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OBLIGACIONES ESPECIFICAS

ALEXANDRA GARCIA CEPEDA
52035979

10880-2025

PRESTAR SERVICIOS PROFESIONALES PARA LA GESTION INTEGRAL PARA LA
COORDINACION, EJECUCION Y SUPEVISION DE LAS ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS, TECNICAS Y OPERATIVAS RELACIONADAS

CON EL CENTRO DIA CASAS DE LA SABIDURIA DE LA SECRETARIA DISTRITAL
DE INTEGRACION SOCIAL.

1/12/2025

15/07/2026

01/04/2026-30/04/2026

% 67

% 53

LINA MARIA LADINO GARCIA

SUBDIRECTORA LOCAL MARTIRES

Yineth Marcela Merchan Sanchez

UNIDAD OPERATIVA CENTRO DIA SEMBRANDO SUENOS
Subdireccién Local Martires

Secretaria Distrital de Integracién Social — SDIS

SOPORTES EVIDENCIAS



1. Orientar toda la gestién administrativa para dar cumplimiento a la misionalidad del Servicio Social Centro

Dia en la Unidad Operativa que le sea asignada.

Oriente y coordine encuentros diarios y extramurales.
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2. Adelantar las actividades que permitan la focalizacién e identificacidn de las personas mayores y su

ingreso al Servicio Social Centro Dia, de acuerdo con los criterios y procedimientos establecidos por la
Entidad. Firmado Electrénicamente con AZSign Acuerdo: 20251025-074136-f01d38-35222694 2025-10-
25T11:47:34-05:00 - Pagina 10 de 14 PROCESO GESTION CONTRACTUAL FORMATO ESTUDIOS PREVIOS
PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y/O DE APOYO A LA GESTION Cédigo: FOR-GEC-037 Versidn:
Fecha Memo 12024023109 — 21/08/2024 Péagina: 11 de 12

Acompafiamiento y seguimiento a la estrategia actual en el ingreso de las personas mayores a la unidad
Operativa con el voz a voz.
Llamadas de seguimiento a los participantes inasistentes
Llamadas de seguimiento semanal
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Realizar acciones para la divulgacidn e implementacién de la Estrategia de Derechos y Prevencién de Violencias
contra las Personas Mayores a través de acciones de articulacién intersectorial que permitan operar la ruta de
atencidn frente a los casos existentes.

Programe encuentro con Grupo Focal — Identificacién Barreras Personas con discapacidad usuarios Servicio
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Lugar CAZSA DE LA BABIDURIA- Bemibradores de sushios
Fecha 1DA2025
Tema Gl Fotal — [dentfleacion Baraiag Personas con discipasitod dadiiss Seivies

En el marco del proceso de adaplacion de 105 servickes para personas con
discapcidad. Se desarrolio un grapo focal al culsl asisteron 14 personas
pMﬂ;mlpnnlon del servicko Casa de la sablduria Seinbradores de suefios Localidad
UL
Lie obijalvin propliastos fusion
1. Congeer e commilarmcknem ¥ vivencise que presania la poblacion con
discapacidad pamicipante de ia ofens neiluceael, on elacion con baremas
Timicas, comunicatives o informativas ¥ sclitudinabes que snfmotan en el
2 ‘r_l‘r.aonnnl ¥ U0 e I gwulﬁlnl

o | 1 F i
dar cursn @ g eliminsciin de e barrams mferda an 18 prostacion de o
sarvickos, en sl marco de In adaplacion de los sarvicios o | secrataria
Dintrital da Inkegracion Social
El desarrolio del grupo Tocal se desarmiio a través de la discusion e kentificacian de
las barreras que los participantes encuentran, las cuales se describen a continuacisn.
BARRERAS FISICAS:

«  Los participantes manifisstan qus la sscalera gue conduce al segundo pieo. no
lieng rampa y &n 0aso que al asdensor no lunNcions, UG persona con
discapacidad no podria subir & bajar del seguids piso.

= Lom bafon gun i Ron e pelecien con decapacidad no enen baras da
APOYD Y PRI LS peSonas mayoies se Dacen nocosarias.

