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Republica de Colombia
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar

Cecilia De la Fuente de Lleras TODOS PORUN
BIENESTAR Direccion de Primera Infancia NUEVO PAIS
FAMILIAR Subdireccion de Operaciones para la Atencion ala Primera
Infancia
ANEXO 1 FCT - PERFILES MiNIMOS REQUERIDOS PARA LA PRESTACION DEL

SERVICIO Fecha 16/10/2014

El contratista debera ofrecer los servicios y el personal profesional que requiere el ICBF, los cuales deberan cumplir
con las condiciones, calidades y especificaciones solicitadas en el presente documento. El equipo de trabajo
presentado por el contratista para la ejecucion del contrato, sera verificado por el supervisor o quien haga sus veces,
al interior del ICBF durante la ejecucién del contrato.

EL ICBF podra solicitar el cambio del personal ofrecido en cualquier momento a partir de la legalizacién del contrato
y el mismo podra ser sustituido por el contratista por uno con iguales o0 mejores capacidades, condiciones y
calificaciones en respuesta a lo solicitado y autorizado por la Entidad.

La interventoria debera contar por cada zona con el recurso humano y con el perfil profesional requerido para ejecutar
en su totalidad las obligaciones planteadas en el contrato.

En el momento en que el ICBF observe por parte del recurso humano malos manejos, incumplimiento en las actividades
que deben desarrollar, afectacion a la moralidad publica, entre otros aspectos, podra solicitar el cambio del personal.

El contratista debera contar con el siguiente personal para cada zona, asi:

Para la ejecucion del o los Contratos se requiere MINIMO del personal sefialado en el presente documento, el cual
debe cumplir con la formacién y experiencia minima requerida para cada uno de los cargos. El nimero de
profesionales, técnicos y auxiliares que se requieren por Zona se detallan en el siguiente cuadro:

I . Lugar de
. . Experiencia Profesional L
Cargo Formacién profesional ubicacién
Titulo Profesional en Ciencias Gerente o Director de
Administrativas, Economicas, en |  Interventoria a Programas o
Ciencias de la Salud o proyectos de Salud, Nutricién o
Alimentacion o Gerente 0 En la Sede

Ingenieria Industrial y/o de

Director de Programas o administrativa

Alimentos con Especializacién

Director ylo Maestria y/o Doctorado en Proyectos de Salud, Nutricion o | Principal segun
areas Administrativas o Alimentacion la zona
Econdmicas
5 afios de experiencia laboral
Titulo Profesional en Nutricién o Con experiencia como acle;il:isStrZ?i?/a
Coordinador Ingenieria de Alimentos con Coordinador en interventoria y/o

Principal segun
la zona con
posibilidad de

Técnico Especializacién y/o Maestria y/o
Doctorado en las areas

Coordinador de supervision y/o
Coordinador de Programas o

Péagina 1 de 17

Sede de la Direccién General

Avenida carrera 68 No. 64c — 75. PBX: 437 76 30
Linea gratuita nacional ICBF 01 8000 91 8080
www.icbf.gov.co

Estames cambiando el mundo



Republica de Colombia
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar

) )

Administrativo y

Administracién Publica,

presupuesto en el sector publico
ylo privado.

Cecilia De la Fuente de Lleras TODOS PORUN
BIENESi’AR Direccion de Primera Infancia NUEVO PAIS
Subdireccion de Operaciones para la Atencién ala Primera e e s
FAMILIAR ;
Infancia
Administrativas, Econémicas, de | Proyectos de Salud, Nutricién o | desplazamientos
la Salud, Alimentos o Calidad Alimentacion a las macro
regiones de la
4 afios de experiencia laboral zona
. . Con experiencia en tesoreria,
Titulo Profesional en P . .
: C facturacion y manejo de En la Sede
Profesional Administracién de Empresas,

administrativa
Principal segun

Profesional de

Salud, Nutricién, Ingenieria de

procedimientos de sistemas de
gestién de calidad y/o Auditoria

Financiero Contaduria, Economia, o
_ la zona
Finanzas . -
2 afos de experiencia laboral
, . L Experiencia en desarrollo e
Titulo Profesional en Ciencias implzmentaci()n de procesos
Econdmicas, Administrativas, y Enla Sede

administrativa

Profesional en
sistemas

Titulo profesional en Ingenieria
de Sistemas

mantenimiento de software o
gestidn de calidad de la

Calidad Alimentos, Ingenieria Industrial y interna Principal segun
especializacion y/o maestria en la zona
calidad N o
3 afios de experiencia laboral
Con experiencia en soporte
informatico o desarrollo y
En la Sede

administrativa
Principal segun

informacion.
la zona
2 afos de experiencia laboral
Con experiencia en aspectos En la Sede

Administrativos y/o en Calidad de
interventoria, asesoria 0
supervision o asistencia técnica

administrativa
Principal segun

Profesional en

Titulo profesional en Trabajo
Social, Sociologia, Psicologia,

supervision o asistencia técnica
a Programas o proyectos de
salud, nutricion o alimentacion o

Profesional de | Titulo Profesional en Nutricion o la zona con

Area Técnico Ingenieria de Alimentos a prggramas, proyect'o§’o posibilidad de
nutriciona| servicios de Salud, nutricion o desplazamientos

alimentacion alas macro

. o regiones de la
3 afos de experiencia laboral d
zona
Con experiencia en asesoria 0 En la Sede

administrativa
Principal segun
la zona con

area social Antropologia o Politlogo. sociales comunitarios posibilidad de
o desplazamientos
2 afios de experiencia laboral P
a las macro
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BIENESTAR

TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

FAMILIAR Subdireccion de Operamolr;(fe:np()“?;a la Atencion ala Primera
regiones de la
zona
Titulo profesional en Nutricidn
y Dietética, Ingenieria de
Alimentos y tecnologo de . . ]
alimentos. Exper!eln’ma en Ilntervgnthnalo
supervision o asistencia técnica
Profesional de | El numero de personal sera de a programas, proyectos o Distribuidos por
campo responsabilidad de contratista, | Servicios de salud, nutricion o | regional segtin
evaluacion de | teniendo en cuenta los minimos alimentacion o proyectos la zona
estandares descritos en el presente sociales. contratada
documento, para garantizar el . .
- . 1 afios de experiencia laboral
cumplimiento del nimero de
visitas a realizar por regional, en
los tiempos sefialados
Experiencia en funciones de
control de calidad de alimentos,
coordinacion de bodegas y
manejo de inventarios. La
experiencia sefialada
Titulo profesional en Ingenieria | anteriormente debe mencionar la ,
Profesional Industrial o Ingenieria de aplicacion de planes de . lSegllJ'n la
Residente alimentos o Ingenieria muestreo, participacién en | distribucion de la
Agroindustrial. operaciones logisticas zona contratada
preferiblemente con manejo de
sistemas de control de
inventarios.
2 afios de experiencia laboral
Experiencia relacionada con
Técnico y/ o Tecndlogo Archivo, documentacion o
Técnico administrativo o archivistica o gestion documental, de Enla Sede
administrativo biinotecoIogia o ciencias de la conformidad con la Ley Nacional a.dm!nIStratIV,a
Correspondencia informacion. de Archivo 594 de 2000. PrInCIpal segun
la zona
1 afio de experiencia laboral
Técnico o Experiencia relacionada con En la Sede
tecndlogo Técnico o Teandlogo Ambiental sistemas de gestilc')n ampiental, at'jm?nistrativ’a
Ambiental planes de manejo ambiental, Principal segun
Normatividad ambiental, manejo la zona con
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Subdireccion de Operaciones para la Atencién ala Primera
FAMILIAR .
Infancia
de residuos sélidos y en analisis | posibilidad de
y validacién documental desplazamientos
relacionada. a las macro
) o regiones de la
1 afio de experiencia laboral zona
Técnico o o , Experiencia relacionada con En la Sede
tecnologo en TeCWCOS? ;recnologo en bases y sistemas de informacién |  administrativa
. istemas Princi .
. — rincipal segun
sistemas 1 afio de experiencia laboral pal S&g
la zona
~ Manejo bésico de office Enla Sede
Auxiliar de Bachiller administrativa
archivo 6 meses de experiencia laboral | Principal segin
la zona
Auxiliar de Manejo bésico de office Enla Sede
actas de Bachiller administrativa
entrega, 6 meses de experiencia laboral | Principal segin
papeleria y PMA la zona

La cantidad del personal minimo requerido por zona y dedicacién de tiempo para la prestacién del servicio es la

Linea gratuita nacional ICBF 01 8000 91 8080

www.icbf.gov.co

siguiente:
ZONA1 ZONA 2 ZONA 3 ZONA 4
Descripcion de Profesionales Cantidad | Cantidad | Cantidad | Cantidad |Dedicacion
Director de Interventoria 1 1 1 1 100%
Coordinador Técnico 1 1 1 1 100%
Profesional Administrativo yfinanciero 1 1 1 1 100%
Profesional en Calidad 1 1 1 1 100%
Profesional de Sistemas 1 1 1 1 100%
Profesional de Area Técnico nutricional 2 2 2 2 100%
Profesional del Area social 2 2 2 2 100%
Nuticionista 4 4 3 2 100%
Profesional para visitas |Ingeniero de Alimentos 6 7 6 3 100%
Tecndlogo de alimentos 3 3 2 2 100%
Profesional Residente 3 3 ) 4 100%
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ZONA1 ZONA 2 ZONA3 ZONA 4

Descripcion de Técnicos Cantidad | Cantidad | Cantidad | Cantidad |Dedicacion
Técnico administrativo en correspondencia 1 1 1 1 100%
Tecndlogo en Sistemas 1 1 1 1 100%
Técnico o tecndlogo Ambiental 1 1 1 1 100%
Auxﬂ@r de actas de entrega, papeleria y Actas 3 3 3 3 100%
de visitas
Auxiliar de archivo 1 1 1 1 100%

La verificacidn del personal propuesto se efectuara con base en la informacién suministrada por el contratista. En el
momento de presentar la propuesta, los proponentes deberan presentar las hojas de vida y los respectivos soportes
que acrediten los requisitos de formacién académica, certificaciones y experiencia minimos requeridos a su propuesta
en el formato correspondiente, para los miembros del Equipo directivo y de gestion del proyecto (1 Director, 1
Coordinador Técnico, 1 Profesional administrativo y financiero, 1 profesional en calidad y 1 profesional de sistemas),
de acuerdo con los perfiles descritos anteriormente. El formato de Hoja de Vida, sera publicado en el SECOP
www.contratos.gov.co, en formato Excel, el cual deberé ser presentado en medio fisico debidamente suscrito y en
medio magnético.

Para el proceso de calificacion de las propuestas se deben de tener en cuenta los siguientes aspectos:

1. Los profesionales que hagan parte del Equipo de las propuestas y que requieran el 100% de tiempo de
dedicacién, no podran ser presentados sino en una sola propuesta por ZONA.

2. Durante la ejecucion del o los Contrato (s), el contratista podra sustituir cualquier miembro del Equipo Directivo
o de Trabajo si asi lo autoriza el Instituto, siempre que el nuevo miembro propuesto cuente con calidades
iguales o superiores a las presentadas inicialmente.

En caso que el proponente llegue a presentar mas de una hoja de vida y sus soportes para cualquiera de los
cargos calificables, so6lo se calificara la primera hoja de vida de acuerdo con el orden de folios de la propuesta y
las demas no seran tenidas en cuenta. Es importante tener en cuenta que adicional al personal minimo requerido
para la realizacion de evaluacion es indispensable que el contratista cuente con el personal de apoyo requerido
al momento del inicio de la ejecucion del contrato.

Los demas perfiles seran verificados por la Entidad una vez se suscriba y se legalice el contrato, bajo el entendido
que el contratista para iniciar con la ejecucion del mismo debe contar con todo su equipo de trabajo debidamente
aprobado por el supervisor del contrato. Cada profesional, técnico o tecnologo se debe proponer Unicamente para
un solo rol dentro de la documentacion presentada para las Zonas 1, 2, 3y 4.

