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1.

DATOS GENERALES DEL CONTRATO O CONVENIO AL CUAL SE LE HARA SEGUIMIENTO

NUMERO DEL CONTRATO /

CONVENIO Y ANO

7509-2025

NOMBRE DEL CONTRATISTA O
ASOCIADO

UT SER SOCIAL JUNTOS

OBJETO CONTRACTUAL

AUNAR RECURSOS TECNICOS, FiSICOS, ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS PARA LA ATENCION A PERSONAS QUE SE
ENCUENTREN EN EDADES ENTRE LOS DIECIOCHO (18) ANOS Y HASTA LOS CINCUENTA Y NUEVE (59) ANOS Y ONCE (11)
MESES DE EDAD CON DISCAPACIDAD, IMPLEMENTANDO ACCIONES QUE FAVOREZCAN EL DESARROLLO Y
MANTENIMIENTO DE SUS HABILIDADES Y CAPACIDADES PARA ALCANZAR MAYORES NIVELES DE AUTONOMIA Y TOMA DE
DECISIONES, PROMOVIENDO SU INCLUSION EN LOS DIFERENTES ENTORNOS, EN EL SERVICIO SOCIAL CENTROS
INTEGRARTE ATENCION INTERNA, TENIENDO COMO REFERENTES LOS

ENFOQUES DIFERENCIAL Y DE GENERO.

NOMBRE DE LA SEDE / UNIDAD
OPERATIVA

CENTRO INTEGRARTE ATENCION INTERNA GRUPO 3

DIRECCION Y TELEFONO DE LA
SEDE / UNIDAD OPERATIVA

Finca Yulupa-Vereda Guacamayas-Apulo

CORREO ELECTRONICO DE LA
SEDE / UNIDAD OPERATIVA

Ciaigrupo3apulo@gmail.com

2. DATOS DE LA PERSONA DELE

GADA POR EL CONTRATISTA PARA ATENDER LA VISITA

NOMBRE DE LA PERSONA QUE
ATENDIO LA VISITA POR PARTE
DEL CONTRATISTA O ASOCIADO

NIXON ALVARADO

CARGO

COORDINADOR

No DE CELULAR

3108195422

3. DATOS DEL PROFESIONAL DE

APOYO A LA SUPERVISION QUE REALIZA LA VISITA

NOMBRE DEL PROFESIONAL DE
APOYO A LA SUPERVISION

GINA PAOLA SOTELO CASTIBLANCO

TECNICO
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No DE CELULAR 3163308770

CORREO ELECTRONICO gsotelo@sdis.qov.co

4. DATOS GENERALES DE LA VISITA

FECHA DE LA VISITA 16/04/2026

HORA FINAL DE LA VISITA: 12:16

HORA DE INICIO DE LA VISITA: 10:00 am Pm

COBERTURA CONTRATADA

PARA EL CENTRO 80

ASISTENCIA EVIDENCIADA

DURANTE LA VISITA 4

Se realiza seguimiento a las obligaciones contractuales mediante visita atendida por el coordinador, quien suministra informacion y presentan soportes correspondientes.

ASISTENCIA PARTICIPANTES: 74
PARTICIPANTES EN ATENCION: 77
CUPO DISPONIBLE: 3
HOSPITALIZACIONES: 3

MEDIO FAMILIAR: O

INGRESOS: 0

INASISTENCIAS:

NoghrwbpE

NOMBRE PARTICIPANTE

REPORTE

1. PAOLA VARGAS

HOSPITALIZADO DESDE 02022026

2. MILCIADES PIRIACHE

HOSPITALIZADO DESDE 23022026

3. FLOR BECERRA

HOSPITALAIZADA DESDE 02032026

8. ASISTENCIA TALENTO HUMANO:

NOMBRE PROFESIONAL

CARGO

ACTIVIDAD REALIADA

NIXON ALVARADO

COORDINADOR

EN VISITA DE SEGUIMIETNO

DAVID MEDINA

PSICOLOGO

COMPENSATORIO
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ESTEFANIA GAONA PSICOLOGO ADELANTANDO TAMIZAJE,

SISTEMAS DE APOYO Y ESTUDIOS
DE CASO

LEIDY JOHANA VACA

TRABAJO SOCIAL

ADELANTANDO TAMIZAJE,
SISTEMAS DE APOYO Y ESTUDIOS
DE CASO

LAURA FONTECHA

TRABAJO SOCIAL

ADELANTANDO TAMIZAJE,
SISTEMAS DE APOYO Y ESTUDIOS
DE CASO

PTE CONTRATACION

TERAPIA OCUPACIONAL

PTE CONTRATACION

NORMA GARCIA

TERAPIA OCUPACIONAL

ADELANTANDO TAMIZAJE,
SISTEMAS DE APOYO Y ESTUDIOS
DE CASO

GLORIA RODRIGUEZ

TERAPIA OCUPACIONAL

ADELANTANDO TAMIZAJE,
SISTEMAS DE APOYO Y ESTUDIOS
DE CASO

CENAIDA TIQUE GARCIA

ENFERMERA

EN CUIDADO DE LA SALUD

NATALI FANDINO

NUTRICIONISTA

NO SE ENCUENTRA EN EL CENTRO

MARTHA JIMENEZ

TECNOLOGO DE ALIMENTOS

EN SERVICIO DE ALIMENTOS

GUILLERMINA RODRIGUEZ NAVARRETE

TECNOLOGO AMBIENTAL

EN VISITA DE SEGUIIMIENTO

ALEJANDRA ARCINIEGAS

ADMINISTRATIVA

EN VISITA DE SEGUIMEINTO

YENY BENAVIDES

EDUCADOR ESPECIAL

COMPENSATORIO

OSWALDO ANAYA TALLERIISTA APOYOS DE ARREGLOS LOCATIVOS

LAURA ARIAS TALLERISTA INVENTARIO DE CATALOGO DE
VENTAS

GUILLERMO OVANDO EDU FISICO ACTIVIDAD FISICA CON POBLACION

GUSTAVO BONILLA-PCD

SERVICIOS GENERALES

ASEQ Y CUIDADO DEL CENTRO

LUZ ANGELA RODAS-PCD

SERVICIOS GENERALES

COMPENSATORIO

CLAUDIA YURANY ROMERO

SERVICIOS GENERALES

ASEO Y CUIDADO DEL CENTRO-
LAVANDERIA

GABRIELA ACONCHA

MANIPULACION DE ALIMENTOS

EN SERVICIO DE ALIMENTOS

SANDRA MARCELA CONTRERAS

MANIPULACION DE ALIMENTOS

EN SERVICIO DE ALIMENTOS

LUISA VILLAMIL

MANIPULADOR DE ALIMENTOS

EN SERVICIO DE ALIMENTOS

GABRIELA NAZARETH ACONCHA

MANIPULADOR DE ALIMENTOS

EN SERVICIO DE ALIMENTOS

MARIA ALEJANDRA MORENO GIL

MANIPULADOR DE ALIMENTOS

EN SERVICIO DE ALIMENTOS
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3. TURNOS FINES DE SEMANA:

ABRIL PROFESIONALES MANIPULACION DE | SERVICIOS GENERALES
ALIMENTOS
2-3 LAURA FONTECHA-TS SANDRA CONTRERAS LUZ ANGELA RODAS
YENY BENEVIDES-EDU | LUISA VILLAMIL GUSTAVO BONILLA
ESPECIAL
4-5 DAVID MEDINA-PSICO ALEJANDRA MORENO CLAUDIA ROMERO
ESTEFANIA GAONA-PSICO GABRIELA ACONCHA LUZ ANGELA RODAS
11-12 ZENAIDA TIQUE-ENFERMERA SANDRA CONTRERAS GUSTAVO BONILLA
NORMAGARCIA-TEO LUISA VILLAMIL CLAUDIA ROMERO
LUZ ANGELA RODAS
GUSTAVO BONILLA
18-19 LEIDY VACA-TS ALEJANDRA MORENO CLAUDIA ROMERO
GLORIA RODRIGUEZ-TEO GABRIELA ACONCHA LUZ ANGELA RODAS
LUZ ANGELA RODAS
GUSTAVO BONILLA
25-26 GUILLERMO OVANDO-EDU | ALEJANDRA MORENO CLAUDIA ROMERO
FISICO GABRIELA ACONCHA LUZ ANGELA RODAS

MADELINE RECALDE-TEO

GUSTAVO BONILLA
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OBLIGACIONES CUMPLE
GENERALES Sl | NO OBSERVACIONES EVIDENCIAS
6. Presentar al
supervisor del
convenio de
asociacion, los Radicacion del Informe Mensual de Ejecucién con los documentos de radicacién mensual como requisito para el
informes de ejecucion desembolso, dando cumplimiento a la totalidad de los documentos establecidos en la Lista de chequeo entrega de

P . > . . .| ACTA CIAIG3
y los demés informes | X documentos por parte de asociados que prestan servicios a personas con discapacidad FOR-PSS-411 y los demas 16042026
requeridos, con los informes requeridos.
soportes  pertinentes,
de acuerdo con lo
establecido en el
anexo técnico.
7. No vincular directa o
indirectamente a
menores de edad para
el cumplimiento de las
actividades del objeto
contractual, en Durante la visita de supervisidon no se evidencié presencia de menores de edad, contratados para la ejecucion del
cumplimiento de las . convenio; teniendo en cuenta la Contratacion del talento humano requerido dando cumplimiento a lo estipulado en | ACTA CIAIG3
instrucciones la circular 001 de 2011 expedida por la Alcaldia Mayor de Bogota y Anexo Técnico. 16042026
emanadas de la
circular 001 de 2011
expedida por la
Alcaldia Mayor de
Bogota.
12. Dar respuesta
escrita a los
requerimientos
realizados por el X ACTA CIAIG3
supervisor, en los El asociado fue requerido por parte del supervisor en tres oportunidades, se da respuesta dentro de los tiempos | 16042026
términos y plazo que dispuestos para ello. Al momento de la visita no se evidencian nuevos requerimientos.
se le requiera.
14. _ No divulgar ni Al _ interior de las _ instalaciones no existe ACTA CIAIG3
realizar propaganda a | x publicada propaganda alusiva al asociado.

o . : . . 16042026

nombre de su Adicionalmente, el asociado no divulga y no se haga propaganda alusivo a su nombre que pueda involucrar a los
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organizacion, que
comprometa 0
involucre a la
poblacién vinculada al
convenio de
asociacion, sin previa
autorizacion del

participante, su red
familiar o cuidadora, y

participantes sin previa autorizacion.

comunicacion al
supervisor del
convenio.

