julieth Andrea Tapiero Nifio Profesional Local: Angelica Moreno Vargas
€ SEYUIIENIO, VISTES, Egresos y qemeas Soportes. expedientes fisicos organizados por cronologia contractual.
" - . - . Documentos archivados conforme a las tablas de retencién de la
Aplicar procesos técnicos archivisticos conforme a las normas de gestién documental: foliado, . Cea: 2 . - . -
. e - X P Fichero maestro de control: Se implementara una matriz de Carpetas fisicas (una por hogar o ntcleo familiar). SDIS.
legajado, codificacion, rotulacién y ordenamiento cronolégico. X
control documental donde se registre el estado de cada
3 Revisar y corregir errores de calidad documental, garantizando datos completos, legibles y sin expediente (completo/incompleto, actualizado, pendiente). ) Pr5§enC|aI en IasA Hojas blancas para impresion y soportes. Archivo fisico con foliado, codificacién y legajado técnico.
13-05-25 Gestién documental inconsistencias instalaciones del Cabildo
| Formacion interna: Capacitacion del equipo social en Indigena Ambika Etnia Pijao. Impresora y tinta. Archivo digital sistematizado, con respaldo seguro.
Elaborar y aplicar un indice de archivo, que permita rapida localizacién de documentos por nicleo buenas précticas de archivo y manejo seguro de la
yap - pfamiliar P P informacién. FUID Documental Matriz de control de expedientes para consulta rapida de estados.
Realizar auditorias internas periédicas al archivo (mensuales o bimestrales), verificando integridad y Seguridad y confidencialidad: Se velara por la proteccién Entrega oficial del grcr‘uvo al finalizar la operacion, bajo parametros
L X de datos personales conforme a la Ley 1581 de 2012 técnicos y legales establecidos.
cumplimiento normativo.
(habeas data).
Consolidar y entregar el archivo completo al finalizar el contrato, conforme a las tablas de retencién . P . .
N X . Cierre técnico planificado: Se proyectara desde el mes
documental de la SDIS y demas normativas vigentes. . . - A
anterior al cierre contractual la depuracién, organizacion
final y embalaje del archivo para su entrega oficial.
Enfoque normativo y técnico: Se seguiran las directrices del
. - - Archivi neral la Nacion, la Lt neral de Archiv
Conformar los expedientes individuales de los hogares beneficiarios (fisicos y/o digitales), desde la chivo General qu a Nacion, la Ley General de Archivos y
N . X las politicas documentales de la SDIS.
fase de alistamiento hasta el cierre del contrato.
. . . . . istema mix igital y fisico): Se mantendran car|
Mantener actualizados los documentos de cada expediente, incluyendo actas, fichas SIRBE, registros 5_§te a lo.(d gital y fisico): Se mantendray cal petas " . -
L o ) digitales organizadas por hogar y respaldadas, asi como Expedientes organizados y completos de cada hogar beneficiario.
de seguimiento, visitas, egresos y demas soportes. ! o ) .
expedientes fisicos organizados por cronologia contractual.
. - . L e Documentos archivados conforme a las tablas de retencién de la
Aplicar procesos técnicos archivisticos conforme a las normas de gestién documental: foliado, . e . . . . -
. e L N P Fichero maestro de control: Se implementara una matriz de Carpetas fisicas (una por hogar o ntcleo familiar). SDIS.
legajado, codificacion, rotulacién y ordenamiento cronolégico. X
control documental donde se registre el estado de cada
. . . . . . expediente (completo/incompleto, actualizado, pendiente). Presencial en las Hojas blancas para impresién y soportes. Archivo fisico con foliado, codificacién y legajado técnico.
" Revisar y corregir errores de calidad documental, garantizando datos completos, legibles y sin . N .
14-05-25 Gestion documental inconsistencias. instalaciones del Cabildo
| Formacion interna: Capacitacion del equipo social en Indigena Ambika Etnia Pijao. Impresora y tinta. Archivo digital sistematizado, con respaldo seguro.
Elaborar y aplicar un indice de archivo, que permita rapida localizacién de documentos por nticleo buenas practicas de archivo y manejo seguro de fa
yap 4 pfamiliar P p informacién. FUID Documental Matriz de control de expedientes para consulta rapida de estados.
. L . . e . N ri nfidenciali : velara por la pre ion Entr ficial del archivo al finalizar | racion, baj rametrs
Realizar auditorias internas periddicas al archivo (mensuales o bimestrales), verificando integridad y Seguridad y confidencialidad: Se velara por la protecci trega oficial del a, cnivo al finalizar 1a operacioj bajo pardmetros
- X de datos personales conforme a la Ley 1581 de 2012 técnicos y legales establecidos.
cumplimiento normativo.
(habeas data).
Consolidar y entregar el archivo completo al finalizar el contrato, conforme a las tablas de retencién . P . . .
) X . Cierre técnico planificado: Se proyectara desde el mes
documental de la SDIS y demas normativas vigentes. . " L o
anterior al cierre contractual la depuracién, organizacién
S3 final y embalaje del archivo para su entrega oficial.
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PROCESO:

PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES PARA LA INCLUSION SOCIAL

Integracion Social

INFORMACION GENERAL

SERVICIO CONSTRUYENDO AUTONOMIA ALIMENTARIA
FORMATO PROGRAMACION MENSUAL DE ACTIVIDADES

FORMATO
NO CONTROLADO

1.ldentificacién

Servicio:

Compromiso por una alimentacién incluyente Modalidad:

N° Convenio/Contrato/Vigencia:

Nombre Unidad Operativa:

Canasta Alimentaria Indigena

8041/2025 Fecha Inicio Operacion:

Comunidad Indigena Ambiké Pijao

2. Responsable Elaboracion

23/04/2025 Fecha Final Operacién:

Nombre Asociado/Contratista:

Subdireccién Local para la Integraciéon Social:

Usme

22/11/2025 Meses de Atencion: 7

Comunidad Indigena Ambiké Pljao

3. Responsable Acompafiamiento

Cupos Contratados: 287

Mes/Afio: mayo 2025

Profesionalles Socialles:

Julieth Andrea Tapiero Nifio

Profesional Local:

Angelica Moreno Vargas

15-05-25 Gestién documental

Conformar los expedientes individuales de los hogares beneficiarios (fisicos y/o digitales), desde la
fase de alistamiento hasta el cierre del contrato.
de seguimiento, visitas, egresos y demas soportes.

Aplicar procesos técnicos archivisticos conforme a las normas de gestién documental: foliado,
legajado, codificacion, rotulacién y ordenamiento cronolégico.

Revisar y corregir errores de calidad documental, garantizando datos completos, legibles y sin
inconsistencias.

Elaborar y aplicar un indice de archivo, que permita rapida localizacion de documentos por nlcleo
familiar.

Realizar auditorias internas periddicas al archivo (mensuales o bimestrales), verificando integridad y
cumplimiento normativo.

Consolidar y entregar el archivo completo al finalizar el contrato, conforme a las tablas de retencién
documental de la SDIS y demas normativas vigentes.

Mantener actualizados los documentos de cada expediente, incluyendo actas, fichas SIRBE, registros

Enfoque normativo y técnico: Se seguiran las directrices del
Archivo General de la Nacién, la Ley General de Archivos y
las politicas documentales de la SDIS.

Sistema mixto (digital y fisico): Se mantendran carpetas
digitales organizadas por hogar y respaldadas, asi como
expedientes fisicos organizados por cronologia contractual.

Fichero maestro de control: Se implementara una matriz de
control documental donde se registre el estado de cada
expediente (completo/incompleto, actualizado, pendiente).

Formacion interna: Capacitacion del equipo social en
buenas practicas de archivo y manejo seguro de la
informacion.

Seguridad y confidencialidad: Se velara por la proteccién
de datos personales conforme a la Ley 1581 de 2012
(habeas data).

Cierre técnico planificado: Se proyectara desde el mes
anterior al cierre contractual la depuracién, organizacion
final y embalaje del archivo para su entrega oficial.

Carpetas fisicas (una por hogar o nticleo familiar).

Presencial en las
instalaciones del Cabildo
Indigena Ambika Etnia Pijao.

Hojas blancas para impresion y soportes.
Impresora y tinta.

FUID Documental

Expedientes organizados y completos de cada hogar beneficiario.

Documentos archivados conforme a las tablas de retencién de la
SDIS.

Archivo fisico con foliado, codificacién y legajado técnico.
Archivo digital sistematizado, con respaldo seguro.
Matriz de control de expedientes para consulta rapida de estados.

Entrega oficial del archivo al finalizar la operacion, bajo parametros
técnicos y legales establecidos.

16-05-25 Gestién documental

Conformar los expedientes individuales de los hogares beneficiarios (fisicos y/o digitales), desde la
fase de alistamiento hasta el cierre del contrato.

Mantener actualizados los documentos de cada expediente, incluyendo actas, fichas SIRBE, registros
de seguimiento, visitas, egresos y demas soportes.

Aplicar procesos técnicos archivisticos conforme a las normas de gestién documental: foliado,
legajado, codificacion, rotulacién y ordenamiento cronolégico.

Revisar y corregir errores de calidad documental, garantizando datos completos, legibles y sin
inconsistencias.

Elaborar y aplicar un indice de archivo, que permita rapida localizacién de documentos por nlcleo
familiar.

Realizar auditorias internas periddicas al archivo (mensuales o bimestrales), verificando integridad y
cumplimiento normativo.

Consolidar y entregar el archivo completo al finalizar el contrato, conforme a las tablas de retencién
documental de la SDIS y demas normativas vigentes.

Enfoque normativo y técnico: Se seguiran las directrices del
Archivo General de la Nacion, la Ley General de Archivos y
las politicas documentales de la SDIS.