3. Los posgrados y la experiencia especifica a presentar por cada experto requerido, debe estar relacionada
con el objeto de la interventoria.
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4. El equipo de apoyo, sera definido por el equipo interventor, y no seré tenido en cuenta en la verificacidn y
calificacion de la propuesta.

5. Parala acreditacion del Recurso Humano, el oferente debera anexar las hojas de vida del personal propuesto
con los soportes correspondientes que acrediten los estudios y experiencia solicitada en este proceso, (titulos
académicos, certificaciones laborales). Las certificaciones laborales deberan sefialar las funciones ejecutadas
por la persona que conforma el equipo de trabajo.

6. La experiencia profesional exigida contara para cada profesional, desde la fecha de grado y/o de expedicion
de la tarjeta 0 matricula profesional, segun cada caso que determine la ley.

7. Parala verificacion de la experiencia del personal propuesto no se tendra en cuenta la experiencia profesional
simultanea, es decir que no se contara el tiempo traslapando experiencias que se presenten y que hayan sido
obtenidas de manera simultanea.

8. Minimo se refiere al requisito minimo que debe soportar el director o los expertos, por lo cual el solo
cumplimiento de este requisito no puntta; por el contrario, en el evento de no cumplir con alguno de los
perfiles, la oferta sera considerada NO CUMPLE.

9. Si una vez verificado el perfil de los profesionales presentados estos no cumplen con lo solicitado por la
Entidad, sera considerado como NO CUMPLE.

10. En el evento en que algin miembro del equipo de trabajo presente titulo obtenido en el exterior, con el fin de
determinar la validez y legalidad de los mismos, éstos deberan estar debidamente legalizados de acuerdo a
las disposiciones que regulen la materia.

11. La firma de interventoria, debe garantizar que dentro de los supervisores de campo para cada zona, se
priorice la seleccién de profesionales en nutricidn e ingenieria de alimentos; en caso de que la oferta laboral
en la zona no permita tener la disponibilidad de profesionales, podra incluir dentro de las hojas de vida a
presentar al tecndlogo de alimentos, sin superar la cantidad descrita en el cuadro anterior. Las funciones
especificas para cada cargo se detallan a continuacion.

12. El ICBF podré solicitar aclaraciones a la informacion suministrada en el anexo No. 14, del Pliego de
Condiciones, siempre y cuando con las mismas no se mejore la Oferta en sus aspectos ponderables.

CARGAS DE TRABAJO
EQUIPO DIRECTIVO

DIRECTOR (1 persona por cada Zona -Tiempo Completo)

1. Gestionar la legalizacién del Contrato.

2. Conformar y mantener un equipo de Interventoria idéneo y competente para el desarrollo de los servicios de
acuerdo a los perfiles definidos en el proceso contractual, segun el procedimiento de seleccién del personal de
la Interventoria. Adicionalmente verificar que se adjunten los soportes de las hojas de vida correspondientes
dentro de los tiempos establecidos.

3. Asistir y participar activamente en las mesas de trabajo desarrolladas con los contratistas de suministro y a los
Comités Técnicos del Programa junto con el personal requerido por el ICBF.

4. Revisar, verificar, y firmar todos los informes, requerimientos, alcances, y conceptos de la Interventoria frente al
seguimiento, asesoria y control del Programa DIA antes de ser enviados al ICBF o0 a los contratistas de suministro
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garantizando que cuenten con la calidad, consistencia, integralidad, coherencia respectiva, de acuerdo a las
indicaciones y exigencias del ICBF.

5. Garantizar la asignacién de los recursos requeridos para el adecuado desarrollo de las labores de Interventoria
y los demas necesarios para el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

6. Desarrollar el proceso de induccion y capacitacion permanente y continua con el personal contratado para el
desarrollo de las labores de Interventoria y el cumplimiento de sus obligaciones contractuales, es importante tener
presente que esta induccidn y capacitacion se deben hacer siempre que ingrese un personal y cuando el personal
antiguo lo requiera y de acuerdo a los tiempos establecidos,

7. Disefar conjuntamente con el equipo los procesos y procedimientos de trabajo necesarios para el desarrollo y
cumplimiento del objeto contractual de la Interventoria.

8. Garantizar la implementacién adecuada de los instrumentos, instructivos, procedimientos establecidos por el
Programa DIA, para el cumplimiento del objeto contractual.

9. Garantizar que se realice la retroalimentacion al ICBF (Supervisidn de contrato, Coordinacién del programa DIA,
Regionales y Centros Zonales) en los diferentes niveles, en el marco de sus obligaciones contractuales, teniendo
en cuenta las conclusiones y recomendaciones del equipo de trabajo.

10. Mantener permanente comunicacién con el ICBF (Supervision de contrato 0 a quien este delegue) en cuanto a
la ejecucion del proceso de Interventoria al Programa DIA.

11. Velar y garantizar la ejecucion adecuada de los procesos que faciliten la labor del equipo de Interventoria
Programa DIA.

12. Brindar asesoria general al equipo de trabajo, en cuanto a los requerimientos de la Interventoria frente al
Programa DIA.

13. Proponer acciones de innovacion y mejora que permitan ajustar y fortalecer el trabajo a desarrollar con los
beneficiarios.

14. Las demés que se requieran para el cumplimiento de las obligaciones del Contrato de Interventoria, seguimiento,
asesoria y control del Programa.

COORDINADOR TECNICO (1 persona por cada Zona - Tiempo Completo)

1. Realizar la coordinacién técnica de acciones con el ICBF nivel Nacional, Regional y Zonal.

2. Participar y verificar la elaboracion de informes requerimientos, alcances, y conceptos de la Interventoria frente
al seguimiento, asesoria y control del Programa DIA de conformidad con lo requerido por el ICBF.

3. Garantizar la calidad, consistencia, integralidad y coherencia de todo informe, documento o presentacion
generado por la firma Interventora en cada Zona.

4. Revisary verificar todo informe 0 documento generado frente a conceptos y recomendaciones técnicas emitidos
por la firma interventora que permitan informar oportunamente sobre situaciones irregulares que afecten la
adecuada prestacion del servicio en el Programa en cada Zona.