18. No realizar
reuniones 0

manifestaciones de
indole  politica  ni
instalara publicidad

No existe publicidad politica instalada en el centro; adicional a esto no se evidencia que el asociado

politica en los muros X haya convocado a los participantes o] referentes a marchas politicas. | ACTA CIAIG3
ylo en espacios del -Que en instalaciones del centro no se realicen reuniones de indole politico. 16042026

Centro Integrarte

durante la ejecucién

del convenio de

asociacion.

19. Dar cumplimiento De manera atenta me permito dar alcance al correo del asunto, respecto a la precision de las fechas de apertura de

al procedimiento los buzones de sugerencias en las unidades operativas, asi:

Servicio Integral de

Atencién a la Abril: 7-10-15-20-23-28

Ciudadania, tramite de Mayo: 4 -7 —-12-15-21-26-29

r(_equerimientos ) Jur_1io: 3-9-12-18-23-26 ACTA CIAIG3
ciudadanos a través | X Julio:i2-7-10-15-21-24-29 16042026

del Sistema Distrital de
Quejas y Soluciones
(SDQS) e Instructivos
aprobados por la
Secretaria Distrital de
Integracion Social

Agosto: 3-6-12-18-21-26-31
Septiembre: 3-8-11-16-21-24-29
Octubre: 2-7-13-16-21-26-29
Noviembre: 4 —9-12 -18-23 - 26
Diciembre: 1 -4-10-15-18-23-29
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relacionados con el
tema. Asi  mismo,
ubicar en el Centro
Integrarte, el Buzén de
Sugerencias dentro de
los 10 dias calendario
posteriores a la
suscripcion del acta de
inicio. El buzén debe
mantenerse durante el
plazo de ejecucién del
convenio de
asociacion.

En aquellos casos en los que, por razones operativas 0 administrativas, se programe un cierre temporal de la unidad
operativa, la apertura del buzén de sugerencias debera efectuarse el dia habil inmediatamente anterior al inicio del
cierre, con el fin de garantizar la recepcion, registro, control y gestion oportuna de las peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias Yy felicitaciones (PQRSF), evitando reprocesos y posibles afectaciones en los términos legales de
respuesta.

22. Facilitar la labor del
supervisor para el

control y el

seguimiento al

cumplimiento del

convenio de

asociacion

proporcm_)pando la El asociado fue diligente y entreg6 la informacion y documentacién que se le solicitd, en los tiempos establecidos y

informacion y " . : C

documentacion aue se | X acato las observaciones y recomendaciones de la Supervision. ACTA CIAIG3
: qu 16042026

considere necesaria en . L - . . L, . .

los tiempos El asociado respondio a las preguntas que se le hicieron relacionadas con la ejecucién del convenio suscrito.

establecidos para ello,

acatando y aplicando

las observaciones y

recomendaciones de la

supervision del

convenio.

OBLIGACIONES DE | CUMPLE o

CARACTER EVIDENCIAS

ADMINISTRATIVO

SI | NO

BSERVACIONES
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6.Garantizar durante la
ejecucion del convenio
de  asociacion, lo
sefialado en el numeral
7 del anexo técnico,
referente a Medios
Tecnoldgicos.

El centro cuenta con las 24 camaras en funcionamiento, ubicadas en el centro; el monitor se encuentra en la oficina
de coordinacion.

ACTA
16042026

CIAIG3

OBLIGACIONES
RELACIONADAS

CON LAS PIEZAS
COMUNICATIVAS

CUMPLE

Sl

NO

OBSERVACIONES

EVIDENCIAS

OBLIGACIONES
RELACIONADAS
CON LA ATENCION A
LA POBLACION CON
DISCAPACIDAD

CUMPLE

Sl

NO

OBSERVACIONES

EVIDENCIAS

2. Garantizar que la
atencion de las
personas con
discapacidad, este
liore de acciones,
omisiones o]
situaciones que lleve
implicito cualquier tipo
de violencia (fisica y
psicolégica), amenaza,
negligencia, descuido,
exclusion,
discriminacion
(generalizada o por
sus orientaciones
sexuales o identidades
de género no
heteronormativas, por
pertenecientes a los
diferentes grupos
étnicos — raciales y/o a
la poblacién victima del

No se informan sobre Quejas por parte de la poblacion o de los referentes familiares o del talento humano del centro,
frente a situaciones que impliquen presunta inobservancias, negligencia o maltrato frente a la poblacion (interpuestos
de forma escrita o verbal)

Los profesionales brindan buen trato a la poblacién a cargo del asociado, no se evidencia omisiones o situaciones
que lleve implicito cualquier tipo de violencia (fisica y psicoldgica), amenaza, negligencia, descuido, exclusion,
discriminacion (generalizada o por sus orientaciones sexuales o identidades de género no heteronormativas, por
pertenecientes a los diferentes grupos étnicos — raciales y/o a la poblacion victima del conflicto armado) y en general
cualquier otro acto que afecte la integridad fisica y/o moral o que ponga en riesgo o vulnere sus derechos

ACTA
16042026

CIAIG3
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conflicto armado) y en
general cualquier otro
acto que afecte la
integridad fisica y/o
moral 0 que ponga en
riesgo o vulnere sus
derechos, autonomia,
independencia,
integridad fisica,
emocional o mental,
durante la ejecucién
del convenio de
asociacion

3. Informar de manera
inmediata, mediante
correo electrénico, al
equipo de apoyo a la
supervision y al equipo
técnico todas las
novedades X
relacionadas con la
prestacion del servicio
y con el cumplimiento
de las obligaciones
contractuales.

El asociado ha venido informando a través de correo electronico, las novedades presentadas con la poblacion y
talento humano.

ACTA
16042026

CIAIG3

12. Evitar por parte del
talento humano del
asociado o terceros
cualquier accion u
omision, que le cause
muerte, dario 0| X
sufrimiento fisico,
sexual, psicoldgico,
econémico 0
patrimonial por su
condicién, asi como las

No se informa sobre quejas por parte de la poblacion o de los referentes familiares o del talento humano del centro,
frente a situaciones que impliquen presunta inobservancia, negligencia o maltrato frente a la poblacién (interpuestos
de forma escrita o verbal)

ACTA
16042026

CIAIG3
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amenazas de tales
actos, la coaccién o la
privacion arbitraria de
la libertad, bien sea
gue se presente en el
ambito puablico o en el
privado. También
evitara cualquier
accibn  u  omision
orientada al abuso
econdémico, el control
abusivo de las
finanzas, recompensas
0 castigos monetarios
a las mujeres por razén
de su condicién social,
economica o politica.
Igualmente, debera
facilitar y promover la
denuncia  ante el
acaecimiento de
cualquiera de las
circunstancias

15. Realizar las demas
actividades que se
requieran para el cabal

cumplimiento del - Lo . ACTA CIAIG3
convenio de X Se da cumplimiento a las indicaciones entregadas por parte de Referente Tecnica del centro. 16042026
asociacion y las dadas

por la supervision.

RELACIONADAS CUMPLE

CON EL PROGRAMA

DE ACCIONES

PREVENTIVAS Y!s | no OBSERVACIONES EVIDENCIAS

CUIDADO INCLUSIVO
PARA LA SALUD
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RELACIONADOS CUMPLE

CON EL

SUBSISTEMA DE

GESTION s | no OBSERVACIONES EVIDENCIAS
DOCUMENTAL Y

ARCHIVO

1. Remitr a la

supervision del

convenio de

asociacion dentro de

los primeros treinta

(30) dias calendario a

partir el inicio de la

ejecucion del

convenio, el acta y

planilla de asistencia

de la socializacion de

las directrices

documentales en

cumplimiento del El asociado remite dentro de los tiempos dispuestos la socializacion de directrices documentales: Acta 52 DEL
instructivo de 14052025.

organizacion de | NA | NA No aplica

expedientes de SDIS
de acuerdo a la
normatividad legal
vigente aplicable a la
materia, las cuales
deberan ser
implementadas
durante la ejecucion
del convenio en la
custodia,

administracion y
organizacion de los
documentos

generados.

