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ACTAN° 01

FECHA: Bogotd, 23 de septiembre de 2026.
LUGAR: Piso 23 — Direccion de nutricion y abastecimiento — SDIS.

TEMA: Reunién de apertura Operacidén de mercado abierto No. 109419984.0 Suministro de Viveres y
Abarrotes.

ORDEN DEL DiA:

Listado de documentos a entregar para inicio de operacién después de cierre de negociacion.
Condiciones técnicas.

Condiciones Microbiolégicas durante la ejecucién
Condiciones administrativas durante la ejecucién
Informe Mensual

Informe semanal

Matriz de lotes

Fecha y horarios de entrega

Solicitud de intercambios

10. Penalizaciones

11. Devoluciones y reclamos

12. Condiciones de gestion Documental

Nl =

©

DESARROLLO:

Se inicia la reunion de apertura, indicando que la operacién de mercado abierto No. 109419984.0 Suministro de Viveres
y abarrotes, a cargo del Comitente Vendedor KAIROS SOLUTIONS S.A.S., el comitente comprador (Secretaria
Integracién Social — SDIS) indica:

De acuerdo con lo establecido en la Ficha Técnica de Negociacion de la operacion de mercado abierto OMA de
suministro de Viveres y Abarrotes, el Comitente Vendedor debe dar cumplimiento a los requisitos definidos de la
siguiente manera:

1. Listado de documentos a entregar para inicio de operacién después de cierre de negociacion.
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No. Documento Fecha de entrega
1 Listado de precios unitarios al cierre de la negociacién. En revision.
2 Entrega documental: 24 horas posteriores al cierre:
Realizada.
o Copia del RUT
e Céamara de comercio
o Certificacion bancaria
e Copia de cédula de ciudadania del
representante legal.
3 Constitucion por parte del COMITENTE VENDEDOR vy | En proceso: Enviados por el

aprobacion del COMITENTE COMPRADOR de las garantias | comitente Vendedor (en revision).
adicionales solicitadas en la presente Ficha Técnica de
Negociacion

4 Visita de supervisién inicial por parte del COMITENTE | Pendiente: Visita de supervision a
COMPRADOR a las instalaciones destinadas para el | las instalaciones 24/09/2026.
alistamiento y almacenamiento de los alimentos que
presente(n) el COMITENTE VENDEDOR.

5 5. EI COMITENTE VENDEDOR contara con SEIS (6) DIAS | En  proceso:  21/09/2026  al
HABILES contados a partir del cierre de la negociacién para | 28/09/2026.

la presentacién de las muestras de los alimentos que son
objeto de adquisicion por parte del COMITENTE
COMPRADOR

*EI COMITENTE COMPRADOR dispondra de SEIS (6) DIAS
HABILES para revisar y aprobar las muestras. En todo caso
el COMITENTE VENDEDOR se obliga a realizar los ajustes o
cambio de muestras que le sean requeridos por el
COMITENTE COMPRADOR, méaximo al DIA SIGUIENTE de
ser solicitado el ajuste o cambio de la muestra.

6 Las muestras aprobadas por el COMITENTE COMPRADOR | Pendiente: 30/09/2026
deberan ser radicadas por el COMITENTE VENDEDOR en
medio fisico (USB) con un catélogo en version PDF, el cual
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No. Documento Fecha de entrega
deberé contener la ficha de producto y copia de la Notificaciédn,
Permiso o Registros Sanitario de cada referencia aprobada, y
ser entregada al COMITENTE COMPRADOR dentro de los
DOS (2) DIAS HABILES posteriores a la generacion del acta
de aprobacion.
7 7. EI COMITENTE VENDEDOR para la ejecucion de la | Realizada: 22/09/2026 entrega de

operacion, debera radicar el PLAN OPERACIONAL Y DE | plan operacional y de contingencias.
CONTINGENCIAS, ante la Supervision del COMITENTE
COMPRADOR dentro de los CUATRO (4) DIAS
CALENDARIO siguientes al cierre de la negociacion, con el fin
de que sean revisados y avalados.

2. Condiciones técnicas:

Procesos minimos de operacion: “Recepcion de Alimentos” tanto para todos los productos verificando entre otros
aspectos: fecha de ingreso, hora de ingreso, tipo de alimento, nimero de lote (segun aplique), cantidades (por lote
cuando aplique), fechas de vencimiento (segun aplique), verificar segun plan de muestreo que los alimentos cumplan
con lo establecido en la ficha técnica de bienes, productos o servicios. Este formato se debe diligenciar para esta
negociacion de manera independiente y separada de los otros contratos.