5. Revisar conjuntamente con el Director, la orientacién del trabajo, la elaboracion de informes segun lo requerido
por el ICBF y verificacion e implementacion de los procesos y procedimientos para la ejecucion del contrato.

6. Realizar andlisis de informacion para generar las estrategias y ajustes que se requieran para la ejecucién
adecuada de la Interventoria.
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7. Garantizar el debido diligenciamiento de los registros ( Instrumento de evaluacién de estandares, Acta de visita,
Hoja de Calificacién, Compromisos de mejora, Actas de socializacién ) por parte del personal de campo exigidos
por el ICBF para la organizacién de la informacién.

8. Elaborar y garantizar el cumplimiento del cronograma y plan de trabajo de campo para el desarrollo de la
Interventoria, de acuerdo a lo establecido por el ICBF.

9. Planear con el Director de la Interventoria la ejecucion de la capacitacién al equipo de trabajo de manera inicial
y permanente segun las necesidades y orientaciones del ICBF.

10. Velar por la ejecucion adecuada de los procesos que faciliten la labor del equipo de Interventoria.

11. Brindar asesoria general en los requerimientos técnicos de la Interventoria.

12. Efectuar el seguimiento y verificacion del cumplimiento de las obligaciones contractuales de los contratistas de
suministro del Programa DIA.

13. Garantizar el seguimiento a la entrega oportuna de la informacién requerida por el ICBF, acorde a los
instructivos, informes, conceptos técnicos que se generen durante la ejecucion contractual.

14. Las deméas que se requieran para el cumplimiento de las obligaciones del Contrato de Interventoria,
seguimiento, asesoria y control del Programa.

PROFESIONAL ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO (1 persona por cada Zona — Tiempo Completo)

1. Realizar el proceso de certificacién para pagos de las entregas realizadas a las bodegas y/o a las unidades de
servicio, durante el desarrollo de los contratos suscritos por el ICBF para la ejecucién a nivel nacional del
Programa DIA.

2. Aplicar el instrumento de evaluacion de estandares a Contratistas, como empresas encargadas de la ejecucion
del Programa DIA, de conformidad con el Plan de visitas entregado por el ICBF.

3. Elaborar el informe de oportunidad a que haya lugar en la estructura definida por el ICBF, con base en la
verificacién y analisis de las actas de entrega de producto a las bodegas y/o complementos nutricionales a las
unidades de servicio, respecto del cumplimiento del cronograma de entregas aprobado por el ICBF.

4. Realizar el informe de novedades segun la estructura definida por el ICBF, basado en la verificacidn y analisis de
las actas de entrega de producto a las bodegas y/o complementos nutricionales a las unidades de servicio, en
relacion al recibo de producto por personas diferentes al agente educativo responsable o suplente.

5. Garantizar la adecuada verificacién de la informacion contenida en las actas de entrega a bodega y/o a unidades
de servicio, por parte del personal a cargo de dicha actividad.

6. Verificar que los contratistas remitan en medio magnético, copia de las actas de entrega suscritas con los agentes
educativos comunitarios a los Centros Zonales del ICBF.

7. Hacer seguimiento a la inversion de los recursos entregado a modo de anticipo por el ICBF a los contratistas
responsables de la ejecucion del Programa DIA, incluyendo la verificacion de devolucidon de rendimientos
financieros y la legalizacion del anticipo.

8. Garantizar la verificacion de la totalidad de las obligaciones de los contratistas en relacién con las obligaciones
administrativas y financieras.

9. Elaborar los requerimientos que se generen producto de la verificacién de obligaciones de los contratistas,
respecto de componente administrativo y financiero.

10. Realizar los conceptos técnicos de cierre, respecto de la ejecucion del componente administrativo y financiero.
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11. Analizar y emitir concepto de los informes que los contratistas deben presentar de acuerdo con la frecuencia
establecida con relacion a la ejecucién financiera.

12. Elaborar y presentar la presentacion en el Comité Técnico Nacional, respecto del componente administrativo y
financiero.

13. Elaborar el informe mensual y deméas informes requeridos por el ICBF relacionados con el componente
administrativo y financiero.

14. Elaborar todos los reportes de seguimiento y control administrativo y financiero de los Contratos suscritos por el
ICBF con los contratistas o proveedores.

15. Las demés que se requieran para el cumplimiento de las obligaciones del Contrato de Interventoria, seguimiento,
asesoria y control del Programa.

PROFESIONAL CALIDAD (1 persona por cada Zona — Tiempo Completo)

1. Planear, organizar desarrollar y evaluar la capacitacion en la aplicacion de los instrumentos de evaluacion de
estandares, formatos, instructivos y de los planes de visitas y muestreo que deben ser empleados por el equipo
de trabajo.

2. Verificar la correcta aplicacion de los instrumentos de evaluacién de estandares y formatos, definidos por el ICBF,
tanto en forma como en contenido.

3. Verificar el debido diligenciamiento de los registros que hacen parte de los diferentes instrumentos de evaluacion
de estandares por parte del personal que realiza la aplicacion exigidos por el ICBF para la organizacion de la
informacién

4. Realizar el seguimiento al cumplimiento del cronograma y plan de trabajo de las actividades a desarrollar por los
verificadores de campo para el desarrollo de la Interventoria.

5. , generando alertas tempranas para la Coordinacion Técnica y el ICBF, sobre riesgos e incumplimientos de la
programacion del trabajo de campo.

6. Asistiry participar activamente en los Comités Técnicos Nacionales del Programa junto con el personal requerido
por el ICBF ().

7. Establecer y ejecutar las pautas metodoldgicas y de capacitacion continua al equipo de Interventoria sobre
estrategias para garantizar la calidad de informacién solicitada por el ICBF

8. Asesorar a los verificadores de campo, profesionales residentes y sociales en el desarrollo de las actividades
estipuladas en el Contrato, revisando y verificando de manera permanente el desarrollo total de las obligaciones
del contratista de suministro.

9. Definir con el laboratorio de alimentos contratado el disefio y desarrollo del protocolo de toma de muestras para
andlisis microbioldgicos y fisicoquimicos requeridos por el ICBF para su aprobacién por parte de la Coordinacion
del Programa DIA

10. Verificar que el laboratorio contratado realice los anélisis de acuerdo con lo definido en el protocolo de muestreo,
aprobado previamente por el ICBF.

