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PRESENTACION
Objetivo del manual

Brindar linea técnica y orientaciones operativas relacionadas con el funcionamiento de los
servicios de Educacion Inicial de la Modalidad Institucional en el marco de la Politica de
Estado para el Desarrollo Integral de la Primera Infancia De Cero a Siempre (Ley 1804 de
2016).

Alcance

El manual operativo es el documento orientador que brinda insumos y herramientas para la
prestacion de los servicios de educacion inicial en el marco de la atencién integral a nifias,
nifios, mujeres gestantes y familias usuarias; orienta el cumplimiento de las obligaciones
contractuales que se suscriben en el marco de los contratos de aporte y convenios
interadministrativos para el desarrollo de la modalidad; asi mismo es el insumo para el
ejercicio de asistencia técnica, supervision, interventoria, cualificacién y fortalecimiento a
cargo del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar (ICBF) y las Entidades Territoriales.

El presente documento se constituye. en fuente de consulta para las personas e
instituciones interesadas en los temas relacionados con la modalidad Institucional, las
entidades que conforman la Comision Intersectorial para la Atencion Integral de la Primera
Infancia (CIPI), Entidades del Sistema Nacional de Bienestar Familiar (SNBF) veedurias
ciudadanas y entes de control, entre.otras.

Estructura del documento

Capitulo 1. Introduccién a la modalidad institucional: contiene el sentido y los
elementos comunes a los servicios que se contemplan en este manual desde lo técnico,
administrativo, financiero y operativo.

Capitulo 2. Procesos operativos y técnicos de la modalidad: en este capitulo se
encontrard la estructura operativa de cada uno de los servicios de la modalidad institucional,
que contempla cada una de sus fases.

Capitulo 3. Condiciones de calidad de los componentes de atencién: contempla el
sentido, las condiciones de calidad y sus orientaciones para el cumplimiento en cada uno
de los componentes.

Capitulo 4. Aspectos administrativos de la modalidad: describe el manejo del
presupuesto e incluye una descripcion detallada de los costos de referencia para cada
servicio.

iAntes de imprimir este documento. .., piense en el medio ambiente!
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Capitulo 5. Registro de informacion: describe las condiciones para el registro y reporte
de informacién de la poblacién usuaria, que resulta en la prestacion del servicio.

Capitulo 6. Seguimiento y control de la modalidad Institucional: describe los
mecanismos preventivos y correctivos con los que se realiza la deteccion de las debilidades
en la prestacion del servicio de atencién a la primera infancia, para promover y garantizar
la calidad.

Capitulo 7. Sistema Integrado de Gestion (SIGE): describe los mecanismos para que la
Entidad Administradora del Servicio (EAS) y sus Unidades de Servicio (UDS) ejecuten y
evidencien el desarrollo de las actividades relacionadas con el SIGE en sus<cuatro €jes.

Capitulo 8. Documentos de apoyo y anexos: con el fin de orientar con' mayor profundidad
el desarrollo de la modalidad, el ICBF brinda a las EAS una serie de documentos de apoyo:
lineamientos de politica, anexos técnicos, guias, protocolos, memorandos, anexos,
formatos, entre otros, los cuales estan sujetos‘a actualizaciones.

Para conocer las condiciones del servicio Desarrollo Infantil-en Establecimientos de
Reclusion (DIER), se recomienda consultar el anexo, en el cual se describe la operatividad
del servicio. Lo anterior, en razén a que, si bien el servicio cumple con las condiciones que
se han establecido para hacer parte del manual de la modalidad institucional, cuenta con
particularidades que obedecen a la articulacién interinstitucional.

Publicacién y actualizacién

El presente documento, sus anexos técnicos, guias orientadoras, formatos y respectiva
normatividad vigente, asi como sus actualizaciones seran publicados en la pagina web
ICBF.

DEFINICIONES, CONCEPCIONES! Y SIGLAS

e Accesibilidad: se refiere-al disefio e implementacion de condiciones en los entornos
fisico, social, econémico y cultural; y en los servicios de salud, educacion, informacién
y comunicaciones, para que las personas con discapacidad puedan participar
plenamente de todos los espacios y se garanticen los derechos humanos y las
libertades fundamentales.

o Agente educativo: son todas las personas gue interactian de una u otra manera con la
nifia y el nifio agenciando su desarrollo; estan involucrados en la atencién integral y
ejercen el principio de corresponsabilidad que le asigna la ley a la familia, la sociedad y

1 Recental & Pudin (1985, p. 74) definen concepcion como "un conjunto de principios, opiniones y convicciones que determinan
la linea de actividad y la actividad que hacia la realidad mantiene un individuo, grupo social, clase o la sociedad en su
conjunto”.
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el Estado®. En el marco de las modalidades de atencién los agentes educativos
desempefian roles especificos dentro de las UDS vy las EAS, los roles se encuentran
definidos en el anexo Competencias, habilidades y funciones del talento humano
establecido por el ICBF.

e Ajustes razonables: modificaciones y adaptaciones necesarias y adecuadas que no

impongan una carga desproporcionada o indebida cuando se requieran en un caso
particular, para garantizar a las personas con discapacidad el goce y ejercicio de todos
los derechos humanos vy libertades fundamentales en igualdad de condiciones con las
demas.

Alimentos de Alto Valor Nutricional (AAVN): son‘aquellos producidos y distribuidos
por el ICBF como complemento a la alimentacién que se brinda a los usuarios de los
programas de atencion, estos son Bienestarina Mas®, Bienestarina® Liquida, alimento
para mujer gestante y madre en periodo de lactancia, u otros que el ICBF establezca.

Atencion integral: es el conjunto de acciones intersectoriales, intencionadas,
relacionales y efectivas, encaminadas a asegurar gue en cada uno de los entornos en
los que transcurre la vida de nifias.y nifios, existan las condiciones humanas, sociales
y materiales para garantizar la promocion y potenciacion de su desarrollo. Estas
acciones son planificadas, continuas y permanentes e involucran aspectos de caracter
técnico, politico, programatico, financiero. y social, y deben darse en los ambitos
nacional y territorial (Ley 1804 de 2016).

Autoridad tradicional: refiere a los miembros de una comunidad étnica que gozan de
reconocimiento por sus saberes y por el desarrollo de practicas ancestrales o
espirituales que les permiten orientar.a su comunidad. Segun el articulo 2.14.7.1.2 del
Decreto 1071 de 2015, “las autoridades tradicionales son los miembros de una
comunidad indigena que ejercen, dentro de la estructura propia de la respectiva cultura,
un poder de organizacion, gobierno, gestion o control social”. Se destacan como
autoridades tradicionales, por ejemplo, los consejeros mayores, los gobernadores, los
palabreros y médicos tradicionales en los pueblos indigenas; los Cer6 Romanes en el
pueblo gitano; las Consultivas Departamentales y Nacionales, los Consejos Mayores 0
las Redes de Consejos Comunitarios en las comunidades negras.

Canasta: es el insumo que se presenta de manera indicativa para que las EAS puedan
disefiar su presupuesto.

Caracterizacion: proceso que permite identificar condiciones, caracteristicas,
necesidades, capacidades, fortalezas, debilidades y oportunidades de los grupos
poblacionales sujetos de atencidn en sus respectivos contextos.

2 Ministerio de Educacion Nacional

iAntes de imprimir este documento. .., piense en el medio ambiente!
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Centro de Recuperacion Nutricional (CRN): modalidad de atencion intramural que
busca la recuperaciéon del estado nutricional de nifias y niflos menores de 5 afios, sin
patologia agregada, que cumplan los criterios establecidos; lo anterior, con la
participacion de un equipo interdisciplinario y personal de apoyo, quienes desarrollan
acciones de atencion en salud, alimentacién, suministro de complementos nutricionales,
promocién y prevencién en salud y nutricién, y con la participacion familiar3.

Ciclo de menus: conjunto de menus diarios derivados de una minuta patrén, que se
establece para un nimero determinado de dias y que se repite a lo largo de un periodo®.

Comision Intersectorial para la Primera Infancia(CIPI): instancia‘intersectorial que
“tendrd a cargo la coordinacion, articulacion y gestion intersectorial de la Politica de
Estado para el Desarrollo Integral de la Primera Infancia De Cero a Siempre, cuya
implementacién nacional y territorial se realizara bajo los principios definidos en dicha
instancia, en lo dispuesto en sus Fundamentos Téchicos, Politicos y de Gestion y en
articulacion con el Sistema Nacional de Bienestar Familiar™®.

Comité técnico operativo: es la instancia creada para coordinar acciones y hacer
seguimiento técnico, administrativo y financiero a los contratos celebrados entre el ICBF
y las EAS de primera infancia,.y para los contratos derivados en el marco de convenios
interadministrativos o de asociacion, celebrados entre el ICBF con entidades territoriales
0 cajas de compensacion, que operen con lineamiento del ICBF asi mismo para
establecer los procesos y procedimientos requeridos para la adecuada prestacion del
servicio de’ educacion inicial; los convenios interadministrativos contardn con otro
espacio de comité técnico que estara integrado por el ICBF y el ente correspondiente,
este se encargara de realizar el seguimiento técnico financiero y administrativo de los
asuntos mas. relevantes del convenio, asi como servir de instancia previa para la
autorizacion de reinversiones del comité directivo y las demas funciones seran
determinadas en la minuta contractual.

Comité técnico regional: es la instancia en la cual los centros zonales, la Direccion
Regional yla Sede de la Direccion General del ICBF hacen seguimiento a la prestacion
del servicio de educacion inicial.

Comunidades: tienen como pilar principal a la familia, entendida como sujeto colectivo
protagonista de su propio desarrollo y primer entorno protector que debe garantizar los
derechos a sus integrantes, en especial a nifios, nifias y adolescentes. Las

Versiéon 5 Pagina 9 de 179

3 Consultar en el portal web ICBF: Proceso Promocion y Prevencion / Nutricion “Manual Operativo Modalidad Centro de

Recuperacién Nutricional- CRN”

4 Consultar en el portal web ICBF: Proceso Promocién y Prevencién / Nutricion “Guia técnica del componente de alimentacion

y nutricion para los programas y proyectos misionales del ICBF”.
5 Decreto 4875 de 2011, art. 2, modificado por el articulo 1 del Decreto 1416 de 2018.
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comunidades, se entienden como un conjunto de familias con caracteristicas culturales
propias, territorialmente ubicadas en espacios diversos, cuyos intereses y problemas
pueden ser superados colectivamente, mediante un sistema de redes con las mismas
necesidades e intereses, dando paso a la implementacién de acciones concretas que
transformen su realidad®.

Concertacion: es un espacio de didlogo que se propicia para indagar sobre aspectos
y posibles soluciones de problematicas que identifican las comunidades étnicas en las
cuales confluyen diferentes entidades del Estado’. Por tanto, la concertaciéon es un
proceso que demandan las comunidades para garantizar aspectos.y posibles
soluciones a problematicas que identifican las comunidades en relacién con los
programas de primera infancia del ICBF.

La concertacion tiene como objetivo principal llegar a acuerdos con'las comunidades
sobre los componentes de la calidad (familia, comunidad y redes sociales; salud y
nutricion, talento humano, ambientes educativos y protectores, y administrativo y de
gestion).

Condiciones de calidad: se .comprende como los minimos de cumplimiento
establecidos por componente, que orientan la gestion de las modalidades en el marco
de la atencién integral.

Control social: es un.mecanismo que tiene como objetivo fomentar la participacion
ciudadana durante la ejecucion de los contratos de aportes de los servicios de primera
infancia, para asi eptimizar suimplementacion y contribuir con la mejora continua de la
calidad de los servicios que reciben las nifias, los nifios y mujeres gestantes.

Cuidado y crianza: es un estructurante de la atencién integral que busca favorecer y
fortalecer los vinculos entre las nifias y los nifios, con su familia y con las personas
responsables de su cuidado a traves de la creacion de ambientes enriquecidos,
seguros, protectores, incluyentes, participativos y democraticos®.

Cuota de participacion: es el aporte econémico que realizan los padres o personas
responsables de los nifios y niflas usuarios del programa hogares de bienestar para
cualificar la prestacion del servicio®.

e Desnutricién: enfermedad de origen social es la expresion ultima de la situacion de

inseguridad alimentaria y nutricional de una poblacion y afecta principalmente a nifias

6 Tomado del portal web del ICBF: Proceso de Promocion y Prevencion /Familia "Lineamiento técnico y administrativo
modalidad Mi Familia”

"Corte Constitucional - Sentencia T-660 de 2015 — Magistrado Ponente Jorge Ignacio Pretelt Chaljub.

8 Fundamentos Politicos, Técnicos y de Gestion de la — Estrategia de Atencién Integral a la Primera Infancia.

® Resolucién 1908, 2014, articulo 1
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y a nifios. Se caracteriza por deterioro de la composicion corporal y alteracion sistémica
de las funciones organicas y psicosociales. Dichas alteraciones dependen de la edad
de iniciacion del déficit y de la calidad de la dieta consumida, que puede ser insuficiente
en energia y nutrientes, o aportar mayor cantidad de energia, pero ser deficiente en
proteina y demas nutrientes (Ministerio de Salud y Proteccién Social, 2015, p. 20).

Desarrollo integral: es un proceso singular de transformaciones y cambios de tipo
cualitativo y cuantitativo mediante el cual el sujeto dispone de sus caracteristicas,
capacidades, cualidades y potencialidades, para estructurar progresivamente su
identidad y su autonomia?.

Discapacidad: es una condicién del ser humano que hace parte de las formas en que
se manifiesta la diversidad. Se caracteriza por presentar variaciones o alteraciones
transitorias o permanentes en el desarrollo de las nifias, niflos y mujeres gestantes, las
cuales pueden ser fisicas, mentales, intelectuales o sensoriales, que inciden en la
participacion de las actividades de la vida diaria.

Disefio universal para el aprendizaje: se entendera como el disefio de productos,
entornos, programas y servicios que puedan utilizar todas las personas, en la mayor
medida posible, sin necesidad de adaptacién ni disefio especializado. El disefio
universal no excluira las ayudas técnicas para grupos particulares de personas con
discapacidad, cuando se necesiten.

Diversidad: hace referencia a la existencia de seres definidos como diferentes entre si
y gue no necesariamente deben someterse a una Unica norma; diverso es aquello que
mantiene mdltiples manifestaciones igualmente validas y con sentido!!. Esto significa
gue nos enfrentamos a diversas infancias, marcadas no solo por la pertenencia a un
grupo social, sino también por la forma particular en que la vida de cada nifio y cada
nifia se manifiesta en sus entornos, sus intereses, formas de aprendizaje, entre otros*?.

Educacion inicial: derecho impostergable de nifios y nifias menores de 6 afios. Se
concibe como un proceso educativo y pedagdgico intencional, permanente y
estructurado, a través del cual los niflos y las nifias desarrollan su potencial,
capacidades y habilidades en el juego, el arte, la literatura y la exploracion del medio,
contando con la familia como actor central de dicho proceso.

Enfoque diferencial: de acuerdo con lo definido en el Modelo de Enfoque Diferencial
de Derechos (MEDD) del ICBF:
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10 ey 1804 de 2016 “Por la cual se establece la politica de Estado para el Desarrollo Integral de la Primera Infancia de Cero

a Siempre y se dictan otras disposiciones”. Art. 4, Numeral a.
11 (Editorial Definicién MX, 2014)

12 Comisién Intersectorial para la Primera Infancia. Lineamiento para la atencién Integral a la Primera Infancia en perspectiva

de respeto y reconocimiento de la diversidad de la CIPI.
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El enfoque diferencial es un método de analisis y actuacién, que reconoce las
inequidades, riesgos y vulnerabilidades y valora las capacidades y la diversidad de
un determinado sujeto -individual o colectivo-, para incidir en el disefo,
implementacion, seguimiento y evaluacion de la politica publica, con miras a
garantizar el goce efectivo de derechos, en especial el derecho a la igualdad y no
discriminacién. Se implementa a través de: acciones afirmativas, adecuacion de la
oferta institucional, desarrollo de oferta especializada®®.

El MEDD parte del reconocimiento de la diversidad de la poblacidn sujeto de atenciény
de los derechos que le protegen, asi como de las situaciones y condiciones particulares
de discriminacion y vulnerabilidad, por lo que ha definido cuatro dimensiones para su
abordaje:

Discapacidad.

Género -centrado en derechos de las mujeres-.
Orientaciones sexuales e identidades de género4,
Etnico.

ANENENEN

Entidad Administradora del Servicio (EAS): entendida como el prestador de los
servicios de atencion a la primera infancia, en el marco de los contratos de aporte y de
los contratos derivados de los convenios interadministrativos y/o de asociacion,
celebrados entre el ICBF y entidades territoriales.o con cajas de compensacion familiar.

Entornos: son los‘espacios. fisicos, sociales y culturales diversos en los que los nifios
y las nifias se desenvuelven, con los cuales interactdan, en los que se materializan las
acciones de politica pablica. Estos sondeterminantes para su desarrollo integral. Como
entornos estan: el hogar, salud, educativo, espacio publico y otros propios de cada
contexto cultural y étnico. El Estado colombiano se compromete a que en ellos se
promueva la proteccion de sus derechos, se garantice su integridad fisica, emocional y
social, y se promueva el desarrollo integral, de manera tal que las niflas y los nifios
puedan hacer un ejercicio pleno de sus derechos. (Congreso de Colombia, 2016, p. 2y
3)%.

Estandar: son los atributos minimos de la atencién que establecen las condiciones de
calidad en la prestacion del servicio de educacion inicial.
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13 Tomado del portal web del ICBF: Proceso Direccionamiento Estratégico” Modelo de Enfoque Diferencial de Derechos del

ICBF (MEDD)” el cual se adopta por la Resolucion 1264 del 2 de marzo de 2017.

14 para el caso de las modalidades de atencién de Primera Infancia se entendera que este planteamiento se orienta a la
construccion de identidad como parte del desarrollo integral de las nifias y los nifios. Es decir que para esta etapa del curso
de vida no se habla de orientacion sexual sino de construccion de identidad de género a partir de las actividades rectoras

15 Ley 1804 de 2016 “Por la cual se establece la politica de Estado para el Desarrollo Integral de la Primera Infancia de Cero

a Siempre y se dictan otras disposiciones”.
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o Estrategia: acciones sistematicas en el tiempo, las cuales orientan el como disefar,
desarrollar, gestionar y evaluar servicios con calidad.

o Estrategia de recuperacioén nutricional: es un conjunto de acciones en salud y
nutricion encaminadas a la atencion de la poblacion con altas prevalencias de
desnutricién en zonas previamente focalizadas, incorporando ejercicios de cruce de
variables que arrojen zonas prioritarias para la intervencion.

o Estrategias pedagdgicas: entendidas como una serie de acciones pedagogicas
intencionales y estructuradas que respondan a las necesidades, capacidades,
habilidades e intereses de nifias, nifios, mujeres gestantes y sus formas particulares de
desarrollarse, aprender, interactuar, interpretar el.mundo y de reconocer al otro en
medio de su diversidad.

o Familia: es una compleja red de relaciones.permanentes y estables, basada en el lazo
afectivo y en las funciones y roles de sus miembros, que proporciona a sus integrantes
experiencias que contribuyen a su desarrollo e identidad individual y social, asi como a
la construccion de formas de ver el mundo y de vincularse a él mediante la adquisicion
de los elementos de la cultura enla que esta inscrita®.

e Focalizacion: proceso mediante el cual se garantiza que el gasto social se asigne a los
grupos de poblacién mas pobre y vulnerable, con elfin de maximizar su impacto social,
de acuerdo con el Articulo 94 de la Ley 715 de 2001, modificado por el Articulo 24 de la
Ley 1176 de 2007.

e Grupo etario: se refiere a la franja de edades similares en los que se agrupa una
poblacion.

e Grupo étnico: para la Corte Constitucional Colombiana, la definicion de un grupo étnico
comprende dos condiciones, una subjetiva y otra objetiva. La primera, esta relacionada
con la conciencia de la identidad étnica, es decir;

“(...) La conciencia que tienen los miembros de su especificidad, es decir, de su
propia individualidad, a la vez que, de su diferenciacion de otros grupos humanos, y
el deseo consciente en mayor o menor grado, de pertenecer a él, de seguir siendo
lo que son y han sido hasta el presente”. (De Obieta Chalbaud, 1989, p.43, citado
en Corte Constitucional*’, 1996)

La segunda se refiere a “los elementos materiales que distinguen al grupo,
comunmente reunidos en el concepto de “cultura”. Este término hace relacion

16 Fundamentos Politicos, Técnicos y de Gestion. Atencion Integral a la Primera Infancia. De Cero a Siempre.
17 Corte Constitucional — Sentencia T-349 de 1996 — Magistrado Ponente Carlos Gaviria Diaz
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basicamente al conjunto de creaciones, instituciones y comportamientos colectivos
de un grupo humano. (...) el sistema de valores que caracteriza a una colectividad
humana.” En este conjunto se entienden agrupadas, entonces, caracteristicas como
la lengua, las instituciones politicas y juridicas, las tradiciones y recuerdos histéricos,
las creencias religiosas, las costumbres (folclore) y la mentalidad o psicologia
colectiva que surge como consecuencia de los rasgos compartidos”. (De Obieta
Chalbaud, 1989, p.38 y 39, citado en Corte Constitucional, 1996)

Interculturalidad: tiene como propoésito fundamental el didlogo equitativo entre
culturas, lo que implica que estas, en medio de sus particularidades, encuentran formas
de relacionamiento y encuentro que les permite continuar su existencia sin dafarse
mutuamente. En este sentido, la interculturalidad es un proyecto politico'® que
propende por la construccion de relaciones horizontales, en la que se reconoce la
perspectiva de cada uno sin perder de vista la necesidad de lograr objetivos comunes.*®

Madre o padre comunitario: es la persona que lidera la modalidad comunitaria; se
caracteriza por ser una persona reconocida en su comunidad, por su solidaridad,
capacidad de liderazgo, trabajo comunitario, convivencia 'y valores civicos.

Manipulador de alimentos: es toda persona que interviene directamente, en forma
permanente u ocasional, en_actividades de fabricacién, procesamiento, preparacion,
envase, almacenamiento, transporte y expendio de alimentos.?

Manual operativo: es una herramienta practica, que ofrece orientaciones técnicas y
operativas para el desarrollo-de las modalidades de atencién a la primera infancia,
presenta las indicaciones generales 'y los procedimientos necesarios para su
implementacion y ejecucion; esta dirigido a los actores del Sistema Nacional de
Bienestar Familiar (SNBF).

Medicina tradicional: suma total de conocimientos, habilidades y practicas basados en
teorias, creencias y. experiencias oriundas de las diferentes culturas, sean o no
explicables y usados en el mantenimiento de la salud, asi como en la prevencion,
diagnosis, 0 tratamiento de las enfermedades fisicas o0 mentales (OMS, 2000, p. 1).
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18 “E| ejercicio de la interculturalidad es netamente politico, puesto que busca llegar a la creacion de condiciones para el
establecimiento de relaciones horizontales de dialogo entre diferentes. Es decir, la interculturalidad comprende las relaciones
generadas y vivenciadas desde la valoracion y respeto por el otro, en la busqueda de condiciones de igualdad desde las

diferencias.” Consejo Regional Indigena del Cauca.

1% Fundamentos Politicos, Técnicos y de Gestion. Atencion Integral a la Primera Infancia. De Cero a Siempre.

2 Tomado de Resolucién 2674 de 2013 “Por la cual se reglamenta el articulo 126 del Decreto Ley 019 de 2012 y se dictan

otras disposiciones”
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Minuta Patrén: patron de alimentos por grupos?, en medidas, cantidades vy
frecuencias, para consumir en uno o varios tiempos de comida, que se ajusta a los
requerimientos caldricos y de nutrientes de una poblacion determinada de acuerdo con
el ciclo vital en que se encuentre. Es una herramienta que permite planear en forma
racional la alimentacion de una poblacion objetivo y se considera como punto de partida
para la programacion de los ciclos de menus?.

Modalidad: formas en las que se presta un servicio a partir-de las caracteristicas
territoriales, disponibilidad de infraestructura, necesidades de la poblacién, practicas
culturales, entre otras. Las modalidades estructuradas por el ICBF para la atencién a la
primera infancia son, Institucional, Familiar, Propia e Intercultural'y Comunitaria.

Movilizacion social: son las acciones desarrolladas con los diferentes actores,
incluyendo las nifias y los nifios, que busca generar transformaciones culturales e influir
en imaginarios sociales donde la nifiez efectivamente sea lo primero (Ley 1804 de
2016).

Participacién: significa involucrar a las personas (nifias y nifios, familias, adultos,
adultos mayores etc.) en los asuntos en los que sus vidas se afectan de maneras
directas o indirectas, desde el inicio de los procesos, hasta su seguimiento. La
participacion significa construir lenguajes comunes, esto quiere decir que no se espera
que las comunidades hagan esfuerzos para entender el lenguaje institucional, por
ejemplo, sino que se creen formas comunes en que todas las partes se sientan comodas
y se garantice la comprension mutua. Asi mismo sucede con las nifias y los nifios: su
participacion significa para los‘adultos, la necesidad de comprender sus expresiones y
proveer los tiempos 'y recursos necesarios para dialogar efectivamente con ellos.

Persona con discapacidad: son ciudadanos sujetos de derechos, seres singulares y
diversos, que son parte activa de los entornos propios de la primera infancia a través
de los cuales se les debe garantizar las atenciones que propendan por su desarrollo
integral en el marco de inclusién y proteccion.

Perspectiva de diversidad: "desde la Politica de Atencion Integral a la Primera
Infancia; la perspectiva de reconocimiento, respeto y celebracién de la diversidad
apunta a la proteccion integral de los derechos de los nifios y las nifias (derechos
individuales) y los de sus familias y comunidades (derechos colectivos). Esto significa
que partimos del reconocimiento de la diversidad y singularidad de las formas de vida y
desarrollo de los nifios y nifias, al tiempo que propendemos por la prevencion y la
eliminacion de la discriminacion de los nifios, niflas, sus familias y comunidades, en
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21 Los grupos de alimentos establecidos en la minuta patron deben corresponder a los definidos en las guias alimentarias

para la poblacion colombiana.

22 Tomado del portal web del ICBF: Proceso Promocion y Prevencion/ Nutricion “Guia técnica del componente de alimentacion

y nutricién para los programas y proyectos misionales del ICBF”.
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todas las formas de interaccion y accién de las entidades (publicas y privadas) que
garantizan la atencion integral a la primera infancia, asi como en las relaciones
cotidianas que tejemos alrededor de los nifios y las nifias. Reconocemos la importancia
de ver la diversidad como potencia y posibilidad de disfrute. Desde la idea de “poner a
los nifios y nifias en el centro”, hemos propuesto entender su complejidad y diversidad,
lo que, por supuesto incluye las condiciones de vulnerabilidad, pero no se agota en
ellas, sino que las ve de manera paralela a sus fortalezas, aquello que les gusta, les
interesa, sus potencialidades"%.

Plan Operativo de Atencidn Integral (POAI): es una herramienta de planeacion de las
acciones que desarrolla la EAS en cada uno de los componentes de-calidad con el
involucramiento de todos los actores y sectores, para garantizar un servicio de calidad
a los usuarios de cada UDS; se construye participativamente con todo el equipo
interdisciplinario, nifias, nifios, mujeres gestantes, familia y comunidad y se convierte en
la brajula que orienta el trabajo diario de todo el equipo en cada una de las modalidades.

Practicas: se comprenden como actividades que se ejecutan de manera repetitiva en
la cotidianidad y que son aprendidas tradicionalmente por trasmision de padres a hijos,
pero que también pueden ser aprendidas por diversas circunstancias. En los dos casos
pueden ser de beneficio para el fortalecimiento individual y colectivo de las personas o
por el contrario pueden generar alertas en el desarrollo, en la salud y en el bienestar
de las personas que las ejecutan. En el caso de las préacticas culturales, pueden
comprenderse como los rasgos o caracteristicas que distingue a una comunidad de
otra, en las cuales estan incluidos los rituales, los sistemas de valores, los usos y
costumbres, la conexién espiritual, la formas de ver y comprender el mundo; por lo cual
se consideran elementos de articulacion para la construccién colectiva, el desarrollo de
proyectos de vida y dinamizacion de las comunidades.

Proceso Administrativo de Restablecimiento de los Derechos (PARD): es el
conjunto de actuaciones administrativas y judiciales que la autoridad administrativa
debe desarrollar para la restauracion de los derechos de las nifias, los nifios y los
adolescentes gue han sido vulnerados amenazados o inobservados?®.

Propio: refiere a la forma como los grupos étnicos piensan, hacen y explican las cosas
y el mundo, asi como las maneras de concebir y entender la infancia, la familia, las
comunidades. y su interacciéon. Se entiende que lo propio ocurre en el marco de la
autonomia y autodeterminacion de los pueblos y las comunidades?.

23 Comisidn Intersectorial para la Primera Infancia. Lineamiento para la Atencion Integral a la Primera Infancia en perspectiva
de respeto y reconocimiento de la diversidad. 2016.

2 para ampliar informacién, consultar en el portal web del ICBF: Proceso Proteccion “Lineamiento Técnico Administrativo de
ruta de actuaciones para el restablecimiento de derechos de nifios, nifias y adolescentes, con sus derechos inobservados,
amenazados o vulnerados”.

% CIPI del 2015.
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e Realizaciones: son las condiciones y estados que se materializan en la vida de cada
nifia y nifio, y hacen posible su desarrollo integral como lo establece el articulo 4, literal
b de la ley 1804 de 2016.

e Ruta Integral de Atenciones (RIA): segun el articulo 4, literal e, de la ley 1804 de 2016,
esta se define como la herramienta que contribuye a ordenar la gestion de la atencién
integral en cada territorio de manera articulada, consecuente con las situaciones de
derechos de nifias y nifios desde la gestacién, con la oferta de servicios disponibles y
acorde con las caracteristicas en sus respectivos contextos. Como herramienta de
gestion intersectorial la RIA convoca a todos los actores del Sistema Nacional de
Bienestar Familiar con presencia y competencias enél territorio?.

¢ Ruralidad: la mision para la transformacion del campo colombiano (2014) identifica
cinco aspectos relevantes para definir lo rural: i) las caracteristicas demogréaficas de la
poblacion, ii) niveles de conectividad entre municipios, iii) actividades econdémicas
preponderantes, iv) vocacion y uso del suelo, yv) diversas formas de relacién con la
tierra (resguardos indigenas, territorios colectivos, entre otros).

De otra parte, la ruralidad va mas alla de su oposicién a lo urbano, se refiere a un
contexto geografico, social y cultural complejo y diverso cuya experiencia se basa en la
posibilidad de “relacionarse directa y cotidianamente con la naturaleza, con el ambiente,
con el surgimiento de<la vida en sus mdultiples formas, con su fragilidad, y con el
imperativo de protegerla como condicibn para disfrutar de sus beneficios”.
Adicionalmente el . contexto< rural tiene formas propias de poblamiento, de
relacionamiento entre. sus pobladores que también son diversos, formas de
organizacién, comunicacion, participacion de los individuos y colectivos, escenarios y
tiempos de encuentro, procesos productivos, condiciones de acceso a bienes y
servicios. Asi, la ruralidad se constituye en algo que va mas alla de su sustento, del
paisaje, del lugar en el que se habita.

e .Seguridad Alimentaria y Nutricional (SAN): es la disponibilidad suficiente y estable
de alimentos, el acceso y el consumo oportuno y permanente de los mismos en
cantidad, calidad e inocuidad por parte de todas las personas, bajo condiciones que
permitan su adecuada utilizacién biolégica, para llevar una vida saludable y activa,
acorde a lo establecido en el CONPES 113 de 2008, Politica Nacional de Seguridad
Alimentaria'y Nutricional.

26 |bid

iAntes de imprimir este documento. .., piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA




L)

BIENESTAR
FAMILIAR

PROCESO ,
PROMOCION Y PREVENCION

MO12.PP 31/01/2020

MANUAL OPERATIVO MODALIDAD INSTITUCIONAL

Sistema de informacion Cuéntame: es un sistema orientado a apoyar la gestion y
recoleccién de informacion de los servicios que ofrece la Direccion de Primera Infancia
del ICBF en el territorio nacional®’

Sistema Nacional de Bienestar Familiar (SNBF): es el conjunto de agentes,
instancias de coordinacién y articulacion y de relaciones existentes entre éstos, para
dar cumplimiento a la proteccion integral de las nifas, nifios y adolescentes y al
fortalecimiento familiar en los ambitos nacional, departamental; distrital y municipal.