- Hann falls pRegUsacon s
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Dusarrollo de alilns de ruedan

BARRERAS COMUMICATIVAS E INFORMATIVAS,

= Lainfapmacidn iiscada an ik cafeleras no lens isxdios en boalile yekgpmes
tmtos timnan lstra pequeie dificl de lesr
Los pariicipanies sugieren que los mensales v ol material diddctico tengan
latra grands y nitida parm podar ke bien
Mpunas safales 0s BMergencia estin ubioadas muy altas ¥ UnD personas oon
discapacidad visual no puede leer el exio en bralle-
A vl © icative fos pa i e sobre s buia y
disoriminacian que se genea a las peisenas con discapadidad. Asi como ia
Impanancia de dar la informacisn comecta con roapeio

BARRERAS ACTITUDINALES!

- Algunos de los pericipanies expresan; 8l serseio B exeslents, os
proferores san miy amables v timbien lax seflores de ia cocine y los
viglaptes " “Los profesoras eonocen & Sus al ¥ o son i fin
“Hogolns it dEEHFIAAMEE & necie de InE Bersonag gus ieien algune
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pomrnGREiin oon lae pRrsonan pon diacnpacidad 5o gonvipris B0 UNG baree.
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REGISTRO FOTOGRAFICO GRUPO FOCAL CASA DE LA SABIDURIA SEMBRADORES
DE SUENOS 13 ABRIL 2026




4. Verificar el registro oportuno, sistematico y permanente de toda la informacién correspondiente a las actividades
realizadas y las novedades identificadas en la atencién a las personas mayores participantes del Servicio Social
Centro Dia de la Unidad Operativa.

Realizacion de Bases de seguimiento del archivo general de informacion de los participantes del centro dia.
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5. Implementar y hacer seguimiento a cumplimiento de los protocolos de bioseguridad para la prestacién del
servicio de acuerdo con la normatividad vigente y los lineamientos establecidos por la Administracidon Distrital y
el Gobierno Nacional, promoviendo con los participantes el cumplimiento de las medidas.

supervision, verificacion y control de que las medidas preventivas establecidas para proteger la salud y seguridad
de las personas se estén cumpliendo correctamente.

verificacion registro de medicién y control de residuos aprovechables y no aprovechables

verificacion de lista de chequeo de limpieza.






6. Participar en la implementacion de estrategias de gestion territorial lideradas por la SDIS para fortalecer la
identificacion, caracterizacion e integracion a los servicios SDIS y/o Distritales de los hogares en mayor pobreza y
vulnerabilidad, conforme con los lineamientos institucionales.

Participar en la implementacidn de estrategias de gestidn territorial en los extramurales como las actividades de
atencion integral que se realizan fuera de los centros fisicos, acercando servicios a la comunidad para promover
la autonomia, inclusion y bienestar de personas mayores.

7. Brindar la informacién requerida para dar respuesta a solicitudes de los ciudadanos, entes de control y demas
agentes internos y externos o para la elaboracién de informes o presentaciones de la Secretaria Distrital de
Integracidn social, con calidad y oportunidad.

Se realiza respuestas a egresos de los participantes del centro Dia Sembrando Suefios

EGRESOS 24-04-2026 # Resumir
Alexandra Garcia Cepeda f:} b T o T ==} @
G2 para: @ Sandra Hernandez de Maldonado Wie 2470472026 123
CC: & Wilson Yesid Marin Pataquiva

&l EGRESOS 24-04-2026. docx -

120 Knm
Buen dia Sandrita

Envio 4 egresos deCeantro dia Sembrando Suahos.

Cordial saludo

= Almmaividrs Garohs Cupedi
ntom:mm¢ i 3 Babdviaria Semdaande Sueios
2 I3 Maitires

ecretaro Dintrital de iIntegracion Socis
Tal: 31335584994




Se realiza respuestas requerimiento a excontratista del centro Dia Sembrando Suefios.

SEGUNDO REQUERIMIENTO LAURA SOFIA ROZO 1% Resumir
~ Alexancdra Garcia Cepeda GD 5 % —# - [Z8]
= Para: & Marta Cristina Gonzalez Gonzalez Lun 5/04/2026 15:13

CC: @ Yineth Marcela Merchan Sanchez

REQUERIMIENTC LAURA SO,

Buenas tardes Maria Criatina:
Remito segundo requerimianto con los ajustes solicitados.

QLIHEII‘J atenta a su revision .