11. Participar en la elaboracion los informes técnicos de conformidad con lo establecido por el ICBF Apoyar al
Coordinador Técnico en la elaboracion de los informes al contratista de suministro y al ICBF sobre los resultados
de los analisis microbioldgicos y/o fisicoquimicos realizados a productos o las pruebas realizadas a empaques,
que se encuentren fuera de los parametros establecidos en las fichas técnicas de producto o empaque, segun
corresponda.

Péagina 9 de 17

Sede de la Direccién General

Avenida carrera 68 No. 64c — 75. PBX: 437 76 30 Estames cambiando el mundo
Linea gratuita nacional ICBF 01 8000 91 8080

www.icbf.gov.co



00 Republica de Colombia
Q“ Instituto Colombiano de Bienestar Familiar
Cecilia De la Fuente de Lleras TODOS PORUN
Direccion de Primera Infancia NUEVO PAIS
?'AEA';I\IEI?I:: Subdireccion de Operaciones para la Atencién a la Primera e s st
Infancia

12. Apoyar la elaboracion del informe mensual y demés solicitudes requeridas por el ICBF.

13. Garantizar la calidad, consistencia, integralidad y coherencia de todo informe o documento con conceptos
generado por la firma Interventora para el Programa

14. Las demas que se requieran para el cumplimiento de las obligaciones del Contrato de Interventoria, seguimiento,
asesoria y control del Programa.

PROFESIONAL EN SISTEMAS (1 persona por cada Zona- Tiempo completo)

1. Disefiar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar procesos y programas para la implementacion de los sistemas
de informatica requeridos.

2. Consolidar la informacion proveniente de los contratistas, compararla con las bases de datos actualizadas de
ICBF y generar reportes estadisticos requeridos por el ICBF.

3. Garantizar de forma permanente la utilizacién de la ficha técnica FT1 actualizada por el ICBF y el sistema de
informacién, correspondiente al listado de unidades de servicio y nimero de beneficiarios en cada una de las
regionales en donde funciona el Programa.

4. Garantizar la entrega de las estructuras de datos producto de la Interventoria, asesoria, control y seguimiento a
los contratistas, de acuerdo con los formatos, frecuencia, procedimientos y requisitos establecidos en las
herramientas de suministro de informacion disefiadas por ICBF. (EV-12. Matrices, entre otras)

5. Cumplir con los procedimientos establecidos para el manejo y seguridad de la informacién en la Interventoria.

6. Garantizar el correcto y oportuno diligenciamiento de los registros de informacioén.

7. Garantizar el debido diligenciamiento de los registros exigidos por el ICBF para la organizacién de la estructura
de informacion que dé cuenta de las acciones realizadas.

8. Elaborar el informe mensual y demas informes requeridos por el ICBF relacionados con la estructura de
informacién requerida por el ICBF.

9. Elaborar todos los reportes de Interventoria, seguimiento, control y asesoria del Programa que permitan a cada
profesional por componente generar los analisis requeridos para los informes que requiera el ICBF.

10. Brindar asesoria general en los requerimientos de la Interventoria relacionados con la estructura de informacién.

11. Garantizar la calidad, consistencia, integralidad y coherencia de todo informe o documento generado por la firma
Interventora para el Programa.

12. Verificar el cumplimiento de la obligacion de los contratistas respecto al registro administrativo del 100% de los
beneficiarios del programa: distribucion, diligenciamiento, recoleccion, digitacion de la planilla de registro y
actualizacion y su entrega al ICBF de acuerdo al alcance, la frecuencia, plazos, mecanismos y modo de registro
de la informacién que indique el ICBF.

13. ldentificar y analizar el proceso que se adelanta en la unidades de servicio frente al diligenciamiento de las
planillas de entrega de los complementos nutricionales y de la planilla de registro y actualizacion de los
beneficiarios y direccionar la informacién a los profesionales segun su competencia

14. A partir del andlisis de resultados de la informacion de los diferentes componentes del Programa DIA, obtenida
de acuerdo con lo evidenciado en las visitas a unidades de servicio, consolidar e incluir en las presentaciones de
socializacion con regionales y centros zonales, junto con los avances del seguimiento a los compromisos de
reuniones anteriores.
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15. Brindar las herramientas a los verificadores de campo en la reunion mensual de retroalimentacién, para fortalecer
la asesoria a los agentes educativos, las regionales y centros zonales, de acuerdo a los hallazgos evidenciados
y relacionados con los diferentes componentes del Programa DIA.

16. Las demas que se requieran para el cumplimiento de las obligaciones del Contrato de Interventoria.

PROFESIONAL AREA TECNICO NUTRICIONAL (2 personas por cada Zona - Tiempo Completo)

1. Apoyar a la coordinacion técnica en las respuestas a las solicitudes y/o requerimientos técnicos que realice el
ICBF a nivel Nacional, Regional y Zonal.

2. Apoyar al Coordinador técnico en la ejecucion del objeto contractual de la Interventoria.

3. Consolidacion de la informacion del componente técnico nutricional del Programa para las reuniones mensuales
de socializacion con las regionales y centros zonales. .

4. Verificar el debido diligenciamiento de las actas de visita e instrumentos de estandares por parte del personal de
campo Y residentes de bodega exigidos por el ICBF, en el componente técnico nutricional.

5. Realizar el seguimiento al cumplimiento del cronograma de visitas y plan de trabajo de los verificadores de campo
para el desarrollo de la ejecucion del objeto contractual de la Interventoria, generando alertas tempranas para la
Coordinacion Técnica y el ICBF, sobre riesgos e incumplimientos de la programacién del trabajo de campo.

6. Asesorar a los verificadores de campo y profesionales residentes y sociales en el desarrollo de las actividades
estipuladas en el contrato, revisando y verificando de manera permanente el desarrollo total de las obligaciones
del contratista de suministro.

7. Apoyar al Coordinador Técnico en la comunicaciéon permanente con regionales para remision de informes
establecidos por el ICBF, coordinacién de reuniones de socializacion.