De acuerdo con las hallazgos evidenciados, se solicita realizar socializacion de directrices documentales a los
profesionales del centro; dado la evidencia del mal diligenciamiento de formatos.

Téngase en cuenta que si ingresa un nuevo profesional, debe hacerse un empalme y levantarse acta de los mismo;
en donde se aclare la documentacion
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2. Organizar los
documentos

generados en la
ejecucion del convenio
de acuerdo con los

instrumentos
archivisticos, cuadro
de clasificaciéon

documental y tabla de
retencién documental
diligenciando
respectivamente el
inventario documental
actualizado.

FORMATOS DE GESTION DOCUMENTAL:

TEMAS CUMPLIMIENTO NOVEDAD
Formato Entrega de documentos | Sl Sin novedad
FOR-GD-016

Formato Consulta, préstamo vy | SI Sin novedad
devolucién documental FOR-GD-

021

Formato Control de ingreso y salida | Sl Sin novedad

de personal en el archivo central y
archivos de gestion FOR-GD-038

Recepcion Sl Sin novedad

Clasificacion Sl Sin novedad

Ordenacién Sl Sin novedad

Formato Roétulo para caja de archivo | Sl Sin novedad

FOR- GD-007

Formato Rétulo para carpeta FOR- | Sl Sin novedad

GD-01

Foliacion NO En proceso de foliacién

marzo. Plazo 30 de abril.

Formato Hoja de Control FOR-GD- | NO En proceso de foliacion

013 marzo. Plazo 30 de abril.

Formato Unico de Inventario | SI Sin novedad

Documental - FUID FOR-GD-017

Fallecimientos Sl LUIS TORRES Y MARIA
MARCELA PADILLA

CASALLAS.

ACTA
16042026

CIAIG3
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Almacenamiento Sl El area de archivo se

encuentra organizado.

Formato Unico de Inventario | SI Sin novedad
Documental - FUID FOR-GD-017

REVISION DE HISTORIAS SOCIALES: Al revisar el cumplimiento de los compromisos dejados para el mes de
marzo, se identifico:

1. HOJAS CONTROL: 45% de avance. Entrega total 30 de abril, lo cual debe ser notificado via correo
electronico a la Referente Técnica Documenta, en donde se comparta el drive de hojas control. 31 de abril
del 2026.

FORMATO DE ENTREGA DE ELEMENTOS DE KIT DE ASEO: Se solicita archivar formatos que cumplieron el
registro de las 12 entregas. Se reitera garantizar la calidad del dato, evitando tachones y enmendaduras en los
formatos.

Entregas:

26042025
30052025
29062025
28072025
26082025
27092025
27102025
27112025
. 21122025
10. 26012026
11. 27022026
12. 27032026

CoNO~®NE

Tener en cuenta el siguiente control del Formato Entrega de elementos de aseo en centros integrarte atencion interna
y centros integrarte atencion externa FOR-PSS-529, Unicamente les queda para registrar la entrega de elementos
de aseo del mes de marzo 2026, por lo tanto se procede archivar en la fecha que tenemos apartada con hoja de
control y se debe registrar la fecha de incorporacion al mes de marzo 2026.
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Posteriormente, se hace la apertura de un nuevo formato con el registro de la fecha de entrega del mes de abril y
seria el folio que se apartara en hoja de control hasta la incorporacién del formato en el mes de junio que se termina

el convenio.

INGRESOS NUEVOS: Se solicita dar cumplimiento, frente a la documentacién que debe ser incorporada en las

historias sociales.

Para tener en cuenta, orden de documentos:

1. FORMATO OFICIO REMISORIO
2. FORMATO DE INFORME DE IDENTIFICACION DE CONDICIONES FOR-PSS-106
3. FORMATO VERIFICACION POBLACION OBJETIVO FOR-PSS-282
4. VISITA DOMICILIARIA-CUANDO APLIQUE
5. SISTEMA DETAMIZAJE DE SISTEMAS DE APOYO FOR-PSS-159
6. COPIA DE CC, RECIBO PUBLICO, CERTIFICADO DE DISCAPACIDDA Y OTROS
7. ACTA DE INGRESO
1. SANDRA ELISA APONZA Pendiente cambio de formatos de validacién de
condiciones-poner original. Pte oficios remisorios.
1. MARIA DE JESUSU MORENO Pendiente cambio de formatos de validacién de
condiciones-poner original. Pte oficios remisorios.
2. CLAUDIA FANY CASTILLO Pendiente cambio de formatos de validacion de
condiciones-poner original. Pte oficios remisorios.
3. CARLOS JULIO PUENTES Pendiente cambio de formatos de validacién de
condiciones-poner original. Pte oficios remisorios.

INFORMACION DEL FORMATO DE TAMIZAJE DE SISTEMA DE APOYOS:
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Diligencie el siguiente formato teniendo en cuenta los conceptosy or

instructivo Tamizaje del sistema de apoyos para personas con dis

Fecha de diligenciamiento:

Nombre de |la persona con discapacidad:  reaistre nombre

Documento de identificacion

Tabla 1. Escala de ponderacidn para la determinacién de apoyos

Seguimiento a fallecimientos:

1. MARCELA MARIA PADILLA: 18052025-ANEXAR INFORME DIRIGIDO A LA SUBDIRECTORA.

DOCUMENTOS

CUMPLIMIENTO

INTERVENCION INDIVIDUAL-SEGUIMIENTO AL FALLECIMEINTO

S| 26052026

FORMATO SEGUIMIENTO DE ENFERMERIA FOR-PSS-361

SI-PTE CIERRE Y
FOTO-CULMINACION
DE PROCESO DE
DILIGENCIAMIENTO

INFORME TECNICO ENVIADO SUBDIRECCION PARA LA DISCAPACIDAD Y
REFERENTES TECNICOS

Sl

CERTIFICADO DEFUNCION

Sl

FORMATO REGISTRO DE ACTIVIDADES DE CUIDADO PARA LA SALUD FOR-

PSS-143

Sl
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FORMATO SEGUIMIENTO BIMESTRAL CENTRO INTEGRARTE ATENCION NO APLICA

INTERNA Y ATENCION EXTERNA FOR-PSS-182

FORMATO ACTA DE CIERRE DEL EXPEDIENTE DE HISTORIAS
SOCIALES FOR-GD-015

SI-MAL UBICADA EN
HIISTORIA SOCIAL

FORMATO DE TESTIGO DOCUMENTAL

SI-PTE AJUSTE

MOTIVO DE LA MUERTE

NATURAL

2. LUIS EDUARDO TORRES:22102025. SE EVIDENCIA QUE NO SE CUENTA EN LA HISTORIA SOCIAL
CON EL INFORME DE FALLECIMEINTO DIRIGISO A LA SUBDIRECTORA PARA LA DISCAPACIDAD, SE
PONE EN CONOCIMIENTO DE LA REFERENTE TECNICA Y DOCUMENTAL. EN ESPERA DE

LINEAMIIENTOS TECNICO.

DOCUMENTOS

CUMPLIMIENTO

INTERVENCION INDIVIDUAL-SEGUIMIENTO AL FALLECIMEINTO

S| 22102025

FORMATO SEGUIMIENTO DE ENFERMERIA FOR-PSS-361

SI-PTE CIERRE Y
FOTO-
CULMINACION DE
PROCESO DE
DILIGENCIAMIENTO

INFORME TECNICO ENVIADO SUBDIRECCION PARA LA
DISCAPACIDAD Y REFERENTES TECNICOS

SI-CORREO
ELCTRONICO
REFERENTES
TECNICOS

CERTIFICADO DEFUNCION

Sl

FORMATO REGISTRO DE ACTIVIDADES DE CUIDADO PARA LA
SALUD FOR-PSS-143

Sl

FORMATO SEGUIMIENTO BIMESTRAL CENTRO INTEGRARTE
ATENCION INTERNA Y ATENCION EXTERNA FOR-PSS-182

NO-SE SOLICITA.
ULTIMO
REGISTRADO
JUNIO-AGOSTO.

FORMATO ACTA DE CIERRE DEL EXPEDIENTE DE HISTORIAS
SOCIALES FOR-GD-015

SI-MAL UBICADA
EN HIISTORIA
SOCIAL

FORMATO DE TESTIGO DOCUMENTAL

SI-PTE AJUSTE

MOTIVO DE LA MUERTE

NATURAL
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REVISION EGRESOS:

1.

GLADYS DEL CARMEN CORREA

PTE COMPLETAR  DILIGENCIAMIENTO DE
FORMATO DE SEGUIMIENTO DE ENFERMERIA,
CAMBIO EN FOLIACION TESTIGO DOCUMENTAL Y
ACTA DE CIERRE.

LUIS EDUARDO TORRES

TETSTIGO DOCUMENTAL SIN FOLIO,
SEGUIMIENTO DE ENFERMERIA SIN COMPLETAR
DILIGENCIAMEINTO, ACTA DE CIERRE DEBE SER
EL ULTIMO DOOCUMENTO, NO SE PUEDE INCLUIR
COPIAS DE CORREOS ELECTRONICOS, PTE
INFORME DE FALLECIMEINTO A SUBDIRECTORA
PARA LA DISCAPACIDAD, PTE FOLIAION, PTE
ACTUALIZACION DE FOLIACION E IMPRESION DE
HOJA CONTROL.