Sistema mixto (digital y fisico): Se mantendréan carpetas
digitales organizadas por hogar y respaldadas, asi como
expedientes fisicos organizados por cronologia contractual.

Fichero maestro de control: Se implementara una matriz de
control documental donde se registre el estado de cada
expediente (completo/incompleto, actualizado, pendiente).

Formacion interna: Capacitacion del equipo social en
buenas précticas de archivo y manejo seguro de la
informacion.

Seguridad y confidencialidad: Se velara por la proteccién
de datos personales conforme a la Ley 1581 de 2012
(habeas data).

Cierre técnico planificado: Se proyectara desde el mes
anterior al cierre contractual la depuracién, organizacion
final y embalaje del archivo para su entrega oficial.

Indigena Ambika Etnia Pijao.

Carpetas fisicas (una por hogar o nticleo familiar).

Presencial en las

Hojas blancas para impresién y soportes.
instalaciones del Cabildo

Impresora y tinta.

FUID Documental

Expedientes organizados y completos de cada hogar beneficiario.

Documentos archivados conforme a las tablas de retencién de la
SDIsS.

Archivo fisico con foliado, codificacién y legajado técnico.
Archivo digital sistematizado, con respaldo seguro.
Matriz de control de expedientes para consulta rapida de estados.

Entrega oficial del archivo al finalizar la operacion, bajo parametros
técnicos y legales establecidos.




Nombre Unidad Operativa:

Comunidad Indigena Ambiké Pijao

Nombre Asociado/Contratista:

PROCESO: PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES PARA LA INCLUSION SOCIAL
SERVICIO CONSTRUYENDO AUTONOMIA ALIMENTARIA N o o0
Integracion Social FORMATO PROGRAMACION MENSUAL DE ACTIVIDADES

INFORMACION GENERAL
1.ldentificacion

Servicio: Compromiso por una alimentacién incluyente Modalidad: Canasta Alimentaria Indigena Subdireccién Local para la Integracién Social: Usme

N° Convenio/Contrato/Vigencia: 8041/2025 Fecha Inicio Operacion: 23/04/2025 Fecha Final Operacién: 22/11/2025 Meses de Atencidn: 7 Cupos Contratados: 287

Comunidad Indigena Ambiké Pljao Mes/Afio: mayo 2025

Profesionalles Socialles:

2. Responsable Elaboracion

Julieth Andrea Tapiero Nifio

3. Responsable Acompafiamiento

Profesional Local:

Angelica Moreno Vargas

17-05-25

SOCIALIZACION A
HOGARES FAMILIAS

Revision del Acta de Compromiso y Portafolio de Servicios vigente para identificar los aspectos clave
que deben ser socializados.

Disefio y elaboracién del pendén informativo que incluya todos los elementos del Acta de Compromiso
y lineamientos institucionales.

Convocatoria y organizacién de jornadas grupales de socializacién con todos los hogares del beneficio,
en espacios adecuados y culturalmente pertinentes.

Desarrollo de las jornadas de socializacién (presenciales o virtuales, segtn el contexto), garantizando
la asistencia del 100% de los hogares beneficiarios.

Recoleccion de firmas del Acta de Compromiso por cada hogar/familia, verificando la calidad del dato
y archivandolas en el expediente individual.

Registro de la actividad en el sistema SIRBE y toma de captura de pantalla.
Cargue de soportes en la plataforma digital en los plazos establecidos.

Seguimiento permanente: socializacién individual para hogares que ingresen posteriormente.

Enfoque pedagdgico y diferencial: Se usaré un lenguaje
claro, culturalmente adaptado al pueblo Pijao, con material
gréfico y explicativo que facilite la comprension.

Estrategia grupal-comunitaria: Las jornadas se realizaran
por bloques de familias o nlcleos segtn disponibilidad,
propiciando el didlogo colectivo y participacién activa.

Instrumentos visuales: Uso del pendén institucional en
todas las jornadas, y refuerzos orales por parte del equipo
social.

Rastreo y verificacion: Se haré control de asistencia y
firma, ademas de registro fotogréfico y validacién de datos
en el expediente y sistema SIRBE.

Salon comunal de
comuneros

Pendén impreso (con estructura o soporte para exhibicién).
Hojas impresas del Acta de Compromiso (una por hogar beneficiario).
Boligrafos o esferos para firma.

Listado de asistencia.

Sillas, mesas y espacio fisico adecuado para la jornada presencial.

Carpeta fisicas (una por familia), carpeta digital para guardar los soportes de la
obligacién

Computador con acceso a internet (para disefio, convocatorias, SIRBE y cargue de
soportes).

Software de disefio gréfico (Canva, PowerPoint, lllustrator, etc.) para el pendén.
Correo electrénico y/o WhatsApp Business para convocatoria.
Plataforma SIRBE para registro y captura de pantalla.