Supervisor: es la persona encargada del “seguimiento técnico, administrativo,
financiero, contable, y juridico que, sobre el cumplimiento del objeto del contrato, es
ejercida por la misma entidad estatal cuando no requieren conocimientos
especializados” (Ley 1474 de 2011, Articulo 83).

Territorio: es un espacio que contiene y determina relaciones entre diferentes actores
sociales, que se interrelacionan con el proposito de adelantar proyectos, alcanzar
objetivos de desarrollo y construir activamente su identidad colectiva?®,

Unidad de Servicio (UDS): es el lugar fisico georreferenciado, donde son atendidos
las y los usuarios para recibir directamente los servicios de primera infancia del Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar.

Usuario: nifia o nifio en primera infancia y mujer gestante vinculado a una modalidad
en cualquiera de sus formas de atencion.

27 Significado tomado del portal web del ICBF: Proceso Promocion y Prevencién/Primera Infancia “Manual CUENTAME”.
2 Tomado del portal web del ICBF: Proceso Direccionamiento Estratégico” Modelo de Enfoque Diferencial de Derechos del
ICBF (MEDD)" el cual se adopta por la Resolucién 1264 del 2 de marzo de 2017.
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1. INTRODUCCION
1.1. Marco politico

Colombia cuenta con una plataforma politica y técnica que garantiza el derecho de las nifias
y los nifios al desarrollo integral, materializada en la Ley 1804 de 2016 Politica de Estado
para el Desarrollo Integral de la Primera Infancia De Cero a Siempre.

Esta Ley propone realizar intervenciones desde una perspectiva de diversidad y diferencial
cuando asi lo demande la realidad, contexto y situacion de la primera infancia,
particularmente de aquellas nifias, nifios y mujeres gestantes que habitan en espacios
rurales, que pertenecen a grupos étnicos, con discapacidad. o con afectaciones por el
conflicto armado.

Para ello se requiere de un ejercicio cuidadoso de articulacién ‘intersectorial y de la
construccion participativa de consensos nacionales y. regionales, en la actualidad el
pais cuenta con una serie de acuerdos que le permiten darle un horizonte de sentido a las
acciones desarrolladas en el marco de la Politica de Estado para el Desarrollo Integral de
la Primera Infancia.

Uno de los acuerdos mas relevantes es el entendimiento del desarrollo integral de las nifias
y los nifios en primera infancia como “...un proceso singular de transformaciones y cambios,
que posibilita a cada individuo la estructuracion de capacidades cada vez mas variadas y
complejas, y que redundan en la construccion progresiva de su autonomia’®. Esta postura
enfatiza en una vision compleja-del desarrollo infantii en donde estan implicitos el
reconocimiento de la heterogeneidad y no linealidad del desarrollo de la nifia y el nifio y la
reivindicacion de sus particularidades en cada momento de vida.

Teniendo en cuenta lo anterior, es necesario gestionar la articulacion intersectorial en
territorio para apropiar la comprension y puesta en marcha de la Politica de Estado para el
Desarrollo Integral de la Primera Infancia De Cero a Siempre, y hacer posible en todos los
rincones del pais nifias y nifios cuenten al menos con las 9 atenciones priorizadas por la
CIPI, éstas son: registro civil, afiliacion vigente en salud, familias y cuidadores en formacion
en cuidado y crianza, esquema de vacunacién completo, modalidad de educacion inicial,
consultas de crecimiento y desarrollo, acceso a libros y colecciones, valoracién y
seguimiento nutricional, talento humano cualificado.

La implementacién de las atenciones requiere de la gestion integral que movilice a los
actores en su rol para la garantia de los derechos de nifias, nifios y mujeres gestantes,
reconociendo en cada uno de los actores y aliados estratégicos las experiencias, recursos,
la capacidad instalada, los saberes, visibilizando las -caracteristicas, fortalezas y
necesidades del territorio.

2% Fundamentos Paliticos, Técnicos y de Gestién. Atencién Integral a la Primera Infancia. De Cero a Siempre.
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Asi mismo, en la busqueda de lograr las realizaciones y el desarrollo integral de las nifias y
los nifios de la primera infancia, la Politica para el Desarrollo Integral De Cero a Siempre,
sefala que el Estado colombiano, en corresponsabilidad con las familias y la sociedad,
debe asegurar la proteccion integral y la garantia del goce efectivo de los derechos de la
mujer gestante y de las nifias y los nifios desde el nacimiento hasta los 6 afios. Para ello
debe llevarse a cabo un trabajo de atencion integral, articulada e intersectorial, encaminado
a asegurar que en cada uno de los entornos en los que transcurre la.vida de las nifias y los
nifos, existan las condiciones humanas, sociales y materiales para garantizar la promocion
y potenciacion de su desarrollo®,

Finalmente, la Ley 1955 de 2019 — establece el Plan Nacional de Desarrollo 2018 - 2022
‘Pacto por Colombia, pacto por la equidad’, en el cual/se encuentra la linea de ‘Primero las
nifias y los nifios: desarrollo integral desde la primera infancia hasta la adolescencia’,
ademas donde se propone fortalecer el papel de las familias como garante fundamental de
la proteccion, el afecto y los derechos de las nifias y los nifios, llevar la atencion integral de
la primera infancia a la adolescencia, apostandole a la construccion de proyectos de vida y
a un sistema de prevencion y superacion de la violencia infantil y las vulneraciones de sus
derechos.

11.1. Proceso con el SNBF

El ICBF junto con las otras entidades que conforman el Sistema Nacional de Bienestar
Familiar (SNBF); avanza en los procesos y criterios de calidad de los servicios dirigidos a
la primera infancia; asi como fortalece la gestion de las Entidades Administradoras del
Servicio (EAS) y de los diferentes actores en'los departamentos y municipios, para asegurar
desde un enfoque holistico e intersectorial que nifias y nifios en la primera infancia accedan
a todas las" atenciones priorizadas con pertinencia y oportunidad. Lo anterior,
comprendiendo la diversidad de los contextos territoriales en los que las EAS y sus
Unidades de Servicio (UDS) prestan efectivamente los servicios de educacion inicial en el
marco de la atencion integral, teniendo en cuenta la gradualidad, la progresividad y la
flexibilidad como principios orientadores de un proceso de mejoramiento continuo de la
atencién de la‘Primera Infancia en el pais.

De acuerdo con la Constituciéon Politica de Colombia, la Ley 1098 de 2006 y la Ley 1804 de
2016, la familia, la sociedad y el Estado son corresponsables de la proteccion de los
derechos y del desarrollo integral de nifias, nifios y adolescentes. En consecuencia, la
implementacion de la Ley 1804 de 2016 es responsabilidad de todas las entidades del nivel
nacional que hacen parte de la CIPI, de los entes territoriales (articulo 22 de la Ley 1804),
asi como de las familias, los actores sociales y las comunidades.

30 Congreso de la Repiblica 2016
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1.2. Descripcion de la modalidad

Durante los afios 70 y posteriores, Colombia se vio influenciada por diversos factores que
tuvieron como consecuencia cambios importantes en sus estructuras sociales vy
econdmicas, entre las cuales se encuentra el incremento importante de la mujer en el
mercado laboral. Adicionalmente, durante esta época se evidenciaba un dramatico aumento
de la poblacién urbana y una mayor densificacion de los municipios: Los anteriores factores
incidieron en las dindmicas de las familias y las comunidades generando la necesidad al
Estado para tomar acciones orientadas al cuidado y a la proteccion de la primera infancia
(ICBF, 2013).

En respuesta de la anterior situacion, durante la década de los 70 se establecieron los
Centros Comunitarios para la Infancia, posteriormente los Centros de Atencién Integral al
Preescolar (CAIP), los Hogares Infantiles (HI), y finalmente el reconocimiento de los
Lactantes y Preescolares, todos estos servicios institucionales al cuidado y a la proteccion
de los nifios y nifias menores de 5 afos (ICBF, 2006).

La insercion de la mujer en el mercado laboral hoy tiene una participacion cercana al 46%
(DANE, 2014) y en las zonas urbanas llega al 75% del total de la poblacion (Fondo de
Poblacién de las Naciones Unidas, 2007), lo que implica un incremento en la demanda de
los servicios para nifios y nifias en primera infancia.

No obstante, es importante sefialar que estos servicios, que surgieron en sus inicios como
cuidado, han trascendido en el marco de la Estrategia de Atencién Integral a la Primera
Infancia De Cero a Siempre, ahora Politica de Estado, en donde se conciben como servicios
de educacion inicial, que responden a las distintas demandas de la familia, con prevalencia
del interés superior de los nifios y en la via del desarrollo integral de la primera infancia.

En el marco-de la Politica de Estado para el Desarrollo Integral de la Primera Infancia De
Cero a Siempre, los actores del SNBF que se articulan al ICBF como prestadores u
operadores del servicio, son concebidos como aliados estratégicos en la apuesta de
gobierno para ofrecer con calidad y oportunidad servicios de atencién integral, garantizando
asi, el cumplimiento de las diversas atenciones que se requieren para que nifias y nifios
logren sus realizaciones.

Es necesario gestionar la articulacion intersectorial en territorio para apropiar la
comprension y puesta en marcha de la Politica de Estado para el Desarrollo Integral de la
Primera Infancia De Cero a Siempre, y con ello, hacer posible en todos los rincones del
pais, que nifias y nifios cuenten al menos con las 9 atenciones priorizadas por la CIPI, éstas
son: registro civil, afiliacion vigente en salud, familias y cuidadores en formacion en cuidado
y crianza, esquema de vacunacion completo, modalidad de educacion inicial, consultas de
crecimiento y desarrollo, acceso a libros y colecciones, valoracién y seguimiento nutricional,
talento humano cualificado.
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La implementacion de dichas atenciones requiere de la gestién integral que movilice a los
actores en su rol para la garantia de los derechos de nifias y nifios, reconociendo en cada
uno de los actores y aliados estratégicos las experiencias, recursos, la capacidad instalada,
los saberes, visibilizando las caracteristicas, fortalezas y necesidades del territorio, asi
como el conocimiento claro de las mujeres gestantes, nifias, nifios y sus familias.

Por ello, para la implementacion de la Modalidad, partiendo del reconocimiento de las
realidades de los contextos y las apuestas de entes territoriales y EAS, es viable el disefio
e implementacién de otras formas de atencién distintas a la planteadas en este Manual,
garantizando el cumplimiento de las condiciones de calidad y la armonizacién con la Politica
de Estado para el Desarrollo Integral de la Primera Infancia De Cero a Siempre, acorde con
el aval del ICBF.

La modalidad institucional funciona en espacios especializados para atender a las nifias y
los nifios en la primera infancia, asi como a sus‘familias o cuidadores, durante 5 dias habiles
a la semana en jornadas de 8 horas diarias, y su atencién esta a cargo de un equipo
interdisciplinario.

1.3. Objetivo general

Potenciar el desarrollo integral de nifias y nifios de primera infancia a través de los servicios
de educacion inicial en el marco de la atencion integral, con estrategias pertinentes,
oportunas y deccalidad para el goce efectivo de los derechos.

1.4. Objetivos especificos

a. Desarrollar acciones pedagogicas, intencionadas y centradas en los intereses de las
nifas,los. nifies 'y sus familias, sus caracteristicas particulares y culturales para
promover su desarrollo integral.

b. Promover acciones de cuidado a través de practicas que favorezcan las condiciones de
salud, alimentacion, nutricién, habitos y estilos de vida saludable en las nifias, los nifios
y sus familias.

c. Articular con el SNBF acciones con las instancias e instituciones presentes en los
territorios para promover la atencién integral de las nifias y los nifios desde la gestacion.

d. Implementar procesos de formacion y acompafiamiento a las familias como
corresponsables en la garantia de los derechos de nifias y nifios, para promover el
desarrollo integral.
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e. Garantizar ambientes enriquecidos, seguros y protectores que den respuesta a las
intencionalidades pedagogicas y promuevan la seguridad y bienestar de nifias y nifios,
reconociéndolos como seres sociales, autobnomos y diversos.

f. Desarrollar acciones orientadas a la promocion de los derechos, a la prevencion de su
vulneracién y activar la ruta de actuaciones para el restablecimiento de derechos, en los
casos en los que se evidencie la amenaza, vulneracion o inobservancia.

g. Promover en la atencion el reconocimiento, respeto y participacion de la diversidad de
las nifias, los nifios, adultos, familias y comunidades vinculadas al servicio.

h. Generar acciones para propiciar una atencion pertinente, oportuna y de calidad para
nifias y nifios, sus familias y cuidadores a la luz de las categorias priorizadas en el
Modelo de Enfoque Diferencial de Derechos (MEDD) del ICBF (género, discapacidad,
pertenencia étnica y victimas del conflicto armado).

1.5. Poblacién objetivo

La modalidad institucional esta dirigida a nifias y nifios de primera infancia, prioritariamente
en el rango de edad de 2 afos hasta los 4 afios, 11 meses y 29 dias; sin perjuicio de lo
anterior, podran ser atendidos nifias y nifios entre los 6 meses y 2 afios, cuando su
condicion asi lo amerite y la UDS cuente con las condiciones requeridas para atender a
esta poblacién, y hasta los 5 afios, 11 meses y 29 dias de edad, siempre y cuando no haya
oferta de educacion preescolar, especificamente de grado de transicion, en su entorno
cercano.

Las nifias y los nifios que se encuentren‘vinculados al sistema educativo formal u otra
modalidad de_.atencion a la primera infancia no podran ser sujetos de atencion en los
servicios de esta modalidad de manera simultdnea o en contra jornada.

La modalidad esta dirigida a garantizar la atencion de nifios y nifias en el marco del enfoque
diferencial de derechos desde la perspectiva de la proteccion integral y la diversidad,;
aspecto que implica para la EAS y UDS, articular acciones para brindar una atencion que
reconozca las particularidades de desarrollo entre otros, como aspectos incluyentes, pero
con especificidades para su atencion, estableciendo para ello, escenarios de inclusion
donde participen con equidad familias, mujeres gestantes, nifios y nifias pertenecientes a
grupos poblacionales histéricamente segregados, lo cual amerita atencion prioritaria
basados en el reconocimiento de lo territorial, el ciclo vital, la pertenencia étnica, el género
y la discapacidad.

1.6. Componentes de atencidn

Los componentes de la atencion responden de manera directa con el sentido y propositos
de la modalidad, siendo la base para la implementacion de las estrategias y acciones

iAntes de imprimir este documento. .., piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA

Versiéon 5 Pagina 23 de 179




()

BIENESTAR
FAMILIAR

PROCESO ,
PROMOCION Y PREVENCION

MO12.PP 31/01/2020

MANUAL OPERATIVO MODALIDAD INSTITUCIONAL Version 5 Pagina 24 de 179

particulares. Estos componentes son: familia, comunidad y redes sociales; salud y nutricion;
proceso pedagdgico; talento humano; ambientes educativos y protectores; y administrativo
y de gestidn.

Ademas, el ICBF a través de la Direccion de Primera Infancia podra adoptar medidas,
disefar planes, programas, estrategias y realizar las demas acciones necesarias para el
mejoramiento de las condiciones de calidad en los servicios y la garantia y goce efectivo de
los derechos de nifias, nifios y sus familias.

Los componentes mencionados, se desarrollaran en el capitulo 3. Condiciones de calidad
para los componentes de atencion, del presente manual.

1.7. Servicios de la modalidad
La modalidad Institucional cuenta con los siguientes servicios:

Centros de Desarrollo Infantil (CDI).

Hogares Infantiles (HI).

Hogares Empresariales.

Hogares Comunitarios de Bienestar Multiples (HCB) Mdltiples.
Jardines Sociales.

Desarrollo Infantil en Establecimientos de Reclusion (DIER).

+~fDPD OO0 T

1.8. Prestacion de los servicios de la modalidad

La puesta en operacion de la modalidad y de cada uno de los servicios se puede realizar
por varias vias:

a. Através de la contratacion del servicio con la totalidad de los componentes de atencion
descritos.en el presente Manual.

b. A través de la contratacion de alguno(s) de lo componente(s) de atencién descritos en
el presente Manual, 0 de actividades que se inscriben en cada uno de ellos

c. A través de estrategias, acciones, formas de atencién y modelos particulares, que
respondan a las condiciones sociales vy territoriales, coherentes con lo definido en el
marco de la Politica de Estado para el Desarrollo Integral de la Primera Infancia De Cero
a Siempre, en la via de su implementacion territorial (Articulo 22, Ley 1804 de 2016).

Para los casos by ¢, se debera contar con el aval de la Direcciéon de Primera Infancia, con
el fin de evaluar y determinar el o los componentes o actividades que requieren
complementarse en el territorio, o el cumplimiento de las condiciones de calidad de las
estrategias, acciones, formas de atencion o modelos propuestos, garantizando la atencion
integral con pertinencia.
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1.8.1. Adecuacioén de los servicios, en circunstancias especiales, para garantizar
pertinencia en la atencién

Teniendo en cuenta el marco de la proteccion integral de los derechos de nifias y nifios
desde la gestacion, el principio de su interés superior y la flexibilidad de los servicios de
educacion inicial, estos podran adecuarse a contextos especiales de atencion, de acuerdo
con las necesidades de los usuarios, con el fin de garantizar el desarrollo integral de los
nifos y nifas.

Partiendo del principio de excepcionalidad de estas circunstancias, sera posible el disefio
e implementacion de adecuaciones en los esquemas de atencion de los servicios de este
manual, con el fin de garantizar condiciones de pertinencia y calidad en armonia con la
Politica de Estado para el Desarrollo Integral de la Primera Infancia De Cero a Siempre.

Algunas de las situaciones especiales, entre otras, que ameritan adecuacién en los
servicios de la modalidad incluyen:

Situaciones de emergencia o desastre

Atencion a poblacion migrante entransito y pendular

Antiguos Espacios Territoriales de Capacitacion y Reincorporacién (ETCR)

Municipios priorizados en los Programas de Desarrollo con Enfoque Territorial (PDET)
Municipios del Programa Nacional Integral de Sustitucion de Cultivos de Uso llicito
(PNIS)

¢ Situaciones de habitabilidad en calle

e Atencion a grupos étnicos

¢ Situaciones que pongan en riesgo la vida, integridad y seguridad de los nifios y nifias en
primera infancia y mujeres gestantes.

En caso de presentarse las situaciones antes descritas u otras criticas, la EAS presenta al
supervisor (a) del contrato la propuesta de ajuste o adecuacién del servicio en el marco de
un comité técnico operativo para su analisis, generacion de concepto y solicitud de
aprobacion a la Direccion de Primera Infancia. La propuesta presentada no puede estar en
detrimento de la calidad y pertinencia de la atencion.

Le corresponde a la Direccion de Primera Infancia del ICBF autorizar las propuestas de
adecuacion del servicio, bajo criterios de pertinencia técnica y viabilidad, en los casos en
qgue no sea posible la prestacion del servicio en su forma originaria.

Frente a los criterios de pertinencia técnica, la propuesta debe contener los siguientes
minimos:

a. Descripcion de la situacion especial por la que se presenta la propuesta
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Frente

a.

Descripcion del alcance operativo y financiero de la adecuacion al servicio: describir
cambios propuestos en frecuencia, duracion, espacios, servicios y costos de la
atencion.

Solicitud de variaciones en los perfiles del talento humano y/o talento humano
adicional: Si hay variaciones en el talento humano del servicio, la propuesta debe
detallar la relacion de hora trabajo por perfil en referencia a las caracteristicas de la
atencion, para poder determinar la dedicacion requerida en cada caso (medio
tiempo o tiempo completo) y soportar la necesidad del talento humano adicional en
el servicio.

Propuesta de atencion: cuando la propuesta requiera ajuste en las. formas de
operacion que contemplan los servicios de la modalidad o se proponga alguna
nueva, estas deben venir soportadas con detalle en:

e Obijetivo

e Descripcion de los aspectos de los. componentes de calidad de la educacién
inicial a adecuar en caso de que aplique.

e Usuarios a quienes se dirige la atencién. (nifas y nifios menores de 6 meses,
nifias y nifios entre 6 y 18 meses, nifias nifios entre 18 meses y 4 afios 11 meses
y 29 dias, mujeres gestantes)

e Frecuencia de la atencion: diaria, semanal o mensual y sus horarios.

e Duracion de la adecuacion propuesta

¢ Talento humano acargo: descripcion de los perfiles que acompafan la estrategia
propuesta (teniendo como base los perfiles establecidos en el presente manual).

a los criterios de viabilidad; la propuesta debe considerar los siguientes minimos:

Costos: la propuesta debera ajustarse a los costos de referencia del contrato y la
canasta. Teniendo en cuenta que la canasta de los servicios es indicativa se podra
en estos casos presentar ajustes a la distribucién de la canasta, asi como a las
relaciones técnicas financiadas con los aportes del ICBF. Sin embargo, en casos en
gue la propuesta de adecuacion de servicio supere el valor de la canasta y/o del
contrato, es viable el reconocimiento de un mayor valor previa presentacion de los
respectivos soportes, validados y aprobados en comité técnico operativo con
aprobacion de la Direccién de Primera Infancia. El trdmite de aprobacion no podra
tardar mas de 15 dias, a partir de la fecha que la regional presente la propuesta a la
Direccion de Primera Infancia. El valor adicional sera reconocido desde el momento
en que se realice la respectiva adicion.

Objetivos: la propuesta debe ser de educacion inicial en el marco de la atencion
integral, es decir, concebida como un proceso educativo y pedagogico intencional,
permanente y estructurado, a través del cual las nifias y los nifios desarrollan su
potencial, capacidades y habilidades. Por tanto, el objetivo central de la propuesta
no puede ser de seguridad alimentaria, recuperacion nutricional, promocion del
desarrollo rural, proyectos productivos, entre otros. Si bien es deseable que la
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modalidad promueva estos procesos, su fin Ultimo es la educacion inicial, bajo
condiciones de calidad, pertinencia y en articulacion con la oferta territorial.

2. PROCESOS OPERATIVOS Y TECNICOS DE LA MODALIDAD
2.1. Proceso de focalizacién

La focalizacién es entendida como el “proceso mediante el cual se garantiza que el gasto
social se asigne a los grupos de poblacién mas pobre y vulnerable”, definida en el articulo
94 la Ley 715 de 2001, y el articulo 24 la Ley 1176 de 2007. Por lo anterior, se convierte en
un insumo basico para lograr que la poblaciéon atendida. en los servicios de la modalidad
llegue a grupos especificos y efectivamente a la poblacién seleccionada como priorizada.

Como parte de la focalizacion se dard el ingreso de nueva poblacién a atender para la
conformacion de nuevas UDS, reposicidén de cupos de aquellos usuarios que se retiren del
servicio 0 cupos que se liberan por nifias y nifilos que transitan al sistema educativo formal.

La identificacion de la poblacién se realizara a partir de criterios relacionados con las
condiciones de pobreza y vulnerabilidad; para ello, desde la Sede de la Direccion General
se brindaran las orientaciones en cada vigencia y estaran sujetas a la disponibilidad
presupuestal.

Para una descripcion detallada de los procesos deingreso a las modalidades, criterios de
focalizacion, criterios de egreso y demas actividades del proceso de focalizacion, remitase
a la “Guia para la focalizacion de usuarios de los servicios de primera infancia”, la cual se
en el nuevo Modelo de Operacion por procesos — Promocion y Prevencion — Primera
Infancia.

2.2. Formalizacion del cupo

El cupo se formaliza con la presentacion, por parte de la familia, de la documentacion
relacionada para el efecto en la Tabla. Documentos Basicos, la cual se presenta en este
manual y deberan ser entregados en el punto de inscripcion establecido por la EAS para la
UDS. Los documentos se reciben en el momento de la inscripcion, y en el caso de faltar
documentos la familia debe gestionar la consecucion de estos con apoyo de la EAS y
podran allegarse en el transcurso de la atencion, sin exceder 2 meses contados a partir del
inicio de la atencion. No obstante, lo anterior, para los casos en los que la familia no haya
tramitado el registro civil de nacimiento, el puntaje SISBEN o afiliacion a salud vigente, la
EAS debe orientar y hacer seguimiento a las acciones adelantadas para su consecucién y
acordar un plazo no superior a dos (2) meses para la entrega.

El mismo proceso aplicaria para el documento de identidad de padres de usuarios que al
momento de formalizacion del cupo no posean estos documentos de identidad.
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Si la familia no formaliza el cupo, es decir si no se acerca en la fecha establecida para
realizar la inscripcion, se dara un plazo no mayor a 10 dias habiles para este tramite, lo cual
debe quedar documentado por el responsable de la UDS y por la EAS. Si transcurridos los
10 dias habiles no hay algun tipo de notificacion por parte de la familia para realizar la
inscripcion, el cupo se asignara a quien se encuentre identificado en estricto orden de la
lista de espera. Para el caso de las nifias y los nifios que se encuentren en PARD, se debe
verificar la respectiva documentacion, en caso de que no se allegue esté a la EAS en los
tiempos estipulados en el presente manual, se debera notificar a la autoridad administrativa
competente.

En ningln caso la falta de alguno de los documentos impide la asignacién del cupo y la atencion

de la poblacién. Las EAS deben orientar a la familia en el proceso de obtencion de los documentos

requeridos.

Adicionalmente, las EAS informaran a los Centros Zonales y Direcciones Regionales, quienes a

su vez liderardn la gestién ante las entidades respectivas para aquellos casos que requieran

atencion inmediata con el apoyo del SNBF

2.21. Conformacién del archivo de las nifias, nifios y registro de la informacién

La EAS debe solicitar a las familias los documentos requeridos para formalizar el cupo y
efectuar el seguimiento de la prestacion del servicio. Estos documentos y formatos deberan
reposar en una carpeta en medio fisico o digital debidamente organizados, de acuerdo con
la condicion de calidad del componente administrativo y de gestion, garantizando la
proteccién y confidencialidad de da informacion, y deben estar disponibles en cualquier
momento en que se requiera una consulta por parte del equipo técnico del ICBF o entidad
competente que lo solicite.

La EAS debera notificar al centro zonal y supervisor del contrato, el lugar fisico en donde
siempre reposaran los archivos con la documentacion de los usuarios donde se garantice
su custodia.

Tabla. Documentos basicos

DOCUMENTO REQUERIDO PARA | FRECUENCIA DE ACTUALIZACION3!
Fotocopia del Registro civil de o
- . .~ | Formalizacion del
nacimiento (Legible, sin Una sola vez
: cupo
tachones, ni enmendaduras)

Formalizacion del | Presentar puntaje SISBEN actual segun
cupo la zona, y actualizarlo cuando aplique.

Fotocopia de puntaje SISBEN

31 La frecuencia de actualizacion de las atenciones en salud estara sujeta a la normatividad vigente en la materia.
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DOCUMENTO

REQUERIDO PARA

FRECUENCIA DE ACTUALIZACION®!

Este documento no aplica para
comunidades indigenas, negras con
territorios colectivos y palenqueras.

Documento que acredite la
afiliacion al Sistema de
Seguridad Social en Salud
vigente el cual puede ser:
*Soporte de la afiliacion
generado del sitio web ADRES
- Base de Datos Unica de
Afiliados (BDUA):

*Certificado emitido por la
Entidad Prestadora de Salud -
EPS o] la Entidad
Administradora de Planes de
Beneficio de Salud (EAPB)
*En las afiliaciones al régimen
especial de salud, se valida el
carnet o la certificacion emitida
por la entidad prestadora.

Formalizacién del
cupo.
Seguimiento.

Actualizar en caso de cambio.de EPS.
Si es-traslado, puede servir un soporte
qgue indique que se encuentra en
tramite. Este soporte se actualizara
cada 6 meses.

Fotocopia de la certificacion de
la valoracion integral en salud o
documento que acredite Jda
participacion en el programa de
prevencion y promocion de la
salud, emitido por —una
institucién adscrita al Sistema
General de Seguridad Social
en Salud

Seguimiento

Conforme a la normatividad vigente en
la materia y edad del usuario.

Copia del carné de vacunacion
de acuerdo con el esquema
nacional de vacunacion segun
lac edad o el periodo
gestacional, de acuerdo con el
Plan Ampliado de
Inmunizacién. (PAl) vigente,
aprobado por el Ministerio de
Salud y Proteccién Social.

Seguimiento

Segun la edad del usuario.

Copia del diagnostico médico
asociado a la discapacidad (en
las situaciones que aplique), el
cual no es requisito para el
ingreso, pero si para el
seguimiento en el proceso de la
atencion. Se sugiere apoyar la
consecuciéon a través de la

Seguimiento

Una sola vez, sélo para las situaciones
gue aplique.
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DOCUMENTO

REQUERIDO PARA

FRECUENCIA DE ACTUALIZACION®!

entidad territorial
correspondiente y/o EPS, el
certificado de discapacidad en
el marco de la resolucion 583
de 2018 del Ministerio de Salud
y Proteccién Social, o normas
que lo sustituya,
complementen, modifiquen o
haga sus veces.

Fotocopia de certificacion de
asistencia a controles
prenatales. No es requisito
para ingreso. Solo aplica para
el servicio de Desarrollo Infantil

Seguimiento

Segun lo establecido en la normativa
vigente

en Establecimiento de
Reclusion.

Para identificar lugar de
residencia, fotocopia de un

recibo de servicios publico
cuando sea necesario. (aplica
para zona urbana, y en zona
rural solo si se cuenta con
servicios publicos)

Formalizacién del
cupo

Al inicio y en caso de cambiar de
residencia.

Fotocopia de documento” de
identidad del padre, madre o
cuidador responsable

Formalizacién del
cupo

Una sola vez

Certificado de pertenencia a
comunidad indigena,
afrodescendientes,. raizales,
palenqueres;.y Rrom o que se
ha auto referido como tal,
expedido por ' la autoridad
competente. En caso de
requerir - validacion se podré
remitir al Ministerio del Interior.

Formalizacion del
cupo (cuando
aplique)

Una sola vez, s6lo para los casos que
aplique.

Fotografia de la nifia, el nifio o
la mujer gestante.

Formalizacién del
cupo

Esta fotografia podra ser digital y estara
a cargo de la EAS, y reposara en la
carpeta de cada usuario.

Certificado de asistencia a
consulta de salud bucal. No es
requisito para ingreso.

Seguimiento

Aplica para mayores de seis (6) meses
0 segun se establezca en la normativa
vigente. Se debe asistir a los controles
cada 6 meses

Certificado del examen de
agudeza visual. No es requisito
para ingreso.

Formalizacion del
cupo.

Aplica para nifias y nifios al cumplir los
4 afios, o segun se establezca en la
normativa vigente.
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DOCUMENTO REQUERIDO PARA | FRECUENCIA DE ACTUALIZACION®!
Certificado de asistencia a o Aplica para nifias y niflos menores de 5
o . Formalizacion del | _Z .
tamizaje auditivo. No es cupo afios, 0 segln se establezca en la
requisito para ingreso. ' normativa vigente.
En el periodo de inicio de la atencion la
ficha debera ser diligenciada en la parte
correspondiente a los datos basicos; los
demas datos se diligenciaran en los dos
Ficha de caracterizacion (en Sequimiento primeros meses.
fisico o en digital) 9 Para los casos que el usuario ingrese
en un periodo distinto al inicial, se
tendra un mes (1) para la aplicacién del
instrumento en su totalidad.
Acta de compromiso de
corresponsabilidad de los | Formalizacién del Una sola vez
padres de familia o adultos | cupo Disefiada por la EAS.
cuidadores.

En los casos en los que se realice cambio de EAS, esta informacion debe ser entregada de manera
inventariada, lo anterior, con el fin de garantizar la continuidad. de la atencién y los procesos
adelantados con los usuarios atendidos y evitar reprocesos administrativos en las EAS.

En ningun caso se puede desvincular o negar la atencion al'usuario por falta de documentos.

2.2.2. Registro deinformacién

La informacion referida a la poblacion usuaria del servicio debe ser registrada en el Sistema
de Informacién Cuéntame o herramientas digitales que el ICBF determine. La EAS debe
disponer del personal idéneo que sera capacitado en el manejo de sistema de informacion
o herramientas, para que el registro se efectlie con la veracidad, calidad y oportunidad
requeridas. La relevancia de/ la informacion recolectada es fundamental para la
organizacion de una ofertaincluyente, ademas de identificar los requerimientos de
asistencia técnica, recurso humano procesos de cualificacién entre otros que requiera el
servicio.