CRISTIAN ERNESTO CRUZ

PTE COMPLETAR DILIGENCIAMIENTO DEL
FORMATO DE SEGUIMIENTO DE ENFERMERIA,
ACTUALIZAR FOLIACION TESTIGO DOCUMENTAL Y
ACTA DE CIERRE, ACTUALIZAR FECHAS EN HOJA
CONTROL.

LUIS ALBERTO LOZADA

PTE COMPLETAR DILIGENCIAMIENTO DEL
FORMATO DE SEGUIMIENTO DE ENFERMERIA,
ACTUALIZAR FOLIACION TESTIGO DOCUMENTAL Y
ACTA DE CIERRE, ACTUALIZAR FECHAS EN HOJA
CONTROL.

MARCELA MARIA PADILLA

TETSTIGO DOCUMENTAL SIN FOLIO,
SEGUIMIENTO DE ENFERMERIA SIN COMPLETAR
DILIGENCIAMEINTO, ACTA DE CIERRE DEBE SER
EL ULTIMO DOOCUMENTO, NO SE PUEDE INCLUIR
COPIAS DE CORREOS ELECTRONICOS, PTE
INFORME DE FALLECIMEINTO A SUBDIRECTORA
PARA LA DISCAPACIDAD, PTE FOLIAION, PTE
ACTUALIZACION DE FOLIACION E IMPRESION DE
HOJA CONTROL.
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6. LIBRADA GARZON PALACIOS PTE EL FORMATO EVIDENCIA PARA ESTE TIPO DE

EGRESO ES EL FORMATO PUBLICACION DE
EGRESO FOR-PSS-351.

PTE COMPLETAR DILIGENCIAMIENTO DE
FORMATO DE SEGUIMIENTO DE ENFERMERIA,
CAMBIO EN FOLIACION TESTIGO DOCUMENTAL Y
ACTA DE CIERRE SIN FIRMA. REORGANIZAR E
IMPRIMIR NUEVAMENTE HOJA CONTROL

Cordialmente me dirijo a ustedes con el fin de realizar las siguientes precisiones frente al procedimiento de egreso
socializado el afio pasado Circular 039 del 27/08/2025 y frente al cual, se siguen presentando inquietudes y dudas
frente a su aplicacion:

1. Egreso Voluntario: el solicitado por la persona con discapacidad o su referente familiar o persona cuidadora.
Es valida solo la carta de solicitud o el formato FOR-PSS-429. Se debe dar la respuesta a la solicitud a
través de formato Carta. FOR-GD-004 y enviarlo a la direccion del domicilio. La unidad operativa proyecta
la respuesta en el formato definido, la envia al referente técnico quien revisa y avala para la firma de la
Subdirectora para la Discapacidad.

2. Egreso automatico: se da a partir del cumplimiento de un criterio de egreso verificable a través de bases de
informacién o por finalizacion del proceso de atencién programado.

Por tanto, las personas que egresan por cumplimiento del plan personalizado de apoyo o plan personalizado
de cuidado surten este tipo de egreso. Para la radicacion en SIRBE, se anexa como soporte el Formato No
Controlado Evaluacion cumplimiento PPA O PPAs (adjunto al presente correo).

En este tipo de egreso, también se contemplan: superacién de la edad establecida para el servicio,
fallecimiento y participacion en otros servicios o modalidades con las cuales tenga restriccion. El formato
evidencia para este tipo de egreso es el formato Publicacién de Egreso FOR-PSS-351.
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3. Egreso Cualificado: se da a partir de la verificacion de un criterio de egreso verificado por el talento humano
y equipo técnico del Servicio. Aqui se encuentran: abandono del proceso de atencidn, inasistencia
injustificada, inconsistencia de la informacion aportada al momento del ingreso y otros criterios de egreso
definidos en la ficha técnica del servicio. Esta verificacion se hace a través de analisis y estudio de caso.
Se diligencia el Formato de Comunicacion de Egreso de la oferta institucional FOR-PSS-430. Este formato
debe ser proyectado por la unidad operativa y revisado y avalado por el equipo técnico para posterior firma
de la Subdirectora.

REVISION ARCHIVO ADMINISTRATIVO:

1. Pendiente foliacion de carpetas de ejes tematicos.

2. Cierre de r6tulos y foliacién en carpeta de ATAS.

3. Enla carpeta de nutricion, pendiente verificacion de documentos, por mal archivo, uso de esferos de color y
de gel y documentos con material abrasivo (grapas).

4. Verificacion de formato de ingreso de medicamentos FOR-PSS-146, por encontrarse incompleto.

VALIDACION DE CONDICIONES: Se solicita el cambio de los formatos que se encuentran en digital y aquellos que
no cumplen por mapa de procesos.

3. Informar de forma
inmediata a la
supervision sobre
cualquier dafio

NA | NA | El asociado no ha informado sobre novedad presentada en la gestién documental del convenio. No aplica
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generado a la
documentacion objeto
de custodia. En caso
de pérdida parcial o
total de la
documentacion  que
est¢ a cargo del
asociado o que esté
siendo intervenida por
éste, el asociado debe
efectuar sin  costo
adicional para la

entidad, la
reconstruccion de los
documentos ylo
expedientes
respectivos,

cumpliendo con o
establecido en el
Procedimiento de
Reconstruccion de
expedientes PCD-GD-
001, de la SDIS.

4. Disponer de areas
para almacenar la
documentacion  que
tiene bajo custodia en
atencion a la
normatividad legal
vigente, las cuales
como minimo deben
cumplir con las
condiciones
ambientales y de
seguridad establecidas
por la entidad.

El asociado, cuenta con el espacio aprobado por plantas fisicas, para almacenar la documentacién que se tiene bajo
custodia.

ACTA
16042026

CIAIG3
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5. Remitr a Ia
supervision el acta de
aprobacién de entrega
de la documentacién
generada durante la
ejecucion del convenio
a mas tardar treinta
(30) dias calendario
después de finalizada
la ejecucion de este y
antes de la firma del
acta de liquidacion, sin
que por ello se genere
algun cobro adicional a
la entidad. Dicha
documentacion  solo
sera recibida si cumple
con todos los
lineamientos definidos
por el SIGA para la | NA | NA | El convenio se encuentra en ejecucion No aplica
administracion

documental y la

normatividad legal
vigente aplicable a la
materia.

Notal: La

documentacion

generada durante la
ejecucion del convenio
puede ser entregada
parcialmente a la
entidad durante el
plazo de ejecucion,
Unicamente si cumple
con todos los
lineamientos definidos
por la entidad para la
administracion

documental y la
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normatividad legal
vigente aplicable a la
materia.

Nota 2: En caso de que
el convenio tenga
terminacion anticipada,
cesion o suspension, el
acta de aprobacion
debera ser remitida a
la supervision a mas
tardar quince (15) dias
después de notificar a
la entidad la solicitud.

6. La informaciéon que

sea capturada,
procesada,
almacenada y
conservada en
sistemas de
informacion,

servidores y demas
medios  electronicos
debe ser entregada sin

claves, sin
encriptaciones, ni X
ninguna restriccion de
seguridad, bajo
criterios archivisticos,
garantizando la

integridad, usabilidad,
legibilidad de los
documentos y la
neutralidad

tecnolégica. Para la
informacién que se
debe cargar en las
carpetas compartidas,

La informacion que fue revisada, se encuentra almacenada y procesada; sin claves, sin encriptaciones, ni ninguna
restriccion de seguridad, bajo criterios archivisticos, garantizando la integridad, usabilidad, legibilidad de los
documentos y la neutralidad tecnolégica.

De igual manera, la informacion se carga en las carpetas compartidas, en el formato de preservacion digital a largo
plazo de acuerdo con los indicados en el instructivo de organizacion de expedientes de la SDIS.

ACTA
16042026

CIAIG3




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL

PROCESO PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES PARA LA INCLUSION
SOCIAL

FORMATO SEGUIMIENTO A OPERADORES TERCERIZADOS
DE SERVICIOS DE DISCAPACIDAD

Cédigo: FOR-PSS-413

Version: 1

Fecha: Memo 12023011499 — 21/04/2023

Pagina: 23 de 43

esta deberd estar en el
formato de
preservacion digital a
largo plazo de acuerdo
con los indicados en el
instructivo de
organizacion de
expedientes de la
SDIS.

7. El caracter
reservado de un
documento no sera

oponible a las
autoridades, que,
siendo constitucional o
legalmente

competentes para

ellos, lo soliciten para
el debido ejercicio de
sus funciones y
corresponde a dichas
autoridades asegurar
la reserva de los
documentos que
lleguen a conocer.

NA

NA

No ha sido solicitada, informacién de historias sociales por parte de entes de control.

NO APLICA

8. El asociado no
podra subcontratar
procesos de gestion
documental, sin la
previa autorizacion del
supervisor.

La gestién documental se encuentra a cargo de la auxiliar administrativa Alejandra Arciniegas

ACTA CIAIG3
16042026

9. Garantizar que los
documentos

elaborados durante la
ejecucion del convenio

Durante la visita se pudo evidenciar un adecuado archivo de la documentacién que debe estar contenida en las
historias sociales. Se sugiere continuar con la implementacién de buenas practicas, como la entrega oportuna de la
documentacion por parte de los profesionales, asi como la presentacion de documentos debidamente firmados,

completos, sin espacios en blanco, tachaduras o enmendaduras.