Cargue y despacho: Diligenciar un formato “Cargue y Despacho”, tanto para todos los productos verificando entre
otros aspectos: fecha de egreso, hora de egreso, tipo de alimento, nimero de lote (segun aplique), cantidades (por
lote cuando aplique), fechas de vencimiento (segun aplique), verificar segiin plan de muestreo que los alimentos
cumplan con lo establecido en la ficha técnica de bienes, productos o servicios. Este formato se debe diligenciar para
esta negociacion de manera independiente y separada.

Diligenciar Aprobacion de muestras: El Comitente Vendedor deberé presentar el formato “Relacion de productos
para aprobacion de muestras” correctamente diligenciado, al inicio de la operacion y en los casos donde el Comitente
Vendedor requiera incluir nuevas marcas durante la ejecucion de la operacion.

Informe detallado de los vehiculos utilizados para la entrega: EI Comitente Vendedor debe presentar previo al
inicio de la ejecucién un informe detallado de los vehiculos a utilizar en la ejecucién de la operacién y cada vez que
realice ajuste en los vehiculos a utilizar, el documento debe contener placa, marca, modelo, clase de vehiculo,
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capacidad Kg/Psj, SOAT, revision técnico-mecanica, concepto sanitario, nimero de acta y fecha de emisién de
concepto sanitario.

3. Condiciones Microbioldgicas durante la ejecucion

Aspecto Descripcion

Programacion de la | Las fechas de toma de items estaran sujetas a la programacion establecida por la Secretaria
toma de items Distrital de Integracién Social (SDIS).

Cantidad de items | Se realizara la toma de n = 5 items de ensayo del mismo lote. No se contempla dejar
por toma contramuestra.

Modificacion de la

distribucion de La SDIS podra modificar la distribucion de items de ensayo segun los requerimientos que

surjan durante la ejecucidn contractual.

items

Los resultados serén entregados y socializados por Biopolab al supervisor de la SDIS, al
s ista y/o comi ded lectronico, en f PDF de solo |
resultados contratista y/o comitente vendedor por correo electronico, en formato e solo lectura, con

acuse de recibido.

Plazo para entrega
de resultados
microbiolégicos

Los resultados de los analisis microbiolégicos deben ser entregados dentro de los cinco (5)
dias habiles siguientes a su emision.

. En los casos de microorganismos con riesgo de patogenicidad, la entrega debe ser
Casos especiales

inmediata.
Canales de Los resultados se enviaran via correo electronico con copia al equipo de apoyo de la
comunicacion y supervision y seran socializados en los comités de seguimiento de cada convenio, contrato u
socializacion operacion.

4. Condiciones administrativas durante la ejecucion
¢ Informe de ejecucion:
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No

OBLIGACION

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

SOPORTE

Conocer a cabalidad los documentos del
proceso de negociacién: Fichas Técnicas de
Negociacion, ficha técnica de bienes, productos
0 servicios Ficha de Distribucién y Entrega y
Anexos, y los demas documentos que hagan
parte de este proceso de negociacion, para
realizar la ejecucion de este con eficiencia,
eficacia y oportunidad.

5. Informe Mensual
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6. Informe Semanal
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7. Matriz de lotes:

PROYECTO 7953 “GENERACION DEL BIEN-ESTAR ALIMENTARIO Y FORMATO NO
NUTRICIONAL EN BOGOTA D.C” CONTROLADO
§ SUMINISTRO DE ALIMENTOS PERECEDEROS Y NO PERECEDEROS __|Version: 1
= = REPORTE LOTES Pagina: 1 de 1
NO. OMA COMITENTE VENDEDOR |
No. UNIDAD OPERATIVA LOCALIDAD PRODUCTO ENTREGADO FECHA DE ENTEGA PRESENTACION CANTIDAD LOTE

| fen o[ |wfm]e

w

10
1
12
13
14
15
16
17

Debe ser enviada por correo electrénico al Comitente Comprador y cargada en el Share Point dentro de los tiempos
establecidos.