2.3. Ruta operativa de la modalidad

La ruta operativa permite organizar las acciones y estrategias que deben ponerse en
marcha para garantizar la coherencia e integralidad de la prestacién de los servicios. Se
encuentra organizada en dos fases: Fase |. Preparatoria y Fase Il. Implementacion.

iAntes de imprimir este documento. .., piense en el medio ambiente!
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2.3.1. Fase |. Preparatoria

La fase preparatoria comprende el inicio y cierre de la operacion, la EAS realizara la fase
preparatoria con el personal que considere necesario y con el perfil que estas actividades
requieran, asegurando gque todas las obligaciones contempladas en esta fase garanticen el
inicio efectivo de la prestacion del servicio contratado.

El periodo de duracién de la fase preparatoria para las actividades de inicio y cierre de la
operacion, sera definido de acuerdo con los recursos asignados por el ICBF. Para su
ejecucion se debe tener en cuenta la fecha de inicio y cierre de la ‘atencién efectiva a los
usuarios, fecha que debe concordar con los dias efectivos de atencion pactados en el
contrato y con las fechas establecidas para dar inicio y cierre del servicio:

Durante la fase preparatoria la EAS debe garantizar las condiciones necesarias para iniciar
la prestacion del servicio, que incluye las siguientes actividades:

. Conformacion del talento humano.

. Gestion y articulacion interinstitucional.

. Gestidn de espacios fisicos y dotacion.

. Formalizacion de la poblacién a atender.

. Disefio del cronograma para la construccion del POAI.

. Elaboracién y presentacion. del presupuesto.

. Seleccién de proveedores de alimentos.

. Plan de trabajo para la ejecucion de la contrapartida o valores técnicos agregados,
cuando aplique:

9. Concertacion con comunidades étnicas, cuando aplique.

oO~NO O WNE

En casos excepcionales, estas actividades se pueden desarrollar de manera simultanea a
la prestacion del servicio, Unicamente con autorizacion del comité técnico operativo.

La canasta reconoce un valor para el desarrollo de la fase preparatoria para actividades
enfocadas a la apertura y cierre del servicio, estas seran reconocidas por un periodo no
superior a 15 dias, los recursos asignados para esta actividad cubren los siguientes rubros
de la canasta: talento humano hasta maximo 15 dias (inicio y cierre de la atencién); arriendo
hasta un mes (inicio y cierre de la atencién) cuando aplique; servicios publicos hasta un
mes (inicio y cierre de la atencién); y gastos operativos fijos hasta el 100 % del costo nifio
mes (inicio y cierre de la atencion).

Los recursos asignados para esta actividad constituyen un valor global que la EAS podra
redistribuir seguin las necesidades propias del contrato, soportando el gasto mediante: a)
contratacion del personal requerido para garantizar el inicio y cierre del contrato, b)
actividades de capacitacion del personal contratado, c) cubrimiento de los gastos operativos
necesarios para el inicio y cierre del contrato, d) pago de arriendo en los casos que aplique
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y, €) los demas gastos que se generen, correspondientes a los rubros de la canasta que
contemplan las actividades de la fase preparatoria.

La fase preparatoria no implicara la obligatoriedad de contratar la totalidad del talento
humano que se va a vincular al contrato o exclusivamente los cargos establecidos en la
canasta respectiva, sino que, de acuerdo con las necesidades propias del contrato, las EAS
discrecionalmente vincularan el talento humano en el tiempo que requieran; sin embargo,
la EAS debera evidenciar el cumplimiento de todas las acciones estipuladas para esta fase.

Durante el primer mes de la ejecucion del contrato, se podra reconocer el valor mensual de
atencion de costos fijos, soportado en dos conceptos: a) atencion efectiva y b) acciones
necesarias para garantizar la atencion.

Para los casos donde se requiera atencion a comunidades étnicas, se deben establecer y
refrendar los acuerdos, criterios y condiciones de atencion diferenciales, mediante proceso
de concertacion, sustentado en acta debidamente firmada por las partes y con participaciéon
del ICBF en el Formato Acta de Concertacion con comunidades’ étnicas o el que lo
modifique o sustituya.

Para la operacion con enfoque diferencial en el marco de la diversidad, se requiere
establecer didlogos cooperativos y corresponsables en los que de manera bilateral o
multilateral se construyan rutas, se realice la concertacion de la operacion para la prestacion
del servicio: aspectos administrativos, de conformaciéon del talento humano, de salud y
nutricion, de adecuacion de espacios y ambientes, procesos pedagoégicos y formacion y
acompariamiento a familias®2.

Si al concluir la fase preparatoria se presentan situaciones excepcionales que impiden el
inicio de la atencion en los tiempos establecidos, ya sea por causas externas a las EAS,
por ejemplo el incumplimiento del compromiso del ente territorial de la entrega de
infraestructura, situaciones de orden publico, emergencias, entre otros, se deberan realizar
los analisis en el marco del Comité Técnico Operativo, de aquellas situaciones atipicas para
asi realizar los acuerdos y gestiones necesarias para iniciar el servicio en el menor tiempo
posible.

Para la fase comprendida como cierre es importante aclarar que se pueden presentar
varios escenarios; el primero es por la terminacién del contrato de aporte con cambio de
EAS, sin culminar el afio de prestacion de servicios de atencion, el segundo es por la
terminacion del contrato de aporte con continuidad de la EAS, sin culminar el afio del
servicio de atencion, el tercero es la terminacion del contrato a la par de la culminacién

32 Consultar en el portal web del ICBF: Proceso Direccionamiento Estratégico” Modelo de Enfoque Diferencial de Derechos
del ICBF (MEDD)" el cual se adopta por la Resolucion 1264 del 2 de marzo de 2017.

iAntes de imprimir este documento. .., piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA

Versiéon 5 Pagina 33 de 179




ii.‘ PROCESO ' MO12.PP 31/01/2020

| PROMOCION Y PREVENCION

BIENESTAR MANUAL OPERATIVO MODALIDAD INSTITUCIONAL

FAMILIAR Version 5 Péagina 34 de 179

del afilo del servicio de atencion, y el cuarto terminacién del afio de atencién con
continuidad de EAS y contrato para la vigencia siguiente.

Proceder segln escenario:

I. Terminacién del contrato de aporte con cambio de EAS, sin culminar el afio de prestacion
del servicio de atencion.

La EAS saliente entregard al supervisor del contrato, quien constatara que lo recibido
cumple con lo requerido a través de un acta para su posterior entrega a la hueva EAS.

[I. Terminacién del contrato de aporte con continuidad.-de la EAS, sin culminar el aho de
prestacion del servicio de atencidn.

Para este caso, la EAS continuard con la custodia de la documentacion y demas
entregables.

[Il. Terminacion del contrato de aporte a la par de la culminacién-del afio de prestacién del
servicio de atencion.

La EAS entregara al supervisor del contrato, quién constatara que lo recibido cumple con
lo requerido a través de un acta

IV. Terminacion del afio de atencién con continuidad de EAS y contrato para la vigencia
siguiente.

La EAS continuara con la custodia de la documentacion y demas entregables, es importante
aclarar que, durante el periodo de no- prestacién del servicio, se debera garantizar el
proceso de limpieza, desinfeccion de las categorias en las cuales se dividen los elementos
existentes-—en cada UDS: elementos de aseo, elementos de cocina, equipos
antropomeétricos; equipos de apoyo, lenceria, mobiliario, recursos para la emergencia y
material pedagdgico; fumigacién y desratizacion de la UDS.

En lo referente a la documentacion la misma debe estar en custodia de la EAS de
conformidad con los tiempos definidos en la normativa de archivo vigente.

Para la fase de cierre, la EAS deberéa garantizar el proceso de limpieza, desinfeccion de los
elementos existentes en cada UDS (1) elementos de aseo, 2) elementos de cocina, 3)
equipos antropométricos, 4) equipos de apoyo, 5) lenceria, 6) mobiliario, 7) recursos para
la emergencia y 8) material pedagdgico), la fumigacién y el control de plagas de la UDS,
ademas de agotar las actividades requeridas para la consecucién de los siguientes
entregables:
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e Carpetas de documentacion de los usuarios del servicio (nifias, nifios y mujeres
gestantes).
Plan de induccion y cualificacion del talento humano con soportes de su ejecucion.
Plan de formacion y acompafiamiento a familias con soportes de su ejecucion.
Documento POAI, en fisico o en digital.
Directorio de usuarios del servicio y directorios de instituciones para activacion de rutas
y en caso de emergencia.
e Inventario general de los bienes devolutivos que abarca 8 categorias en las cuales se
dividen los elementos existentes en cada UDS: elementos de aseo,. elementos de
cocina, equipos antropomeétricos, equipos de apoyo, lenceria, mabiliario, recursos para
la emergencia y material pedagdgico. Para realizar este.inventario se deben referenciar
a la G10.PP Guia Orientadora para la Compra de la Dotacién para las Modalidades de
Educacion Inicial en el Marco de una Atencién Integral v4, en donde se referenciara el
formato de inventario de dotaciones.
Entrega de los elementos de las 8 categorias clasificados, limpios y desinfectados.
Certificaciéon de fumigacién y de control de plagas de la UDS.
Respecto al proyecto pedagdgico remitase a las orientaciones del estandar 24.
Cumplidas las obligaciones relacionadas con dotacion, especialmente la que atiene al
tramite del acta de entrega de los bienes recibos para la operaciéon o adquiridos con
recursos del ICBF, se pondran a disposicién del supervisor del contrato de aportes para
gue se impartan las indicaciones sobre su custodia o la restitucion a la persona natural
o juridica que determine el ICBF. Estas orientaciones podran extenderse a los
entregables de la fase preparatoria de cierre, una vez verificado el cumplimiento de las
actividades correspondientes.
e Actas de jornadas de socializacion, listado de asistencias y base de datos de los
integrantes del comité de control social.

2.3.1.1. Conformacién del talento humano

La conformacion del talento humano se comprende como el proceso de seleccion,
contratacion del personal idéneo y necesario para asegurar la prestacion del servicio, de
acuerdo con loes perfiles y relaciones establecidas en las condiciones de calidad, y la
induccién del equipo.

La EAS durante el proceso de seleccion de personal, tendra que priorizar en su
contratacion, a aquellos agentes educativos que cuenten o estén cursando procesos de
cualificacion en el marco de la Ley 1804 del 2016.

La conformacion del talento humano debe considerar la contratacion de personas que
residan en el territorio en el que se presta el servicio. Adicionalmente, es fundamental contar
con personas idoneas tanto en el ambito profesional como personal, que tenga una relacion
respetuosa y afectiva con nifias y nifios y que desempefien adecuadamente su rol.
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Para esta actividad se deben realizar como minimo las siguientes acciones:

CONVOCATORIA Y SELECCION DEL TALENTO HUMANO RESPONSABLE
La convocatoria y seleccion debe responder a un proceso de gestion de talento
humano documentado.
Se debe priorizar la contratacion de personas que, cumpliendo el perfil
establecido, residan en el territorio, conozcan el contexto sociocultural y-que EAS

hayan realizado procesos de cualificacion en las vigencias 2015 a 2019.

En caso de no contar con el personal requerido para el servicio en el mismo
municipio donde se prestara el servicio, se debera realizar convocatorias
externas las cuales deben estar debidamente documentadas.

El proceso de validacion del talento humano a contratar por parte de las EAS,
debe realizarse en el comité técnico operativo, para lo cual se presentaran las
hojas de vida de los candidatos con todos los soportes que acrediten la
experiencia y formacion académica del personal seleccionado, de acuerdo con
lo establecido en el componente talento humano del presente manual, y asi,
ser aprobado y proceder a su contratacion.

En caso de no lograr la contratacion del perfil 1 descrito en las condiciones de
calidad del componente talento humano, se debe proceder de acuerdo con los
perfiles establecidos en ese mismo apartado.

La presentacion de las hojas de vida debera dejarse por escrito con oficio
dirigido al supervisor del contrato, anexando la relacién del personal, las hojas
de vida y soportes en medio digital, ‘asi como la justificacion de la EAS para
proponerlo y considerar que es el idoneo. El documento, debe entregarse
minimo 3 dias antes de realizar el comité técnico operativo.

Cuando haya cambios (renuncias, reemplazos, terminacion de contratos,
despidos). y.sea necesario contratar nuevo talento humano, se debe cumplir
con lo anteriormente descrito.

Comité Técnico
Operativo
(EAS e ICBF)

La contratacion del talento humano debera ajustarse conforme a lo establecido
por la Ley, y toda la vinculacion debera ser formalizada a través de contratos
escritos y firmados por las partes.

El personal debe ser vinculado al SGSSS, conforme al tipo de contrato que
defina la EAS, desde el primer dia de la contratacion.

EAS

Las EAS deberan realizar el proceso contractual (elaboracién de contratos),
con sus recursos administrativos y financieros. El ICBF solo reconoce el
aporte, para el reconocimiento de los servicios de los profesionales o personal
financiados en la canasta. Esto, teniendo en cuenta que la EAS deben
garantizar la capacidad administrativa y financiera para la operacion de los
servicios.

EAS
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CONVOCATORIA Y SELECCION DEL TALENTO HUMANO RESPONSABLE

En el caso de UDS de la modalidad comunitaria de primera infancia del ICBF
gue transitan a modalidad institucional, se debe caracterizar el equipo de
trabajo existente para identificar el rol en el que sera vinculado. Asi mismo, se
debera gestionar la contratacion del equipo de trabajo que estaba vinculado a

la UDS que transita, de acuerdo con los perfiles establecidos en
componente de talento humano.

Comité Técnico
Operativo
el (EAS e ICBF)

INDUCCION DEL TALENTO HUMANO

RESPONSABLE

Para la induccion al talento humano, se deben desarrollar jornadas de
capacitacion con un minimo de 20 horas presenciales dirigidas a todo el
personal requerido para la prestacion de los servicios y establecido en el
manual operativo; esta induccion sera realizada en la etapa preparatoria,
es decir antes del inicio de la prestacién del servicio; como soporte se debe
contar la propuesta con el cronograma de la induccion, y las actas consus
listados de asistencia como evidencia de su ejecucion.

En los casos que por circunstancias especiales sea necesario reducir la
fase preparatoria la induccién al talento. humano se garantizara en jornadas
alternas a la prestacion del servicio, decisidon que debe estar avalada en el
Comité Técnico Operativo y'soportada en el acta.

La induccion deberéa contemplar:

1. Mision, vision y objetivos estratégicos del ICBF y la EAS.

2. Socializacion de la Ley 1804 de 2016

3. Sentido de la educacion inicial (Referentes técnicos de la educacién
Inicial en el. marco de la atencién integral).

4. Socializacién de la Modalidad y Servicio que se va a desarrollar

5. Lineamiento técnico administrativo de ruta de actuaciones para el
restablecimiento de derechos de nifios, nifias y adolescentes con sus
derechos inobservados, amenazados o vulneradosy el Protocolo de
actuacion ante alertas de amenaza o vulneracion de derechos en los
servicios de atencién a la primera infancia del ICBF.

6. Modelo de enfoque diferencial de derechos de ICBF

7. Primer respondiente.

8. Herramientas, instrumentos o formatos necesarios para la prestacién del
servicio

9. Otros temas que la EAS considere de importancia para el momento de la
induccion.

En caso de cambios de talento humano durante la ejecucion del contrato se
debe realizar el proceso de induccion con los nuevos integrantes, lo cual
debe ser documentado e informado al supervisor del contrato.

EAS
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INDUCCION DEL TALENTO HUMANO RESPONSABLE

La EAS debe gestionar los espacios y recursos para el desarrollo de la
induccion.

2.3.1.2. Gestidn y articulacion interinstitucional

Este momento hace referencia al inicio de los procesos de articulacion interinstitucional con
las entidades del SNBF en el territorio para gestionar y articular al servicio de educacion
inicial las atenciones definidas en la RIA propia y municipal. Corresponde especificamente
al acercamiento de las EAS que operan esta modalidad con representantes de otras EAS
en el territorio, autoridades tradicionales, organizaciones comunitarias de base, Alcaldia,
Secretaria de Educacion, Salud, Cultura, Deporte, Planeacién, Desarrollo Social, Entidades
Promotoras de Salud, Empresas Sociales® del Estado, Registradurias municipales,
Comisarias de Familia, y demas entidades que intervienen en la RIA.

Este acercamiento debe fortalecer las alianzas y acuerdos con la sociedad, las familias y
las entidades mencionadas, y debe contar con el acompafamiento y articulacién del SNBF,
del Centro Zonal o Direccion Regional del ICBF, segun corresponda, en el marco de las
acciones propuestas definidasen la RIA municipales y propias cuando aplique.

De esta manera se contempla la socializacion de los contenidos y alcances de la UDS con
los actores sociales presentes en el territorio, asi como el reconocimiento de la oferta
institucional publico-privada, de cooperacion y comunitaria a nivel territorial, en aras de
potenciar su funcionamiento, para lo cual la EAS debera adelantar gestiones® para darse
a conocer en os Consejos de Politica Social, mesas de primera infancia o aquellas
instancias que permitan articulacion en la atencién de la primera infancia en el territorio.

Dentrode la gestion y articulacion interinstitucional han de tenerse en cuenta las siguientes
acciones:

33 La EAS promovera la articulacion con los enlaces del SNBF en el territorio y con la Mesa de Gestién Territorial de la politica
de primera infancia quienes tienen, a través de la Direccion Regional, una responsabilidad directa con referencia a las Mesas
de Infancia, Adolescencia y Familia y los Consejo Territoriales de Politica Social.
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PRESENTACION TERRITORIAL DE LA EAS RESPONSABLE

Oficiar al Alcalde Municipal o Local (segun corresponda), con copia a las
Secretarias de Educacion, Salud, Social o de Participacion, Personeria
Municipal, entre otras con el fin de presentar la EAS, asi como el servicio a
prestar en el marco del contrato realizado con el ICBF. En dicho oficio, debera
relacionar como minimo:

e Numero del contrato y objeto.
e Modalidad y servicio, especificando cantidad de cupos a atender y los
cupos actualmente cubiertos.

e Tiempos del contrato. EAS
e Horario de atencién, nombre del representante legal de EAS vy

coordinador de la UDS.
e Servicios ofrecidos dentro las UDS.
e Sielinmueble es de la entidad territorial, debera recordarse y solicitar el

apoyo para los procesos de mantenimiento y demas requeridos.
e Informar sobre la necesidad de realizar el proceso de rendicién de cuentas

de la EAS al inicio y al finalizar el contrato, atendiendo a las orientaciones

del estandar 7, para lo cual solicitan el acompafamiento del ente

territorial.

IDENTIFICACION DE ENTIDADES E INSTITUCIONES
CORRESPONSABLES DE LA PI J=SROlSIE TS
Identificar las entidades cofresponsables con la atencién a la primera infancia
presentes en el territorio y las herramientas de planeacién para la atencion EAS
integral entre las que‘se encuentran; el Plan de Desarrollo Territorial, la RIA'y Centro Zonal
el Plan de Atencidn Integral (PALl). Enlace del '
. . . Sistema
Elaborar un directorio que contenga los datos de contacto y servicios de Nacional de
entidades publicas y privadas que tengan corresponsabilidad en la atencién Bienestar
integral a-la. primera.infancia en el territorio, identificando aquellos actores que Familiar
desarrollen procesos particulares con nifias, nifios, mujeres gestantes y
familias para asi generar mayor articulacion e incidencia.
COORDINACION INTERINSTITUCIONAL RESPONSABLE

Establecer mecanismos de coordinacion con la administracion local,
organizaciones que realicen acciones por la primera infancia, con las
autoridades tradicionales y sus organizaciones cuando aplique; para mejorar EAS

las condiciones en favor del desarrollo integral de las nifias, los nifios, mujeres
gestantes y familias, en el marco de la implementacién de la Politica De Cero
a Siempre.
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2.3.1.3. Gestién del espacio fisico y dotacidn

Consiste en la adecuacion de la infraestructura en la que se prestara el servicio, de acuerdo
con los requerimientos establecidos en las condiciones de calidad, asi como al proceso
para contar con la dotacion para la prestacion del servicio, especialmente con el material
didactico que requieren las UDS, teniendo en cuenta las caracteristicas de nifias y nifios,
de igual manera se deben considerar las condiciones de calidad definidas en el presente
manual y la Guia Orientadora para la Compra de la Dotacion para las Modalidades de
Educacion Inicial en el Marco de una Atencion Integral en su versidn vigente.

GARANTIA DE LOS ESPACIOS

RESPONSABLE

En caso de requerirse, ubicar y adecuar el espacio en el que funcionara
la UDS, se deberan tener en cuenta los requerimientos de las
condiciones de calidad para la prestacion del servicio, para ello pueden
gestionar apoyo de las alcaldias locales y otras entidades tanto
publicas como privadas, los Centros Zonales, Direcciones Regionales
y la participacién de la comunidad.

En los casos en que los inmuebles impliquen pago de arriendoy
requieran inversion para adecuaciones de espacios, esta inversion
podra presentarse como contrapartida por parte de la EAS. Para lo
anterior, deberd soportar con_.registro fotografico previo a las
adecuaciones y posterior a‘ éstas, asi como soportar *si esta
contrapartida la realiza en especie o en dinero.

EAS, Centro Zonal o
Regional

Hacer seguimiento al' cumplimiento de las condiciones de calidad
establecidas para la infraestructura de las Unidades De Servicio.

Entidades de Control
Equipo de verificacion
de estandares
Centro Zonal
Equipo supervisor
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DOTACION RESPONSABLE

Definir y garantizar la dotacion requerida para la prestacion del servicio de
acuerdo con:
e Guia Orientadora para la Compra de la Dotacion para las Modalidades

de Educacion Inicial en el Marco de una Atencién Integral, en su versién

mas reciente
e Las caracteristicas socioculturales de poblacién atendida.
e La produccion local del material educativo y de apoyo requerido.
e Espacio para el almacenamiento y administracién del material.
e Lacalidad y cantidad de material de acuerdo con la proporcién de nifias,

nifos y mujeres gestantes.
e La disponibilidad de la dotacion para el adecuado desarrollo de las

actividades pedagdgicas.
e Las estrategias y énfasis definidos en el POAI.
La adquisicién de dotacion se realizara en el marco de las necesidades de
dotacién inicial o reposicién de dotacion, deben ser identificadas en conjunto
entre las Regionales ICBF en cabeza de cada Centro Zonal y la Entidad EAS
Administradora del Servicio de acuerdo con lo establecido en la Guia Supervtis?{r del

contrato

orientadora para la compra de la dotacién para las modalidades de
educacién inicial en el marco de una atencion integraly la Guia de
metrologia para los programas y procesos misionales del ICBF.

Para los casos en que los materiales requieran ser ajustados de acuerdo
con los usos y costumbres, la cosmovision de las comunidades se debera
tener en cuenta, proyecto o propuesta pedagdgica, rango de edad y en
general las caracteristicas culturales; éstos deberan ser avalados y
aprobados por el Comité Técnico Operativo por parte de la supervision del
contrato.

Se ha de realizar el procedimiento definido para la gestién ingreso de bienes
al almacén del ICBF, acorde a lo establecido en la Guia de Gestion de
Bienes version vigente, procedimiento ingreso de bienes muebles al
almacén version vigente y demas procedimientos y anexos que establezca
el ICBF, que incluye la consecucién de los siguientes soportes:
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e Contrato, convenio, sentencia, resolucion o carta de intencion.

e Copia del oficio de la direccion de contratacién donde certifica la
legalizacién del contrato o convenio.

e Factura o lista de precios con IVA incluido.

e Elaborar plan de distribucién (de acuerdo con el formato para los
casos donde la adquisicion sea centralizada o sean contratos de
aportes).

e Soporte de recepcion de los bienes y verificacion de su existencia
en la UDS a través de las siguientes opciones:

Opcidn 1: acta de verificacion de los bienes puestos en la UDS, realizada
a partir de la visita en sitio y firmada por parte de la supervisor del contrato
de aporte del ICBF, representante legal de la EAS y coordinador del servicio
de la UDS; acta que debe contener la relacion de inventarios (nombre del
elemento, cantidad, unidad de medida, marca, referencia, serial, valor

unitario, y valor total) de los bienes; para lo cual se recomienda emplear la EAS
informacién del “Formato inventario de dotaciones”; El diligenciamiento de Supervisor del
este formato se debe realizar entre Supervisor del contrato de aporte ICBF contrato

y la EAS, en cabeza del coordinador del servicio, este debe reposar en la
carpeta del contrato y se debe remitir copia a la EAS.

Opcion 2: Certificacion del supervisor por verificacion, se realiza la
verificacion de la existencia de los bienes mediante fotos y video y se
recopilan en medios magnéticos (CD/DVD/MEMORIA USB) entregados por
la EAS al Supervisor del contrato. En el registro fotografico y filmico de
elementos eléctricos debe ser visible la placa de identificacion del elemento
en la que se pueda leer claramente la referencia, el serial y modelo.

Es importante recordar que este procedimiento se debe realizar una vez la
EAS realice la compra de dotacién y cuente con todos los soportes
mencionados, para que de esta manera el supervisor de contrato de aporte
del ICBF remita los documentos a almacén y procedan a su ingreso a
inventario.

2.3.1.4. Formalizacion de la poblacién a atender

Para la formalizacién de la poblacién a atender, la EAS debe dar cumplimiento al proceso
de focalizacién de la poblacién a atender de acuerdo con lo establecido en La guia para la
focalizacion de usuarios de los servicios de primera infancia, asi como las orientaciones
establecidas en el presente manual, con el apoyo de las autoridades locales, el supervisor
del contrato, el centro zonal o direccion regional, cuando aplique, y el enlace del sistema de
informacion cuéntame de ICBF o el que designe el ICBF.
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2.3.1.5. Disefio del plan de accién (cronograma) para la construccion del POAI

Para lograr el disefio del POAI es necesario que en la fase preparatoria la EAS defina las
acciones para la construccién de este, a partir de un cronograma de trabajo que contiene
fechas y responsables de la EAS y UDS para cada una de las siguientes actividades:
ejercicio de caracterizacion, autoevaluacion del servicio, diagnéstico situacional, resultados
de la primera toma de datos antropométricos, jornadas de socializacién, jornada de trabajo
con el talento humano para disefio, implementacién, seguimiento y entrega del documento
POAL.

2.3.1.6. Elaboraciony presentacion del presupuesto

Las EAS a partir del esquema de pagos y requisitos del contrato suscrito, debe elaborar el
presupuesto para la ejecucién del contrato teniendo en cuenta las indicaciones y los
formatos establecidos por el ICBF. El presupuesto y control presupuestal debe contemplar
los costos y gastos derivados del cumplimiento de las obligaciones contractuales, donde se
posibilite el flujo de caja equilibrado a partir de los ingresos y egresos estimados durante el
periodo de atencion. Para esto contara con la asesoria del centro zonal o regional cuando
sea requerido.

2.3.1.7. Plan para la ejecucién de la contrapartida o valores técnicos agregados

La EAS debe presentar el plan de ejecucién de la contrapartida o valores técnicos
agregados, de acuerdo con los criterios establecidos en el Banco Nacional de Oferentes
para la Primera Infancia vigente o el que haga sus veces, lo cual hace parte integral del
contrato.

2.3.1.8. Proceso de seleccion de proveedores de alimentos

A fin de garantizar la materia prima a utilizar para el suministro de alimentos, la EAS debe
realizar este proceso en concordancia con los aspectos técnicos que establece la normativa
vigente para los lugares de-expendio de alimentos, estableciendo que las condiciones
sanitarias durante los procesos de manipulacion de alimentos se den en forma adecuada
hasta su recibo en las UDS o donde corresponda y conocer los criterios de calidad de los
alimentos a adquirir o fichas técnicas definidas por el ICBF.

Entre las orientaciones para establecer los criterios de seleccion se incluyen criterios como:

a. Criterios estratégicos: ubicacion, experiencia y disponibilidad.

b. Criterios técnicos: cumplimiento, respuestas al incumplimiento, infraestructura,
capacitacion del personal, parque automotor, operacion, calidad, conceptos sanitarios
favorables, registros sanitarios y alimentos con normas de rotulado y etiquetado.

c. Criterios comerciales: precio, servicio al cliente, criterios para la seleccién de
proveedores, crédito.
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También, se debe tener en cuenta que la seleccion debe estar mediada por capacidad la
responsabilidad que tiene la EAS en el fortalecimiento de las compras locales y apoyo de
los proyectos productivos que las comunidades tienen (huertas caseras, avicultura,
especies menores, etc.) de conformidad con la normatividad vigente y la Guia orientadora
para el desarrollo de la estrategia de compras locales del ICBF.

Una vez se inicie la ejecucion, las EAS deberan diligenciar y entregar al supervisor del
contrato méaximo dentro de los 10 dias siguientes al inicio de la atencion, el Formato Listado
de Proveedores de Alimentos ICBF en el que se registre la totalidad de informacién. Esta
informacioén, debera ser actualizada y notificada al supervisor del contrato' dentro.de los
quince (15) dias siguientes a la aprobacion del nuevo proveedor por parte de equipo técnico
de la EAS (financiero, nutricionista, coordinador /y quienes consideren necesarios)
incluyendo en la actualizacién la informacién complementaria relacionada con registros y
sus conceptos sanitarios en el formato definido por el ICBF.

La EAS tendra como insumo la Guia Técnica del Componente de Alimentacion y Nutricion
para los Programas y Proyectos Misionales del ICBF o el documento que lo modifique,
sustituya o haga sus veces, en especial conforme a lo descrito para el Programa de
seleccion y evaluacién de proveedores.

Los proveedores seleccionados por la EAS sean del régimen comun, simplificado o especial
deberdn cumplir con los requisitos de ley correspondientes a la transaccion realizada
(Factura, documento equivalente u otros soportes contables, RUT actualizado, Certificado
de Camara de Comercio, entre otros). Cuando los alimentos utilizados en las unidades de
servicio sean obtenidos en la Red de Bancos de Alimentos de Colombia; para la
legalizacion de cuentas los soportes que se validaran son:

o Certificado de aporte solidario emitido por el Banco de Alimentos para el proceso de
recuperacion y disposicién de alimentos, el cual soportara la transaccion de los recursos
entregados por las EAS a los Bancos de Alimentos.

e _Relacion de los alimentos entregados, donde se especifique la cantidad recibida por
tipo de alimento y total de kg o unidades recibidas

e Acta de inspeccion sanitaria emitida por la autoridad territorial competente con
concepto sanitario favorable del Banco de Alimentos con una vigencia inferior a un afio. La
copia del acta de inspeccién sanitaria del Banco de Alimentos debera ser presentada por la
EAS con la primera adquisicion de alimentos y cada vez que se actualice de acuerdo con
la vigencia.

2.3.1.9. Concertacién con comunidades étnicas
La concertacion hace referencia a los espacios de participacion y dialogo establecidos entre

la Direccion Regional, el Centro Zonal, la EAS y representantes de las comunidades étnicas
donde se va a implementar el servicio, con fin de garantizar que la atencion se brinde de
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forma pertinente, oportuna, con calidad y acordes a las caracteristicas del contexto; es
importante tener en cuenta que éste es un escenario de dialogo intercultural que se propicia
para indagar sobre aspectos y posibles soluciones de problematicas que identifican las
comunidades étnicas en las cuales confluyen diferentes entidades del Estado. Para el
proceso de concertacion se debe tener en cuenta la ruta establecida por el ICBF en
coherencia con lo establecido por el Ministerio del Interior y acorde a lo que se plantea en
el acta y su instructivo para el ejercicio de concertacién.

Las concertaciones tienen como objetivo principal llegar a acuerdos con-las comunidades
sobre los componentes de la atencién (familia, comunidad y redes sociales, salud vy
nutricion, proceso pedagogico, talento humano, ambientes educativos y protectores). Es
importante resaltar que las concertaciones permiten-generar empoderamiento en las
comunidades sobre los programas de ICBF, asi comao fortalecer los procesos de identidad
cultural, lo que abona terreno para una veeduria comunitaria de la prestacion del servicio
con pertenencia y calidad. Son también un espacio ideal para reafirmar el principio de
corresponsabilidad en la garantia de derechos.