Alesandrs Gaicha Capeda
Responsable ©§ de la Sabidurla Sermbrands Seeios
ELI% Barkir

-
Secretaria Distrital de Integracidn Sooisl
Tal: 3133566004

8. Recopilar, clasificar y archivar de manera sistematica e integral la gestién documental de las Unidades Operativas,
conforme a los lineamientos, protocolos y normatividad vigente de la entidad.

Programé al equipo para la organizacidén de historias sociales con el fin de mantenerlas con los documentos
requeridos y debidamente archivados.
Verifique las diferentes actuaciones en SIRBE. Realicé programacidn para valoraciones y visitas requeridas para las

personas mayores.

Realicé cambios de estado en SIRBE 21 tales como atencidn, Egresos, suspensiones e ingresos.

SEGUIMIENTO DEL SISTEMA INTERNO DE GESTION DOCUMENTAL



alicitue de subsanacidn de inconsistenclas en registros de
sloraciones [# Resumir

]

Jus 23/04/2026

Alexandra Garcia Cepeda

- @ = =
Ac =
&  Para: @& Yineth Marcela Marchan Sanchez
CC; @ Andres Felips Barmos Pamires

BASE ASISTENTCIA ABRIL 27 2.

=24 Ml

dll
Buen dia Marcela
Envio alcance del correo que antecede, ya que a la base la

foltaban registros nuevos.

Cordinl saludo

- Alswaniive Garaks Sapeila
Mmspanasbie CF du s Eabiduria Sembrand Susios
LIH Marlires

EBeorwtaris Divtrstal de intepracion Soceal
Ted: I1I1I56G9D4

wlicitud de subsanacidn de inconsistenciaz on registro=s do

aloraciones

L

B Reswmir
Alosancdis Garcid Capeaa = - o [EE]
Fara: @0 Andres Felips Barrios Ramirer 23)04/2036 11129

Busnos diss Andresito:

Ta @nwio Lo baae actualizada an al link gue aniviaate, ya ima

dujo ranlizar combion, aaton datos qus arvie extan supar
notualizadon, porgqus Mirs corpeta por carpeta on fisico v
sogus ta informaoion,

LuaEo sormanal st raalizans b aolualizacion aolo dea TechaE da
ulbtirmm vmlorncisn vy ultime blitneors,

Los campos ques astan an blanoo an la oolumna de blitoocora
05 POIGUE S0 VENOoN an oste mas.

Grncias y quedo stentn m tus obasreacionons

9. Coordinar las gestiones, documentacidn y reportes del plan institucional de Gestién Ambiental -PIGA adoptando y
promoviendo buenas practicas ambientales en la Unidad Operativa.

Se coordiné las acciones y reportes del plan institucional de Gestion Ambiental —PIGA y reunién con la referente de

Piga









10. Preparar, asistir y participar activamente en las reuniones, consejos, comités o demas espacios de trabajo a los
que sean convocados por el supervisor, presentando de manera oportuna la informacién requerida.

REUNION CREA 15 DE ABRIL
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11. Elaborar un plan de trabajo detallado al inicio del contrato y entregar informes mensuales de avance con
informacidn de las actividades, gestiones y acciones realizadas, con las evidencias que respalden el cumplimiento de
las obligaciones contractuales.

Atencidn a Visita mensual del Equipo técnico

Cadigo: FOR-GD-040
aiE|
PROCESO GESTION DOCUMENTAL amsidn: 0

Fecha: Memo 12024016440 —
Acaci s FORMATO AYUDA DE MEMORIA Fipisb

Pagina: 1de 10

Lugar Ceniro Dia Casa de la Sabiduria Sembrando Suefios
Fecha 1340412026
Tema Visita de Acompanamiento Técnico

Desde la Subdireccidn para la Vejez, el Equipo Técnico Profesional de Casas de la Sabiduria
realiza visita de acompafiamiento técnico, operativo y administrativo, con el propdsito de brindar
orientaciones operativas e identificar oportunidades de mejora en el Servicio Centro Dia. En este
sentido, se tienen en cuenta los siguientes aspectos:

upz: 37
TALENTO HUMANO:

En un primer momento se solicita la carpeta del Talento Humano de la Unidad Operativa, de
conformidad con lo estipulado en la Resolucion 055 de 2018 del Ministerio de Salud y el Anexo
Técnico de la Resolucion 1133 de 2022 de la Secretarla Distrital de Integracion Social, la cual
indica gue *Todo el personal del servicio soclal cuenta con constancia(s) o participacion a
formaciones en atencion de emergencias. primer respondiente y manejo de elementos en
emergencia de minima (38) horas. Las cuales debera soportar en un plazo no mayor a (2) meses
a partir de la vinculacion al servicio™.