Plataforma digital institucional para cargue de evidencias.

Escaner o celular con camara para digitalizar firmas y soportes.

Proyector o pantalla para apoyar con presentacion visual las jornadas.

Registro fotogréfico de las jornadas, donde se evidencie el uso del
pendén con los elementos del Acta de Compromiso.

Acta de Compromiso individual por hogar/familia, diligenciada sin
errores y archivada en el expediente de historia social.

Captura de pantalla del SIRBE, evidenciando el registro de la
actividad grupal.

Cargue de todos los soportes en formato PDF en la herramienta
digital en un plazo no mayor a diez (10) dias después de cada
jornada o contextualizacion.

Actualizacion del expediente social en los diez (10) dias posteriores
al desarrollo de la actividad.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES COMPO!

NENTE INCLUSION SOCIAL

Semana Fecha

Obligacién contractual

Actividad

Metodologia

Lugar

Recursos

Productos / Fuentes de Verificacién

19-05-25

PROGRAMACION
PROFESIONAL

Revision del acta de inicio y cronograma general del contrato.

Coordinacién con los demas profesionales del cabildo para definir actividades por componente.
Disefio de la programacién mensual con fechas, horarios, lugares y responsables.
Validacion interna con autoridades y equipo técnico.

Envio por correo electrénico institucional dentro de los plazos establecidos:

5 dias habiles posteriores al acta de inicio (solo primera vez).

3 dias calendario antes del inicio de cada mes (desde el segundo mes).

Se implementa una metodologia de planeacién anticipada,
basada en la coordinacién intercomponente, revisién de
lineamientos del contrato y elaboracion técnica de la
programacién mensual. Esta planificacion se ajusta a los
plazos estipulados por la SDIS y se orienta a garantizar la
articulacion oportuna de actividades con enfoque
diferencial, asegurando su validacion y posterior envio a
supervision.

Trabajo en modalidad home
office y/o presencial en las
instalaciones del Cabildo
Indigena Ambika Etnia Pijao.

Computador con software de oficina (Word, Excel, PDF).
Acceso a internet.
Correo electrénico institucional activo.
Formato de programacién establecido por la SDIS.
Agenda para planificacién y coordinacion de fechas.

Apoyo del equipo técnico del cabildo (para definir actividades).

Correo electrénico de envio a la supervision (con fecha y hora
visible).

Captura de pantalla del envio como evidencia formal.

Archivo en formato PDF en carpeta digital definida por la entidada

Planificacion mensual conjunta con todos los componentes de la modalidad.
Disefio de la programacion mensual con fecha, hora y lugar de cada actividad.
Elaboracion de la pieza comunicativa incluyendo disefio visual llamativo y logos institucionales.
Reproduccion y publicacion de la pieza:

En cartel fisico en lugar visible del cabildo.

Co-creacién mensual: Convocatoria al equipo técnico para
coordinar la planeacion de actividades.




Nombre Unidad Operativa:

PROCESO: PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES PARA LA INCLUSION SOCIAL
SERVICIO CONSTRUYENDO AUTONOMIA ALIMENTARIA N o o0
Integracion Social FORMATO PROGRAMACION MENSUAL DE ACTIVIDADES

INFORMACION GENERAL
1.ldentificacion

Servicio: Compromiso por una alimentacién incluyente Modalidad: Canasta Alimentaria Indigena Subdireccién Local para la Integraciéon Social: Usme

N° Convenio/Contrato/Vigencia: 8041/2025 Fecha Inicio Operacion: 23/04/2025 Fecha Final Operacién: 22/11/2025 Meses de Atencidn: 7 Cupos Contratados: 287

Comunidad Indigena Ambiké Pljao Mes/Afio: mayo 2025

Nombre Asociado/Contratista:

Comunidad Indigena Ambiké Pijao

Profesionalles Socialles:

2. Responsable Elaboracion

3. Responsable Acompafiamiento

Profesional Local: Angelica Moreno Vargas

Julieth Andrea Tapiero Nifio

s4

Divulgacién de actividades

Entrega de volantes o folletos en fisico durante entrega de canasta, a los adultos mayores Pijao - L - e . . Computador y conexion a internet (para disefio, envio y cargue).
Disefio participativo: El disefio gréfico lo realiza el equipo
social, incorporando elementos culturales Pijao y atractivos

visuales para cada rango etario.

Trabajo en modalidad home Software de disefio gréafico (Canva, lllustrator, PowerPoint u otro).

office y/o presencial en las
instalaciones del Cabildo

Difusién digital por WhatsApp, redes o correo electrénico (segun disponibilidad).

Divulgacién oficial durante la entrega de canastas. Cartelera fisica o espacio visible en la sede del cabildo.

Pieza comunicativa de la programaciéon mensual (fisica y digital).
Soporte de envio a hogares: registros fisicos o capturas digitales.

Listado de entrega de canasta con firma de recibido del cronograma.