2.3.2. Fase Il - Implementacion del servicio

Una vez desarrolladas las actividades referidas en la fase preparatoria se inicia la atencion
a nifas, nifos y mujeres gestantes.

2.3.2.1. Jornada de socializacion

En el primer mes de atencion la EAS debe realizar una jornada de sensibilizacion y
socializacion con madres, padres, cuidadores, autoridades y comunidad en general;
atendiendo a las orientaciones del estandar 7 para el inicio del servicio, en las que se
incluyen los siguientes aspectos:

Ley 1804 de 2016.

Sentido de la educacion inicial, actividades rectoras y seguimiento al desarrollo.
Sentido de la modalidad y las caracteristicas de sus servicios segun corresponda.
Corresponsabilidad de las familias dentro del proceso.

Para efectos del desarrollo de las jornadas de socializacion, la EAS debe remitirse a la Guia
de participacion ciudadana para los servicios de Primera Infancia, capitulo jornadas de
socializacion.

2.3.2.2. Construccion e implementacién del POAI

El POAI es la ruta orientadora donde se materializa el sentido y accion de los servicios; en
este se evidencian las acciones a desarrollar en cada componente, las estrategias y
metodologias para cumplir con un servicio de calidad, en funcién de la garantia de los
derechos de nifias y nifios. Para la construccion del POAI, las EAS tendran un plazo de 3
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meses a partir del inicio de la atencion. Es importante aclarar que el POAI se debe disefar
por cada UDS, teniendo en cuenta que, para su construccion, este parte de la
caracterizacién de nifias, nifios y familias usuarias, asi como las caracteristicas del territorio
(vereda, corregimiento, centro poblado, entre otros), sin perder de vista las caracteristicas
socioculturales, econémicas, politicas, etc. (Consultar la Guia para la construccion del plan
operativo de atencion Integral POAI). La EAS debe asumir con su capacidad instalada y
recursos propios la construccién del POAI, como documento base para la atencion.

Para el disefio del POAI se parte de la comprension del sentido que se tiene de primera
infancia, familia y comunidad, asi como de la caracterizacion de las y los usuarios de la
modalidad, la cual se convierte en el insumo para que el talento humano.en un proceso
participativo con nifias, nifios, familias y comunidad estructuren su proceso de atencion y
logre identificar alertas en la garantia de derechos y‘activar acciones institucionales que
favorezca que las nifias y los nifios y mujeres gestantes reciban_ las atenciones que
requieren, de manera oportuna; de acuerdo con lo planteado en la RIA, del municipio si
cuenta con ella.

2.3.2.3. Estructura operativa de los servicios de la modalidad: aspectos generales

El esquema de funcionamiento de los servicios de la Modalidad Institucional considera la
realizacion de acciones para prestar el servicio de educacion inicial en el marco de una
atencion integral, durante 5 dias habiles de la semana en jornadas de 8 horas a lo largo del
afio de atencion.

En relacion con la atencion de nifias y nifios con discapacidad es fundamental contemplar
un horario flexible de asistencia, teniendo en cuenta que se puede requerir de atencion
complementaria con otra entidad para favorecer los procesos de inclusion. Este horario
flexible debe ser debidamente concertado con las familias y cuidadores, procurando que
todos aquellos procesos y gestiones que se hacen de manera complementaria al servicio
sean infoarmados al talento humano de la UDS con el objetivo de articular acciones para
garantizar procesos de inclusion efectivos y oportunos. Sobre lo anterior es importante
sefialar que los acuerdos sobre horarios flexibles responden al andlisis de la informacién
de la Ficha de caracterizacién pedagodgica para la inclusién de nifias y nifios con
discapacidad, en la cual se puede determinar este horario como ajuste razonable; este tipo
de decisiones responden ademas a la particularidad de cada proceso, por tanto, no aplica
necesariamente para todas las nifias y nifios con discapacidad.

La atencién de las nifias y los nifios estéa a cargo de un equipo interdisciplinario compuesto
por un coordinador, un auxiliar administrativo, agentes educativos, auxiliares pedagdgicos,
profesional psicosocial, profesional de salud y nutricion, personal manipulador de alimentos
y auxiliar de servicios generales, de conformidad con las condiciones de calidad
establecidas en los estandares para el talento humano en la modalidad institucional quienes
desarrollan las actividades propias de sus contratos de forma presencial en la UDS.
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La estructura operativa los servicios, deben observar los siguientes aspectos,
fundamentales para garantizar una atencién oportuna y de calidad a las nifias y los nifios:

¢ La capacidad instalada del espacio, de acuerdo con las condiciones de infraestructura
establecidas y en cumplimiento de las condiciones de calidad indicadas en el presente
manual.

e La demanda del servicio.

o La conformacién de los grupos debera corresponder a las proporciones de talento
humano - nifias y nifios de acuerdo con sus edades y las condiciones de calidad-. En
aguellos territorios donde la demanda sea escasa y las UDS tengan pocos_usuarios,
deberan integrarse los diferentes servicios y procurar que sean, administrados por una
sola EAS, con el fin de garantizar que el equipo psicosocial y en salud y nutricion, sean
sostenibles financieramente de acuerdo con la relacion técnica definida.

e Si el servicio se brinda a niflas y nifios menores 2 afios, deberd cumplir con las
condiciones de calidad establecidas para esta poblacion.

e La atencién de nifias y nifilos de 3 a 6 meses se da en casos excepcionales y debe
obedecer a la ausencia de red de apoyo de la familia o de la comunidad y un evidente
riesgo para su integridad. La asignacion de cupo debera darse previa verificacion de la
necesidad urgente de atencion a‘través de visita domiciliaria, y el cumplimiento en la
UDS de las especificaciones para las areas educativa, recreativa, administrativa y de
servicios, asi como de los. elementos de dotacion basica descritos en la Guia
orientadora para la compra de la dotacion modalidades de educacion inicial en el marco
de la atencién integral para usuarios en este rango de edad.

Los servicios ‘de educacion inicial de la modalidad institucional se desarrollan en
infraestructuras adecuadas y pertinentes para la atencién a la primera infancia, las cuales
deben contar con todas las condiciones de seguridad y salubridad para las nifias, los nifios,
sus familias o’ cuidadores, de acuerdo con las condiciones de calidad definidas en este
manual. Estos espacios estan disefiados y organizados de manera intencional para
adelantar procesos en los diferentes componentes de la atencion que favorezcan y
propicien multiples experiencias y relaciones. Ademas, debe caracterizarse por ser un
espacio abierto a la comunidad, gque se reconoce dentro de un contexto social, valora su
particularidad y aporta a la atencién de nifias y nifios en primera infancia.

2.3.2.3.1. Estructura operativa del servicio Centros de Desarrollo Infantil (CDI)

Se atiende durante 210 dias habiles al afio o fraccion proporcional, segun la fecha en la
que se suscribe el contrato. A continuacion, se presenta la estructura operativa de este
servicio:
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Estructura operativa Centro de Desarrollo Infantil -CDI
Paor 200 nifias y nifios

Un (1) coordinador
Por 200 nifias y nifios
Un (1) auxiliar administrativo
Por 200 nifias y nifios

Un (1) agente educ:a_tiwo por Un (1) agente educativo por Un (1) agente educative por cada
grupo de 10 niias y nifios entre 6 grupo de 10 nifias y nifios entre 1 grupo de 20 nifias y nifios entre 2
mesesa 1 afo afio a 2 afios afos a 5 afios

Un (1) auxiliar pedagégico por cada 50 nifias y nifios
En caso que cuente con grupos de nifios entre 6 meses y 2 afios se priorizara su dedicacién a estos grupos
Un (1) profesional psicosocial
Por 200 nifias y nifios

Un (1) profesional en salud y nutricién

Por 200 nifias y nifios

Un (1) auxiliar de servicios generales
Por cada 75 nifias y nifios

Un (1) manipulador de alimentos
Por cada 50 nifias y nifios

Para lograr equilibrio técnico y financiero, se sugiere que el CDI tenga una cobertura minima de 100
nifias y nifios. En los territorios donde las condiciones no lo permitan, se podran tener CDI con menor
cantidad de nifias y nifios, previo estudio de la viabilidad financiera, y deberd organizarse con otros
servicios parapermitir-su sostenibilidad financiera.

De acuerdo con lo anterior; las UDS que operen con un nimero de cupos inferior a 100, podran
agruparse o coordinarse con otro CDI garantizando la rotacion del equipo interdisciplinario para el
acompafiamiento y atencioén integral a nifias y nifios. En estos casos, la Direccién Regional debera
presentar la propuesta técnica y financiera a la Direccion de Primera Infancia, para su estudio y
aprobacion.
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2.3.2.3.2. Estructura operativa del servicio Hogares Infantiles (HI)

Se atiende durante 210 dias habiles al afio o fracciébn proporcional segun la fecha de
suscripcion del contrato. A continuacion, se muestra su estructura operativa:

Estructura operativa Hogar Infantil-HI
Unidad de servicio — UDS
Por 90 nifias y nifios

Un (1) director
Por 90 nifias y nifios
Un (1) asistente administrativo

Un (1) agente educativo por Un (1) agente educativo por cada Un (1) agente educativo por cada
grupo de 10 nifias y nifios entre 6 grupo de 15 a 25 nifias y nifios grupo de hasta 30 nifias y nifios
meses a 2 afios entre 2 afios a 3 afios entre 3 a 5 afios

Un (1) auxiliar pedagégico por cada 50 nifias y nifios
Con dedicacién prioritaria al grupo de nifias y nifilos menores de 2 afios

Un (1) profesional psicosocial
Por 200 nifias y nifios

Un (1) profesional en salud y nutricién
Por 200 nifias y nifios

Un (1) auxiliar de servicios generales
Por cada 75 nifias y nifios

Un (1) manipulador de alimentos
Por cada 50 nifias y nifios

Para el caso'del director y el auxiliar administrativo, cuando el nimero de usuarios a atender sea
superior a 90 nifias y nifios se aplicara la relacion técnica establecida para el coordinador y auxiliar
administrativo del servicio CDI contemplado en este manual.

Para los HI con cobertura por debajo del estandar de referencia (90 cupos); el coordinador,
profesional psicosocial, profesional de salud y nutricion y auxiliar administrativo, se pueden contratar
con dedicacion diferente a la‘jornada laboral ordinaria o a través de contratos por actividades,
teniendo en cuenta la cantidad de nifias y nifios establecidos en el contrato. Igualmente, es posible
que estos profesionales asuman funciones adicionales de otros perfiles, siempre y cuando cumplan
a satisfaccion las funciones del perfil adicional o no interfieran con las funciones propias de su cargo;
ejemplo: el coordinador puede también asumir las funciones del auxiliar administrativo.

2.3.2.3.3. Estructura operativa del servicio Jardines Sociales

Este servicio agrupa hasta 32 HCB, y funcionan en un sitio especialmente construido para
este fin; presta sus servicios 200 dias al afio.

Son cofinanciados con recursos de Fondo para la Atencion Integral de la Nifiez y Jornada
Escolar Complementaria (FONINEZ) y de los entes territoriales. Su operacién requiere de
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dicha cofinanciacion, para cubrir el costo del equipo interdisciplinario. La proporcion de
talento humano en este servicio no podré ser inferior a la de un CDI, y se podra contar con
un numero mayor de talento humano, de acuerdo con los recursos de cofinanciacion
definidos en cada caso por la entidad territorial aportante, por otro lado, de acuerdo con la
normatividad vigente, en asamblea con padres de familia se decide la cuota de participacion
y su inversién.

Estructura operativa Jardin Social
(Agrupan hasta 32 HCB)
Por 200 nifias y nifios
Un (1) coordinador
Por 200 nifias y nifios o UDS seglin corresponda [Cofinanciado)

Un (1) auxiliar administrativo
Por 200 nifias y nifios [Cofinanciado)

Un (1) agente educativo por cada grupo de nifias y nifios de acuerdo con lo establecido por canasta
(grupos de 14, 13, 12 y 10)
Un (1) auxiliar pedagogico
Por 50 nifias y nifios (Cofinanciado)

Un (1) profesional psicosocial
Por 200 nifias y nifies (Cofinanciado)

Un (1) profesional en salud y nutricion
Por 200 nifias y nifos (Cofinanciado)

Un (1) auxiliar de servicios generales
Por cada 75 nifias y nifios (Cofinanciado)

Un (1) manipulador de alimentos

Por cada 50 nifias y nifios ({Cofinanciado)

2.3.2.3.4. Estructura operativa del servicio Hogares Comunitarios de
Bienestar Multiples (HCB) Multiples

Este servicio atiende durante 200 dias al afio. El Hogar Mdltiple esta conformado minimo
por 6 HCB. El maximo de HCB en un Hogar Multiple, dependera de la infraestructura que
se construya especialmente para este fin y de la garantia de cofinanciacion en el
componente.de talento humano.

Su operacion requiere la cofinanciacion del ente territorial u otra entidad privada o publica,
para cubrir el equipo interdisciplinario, el cual contempla los siguientes perfiles, segun la
cantidad de nifias y nifios a atender: coordinador, profesional psicosocial, profesional en
salud y nutricion y auxiliar administrativo. Se podré contar con un nimero mayor de talento
humano, de acuerdo con los recursos de cofinanciacion definidos en cada caso por la
entidad territorial aportante, por otro lado, de acuerdo con la normativa vigente, en
asamblea con padres de familia se decide la cuota de participacion y su inversion.

iAntes de imprimir este documento..., piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA




&

PROCESO MO12.PP 31/01/2020

PROMOCION Y PREVENCION

MANUAL OPERATIVO MODALIDAD INSTITUCIONAL Version 5 Pagina 51 de 179

Estructura operativa Hogares Multiples
(Agrupan minimo 6 HCB)
Los cupos dependerdn de la infraestructura y garantia de cofinanciacién del talento humano

Un (1) coordinador
Dependeran de la cofinanciacion
Un (1) auxiliar administrative
Dependeran de la cofinanciacién
Un (1) agente educativo por cada grupo de nifias y nifios de acuerdo con lo establecido por canasta
(grupos de 14, 13, 12 y 10)
Un (1) auxiliar pedagogico
Por 50 nifias y nifies (Cofinanciada)

Un (1) profesional psicosocial

Dependerdn de la cofinanciacién

Un (1) profesional en salud y nutricion
Dependeran de la cofinanciacién

Un (1) auxiliar de servicios generales
Dependerdn de la cofinanciacién

Un (1) manipulador de alimentos
Dependerin de la cofinanciacién

2.3.2.3.5. Estructura operativa del servicio Hogares Empresariales

Se atiende 200 dias al afio o fraccién proporcional segun la fecha de suscripcion del
contrato, cuentan con el ‘apoyo de cofinanciacion de las empresas y funcionan en sus
instalaciones, la empresa cofinancia: instalaciones, dotacion, equipo interdisciplinario,
servicios generales, entre otros. Se podra contar con un nimero mayor de talento humano,
de acuerdo con los recursos de cofinanciacion definidos en cada caso por la entidad
territorial aportante. El ICBF aporta el costo establecido para los HCB, por otro lado, de
acuerdo con la normativa vigente, en asamblea con padres de familia se decide la cuota de
participacién.y su inversion.
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Estructura operativa Hogares Empresarial

Los cupos dependerdn de la infraestructura y garantia de cofinanciacion del talento humano
Un (1) coordinador
Dependeran de la cofinanciacion
Un (1) auxiliar administrativo
Dependeran de la cofinanciacion
Un (1) agente educativo por cada grupo de nifias y nifios de acuerdo con lo establecido por canasta
(grupos de 14, 13, 12 y 10)

Un (1) auxiliar pedagogico
Por 50 nifias y nifies (Cofinanciada)
Un (1) profesional psicosocial

Dependerdn de la cofinanciacién

Un (1) profesional en salud y nutricion
Dependeran de la cofinanciacién

Un (1) auxiliar de servicios generales
Dependerdn de la cofinanciacién

Un (1) manipulador de alimentos

Dependerin de la cofinanciacién

2.3.2.3.6. Estructura operativa del servicio Desarrollo Infantil en
Establecimientos de Reclusion (DIER)

Este servicio se desarrolla‘en los establecimientos de reclusion administrados por el INPEC,
donde a la fecha se _cuenta con este servicio de primera infancia (Ver anexo técnico
Desarrollo Infantil en Establecimientos de Reclusion)

CONDICIONES DE CALIDAD DE LOS COMPONENTES DE ATENCION

En el presente capitulo, se exponen los componentes y las condiciones de calidad que
organizan el servicio en el marco de la atencion integral, los cuales han sido definidos por
el Ministerio de Educacion Nacional. Estos responden a las particularidades de los servicios
de la Modalidad contratados por el ICBF y orientan la construccion del POAI.

No obstante, lo anterior, el ICBF a través de la Direccion de Primera Infancia podra adoptar
medidas, disefiar planes, programas, estrategias y realizar acciones necesarias para el
cumplimiento de las condiciones de calidad en los servicios y la garantia y goce efectivo de
los derechos de nifias, nifios, mujeres gestantes y familias. Por su parte, las EAS deben
realizar un trabajo articulado, interinstitucional e intersectorial para el cumplimiento de las
condiciones de calidad, en pro del desarrollo integral. El cumplimiento de cada una de las
condiciones debe estar soportado a fin de hacer posible su verificacion.

Los componentes del servicio responden de manera directa con el sentido y propositos de
la modalidad. Estos componentes son: Familia, comunidad y redes; salud y nutricion;
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proceso pedagdgico; talento humano; ambientes educativos y protectores; y administrativo
y de gestion.

3.1 Componente familia, comunidad y redes sociales

Este componente se desarrolla en la modalidad a través de dos ejes centrales: (i) El
fortalecimiento familiar y (ii) la movilizacién de la comunidad alrededor de la proteccién de
los derechos de las nifias y nifios, desde los cuales se concretan las acciones que le dan
sentido a la educacion inicial en los entornos del hogar y lo comunitario.

¢Como entendemos a las familias y su papel desde la politica de primera infancia?

El Estado colombiano concibe a las familias desde/una perspectiva plural®*, lo que ha
conllevado al reconocimiento de multiples configuraciones familiares. Esta diversidad
familiar, sus dinamicas, transformaciones y asignacion de roles en su interior, fundamentan
la construccion de las identidades en las nifias y los nifios, e influyen en el fortalecimiento
de su autonomia promoviendo asi su desarrollo integral, por lo que su comprensién y
reconocimiento resultan fundamentales en la garantia de los derechos de la primera
infancia.

Para la Politica para el Desarrollo Integral de la Primera Infancia, la familia es entendida
como una compleja red de relaciones permanentes y estables, basada en el lazo afectivo y
en las funciones y roles de.sus miembros, que proporciona a sus integrantes experiencias
gue contribuyen a su desarrollo y construccion de la identidad individual y social, asi como
a la comprensién de distintas formas de ver el mundo y de vincularse a €l mediante la
adquisicion de los elementos de la cultura en la que esta inscrita; igualmente es entendida
como un sujeto colectivo de derechos, que varia cultural y socialmente, por lo que abarca
variadas formas de organizacién, de relaciones al interior y con otros grupos sociales.

Reconocer-a las familias como sujetos colectivos de derechos, implica un relacionamiento
respetuoso y cuidadoso de sus caracteristicas, capacidades y momentos vitales propios®.
En ese sentido, los servicios de educacion inicial reconocen a las familias como
interlocutores validos con saberes y capacidades de cuidado y de crianza desde la
pluralidad y la diversidad, y como agentes corresponsables para la garantia de los derechos
de la primera infancia. Reconocer a las familias como sujetos colectivos de derechos
significa que los servicios del Estado se deben a las familias, por lo que las relaciones que
se tejen con estas deben ser en el marco de horizontalidad y la corresponsabilidad.

34 El articulo 1 de la Constitucién Politica de Colombia define la pluralidad como una caracteristica del Estado.

3% Estrategia de Atencion a la Primera Infancia. De Cero a Siempre. 2013 (a). Fundamentos Técnicos, Politicos y de Gestion.
Pg. 117 - 118

% |bidem
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Asi, desde el componente familia, comunidad y redes de la educacion inicial, se reconocen
a las familias como un par corresponsable en el proceso del desarrollo de los nifios y las
nifias, desde una perspectiva de capacidades y de desarrollo comunitario con el propdsito
de fortalecer, potenciar y/o resignificar su capacidad de cuidado y de la crianza. Razén por
la cual, las atenciones deben estar encaminadas a apoyar y a preparar a las familias con el
objetivo de que cuenten con los elementos que requieran para afianzar los vinculos
afectivos con sus integrantes en primera infancia, y para contribuir en la configuracién de
hogares como entornos enriquecidos, seguros y participantes®’.

En ese sentido, desde el componente familia, comunidad y redes se desarrollan acciones
de acompafnamiento y fortalecimiento a las familias y las comunidades para afianzar los
vinculos afectivos entre sus integrantes, promover en los adultos el cuidado sensible por la
primera infancia, propiciar relaciones de buen trato entre los integrantes, favorecer entornos
enriguecidos, seguros y protectores que permitan la participacién de la primera infancia;
para movilizar estos propositos, la herramienta es el plan de formacion y acompafiamiento
a familias. Tanto la formaciéon como el acompafiamiento pueden ser llevados a cabo con
metodologias de caracter individualizado por grupo. familiar o utilizando mecanismos que
agrupen varias familias®.

A continuacién, se describen los dos ejes centrales: 1) fortalecimiento familiar y 2)
comunidades protectoras de nifias y nifios desde la gestacion.

Fortalecimiento familiar

La apuesta por el fortalecimiento de las familias se da a partir del reconocimiento de estas
como el primer ambito y red primaria de socializacién y desarrollo de los nifias y nifios, el
espacio primario para la construccién de identidad y autonomia, la transmisién de la lengua
materna, usos'y costumbres, la reproduccion de la cultura material e inmaterial y el
sostenimiento de la sociedad, partiendo de la diversidad de las familias y de las relaciones
que se tejen-en su interior, y en el caso de las comunidades indigenas la Ley de origen o el
derecho mayor.

Las acciones guiadas desde los distintos servicios de educacion inicial en favor del
acompafiamiento con las familias deben orientarse a fortalecer los procesos para que ellas
mismas identifiquen sus oportunidades de desarrollo y fortalecimiento; en este sentido, el
proceso debera reconocer los elementos positivos y generativos de las familias para que
ellas puedan disponer de sus recursos y habilidades ante situaciones o condiciones de
vulnerabilidad. Las acciones para lograr el fortalecimiento familiar en los servicios de
atencion a la primera infancia deben facilitar a las familias la reflexién sobre sus dinamicas,
la apertura a otras alternativas de interaccion y la construccion de vinculos afectivos y de

37 Estrategia de Atencion a la Primera Infancia. De Cero a Siempre. 2013 (a). Fundamentos Técnicos, Politicos y de Gestion.
p. 144.
%8 |bidem

iAntes de imprimir este documento. .., piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA

Versiéon 5 Pagina 54 de 179




ii.‘ PROCESO ' MO12.PP 31/01/2020

| PROMOCION Y PREVENCION

BIENESTAR MANUAL OPERATIVO MODALIDAD INSTITUCIONAL

FAMILIAR Version 5 Péagina 55 de 179

cuidado mutuo entre sus miembros y el enriquecimiento o generacion de nuevas practicas
de cuidado y crianza.

Comunidad protectora de nifias y nifios desde la gestacién

A pesar de sus multiples definiciones, la comunidad podria entenderse como un grupo
social dindmico, histérico, culturalmente constituido y desarrollado, que comparte intereses,
objetivos, necesidades y problemas, en un espacio y un tiempo determinados y que genera
colectivamente una identidad, asi como formas organizativas, desarrollando y empleando
recursos para lograr sus fines *°.-

En ese sentido, y partiendo del hecho de que las familias estan conformadas por individuos
y que estos a su vez estan inmersos en redes comunitarias y familiares, es necesario que
desde los servicios de educacion inicial se tenga en cuenta el continuo que asocia los
niveles individual, familiar y comunitario, toda vez que las familias usuarias de las
modalidades de primera infancia no son ajenas a éste continuo, pues hacen parte de
comunidades especificas, y estas a su vez estan inmersas en un sistema de creencias,
valores, percepciones y actitudes, que influyen las relaciones entre adultos y las nifias,
nifios y mujeres gestantes, por lo que desde el mismo proceso de diagndstico situacional®,
el foco de atencidn para el fortalecimiento comunitario debe estar sobre estos sistemas, lo
cual implica identificarlos y entender sus légicas para definir qué fortalecer, potenciar o
resignificar con las comunidades.

Se espera entonces que como producto de la realizacion del taller de diagndstico situacional
se identifiguen/no solo situaciones problematicas o a fortalecer, sino que, ademas, se
identifiquen las potenciales redes en la comunidad a las que se podria involucrar para
trabajar mancomunadamente con las familias en escenarios protectores de nifias y nifios
desde la gestacion.

Condiciones de calidad del componente familia, comunidad y redes sociales
Estandar 1: Verifica la existencia del registro civil de las nifias y los nifios (y del documento
de identidad de las mujeres gestantes). En los casos de no contarse orienta y hace
seguimiento.de la familia y cuidadores y adelanta acciones ante la autoridad competente,
segun corresponda.

Orientaciones para el cumplimiento del estandar:

3% Montero, Patricia. 2004. Introduccion a la Psicologia Comunitaria. Desarrollo, conceptos y procesos. Buenos Aires. Editorial
Paidos.

0 para realizacion de taller de diagndstico situacional consultar en el portal web del ICBF: Proceso Promocién y Prevencion/
Primera Infancia “Taller de Construccion de Diagnéstico Situacional para el Plan Operativo para la Atencién Integral (POAI).
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La UDS solicita a la familia o responsable de la nifia, nifio y mujer gestante el
documento de identidad (registro civil, cedula de ciudadania), en caso de no contar
con el soporte del documento de identidad en cada carpeta de los usuarios del
servicio.

El talento humano de la UDS sensibiliza y orienta a la familia o cuidadores (y
autoridades tradicionales cuando aplique) sobre la importancia de contar con el
documento y los pasos a seguir para su obtencién (comunicacion y/o carta de
compromiso) y realiza seguimiento a los compromisos de‘la familia o cuidadores
para la obtencion de dicho documento, si persiste la situacion, pone en conocimiento
a la autoridad competente para que active el debido proceso para el
restablecimiento del derecho.

En los casos de no contar con los soportes del documento de identidad de todas las
nifas, nifios y mujeres gestantes, la UDS debe diligenciar el registro de novedades
con las razones y/o el compromiso de la familia o cuidadores para la obtencién de
dicho documento.

La EAS debera articularse con los actores e instancias responsables para garantizar
el derecho a la identidad y asi posibilitar el acceso a los servicios y programas del
Estado Colombiano. Para ello debera contar con evidencias de la gestion realizada
(actas, correos electronicos, oficios).

La EAS - UDS debe orientar a la familia del usuario frente al buen estado del
documento en fisico, el cual.debe ser legible en términos de no tener enmendaduras,
ni tachones.

Para el caso de nifias, nifios y.mujeres gestantes migrantes tener en cuenta:

En el caso de nifias, nifos y mujeres gestantes procedentes de otro pais que no
cuentan con documentacion, la“EAS debe activar la ruta con la autoridad
competente para adelantar la gestion correspondiente, acatando las directrices
establecidas desde la direccion general del ICBF.

En el caso de nifias y nifios hijos de padres venezolanos nacidos en Colombia a
partir de del 19 de agosto de 2015, sin documento de identidad, la EAS orienta sobre
el riesgo de apatridia y articula con las autoridades competentes para que se lleve
a cabo el registro del nifio o nifia, de acuerdo con lo reglamentado en la resolucion
8470 de 2019 de la Registraduria Nacional del Estado Civil, o normas que lo
sustituyan, lo modifiguen o hagan sus veces de la registraduria nacional del estado
civil.

En el caso de nifias, nifios y mujeres gestantes procedentes de Venezuela, las EAS
tendran en cuenta los Permisos Especiales de Permanencia (PEP), en atencién al
Decreto 1288 de 2018, especialmente con relacion al articulo 11, o normas que lo
sustituyan, lo modifiqguen o hagan sus veces. En el caso de mujeres gestantes
procedentes de otro pais con situacion migratoria irregular, se podra tener en cuenta
documentos como cédula de extranjeria vigente, pasaporte expedido por el pais de
origen vigente o vencido, cédula de identidad expedida por pais de origen vigente o
vencida, en tanto regulariza su situacion migratoria.

iAntes de imprimir este documento. .., piense en el medio ambiente!
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Estandar 2: Realiza una caracterizacion del grupo de familias o cuidadores y de las nifias,
los nifios y las mujeres gestantes, en la que se tienen en cuenta las redes familiares y
sociales, aspectos culturales, del contexto y étnicos.

Orientaciones para el cumplimiento del estandar:

La caracterizacion de las familias, nifias, niflos y mujeres gestantes,en adelante diagndstico
situacional, es un proceso que comprende la recoleccion, consolidacién y andlisis de la
informacién correspondiente a las caracteristicas individuales y grupales de los usuarios del
servicio, desde lo poblacional, lo territorial, lo social, lo econdmico y lo cultural. Su fin ultimo
es contar con informacién Gtil que permita tomar decisiones frente a la prestacion del
servicio. El uso adecuado de la informacién obtenida en el proceso de diagndstico
situacional es un determinante de la calidad y pertinencia de la atencién ofertada a los
usuarios.

En este sentido, el diagnéstico situacional es uno de los insumos mas importantes con los
que cuenta la unidad de servicio para orientar sus acciones. ES su brdjula, pues a partir de
esta, se orientan atenciones pertinentes y de calidad a las nifas y los nifios desde la
gestacion y sus familias, las cuales se deben visibilizar en el POAI. Dicho esto, se busca
posicionar su real importancia, en tanto, no.es solo un instrumento por diligenciar, algo que
se debe tener o entregar, sino-que va mas alla. Es el soporte que orienta la atencion.

Elementos claves del diagnéstico situacional*':

e |dentificar los sentidos y comprensiones sobre primera infancia y familia: se
requiere hacer visible las representaciones y creencias tanto de las familias como
del talento humano sobre pautas de crianza, la educacion inicial, el ser nifio o nifia
en ese contexto y otras ideas propias de la cultura donde se esta brindando el
servicio. El objeto es develar aquellas ideas que movilizan los derechos o, por el
contrario, se deben resignificar para favorecer el desarrollo integral de los nifios y
nifas.

e Caracterizacion de las familias, nifias, nifilos y mujeres gestantes usuarias de la
unidad de servicio: este apartado brinda precision acerca de quiénes son, donde
estan y qué condiciones especiales de vida, necesidades, capacidades, intereses
y fortalezas tienen las familias, nifias, nifios y mujeres gestantes usuarias de la
UDS.

e Caracterizacion de las condiciones de prestacion del servicio en la unidad: este
aspecto pone la mirada en la prestacion del servicio y busca hacer un andlisis
respecto al talento humano con el cual cuenta la EAS y UDS para establecer los

4l Consultar en el portal web del ICBF: Proceso Promocién y Prevencion/ Primera Infancia “Guia Para La Construccién del
Plan Operativo de Atencién Integral (POAI)”".
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retos y acciones de mejoramiento en coherencia con las condiciones de calidad
propuestas.

Caracterizacion del territorio cercano a la UDS: parte de la premisa del
reconocimiento de los espacios comunitarios, publicos, sagrados, naturales,
culturales, propios de la vida cotidiana de las nifias, los nifios desde la gestacion,
sus familias y, a partir de esto, generar acciones de articulacion territorial.

¢ Como se construye el diagndstico situacional?

Con el animo de orientar su proceso de construccién, se han definido dos fases, la primera
denominada recoleccién de informacién y la segunda analisis y usabilidad dela informacion.

Recoleccién de la informacion: esta fase se apoya en el uso de diferentes instrumentos
desarrollados por la Direccion de Primera Infancia del ICBF, los cuales permiten identificar
de manera participativa los aspectos claves tanto de las familias comao de la comunidad, las
EAS, UDS y el entorno. A continuacion, se hace una breve descripcion de los instrumentos
y recursos metodolégicos disponibles para facilitar la recaleccion de la informacién:

1.