Se resalta la importancia de tener al dia los certificados relacionados en la tabla, ya que son
requeridos por la Secretaria Distrital de Salud durante las visitas de Inspeccidn Vigilancia y
Frararredia Control. La falta de estos constituye un hallazgo para la Unidad.

A continuacidn, se relaciona el equipo interdisciplinanio contratado para la prestacion integral del

servicio:
Teomtre Pafit Castula Cetudar h::'h;“b Alencian Intsgral - | ARL
Alzcandra Garcla Cepeda RHPST;T:: o B2035 679 F133668994 | OROE0MG e ]
Ozcar Andres Casalias Cnuz | Talensia en Ares 1 DEENTET 2178444533 | TR REUR Do) &
Fredy Rokdan Rambez Scompafiante Astista 7583 718 AFOMATETL | DA 1 ]
Sl Memdndez Moo 1T A0.058 1230778 | T Va0 &
MAcoenpantame Sociat
Laura Matnaily Rodrigusr 1.030/601 826 MRAAEIST | 2OV | SN VENCIMENTS | S
Mdaics Rosa Lope Mutricionizia 4001 184 F15008840 | DOTHI 150 &
Kevin Sieven Lopez Educaricrs Fisico 1016047 E8E ANSI0ABET | OO Al ]
Angie Aleandia Yambrana | Awsdiar de Enfermeria 1024 500 818 AR | 2N ] =l
Wilzon Yesio Marin Auikar Adminstative TORaEETE Txisandedd | 2007007 Men &

Mota Se hace daridad que el cursd dé Primer Respondients deba ser tenovado cada dos afos

Tercerizados:
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Vigilancia: No lo ha aportado
Servicios generales; Cuenta con el curso de primer respondiente.
Manipuladoras de alimentos: Enfregan Curso de primer respondiente.

PLAN DE ATENCION INSTITUCIONAL — PAI:

Teniendo en cuenta que el Plan de Atencion Institucional se construye de manera semestral y que
las fechas establecidas para su entrega corresponden a los meses de enero y julio, la responsable
de la unidad operativa liderd y coording mesas de trabajo con e talento humano vinculado al
servicio, con el fin de proyectar de manera anlicipada las aclividades, estrategias y procesos que
respondan de forma coherente & los componentes y lineas de atencidn definides en el lineamiento
técnico. Este ejercicio de articulacidn interna favorece una planeacion inlegral y organizada de los
cronogramas mensuales, optimiza la distribucidn de responsabilidades y recursos, y garantiza la
programacion oportuna de los encuentros y acclones dirigidas & las personas mayores,
fortaleciendo asi la calidad, continuidad y pertinencia de la atencion brindada.

Es importante tener en cuenta gue las unidades operativas deben planificar cada uno de los
procesos previstos para ejecutarse durante el semestre, los cuales deben consignarse en el Plan
de Atencion Institucional (PAl). Los soportes de dicha ejecucién se reflgjan en el informe mensual
de geslion, acompafnados de los documentos correspondientes, comao las fichas metodoldgicas y
los listados diafos de asistencia. Estos elementos constituyen hemamientas clave para la
evaluacion, el control v el seguimiento de las actividades. De esta manera, es posible identificar
con precision las acciones y encuentros realizados con las personas mayores que participan en el
servicio.

Dentro del documento se puede evidenciar gque las fechas conmemorativas no se encuentran
proyectadas, no se han incluido objetivos, actividades a desarrollar ni resultado esperado. Es
importante que esto se proyecte con el equipo y exists una planeacion conjunta.

CRONOGRAMA:

La unidad operativa dispene de dos cronogramas mensuales de actividades. El primero, esta
ubicado en la planta baja para facilitar su visualizacion a las personas mayores, y el segundo, se
encuentra en la oficina de la responsable del servicio.