20:05-25 comunitarias Enfoque multicanal: Uso de medios fisicos, visuales y
Recopilacion de soportes: digitales para garatgtlljzoasrlslsar::;eas:)e: lainformacién por | Indigena Ambika Etnia Pijao. Carpeta digital para recopilar y archivar soportes.
9 | Cargue en la herramienta digital definida por SDIS en formato PDF.
Fotografias del cartel instalado. . . . . . - Plataforma de comunicacién (WhatsApp, Facebook, correo electrénico).
Registro y seguimiento: Archivo sistematico de los soportes
Ejemplares de piezas entregadas. fisicos y digitales, con trazablll.d/ad clara para auditoria y
evaluacion
Capturas o registros de divulgacion digital.
Listado firmado de recepcion por parte de los hogares.
Cargue en la plataforma digital dentro del plazo estipulado.
Envio de correo a supervision notificando el cumplimiento.
Revision del Acta de Compromiso de cada hogar en estado de atencion, para identificar compromisos Ac.ompanamlento ter.ntonal .y respetuos.o. Se realizaran
establecidos visitas con enfoque diferencial, reconociendo el contexto
| urbano y cultural del pueblo Pijao. Carpeta por hogar o nucleo familiar (fisica o digital).
Planificacién del cronograma de segulmleb:féﬂg;;\;tlszando cobertura del 100% de los hogares Evaluacion cualitativa y cuantitativa: Se utilizaran Agenda o cuaderno de campo para anotaciones. Ficha SIRBE del Proyecto 7745, con diligenciamiento completo de las|
: entrevistas, observacion directa y andlisis documental para secciones G y H por cada hogar atendido.
Realizacion del seguimiento individualizado a los hogares, mediante visitas domiciliarias, encuentros valorar el cumplimiento de compromisos. Hojas, esferos, carpetas, clipboard o portapapeles. . P .
- . N . . Documento Word trimestral con el andlisis consolidado, para cargue
comunitarios o contacto telefénico (cuando aplique). . . | . - ... | Trabajo en modalidad home 2 . - . .
Trabajo articulado: El seguimiento se hara en coordinacién ) 5 Celular con camara (para registros fotogréaficos con consentimiento). en la plataforma de la entidad.
SEGUIMIENTO A . K y office y/o presencial en las
21-05-25 P L . . . - 5 con otros profesionales del equipo del cabildo, . 3 .
COMPROMISOS Andlisis de avances, dificultades y logros con relacién a los compromisos firmados, movilidad social y . . N . . instalaciones del Cabildo N L . . . . .
L . garantizando una lectura integral de cada situacién familiar. o L R Computador con Excel/Word para consolidar informacion. Registro en expediente de historia social del hogar, consignado en el
participacion activa. Indigena Ambika Etnia Pijao. . . -
dltimo mes de ejecucion del contrato.
Registro detallado en el SIRBE, diligenciando las secciones G y H de la ficha del proyecto 7745. ﬁscucha activay enfgque rest;uratlvo. Se pnorlza.ra el Plataforma digital del proyecto (para registro de avances y cargue de soportes). ) - » ! )
diélogo con cada familia, entendiendo sus trayectorias de Cargue en la herramienta digital definida por la entidad, segin
Elaboracién de informe en formato Word con los conceptos y andlisis del seguimiento realizado vida, retos y logros como elementos centrales del proceso. Aplicaciones méviles (como Google Maps, WhatsApp, grabadora de voz, etc.). cronograma establecido.
(cargue trimestral y final). Planificacion por bloques de atencién: Se dividiran los Acceso a internet (para envio de informacién y coordinacion de visitas).
Archivo del soporte en el expediente de historia social de cada hogar, en el Gltimo mes del contrato. hogares por zonas o afinidades para OptImIZE.lr tiemposy
asegurar cobertura mensual progresiva.
Identificacién mensual de participantes con criterios de egreso, con base en la Ficha SIRBE, el Acta de
Compromiso y la observacién directa de los procesos.
Andlisis sistematico de condiciones de atencién: Revision
Realizacion de seguimiento individualizado, mediante visitas domiciliarias, llamadas telefénicas o mensual del avance o retroceso de las condiciones que
entrevistas, documentando las razones y evidencias que respaldan la posible desvinculacion del dieron origen al ingreso del hogar, en articulacién con el - . . .
. . Reporte de participantes que evidencien motivos de egreso (Formato
servicio. Acta de Compromiso.
Excel).
Diligenciamiento de los formatos establecidos por SDIS: Enfoque ético y comumtano: Se prioriza la es.clucha activa, FOR-PSS-429 (Solicitud de Egreso). Formato solicitud de egreso de los servicios — FOR-PSS-429
el respeto al proceso familiar, y la articulacién con las Ficha SIRBE (Secciones G y H) (Formato PDF)
FOR-PSS-429 (Formato de Solicitud de Egreso). autoridades del cabildo para validar cada caso. . y . . )
. . Computador con acceso a internet (para redaccion de reportes y envio).
Trabajo en modalidad home - I
- - . . - - N . Formato de Visita Domiciliaria — FOR-PSS-010 (Formato PDF).
FOR-PSS-010 (Formato de Visita Domiciliaria). Evidencia objetiva: Toda solicitud de egreso se soporta con| office y/o presencial en las -
220525 Egresos registros claros, visitas domiciliarias y formatos oficiales instalaciones del Cabildo Software de oficina: Word, Excel, PDF.
9 ' Y ' Ficha SIRBE Proyecto 7745 — Secciones G y H (Formato PDF).