ACTA CIAIG3
16042026
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tengan plena
identificacion de quien
los construyd; los
nombres, apellidos vy
firmas de los
integrantes del talento
humano, con nimero
de tarjeta profesional
(en los casos que
aplica) y de cédula de
ciudadania.

10. Allegar en fisico la
documentacion de
ejecucion, con oficio
remisorio dirigido al
equipo de seguimiento
a la supervision de la
Subdireccion para la
Discapacidad y se
debe archivar segun

De manera atenta me permito dar alcance al correo del asunto, respecto a la precision de las fechas de apertura de
los buzones de sugerencias en las unidades operativas, asi:

Abril: 7-10-15-20-23-28

Mayo: 4 -7 —-12-15-21-26-29
Junio: 3—-9-12-18-23-26
Julio:i2-7-10-15-21-24-29
Agosto: 3-6-12-18-21-26-31
Septiembre: 3-8-11-16-21-24-29

las indicaciones del | X Octubre: 2 -7-13-16-21-26-29 /1-\((5:01;1/;026 CIAIGS
Subsistema de gestion Noviembre: 4 -9 -12 -18-23 - 26
documental. Diciembre: 1 -4 -10-15-18-23-29
En aquellos casos en los que, por razones operativas o administrativas, se programe un cierre temporal de la unidad
operativa, la apertura del buzén de sugerencias debera efectuarse el dia habil inmediatamente anterior al inicio del
cierre, con el fin de garantizar la recepcion, registro, control y gestion oportuna de las peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias y felicitaciones (PQRSF), evitando reprocesos y posibles afectaciones en los términos legales de
respuesta.
11. Diligenciar vy De manera atenta me permito dar alcance al correo del asunto, respecto a la precision de las fechas de apertura de
presentar los reportes los buzones de sugerencias en las unidades operativas, asi:
de informacién
. . ACTA CIAIG3
definidos en el anexo | x Abril: 7-10-15-20-23-28 16042026

técnico, en medio
fisico y digital, en los
formatos

Mayo: 4 —-7-12-15-21-26-29
Junio: 3-9-12-18-23-26
Julio:i2-7-10-15-21-24-29
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suministrados por la
SDIS para el registro
de la informacién
derivada del proceso
de atencion Y,
solicitados durante la
ejecucion del convenio
de asociacién, con la
periodicidad
establecida, de
manera oportuna y
efectuando los ajustes
a que haya lugar.

Agosto: 3-6-12-18-21-26-31
Septiembre: 3—-8-11-16-21-24-29
Octubre: 2 -7-13-16-21-26-29
Noviembre: 4 -9 -12-18-23-26
Diciembre: 1 -4-10-15-18-23-29

En aquellos casos en los que, por razones operativas 0 administrativas, se programe un cierre temporal de la unidad
operativa, la apertura del buzén de sugerencias debera efectuarse el dia habil inmediatamente anterior al inicio del
cierre, con el fin de garantizar la recepcion, registro, control y gestiéon oportuna de las peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias y felicitaciones (PQRSF), evitando reprocesos y posibles afectaciones en los términos legales de
respuesta.

12. Suministrar los
insumos de archivo
(cajas, carpetas,
ganchos legajadores),
materiales y papeleria
asociada al desarrollo
de las actividades de
gestién documental
gue sean necesarios
durante la ejecucion
del convenio,
cumpliendo con las
especificaciones
técnicas definidas por
la entidad y Ia
normatividad legal
vigente aplicable a la
materia, desde el inicio
de la ejecucion del
convenio.

El asociado cuenta con la totalidad de los elementos requeridos en la sdbana de costos, lo cual es fundamental para
el adecuado desarrollo de las actividades programadas con la poblacion en el Centro Integrarte. Esta disposicion
contribuye a garantizar la continuidad y calidad en la atencion brindada, asi como el cumplimiento de los objetivos
establecidos en el servicio.

ACTA CIAIG3
16042026

RELACIONADOS
CON LA GESTION

CUMPLE

SI | NO

OBSERVACIONES

EVIDENCIAS
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DEL TALENTO
HUMANO

1. Cumplir con las
condiciones
generales del
talento
humano y con
el
procedimiento
para la
presentacion
de este de
acuerdo con
lo establecido
en anexo
técnico en el
Titulo 4,
contratando
en los El asociado no cuenta con la totalidad del talento humano dispuesto, de acuerdo con los lineamientos establecidos
tiempos por anexo técnico. ACTA CIAIG3
sefialados en 16042026
el anexo
técnico, la
totalidad del
talento
humano
requerido
para la
prestacién del
servicio, el
perfil,
cumpliendo
con los
horarios y
actividades
previstas para
la modalidad;
durante la
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ejecucion del
convenio de
asociacion.

8. Asegurar que los
fines de semana,
incluyendo los dias
festivos, el Centro
Integrarte cuente con
los auxiliares de

Con el fin de dar cumplimiento a la presente obligacion, el Centro Integrarte garantiza la prestacion continua del

enfermeria, de servicio durante los fines de semana y dias festivos, asegurando la presencia del talento humano requerido para la

servicios  generales, X adecuada atencién de los participantes. En este sentido, se dispone de auxiliares de enfermeria, personal de servicios | ACTA CIAIG3
manipulador de generales, manipulador de alimentos y la cantidad de profesionales establecida en el Anexo Técnico, conforme a la | 16042026
alimentos, y la programacion de turnos y horarios definidos por el centro. Lo anterior permite asegurar la continuidad en la atencién,

cantidad de el cuidado de los participantes y el adecuado funcionamiento de los servicios durante estos dias.

profesionales, de

acuerdo con lo

establecido en el

Anexo Técnico.

RELACIONADAS CUMPLE

CON AMBIENTES

ADECUADOS Yls | no OBSERVACIONES EVIDENCIAS
SEGUROS

5. Mantener el espacio

fisico funcional en

condiciones de

seguridad, limpieza,

pulcritud, higiene, El espacio se encontraba en proceso de adecuacion y limpieza; se evidencia espacio fisico funcional en condiciones

desinfeccion, asepsia, de seguridad, limpieza, pulcritud, higiene, desinfeccion, asepsia, desratizacion, fumigaciones, lavado de tanques,

desratizacion, X aseo general en habitaciones, oficinas, talleres, bafios, cocina, areas comunes, area de basuras y zonas verdes. ACTA CIAIG3

fumigaciones, lavado
de tanques, aseo
general en
habitaciones, oficinas,
talleres, bafios, cocina,
areas comunes, area
de basuras, zonas

16042026
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verdes y cualquier otro
lugar que sea utilizado
en el desarrollo de la
jornada diaria para la
ejecucion del
convenio; en
concordancia con el
plan de saneamiento
del asociado, sus
respectivos programas
y conforme lo
establecido en el
anexo técnico,
incluyendo el cuidado,
mantenimiento y
reparaciones de dicho
espacio en donde se
desarrolla el servicio,

asi como el

encerramiento del

centro.

RELACIONADOS CUMPLE

COMPONENTE DE

GESTION si | No OBSERVACIONES EVIDENCIAS
AMBIENTAL

1. Dar

cumplimiento a la

normatividad Programa de Gestion de Residuos Sélidos aprovechables y no aprovechables:

ambiental vigente

aplicable o] las Dentro del recorrido se identifica en las areas ofertadas bafios de participantes, area de cuidado a la salud, uso de

disposiciones que la X contenedores negro y blanco, para puntos ecoldgicos, Cocina con contenedores blanco, negro y verde. Cocina cuenta | ACTA CIAIG3

desarrollen,

modifiquen, sustituyan,
deroguen o adicionen,
en el objeto del
convenio teniendo en
cuenta la

con contenedor para descomide asignado con los residuos a la cocina.

-El centro implementa los formatos para registro de la informacion, se encuentra diligenciado el formato registro,
medicién y control de residuos entregados, formato certificacion recoleccidn residuos sélidos, formato ruta interna de
recoleccién de residuos solidos, formato registro medicién y control de descomide. Formato seguimiento del proceso
de aprovechamiento de residuos organicos

16042026




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL

Cédigo: FOR-PSS-413

PROCESO PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES PARA LA INCLUSION ]
SOCIAL Version: 1

DE SERVICIOS DE DISCAPACIDAD

FORMATO SEGUIMIENTO A OPERADORES TERCERIZADOS Fecha: Memo 12023011499 — 21/04/2023

Pagina: 29 de 43

implementacion de
cada uno de los

criterios del
COMPONENTE DE
GESTION
AMBIENTAL

establecido en el
anexo técnico.

-El asociado cuenta con cuarto de almacenamiento temporal de residuos para uso de la unidad operativa, el mismo
presenta lo siguiente:

-Presenta acabados gque garantizan limpieza y desinfeccion.

-Cuenta con sistema de ventilacion ventanas con proteccion angeo, puerta de acceso, este espacio es para uso de
residuos aprovechables, y no aprovechables con contenedores blancos y negros

-Cuenta con suministro cercano de agua y sistema de drenaje instalado- Extintor- Rutas internas de recoleccion de
residuos solidos

-El cuarto esta construido de manera que se evite el acceso y proliferacién de insectos, roedores y otras clases de
vectores.