El cronograma, en todas las unidades debe estar construido por componente, linea de atencidn,
nombre del proceso y perfil encargado para su desarrollo.

NFORME MENSUAL DE GESTION:

La profesional encargada de su revision mensual es Catalina Grizales, del Equipo Técnico de
Casas de la Sabiduria. El infarme mensual correspondiente al mes de marzo, fue cargado el 6 de
abril para su revision.

En relacién con los informes mensuales de gestion, es importante precisar que eslos deben
elaborarse con corte 8 mes vencido y ser entregados dentro de los primeros cinco (5) dias
calendario de cada mes, conforme a los lineamientos establecidos. Adicionalmente, se
recomienda que en dichos informes se registre de manera integral Ia lotalidad de los procesos,
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actividades y encuentros desarrollados con las personas mayores, incluyendo aquellos realizados
en jomada de la mafana y en las tardes libres. Esta practica permite consolidar un reporie
completo, coherente y verificable, que refleje de forma precisa la gjecucion del servicio, facilite el
seguimiento técnico y administrativo, ¥ contribuya a la toma de decisiones oportunas orentadas al
fortalecimiento de |a calidad de la atencion brindada.

Una vez realizada la revision, la profesional del equipo técnico informara a la responsable si existen
recomendaciones o ejercicios de subsanacion. En tal caso, se sugiere tener en cuenta dichas
recomendaciones ¥ realizar los ajustes necesarios con prontitud. Se recuerda que el informe
mensual de gestion constituye la evidencia respecto a la operatividad del servicio en |la unidad
operativa y es a su vez, el registro historico de los procesos desarrollados. Adicionalmente, debe
mantener total coherencia con el Plan de Atencion Institucional (PAl), lineamiento técnico, planes
de accion y productos de politica publica.

REPORTE DE POLITICAS PUBLICAS:
Para el mes de marzo, |a unidad cperativa no reporto actividades en Politicas Plblicas.

Se recuerda que las Politicas Publicas se encuentran consignadas en el plan de desarrollo,
posteriormente son armonizadas con los programas y finalmente se alinean con los proyectos.
Desde el Servicio Centro Dia Casa de |a Sabiduria, se deben reportar las diferentes acciones o
actividades que desamollan en cada unidad operativa para los productos de Politica Publica, lo cual
debe darse de acuerdo con los ejercicios de planeacion de los encuentros. Es per lo anterior, que
se solicita el disefio de metodologias gue permitan el reporte de todas las politicas y planes de
accin.

1. Politica Publica de Envejecimiento y Vejez

2. Puolitica Pablica de Mujeres y Equidad de Género Politica Publica MYEG 2020-2030

3. Puolitica Pablica Politica Publica Actividades Sexuales Pagadas Politica Publica ASP 2020 -
2030

4. Politica Publica Distrilal para el Fenomeno De Habitabilidad en Calle Politica Piblica FHC
2015-2025

5. Politica Publica LGBTI, identidades de genero y orlentaciones sexuales en el D.C. 2021-
2032

6. Plan de Accion Distrital para las Victimas del Conflicto Armado

7. Politica Publica de y para la Adultez 2011-2044

8. Plan Distrital de Prevencion de las Violencias “Creer y Crear para prevenir las Violencias™
2020 - 2025

9. Politica Publica de Prevencion del Consumo de Sustancias Psicoactivas SPA 2016 - 2024

Es importante tener en cuenta que, todas las unidades operativas deben realizar reporte de Politica
Publica a lo largo de la vigencia. Sin embargo, existen algunas Localidades [ Unidades Operativas
que de manera especifica aportan al cumplimiento de las metas establecidas en las Politicas
Publicas y el Plan de Desarrollo Distrital vigente. Por ende, si la Unidad Operativa se encuentra
dentro de la localidad priorizada es obligatorio el reporte.