Ficha SIRBE — Secciones G y H. segun sea el caso. Indigena Ambika Etnia Pijao. S
Plataforma institucional para cargue de soportes.

Didlogo interinstitucional: Comunicacién constante con el T o
Correo institucional para envio del reporte mensual.

Medio magnético en formato Excel: Reporte mensual consolidado de participantes con criterio de

eareso nrofesional local del Pravecto 7952 aseaurandn

Soporte de envio del reporte por correo electrénico al profesional

local del Proyecto 7953 (captura de pantalla en PDF).



PROCESO:

PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES PARA LA INCLUSION SOCIAL

FORMATO
NO CONTROLADO

SERVICIO CONSTRUYENDO AUTONOMIA ALIMENTARIA
FORMATO PROGRAMACION MENSUAL DE ACTIVIDADES

sssea
Integra Social
INFORMACION GENERAL
1.ldentificacion
Servicio: Compromiso por una alimentacién incluyente Modalidad: Canasta Alimentaria Indigena Subdireccién Local para la Integracién Social: Usme
Fecha Inicio Operacion: 23/04/2025 Fecha Final Operacién: 22/11/2025 Meses de Atencidn: 7 Cupos Contratados: 287
Mes/Afio: mayo 2025

N° Convenio/Contrato/Vigencia:

8041/2025

Comunidad Indigena Ambiké Pijao

Nombre Unidad Operativa:

Nombre Asociado/Contratista:

Comunidad Indigena Ambiké Pljao

3. Responsable Acompafiamiento

2. Responsable Elaboracion

Julieth Andrea Tapiero Nifio

Angelica Moreno Vargas

Profesional Local:

Profesionalles Socialles:

trazabilidad en el proceso de cierre del servicio.

Cargue mensual de todos los soportes entre el dia 25 al 30
calendario de cada mes, en la herramienta digital de la entidad.

Envio del reporte mensual al profesional local del Proyecto 7953, adjuntando los soportes requeridos.

Cargue de todos los soportes en formato PDF y Excel en la herramienta digital de la entidad entre el 25

Captura de pantalla del envio, como soporte formal de cumplimiento.

y 30 de cada mes.

Uso de herramientas digitales: Organizacion interna de
carpetas por hogar para facilitar cargues mensuales y

archivo.

Computador e impresora.

Frecuencia de entregas y

23-05-25 .
programacion.

Alistamiento de los listados de beneficiarios actualizados.

Lo Lo . Se

Impresién, marcado y numeracion de los listados.
Preparacion de fichas individuales de entrega.

Adecuacion del cabildo como espacio logistico para la jornada (mesas, sillas, sefializacion, etc.).

aplica una metodologia organizativa y operativa basada

en la planificacién anticipada, control fisico y seguimiento i

presencial. Esta contempla la preparacion previa de
documentos, la adecuacién del espacio comunitario

Indigena Ambika Etnia Pijao.

Presencial en las
nstalaciones del Cabildo

Papel, esferos y marcadores.
Listados de beneficiarios actualizados.
Fichas de entrega oficiales.

Mesas, sillas y elementos logisticos del cabildo.

Computador e impresora.

Listados para la entrega de la canasta

Frecuencia de entregas y

24-05-25 -
programacion.

Acompafiamiento presencial durante la entrega a las familias.

Registro y control de la entrega en los formatos establecidos.

la verificacion directa de las condiciones de entrega,
garantizando que cada familia reciba los productos de
manera ordenada, transparente y conforme a los
lineamientos del servicio.

Indigena Ambika Etnia Pijao.

Presencial en las
instalaciones del Cabildo

Papel, esferos y marcadores.
Listados de beneficiarios actualizados.
Fichas de entrega oficiales.

Mesas, sillas y elementos logisticos del cabildo.

Listados para la entrega de la canasta

Productos / Fuentes de Verificacion

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES COMPON

ENTE INCLUSION SOCIAL

Metodologia

Lugar

Recursos

Actividad

Formato oficial de la SDIS para el Plan de Pervivencia Cultural.

Formato Plan de Pervivencia Cultural diligenciado y aprobado.

Disefio del Plan de Pervivencia Cultural en el formato oficial de la SDIS, con inclusién de saberes,
précticas y cosmovisién propia del pueblo Pijao, priorizando temas como lengua, medicina tradicional,
oralidad, gastronomia, arte manual y territorio.