8. Fechay horarios de entrega
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%

unes —-Martes -
Miércoles

Miercoles -
Jueves - Viernes

Martesy

viernes
Envio pedido a Entrega de alimentos Entrega de Ssir:,' °'°5,‘fe l(?
i . upbdireccion de
Comitente Vendedor Zonal alimentos Zona 2
Adultez
Horario de Entrega Franja A | Horario de Entrega Franja B | Horario de Entrega Franja C Horg;ﬁ;rgfgsao:;n ia
Lunes a Viernes Lunes a Viernes Lunes a Viernes Lunes a Domingo
7:00 am a 11:00 am 1:00 pm a 4:30 pm 6:00 am a 7:00 am 6:00 am a 9:00 pm
9. Solicitud de intercambios
& < \‘
Soportes de Debe estar

fuerza
mayor o
caso fortuito

10. Penalizaciones

aprobado

anies de
incar

entregas

Envio:
Ofbeliran
wmarin
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PENALIZACION PORCENTAIJE % CONDICION APLICACION
++ No oportunidad en las entregas. 1. Se aplicara al pedido* mensual en el que se
presento la novedad.
<+ Vida atil. 2. Se aplicara por cada dia de atraso hasta completar
el pedido.
«+ (Calidad distinta a la pactada. 0,05% P*0,05%=VP

VP*(Dias de Atraso) =VTP

3. Se aplicara al pedido* mensual en el que se

presento la novedad.
VTP=P*0,05%

++ Productos no aprobados o
intercambios no aprobados.

“ No cumplimiento de Se aplicara a la totalidad de los pedidos* realizados

normatividad y - parametros 1% por el COMITENTE COMPRADOR en el mes en que
microbiologicos ylo
se presente la novedad.

fisicoquimicos. P*1%=\/TP
Nota: Cuando el COMITENTE VENDEDOR configure durante la ejecuciéon de la negociacidon un valor de
penalizaciones superior al 2% sobre el valor total de la negociacion (valor inicial mas adiciones) el COMITENTE
COMPRADCOR, solicitara a la BMC la declaratoria de incumplimiento de la operacién.

11. Devoluciones y reclamos

o Devoluciones: En caso de presentarse en la entrega devolucion de alimentos por calidad por el
personal encargado en las unidades operativas, el COMITENTE VENDEDOR debera realizar la
REPOSICION DE ESTOS ALIMENTOS EL DiA HABIL SIGUIENTE A LA DEVOLUCION de la unidad
operativa que present6 la novedad en los horarios definidos con una remisién nueva la cual indique
que es una reposicion, donde se relacionen los alimentos y cantidades a conformidad.

e Reclamos: En caso que, el personal de las unidades operativas evidencie que los alimentos
presentan caracteristicas diferentes a las establecidas en la Ficha Técnica de Bienes, producto o
servicio, la supervisién del COMITENTE COMPRADOR notificara al COMITENTE VENDEDOR el
reclamo del producto en el formato establecido, informando cantidad y motivo, la reposicion del
alimento se debe realizar el dia habil siguiente a la notificacién del reclamo en los horarios
establecidos en la Ficha Técnica de Negociacion.

12. Condiciones de gestion Documental
o Instructivo Gestion Documental INS_GD_003

o Elinstructivo tiene como proposito establecer las directrices técnicas y normativas para la organizacion de los
expedientes generados por la SDIS, asegurando su conservacion, autenticidad y recuperacién, sin importar
el soporte (fisico o electronico).
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e Cuyo objetivo es garantizar la correcta organizacion, preservacién y recuperacion de los documentos de
archivo, cumpliendo con el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacion y demas normativas

archivisticas.
¢ Remision:
| mmi— Apartado “LOTE”
. ] Garantizar que la remisién cuente con la totalidad de lotes
oo | [ entregados por producto, correspondientes a cada unidad
T R operativa.

| om0 RO WA | PRESBMTAON CHTDD 10T L [EVBACMENTD

Fuente: FTN 15.6 OBLIGACIONES COMPONENTE
ADMINISTRATIVO — COMITENTE VENDEDOR NUMERAL
5.

La responsabilidad del correcto diligenciamiento de la
informacién de la remision es del Comitente Vendedor.

fasERitCONEL

FECHA CE RECEIDL:

MBS 1 4PELLI0 DE QUEN
IDMESE Y FELLD0 [E QUEN ENTRESH REEE

e Fuente: FTN 15.6 OBLIGACIONES COMPONENTE
— e ————— ADMINISTRATIVO — COMITENTE VENDEDOR NUMERAL

DIFECEIDN Y TELEFOND DECONTACTD 1€ LA SUFRESA 8.
Drecin

Observaciones:

El apartado de
oBsERVACIONES: “observaciones” es
unico 'y exclusivo

diligenciamiento por parte del comitente comprador (personal en unidades operativas); las observaciones
generadas por parte del Comitente Comprador pueden ser registradas como no cumplimiento en la entrega de
cantidades, condiciones de calidad o informacion errénea en la remision. Fuente: 5.4 CONTROL DE LAS
ENTREGAS - NUMERAL 8.
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o Apartado de firmas:

NOMBRE Y APELLIDO DE QUIEN ENTREGA: RECIBE:

FIRMA DE QUIEN ENTREGA:

FECHA DE RECIBIDO:

NOMBRE Y APELLIDO DE QUIEN

NUMERO DE CONTACTO DE QUIEN
RECIBE:

PLACA DE VEHiCULO:

FIRMA DE QUIEN RECIBE:

No. DOCUMENTO IDENTIDAD:

No. DOCUMENTO IDENTIDAD:

Es obligatorio diligenciar completamente el espacio de firma de quien entrega, con nombre y apellido legible, firma
clara y nimero de documento de identificacion.