ESTRATEGIA TERRITORIOS RURALES INTEGRALES - TRI:
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Mo aplica para esta Unidad Operativa
LISTADOS DIARIOS DE ASISTENCIA (FOR-PSS-T95):
Verficados los listados de asistencia fisicos con el reporte de base de dalos estados e
intervenciones, puede decirse gue, son coherentes en su totalidad y conservan la calidad del dato.
AABISTENCIAS SEMBRANDO SUERIOS 1 AL 30 DE MARZD 2026
SO S e I
lungs, 02 ge marzo e 2026 &3 63 a 105 a2
martes; 03 de mazo da 2028 a4 a4 a 105 81
migrcoles, D4 da marzo de 2026 81 B a 105 44
juevas, 05 de marzo de 2026 80 an a 105 25
viarnes, 05 de marzo da 2026 B2 &2 105 43
sabado, 07 e marzo de 2026 a 41 a 105 B4
lunes, 0% de marzo de 2026 59 59 ] 105 4E
martas, 10 0 marzo 08 2026 50 a 105 55
migrooles; 11 de marzo de 2028 £3 105 42
fuEves, 12 e marzo de 2026 72 78 a 105 26
vidrmas, 13 de marzo da 2026 54 54 o 105 51
sabada, 14 arz0 de 2026 38 105 &7
lunas, 58 a 105 45
martes, 17 d& 5 45 a 105 50
migrooles, 18 08 marzo oe 2026 52 52 a 105 53
jueves, 19 de marzo de 2026 76 105 75
viarmea, 20 da mario da 2028 a 105 52
sabada, 271 de mazo de a5 a 105 &0
martes, 24 de marza o8 2026 =] =] 105 39
les, 25 de marzo da 2025 B9 £a 105 38
juevEs, 26 de marzo de 2026 54 24 a 105 1
viarnes, 27 demarzo da 2026 52 52 ] 105 53
sabao; 28 de Mo 08 2026 432 42 a 105 B3
lunes, 30 de marzode 2026 a7 a7 a 105 58
martas, 31« o da 2028 87 a7 a 105 18
TOTAL 1481 1481
Se recomienda al auxiliar administrativo que los listados de asistencia sean organizados de manera
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mayores el resumen de la histona clinica. Esto aplica para guienes se encuentran vinculados al
servicio, como aquellos que son calegorizados como NUEVOSs iINgresos.

Se recomienda al perfil auxiliar de enfermeria elaborar e imprimir las ayudas de memoria de la
socializacion de prolocolos con las personas mayores y el equipo de la unidad.

Se recomienda hacer seguimiento a la socializacion del plan de Saneamiento Basico y dejar

soporte en carpeta de la unidad.

Hombne CarpoiRol Depentenca
o Los finmantes en & listadn e asistencia Contratslas SHtplipeciin pam ?u:e?g WL Sammane
Actividad Responsable Fescha limibe
Bocalzar la presenis da de mamona con HEﬁpCfrﬂ-le ded sarvicia A descreciin de k8 reapansabls
Coemgramisns i

el eguipo inberdeciplnaris

Comnpartir |a presends syuda de memaors con
la subdsrectiora Local. Con copea ala
referante dé las cases de la sabiduria

Responsable ded sarvicla

A descrecitn de ka responzable

Prdxima reunidn

13 Mayo 2026

Elabaad

Carolina Murillo
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Entrega de informe mensual al Equipo técnico

INFORME MEMNSUAL MES DE MARZO DE 2026 CENTRO DIA
SEMBRANDO SUENOS i Rosumir

Alexandra Garcia Cepeda & & £ o LT (3] aRs

Para: & Catalina Grisales Aristizabal Lun 6/84/2026 2724

Buenas noches Estimada Catalina:

Remito link Informe del mes de marzo de 2026 de CD Sembrando
suefios para su correspondientes revision.

o SEMBRANDO SUERNOS 2026

Ouedo atenta a tus observaciones.

= Alszandra Garcis Cepeda.
m- nabis C5 de s Sabiduris Ssmbrands Susfion

Secretaria Dintrital de Integracian Socisl
Tl 31



12. Apoyar las acciones que se requieran en situaciones de contingencia o emergencia del Distrito Capital, de
acuerdo con la normatividad y los protocolos vigentes establecidos por la Administracion Distrital o el Gobiernos
Nacional

EN ESTE PERIODO NO SE REALIZO ACTIVIDADES EN ESTA OBLIGACION

13. Realizar las demas actividades que le sean asignadas por el supervisor o el apoyo a la supervisién del contrato.

Realicé cargue informe plataforma IOPS y SECOP
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CONTRATISTA:ALEXANDRA GARCIA CEPEDA
CC.52035979
MAIL.agarciac@sdis.gov.co
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