Ficha de caracterizacion: La ficha de caracterizacion es un formato en Excel que se
compone de tres modulos, el primero hace referencia a la informacién de las nifias
y nifos, la identificacion del usuario y las caracteristicas de salud y nutricion. El
médulo dos se refiere a la mujer gestante; y el modulo tres indaga aspectos
relevantes de la familia del usuario, en relacibn con su estructura, vivienda,
habitabilidad y relaciones familiares:

A continuacion, se presentan las indicaciones a seguir para su diligenciamiento,
almacenamiento y uso:

La EAS debe garantizar que en la fase preparatoria todo el talento humano conozca
y se apropie del sentido de la ficha de caracterizacion, su diligenciamiento, registro,
analisis y uso; de acuerdo con lo establecido en el proceso de induccién.

Antes de empezar a diligenciar la ficha de caracterizacion la EAS debe verificar que
se esté utilizando version vigente.

La ficha de caracterizacion posee tres (3) médulos, en el momento de la asignacion
del cupo al usuario debe diligenciarse el médulo uno (1) si se trata de una nifia o
niflo usuario y el modulo dos (2) si se trata de una mujer gestante. El modulo tres
(3), referente a la informacion del grupo familiar, se diligencia para todos los usuarios
dentro de los dos (2) primeros meses del inicio de la de ejecucién del contrato. La
ficha debe ser diligenciada por el agente educativo, la madre o el padre comunitario,
los profesionales psicosociales y de salud y nutricién.

La EAS deberd tener la informacion consolidada a mas tardar el segundo mes del
inicio de la ejecucion del contrato, con el fin de realizar el andlisis cualitativo y
cuantitativo y de esta manera, sirva de insumo para el disefio del POAI.

Cuando en el ejercicio de caracterizacion se identifiquen nifios y nifias con
discapacidad, se debe diligenciar la ficha anexa Caracterizacion Pedagodgica para
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la Inclusion de nifios y nifias con discapacidad a partir de la cual se identificaran las
barreras y los facilitadores para la promocién de la inclusién, lo que debe quedar
plasmado en el POAI, y que este brinde elementos para fortalecer los procesos de
inclusion.

Es importante precisar que, adicionalmente, se tendra que diligenciar las variables
de discapacidad en el Sistema de Informacion Cuéntame o el que designe el ICBF.
Para la aplicacion de la ficha de caracterizacién se debe establecer un vinculo de
confianza con la familia.

La ficha que se diligencia en medio digital debe estar almacenadaen un computador
o dispositivo digital que se encuentre accesible, para que pueda ser actualizada
oportunamente en las variables de seguimiento y presentada para efectos de la
supervision y la verificacion de las condiciones de calidad.

Para las UDS donde se brinde atencion en/espacios o infraestructuras que no
garantizan la custodia y seguridad de la documentacion sera responsabilidad de la
EAS establecer en que espacio fisico reposaran las carpetas de los usuarios con la
ficha de caracterizacién; este espacio sera informado en el marco del primer comité
técnico operativo.

Evite poner la informacion y sus correspondientes actualizaciones en dispositivos
de almacenamiento de uso constante como USB personales.

Las fichas deben tener por lo menos una copia de seguridad adicional a la original,
con el fin de prevenir pérdidas de informacion. Se sugiere que esta copia se guarde
en lugar seguro determinado por la EAS.

En ningln caso se debe enviar por correo ni compartir los archivos de las fichas con
otras personas o entidades, ni se debe diligenciar la informacion de la ficha en
computadores_compartidos en café Internet o de uso publico; esto con el fin de
salvaguardar la privacidad de la informacion que reposa en la ficha, de conformidad
con lo dispuesto en laLey 1581 de 2012, reglamentada por el Decreto 1377 de 2013,
0 normas que lo sustituyan, lo modifiquen o0 hagan sus veces.

En caso de pérdida total de la informacion las EAS debe asumir su entera
responsabilidad e informar al centro zonal o direccion regional segun corresponda.
Asi mismo, debe recolectar nuevamente la informacion bajo sus propios medios en
el menor tiempo posible, de acuerdo con el cronograma pactado con el Centro Zonal
o Direccién Regional.

Es necesario tener en cuenta la confidencialidad de la informacién para nifias, nifios
y mujeres gestantes, especialmente quienes se encuentran en PARD.

La Ficha de caracterizacion debe ser ingresada al sistema de informacion Cuéntame
o0 en el sistema que el ICBF defina para tal fin.

Autoevaluacion de la UDS: La autoevaluacion esta dirigida a identificar las fortalezas
y retos del servicio. Se recoge en un formato donde se evaltan las condiciones de
calidad a partir de un sistema de semaforo por colores (rojo, amarillo y verde), segun
el estado de cumplimiento, se deben priorizar las acciones a desarrollar para
alcanzar el 100% de la condicién de calidad.
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3. Insumos del taller de construccién de diagnéstico situacional: El taller es un espacio
de andlisis y didlogo de saberes, realizado con las nifias, nifios, mujeres gestantes,
familias, organizaciones de base de la comunidad, autoridades tradicionales y el
equipo de la UDS. Su objetivo es identificar las creencias y practicas alrededor de
la primera infancia, las familias, la gestacion, entre otros. El documento con la
metodologia propuesta para su desarrollo se debe consultar el anexo 1 Taller de
construccién del diagnéstico situacional para el plan operativo de atencién integral

(POAI).

Finalmente, en la fase de recoleccion de informacion, es valido el uso adicional de otros
instrumentos y metodologias que puedan enriquecer el andlisis tales como:uso de videos,
pictografia, cartografia social, observacion participante, ecomapas y genograma, entre

otros.

Andlisis y usabilidad de la informacion: El analisis de la informacién recopilada debe ser
realizada por el equipo interdisciplinario de las’EAS mediante un ejercicio colegiado donde
se evidencian tendencias o situaciones caracteristicas de.las nifias, los nifios, mujeres
gestantes, familias, talento humano y su contexto inmediato; partiendo de las caracteristicas
territoriales y socioculturales del lugar en donde se encuentra la UDS. Para poder capitalizar

en debida forma la informacion previamente recopilada, se sugiere:

Disponer y organizar la informacion sisteméticamente, lo cual puede realizarse
a través de herramientas como graficas, matrices, diagramas, mapas
conceptuales, entre otras, que facilitan su clasificacion, procesamiento,
categorizacion y tipificacion.

Hacer uso y andlisis de las tablas dinamicas generadas por la ficha de
caracterizacion. Esta arroja los graficos y tendencias para los tres médulos.
(Nifa, nifio, familias.y mujeres gestantes). Con el &nimo de obtener la mayor
fidelidad en la informacion se requiere diligenciar completamente y no alterar el
instrumento.

Contrastar la.informacién mediante un ejercicio de triangulacion de los insumos
obtenidos previamente. La triangulacion es un método de investigacion que
permite identificar patrones de convergencia en los fenédmenos sociales, para
asi poder relacionar conceptos entre si y orientar la identificacién de tendencias
y situaciones que influyen en la potenciacion del desarrollo integral de las nifias
y nifios desde la gestacion, asi como en la garantia de sus derechos y el logro
de las realizaciones.

Respecto al uso de la informacién, los analisis obtenidos llevardn a determinar
en el POAI los qué, cémo, cuando, donde, con quién y con qué, llevar a cabo los
procesos de los componentes o las estrategias transversales que se cruzan
entre éstos. ldentificando las prioridades a trabajar en el POAI.

Para finalizar, se recomienda ser concreto en la redaccidon del estado de la
situacién encontrada junto con los usuarios, la comunidad y el talento humano,
asi como en la manera en que se proponen las lineas de trabajo alrededor de
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los componentes del servicio y los estandares de calidad de manera que el POAI

sea de facil lectura y analisis.

Estandar 3: Identifica posibles casos de amenaza y vulneracién de los derechos de los
nifios, las nifas y las mujeres gestantes y activa la ruta de proteccion ante las autoridades

competentes.

Nota: En los casos en donde aplique la jurisdiccion especial o los mecanismos de gobierno

propio, se seguira la ruta de proteccion establecida.

Orientaciones para el cumplimiento del estandar:

Las EAS identifican las instituciones y autoridades competentes del territorio,
responsables de actuar frente a los posibles casos de amenazas, vulneracion e
inobservancia de derechos y socializa estas al talento humano, las familias usuarias
y la comunidad.

El talento humano de la EAS y la UDS construyen un_procedimiento para la
activacion de rutas de atencion en presuntos casos de amenaza, vulneracion e
inobservancia de derechos, al mes del inicio de la atencién, que tenga en cuenta
como minimo:

El directorio de instituciones y autoridades competentes del territorio, construido en
el marco del desarrollo del estandar 4.

El protocolo de actuaciones ante alertas de amenazas o vulneracién de derechos
en los servicios de atencion a la primera infancia del ICBF.

Acciones de seguimiento ante posibles casos de amenaza, vulneracion e
inobservancia de derechos.

La EAS debe capacitar al talento humano en la ruta de atencion integral frente a posibles
casos de amenazas, vulneracion e inobservancia de derechos y debe contar con acta 'y
listados de asistencia como evidencia del proceso. Dicha capacitacion debe realizarse

en la etapa preparatoria, en las jornadas de induccion.

Cuando se identifiquen presuntos casos de amenaza, vulneracién o inobservancia
de los derechos de nifias y nifios, por ejemplo, sin registro civil la no atencion en
salud y nutricién, esquema incompleto de vacunacion, violencia fisica, sexual o
psicolégica, violencia intrafamiliar, maltrato, negligencia, entre otras, la UDS debera
activar de manera inmediata el procedimiento para la activacion de la ruta de
atencion. De igual manera, debe documentar y soportar las acciones adelantadas
en el registro de novedades.

Las EAS documentan y hacen seguimiento a los casos donde fue necesario la
activacion de la ruta de atencion hasta el cierre del proceso.
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o Enlos casos de nifias y nifios que se encuentren en PARD y presenten en el servicio
de atencién inasistencias o retiros injustificados, se debe notificar a la autoridad
administrativa competente y dejar la anotacién en el registro de novedades.

e En los casos donde aplique jurisdiccion especial, la EAS debe articularse con la
autoridad tradicional en la identificacién de la ruta y activacion de esta y contar con
las evidencias de la articulacion.

e El talento humano de las EAS y la UDS deberan garantizar a nifias y nifios la
atencion en pro de su proteccion integral, de esta manera se deben generar
acciones de prevencion de la ocurrencia de violencias: violencia sexual, fisica,
psicoldgica o cualquier accion u omisién que atente contra sus derechos, velar por
la identificacion oportuna de situaciones que pongan en riesgo lavida e integridad
fisica, emocional y mental de nifias y nifios a su cargo, durante el tiempo que estén
bajo su atencién, cuidado y responsabilidad,

e El talento humano del servicio debe relacionarse con los usuarios en el marco del
respeto, la confianza, la empatia, el buen trato y abstenerse de comportamientos o
expresiones de discriminacién, rechazo, indiferencia; estigmatizaciéon u otros que
afecten su proteccién integral.

Estandar 4: Implementa acciones de articulacién con autoridades, instituciones, servicios
sociales, comunidades y los diferentes actores de su territorio, para promover redes
protectoras para nifias, nifios.y mujeres gestantes.

Orientaciones para el cumplimiento del estandar:

El desarrollo de las nifias, nifios'y mujeres gestantes debe estar influenciado por un entorno
protector, estimulante y afectivo, por ello la importancia de trabajar no solo en el
fortalecimiento de las capacidades de las familias y cuidadores, sino también como
extension del trabajo realizado con estas, en la generacion de acciones articuladas con:
las instancias, escenarios institucionales y la comunidad, entendida como el contexto en
donde se desarrolla la cotidianidad, se aprenden formas de relacionarse e interactuar y se
adquiere el bagaje cultural que contribuira a desarrollar una identidad, participacion y
autonomia desde la primera infancia.

La articulacion es una accion institucional comunitaria, en la cual diferentes actores o
instituciones juntan esfuerzos, intenciones y recursos para alcanzar objetivos que sean en
comunes y generen transformaciones.

Para el logro de esto, la UDS construye un plan de articulacion interinstitucional y
comunitaria, con base en los resultados del diagndstico situacional. Este debe iniciar su
implementacion entre el segundo y tercer mes, luego del inicio de la operacién. Dicho plan
responde a cuatro intenciones:
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e Movilizacién social e incidencia

Esta intencién debe llevarse a cabo a partir de la identificacion de instancias* y escenarios
que promuevan la Politica de Estado para el Desarrollo Integral de la Primera Infancia ‘De
Cero a Siempre’, tales como: mesas de primera infancia; mesas de primera infancia,
infancia y adolescencia; comités de infancia y adolescencia; otros comités poblacionales,
temdticos Yy territoriales que tengan dentro de sus objetivos la Primera Infancia; espacios
de organizacién propia de las comunidades étnicas como Consejos comunitarios,
asambleas, entre otros. La EAS y UDS debe participar activamente en.las actividades
planeadas (reuniones, movilizaciones), ejecucion y valoracion de estas, de igual manera
debe propender por la incidencia y toma de decisiones que contribuyan al desarrollo integral
de las nifias, nifios desde la gestacion.

¢ Redesy comunidades protectoras para potenciar la participacion de las nifias, nifios
y mujeres gestantes

Para el cumplimiento de esta intencién se debe identificar las redes existentes en el
territorio: organizaciones de base, juntas de accidn comunal, autoridades tradicionales,
organizaciones de mujeres, de parteras, grupos artisticas; abuelos, sabedores, entre otros.

e Entidades y autoridades reconocidas en el territorio que promuevan la protecciéon de
las nifias, niflos y mujeres gestantes

La UDS debera <«contar con un-directorio actualizado de estas entidades y
autoridades competentes en el territorio con minimo el contacto de: bomberos,
defensa civil, concejo municipal de gestion del riesgo, EPS, IPS. Asi mismo
entidades para activacion de rutas en caso de amenaza o vulneracién de derechos:
defensoria de familia, comisaria de familia, inspeccion de policia, fiscalia,
autoridades tradicionales, entre otros.

e _Transito armdnico de lasnifias y los nifios al sistema educativo formal.

La UDS cuenta con soportes (actas, listado de asistencia) de la realizacién de acciones
de articulacién (reuniones, visitas, acuerdos, dialogo entre maestros y maestras) con
Instituciones Educativas publicas cercanas para facilitar dicho transito.

El plan debe contener como minimo:

e Nombre del actor con el que se articulan acciones.
e Objetivo de la articulacion.

42 Las instancias y agentes son actores del SNBF. Esto de acuerdo con lo establecido en el Decreto 936 de 2013 “Por el
cual se reorganiza el Sistema Nacional de Bienestar Familiar”
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e El responsable por parte de la EAS/UDS.
¢ Resultado esperado de la articulacion.
e Cronograma.

En el marco de la articulacién entre las areas misionales del ICBF y con el fin de desarrollar
acciones de articulacién y coordinacion en la implementacion de la modalidad Mi Familia,
para la atencion a familias que se encuentren vinculadas en los servicios priorizados de
primera infancia: Hogares Comunitarios Tradicionales, Hogares Comunitarios Agrupados,
FAMI, y Desarrollo Infantil en Establecimientos de Reclusion (DIER); los coordinadores de
asistencia técnica regional, los enlaces regionales de primera infancia, delegados de los
centros zonales a los que haya lugar deberan articularse con los enlaces regionales de la
Direccion de Familia y Comunidad, asi mismo la EAS con la entidad contratada para operar
la Modalidad Mi Familia. Esto segun el lineamiento técnico administrativo y el manual
operativo de dicha modalidad y las orientaciones establecidas por la Direccion de Primera
Infancia.

Si por alguna razon llegara a presentarse el fallecimiento de una nifia o nifio se debera
brindar acompafiamiento psicosocial a la familia, a través de visitas en el hogar durante 2
meses posterior a los hechos, garantizando, asi como minimo un total de 4 sesiones de
acompafiamiento, ademas de realizar la gestién para activar la ruta con salud quién debe
realizar el proceso de atencion psicosocial que corresponda. Para el servicio Desarrollo
infantil en Establecimientos de Reclusion (DIER), se debera brindar acompanamiento
psicosocial a la mujer privada de libertad por parte de la EAS en articulacion con el &rea de
atencién y tratamiento del establecimiento de reclusion durante 2 meses posterior a los
hechos, garantizando como minimo 4 sesiones de acompafiamiento, adicionalmente el
profesional psicosocial de la EAS y el area de atencion y tratamiento deberan emitir
concepto psicosocial donde se defina por cuanto tiempo es favorable que la mujer privada
de libertad permanezca en el pabelldon exclusivo asignado para las mujeres gestantes y
madres consus hijos hasta los 3 afios de edad.

Estandar 5: Cuenta con un-pacto de convivencia construido con la participacion de las
nifas, los nifios y las mujeres gestantes, sus familias, o cuidadores, y el talento humano de
la UDS.

Orientaciones para el cumplimiento del estandar:

e El pacto de convivencia es un documento que recoge los acuerdos a los que llegan
el talento humano, las familias y las nifias y los nifios de la UDS, con el propdsito de
aportar a la convivencia. al bienestar y al armonico desarrollo de la prestacion del
servicio.

e La UDS debe contar con el documento del pacto de convivencia que no atenta
contra la dignidad y los derechos de las nifias y los nifios y contiene como minimo
acuerdos sobre: 1) Horarios y condiciones de ingreso y salida de las nifias, nifios y
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mujeres gestantes, 2) El buen trato entre las nifias, nifios, las familias, el talento
humano y la comunidad, 3) Participacibn ciudadana, control social y
corresponsabilidad de las familias, 4) Acciones frente al incumplimiento de los
acuerdos

o El pacto de convivencia responde a las caracteristicas, necesidades, cosmovision
de los usuarios de la modalidad, debe tener caracter universal, es decir, claro para
todos, por ejemplo: personas iletradas, con discapacidad, hablantes de lenguas
nativas, entre otros.

e Para la construccién conjunta del pacto de convivencia el talento. humano de las
EAS y UDS debe convocar a los siguientes actores: nifias, nifos, mujeres gestantes,
familias, cuidadores y comunidad.

e La UDS es auténoma en la manera de elaborar €l pacto de convivencia que puede
ser: 1) un documento corto y claro de maximo 5 paginas. 2) un decalogo, 3) cualquier
otra técnica, dispositivo, representaciébn entre otros, que responda a las
particularidades de los territorios. En cualquiera de las opciones anteriormente
mencionadas, se espera que el pacto. recoja los compromisos y acuerdos
establecidos con todos los actores.

e La UDS es responsable de socializar el pacto de convivencia con nifias, nifios,
mujeres gestantes, familias y cuidadores que no participaron en la jornada de
elaboracion del pacto y con aquellas que ingresan en los servicios en periodos
diferentes al inicio de la operacion.

e La UDS cuenta con un maximo de 2 meses a partir de la legalizacion del contrato
para elaborar el pacto de convivencia, y este se debe elaborar cada afio.

e Como soporte de la elaboracion conjunta del pacto de convivencia la UDS debe
presentar acta’y listado de asistencia.

Para la elaboracién del pacto de convivencia debe tenerse presente que muchas
comunidades ‘€tnicas estdn normadas por manuales de convivencia que los regulan, sin
embargo, la diferencia entre pacto y manual de convivencia radica en que el primero regula
la convivencia.en las UDS de los estamentos que conviven en la unidad como lo son
familias, talento humano;. nifias y nifios; y el segundo regula la vida en comunidad, es decir,
el primero es especifico para la UDS y el segundo para la comunidad en general, por tanto,
no deben entrar en contradiccion y mas bien complementarse. En el manual de convivencia
de una comunidad, por ejemplo, no se encontraria como resolver el hecho que una madre
o padre no lleve su nifio a la UDS durante un mes consecutivo, por lo que el pacto de
convivencia debe entrar a solventar este tipo de situaciones especificas que se pueden vivir
en la UDS.

Estandar 6: Elaborar e implementar un plan de formacion y acompafamiento a familias o
cuidadores y mujeres gestantes que responde a sus necesidades, intereses vy
caracteristicas, para fortalecer las practicas de cuidado y crianza de nifios y nifias, de
manera que se promueva su desarrollo integral.

Orientaciones para el cumplimiento del estandar:
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El plan de formacién y acompafiamiento a familias y cuidadores es una herramienta
de planeacion, implementacion y seguimiento, que reconoce a las familias como sujetos
colectivos de derechos, mediante el cual se potencian y resignifican las practicas de
cuidado y crianza que se dan en la cotidianidad con las nifias y nifios desde la gestacion
hasta los cinco afios; para su elaboracién se debe tener en cuenta el momento del curso
de vida de la nifia o el nifio y de la familia, asi como las diferentes manifestaciones de la
diversidad: contextos, cultura, religion, etnia, entre otros.

El plan de formacién y acompafamiento a familias debe contener acciones a desarrollar en
los dos ejes articuladores del componente: fortalecimiento familiar y< comunidades
protectoras de la primera infancia.

Asi mismo, la formacién y el acompafamiento a las familias se entiende como:

e Laformacion: conjunto de acciones que tienen intencion educativa cuyos propositos
se orientan a facilitar a las familias la reflexion sobre sus interacciones, en particular
las que se tienen con las nifias y los nifios en primera infancia, con el fin de promover
interacciones de calidad que potencien el desarrollo de sus integrantes.

e El acompanamiento se entiende como un proceso que tiene el propdsito de “estar
al lado” de las familias en sus procesos de desarrollo®®; estar “al lado” significa:
agenciar, impulsar; orientar, escuchar, reconocer potencialidades, apoyar, compartir
saberesen mirada horizontal y con enfoque diferencial.

El disefio del plan de formaciény acompafamiento a familias debe propender por:

1. Fortalecer las capacidades de las familias para la potenciacién del desarrollo de las
niflas.y ninos desde la gestacion.

2. <Facilitar los procesos de reconocimiento, resignificacion y fortalecimiento de
practicas de cuidado y crianza para promover interacciones afectuosas, calidas,
solidarias, respetuosas, equitativas, participativas y democraticas; en el marco del
enfoque de derechos y la proteccion integral.

3. Consolidar acciones interdisciplinarias entre el talento humano que promuevan de
manera conjunta la potenciacion del desarrollo integral de las nifias y nifios desde
la gestacion.

43 Estrategia de Atencion a la Primera Infancia. De Cero a Siempre. 2013 (a). Fundamentos Técnicos, Politicos y de Gestion.
p. 144
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4. Reconocer, fortalecer y facilitar practicas familiares y comunitarias que favorezcan
la consolidacion de comunidades protectoras y seguras para las nifias y los nifios
desde la gestacion.

5. Promover préacticas de cuidado y crianza de las nifias y los nifios desde la gestacion,
a partir de los saberes propios, el didlogo intercultural y el enfoque apreciativo.

6. lIdentificar las alertas que afectan la garantia de los derechos de las familias, las
ninas y los nifios.

Elaboracién, desarrollo y seguimiento del plan de formacion y acompafiamiento a
familias

El plan de formacioén y acompafiamiento a familias se desarrolla en tres momentos:
Primer momento: Laindagacién

Este momento implica profundizar en el andlisis del diagndstico situacional del POAI*y es
oportuno tener en cuenta lo siguiente:

¢ Identificar las practicas de cuidado y crianza prevalentes en el territorio y de las
familias que se quieren fortalecer o resignificar para potenciar el desarrollo integral
de las nifias y los nifios desde la gestacion.

e Priorizar las practicas de cuidado.y crianza a nivel familiar y comunitario que
potencian el desarrollo de las nifias y los nifios desde la gestacion.

e Socializar las practicas de cuidado y crianza priorizadas para la construccién de
acuerdos y validacién con las familias, comunidad y talento humano.

¢ Identificar en la comunidad, el territorio y las familias usuarias, personas o
instituciones que pueden apoyar la implementacion de algunas sesiones que le
aporten a las practicas priorizadas en el POAI.

Segundo momento: Planeacién e implementacion

Son acciones que permiten organizar el plan de formacién y acompafiamiento a familias.
En este sentido hay que tener en cuenta:

4 Es importante recordar que estos diagndsticos surgen del analisis de resultados de herramientas como el formato ficha de
caracterizacion, resultados de taller de construccion de diagnéstico situacional para el POAI, los resultados de la aplicacion
de la Escala de Valoracién Cualitativa del Desarrollo (EVCD), entre otros.
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Planear acciones articuladas interdisciplinariamente. Haga un reconocimiento del
equipo de trabajo y sus areas de experticia; esto le permitirh avanzar en el como de
la implementacion del plan de formacion y acompafiamiento.

Planear acciones para el fortalecimiento familiar y comunitario que permita la
consolidacién de comunidades protectoras de las niflas y los nifios en primera
infancia.

Para la implementacion del plan de formacién y acompafiamiento la EAS podra
articularse con los sectores e instituciones del territorio y que estén armonizados
con la politica publica para la primera infancia.

Las acciones por planear e implementar en los encuentros deben favorecer las
interacciones de calidad y vinculos de cuidado mutuo entre los cuidadores, padres,
madres, familias y las nifias y los nifios.

El plan de formacion y acompafiamiento familiar respondera.a las caracteristicas,
potencialidades, necesidades, cosmovision, identificadas en los resultados del
proceso de caracterizacién, tal como se estipula en la Guia para la construccion del
Plan Operativo de Atencion Integral (POAI), que debe tener.caracter universal, es
decir clara para todos, por ejemplo: personas iletradas, con discapacidad, hablantes
de lenguas nativas, entre otros.

Proponer metodologias de trabajo que favorezcan la participacion de los usuarios,
el didlogo y la vivencia de experiencias significativas.

La estructura del plan de formacion y acompafiamiento familiar debe contener: 1)
La practica de cuidado y crianza que se quiere impactar, 2) Propdsito a potenciar o
resignificar, 3) Actividad, 4) Responsables, 5) Materiales y/o recursos a utilizar y 6)
Cronograma para su implementacion, este debe tener en cuenta el nimero de
encuentros con las familias durante la vigencia del contrato.

En casos que por las particularidades de la familia se requiera un acompafiamiento
a mayor profundidad, se debera contar con un plan de formacion y acompafiamiento
especifico para esa familia. Dentro de ellos pueden considerarse la realizacion de
orientaciones y asesorias familiares, de acuerdo a las necesidades identificadas en
las familias, entendidas como acciones de formacién y acompafiamiento
psicosocial, con el fin de profundizar y dar mayores herramientas a las familias
frentes a las situaciones identificadas; dichas asesorias no podran exceder los
cuatro encuentros, y en caso que se requiera una mayor extension, deben ser
remitidos a la entidad competente (comisaria de familia, defensoria de familia, salud,
etc.)

Versiéon 5 Pagina 68 de 179

Tercer momento: Seguimiento y valoracion

El seguimiento y valoracion del plan de formacion y acompafamiento a familias facilita la
evaluacion sistemética y la identificacion de ciclos de mejora en el proceso y de los

resultados esperados; para ello debe tenerse en cuenta:
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¢ Identificar con las familias usuarias los logros, fortalezas y oportunidades de mejora,
referidos a la apropiacion de practicas de cuidado y crianza, que potencian el
desarrollo en las nifias y los nifios desde la gestacion.

o Promover el intercambio de experiencias entre las familias respecto a las practicas
que potencian el desarrollo.

e Valorar las practicas familiares de acuerdo con el proceso y contexto de cada familia.

e Revisar cudles estrategias metodoldgicas funcionaron mejor: ¢ Cuales obtuvieron
mejor respuesta y un mayor nivel de participacion activo y genuino por parte de las
familias? vy ¢cudles facilitaron la reflexion o movilizaron la resignificacion?

e Verificar que el plan de formaciobn y acompafiamiento a familias se esté
implementando en los tiempos establecidos en el-.cronograma.

Para el desarrollo de este plan se podra tomar como documentacion de referencias la Guia
de formacién y acompanamiento a familias modalidad familiar®, el anexo Orientaciones
tematicas y metodoldgicas para la formacion y acompafiamiento a familias*, Guia para el
acompafiamiento a familias de nifios y nifias con discapacidad’, asi como la estrategia de
Comportamiento prosociales desde la primera infancia.

Como evidencias y soportes del plan‘de formacién y acompafiamiento a familias se tendran
en cuenta, de acuerdo con el tiempo de prestacion del servicio, lo siguiente:

e Al tercer mes de inicio de la prestacidon del servicio, se debe contar con el plan de
formacion y acompafamiento a familias, elaborado por cada unidad de servicio de
acuerdo con las tendencias'y situaciones encontradas en el diagndéstico situacional
y la priorizacion realizada.

e Debe contar con soportes y evidencias de la implementacion del plan de formacién
y acompafiamiento a familias, con actas y listados de asistencia y demas soportes
que la Direccién de Primera Infancia oriente.

El proceso de seguimiento al ‘plan de formacién y acompafiamiento a familias debe
realizarse cada tres meses;-teniendo en cuenta las orientaciones del tercer momento de
este estandar./Acorde a los resultados estos planes pueden ser ajustados proponiendo
acciones de.mejora que respondan con mayor pertinencia a las necesidades de las familias.

Estandar 7: Facilita a la comunidad y a los usuarios el ejercicio del control social sobre la
calidad de la atencion.

“sSignificado tomado del portal web del ICBF: Proceso Promocion y Prevenciéon/Primera Infancia “Guia para la formacion y
acompafnamiento a familias de la modalidad familiar” .

“6sjgnificado tomado del portal web del ICBF: Proceso Promocion y Prevencién/Primera Infancia “Anexo orientaciones
tematicas y metodoldgicas de formacion y acompafamientos a familias”.

“’Significado tomado del portal web del ICBF: Proceso Promocién y Prevencion/Primera Infancia “Guia orientadora de
acompafiamiento a familias con nifios y nifias con discapacidad”.
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Orientaciones para el cumplimiento del estandar:

¢ Enla sede administrativa de la EAS deben reposar actas y listados de asistencia de las
2 jornadas de socializacién del servicio realizadas; la primera en el marco del primer
encuentro de padres de familia y la segunda 1 mes antes de finalizar la vigencia del
contrato, de acuerdo con lo establecido en la Guia de Participacién Ciudadana para los
Servicios de Primera Infancia Vale la pena mencionar que estas jornadas se encuentran
asociadas a la prestacion del servicio y no a la vigencia del contrato.

e En la sede administrativa de la EAS deben reposar las actas de conformacion de los
comités de control social, de acuerdo con lo establecido en la Guia de Participacion
Ciudadana para los Servicios de Primera Infancia.

e Teniendo en cuenta que la participacion ciudadana es un ejercicio autGnomo,
espontaneo y voluntario, el rol de la EAS es el de propiciar los espacios y crear
condiciones que promuevan la participacion, a través de la conformacion de los comités
de control social.

¢ En aquellos casos en los que la UDS tenga conformado y activo el comité de Control
social, esta debera contar con las actas, de las visitas realizadas por este.

¢ Adicionalmente tanto en las UDS como en las EAS, deben reposar los soportes que
den cuenta de las acciones realizadas para atender los aspectos encontrados por el
comité en las visitas realizadas de acuerdo con lo estipulado en la Guia de Participacion
Ciudadana para los Servicios.de Primera Infancia.

3.2.  Componente salud y nutricién

El Componente de salud y nutricion es determinante en el proceso de atencion en los
primeros afios de vida, se deriva de un marco amplio de la Politica de Seguridad Alimentaria
y Nutricional, a través de la cual se buscapromover el derecho a la vida y el bienestar fisico
de los nifios y nifias, garantizar el mas alto nivel de salud y nutricion de la primera infancia.

En los servicios de la modalidad se generan acciones de salud y nutricion que promuevan
el desarrollo integral de nifiasy nifios en primera infancia lo que incluye las condiciones
particulares del periodo de gestacion.

Desde la modalidad se busca que el entorno del hogar se convierta en un escenario en el
gue promuevan habitos de vida saludables durante el curso de la vida, se garantice el
consumo de los alimentos requeridos de acuerdo con los grupos de edad, y se realicen las
gestiones para el acceso de nifias, nifios y mujeres gestantes a los servicios de salud.

En virtud de lo anterior, el componente centra su accién en cinco lineas que son:

a. Gestion parala atencion en salud: Para todos los componentes, es fundamental
gue las EAS realicen un proceso de articulacion con las entidades territoriales
correspondientes, para garantizar el nivel mas alto de salud y nutricién de nifas,
ninos y mujeres gestantes. Para ello, se debe solicitar apoyo o acompafiamiento
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del Sistema Nacional de Bienestar Familiar, teniendo como base lo evidenciado en
la ficha de caracterizacion y el diagndstico situacional.