No se permite el uso de sellos. La firma debe ser manual, con tinta negra y nombre completo legible, segun los
requisitos del area documental.

Nota: El comitente vendedor debe garantizar que la remision esté correctamente diligenciada, incluyendo los datos
completos de quien recibe: nombre, nimero de identificacion, firma y fecha clara de recibido.

e Recomendaciones diligenciamiento:

Aspecto Recomendaciones
Tipo de - Utilizar boligrafos de secado rapido, cuya tinta seque rapidamente para evitar manchas
b(fli rafo en el papel. - No utilizar micropunta ni esferos de tinta humeda en la produccion

g documental. - Emplear boligrafos de tinta negra.

Diligenciamiento

- No dejar campos en blanco. - Todos los apartados del formato deben ser diligenciados

de campos de manera completa.
Campos Los siguientes campos deben completarse en su totalidad: « Nombre de quien entrega*
obligatorios Nombre de quien recibe* Placa del vehiculo* Fecha+ Cargo* Firma

e Lineamientos para la radicacion del expediente

Los documentos deberan ser entregados con paginacion a una sola cara en la parte inferior derecha. Se debe realizar
con lapiz de mina negra. Tener en cuenta el sentido de lectura del texto. (lectura humana)
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1. Antes de paginar, verificar que el documento se encuentre en orden cronolégico y/o consecutivo segun
corresponda el nimero de la remisién y que se encuentre completo para evitar reprocesos.

2. Se debe escribir el nimero de manera legible, sin enmendaduras, sobre un espacio en blanco y sin alterar
membretes, sellos, textos 0 numeraciones originales.

3. No perforar los documentos. Para mayor facilidad, no es necesario perforar las remisiones. Se recomienda
utilizar la carpeta cuatro aletas para el transporte del expediente. (por cada carpeta maximo 250 folios)

4. Las remisiones por REPOSICION por RECLAMO deben radicarse mensualmente junto con el informe de
ejecucion. Forman un expediente separado al de las remisiones regulares y deben entregarse aparte al final
del mes. Si la reposicion es por pedido faltante, debe usar el mismo nimero de remision original, seguido de
una “R” que indica REPOSICION.

o Digitalizacion:

Legibilidad del documento:
Escanear entre 200 y 300 DPI.
Asegurar que la informacion sea clara y sin pérdida de contenido.

Coincidencia fisica / digital:
Verificar que el contenido fisico y digital coincidan.
El archivo digital debe ser una fiel copia del soporte fisico.

Orientacion correcta:
Los documentos horizontales deben escanearse en sentido de lectura.

Paginacion previa:
Paginar en consecutivo antes de escanear.
Escanear unicamente una vez el documento esté paginado.

Formato correcto:
Guardar los archivos en formato PDF/A.

e Ciclo de entrega y registro de remisiones
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Momento Requisito
Dia siquiente de El COMITENTE VENDEDOR debera cargar y organizar de manera diaria (dia siguiente a la
g entrega) las remisiones digitales en la plataforma definida por el COMITENTE COMPRADOR,
la entrega . o . iy
cumpliendo con los criterios establecidos en la reunion de apertura.
Sgg_u ndo dia El COMITENTE VENDEDOR deberéa presentar fisicamente el segundo dia habil de la semana
habil de la e . . . : .
semana 3|gL_J|ente {:\'Ia entrega de alimentos, cada una de las remisiones debidamente firmadas a
- satisfaccion por las partes.
siguiente
EI COMITENTE VENDEDOR y el COMITENTE COMPRADOR deberan firmar en original tres
Firma de (3) formatos de la remision de entrega, diligenciados con boligrafo de tinta negra indeleble,
remision incluyendo los siguientes datos: nombres, apellidos, numero de documento, fecha y hora de
recepcion del pedido.
Compromisos:
Compromisos Responsables Fecha de Ejecucion
N/A N/A N/A

En constancia de lo anterior firman:

Anexos: Una (1) Presentacion en PowerPoint, once (11) Formatos correspondiente a la ejecucion y una (1) planilla de

asistencia

Elabord: Darwin Malaver.
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