Socializacion interna del plan con autoridades del cabildo, sabedores y equipo técnico, garantizando
legitimidad cultural y participacion activa.

Definicién del cronograma mensual de talleres, incluyendo fechas, horarios, responsables tematicos y
metodologias adaptadas.

Pertinencia cultural y territorial: Disefio del plan desde el
reconocimiento del contexto urbano del pueblo Pijao,
vinculando précticas tradicionales adaptadas a la ciudad.

Pedagogia viva: Uso de herramientas como circulos de

palabra, caminatas rituales, talleres précticos, cocina
ancestral, recuperacion de relatos, danza, huerta y plantas
medicinales.

Presencial en las
instalaciones del Cabildo
Indigena Ambika Etnia Pijao.

Cuaderno o bitacora para anotaciones durante las consultas o encuentros.
Materiales de escritura: esferos, marcadores, hojas, post-it, etc.
Computador con software de edicién de texto (Word, PDF).
Acceso a internet para consultar lineamientos institucionales o referencias.
Correo institucional para coordinar y enviar avances.

Carpeta digital en la nube para almacenar versiones del documento.

Listado de Participacién mensual (formato SDIS) con registro del
minimo 70% de familias beneficiarias.

Captura de pantalla de SIRBE, mostrando el registro mensual de la
actividad.

Registro fotografico mensual con evidencia visual de los talleres
realizados.

Cargue mensual de todos los soportes en formato PDF, del 25 al 30
de cada mes, en la plataforma digital dispuesta por la entidad.

Semana Fecha Obligacién contractual
26-05.25 Dlsgnar gl Plan de
Pervivencia Cultura
Acciones que visibilicen la
27-05-25 identidad y la cosmovisién

cultural

Identificacién de una fecha o espacio conmemorativo, festividad o encuentro cultural pertinente para la
comunidad Pijao en el contexto urbano.

Disefio de la actividad de visibilizacién, ya sea un taller abierto, ceremonia, encuentro o acto simbélico,

Durante la reunién de planeacion, se realizara una apertura
y contextualizacion del objetivo central: disefiar de forma
participativa una actividad de visibilizacion cultural del
pueblo Pijao en el contexto urbano. A través de una
identificacion colectiva, se escogera una fecha o espacio
conmemorativo significativo para la comunidad,
considerando efemérides ancestrales, fechas simbélicas
del cabildo o festividades urbanas pertinentes.
Posteriormente, mediante una lluvia de ideas, se definira el

Presencial en las
instalaciones del Cabildo
Indigena Ambika Etnia Pijao.

tipo de actividad a desarrollar (taller, ceremonia, muestra

integrando elementos culturales propios: danza, gastronomia, medicina tradicional, lengua, etc.

cultural, etc.), asi como los componentes culturales a

Papelégrafos o rotafolios.
Marcadores, esferos, notas adhesivas.
Computador para consolidar acta y matriz de planeacion.

Carpeta en la nube (OneDrive, Google Drive, etc.) para guardar el documento.
Agenda de la reunion.

Cronograma preliminar del evento.

Formato ayuda de memoria FOR-GC-007 debidamente diligenciado.

Cargue en la herramienta tecnolégica dentro de los cinco (5) dias
calendario posteriores a la actividad, en formato PDF.




PROCESO: PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES PARA LA INCLUSION SOCIAL
SERVICIO CONSTRUYENDO AUTONOMIA ALIMENTARIA N o o0

Integracion Social FORMATO PROGRAMACION MENSUAL DE ACTIVIDADES
INFORMACION GENERAL
1.dentificacion

Servicio: Compromiso por una alimentacién incluyente Modalidad: Canasta Alimentaria Indigena Subdireccién Local para la Integraciéon Social: Usme

8041/2025 Fecha Inicio Operacion: 23/04/2025 Fecha Final Operacién: 22/11/2025 Meses de Atencidn: 7 Cupos Contratados: 287
Mes/Afio: mayo 2025

N° Convenio/Contrato/Vigencia:

Nombre Unidad Operativa:

Nombre Asociado/Contratista:

Comunidad Indigena Ambiké Pijao

Comunidad Indigena Ambiké Pljao

3. Responsable Acompafiamiento

2. Responsable Elaboracion

Profesionalles Socialles:

Julieth Andrea Tapiero Nifio

Angelica Moreno Vargas

Profesional Local:

integrar: lengua, medicina tradicional, gastronomia, danza,

Matriz de roles y tareas

entre otros. Finalmente, se asignaran roles y
responsabilidades entre los participantes y se dejara
constancia de los acuerdos en el acta de concertacion.

Formato oficial de la SDIS para el Plan de Pervivencia Cultural.

Formato Plan de Pervivencia Cultural diligenciado y aprobado.