Los procesos de gestién, como se mencionan en lo anterior parten del analisis de
las fichas de caracterizacion; y se materializan en las rutas integrales de atencion
construidas desde las unidades en el territorio, dentro de las actividades que se
relacionan directamente con la gestion de salud, esta la identificacion de los y las
profesionales que llevan a cargo la Coordinacion de salud infantii o son los
referentes de salud infantil municipal o departamental. Con ello-se logra que las
orientaciones y las acciones a seguir con los casos identificados de nifias, nifios y
mujeres gestantes sin acceso aseguramiento en salud, aplicacion del esquema de
vacunacion, consulta de valoracién integral, entre otras que surjan a lo largo del
proceso de atencién; sean efectivas y obedezcan a las particularidades del
contexto.

Proporcionar a nifias, nifios y familias las herramientas necesarias para hacer de la
salud oral una parte permanente de sus vidas. Enfocandose en la prevencion,
construyendo autoestima y ensefiando buenas practicas de cuidado oral, creando
habitos para toda la vida a-través de mensajes de empoderamiento, que no
solamente ayudan a entenderlo.que hay que hacer sino por qué hay que cuidar la
salud.

Para alcanzar niveles de prevencién adecuados de patologias como la Caries y la
Gingivitis, la Higiene Oral realizada adecuadamente es una condicion fundamental
y altamente eficaz en el control de estas enfermedades. Los métodos mas utilizados
para la remocion mecanica de la placa bacteriana son el cepillado con crema dental
fluorada y el uso de la seda dental, técnicas facilmente realizables, sin embargo,
para su.implementacion en la poblacion infantil se requiere de una supervision
cuidadosa por parte de un adulto responsable y de un contexto social y cultural que
permita la incorporacion de habitos y practicas de autocuidado.

b. Promocioén de habitos de vida saludable: Teniendo en cuenta que las acciones
que se'emprenden desde los componentes de atencién, deben ir en linea con la
atencion integral de las nifias y los nifios desde la gestacién, los procesos de
promocién de habitos alimentarios y practicas de vida saludables se deben
movilizar a la luz de aprendizajes y vivencias intencionadas que afiancen las
habilidades de la poblacion para seleccionar una alimentacion adecuada y que
propenda por la proteccion y cuidado de la salud durante la primera infancia.

Lo anterior se sustenta en las orientaciones, acciones y abordaje de situaciones
que desarrollan quienes participan en los entornos en los que transcurre la vida de
nifias y nifos, por ello la formacién y cualificacion son herramientas importantes
para promover la ensefianza de habitos saludables que influencien positivamente
el estado de salud y nutricién de los usuarios de servicios de primera infancia.

iAntes de imprimir este documento. .., piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA




ii.‘ PROCESO ' MO12.PP 31/01/2020

| PROMOCION Y PREVENCION

BIENESTAR MANUAL OPERATIVO MODALIDAD INSTITUCIONAL

FAMILIAR Version 5 Péagina 72 de 179

c. Prevencion de las enfermedades prevalentes en la infancia: Para su abordaje,
se adopta un enfoque de identificacion del riesgo, adecuado al contexto y lo propio,
haciendo énfasis en identificacion de enfermedades reconocidas desde las
instituciones de salud. Con base en la informacion obtenida se disefia el plan de
formacion y cualificacion del talento humano y las familias o cuidadores, generando
estrategias para la mitigacién, detecciéon y manejo de enfermedades prevalentes
desde un enfoque preventivo y de promocion de la salud

d. Acceso y consumo diario de alimentos en cantidad, calidad e inocuidad:
Como parte constitutiva del componente y en desarrollo de la linea de acceso y
consumo diario de alimentos, desde los servicios de las modalidades se cuenta con
un aporte nutricional de la alimentacién para mujeres gestantes, nifias y nifios que
esta orientado para aportar al cumplimiento de las recomendaciones de ingesta de
energia y nutrientes (RIEN)segun grupos de edad y de acuerdo con lo definido por
la Direccién de Nutricién en las minutas patron vigentes.

Para la elaboracién de minutas con enfoque diferencial, se debe tener en cuenta lo
establecido en el documento ‘Minutas con Enfoque Diferencial’ ICBF. Los ajustes
gue respondan a la atencion diferencial deben ser concertados con las
comunidades étnicas, la nutricionista del Centro Zonal o regional, segun aplique, y
la nutricionista de las EAS.

En el caso de la‘atenciébn a los grupos: étnicos, se tendra en cuenta las
concepciones propias de seguridad alimentaria y nutricional al igual que el
calendario ecolégico.

e. Evaluacién y seguimiento del estado nutricional: El seguimiento nutricional se
realiza’.como una accién de vigilancia epidemiolégica, que hace uso de los datos
antropométricos, esta accion va en funcion de mantener o cambiar determinadas
actividades en el marco de la prestacion de los servicios en las modalidades de
atencion. de primera infancia y tomar decisiones sobre la marcha, con el fin de
realizar acciones anivel individual y colectivo, encaminadas a mejorar o prevenir el
deterioro del estado nutricional de dicha poblacion.

Del mismo modo, este seguimiento permite que se ejecuten acciones de alerta y
reporte. de casos prioritarios de atencién, como aquellos identificados con
desnutricion aguda que requieren la actuacion de acuerdo con la Resolucion 5406
de 2015 del Ministerio de Salud y Proteccién Social, o normas que lo sustituyan, lo
modifiquen o hagan sus veces, del MSPS y casos de malnutricion por exceso o en
riesgo que pueden representar un patron epidemiolégico de morbilidad y mortalidad
de una poblacion.

La toma de datos antropométricos, interpretacion y el seguimiento a la evolucion de
estos, se ejecutan en las acciones del componente de salud y nutricion en las cuatro
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modalidades de atencion, que se enmarcan en los principios de la politica ‘De Cero
a Siempre’. Este componente busca promover el derecho a la vida y el bienestar
fisico, asi como contribuir a la garantia del mas alto nivel de salud de las nifias,
nifios y mujeres gestantes de las modalidades y servicios del ICBF.

Con el propésito de materializar lo expresado anteriormente, los aspectos relacionados con
alimentacién y nutricion se desarrollan en cumplimiento de los lineamientos expedidos por
la Direccion de Nutricion del ICBF. Las lineas sobre las cuales se desarrolla el componente
de salud y nutricién, ademas de emitir las orientaciones que estan alineadas con la Guia
Técnica del Componente de Alimentacién y Nutriciébn para los Programas y Proyectos
Misionales del ICBF y sus anexos, o0 los documentos que lo sustituyan; modifiguen o
complementen.

Condiciones de Calidad del Componente de Salud y Nutricion

Estandar 8: Verifica la existencia del soporte de afiliacién de las nifias y los nifios al Sistema
General de Seguridad Social en Salud (SGSSS).

Orientaciones para el cumplimiento del estandar:

En la UDS se debe encontrar el soporte fisico o digital de afiliacién al SGSSS el cual puede
ser un certificado emitido por la Entidad Prestadora. de Salud (EPS) o la Entidad
Administradora de Planes de Beneficio de Salud (EAPB) o soporte de la afiliacién generado
del sitio web ADRES en la Base de Datos Unica de Afiliados (BDUA). Dicha certificacion
debe tener vigencia no'superior a seis (6) meses. Para los casos de afiliaciones al régimen
especial de salud, se valida el carné o la certificacion emitida por la entidad prestadora.

En caso de no.contar con los soportes de afiliacion al Sistema General de Seguridad Social
en Salud (SGSSS) de todas las nifias, nifios y mujeres gestantes, en el registro de
novedades-diligenciado por el profesional en salud o nutricion agente educativo de la UDS
se debe encontrar descrito el compromiso firmado por los padres o cuidadores para la
obtencion de dicho documento, con un plazo no mayor a dos (2) meses.

Cuando se superan los dos (2) meses del proceso de gestion de afiliacion en salud y la
madre o padre comunitario ha identificado una posible inobservancia del derecho a la salud
por parte de la familia, cuidadores y/o autoridades tradicionales, se debe informar a la EAS
para que esta Ultima a su vez, reporte al coordinador del centro zonal las a través de oficio
o correo electronico los casos encontrados, con el fin que se adelanten las acciones
pertinentes, dicho reporte debe contener: los codigos de las unidades, datos de ubicacion
de los nifios, nifias, nombres, nimeros de identificacién, direccion y teléfono.

En el caso de atencidon a poblacion extranjera, la UDS debe asesorar a la familia para que
actué conforme a las orientaciones del Ministerio de Salud en el procedimiento de afiliacion
al sistema general de seguridad social en salud de extranjeros y colombianos retornados.
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En el caso particular de nifios y nifias migrantes venezolanos debera actuar segun el
Decreto 1288 de 25 de julio 2018: ‘Por el cual se adaptan medidas para garantizar el acceso
de las personas inscritas en el registro administrativo de migrantes venezolanos a la oferta
institucional y se dictan otras medidas sobre el retorno de colombianos’ o el que haga sus
veces modifique o sustituya.

Estandar 9: Implementa estrategias para la promocién de la practica de la lactancia
materna, en forma exclusiva para nifias y nifios menores de seis meses de edad y en forma
complementaria de los seis meses a los dos afios y més, con el talento humano de la
modalidad, las familias o cuidadores y mujeres gestantes.

Orientaciones para el cumplimiento del estandar:

En la UDS el profesional en nutricion debe liderar acciones en torno a la promocion de la
practica de lactancia materna, construyendo un plan de formacion dirigido a
padres/cuidadores, talento humano de la unidad, mujeres gestantes y madres en periodo
de lactancia. Dentro de las acciones de promocién de la lactancia materna, se contempla
la gestion de la unidad para que dentro de los procesos de articulacion con otras entidades
como el sector salud, universidades o aquellas que fomenten la promocién de la lactancia
materna se desarrollen actividades con los usuarios y el talento humano.

Cuando se atiende en comunidades étnicas los médicos tradicionales, parteras, entre otras
personas reconocidas y avaladas por las comunidades por sus saberes tradicionales,
podran realizar el acompafamiento en la formaciony en articulacion con la entidad de salud
competente y en marco de la RIA, la EAS debe proponer e implementar estrategias
pertinentes culturalmente para difundir la importancia de la lactancia materna.

La EAS tiene un plazo maximo de tres (3) meses a partir del inicio de la atencion para la
construccién e implementacion de las estrategias de promocién de la lactancia materna, las
cuales deben ser pertinentes culturalmente. En la unidad debe contar con evidencias
(fotografias y/o videos y/o actas firmadas y/o listados de asistencia, entre otros) de la puesta
en marcha del plan de formacién cada dos (2) meses a partir del inicio de la atencién, cabe
anotar gue en este plan se deben incluir de manera obligatoria el desarrollo de actividades
durante la celebracion de la semana mundial de la lactancia materna.

En los lugares donde se cuente con espacio de estimulacion de la lactancia materna y que
ponga en practica el almacenamiento de la leche materna, esta se debe encontrar en bolsas
resellables aptas para el almacenamiento de leche materna o en botellas de vidrio
esterilizadas con tapa plastica en una nevera de uso exclusivo. Las bolsas para el
almacenamiento deben ser preesterilizadas, no contener BPA (Bisfenol A) o monémero del
plastico y ser de doble cremallera. Cabe anotar que estas no son reutilizables.

La UDS debe garantizar que la leche materna almacenada este rotulada con nombre del
nifio, fecha y hora de recoleccion, y no tener mas de 15 dias de almacenamiento en caso
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de que esté congelada, o mas de 12 horas en caso de que esté refrigerada. En ambos
casos, debe existir registro de temperaturas en los formatos definidos para el control de
temperaturas de equipos de la Guia Técnica para la Metrologia Aplicable a los Programas
de los Procesos Misionales del ICBF.

Asi mismo, deberd estar documentado y dar cumplimiento con el proceso de limpieza y
desinfeccion del espacio, equipos y utensilios donde se especifique sustancias utilizadas,
concentraciones, formas de uso, frecuencia, responsable y se describa el procedimiento
para cada uno.

Estandar 10: Verifica la asistencia de las nifias, los nifios a la consulta de valoracién integral
en salud (control de crecimiento y desarrollo) y de las mujeres gestantes a la asistencia de
los controles prenatales.

Orientaciones para el cumplimiento del estandar:

En la UDS se debe encontrar el soporte, fisico o digital de asistencia a la consulta de
valoracion integral en salud por una IPS, segun el esquema de atencion individual por
momento de curso de vida estipulado.en el lineamiento técnico y operativo adoptado por
la Resolucion 3280 de 2018 del Ministerio de Salud y Proteccion Social: ‘Por medio de la
cual se adoptan los lineamientos técnicos y operativos de la Ruta integral de atencion para
la promocion y mantenimiento de la salud y la Ruta integral de atencién en salud para la
poblacion materno perinatal'y se establecen las directrices para su operacion’ o la norma
que la sustituya, complemente, modifique o haga sus veces. Teniendo en cuenta que la
valoracion integral enssalud y la Ruta integral de atencién en salud para la poblacion
materno perinatal, incluye consulta odontolégica; la UDS debe dar orientaciones a las
familias para acceder de manera oportuna a la consulta de valoracion y control de salud
bucal a partir de los 6 meses de edad y en mujeres gestantes en dos de los tres trimestres
de gestacion.

Al atender comunidades étnicas, la unidad debera tener soportes de socializacién con
autoridades tradicionales de la Ruta para acceder a la valoracién integral en salud. Los
médicos tradicionales, parteras, entre otras personas reconocidas y avaladas por las
comunidades por sus saberes tradicionales, podran realizar el acompafiamiento prenatal
en articulacion con la entidad de salud competente y en marco de la RIA

El soporte de asistencia debe ser emitido por una institucion adscrita al Sistema General de
Salud y Seguridad Social; la UDS debe realizar un proceso de seguimiento a la asistencia
oportuna a las consultas el cual debe estar soportado en el registro de novedades.

La UDS debe hacer seguimiento a la asistencia oportuna a las consultas de valoracion
integral, en caso de encontrarse inasistencia a la valoracion integral en salud, se debe
contar con el registro de novedades diligenciado por el profesional en salud o
nutricion/agente educativo de la UDS en el cual se debe encontrar descrito el compromiso
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firmado por los padres y/o cuidadores especificando la fecha pactada de cumplimiento y
las razones por las cuales no se cuenta con el soporte de asistencia a la valoracion integral
en salud, para el cumplimiento de este compromiso se debe realizar seguimiento continuo
hasta la consecucion del soporte, de acuerdo con los tiempos establecidos en la resolucion
3280 de 2018 o la norma que la sustituya, complemente, modifique o haga sus veces.

Si la UDS ha identificado imposibilidad de la familia y/o cuidadores para asistir a la
valoracion integral en salud, debera informar a la EAS para que esta realice los procesos
de articulacion con autoridades tradicionales o entidades del sector salud; para visibilizar la
necesidad de realizar acciones que contribuyan al cumplimiento de esta atencioén y puedan
desarrollar actividades con los usuarios de la UDS.

Es importante que las familias conozcan la ruta integral de promociéon y mantenimiento de
la salud y en este marco accedan a servicios odontolégicos que promueven la salud bucal
en la Primera Infancia. Ademas, que incorporen habitos de limpieza bucal.

Para el seguimiento odontolégico la entidad EAS debe activar la respectiva ruta de atencion
con la que cuenta cada UDS. realizar la gestidn para la consecucion de la cita de control o
de tratamiento a odontologia segun el riesgo, en la IPS, EPS o régimen subsidiado
(SISBEN), para que les realicen actividades de promocién y prevencion a nifias y nifios
como son: educacién en salud oral, control de placa bacteriana, aplicacion de barniz de
flaor, aplicacion de sellantes, de igual manera los tratamientos correctivos como retiro de
caries y obturaciones. Todos estos procedimientos estdn cubiertos por las entidades
promotoras de salud y son un derecho

Estandar 11: Implementa acciones para la promocién de la vacunacion de las nifias, nifios
y mujeres gestantes y verifica periédicamente el soporte de vacunacion de acuerdo con la
edad. En los casos en los gue el esquema se encuentre incompleto orienta y hace
seguimiento ada familia, cuidadores, mujer gestante y adelanta acciones ante la autoridad
competente, segun corresponda.

Orientaciones para el cumplimiento del estandar:

En la UDS se debe encontrar el soporte fisico o digital de la aplicacion del esquema nacional
de vacunacién segun la edad o el periodo gestacional, de acuerdo con el Programa
Ampliado de Inmunizacién (PAI) vigente aprobado por el Ministerio de Salud y Proteccion
Social.

En los casos de nifios, nifias y mujeres gestantes extranjeros, la EAS debe realizar el tramite
para la validacién el esquema de vacunacion vigente segun el lugar de procedencia, para
ello la EAS debe tener en cuenta el Programa Ampliado de Inmunizacion (PAl) vigente
aprobado por el Ministerio de Salud y Proteccién Social, en los departamentos fronterizos
sera validado el esquema de vacunacion del pais vecino, los procesos de validacién de los
esquemas de vacunacion de otros paises deben ser presentados en el Comité Técnico
Operativo como soporte de los procesos de gestion y articulacion.
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Cuando no se cuente con el soporte de la aplicacion del esquema nacional de vacunacion
de todas las nifias, nifios y mujeres gestantes, la UDS debera contar con el registro de
novedades diligenciado por el profesional en salud o nutricion o agente educativo en el cual
se debe encontrar descrito el compromiso firmado por los padres o cuidadores
especificando la fecha pactada de cumplimiento y las razones por las cuales no se cuenta
con el soporte en este espacio debera constar con la orientacién brindada a la familia o
cuidadores sobre ruta para la aplicacion del esquema de vacunacion y la obtencion del
documento. Para el cumplimiento de este compromiso se debe realizar seguimiento
continuo hasta la consecucién del soporte, el cual no superara dos (2) meses; para los
casos en que no se cumpla con este plazo, la UDS debe poner en conocimiento ala EAS,
quien adelantara la debida gestién con las entidades de salud o autoridades competentes
para el respectivo tramite, en caso de que la situacién persista se debe activar la ruta seguin
sea el caso.

Si la UDS ha identificado imposibilidad de la familia y/o cuidadores para cumplir de manera
oportuna con la aplicacion del esquema de vacunacion, debera informar a la EAS para que
esta realice los procesos de articulacion con autoridades tradicionales o entidades del
sector salud, para visibilizar la necesidad de realizar acciones que contribuyan al
cumplimiento de esta atencion y puedan desarrollar actividades con los usuarios de la UDS.

En caso que las familias, padres, madres o cuidadores no acepten la vacunacion como una
accion preventiva de enfermedades, la UDS desarrollard y documentara procesos de
informacién y sensibilizacién con las familias, comunidades y autoridades correspondientes
sobre los derechos de'las nifias y nifios y la importancia de la vacunacién, asi mismo se
deberé tener soporte de la orientacion ofrecida a la familia o cuidadores sobre la ruta para
la aplicacion del esquema de vacunacion y la obtencion del documento.

Estandar 12: Identifica y reporta de forma oportuna los casos de brotes de enfermedades
inmunoprevenibles, prevalentes y transmitidas por alimentos (ETA)

Orientaciones para el cumplimiento del estandar:

Las acciones que se implementen para la prevencion de enfermedades prevalentes en la
infancia debera tener como referencia el ‘Tomo 2: Guias Técnicas para el cumplimiento de
las condiciones de calidad en el marco de la atencion integral - Enfermedades prevalentes’,
asi como, corresponder con el enfoque establecido con la Organizacion Mundial de la Salud
(OMS) para la Atencién integrada a las enfermedades prevalentes de la infancia - AIEPI
COMUNITARIO. También, deberan considerarse en el cumplimiento del estandar, las que
para tal fin contemple el sector salud - Enfermedades contagiosas, segun lo establecido por
el Instituto Nacional de Salud.

El profesional de salud y nutricién de la UDS, debe construir en un plazo no superior a un
(1) mes a partir del inicio de la atencion, el procedimiento para la identificacion, reporte y
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notificacion de posibles casos relacionados con enfermedades inmunoprevenibles,
prevalentes de la infancia, transmitidas por alimentos (ETAS) y de origen cultural en los
casos que aplique, incluyendo dentro de éste las instituciones o autoridades competentes
a quienes se les deber& generar el reporte, segun el procedimiento correspondiente del
ente territorial de salud.

Dentro del plan de formacion al talento humano de la UDS, se debe contar con la
socializacion del procedimiento, teniendo en cuenta que para el servicio HCB mdltiple, la
EAS deberéa desarrollar la socializacion del procedimiento para la identificacion, reporte y
notificacion de posibles casos con madres y padres comunitarios. En todos los casos, esta
puede ser incluida dentro de los procesos de articulacion interinstitucional o intersectorial,
para garantizar que la socializacién sea ejecutada por un profesional en el area.

En la UDS el profesional en salud y nutricién o agente educativo debe diligenciar el registro
de novedades, en caso de presentarse enfermedades inmunoprevenibles, prevalentes en
la infancia, transmitidas por alimentos (ETAS) © de origen cultural.

En caso de presentarse una enfermedad transmitida por alimentos ETAS, la UDS reportara
a la EAS, y esta ultima debera informar al supervisor del contrato, quien debe enviara un
informe dentro de los 3 dias habiles siguientes de la notificacion del caso a la Direccion de
Primera Infancia, el cual contara con:

a) Acta o Informe de la visita del ente territorial de salud competente.

b) Evidencia de los planes de Formacion en Buenas Practicas de Manufactura
(BPM) en la UDS.

c) Conceptos sanitarios de proveedores y registros sanitarios de alimentos
relacionados con el brote.

d) Seguimiento del estado de salud de nifias y nifios afectados

e) Acciones de mejora propuestas para la no repeticion del evento y demas
acciones de conformidad con los hallazgos y las recomendaciones del ente
territorial de salud.

Al atender comunidades étnicas, que por sus caracteristicas culturales existan curanderos,
médicos tradicionales reconocidos y avalados por la comunidad, la EAS desarrollara
procesos articulados, con el fin de implementar acciones preventivas de las enfermedades
inmunoprevenibles, prevalentes en la infancia, transmitidas por alimentos (ETA) en el marco
de su cosmovision.

Estandar 13: En caso de brindar alimentacion directamente o a través de un tercero,
garantiza la aplicacion de una minuta patron.

Orientaciones para el cumplimiento del estandar:
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La EAS debe acoger el Modelo de Enfoque Diferencial de Derechos (MEDD), realizando
los ajustes y las adecuaciones pertinentes en la alimentacién, de acuerdo con lo establecido
en el proceso de concertacién con la comunidad y autoridades tradicionales, para el caso
de los grupos de pertenencia étnica y sustentados en el reconocimiento de las
particularidades de los usuarios como discapacidad, enfermedades de cuidado especial,
entre otros. Los ajustes deberdn ser avalados por el nutricionista del Centro Zonal o
Regional y socializados en el Comité Técnico Operativo.

La EAS debe garantizar que los alimentos entregados cumplan con las. especificaciones
descritas en las fichas técnicas emitidas por la Direccion de Nutricion del ICBF y la
normativa vigente. Asi mismo, la UDS implementara la minuta patrén construida por la
Direccion de Nutricion del ICBF para las modalidades y servicios de primera infancia la cual
esta basada en las Recomendaciones de Ingesta de/Energia y Nutrientes (RIEN) para la
poblacion colombiana establecidas en la Resolucion 3803 de 2016 del Ministerio de Salud
y Proteccion Social, o0 normas que lo sustituyan, lo madifiquen o hagan sus veces.

Al interior de la UDS se desarrolla una socializacién.de la minuta patrén a implementar con
el personal manipulador de alimentos, esta minuta contiene el aporte diario de energia y
nutrientes por grupo de edad o curso de la vida, a través del suministro de una racion
preparada — RP que garantiza el aporte nutricional de acuerdo con el limite inferior
establecido en el Rango Aceptable de Distribucion de Macronutrientes (AMDR) y sin
exceder el valor del Nivel de Ingesta Maximo (UL) de vitamina A, calcio, hierro, sodio y zinc.

El aporte de energia y nutrientes para nifios y nifias en el servicio DIER corresponde a la
totalidad de las recomendaciones. de energia y nutrientes para esta poblacion. En el caso
de la atencion las mujeres gestantes en establecimientos de reclusién, el ICBF suministra
a través de una racion, alimentos fuente<de hierro, calcio y vitamina A de conformidad
recomendaciones de ingesta de energia'y nutrientes (RIEN).

Tabla. Distribucion de tiempos alimentacion segun jornadas de atencién en la Modalidad

Institucional
. TIEMPOS DE
SERVICIO HORARIO DE ATENCION ALIMENTACION

Centro de .Desarrollo Infantill Jornada Completa
(CDI) (8 horas)

. Jornada Completa
Hogares Infantiles (HI) (8 horas)

' Jornada Completa Refrigerio reforzado

Hogar Empresarial (8 horas) Almuerzo

Jornada Completa Refrigerio de la tarde

(8 horas)

Jornada Completa
(8 horas)

Hogar Mdltiple

Jardin Social
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. Desayuno.
Desarrollo Infantil en I ~
. o Jornada Completa Refrigerio en la mafiana.
establecimientos de reclusion -
(8 horas) Almuerzo
DIER
Cena.

En el caso de que el ente territorial o la empresa privada suministren complementacion
alimentaria a la misma poblacién atendida, se deberd ajustar el aporte nutricional del
servicio por parte de la nutricionista de la EAS y este deberd ser validado por la Nutricionista
de la Regional o Centro Zonal. Se debera garantizar que las necesidades alimentarias y
nutricionales que entre el aporte del Ente Territorial y el del servicio ofrecido por el ICBF se
garantice que este sea acorde con los tiempos alimentacion durante la atencion incluyendo
la revision de las RIEN.

El ICBF podra adoptar las medidas que considere pertinentes para promover la seguridad
alimentaria y nutricional, como determinante esencial para la consecucion de un estado
nutricional adecuado de nifias y nifios, que permita potenciar sus capacidades y adquirir
habilidades en funcién de un desarrollo integral Asi, por.ejemplo, se podra modificar el
porcentaje de aporte de energia y nutrientes, la entrega de Alimentos de Alto Valor
Nutricional, entrega de raciones para preparar RPP, la entrega de RPP para el consumo en
el hogar durante el periodo de receso denominado “racion de vacaciones”, entre otros.

En caso de suministrar Racién Para Preparar RPP, se debe contar con un empaque
secundario apto para el contacto con alimentas; resistente y con cierre que impida la salida
o pérdida de los alimentos. El rotulo-del empaque debe estar de acuerdo con las
especificaciones de imagen corporativa del ICBF vigentes, indicando el contenido de los
alimentos definido en la minuta patrén vigente para el grupo de edad o la minuta concertada
y avalada en el Comité Técnico Operativo.

La Racion Para Preparar RPP debe contar con un empaque secundario, teniendo en
cuenta, lo_establecido en la Resolucion 668 de 28 de abril de 2016 del Ministerio de
Ambiente y Desarrollo. Sostenible: ‘Por el cual se reglamenta el uso racional de bolsas
plasticas y se adoptan otras disposiciones’ o normas que lo sustituyan, lo modifiquen o
hagan sus veces para el cual podran usarse bolsas de material reutilizable o
biodegradables, material que sera definido de acuerdo con las caracteristicas del territorio,
pero también de los medios de transporte que pueden acarrear condiciones especiales para
la proteccion de los alimentos y asi cumplir con las especificaciones requeridas, en cuanto
a resistencia, que no representen riesgo para la salud publica y con cierre que impida la
salida o pérdida de los alimentos. El rotulo del empaque debe responder a las
especificaciones de imagen corporativa del ICBF, indicando el contenido de los alimentos
definido en la minuta patron vigente para el grupo de edad o la minuta concertada y avalada
en el Comité Técnico Operativo.

Cuando por las caracteristicas del empaque secundario, sea necesaria la modificacion en
la imagen establecida, considerando en todo caso la imagen institucional del ICBF prevista
para las raciones para preparar RPP, se debe articular la validacién de este con el enlace

iAntes de imprimir este documento. .., piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA




()

BIENESTAR
FAMILIAR

PROCESO ,
PROMOCION Y PREVENCION

MO12.PP 31/01/2020

MANUAL OPERATIVO MODALIDAD INSTITUCIONAL

de la Subdireccion de Gestion Técnica para la Atencion a la Primera Infancia y la Oficina
Asesora de Comunicaciones.

El suministro de los Alimentos de Alto Valor Nutricional (AAVN): Bienestarina Mas®,
Bienestarina® Liquida u otros que el ICBF establezca, se realizara de conformidad con el
Anexo No. 2: Raciones de Alimentos de Alto Valor Nutricional del Lineamiento de
Programacion de la Vigencia. El suministro de Alimentos de Alto Valor Nutricional (AAVN)
del ICBF permite cubrir el aporte de micronutrientes; en los casos en los cuales no se
entregue estos alimentos, la EAS debera garantizar las medidas necesarias para aportar
las necesidades nutricionales establecidas.

Estandar 14: En caso de brindar servicio de alimentacion directa o a través de un tercero,
elabora y cumple con el ciclo de menls y analisis nutricional de acuerdo con la minuta
patrén, teniendo en cuenta las practicas culturales de alimentacién y de consumo.

Orientaciones para el cumplimiento del estandar:

Los ciclos de menu deben incorporar alimentos propios, asi como generar una estrategia
que articule el aporte nutricional a las practicas de alimentacion local y familiar, este ciclo
debe ser elaborado por el nutricionista de la EAS. Adicionalmente, debe responder a los
héabitos alimentarios y necesidades de nifias y nifios atendidos, contar con el visto bueno
del nutricionista del Centro Zonal o Direccion Regional del ICBF y el consumo de los
alimentos debera realizarse durante la prestacion del servicio, con el fin de asegurar el
consumo efectivo y las condiciones de inocuidad de los alimentos.

Al atender comunidades étnicas, se debe contar con los soportes de los procesos de
concertacion adelantados con comunidades para elaborar o ajustar el ciclo de menu. Para
el proceso de concertacion, tenga en cuenta el formato de Acta de Concertaciéon con
Comunidades Etnicas del ICBF, asi como el documento Minutas con enfoque diferencial
del ICBF . o-aquellos disefiados por la Direccion de Nutricion en atencion al Modelo de
Enfoque Diferencial de Derechos del ICBF.

Cuando se requiera atencion diferencial le corresponde al nutricionista de la EAS las
modificaciones a que haya lugar para la elaboracién de ciclos de menuls o Racion Para
Preparar-RPP con enfoque diferencial, las cuales deben estar en marcadas en las
recomendaciones de ingesta de energia y nutrientes -RIEN- de energia y nutrientes de la
poblacién colombiana vigente.

En el Comité Técnico Operativo; el profesional a cargo de la aprobacion debe socializar el
resultado de la verificacion del ciclo de menus garantizando la utilizacion de los formatos
correspondientes como guia de preparaciones, analisis contenido nutricional, listas de
intercambio y ciclo de menus, asi mismo, contard con un documento de estandarizacion de
porciones para alimentos servidos, de acuerdo con las caracteristicas de la dotacion de los
elementos del servicio de alimentos de la unidad y conforme a lo establecido en la minuta
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patrén. Tras la aprobacion, en la EAS se debe encontrar el documento andlisis de contenido
nutricional, en fisico o digital.

Las preparaciones y alimentos suministrados en la UDS deben cumplir con el ciclo de
menus aprobado y publicado, asi como las indicaciones respecto al registro de intercambios
con la respectiva justificacion, fecha y tiempo de alimentacion (si aplica); estos intercambios
no deberan exceder dos (2) intercambios al dia y maximo 3 a la semana.

En la UDS se deben encontrar publicados los ciclos de menus en los formatos disefiados
por la Direccion de Nutricion para este fin, en el archivo de la UDS se cuenta con formatos
0 actas de entrega de los alimentos por parte de la EAS con fecha y firma de recibido a
satisfaccion de lo relacionado. Igualmente, se deben encontrar soportes de los procesos de
socializacién y capacitacion al personal manipulador de alimentos en la Guia de
preparaciones, lista de intercambios y estandarizacién de porciones de alimentos servidos.
La EAS debe contar con archivo el documento andlisis de contenido nutricional, con la
aprobacién correspondiente por la nutricionista de centro zonal o regional.