-El cuarto es accesible al personal autorizado

-Cuenta con extintor vigente, sefializado

Cuenta con balanza o dinamdémetro para realizar el pesaje del material reciclable y no reciclable generado en la
unidad operativa

REPORTE TRIMESTRAL:

NUMERO DE REPORTE FECHA MAXIMA DE REPORTE | MESES PARA REPORTAR
PRIMERO* Tercer dia héabil de abril Enero, febrero, marzo.
SEGUNDO Tercer dia hébil julio Abril, mayo, junio.
TERCERO* Tercer dia habil de octubre Julio, agosto, septiembre

CUARTO Tercer dia habil de enero Octubre, noviembre, diciembre

RESIDUOS ORDINARIOS Y APROVECHABLES:

FOR-GA-009: Diligenciado hasta 16 de abril.
Blanca: 16042026 29kl

Negra: 16042026 12kl

FOR-GA-010: Diligenciado a marzo
FOR-GA-048: 08042026 20,5KL
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Subcomponente de emisiones atmosféricas:

La mayoria del talento humano llegan al centro en vehiculos de servicio publico o particular, razén por la cual se
generan emisiones atmosféricas producidas por vehiculos automotores.

Sin embargo, varios de los profesionales usan como medio de transporte la bicicleta; contando el centro con un lugar
establecido como bici parqueadero.

SOCIALIZACIONES PIGA: Por iniciar, de acuerdo con el lineamiento entregado por los Referentes Técnicos

Mes de Fecha maxima de cargue

Ayuda de memoria ejecucion | de la ayuda de memoria
Induccion PIGA - Instructivo Disposiciones técnicas para
elementos de publicidad exterior Visual - PEV de la SDIS (El Febrero 6/03/2026-27021016

instructivo solo aplica para UO propias)

Plan de accién interno para el aprovechamiento eficiente de los
residuos sélidos PAIPAERS Marzo 7/04/2026-27032026

Taller ARO "Correcto Uso del sistema de separacion y
almacenamiento temporal de Residuos Soélidos Ordinarios Abril
(Aprovechables y No Aprovechables)"

7/04/2026-05032026-pte
cargue en drive

Ahorro y Uso Eficiente del Agua y Energia, Instructivo

Identificacion y Reporte Fugas Ocultas Abril 7/05/2026
PGIRHASA*Solo para unidades operativas generadoras de Abril 7/05/2026-30012026-pte
residuos hospitalarios cargar drive
7/05/2026-16042026-pte
Herramienta de Educacién Ambiental Abril ayuda de memoria en link
y drive.

Plan Gestion integral de residuos peligrosos -Instructivo Gestién

Integral de residuos de construccion y demolicion PGIRP-RCD Mayo 5/06/2026

Plan Gestion integral de aceite vegetal usado y grasas -
Instructivo para mejorar la calidad de los vertimientos Plan AVU Junio 6/07/2026
grasas y Vertimientos
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Matriz de aspectos e |mpacfjos gmblentales, normograma y matriz Julio 2/08/2026
e riesgos
Plan de Agricultura Urbana - Aprovechamiento Residuos
Organicos -Plan Institucional de Movilidad Sostenible PIMS Agosto 5/09/2026
Manual de Compas Verdes- Reduccion de Plasticos de un solo .
Uso - Dec. 317 y Acuerdo 808 Septiembre 711012026
Politica Ambiental - Politica cero papel Octubre 6/11/2026

Pendientes:
1. Actualizar carpeta buckups de las socializaciones del PIGA.
2. Actualizar ayudas de memoria en link y drive

PROGRAMA DE AHORRO Y USO EFICIENTE DEL AGUA

En el marco del reporte semanal de consumos de agua, remito algunas observaciones a tener en cuenta para realizar
de manera efectiva el reporte en cuestion:

1. El reporte se realiza de manera semanal cada JUEVES

2. Se debe realizar como plazo méximo antes de las 12 del medio dia

3. Para realizar el reporte deben tener en cuenta los siguientes datos: Cédigo sirbe, cantidad de personas en la UO
(incluidos talentos humanos y participantes) y consumo reflejado en el contador

4.El valor de consumo del contador que deben registrar es el que se encuentra resaltado en color negro, NO tener
en cuenta los de color rojo ya que estos son los litros.

5.Estar atentos a la digitacion de estos numeros ya que se ha evidenciado errores en digitacion.

6.Tomar registro fotogréafico visible del contador y adjuntarlo al reporte

Link de reporte
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdnAzTNvv-rBY85BgOO0jtiyChXWckjb-lixTk47vbyGH12BfQ/viewform

Formato de sustitucion e instalacion de sistemas ahorradores de agua y energia suministrados por el Equipo de
Gestion Ambiental: A los diez (10) dias calendario de los meses de abril, julio, octubre y diciembre, o antes de la
finalizacion de la ejecucién contractual.



https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdnAzTNvv-rBY85BgOOjtjyChXWckjb-IixTk47vbyGH12BfQ/viewform
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CRONOGRAMA DIVULGACIONES FECHAS PIGA 2026

En atencion al compromiso del dia de la reunién de la primera mesa técnica ambiental CIAE - CIAI, les comparto
para su conocimiento y fines pertinentes el cronograma de divulgacion de fichas publicitarias, los cuales deben

socializar en el talento humano de sus unidades operativas

Tener en cuenta lo siguiente:

1. Cada dia de las fechas ambientales se les enviara una ficha publicitaria las cuales deben divulgar a sus
equipos, esta divulgacion puede ser por WhatsApp, correo electrénico o alguna actividad propia de la UO,
lo importante es que deben tener un registro fotografico o pantallazos de la divulgacién

2. Ladivulgacién o pantallazo deben cargarlo en la carpeta nimero 05. Comunicacion, formacion y
sensibilizacion --Sub Carpeta 5.2 Sensibilizaciones-- Sub Carpeta Mes al que corresponde la

socializacion.
3. No hay ninguna excepcion, todas las fichas publicitarias se deben divulgar.

Tematica Fecha
Dia Movilidad Sostenible Enero 8/01/2026
Apagén Ambiental Enero 8/01/2026
Dia Nacional de la Educacién Ambiental 26/01/2026
Dia Mundial de los Humedales 2/02/2026
Dia Movilidad Sostenible -Dia sin carro y sin moto Febrero 5/02/2026
Apagén Ambiental Febrero 8/02/2026
Dia Nacional del Reciclador 1/03/2026
Dia Movilidad Sostenible Marzo 5/03/2026
Dia Mundial de la Eficiencia Energética 5/03/2026
Apagén Ambiental Marzo 8/03/2026
Dia Mundial Del Agua 8/03/2026
Dia Mundial del Clima y La Hora del Planeta 26/03/2026
Dia Movilidad Sostenible Abril 2/04/2026
Apagén Ambiental Abril 8/04/2026
Dia Internacional de la Tierra 22/04/2026
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Dia Nacional del Arbol 29/04/2026
Dia Movilidad Sostenible Mayo 7/05/2026
Apagon Ambiental Mayo 8/05/2026
Dia Internacional del Reciclaje 17/05/2026
Dia de la Bicicleta 3/06/2026
Dia Movilidad Sostenible Junio 4/06/2026
Dia Mundial del Medio Ambiente 5/06/2026
Apagén Ambiental Junio 8/06/2026
Dia Movilidad Sostenible Julio 2/07/2026
Dia Internacional Libre de Bolsas de Plastico 3/07/2026
Dia de la Conservacién del Suelo 7/07/2026
Apagén Ambiental Julio 8/07/2026
Dia Internacional de las Tecnologias Apropiadas 15/07/2026
Dia Movilidad Sostenible Agosto 6/08/2026
Apagén Ambiental Agosto 8/08/2026
Dia Interamericano de la Calidad del Aire. 14/08/2026
Dia Internacional Contra el Ruido. 29/08/2026
Dia Movilidad Sostenible Septiembre 3/09/2026
Apagén Ambiental Septiembre 8/09/2026
Dia de la Agricultura Urbana 9/09/2026
Dia Nacional de la Biodiversidad 11/09/2026
Dia Internacional de la Preservacion de la Capa de Ozono 16/09/2026
Dia Movilidad Sostenible Octubre 1/10/2026
Apagén Ambiental Octubre 8/10/2026
Dia Mundial del Ahorro de Energia 21/10/2026
Dia Movilidad Sostenible Noviembre 5/11/2026
Apagén Ambiental Noviembre 8/11/2026
Dia Internacional del Aire Puro. 17/11/2026
Dia Movilidad Sostenible Diciembre 3/12/2026
Dia Mundial del Voluntario y Ciudadano Ambiental / Dia Mundial del Suelo 5/12/2026
Apagén Ambiental Diciembre 8/12/2026
Dia Internacional de las Montafias 11/12/2026
Residuos Hospitalarios:
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FOR-GA-021: 15042026
Entrega: 25022026
Biosanitarios:0,6kI
Cortopunzantes: 0.45kl
Farmacos: 4.35kl
Gagas:
ENERO 30012026
FEBRERO 27022026
MARZO 30032026

Listado de verificacién al transportador: FOR-GA-024

ENERO 28012026
FEBRERO 25022026

REVISION CARPETA RESIDUOS HOSPITALARIOS PGIRHS: 95%

Primer Reporte trimestral de residuos ordinarios y aprovechables: OK
CERTIFICADOS DE APROVECHAMIENTO DE RESIDUOS PRIMER TRIMESTRE: OK
MOVILIDAD SOSTENIBLE: OK

APAGON AMBIENTAL: OK

Vertimientos: 27022026

ACTIVIDADES PARA RECORDAR:
DOCUMENTOS GESTION AVU TRIMESTRE |

Respetados y respetadas responsables ambientales, comparto enlace para que accedan a los documentos
correspondientes a la gestion AVU (FOR-GA-030, Certificados de recoleccion y gestion) de las entregas realizadas
en el primer trimestre del 2026.