8. Elaborar conceptos y recomendaciones del componente técnico nutricional del Programa que permitan al
Coordinador Técnico informar oportunamente sobre situaciones irregulares que afecten la adecuada prestacion
del servicio en el Programa.

9. Generar los requerimientos y conceptos técnicos que soporten las posibles no conformidades, hallazgos, y
posibles incumplimientos a que haya lugar de acuerdo con lo descrito en el contrato

10. Apoyar en la elaboracion de informes mensuales y finales solicitados por el ICBF.

11. A partir del andlisis de resultados de la informacién del componente técnico nutricional del Programa DIA,
obtenida de acuerdo con lo evidenciado en las visitas a unidades de servicio, consolidar e incluir en las
presentaciones de socializacidn con regionales y centros zonales, junto con los avances del seguimiento a los
compromisos de reuniones anteriores; los resultados de dicho andlisis debera incluirse en la presentacion
mensual del comité técnico nacional.

12. Brindar las herramientas a los verificadores de campo en la reunion mensual de retroalimentacion, para fortalecer
la asesoria a los agentes educativos, las regionales y centros zonales, de acuerdo a los hallazgos evidenciados
y relacionados con el componente técnico nutricional del programa.

13. Asistir a las reuniones de socializaciones mensuales con las Regionales siempre que se cuenta con la
disponibilidad requerida

14. Las demas que se requieran para el cumplimiento de las obligaciones del Contrato de Interventoria, seguimiento,
asesoria y control del Programa.

PROFESIONAL AREA SOCIAL (2 personas por cada Zona — Tiempo Completo)
Péagina 11 de 17

Sede de la Direccién General

Avenida carrera 68 No. 64c — 75. PBX: 437 76 30 ES"WM-DS cambiande el runde
Linea gratuita nacional ICBF 01 8000 91 8080

www.icbf.gov.co



00 Republica de Colombia
Q“ Instituto Colombiano de Bienestar Familiar
Cecilia De la Fuente de Lleras TODOS PORUN
Direccion de Primera Infancia NUEVO PAIS
?'AEA';I\IEI?I:: Subdireccion de Operaciones para la Atencién a la Primera e s st
Infancia

1. Verificar y analizar el cumplimiento del componente social, de acuerdo con los resultados obtenidos por la
aplicacién del instrumento de verificacién de estandares en las unidades de servicio del Programa DIA, de
acuerdo a lo definido por el ICBF:

Coberturas de atencion de beneficiarios inscritos

Conformacion de grupos de apoyo en las unidades de servicio

Conformacion de asambleas de familias beneficiarias en las unidades de servicio

Control social, de la ciudadania en general, veedurias ciudadanas y comités de vigilancia frente a la

ejecucion del programa

e. Identificar y analizar el porcentaje de nifios y nifias beneficiarios por Regional que cuentan con
registro civil de nacimiento, afiliacién al Sistema General de Seguridad Social en Salud y atencién
en salud, asi como las causas o dificultades y las acciones de promocién generadas por los
diferentes actores que intervienen en la ejecucion del programa, frente a los casos donde no hay
cumplimiento del estandar.

f.  Analizar los resultados de las coberturas de atencion en las unidades de servicio vs el
diligenciamiento de las planillas de entrega de los complementos nutricionales y de la planilla de
registro y actualizacién de los beneficiarios.

2. Apartir del analisis de resultados de la informacién del componente social del Programa DIA, obtenida de acuerdo
con lo evidenciado en las visitas a unidades de servicio, consolidar e incluir en las presentaciones de socializacion
con regionales y centros zonales, junto con los avances del seguimiento a los compromisos de reuniones
anteriores.

3. Revisar y analizar la informacién del componente social, obtenida durante las reuniones de socializacion con
regionales y centros zonales e incluir dicho analisis en el informe mensual.

4. Realizar seguimiento de los compromisos del componente social generados durante las reuniones de
socializacion con regionales y centros zonales.

5. Brindar las herramientas a los verificadores de campo en la reunion mensual de retroalimentacion, para fortalecer
la asesoria a los agentes educativos, las regionales y centros zonales, de acuerdo a los hallazgos evidenciados
y relacionados con el componente social del programa.

6. Asistir a las reuniones de socializaciones mensuales con las Regionales siempre que se cuenta con la
disponibilidad requerida

oo oo

PROFESIONALES QUE REALIZAN LAS VISITAS: (13 profesionales para la zona 1; 14 profesionales para la
zona 2; 11 profesionales para la zona 3 y 7 profesionales para la zona 4)

1. Realizar las actividades encomendadas para el desarrollo de la ejecucién del objeto contractual Interventoria,
tales como: visitas de verificacion, control, seguimiento y asesoria a los Puntos de Entrega y brindar
herramientas para fortalecer acciones desde las regionales y los Centros Zonales en pro del mejoramiento del
programa, teniendo en cuenta los requerimientos para cada una y la aplicacién de los instrumentos indicados.

2. Realizar visitas a bodegas de almacenamiento y aplicar el estandar de evaluacion de transporte de alimentos,
de acuerdo al Plan de visitas aprobado por la Coordinacion del Programa DIA.

3. Paralas bodegas que no cuenten con personal residente, el profesional de campo debera aplicar el estandar de
evaluacion de transporte de alimentos, minimo a un vehiculo, una vez al mes, en los casos en que se evidencie

dicha unidad de observacion, durante las visitas a plantas, bodegas o puntos de entrega.
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4. Elaboracion de informes, registros fotograficos, actas de visita y reunion con Regionales, Centros Zonales y
Agentes Educativos

5. Asistir y participar activamente a las reuniones convocadas por el Director y Coordinador Técnico, como
cumplimiento a las obligaciones contractuales de la Interventoria

6. Elaborar y entregar oportunamente los informes, soportes y actas de visita a cada uno de las unidades de
observacion, dichos informes deben incluir el analisis de los resultados obtenidos, observaciones y
recomendaciones.