S5

28-05-25

p

Disefiar el Plan de
Pervivencia Cultura

Definicién del cronograma mensual de talleres, incluyendo fechas, horarios, responsables tematicos y

Disefio del Plan de Pervivencia Cultural en el formato oficial de la SDIS, con inclusién de saberes,
racticas y cosmovisién propia del pueblo Pijao, priorizando temas como lengua, medicina tradicional,
oralidad, gastronomia, arte manual y territorio.

Socializacion interna del plan con autoridades del cabildo, sabedores y equipo técnico, garantizando
legitimidad cultural y participacion activa.

metodologias adaptadas.

Pertinencia cultural y territorial: Disefio del plan desde el
reconocimiento del contexto urbano del pueblo Pijao,
vinculando précticas tradicionales adaptadas a la ciudad.

Pedagogia viva: Uso de herramientas como circulos de
palabra, caminatas rituales, talleres practicos, cocina
ancestral, recuperacion de relatos, danza, huerta y plantas

medicinales.

Presencial en las
instalaciones del Cabildo
Indigena Ambika Etnia Pijao.

Cuaderno o bitacora para anotaciones durante las consultas o encuentros.
Materiales de escritura: esferos, marcadores, hojas, post-it, etc.
Computador con software de edicién de texto (Word, PDF).
Acceso a internet para consultar lineamientos institucionales o referencias.
Correo institucional para coordinar y enviar avances.

Carpeta digital en la nube para almacenar versiones del documento.

Listado de Participacién mensual (formato SDIS) con registro del
minimo 70% de familias beneficiarias.

Captura de pantalla de SIRBE, mostrando el registro mensual de la
actividad.

Registro fotogréafico mensual con evidencia visual de los talleres
realizados.

Cargue mensual de todos los soportes en formato PDF, del 25 al 30
de cada mes, en la plataforma digital dispuesta por la entidad.

29-05-25

Acciones que visibilicen la
identidad y la cosmovisién
cultural

Identificacién de una fecha o espacio conmemorativo, festividad o encuentro cultural pertinente para la
comunidad Pijao en el contexto urbano.

Disefio de la actividad de visibilizacion, ya sea un taller abierto, ceremonia, encuentro o acto simbdlico,
integrando elementos culturales propios: danza, gastronomia, medicina tradicional, lengua, etc.

Durante la reunién de planeacion, se realizara una apertura
y contextualizacion del objetivo central: disefiar de forma
participativa una actividad de visibilizacién cultural del
pueblo Pijao en el contexto urbano. A través de una
identificacion colectiva, se escogera una fecha o espacio

conmemorativo significativo para la comunidad,
considerando efemérides ancestrales, fechas simbélicas
del cabildo o festividades urbanas pertinentes.
Posteriormente, mediante una lluvia de ideas, se definira el
tipo de actividad a desarrollar (taller, ceremonia, muestra
cultural, etc.), asi como los componentes culturales a
integrar: lengua, medicina tradicional, gastronomia, danza,
entre otros. Finalmente, se asignaran roles y
responsabilidades entre los participantes y se dejara
constancia de los acuerdos en el acta de concertacion.

Presencial en las
instalaciones del Cabildo
Indigena Ambikéa Etnia Pijao.

Papeldgrafos o rotafolios.
Marcadores, esferos, notas adhesivas.
Computador para consolidar acta y matriz de planeacion.

Carpeta en la nube (OneDrive, Google Drive, etc.) para guardar el documento.
Agenda de la reunion.

Cronograma preliminar del evento.

Matriz de roles y tareas

Formato ayuda de memoria FOR-GC-007 debidamente diligenciado.

Cargue en la herramienta tecnolégica dentro de los cinco (5) dias
calendario posteriores a la actividad, en formato PDF.

Tomputador con software de oficma (Word, EXcel, PDF).

30-05-25

Informe Mensual

Revision de la matriz de obligaciones contractuales.
Consolidacién de actividades realizadas durante el mes por componente.
Recoleccion de evidencias: fotografias, listados, fichas, actas, capturas, etc.
Redaccion técnica del informe mensual.

Revision y validacion interna del informe.

Se adopta una metodologia de sistematizaciéon mensual,
basada en el seguimiento continuo a las acciones
desarrolladas, la recopilacién de evidencias fisicas y

obligaciones contractuales. La elaboracién del informe se

realiza durante los Ultimos dias del mes, garantizando su

entrega oportuna a la supervision dentro del plazo
establecido.

digitales, y la organizacién por componente conforme a las

Trabajo en modalidad home
office y/o presencial en las
instalaciones del Cabildo
Indigena Ambika Etnia Pijao.

Cargue de los soportes en la herramienta digital institucional.

Acceso a internet estable.
Correo electrénico institucional activo.
Carpeta fisica y digital de soportes del mes.
Plantilla oficial de informe

Céamara o celular con buena resolucién para evidencias.

Informe mensual firmado digital con sus respectivos soportes en la
plataforma definida por la entidad.