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL

Cédigo: FOR-PSS-413

PROCESO PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES PARA LA INCLUSION ]
SOCIAL Version: 1

DE SERVICIOS DE DISCAPACIDAD

FORMATO SEGUIMIENTO A OPERADORES TERCERIZADOS Fecha: Memo 12023011499 — 21/04/2023

Pagina: 35 de 43

GESTION AVU TRIMESTRE |

Solo descarguen los documentos correspondientes al lugar donde hicieron la entrega, ya sea la SLIS o Zarzamora,
les recuerdo que los documentos de la gestion deben ser cargados en su carpeta drive, carpeta 3.5 Vertimientos y
Emisiones, Documentacion AVU, Gestiéon AVU, Trimestre I.

HERRAMIENTA PEDAGOGICA VIRTUAL DE EDUCACION AMBIENTAL

Respetados y respetadas responsables ambientales de las unidades operativas de la Subdireccion para la
Discapacidad, con el presente adjunto el enlace para acceder a la Herramienta Pedagdgica Virtual de Educacion
Ambiental.

Herramienta Pedagdgica de Educacién Ambiental

Lo anterior en el marco del cronograma de socializaciones PIGA 2026, recuerden que esta herramienta debe ser
compartida a todo el talento humano de sus unidades operativas, adicionalmente todos deben responder el
cuestionario de la CARTILLA ABC DE LA GESTION AMBIENTAL, adjunta a este correo.

Les recuerdo que la ayuda de memoria de esta socializacion debe contar con una evaluacion con maximo 2
preguntas y con un listado de asistencia que coincida con el nimero de respuestas de la evaluacion.

RELACIONADOS

CON EL CUMPLE

COMPON,ENTE DE OBSERVACIONES EVIDENCIAS
NUTRICION ] Y | Sl NO

ALIMENTACION

RELACIONADOS

CON EL | CUMPLE

COMPONENTE DE OBSERVACIONES EVIDENCIAS
SALUBRIDAD SI NO

RELAClONADOS' CUMPLE

CON LA DOTACION Y

ELEMENTOS OBSERVACIONES EVIDENCIAS

MINIMOS PARA EL
DESARROLLO DE LA

Sl NO



https://drive.google.com/drive/folders/1xS1q5DwrVWRwElBUOCRHBnNL3Hbpetg3?usp=sharing
https://view.genially.com/64f929ed05ff97001a197b12
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PRESTACION  DEL
SERVICIO

1. Disponer en buen
estado de la totalidad
de elementos,
contenidos en la
sabana de elementos,
teniendo en cuenta las
caracteristicas
técnicas minimas alli
descritas, cantidades
establecidas y
periodicidad de
entrega de cada
elemento. En caso de
presentar
caracteristicas
superiores, los
elementos seran
pagados hasta el valor
indicado en cada rubro
por estructura de
costos y avalado por la
SDIS

El centro cuenta con la totalidad de elementos solicitados para la ejecucion del convenio.

ACTA CIAIG3
16042026

RELACIONADOS
CON LA SEGURIDAD
Y SALUD EN EL
TRABAJO.

CUMPLE

SI | NO

OBSERVACIONES

EVIDENCIAS

CUMPLE
COSTOS FIJOS si NO OBSERVACIONES EVIDENCIAS
Espacio Fisico Funcional Instalaciones. La entidad requiere instalaciones locativas con | ACTA CIAIG3 16042026
(Instalaciones) X disponibilidad de atencion a 80 cupos, de acuerdo a las
especificaciones tecnicas de los requerimientos del anexo técnico CIAI
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y del Anexo Técnico Componente Ambientes Adecuados y Seguros -
Instalaciéon en Bogota

Elementos de Aseo Institucional Area de almacenamiento de insumos quimicos, bidones de | ACTA CIAIG3 16042026
desinfectante, jabdén liquido, jabdén detergente, desengrasante,
X ambientador

-Elementos tales como escobas, traperos, recogedor, guantes, baldes
plasticos, bolsas de color negro, color blanco, color rojo

Bienes consumibles Dotacién gestion documental: ACTA CIAIG3 16042026
-resmas de papel tamafio carta y oficio

-PAPEL BOND 75G OFICIO CAJA X 10 RESMAS

-PAPEL BOND 75G CARTA CAJA X 10 RESMAS

TAPABOCAS DESECHABLES tapabocas desechables de tiras
X elasticas para orejas termosellado, 3 pliegues, colores blanco, azul o
verde, presentacion caja x 50 unidades. cada tapabocas debera venir
con empague pléstico. datos en el empaque que incluya: nombre del
producto, nombre del fabricante, nimero de registro sanitario y fecha
de fabricacion.

Gestion Ambiental Contrato Respel El centro cuenta con contrato para recoleccion de residuos peligrosos | ACTA CIAIG3 16042026
Mensual X con empresa gestora ambiental.

Desgaste y uso de los bienes No Canecas para punto ecoldgico tipo vaiven- blanco - capacidad 40 litros. | ACTA CIAIG3 16042026
Consumibles Canecas para punto ecologico tipo vaiven- Negra - capacidad 40 litros.

Carro organizador de papel

1 contenedor hermetico y de pedal color rojo de capacidad de 20 litros
para residuos quimicos

1 Contenedor hermético B- Contenedor hermético galén color rojo para
contenedores presurizados — inhaladores

Caneca para cocina -hermetica y de pedal - con rétulos informativos,
verde hermética de 80 litros. Aplica para todos los servicios

Caneca para cocina -hermetica y de pedal - con rotulos informativos,
negra hermética de 80 litros.

Canecas herméticas para zona de almacenamiento de residuos sélidos
con rétulos informativos, 4 canecas distribuidas asi: 2 para residuos
ordinarios color negro, 1 para residuos reciclables color blanco y 1 para
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residuos organicos aprovechables color verde con capacidad de
almacenamiento para los residuos de minimo 80 litros cada una.
Caneca para el descomide color negro con rétulo informativo de 35
litros

Caneca para pafiales de pedal con rétulo informativo (En caso de que
se requiera). color negro de 50 litros (Solo aplica para los Centros de
Apoyos Extensos y Generalizados)

Canecas para bafios tipo pedal, vaiven o hueco (segin segun la
necesidad y caracteristicas de la poblacién) con rétulos informativos
color negro de minimo 10 litros - 7 para grupos de 60 y 9 para grupos
de 80

1 contenedor hermetico y de pedal color rojo de capacidad de 20 litros
para residuos biosanitarios

1 caneca para residuos éarea de servicios de 10 litros color negro
Contenedor tipo guardian para elementos cortopunzantes como agujas,
cuchillas y lancetas de minimo 1 litro. Cotizar unidad.

Caneca roja de residuos solidos hospitalarios para zona de
almacenamiento. Se pueden tener canecas colectivas para varios
Centros siempre y cuando se garanticen en esta zona canecas por tipo
de residuo para una adecuada presentacion (las bolsas no pueden estar
fuera de las canecas) y debera aplicar normatividad vigente. 1 caneca
para residuos quimicos. Capacidad de 50 litros.

Canecas rojas de residuos solidos hospitalarios para zona de
almacenamiento. 1 caneca para residuos tipo contenedor o tipo
guardian. Capacidad de 50 litros

Canecas rojas de residuos solidos hospitalarios para zona de
almacenamiento. 1 caneca para residuos biosanitarios. Capacidad de
50 litros .

Contenedores para aceite vegetal usado - traslucido - rotulado - con
filtro y embudo plastico de forma conica para el encapsulamiento del
mismo, de 1 Id6n o galén.

Tablero corcho minimo 60 x 80 cm Cartelera para difusion de piezas
comunicativas

Béascula tipo dinamometro con capacidad maxima de 200 kg. Para
residuos peligrosos y hospitalarios y residuos ordinarios vy
aprovechables. Cotizar unidad.