7. Aplicar las encuestas de aceptabilidad a los beneficiarios del Programa.

8. Asistiry participar en las socializaciones mensuales con las Regionales, Centros Zonales y contratistas.

9. Lasdemas que se requieran para el cumplimiento de las obligaciones del Contrato de Interventoria, seguimiento,
asesoria y control del Programa.

PROFESIONAL RESIDENTE (3 profesionales para la zona 1; 3 profesionales para la zona 2; 5 profesionales
para la zona 3 y 4 profesionales para la zona 4)

1. Inspeccionar diariamente las condiciones de almacenamiento de los productos destinados a la atencién del
programa DIA, para verificar y exigir el cumplimiento y cabal aplicacién de las normas sanitarias contenidas en
el Decreto 3075 de 1997 y las exigidas de manera especial en los documentos de la contratacion.

2. Aplicar el estandar de evaluacion de transporte de alimentos, minimo a un vehiculo, una vez a la semana, realizar
la supervisién de acuerdo a la lista de chequeo entregada por la Coordinacién del Programa DIA, a todos los
vehiculos que van a ser utilizados para el cargue de producto.

3. Verificar y asegurar que el contratista de lacteo y Operacion logistica, realice la inspeccion sanitaria a los
vehiculos utilizados para entregar los productos a las unidades de servicio, con el fin de hacer exigible el
cumplimiento de las normas legales correspondientes y las que fueren exigidas en los documentos de la
contratacion respectiva; Todos los vehiculos deberan contar con esta verificacion una vez se inicie el contrato
de interventoria.

4. \Verificar las operaciones de cargue y descargue para:

a. Certificar diariamente los movimientos de ingreso y egreso de productos de la respectiva bodega.

b. Verificar diariamente la captura de informacion en el sistema de inventarios y reporte logistico
utilizado por el contratista de este servicio. En caso de anomalias, estas deberan ser informadas de
manera inmediata a la firma interventora y al Supervision del Contrato y a la Coordinacion del
Programa DIA

c. Verificar que los nimeros de lote de los productos despachados correspondan a los consignados en
las actas de entrega. En caso de anomalias, estas deberan ser informadas de manera oportuna ala
firma interventora y a la Supervision del Contrato y Coordinacion del Programa DIA.

d. Verificar que se despachen las cantidades y sabores definidos para cada unidad de servicio segun
lo establecido en cada ciclo.

5. Verificar los certificados de calidad de los lotes de productos que ingresen en la bodega a su cargo, previo a su
distribucion a las unidades de servicio.

6. Realizar al finalizar cada ciclo de entrega o a peticién de la Coordinacion del Programa DIA, el levantamiento
detallado del inventario fisico de los productos almacenados en la bodega, detallando el ciclo al que pertenece

el producto, incluyendo tipo de producto, lotes, nimero de unidades por lote y fechas de vencimiento, tanto de
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producto en buen estado como de aquel que hubiere sufrido dafios o averias, 0 que hubiere sido objeto de
devolucién.

7. En caso de encontrar productos con dafios o averias, estudiar cada caso y determinar las causas de tales
sucesos, con el fin de establecer responsabilidades e informar a la firma interventora, al Supervisor del Contrato
y ala Coordinacién del Programa DIA a fin de solicitar a quien corresponda la reposicion, retiro y disposicion del
producto averiado o dafiado.

8. Verificar que el contratista de Lacteos y Operacién logistica cumpla con las obligaciones relacionadas con la
inspeccién de los productos en el momento del recibo y de la realizacién de los muestreos de calidad a que este
se encuentra obligado.

9. Verificar que el contratista de Lacteos y Operacidn logistica conozca y aplique los cambios reportados por la
Coordinacion del Programa DIA.

10. Tomar muestras para andlisis de laboratorio y remitirlas a la Coordinacién del Programa DIA cuando esta lo
solicite.

11. Aplicar minimo dos veces por semana la lista de chequeo entregada por la Coordinacion del Programa DIA,
donde se verifique las condiciones sanitarias y de almacenamiento de productos de la bodega. En caso de
encontrar anomalias, estas deberan ser informadas de manera oportuna a la firma interventora y a la Supervision
del Contrato y Coordinacién del Programa DIA  con el fin de solicitar al contratista de Lacteos y Operacién
logistica la toma de medidas correctivas y preventivas a que haya lugar.

12. Revisar las actas de entrega de los complementos nutricionales, una vez estas actas sean entregadas por el
operador logistico. En caso de detectar anomalias en el contenido de las actas, debera informar de ellas a la
firma interventora y a la Supervision del Contrato y Coordinacién del Programa DIA para la generacion del
requerimiento inmediato al contratista de Lacteos o de Operacion logistica.

13. Informar de manera oportuna (méximo dos (2) dias habiles) a la Interventoria y a la Supervisién del Contrato y
Coordinacion del Programa DIA sobre cualquier evento o situaciéon que ponga en riesgo la operacion, los
productos o los intereses del ICBF, ya sea del programa DIA o de cualquier otro programa que se ejecute en la
misma bodega o con la misma flota de transporte.

14. Entregar a la Interventoria un reporte semanal y un informe consolidado mensual de actividades y novedades.

15. Apoyar al ICBF durante las visitas de supervision que realice a la bodega correspondiente.

16. Verificar y asegurar durante la operacién del programa, la recepcion en bodega y distribucién a puntos de la
papeleria y material educativo del programa, indicando las cantidades recibidas y distribuidas de acuerdo a la
cobertura que brinda cada bodega a unidades de servicio y nimero de beneficiarios por Regional y ciclo.

17. Las demas que le sean asignadas por la interventoria.

EQUIPO TECNICO
TECNICO ADMINISTRATIVO CORRESPONDENCIA (1 para cada Zona)

1. Realizar actividades de orden administrativo, que permitan el desarrollo de las funciones y responsabilidades de
los niveles superiores, teniendo en cuenta el Manual Operativo del Programa.

2. Recibir, radicar, clasificar, tramitar y distribuir documentos, correspondencia interna y externa.

3. Atender publico y personal para orientar y suministrar informacién correcta sobre los asuntos del Programa.
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4. Responder por la seguridad, integridad, conservacién e inviolabilidad de los documentos y la memoria
documental de la Interventoria.