En las unidades donde se atiende poblacién étnica, se debe contar las ACTA DE
CONCERTACION en los formatos establecidos por el ICBF para este proceso, en las cuales
se registren los ajustes y modificaciones para elaborar el ciclo de menu. Para el proceso de
concertacion tenga el documento Minutas con enfoque diferencial del ICBF o aquellos
disefiados por la Direccién de Nutricion en atencion al‘modelo de enfoque diferencial de
derechos del ICBF. Y las orientaciones del anexo para el desarrollo de concertacion con
grupos étnicos.

Estandar 15: Realiza periodicamente la toma de medidas antropométricas a cada nifa,
nifio y mujer gestante y hace seguimiento a los resultados.

Orientaciones para el cumplimiento del estandar:

Para latoma de medidas antropométricas a cada nifia, nifio y mujer gestante y seguimiento
a los resultados de estas medidas se debera tener en cuenta lo establecido en la Guia
Técnica y Operativa del Sistema de Seguimiento Nutricional, la Guia Técnica para la
Metrologia Aplicable a los Programas de los Procesos Misionales del ICBF, asi como lo
descrito en el apartado denominado Valoracion y seguimiento del estado nutricional y de
salud de la Guia Técnica del Componente de Alimentacion y Nutricién para los Programas
y Proyectos Misionales del ICBF. Para la toma de medidas antropométricas a nifias y nifios
con discapacidad se debe realizar el procedimiento segun lo describe la Guia Técnica del
Componente de Alimentacién y Nutricién para la Poblacion con Discapacidad.

La primera toma de datos antropométricos (peso y talla) de la vigencia contractual, deber&a
realizarse durante los siguientes 8 dias habiles del inicio en la prestacién del servicio, estos
datos se registraran en el Formato de Captura de Datos Antropométricos y en el sistema
de informacion Cuéntame, con un plazo méaximo de 8 dias calendario posteriores a la toma.
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El reporte de los datos antropométricos y el registro en el Sistema de Informacion
Cuéntame, de nifias y nifios que ingresan al servicio en los meses posteriores al inicio de
la atencion, debera realizarse de manera inmediata.

Con los resultados de la primera toma de datos antropométricos, el nutricionista de la UDS
deberd disefiar en el POAI actividades de educacién alimentaria y nutricional que incluyan
la promocidn de habitos y practicas de vida saludable; las cuales deben ser implementadas
con toda la poblacion usuaria del servicio, sin dejar a un lado que en estas acciones deben
estar articuladas con la promocién del juego activo. La unidad debe contar con evidencias
(planeacion pedagogica y/o fotografias y/o videos y/o actas firmadas y/o listados de
asistencia, entre otros) de la puesta en marcha de estas actividades.

De acuerdo con las fechas de la valoracién antropométrica inicial, los seguimientos seran
trimestrales (4 veces al afio), garantizando que las valoraciones subsiguientes a la primera
se realicen 5 dias antes o después del dia de valoracion; es decir: si el usuario tuvo su
valoracién de ingreso el 09/02/14, la valoracion de seguimiento debe realizarse entre el 4 'y
el 14 de mayo. Es importante tener en cuenta que los resultados de los datos
antropométricos aquellos usuarios que se clasifiguen con bajo peso para la edad
gestacional, nifias y nifios con riesgo de desnutricion aguda, desnutricion aguda y obesidad
se realizard seguimiento mensual, describiendo las actividades desarrolladas en la ficha de
caracterizacion o en el formato que el ICBF disponga y registrando los datos
antropomeétricos al sistema de informaciéon Cuéntame. Aquellas unidades en las que se
cuente con el Perfil 2 u optativo, se debe asegurar la adecuada implementacion de lo
disefiado por un Nutricionista para la UDS.

La clasificacion antropométrica € interpretacion del estado nutricional es responsabilidad
del profesional en nutricion de la UDS; portanto, en los casos en los que se detecten signos
de desnutricion aguda se debera seguir las acciones descritas en el apartado Acciones para
la atencién a las nifias y nifios con desnutricion aguda en los servicios de primera infancia
del ICBF; de acuerdo con el lineamiento técnico para la atencion integral de las nifias y los
niflos.menores de 5 afios con desnutricion aguda. En los casos que se requiera remision
masiva*® como en la obesidad y las gestantes con bajo peso, se realizan las remisiones
maximo. una_semana después de efectuado la toma de datos antropométricos o
seguimiento nutricional o identificacién del caso. la elaboracién de estas actividades para
la gestion de la atencion debe atender a criterios de calidad y oportunidad.

Es necesario aclarar que el Sistema de Informacion Cuéntame del ICBF permite generar
reportes en linea con la frecuencia que se requiera, no obstante, este sistema no se
constituye en el inico mecanismo a partir del cual se pueden adelantar de manera oportuna
la clasificacion nutricional. El seguimiento a los datos antropométricos, y la verificacion de

“8 Tenga en cuenta que a remision masiva de los casos debe contener como minimo los datos de ubicacion de los nifios. nifia
o mujer gestante, nombre, nimero de identificacion, direccién y teléfono.
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la calidad debe ser realizado por el nutricionista, a fin de identificar y adoptar medidas
correctivas con base en los datos que se asocien a errores de medicion o registro, para lo
cual se debe tener en cuenta los flags con respecto a los valores Z score segun el indicador
antropométrico correspondiente, que estan definidos en la Guia Técnica y Operativa
Sistema de Seguimiento Nutricional. Entre los flags que se identifican como susceptibles a
descuentos se incluyenel 2,5,6y 7.

Acciones para la atencion a las nifias y nifios con desnutricion aguda modera y
severa en los servicios de primera infancia del ICBF.

Los casos de nifios con desnutricion aguda moderada y severa identificados por las/los
nutricionista o perfiles 2 u optativos en las UDS, seran remitidos a salud, de la siguiente
manera:

1. Se diligenciara con letra clara, el Formato Unico de Remision (FUR). Se entregara
una copia a los padres o cuidadores, mientras que otra copia permanecera como
registro en la carpeta de cada nifio o nifia.

2. Se deberd orientar e indicar a los padres. o cuidadores para que acudan
inmediatamente a la IPS primaria asignada, llevando consigo el FUR diligenciado y
firmado por el nutricionista responsable del servicio.

3. Diligenciar en la ficha de caracterizacion de la Direccion de Primera Infancia o el
formato que el ICBF disponga para tal fin la remision realizada.

Con el fin de identificar y resolver posibles barreras de acceso que pone en riesgo la vida
del nifio/nifia, es fundamental que la UDS cuente con la informacion relacionada con las
Entidades Administradoras de Planes de Beneficios (EAPB) que asegura a la nifia o el nifio
y la Institucion Prestadora de Salud (IPS) primaria que lo atiende en el municipio de
residencia. Asi‘'mismo se debe:

1. Verificar en un plazo maximo de una semana después de la remision, con los padres
o cuidadores, la asistencia efectiva a la IPS*° e indagar si atencion fue efectiva.

2. Realizar el registro sobre el seguimiento y principales situaciones o eventos
identificados con relacion al acceso a la atencion en salud, e incluyan esta
informacion dentro de la ficha de caracterizacion o en el formato que el ICBF
disponga.

3. En el marco de la corresponsabilidad, los padres o cuidadores deben garantizar la
participacion de las nifias y los nifios en los seguimientos que se programen por
parte de la institucional de salud en la que esté siendo atendido.

4 Esta actividad se realizara en el marco del quehacer de la oferta de ICBF o la Estrategia Unidos de Prosperidad Social y
podra realizarse mediante visita, llamada telefénica u otro mecanismo para hacer el acompafiamiento.
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En caso de identificar y confirmar que la familia no asiste a la entidad de salud, el
nutricionista de la UDS en trabajo articulado con el profesional psicosocial de la
unidad debera analizar las situaciones socio familiares con el fin de determinar si el
nifio o nifia se encuentra expuesto a una posible vulneracién de sus derechos. Si se
identifican estas situaciones relacionadas, el caso se notificar4 a la EAS y esta a su
vez a la defensoria o comisaria de familia o quien haga sus veces en el municipio,
para iniciar el procedimiento que se considere pertinente por la autoridad
competente.

Al identificar barreras en la atencién en salud se reportara ala supervision del
contrato a través de oficio y/o correo electronico, las gestiones adelantadas por la
EAS relacionando los procedimientos ejecutados, incluyendo en el reporte:

- Nombre y codigo Cuéntame de la UDS/EAS.

- Modalidad o servicio en el que es atendido la nifia o el nifio.

- Entidad a la que fue remitido.

- Datos bésicos del (los) caso(s). identificado(s) / (hombre completo,

identificacion, edad — aa/mm, ubicacién;, contacto de padres o cuidadores).
Diagnéstico nutricional.

Cuando la UDS cuente con el reporte de atencion efectiva en salud por parte de la
familia/responsable/cuidador de la nifia 0 nifio y este se encuentre con tratamiento
ambulatorio con la férmula terapéutica lista para el.consumo FTLC, la UDS realizara el
suministro y seguimiento del consumo de la.misma durante el tiempo de permanencia en el
servicio y segun las indicaciones del profesional de salud que formula el tratamiento
registrandolo en la Ficha de Caracterizacién de la Direccion de Primera Infancia o en el
formato que el ICBF disponga. Cabe anotar que, durante este tratamiento cualquier
profesional de la UDS, previamente capacitado, podra acompafiar la entrega/suministro de
la FTLC a los nifios y nifias en la UDS, luego de confirmar:

1.

2.

3.
4.

Que la familia . entregue en la UDS una copia de formula médica con las
especificaciones del suministro y la FTLC. Esta prescripcion debe ser actualizada y
entregada nuevamente por la familia, cuantas veces asista la nifia o nifio a un
control/seguimiento por parte de salud. Si la familia pierde la formula o no la notifica
en el servicio de primera infancia, en este caso no se suministraria la FTLC.

Antes de suministrar la FTLC a las nifias o nifios, se deben garantizar las practicas
de higiene bésicas, como por ejemplo el lavado de manos.

La primera dosis del dia deber& ser suministrada en el hogar.

En todos los casos con tratamiento de FTLC, este alimento debe ser suministrado
antes de los tiempos de comida definidos en el ciclo de menus de la UDS, con el fin
de garantizar su consumo®°.

50 Todo el talento humano de la UDS debe contar con la cualificacion para el suministro de la formula, incluyendo este tema
en el plan de formacién al talento humano.
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5. Consignar la informacion de la ingesta de la FTLC en la Ficha de Caracterizacion o
en el formato que el ICBF disponga, esta debe ser actualizada con los ultimos
analisis del caso. Si no se tienen observaciones se anotard en el registro de
novedades sin observacién en el suministro de la FTLC. Adicionalmente aquellas
acciones que contribuyan a restablecer el estado nutricional de nifias y nifios en el
menor tiempo posible y redireccionar las acciones de educacion alimentaria y
nutricional con las familias en los casos que no se evidencie evolucion en el estado
nutricional.

6. La EAS deberd garantizar las condiciones adecuadas de almacenamiento de la
FTLC en la UDS segun las BPM.

En caso de que la IPS no atienda al nifio o nifia de acuerdo con las indicaciones del Anexo
2 de la Resolucion 5406 de 2015 del Ministerio de Salud'y Proteccion Sacial, o normas que
lo sustituyan, lo modifiquen o hagan sus veces la EAS debe notificar a la Superintendencia
Nacional de Salud con el fin de tomar las acciones correspondientes en materia de
inspeccion, vigilancia y control y asi garantizar la atencién del nifio o nifia identificado con
desnutricion aguda moderada o severa en las IPS.

Estandar 16 Cuenta con el concepto_ higiénico sanitario favorable, emitido por la autoridad
sanitaria competente.

Orientaciones para el cumplimiento del estandar:

La UDS debe contar con el soporte del concepto higiénico sanitario vigente y favorable
expedido por la autoridad sanitaria competente. No se podra realizar la atencién en caso
de un concepto higiénico-sanitario desfavorable.

En el caso de encontrarse que la unidad presenta un concepto favorable con requerimientos
o favorable condicionado, debera demostrar el tramite ante la Secretaria de Salud para
gestionar la-nuevavisita y el coordinador de la UDS debera acreditar las acciones de mejora
que posibiliten el cumplimiento de lo identificado por la autoridad sanitaria competente.

Para los servicios de alimentos contratados con terceros o descentralizados, se debera dar
cumplimiento al proceso y seguimiento descrito en la Guia Técnica del Componente de
Alimentacion y Nutricién para los Programas y Proyectos Misionales del ICBF. Asi mismo,
deberan estar documentados en acta de comité técnico los criterios por los cuales fue
seleccionado el proveedor tercerizado, de conformidad a criterios técnicos, estratégicos y
comerciales.

En la UDS se debe tener copia del documento en el que acredita el concepto higiénico -
sanitario favorable del servicio del servicio de alimentacién tercerizado y este debe cumplir
la normativa vigente en la materia, de modo que se garantice la calidad e inocuidad de los
alimentos suministrados.
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Estandar 17: La unidad de servicio cuenta con Plan de Saneamiento Basico que contiene
los programas y los formatos de verificacion o control.

Orientaciones para el cumplimiento del estandar:

Tenga en cuenta para el cumplimiento de este estandar lo siguiente: i). Resolucion 2674 de
2013 del Ministerio de Salud y Proteccion Social; o el documento que la modifique, sustituya
0 haga sus veces ii). Requisitos documentales del servicio de alimentos de La Guia Técnica
del Componente de Alimentacion y Nutricion para los Programas y Proyectos Misionales
del ICBF vy iii). Guia técnica para la elaboracion del plan de saneamiento basico que forma
parte de las Guias Técnicas para el cumplimiento de las condiciones de-calidad en las
modalidades de educacion inicial (Guia 53).

El documento del plan de saneamiento basico construido para cada unidad debe incluir:

1. Programa de limpieza y desinfeccion especificando los insumos, sustancias, elementos
y procedimientos a realizar en las diferentes etapas del servicio de alimentos;

2. Programa de manejo de residuos solidos y liquidos debe estar planteado acorde con
la ubicacién de la unidad y procedimientos que garanticen una adecuada disposicion
final, minimizando el riesgo de contaminacion de los alimentos.

3. Programa de control de agua en donde se incluya la fuente de suministro, manejo o
tratamiento del agua, <usos,  existencia de tanque de reserva, capacidad,
mantenimiento, limpieza y desinfeccién; entre otros aspectos y, por ultimo

4. Programa de control de vectores donde se debe priorizar la prevenciéon a través de
dispositivos de control bien ubicados como rejillas, anjeos, entre otros, la inspeccion
de las areas y equipos, la ausencia de huellas o dafios causados, y el control quimico
de vectores y fichas técnicas de los productos quimicos empleados por una empresa
autorizada, fichas técnicas de productos empleados y cronograma.

5. Cada uno de los programas debe contar con formatos o listas de chequeo de las
actividades realizadas; estos deben estar diligenciados con la periodicidad de
realizacion de las actividades, publicados en cada una de las zonas donde se aplica
las Unidades. Todo lo anterior acorde con la normativa vigente en la materia.

El profesional de salud y nutricion debe construir y liderar el plan de formacion del talento
humano de la UDS en los temas especificos del plan de saneamiento basico y sus
programas. Cuando el plan de capacitacion se realice a través de personas naturales o
juridicas diferentes a la empresa, éstas deben demostrar su idoneidad técnica y cientifica,
asi como, su formacién y experiencia especifica en las areas de higiene de los alimentos y
sistemas preventivos de aseguramiento de la inocuidad. La UDS tendra evidencias
(fotografias o, videos o, actas firmadas o, listados de asistencia) de la socializacion
realizada.

En las sesiones de socializacion del plan de saneamiento basico deben estar especificadas
las tematicas dirigidas al manipulador de alimentos en las cuales deben reforzar la
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ejecucion de los procedimientos y programas, y se haran de acuerdo con las necesidades
del servicio como minimo 1 vez al mes las cuales deben contener metodologia, duracion la
sesiodn, responsable, cronograma y temas especificos. De tal manera que entre la formacién
del plan de saneamiento béasico y las buenas practicas de manufactura se cumplan como
minimo 10 horas al afio, se sugiere incluir temas como:

* Practicas higiénicas

* Buenas practicas de manufactura

* Prevencion de ETAS

* Adecuado uso de implementos para la preparacion y el servido de alimentos

Al atender comunidades étnicas, se realizara la concertacion de la puestaen marcha de los
programas del plan de saneamiento basico con autoridades en coordinacién del ICBF, en
donde analicen las caracteristicas de las unidades y se generen las estrategias para
cualificar el talento humano. Esta concertacion debe tener el aval del Comité Técnico
Operativo.

Estandar 18: Documenta las buenas practicas de manufactura (BPM).
Orientaciones para el cumplimiento del estandar:

La UDS cuenta con el Documento del Manual de Buenas Practicas de Manufactura (BPM)
gue contiene los procedimientos que apliquen:

Procedimiento de recibo y control de proveedores de alimentos.

Procedimiento de practicas higiénicas, capacitacion, dotacion del personal manipulador
de alimentos.

Procedimiento de almacenamiento de los alimentos.

Procedimientos de preparacion de los alimentos.

Procedimientos de transporte de los alimentos.

Procedimientos de servido de los alimentos a los usuarios.

Procedimiento de mantenimiento de equipos (equipos de refrigeracion y congelacion,
termometros, gramera, entre otros).

Procedimiento de suministro y consumo de alimentos.

o

o @00

La EAS debe entregar al supervisor del contrato dentro del primer mes de ejecucion, el
documento de buenas practicas de manufactura en el cual se evidencie las particularidades
adoptadas para el control de riesgos que afecten la inocuidad de los alimentos durante los
procesos de compra, transporte, recibo, almacenamiento, preparacién, servido o
distribucién, teniendo en cuenta las caracteristicas del servicio, de las unidades o de los
procesos que apliquen. Para el cumplimiento, se deberd tener en cuenta lo descrito en la
Resolucion 2674 de 2013 del Ministerio de Salud y Protecciéon Social, 0 normas que lo
sustituyan, lo modifiqguen o hagan sus veces, el documento que la modifique, sustituya o
haga sus veces y la Guia Técnica del Componente de Alimentacion y Nutricion para los
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Programas y Proyectos Misionales del ICBF, de igual modo, se podran considerar las
orientaciones de la Guia técnica de buenas practicas de manufactura que forma parte de
las Guias Técnicas para el cumplimiento de las condiciones de calidad en las modalidades
de educacion inicial (Guia 53 de los referentes técnicos para la educacion inicial en el marco
de la atencion integral).

Se debera promover la contratacion de proveedores de alimentos que fortalezcan las
compras locales y apoyen los proyectos productivos que las comunidades tienen (huertas
caseras, avicultura, especies menores, etc.) de conformidad con la noermativa vigente y la
Guia orientadora para el desarrollo de la estrategia de compras locales del ICBF.

El profesional en nutricion debe construir y liderar el plan de formacién del talento humano
de la UDS en los temas especificos del manual de BPM y sus procedimientos; en el cual se
debe reforzar la ejecucion de los procesos durante la atenciébn y debe contener:
metodologia, duracion la sesion, responsable, cronograma y temas especificos, de tal
manera que entre la formacién del plan de saneamiento basico y las buenas practicas de
manufactura se cumplan como minimo 10 horas al afio. La Resolucion 2674 de 2013 del
Ministerio de Salud y Proteccion Social, establece: “Cuando el plan de capacitacion se
realice a través de personas naturales o juridicas diferentes a la empresa, estas deben
demostrar su idoneidad técnica y cientifica, y su formacién y experiencia especifica en las
areas de higiene de los alimentos y sistemas preventivos de aseguramiento de la
inocuidad®:. La UDS tendra evidencias (actas firmadas o listados de asistencia) de la
socializacion realizada.

El profesional en nutricion, de manera peridédica acompafia y hace seguimiento a la puesta
en marcha de lo descrito en manual de BPM al interior del servicio de alimentos, con el fin
de establecer las acciones por fortalecer durante la aplicacion de los procesos de hasta el
servido, distribucion y consumo de los alimentos para garantizar que se aplique lo aprendido
en los espacios de formacion al talento humano. De igual forma, monitorea que se apliquen
los ciclos.de-menus, conforme con lo descrito en la guia de preparacion de alimentos.

Al atender comunidades étnicas, se realizara la concertacion de la puesta en marcha de los
procedimientos del manual de BPM con autoridades en coordinacién del ICBF, en donde
analicen las caracteristicas de las unidades y se generen las estrategias para cualificar el
talento humano. Esta concertacion debe tener el aval del Comité Técnico Operativo.

Estandar 19: Aplica buenas practicas de manufactura en el almacenamiento de alimentos.

Orientaciones para el cumplimiento del estandar:

51 Tomado de la Resolucién 2674 de 2013 del Ministerio de Salud y Proteccién Social.
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Para el cumplimiento de este estandar se debera dar cumplimiento a las normas definidas
en la Guia Técnica para la Metrologia a los Procesos Misionales, y Guia Técnica del
Componente de Alimentacién y Nutricidon para los Programas y Proyectos Misionales del
ICBF en el apartado Calidad e inocuidad en los alimentos, condiciones basicas de higiene
en la preparacion y manufactura de alimentos (BMP), al Art. 28 de la Resolucion 2674 de
2013 o el documento que la modifique, sustituya o haga sus veces Yy las disposiciones
pertinentes descritas en la hormativa.

Estandar 20: Aplica buenas practicas de manufactura en la preparacion de alimentos.
Orientaciones para el cumplimiento del estandar:

Para el cumplimiento de este estandar se debera aplicar lo descrito en el item Aspectos a
tener en cuenta en la preparacion de alimentos de la Guia Técnica del Componente de
Alimentacion y Nutricibn Para los Programas y Proyectos Misionales del ICBF, la
Resolucion 2674 de 2013 o el documento que la. modifique, sustituya o haga sus veces y
las disposiciones pertinentes descritas en la normativa.

Estandar 21: Aplica buenas préacticas de manufactura en el servido y distribucion de
alimentos.

Orientaciones para el cumplimiento del estandar:

Las raciones se serviran o distribuiran en las areas definidas para este fin y considerando
lo dispuesto en el item Servido y Distribucién de la Guia Técnica del Componente de
Alimentacion y Nutricibn para los Programas y Proyectos Misionales del ICBF.
Adicionalmente el apartado de Medicion en el servido y entrega de alimentos en la Guia
Técnica para la Metrologia a los procesos Misionales, la Resolucion 2674 de 2013 del
Ministerio de Salud y Proteccion Social, 0 el documento que la modifique, sustituya o haga
sus vecesylas disposiciones pertinentes descritas en la normativa.

Estandar 22: El personal-manipulador de alimentos aplica buenas practicas de
manufactura.

Orientaciones para el cumplimiento del estandar:

La Guia Técnica del Componente de Alimentacion y Nutricion para los Programas vy
Proyectos Misionales del ICBF, orienta en el apartado Calidad e inocuidad en los alimentos,
condiciones basicas de higiene en la preparacién y manufactura de alimentos (BMP) item
personal manipulador de alimentos, las disposiciones requeridas, asi como en el Art.11 de
la Resolucion 2674 de 2013.
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Es importante que en la UDS se cuente con copia de los documentos que se solicita como
requisito para ejercer el cargo de manipulador de alimentos, descritos en el estandar 30 del
componente de talento humano.

3.3.  Componente proceso pedagdgico

Este componente parte de la concepcidn que la educacién inicial en el marco de la atencion
integral es un derecho impostergable de la primera infancia que busca potenciar su
desarrollo de manera armonica e integral a través de ambientes, interacciones y relaciones
de calidad, oportunas y pertinentes en coherencia con las caracteristicas y particularidades
de las comunidades, sus territorios e identidad cultural. En este sentido convoca un trabajo
intencionado a partir de las interacciones y del reconocimiento de las nifias, nifios y mujeres
gestantes, para definir las intencionalidades frente a su proceso de desarrollo.

Esto significa que el propdsito de la educacion inicial no se centra en la preparacion para la
educacion formal, ni en generar atenciones centradas exclusivamente en el cuidado, sino
en promover su desarrollo en el marco de las caracteristicas propias de la primera infancia;
por tanto, las acciones se organizan alrededor de experiencias retadoras e incluyentes que
promuevan la relacién consigo mismo desde la identidad, el auto estima y el manejo
corporal; relacién con los demas, desde la comunicacion,. interaccién y construccién de
normas y limites; y relacion con el mundo, desde el conocimiento de los objetos, relaciones
de causalidad y representaciones de la realidad social.

La educacion inicial convoca a estructurar procesos pedagégicos contextualizados y
pertinentes, que dan respuesta a las particularidades de las nifias, los nifios, sus familias y
comunidades, de manera que promuevan su desarrollo humano, al tiempo que favorezcan
el fortalecimiento del tejido social para construir proyectos de vida dignos y contribuir a la
construcciéon de entornos protectores para la primera infancia.

En estos procesos, las voces y expresiones de las nifias y los nifios deben ser visibles; para
esto serequiere de una escuchassensible, atenta y permanente de parte del talento humano
de la modalidad, pues ellos y-ellas al ser actores de su propio desarrollo son protagonistas
de las experiencias pedagadgicas.

Asi mismo, desde el proceso pedagogico debe reconocerse a las familias con su papel
insustituible frente a la promocion del desarrollo de nifias y nifios, y construir con estas las
mejores condiciones para potenciarlo de manera intencionada y acorde a las caracteristicas
particulares, familiares y culturales. Es importante reafirmar que el rol fundamental de la
familia, con respecto a nifias y nifios, es el cuidado y la crianza; esto significa que las
familias no tienen que asumir labores que suceden en un escenario de educacion inicial,
sino que tienen que fortalecer, enriquecer el ambiente en que viven y las relaciones
afectivas establecidas con nifias y nifios en su cotidianidad.
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La comunidad se vincula a los procesos pedagdgicos en dos ambitos: uno como garante
de derechos de la primera infancia y otro como mediador en las conexiones de la vida
cotidiana de las nifias y los nifios y las representaciones de sus entornos; por ello es
fundamental que el talento humano genere espacios de interlocucién con la comunidad para
enriquecer las experiencias pedagogicas.

Los agentes educativos y madres comunitarias como lideres y mediadores en el proceso
pedagdgico, orientan su quehacer a promover una construccion colectiva donde se hagan
explicitas las apuestas pedagogicas, las estrategias de trabajo, la organizacién de los
tiempos, ambientes y materiales, asi como los mecanismos para adelantar el seguimiento
al desarrollo de las nifias y los nifios, con base en la historia de la comunidad y los territorios,
y de acuerdo con las caracteristicas poblacionales, econémicas; sociales y culturales de su
cotidianidad.

Este proceso se concreta en un proyecto pedagoégico contextualizado, flexible y construido
colectivamente por las nifias, los nifios, sus familias, agentes educativos y la comunidad;
para lo cual se debe tener en cuenta el diagndstico situacional, la consolidacion y analisis
de la ficha de caracterizacion, el seguimiento al desarrollo y asi-mismo sustentar todas las
acciones y orientaciones pedagogicas definidas por la Comision Intersectorial para la
Atencién Integral de la Primera Infancia -CIPI.

Tanto los agentes educativos, madres y padres comunitarios y equipo interdisciplinar que
integra cada uno de los servicios de primera infancia, debe tener presente las orientaciones,
premisas y consignas que se recomiendan en los documentos referentes para el desarrollo
de la practica pedagdgica, los cuales han sido construidos como apuesta de pais:

e Los referentes Técnicos para la Educacion Inicial:

v" Documento 20. Sentido de la educacion inicial

v' Documento 21. El arte en la educacion inicial

v’ .Documento 22. El juego en la educacion inicial

v" Documento 23. La literatura en la educacion inicial

v. Documento 24. La exploracion del medio en la educacion inicial

v' "Documento 25. Seguimiento al desarrollo integral de las nifias y los nifios en la
educacion inicial

v' Guia No 50. Modalidades y condiciones de calidad para la educacion Inicial

v" Guia No 51. Orientaciones para el cumplimiento de las condiciones de calidad en la
modalidad Institucional para la educacion Inicial

v' Guia No 52. Orientaciones para el cumplimiento de las condiciones de calidad en la
modalidad Familiar para la educacion Inicial.

v' Guia No 54. Fortalecimiento institucional para las modalidades de educacion Inicial.

v' Bases Curriculares para la Educacion Inicial y Preescolar

v' Derechos Basicos de Aprendizaje (DBA) para el servicio Preescolar Integral

v' Guia 13 Transito Armonico
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v Orientaciones pedagogicas para la educacion inicial de nifias y nifios pertenecientes
a comunidades y grupos étnicos.

v' Orientaciones para la elaboracion o ajuste del proyecto pedagdgico en los servicios
de educacidn inicial en el marco de la atencion integral del ICBF.

v" Modelo de Acompafiamiento Situado (MAS+)

v' Estrategia Todos Listos

Transito arménico en la primera infancia

Para garantizar la permanencia y continuidad de los nifios y las nifias de la Primera
infancia en los diferentes entornos donde transcurre su vida, es necesario disefiar,
implementar y hacer seguimiento y evaluacion a las estrategias y acciones que
posibiliten transiciones armadnicas. En dichas transiciones, se reconoce a los nifios y las
nifias como seres Unicos, con caracteristicas propias desde lo biolégico, psiquico, social
y cultural, que experimentan numerosos cambios y transformaciones; entre éstos, los
gue se dan por la movilidad que se presenta entre los espacios y contextos donde
transcurren sus vidas y las de sus familias. Dichos cambios involucran ajustes en los
ambientes educativos, en las experiencias pedagdgicas, en las rutinas y habitos, en los
procesos de adaptacion y la acogida, en la cualificacion del talento humano, entre otros.

Sobre lo anterior, es necesario precisar que las transiciones en el marco de la atencion
pueden acontecer entre modalidad y entre niveles o grupos de atencion en la misma
modalidad y servicio, y estas, son muy distintas a la. transicién del hogar a la UDS, del
hogar a la escuela formal“y de la UDS a la institucion educativa (grado de transicion),
de alli que seafundamental la articulacion entre l0s servicios de atencion a la primera
infancia y el preescolar, para favorecer transiciones que respeten los intereses y ritmos
particulares de los nifios y las nifias, asi’como las expectativas y posibilidades de
acompafiamiento de las familias y cuidadores.

En este sentido, el primer aspecto a tener en cuenta es la necesidad de comprender la
transicion de los nifios y.las niflas como un suceso que tiene efectos importantes en su
desarrollo. En segundo lugar; reconocer la importancia de los diferentes actores y el
papel que cada uno desempefia en el transito armoénico: nifios y nifias, familias,
cuidadores, .agentes educativos, delegados de regionales del ICBF, de los centros
zonales, delegados de las secretarias de educacién, maestras, maestros, agentes
educativos, madres o padres comunitarios, Entidades Administradoras del Servicio
(EAS), entre otros.

Frente a las acciones que se deben adelantar por parte de los diferentes actores que
intervienen en el transito armoénico y el acompafiamiento que se debe brindar a los nifios,
nifas, sus familias y cuidadores, se deben acoger las orientaciones brindadas en la guia
13 Guia orientadora para el transito de los nifios y nifias desde los programas de atencién
a la primera infancia del ICBF al sistema de educacion formal, o la que ICBF defina para
tal fin.
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En el caso especifico de las nifias y nifios con discapacidad es importante tener en cuenta
gue asi mismo y con el propdsito de garantizar su plena participacién en los procesos del
transito al sistema educativo formal y que con este las nifias y los nifios puedan vivir las
mismas experiencias que el resto de la comunidad, con los apoyos que pueda ofrecerle el
sector educativo formal segun el Decreto 1421 de 2017 o normas que lo sustituyan, lo
modifiqguen o hagan sus veces, para la inclusibn educativa de los estudiantes con
discapacidad; sin embargo, esta poblacion podra permanecer en los servicios de educacion
inicial hasta 1 afio mas, cuando en el lugar de residencia o cerca a esta no se cuente con
oferta de educacién formal, el andlisis y la aprobacion de la permanencia del.nifio o nifia
debe revisarse y quedar en acta del Comité Técnico Operativo que tendrd como soporte el
acta de la mesa territorial de transito armoénico en el cual se estudiaron dichos casos; toda
vez que no todos los nifios y las nifias con discapacidad requeriran de esta permanencia,
pues la misma debe considerarse como una accion afirmativa que contribuya a generar
procesos de inclusion.