Durakart para el transporte interno de los residuos, uno para los
residuos solidos ordinarios y/o aprovechables y otro para residuos
hospitalarios Capacidad minima 50 Litros
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Transporte Corresponde al asociado garantizar el transporte para la prestacién del
servicio que es objeto del presente convenio de asociacion, para lo cual
debe tener en cuenta las condiciones de las personas con discapacidad
del centro para el que va a presentar su oferta. En este sentido, el
asociado debe tener en cuenta las condiciones técnicas y
X caracteristicas registradas en el numeral 8. TRANSPORTE del ANEXO | ACTA CIAIG3 16042026
TECNICO, Centros Integrarte Atencion Interna entre las cuales se
describe: Transporte con conductor, capacidad para minimo 14
personas. Se debe garantizar un (1) vehiculo con servicio de 14 horas
diurnas durante los 7 dias de la semana.
Vigilancia X Al ingreso a las instalaciones del operador se identifica servicio de | ACTA CIAIG3 16042026
vigilancia con empresa privada
Medios Tecnoldgicos Sistema con 16 camaras | ACTA CIAIG3 16042026
Caracteristicas minimas:
v Tecnologia digital triplex.
v De alta definicion.
v Grabacién en tiempo real.
v Almacenamiento digital de 180 dias calendario.
X v Camaras a color, lentes entre 6 y 10mm segun la necesidad, auto iris,
sensibilidad adecuada para visién nocturna o con emisores infrarrojos.
Los equipos que se usen en exteriores deberan tener la proteccion
adecuada en sus contenedores.
NOTA: Se requiere que se realice Backus del almacenamiento digital
cada 180 dias con el fin de garantizar custodia y almacenamiento de
una copia de seguridad de las video grabaciones.
Espesantes NA NA ESPESANTE, Empaque de 275 gramos NO APLICA
Talento humano X Se obsgrve} contratado los perfiles de talento humano indicado en el ACTA CIAIG3 16042026
anexo técnico por lote.
CUMPLE
COSTOS VARIABLES P NO OBSERVACIONES EVIDENCIAS
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Alimentos (Incluye desayuno, nueves, Acorde al momento verificado se identific6 los alimentos para los 80 | ACTA CIAIG3 16042026

almuerzo, onces y comida) X participantes que se encuentran en el centro
Servicios Publicos X SERVICIOS PUBLICOS SERVICIOS DE ATENCION 24/7 ACTA CIAIG3 16042026
Elementos de Aseo Personal Los elementos de aseo personal son almacenados en armarios | ACTA CIAIG3 16042026
disponibles en el centro con los siguientes elementos Jabén de bario,
X Champu, desodorante, crema humectante, talco, bloqueador. Los
insumos como toallas higiénicas, maquina de afeitar y cortaufias, para
el 100% de los participantes
CUMPLE
COSTOS POR REALIZACION si NO OBSERVACIONES EVIDENCIAS
Absorbentes Pafial Para adulto, absorbente, para incontinencia fuerte, disefio

anatémico, con gel absorbente y con sustancia control de olor, cubierta
exterior suave tipo tela (excepto donde se adhieren las cintas de fijacién
del pafial, esta zona puede ser en plastico) Barreras laterales anti fuga,
elastico en cintura y pierna con zona de absorcion, con indicador de
NA NA humedad que incluya en el paquete el nombre del producto, nombre del | NO APLICA
fabricante, cantidad, composicién del producto, indicaciones de uso y
namero de registro sanitario, con cinta adhesiva reutilizable. Paquete

de 20 unidades
Talla M
Reparaciones de Infraestructura NA NA El cen_tro no ha realizado ajustes o acciones _ qorrectlvas POT | NO APLICA
afectaciones presentadas en la estructura por los participantes
Piezas comunicativas NA NA E’I as_,omad_o se encuentra dentro 'de los tiempos para enviar a referentes NO APLICA
técnicos piezas, para su respectivo aval y posterior impresion.
E:ﬁ:ggg;os de Aseo Personal (Unica NA NA No aplica para los componentes ambiental y documental NO APLICA
(Gestion Ambiental Y PEC) (Unica X Carpeta de cartén fisica ambiental con capacidad para 250 Folios. ACTA CIAIG3 16042026
entrega)
Bienes consumibles (Unica entrega) Cajas de almacenamiento | ACTA CIAIG3 16042026
Dimensiones internas: ancho: 20 cm. x alto: 28.5 cm. x largo: 39 cm.
X Dimensiones externas: ancho: 21 cm. x alto: 30 cm. x largo: 40 cm.

La tapa debe ir impresa a una tinta, en color negro llevando el logo de
la entidad y un recuadro impreso para el nimero de la caja Gnicamente,
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se debe implementar el Formato Rétulo para caja de archivo (FOR-GD-
007) establecido por la Secretaria Distrital de Integracién Social.
CARPETAS: Dimensiones Ancho de cartulina: 28 cm. (sin el doblez)
Largo de cartulina: 35 cm. Disefio y material: Juego de caratulas y
contra caratulas para el almacenamiento de folios tamafio oficio,
elaborado en cartén rigido de 350 gramos (para almacenar 280 folios
maximo), con refuerzo en tela coleta que debe incluir refuerzo para
gancho por dentro. Debe tener impresién a una cara (externa), a una
tinta (color negro), que contiene el logo oficial de la entidad y la
impresion de los datos de la informacién que se ha de consignar en la
carpeta. Cada cartulina debe presentar unas pestafias en tela coleta
con dos perforaciones circulares para introducir los ganchos y a su vez,
los folios. Esta pestafias deben doblarse (troquelado) hacia la parte
interior, sin perder el tamafio de la carpeta (oficio), reforzando el lomo
del expediente en donde se agrupan los documentos con el gancho.
GANCHO LEGAJADOR Ganchos plasticos de polipropileno, de tamafio
mediano compuestos por 2 piezas, una defilamento cilindrico, la otra
como pisador de cierre lateral. Capacidad de almacenamiento de
200 folios. Caja X 20

Guantes de manejo en Nitrilo para uso al interior de la unidad operativa.
Caja x 100 unidades

Elementos de Aseo Institucional(Plan

No aplica para componente ambiental y documental

de Saneamiento) (Unica entrega) NA NA Elementos Plan de Saneamiento NO APLICA
Salida Recreativa Actividad recreativa para las personas con discapacidad remitirse al
NA NA ANEXO TECNICO apartado Actividades Recreativas. Literal b. NO APLICA
Ves_tu_ario y Calzado para todos los NA NA Dotacic')p para entrega durante la ejecucion del convenio, remitirse a NO APLICA
participantes anexo técnico.
Cedulacion Costos para expedicion de duplicados de cedulas de ciudadania (tipo
cedula amarilla con hologramas) de personas que ingresan nuevas al
proyecto, que no cuentan con red familiar remitidos como abandonos
por la _Secretana Distrital de Salud (maximo 10 durante el plazo del NO APLICA
NA NA convenio).

Cedula de ciudadania amarillo con hologramas.

10 unidades durante todo el convenio
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Radiografia Panoramica NA NA 5 durante todo el convenio NO APLICA

5. CONCEPTO CUMPLIMIENTO OBLIGACIONES VERIFICADAS EN LA VISITA

Durante la visita de seguimiento a la calidad operativa, se evidencid a la poblacion participando activamente en las diferentes actividades programadas, con el
acompafiamiento permanente de los auxiliares de enfermeria; dado que los profesionales se encontraban en reunién de seguimiento con la representante legal del centro.
Se evidencio compromiso por parte de la responsable documental, dejando el compromiso de entrega al 100% de hojas control, archivo, foliacion y actualizacién hoja control,
con corte marzo.

OBSERVACIONES

6. ACCIONES POR MEJORAR COMO RESULTADO DE LA VISITA

ACCIONES POR MEJORAR PLAZO

1. ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS PARA NUEVOS INGRESOS 30042026

2. VERIFICACION Y ACTUALIZACION DE CARPETA DE VALIDACION DE CONDICIONES PENDIENTES DE FIRMAS Y CON | 30042026
FIRMAS EN DIGITAL

3. ACTUALIZACION HOJA CONTROL A MARZO 30042026
4. COMPLETAR DILIGENCIAMIENTO DE FORMATOS DE INGRESO DE MEDICAMENTOS 30042026
5. COMPLETAR DILIGENCIAMEINTO DEL FORMATO DE SEGUIMEINTO DE ENFERMERIA DE EGRESOS 30042026

6. CULMINACION DE PROCESO DE EGRESOS-IMPRESION DE DOCUMENTOS 30042026




ALCALDIA MAYOR FORMATO SEGUIMIENTO A OPERADORES TERCERIZADOS
DE SERVICIOS DE DISCAPACIDAD

DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL

PROCESO PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES PARA LA INCLUSION

SOCIAL

Cédigo: FOR-PSS-413

Version: 1

Fecha: Memo 12023011499 — 21/04/2023

Pagina: 43 de 43

5. EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO:

e Pendiente foliacién de carpetas de ejes tematicos.
e Cierre de rétulos y foliacion en carpeta de ATAS.

e En la carpeta de nutricién, pendiente verificacion de documentos, por mal archivo, uso de esferos de color y de gel y

documentos con material abrasivo (grapas).

e Verificacion de formato de ingreso de medicamentos FOR-PSS-146, por encontrarse incompleto.

30042026

¢EL ASOCIADO DIO CUMPLIMIENTO A LAS ACCIONES DE
MEJORA'Y PLAZOS ACORDADOS EN LA VISITA ANTERIOR?

FECHA DE LA ULTIMA VISITA: 06/03/2026

SI xd NO Q

REGISTRE EL SEGUIMIENTO A LAS ACCIONES DE MEJORA:

NOMBRE(S) DE QUIEN(ES) ATIENDE(N) LA
VISITA

NIXON ALVARADO

FIRMA(S) DE QUIEN(ES) ATIENDE(N) LA VISITA

SE ANEXA LISTADO DE ASISTENCIA

CARGO(S) DE QUIEN(ES) ATIENDE(N) LA VISITA

COORDINADOR

NOMBRE(S) PROFESIONAL(ES) DE APOYO A LA
SUPERVISION

GINA PAOLA SOTELO CASTIBLANCO

FIRMA(S) PROFESIONAL(ES) DE APOYO A LA
SUPERVISION

SE ANEXA LISTADO DE ASISTENCIA
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