5. Suministrar a las diferentes areas, los documentos e informacion requerida, en el tiempo establecido para ello.

6. Las demas que se requieran para el cumplimiento de las obligaciones del Contrato de Interventoria,
seguimiento, asesoria y control del Programa.

TECNICO O TECNOLOGO EN SISTEMAS (1 persona por Zona)

1. Apovyar la ejecucién de procesos Programas y proyectos para la implementacién de los sistemas de informética
requeridos de acuerdo al Manual Operativo del Programa.

2. Apoyar la actualizacidn de la base de datos de las unidades de servicio del Programa a partir de los 10 dias de
la ejecucién de los contratos respectivos y mantenerla actualizada en forma permanente.

3. Apoyar la consolidacion de la informacién proveniente de los contratistas, compararla con las bases de datos
actualizadas de ICBF y generar reportes estadisticos requeridos por el ICBF.

4. Apoyar la actualizacién en forma permanente el Formato Técnico FT1, correspondiente al listado de unidades
de servicio y numero de beneficiarios en cada uno de los departamentos en donde funciona el Programa.

5. Garantizar la entrega de las estructuras de datos producto de la Interventoria, asesoria, control y seguimiento a

los contratistas o proveedores, de acuerdo con los formatos, frecuencia, procedimientos y requisitos establecidos

en las herramientas de suministro de informacién disefiadas por ICBF. (EV-12. Matrices, entre otras)

Apoyar la actualizacion de las bases de datos que permitan la remision oportuna de la informacion del Programa.

Cumplir con los procedimientos establecidos para el manejo de la informacién en la Interventoria.

Apoyar la verificacion y el correcto diligenciamiento de los registros de informacidn de las estructuras de datos.

Apoyar el debido diligenciamiento de los registros exigidos por el ICBF para la organizacion de la estructura de

informacién que de cuenta de las acciones realizadas.

10. Apoyar la elaboracién del informe mensual y demas informes requeridos por el ICBF relacionados con la
estructura de informacion requerida por el ICBF.

11. Las demas que se requieran para el cumplimiento de las obligaciones del Contrato de Interventoria,
seguimiento, asesoria y control del Programa.

12. Apoyar al equipo de apoyo administrativo, financiero y de sistemas en la generacién de los reportes que le sean
solicitados.

13. Mantener la confidencialidad de la informacion.

© ® N

TECNICO O TECNOLOGO AREA AMBIENTAL (1 persona por Zona)

1. Verificar y analizar el cumplimiento del componente ambiental, de acuerdo con lo evidenciado en las visitas a
unidades de servicio teniendo en cuenta los tres macroproyectos contemplado en el Plan de Manejo Ambiental
aprobado por el ICBF, el Manual Operativo y demas documentos relacionados con la ejecucién del programa,
de acuerdo a lo definido por el ICBF.

2. A partir del analisis de resultados de la informacién del componente ambiental del Programa DIA, obtenida de
acuerdo con lo evidenciado en las visitas a unidades de servicio, consolidar e incluir en las presentaciones de
socializacion con regionales y centros zonales, junto con los avances del seguimiento a los compromisos de
reuniones anteriores.
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3. Revisary analizar la informacion del componente ambiental, obtenida durante las reuniones de socializacion con
regionales y centros zonales; realizar seguimiento de los compromisos del componente ambiental, generados
durante las reuniones de socializacion con regionales y centros zonales.

4. Verificar y analizar la ejecucién del Plan de Manejo Ambiental, por parte de los contratistas, a partir de la
verificacion de los soportes entregados por los contratistas del programa, los resultados de dicho analisis debera
incluirse en la presentacion mensual del comité técnico nacional

5. A partir del andlisis de resultados de la informacién del componente ambiental del Programa DIA, obtenida de
acuerdo con lo evidenciado en las visitas a unidades de servicio, las socializaciones con regionales y centros
zonales, la verificacion de soportes, generar los insumos correspondientes para las reuniones de seguimiento
con los municipios e incluir dicho anélisis en el informe mensual.

6. Brindarlas herramientas a los verificadores de campo en la reunion mensual de retroalimentacion, para fortalecer
la asesoria a los agentes educativos, las regionales y centros zonales, de acuerdo a los hallazgos evidenciados
y relacionados con el componente ambiental del programa.

AUXILIAR DE ARCHIVO (1 persona para cada Zona)

1. Organizar el archivo de la totalidad de los documentos que soportan la ejecucion del Programa por parte de los
contratistas de los Contratos objeto de Interventoria y/o Supervision y Control en forma organizada, de
conformidad con la normatividad archivistica “Ley General de Archivos” vigente en Colombia y los Lineamientos
que al respecto ha emitido el ICBF para la organizacion de los archivos.

2. Ubicacidn fisica de la informacion en el Archivo correspondiente.

3. Aplicacion de las Tablas de Retencién Documental a la documentacion segun las indicaciones entregadas por
el ICBF.

4. Elaboracion de reportes y estadisticas solicitados para informes y consultas de los usuarios internos.

5. Las demas que se requieran para el cumplimiento de las obligaciones del Contrato de Interventoria,
seguimiento, asesoria y control del Programa.

AUXILIAR DE ACTAS DE ENTREGA DE PRODUTO, PAPELERIA'Y DE EJCUCION DE PMA (3 personas para
cada zona

1. Apoyar los procesos de revision, verificacion, sistematizacion, organizacion y archivo de las actas de entrega de
producto, papeleria y ejecucion de PMA, de acuerdo a los parametros establecidos por el ICBF.

2. Entregar informacién de la revision documental de actas a los profesionales que asi lo requieran, para la
verificacion del cumplimiento de obligaciones y su respectivo anélisis.

3. Apoyar al profesional de calidad en el proceso de revision e ingreso de la informacion registrada en los
instrumentos de verificacion de estandares establecidos por el ICBF, en el EV-12 NAL.

4. Informar oportunamente al superior inmediato sobre las novedades encontradas en el desempefio de sus
funciones.

5. Las demas que se requieran para el cumplimiento de las obligaciones del Contrato de Interventoria,
seguimiento, asesoria y control del Programa.
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