El afio de permanencia debe representar una oportunidad para movilizar gestiones y
apoyos entre y con la UDS, la EAS, las entidades territoriales, el SNBF, el centro zonal y
las direcciones regionales para garantizar el transito efectivo, oportuno y armonico de los
nifios y las nifias con discapacidad; lo anterior, con los debidos soportes y trazabilidad de
la gestion.

Condiciones de calidad del Componente ProcesoPedagdgico

Estandar 24: Cuenta con un proyecto pedagdgico coherente con los fundamentos técnicos,
politicos y de gestion de la estrategia de atencion integral a la primera infancia y los
referentes técnicos de educacion inicial, que responda a la realidad sociocultural y a las
particularidades de las nifias, los nifios y sus familias o cuidadores (mujeres gestantes).

Orientaciones para el cumplimiento del estandar:

El proyecto pedagogico es un documento que se elabora, implementa, evalla, valora y
actualiza de manera participativa (talento humano, familias, cuidadoras, cuidadores, nifios
y nifias y otros actores claves del proceso familiar y comunitario) y enuncia las apuestas,
intencionalidades y orientaciones pedagoégicas de la UDS, que permiten organizar y
sustentar el trabajo pedagdgico.

El documento contiene como minimo:

a. Caracteristicas relevantes en el diagndstico situacional del POAI.
b. Concepciones de nifio y nifia, desarrollo infantil y educacion inicial.
c. Marco normativo y referentes técnicos sobre educacion inicial.

d. Intencionalidades pedagogicas.
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e. Estrategias pedagodgicas para el trabajo con las nifias y nifios, que posibiliten el juego,
arte, literatura y exploracién del medio, donde se vincule a la familia.

Como hacer la planeacién pedagdgica.

Acciones de cuidado que promueven el bienestar, la seguridad y el buen trato de las
nifias y los nifios (higiene, alimentacién, descanso).

Cdomo y cuando hacer seguimiento y valoracién al desarrollo de las nifias y nifios.
Mecanismo de seguimiento y evaluacion del Proyecto Pedagdgico.

b «Q

Cuando la unidad atiende exclusiva o mayoritariamente a usuarios de comunidades étnicas,
es necesario que el proyecto pedagogico se formule teniendo en cuenta las estrategias y
acciones establecidas en el articulo 42 del Decreto 1953 de 2014 o normas que lo
sustituyan, lo modifiguen o hagan sus veces, referido a.semillas de vida.

Para ampliar remitase el documento Orientaciones para la elaboracion o ajuste del proyecto
pedagdgico en los servicios de educacion inicial en el marco de la atencion integral a la
primera infancia.

Reconociendo que el proyecto pedagdgico define el horizonte de la practica en la UDS, es
importante que todo el equipo y en especial los agentes educativos conozcan y se apropien
el mismo, el cual debe particular para cada UDS; asi mismo se contempla para su entrega:

a. Terminacion del contrato de aporte con cambio de EAS, sin culminar el afio de
prestacion del servicio de atencion: La EAS saliente entregara al supervisor del
contrato el proyecto pedagoégico, quien constatara que lo recibido cumple con lo
requerido a través de un acta para su posterior entrega a la nueva EAS. La EAS
saliente (o el supervisor) debera presentar a la nueva EAS el proyecto pedagdgico
0 propuesta pedagogica que implementaba, de manera que la nueva EAS lo tenga
como insumo para la planeacion de la prestacion del servicio, esto en clave de
armonizar el trabajo pedagégico.

b. Terminacién del contrato de aporte con continuidad de la EAS, sin culminar el afio
de prestacion del servicio de atencién: Para este caso, la EAS continuara con el
desarrollo de lo planteado en el proyecto pedagégico.

c. Terminacion del afio de atencién con continuidad de EAS y contrato para la vigencia
siguiente: La EAS debera plantear un ejercicio de actualizacién y/o ajuste del
proyecto pedagdgico sin desestimar lo elaborado en la anterior vigencia.

Estandar 25: Planea, implementa y hace seguimiento a las experiencias pedagdégicas y de
cuidado llevadas a cabo con las nifias y los nifios desde la gestacién, orientadas a la
promocién del desarrollo infantil, en coherencia con su proyecto pedagdgico, los
fundamentos técnicos, politicos y de gestion de la atencién integral y las orientaciones
pedagdgicas nacionales y territoriales de educacion inicial.
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Orientaciones para el cumplimiento del estandar:

La planeacion pedagdgica es el proceso que posibilita organizar la practica pedagdgica;
esto implica planear, implementar, evaluar y hacer seguimiento a las experiencias
pedagdgicas y de cuidado, proyectadas como potenciadoras del desarrollo. La planeacion
parte de los intereses, necesidades y particularidades de las nifias, nifios y sus familias,
esta articulada con el proyecto pedagogico, da cuenta del ejercicio de valoraciéon y
seguimiento al desarrollo, responde a la vivencia y disfrute de las actividades rectoras,
garantizando la participacién de todas las nifias y nifios, de igual forma acoge los transitos
que viven nifias, nifios y familias, con acento en el transito armoénico a la educacion formal.

La planeacion pedagdgica permite un espacio para la resignificacion o reformulacion de las
experiencias pedagdgicas, atendiendo a su caracter flexible y dinamico. Para materializar
la planeacion cada EAS debe disefar el formato o esquema que incluya como minimo:

a. Fecha planeada de la experiencia.

b. Intencionalidades de desarrollo de la experiencia.

c. Descripcion de la experiencia pedagdgica (inicio, desarrollo y cierre) de acuerdo con las
estrategias pedagdgicas definidas.

d. En la descripcién se puede incluir la propuesta de ambientacién que defina el agente
educativo para enriquecerla experiencia pedagogica cuando se requiera.

e. Recursos o materiales.

Analisis o reflexion de lo planeado: se refiere al analisis que realiza el agente educativo,

posterior a la implementacion de las experiencias pedagdgicas planeadas.

—

La periodicidad méxima para la planeacion pedagdgica es de 15 dias y se realiza por grupo
de nifias y nifies. Cabe anotar que se cuenta con dicha planeacion a partir del primer dia
de atencion.

La UDS debe contar en su planeacion con experiencias especificas para la sensibilizacion
(didlogos, visitas a las instituciones educativas) de las nifias y nifios sobre el proceso de
transito arménico a la educacion formal. En este sentido es importante tener en cuenta los
momentos establecidos en la Guia 13 de transito armadnico, lo cual significa que este tipo
de experiencias tienen un momento en el afo.

Estandar 26: Implementa acciones de cuidado con las nifias y los nifios desde la gestacion
gue promueven el bienestar, la seguridad y el buen trato.

Orientaciones para el cumplimiento del estandar:
Las acciones de cuidado hacen parte de los procesos pedagdgicos y estan encaminadas a

la generacion de experiencias intencionadas con nifias, nifios, familias y cuidadores que
promuevan estilos de vida saludable en relacion con la alimentacion, el autocuidado, la
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recreacion, el descanso, el buen trato y la proteccién, construyendo entornos seguros y
acogedores que posibiliten la vivencia de estas acciones.

Para disefar estas experiencias se debe reconocer que las acciones de cuidado hacen
parte de la cotidianidad de las UDS, familias y comunidades, posibilitan momentos de
interaccion e intercambio centrados en el respeto, afecto, sensibilidad y encuentros
particulares entre los sujetos que participan en ellas y estan permeadas por sus practicas
culturales.

Se espera que las acciones de cuidado se desarrollen en medio de interacciones que
posibiliten el disfrute de las mismas, permitiendo que las nifias y los nifios las vivencien de
forma natural y se fortalezca el cuidado mutuo.

En los casos en que se identifiguen practicas que puedan afectar negativamente el
desarrollo de nifias y nifios se deberan reportar en el registro de novedades, de igual forma,
se deberd llegar a concertaciones mediadas por el didlogo de saberes en las que prime el
interés superior de nifias y niflos documentando las acciones adelantadas frente a lo
identificado.

Estandar 27: Dispone de ambientes enriquecidos para el desarrollo de experiencias
pedagdgicas intencionadas

Orientaciones para el cumplimiento del estandar:

Se entiende como .ambientes enriquecidos aquellos escenarios que cuentan con
condiciones fisicas, culturales y sociales que favorecen el desarrollo de nifias y nifios, y que
son disefiados de manera intencional, los cuales también abarcan escenarios externos a la
UDS. La disposicién de ambientes enriguecidos y significativos para las nifias y los nifios
debe tener en cuenta los siguientes aspectos:

e Eselresultado de una construccion colectiva entre nifias, ninos, talento humano, familia
y comunidad.

o Para los usuarios de esta Modalidad el territorio tiene un rol privilegiado en su proceso
de desarrollo, por ello es necesario contemplar que la atencion se de en los distintos
espacios del territorio (lugares naturales, sagrados, histéricos, comunitarios, publicos)
como un condicionante que facilita los procesos de conexion cultural, construccion de
identidad y favorece la pervivencia de las comunidades.

e Que posibiliten el disfrute del juego, la exploracion del medio, la literatura y/o las
expresiones artisticas de acuerdo con la planeacion de experiencias pedagodgicas.

¢ Que incluya elementos diversos propios del contexto y de la cultura.

e Que las producciones de las nifias y los nifios sean tenidas en cuenta en la
ambientacion de los espacios pedagolgicos, y permitan ser resignificados o
transformados por nifias y nifios a partir de sus maneras de expresion, posibilitando la
distribucion planeada del mobiliario, los materiales, y demas recursos con los que se
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cuenta para promover que las nifias y los nifios experimenten diversas acciones, retos
e interacciones.

e Que los materiales estén al alcance de las nifias y los nifios de modo que se facilita
interactuar con ellos de forma autbnoma.

¢ Que los elementos y los recursos visuales no respondan a estereotipos sociales que
generan discriminacion y estan asociados al género (roles, identidad), estética (belleza,
cuerpo) y cultura (etnias, folclor, regiones).

e La ambientaciébn podra incluir una serie de ajustes como sefiales visuales
acondicionadas en colores y contrastes, uso de imagenes reales como fotografias,
material texturizado, agendas visuales entre otros que favoreceran la participacion de
todas las nifias y los niflos, pero ajustados y enriguecidos intencionadamente. para
favorecer la inclusion y participacion de los nifios y las nifias con discapacidad.

¢ Que se garanticen las adecuadas condiciones de los espacios, mobiliario, dotacion y
demas elementos, de tal manera que reduzcan cualquier riesgo de enfermedades y
permitiendo un espacio saludable, agradable y confortable.

¢ Que contemple condiciones de seguridad de acuerdo con las orientaciones dadas en el
componente ambientes, educativos y protectores.

Estandar 28: Realiza seguimiento al‘desarrollo de cada nifia y nifio y lo socializa con las
familias o cuidadores como minimo tres veces al afio.

Orientaciones para el cumplimiento del estandar
¢ Qué significa valorar el desarrollo infantil?

Valorar el desarrollo de nifias y nifios es un proceso continuo y sistematico que parte de
acompanfar sensible e intencionalmente su crecimiento y sus aprendizajes, en los diversos
momentos que se comparten con ellas y ellos; reconociendo su actuar en diferentes
escenarios, con los materiales, con otras personas como sus pares y adultos que le rodean,
asi como, sus capacidades e identificar dificultades en su curso de vida, respetando y
celebrando la diversidad que se expresa en sus propios procesos de desarrollo.

¢, Coémo se valora el desarrollo infantil?

Paso 1. Capturar: la valoracion del desarrollo infantil, parte de la observacion y la escucha
sensible a los cambios que presentan nifias y nifios de forma sutil o de gran evidencia, pues
ambos son significativos en el proceso de desarrollo y dan indicios de como se encuentra
cada nifia y nifio que inicia desde el primer dia que asisten al servicio

Paso 2. Registrar: El talento humano de la UDS, selecciona el instrumento para llevar a
cabo el registro de la observacion al desarrollo de nifias y nifios, para ello cuenta con
diferentes opciones como: diarios de campo, transcripciones de las voces de nifias y nifios,
anecdotarios, bitacoras, albumes de fotografias comentadas, grabaciones de voz u otras,
para registrar y transmitir todo aquello que viven, sienten, preguntan, interpretan,
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comunican y construyen las nifias y nifios en su cotidianidad y que dan cuenta de su
proceso de desarrollo.

El talento humano de la UDS determina la periodicidad con la que hara el registro en el
instrumento seleccionado, teniendo en cuenta que por lo menos se cuente con registro para
cada nifia 0 niflo minimo una vez al mes.

Ademas del instrumento seleccionado, la Escala Cualitativa de Valoracion de del Desarrollo
Infantil - Revisada (ECVDI-R), es otro instrumento de registro que lleva la. UDS.

El registro en la ECVDI-R se hara cada tres meses a partir del ingreso de cada nifia.y nifio,
reposando sus resultados en la carpeta de cada uno.

Paso 3. Analizar: es el momento para retomar los insumos registrados en los instrumentos
seleccionados del paso 2, para tomar decisiones frente a la planeacion de experiencias
para potenciar el desarrollo de las nifias y los nifios.

Paso 4. Comunicar: es la oportunidad para dialogar con las familias o cuidadores frente al
proceso de desarrollo de nifias y nifios, con el &nimo de articular acciones en casay en la
uUDS.

Tres veces al afio se socializara de forma verbal o escrita a las familias o cuidadores los
resultados de la valoracion.al desarrollo, segun los registros utilizados durante el proceso,
dejando como evidencia lista de asistencia de la socializacion con las familias o cuidadores.

¢ Quiénes participan en la valoracion del desarrollo?

Este proceso involucra tanto a madres; padres comunitarios, agentes educativos, equipo
interdisciplinar, familias o cuidadores responsables y se puede enriquecer con las
observaciones de los otros actores del servicio.

También es importante reconocer el papel activo que cumplen las familias o cuidadores en
este proceso, y por tanto involucrarlos en las acciones que se planteen en procura de
favorecer. el desarrollo infantil, siendo la familia un determinante positivo para la
potenciacion de las capacidades y habilidades de nifias y nifios. Para ampliar remitase el
documento Orientaciones para la valoracién del desarrollo infantil en los servicios de
educacion inicial.

Estandar 29: Desarrolla jornadas pedagodgicas minimo una vez al mes con el talento
humano para fortalecer su trabajo.

Orientaciones para el cumplimiento del estandar:
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Las jornadas de reflexion pedagogica son espacios participativos de reflexion sobre el
quehacer del proceso pedagogico que le da acento y sentido a la educacién Inicial,
permitiendo que se vincule todo el equipo interdisciplinario en torno al seguimiento a los
procesos de desarrollo de las nifias y nifios en los servicios de atencién a la primera infancia
con los que cuenta el ICBF en el Pais. Las jornadas de reflexion pedagdgica se constituyen
en un espacio de cualificacion y retroalimentacién de su propio quehacer, por lo cual son
un ejercicio riguroso que demanda la participacion significativa de los directores y
coordinadores pedagogicos; se realizan en una sesion de 4 horas del servicio en el mes,
en donde se dialoga en clave de educacion inicial y sus implicaciones particulares en la
modalidad, donde se cuente con:

e Un documento semestral con el cronograma, prop@sitos, responsables y tematicas
asociadas al proceso pedagdégico en el marco de la Politica de Estado para el Desarrollo
Integral a la primera Infancia De Cero a Siempre

¢ Registros de asistencia y actas que incluyen compromisos y aportes para fortalecer el
trabajo con las nifias y los nifios y las familias que dé cuenta del desarrollo de la jornada.

3.4. Componente talento humano

El adecuado desarrollo de la Modalidad Institucional requiere un talento humano cualificado,
interdisciplinar que garantice el cumplimiento de las condiciones de calidad de cada uno de
los componentes de la atencion. Se reconoce que es el equipo humano de la Modalidad el
que materializa el sentido, los propésitos y las acciones definidas para los servicios; es asi
como desde este componente Se orientan acciones concretas que garanticen la idoneidad,
proporcion y cualificacién del equipo humano a cargo de la atencién.

El talento humano refiere procesos relacionados con la humanizaciéon de la atencién, que
lleva implicito el enfoque de derechos'y por ende, el enfoque diferencial que refiere el
reconocimiento de las particularidades sociales, culturales, econémicas y territoriales, lo
cual implica, generar nuevas perspectivas para relacionarse con las nifias y los nifios, a la
vez que resignificar sus actuaciones en torno a la promocion del desarrollo integral,
promover la generacion de construcciones colectivas que aseguren un servicio con
pertinencia y oportunidad, asi como entornos enriquecidos, seguros y protectores para los
usuarios en un marco de desarrollo social y comunitario.

Para la prestacion del servicio se conforman equipos de trabajo de acuerdo con los cargos
y roles especificos establecidos en el presente manual, con excelentes capacidades
profesionales y personales, quienes para la modalidad institucional deben tener
conocimiento, apropiacion de las condiciones territoriales, contextuales de nifias, nifios,
mujeres gestantes, sus familias y comunidades con quienes desarrollan la atencion.

Este componente también implica la cualificacion del talento humano, lo que posibilita
fortalecer sus practicas laborales en la atencion de las nifias y los nifios actualizando,
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ampliando y resignificando las concepciones, creencias y saberes que influyen en la
promocioén del desarrollo integral.®? .

La modalidad institucional privilegia el talento humano del territorio donde se prestara la
atencion y cuando el servicio esté dirigido a brindar atencion diferencial a grupos étnicos,
se tendrd en cuenta a las personas de la comunidad étnica que conozcan la cultura, el
contexto y hablen la lengua propia.

Condiciones de calidad del componente talento humano

Estandar 30: Cumple con los perfiles del talento humano que se requieren para la atencion
de las nifias los nifios, y las mujeres gestantes con un enfoque diferencial.

Orientaciones para el cumplimiento del estandar:

Se debe verificar que el talento humano es el‘mismo al que se encuentra reportado en el
sistema Cuéntame.

El talento humano se ajusta a los perfiles exigidos o perfiles optativos, de acuerdo con cargo
y segun lo solicitado en la tabla perfiles de los cargos.

Para las zonas geogréficas en-donde haya dificultad para cumplir con los perfiles de talento
humano establecidos en los estandares de calidad, se llevara el caso al Comité Técnico
Operativo con el fin de analizarlo, convalidar los perfiles presentados por el operador y
tomar las decisiones de acuerdo con las condiciones locales.

e Para los perfiles en los cuales se requieran formacién universitaria o técnica, se debe
contar con el titulo otorgado por una institucion legamente reconocida en Colombia.
Cuando el titulo fuese obtenido en el exterior, este debe estar convalidado por el
Ministerio.de Educacion Nacional de acuerdo con los requisitos exigidos.

e Encaso de que se presenten reemplazos la persona que lo asuma, debe cumplir con
el mismo perfil que se solicita en el manual, con el fin de asegurar la atencion de calidad.
La EAS debe prevenir estas situaciones y tener siempre un banco de hojas de vida
preseleccionadas para estos casos, con perfil validado por el Centro Zonal, y el tiempo
méximo para remplazar el perfil no podr4 exceder los 30 dias calendario para
coordinacién, salud y nutricién y psicosocial y 15 dias para el resto del equipo.

e Para los casos de nuevas contrataciones la EAS debe privilegiar la contratacion del
perfil mas alto disponible en la zona (perfil 1).

e Para las UDS que atienden grupos étnicos, se priorizard la contratacion del talento
humano que conozca la lengua y la cultura de la comunidad a la que pertenecen las

52 Comisidn Intersectorial para la atencion integral, 2013: 259 - 262
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nifias, nifios, sus familias mujeres y gestantes, dando prioridad a las personas de la
comunidad con la formacién requerida en los perfiles.

e Serd responsabilidad de la EAS garantizar la contratacién de los perfiles 1. Para los
casos donde se requiera la aprobacion de perfiles diferentes la EAS deberd demostrar
que realizo el proceso de convocatoria en el territorio y que no fue posible ubicar el
perfill, por lo tanto, el perfil 2 sera el que se convalide en el comité operativo

Tabla. Perfiles de cargos

Coordinador(a)
o director de
HI

CARGO REQUISITOS DESCRIPCION
Profesional en ciencias de la educacion, ciencias sociales, y
Perfil 1 humanas (psicologia, trabajo social y profesional en desarrollo
familiar).
a. Un (1) afios como director, coordinador o jefe en
programas 0 proyectos sociales para la infancia o
Centros Educativos.
b. Tres (3) afios de experiencia profesional directa en
trabajo pedagdgico con nifias, nifios en primera
infancia y mujeres gestantes, o en formacion a
familias.
C. En caso de no contar con la experiencia requerida,
Experiencia se podra tener en cuenta estudios posgraduales en

areas del conocimiento relacionados con primera
infancia, esta formacion posgradual equivale a 2 afios
de experiencia.

Para los literales b y ¢ seran aprobadas por el comité
técnico operativo siempre y cuando la EAS demuestre que
no es posible tener el profesional del numeral (a).

Perfil optativo
Aplica para el
Transito

Podran ejercer como coordinadores del servicio CDI o como
directores de HI, quienes en el momento del transito de HI a
CDI o de transito de HI al HI como servicio integral, estuvieran
ejerciendo ese rol en la UDS transitada y que cuenten como
minimo con 2 afios de experiencia en dicho cargo.

Teniendo en cuenta que deben iniciar su proceso de
formacién universitaria en el semestre académico de su
contratacion inicial o el inmediatamente siguiente, y entregar
semestralmente la constancia por parte de la institucién
educativa acreditada de su permanencia y avance en su
proceso formativo. El certificado de asistencia en los estudios
correspondientes debe presentarse en el momento en que
ejecute el primer pago; la EAS debe verificar el cumplimiento
de este compromiso.
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CARGO REQUISITOS DESCRIPCION
Capacidad de liderazgo, trabajo en equipo, toma de
decisiones, resolucion de  conflictos, habilidades
comunicativas orales y escritas, conocimiento de la Politica
Pablica de Primera Infancia para el fortalecimiento de los
equipos interdisciplinarios y agentes educativos, orientacion al
Habilidades logro, capacidad de concertacion y negociaciéon y capacidad

para establecer relaciones interpersonales asertivas.

Alto grado de responsabilidad, honestidad y.compromiso en el
manejo de valores, manejo de procesos e informacion,
competencias administrativas y capacidad de gestion en
recursos territoriales.

Nota ICBF: Para los casos de directores de HI que han desempefiado el cargo por 5 afios o0 mas, y
su perfil no se contempla en la descripcion anterior pueden seguir desempefandolo, siempre y
cuando se vinculen a los procesos de cualificacion en Politica Publica de' Primera Infancia,
Referentes Técnicos, y demas temas de actualidad relacionados con la Palitica de Estado para el
desarrollo integral a la Primera Infancia De Cero a Siempre.

Perfil 1

Técnico o tecndlogo en ciencias.econémicas, administrativas,
salud ocupacional, seguridad y salud en el trabajo.

Experiencia

Un (1) afio de experiencia laboral con funciones afines al
cargo a desempefiar.

Auxiliar = — — — -
administrativo . . Estudiantes de ciencias econémicas, admlnlstratlvgs, con 6
o asistente Perfil optativo semestres aprobados, con un afio de experiencia laboral
. . como auxiliar administrativo o contable.
administrativo : - -
de HI Manejo de herramientas de office.
Competencias administrativas.
Habilidades Trabajo en equipo
Habilidades sociales
Capacidad de gestion
Profesionales en pedagogia infantil, educaciéon preescolar,
Perfil 1 educacion inicial, educacién infantil, educacion especial y
psicopedagogia.
Un (1) afio de experiencia profesional directa en trabajo
pedagdgico con primera infancia. Si el agente educativo viene
L prestando los servicios en trabajo pedagégico con primera
Experiencia . - . . .
infancia, antes de obtener el titulo profesional, se podra tener
Agentes en cuenta esa experiencia; de lo contrario deberd cumplir con
educativos el afio establecido posterior al titulo.

Perfil optativo 1

Licenciados en otras &areas como: educacion artistica y
cultural, en educacion fisica, recreacion y deporte.
Licenciados en: educacion campesina y rural, educacion
comunitaria, etnoeducacién, educacién popular, licenciatura
en literatura.

En cualquier caso, con experiencia profesional directa de dos
(2) afios en trabajo pedagdgico con primera infancia.
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CARGO REQUISITOS DESCRIPCION
Normalista superior con dos (2) afios de experiencia en trabajo
pedagdgico
Perfil 2 - . o .
Técnicos en desarrollo Infantil, atencion integral en primera a
la primera infancia, con dos (2) afios de experiencia en trabajo
pedagdgico con primera infancia.
Capacidad de liderazgo y trabajo en equipo.
Creatividad, recursividad e innovacibn en proceso
pedagdgicos.
Habilidades comunicativas orales y escritas.
Habilidades Capacidad de trabajo con grupos de nifias, nifios, mujeres
gestantes y sus familias en el marco de la diversidad.
Capacidad para establecer relaciones empaticas.
Habilidades de observacion.
Disposicién para el acompafamiento y trabajo de movilizacion
social y comunitaria.
Perfil 1 Técnicos profesionales, tecnélogo y técnica laboral
relacionados con primera infancia.
Un (1) afio de experiencia en trabajo pedagoégico con primera
Experiencia infancia 0 comunitario.
) Normalista superior.sin experiencia o bachiller con un (1) afio
Perfil 2 de experiencia en trabajo pedagégico con Primera Infancia.
Podran ser vinculadas como auxiliares pedagdgicos quienes
ejerzan actualmente como madres comunitarias con basica
primaria.y que cuenten con 6 afios de experiencia en dicho
Auxiliar cargo.
Pedagdgico Perfil optativo 2
Aplica para la Las madres deberan comprometerse a continuar su proceso
Transicién de formaciéon minimo hasta noveno grado de secundaria, en
el semestre académico de su contratacion o el
inmediatamente siguiente. Deberan entregar la constancia por
parte de la institucion educativa acreditada de su permanencia
y avance en su proceso formativo.
Habilidades de trabajo en grupo.
Habilidades Creatividad y recursividad.
Capacidad de organizacién del tiempo y del trabajo.
Capacidad para establecer relaciones empéticas.
Perfil 1 Psicg')logo, trabajador social, profesional en desarrollo familiar
Profesional 0 psicopedagogo
psicosocial Exoerienci 1 afio de experiencia profesional con nifios y nifias, familia o
periencia comunidad.
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Profesional en etnoeducacién y desarrollo comunitario con 2
Perfil 2 afios de experiencia relacionada con nifios, niflas, familia o
comunidad.
Habilidades de orientacion, asesoria, y acompafiamiento a
familias y comunidad.
Capacidad de gestion y movilizacion social
Capacidad de liderazgo, trabajo en equipo y resolucion de
conflictos.
Habilidades Habilidades comunicativas orales y escritas:.

Capacidad de concertacion y negociacion.
Capacidad para establecer relaciones
asertivas y empéticas

Alto grado de responsabilidad en el manejo de informacion.
Dominio conceptual sobre el desarrollo"infantil, inclusion y
diversidad

interpersonales

Nota 1 ICBF: para las UDS que atienden grupos étnicos, para el cargo de profesional psicosocial,
podréan considerarse como perfiles optativos en el perfil 1.los sociélogos o‘antropologos que tengan
un 1 de experiencia en intervencion con familia y comunidades étnicas.

Nota 2 ICBF: en las UDS que atienden grupos étnicos, se priorizara la contratacion del talento
humano que conozca la lengua materna y la cultura de la comunidad a la que pertenecen las nifias,
los nifios y sus familias. Dando prioridad a las personas de la comunidad con la formacion requerida

en los perfiles.

Profesional en
salud y
nutricién

Perfil 1

Nutricionista Dietista

Experiencia

6 meses de experiencia profesional después de expedida la
matricula profesional.

Documentacion

Registro en el Registro Unico Nacional del Talento Humano
en Salud (Rethus), generado por la EAS.

Diploma del pregrado

Inscripcién en la secretaria departamental de salud en la que
curso la formacion profesional.

Matricula profesional

Perfil optativo 1

Nutricionista Dietista con certificacion de haber culminado el
plan de estudio. Una vez se realice la graduacion debera
acreditar el tramite ante la comision del ejercicio profesional
de nutricién y dietética o quien cumpla sus veces.

Experiencia

Certificado de practicas universitarias en nutricidon

comunitaria, publica o afines.

Documentacion

Certificado expedido por la Universidad en la que cursa el
pregrado, en el que especifique la culminacién del plan de
estudios o pensum

Perfil 2

Profesional en enfermeria con experiencia en temas
relacionados con salud y nutricién y programas de atencién a
la primera infancia. Minimo de un (1) afio trabajo comunitario
relacionado.
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Registro en el Registro Unico Nacional del Talento Humano
en Salud (Rethus), generado por la EAS.
Diploma del pregrado

Documentacion | Copia del acto administrativo (resolucién o certificacién) de la

autoridad territorial de salud que confirme el cumplimiento o
exoneracion del Servicio Social Obligatorio.
Registro profesional o documento que haga sus veces.

Perfil optativo 2

Técnico en Auxiliar de Enfermeria con 2 afios de experiencia
laboral, en temas relacionados con salud y nutricion,
programas de atencién a la primera infancia. o trabajo
comunitario relacionado.

Registro en el Registro Unico Nacional del Talento Humano

Documentacién | en Salud (Rethus), generado por la EAS.

Diploma de la formacidn técnica

Habilidades de orientacion, y asesoria de familias y grupos
de nifias y nifos.

Capacidad de liderazgo, trabajo en equipo.

Habilidades comunicativas orales.y escritas.

Dominio conceptual y practico en salud y nutricién.
Habilidades Alto grado de responsabilidad en el manejo de informacion.
Disposicion para implementar las politicas relacionadas con
enfoque de derechos y enfoque diferencial, especificamente
en lo relacionado con nifias y nifios con discapacidad,
pertenecientes. a <grupos étnicos o victimas de conflicto
armado.

desarrollo exclusivo de los-productos siguientes:

Nota ICBF: en los_casos donde se soporte una escasa oferta de nutricionistas -
dietista 0 que por costo de la canasta no sea posible contar con este profesional de
tiempo completo, se deberd contratar el profesional en nutricidon perfil 1 para el

Derivacion de los ciclos de menu de acuerdo con la minuta patrén.

Valoracion inicial y seguimiento nutricional.

Disefio.y seguimiento del plan de cualificacion al talento humano, de formacion
padres.

Desarrollo e implementaciéon de actividades de educacién alimentaria y
nutricional dirigidas a familias, usuarias y usuarios y equipo de la Unidad de
Servicio, las cuales deben estar articuladas con el POAI.

Disefio del plan de saneamiento béasico, manual de buenas préacticas de
manufactura al interior de las UDS y seguimiento a su implementacion.
Diligenciamiento de la ficha de caracterizacidon en los casos que requieren

seguimiento al estado nutricional.

Adicionalmente, debera contar con una persona que cumpla el perfil optativo 1 o
perfil 2 u optativo 2 y de acuerdo con los tiempos y proporciones sefaladas en el
Estandar numero 31. El perfil seleccionado debera responder al mas alto que
encontrado en el territorio y que corresponda al orden establecido en el presente
manual, en estos casos, se deberd garantizar que el trabajo se desarrolle de
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manera articulada y coordinada entre el profesional Nutricionista y el perfil
seleccionado teniendo en cuenta la oferta, permitiendo la realizacién adecuada de
cada una de las acciones previstas para la atencién de nifias y nifios.

En este proceso, es necesario adelantar la socializaciéon, capacitacion, cualificacién
de las acciones, procedimientos, procesos, guias o rutas requeridas que le permitan
a la persona seleccionada, conocer y adelantar las acciones pertinentes en el marco
del componente de salud y nutricion, para lo cual, el nutricionista debera realizar el
respectivo proceso de capacitacion que permita el desarrollo de la actividad de
forma apropiada. Asi, por ejemplo, si el perfil 2 u optativo realiza la toma de datos
antropométricos, este perfil debera contar_con capacitacion por parte del
nutricionista en las técnicas para la toma de mediciones antropométricas.

En el marco de este proceso, deberan construirse de manera conjunta los
procedimientos, procesos, guias o rutas requeridas para el desarrollo de las
acciones del Componente de Salud.y Nutricion en la UDS. Todo lo anterior con el
fin de que el profesional en nutricibn pueda evaluar los procesos de manera
periédica.

No obstante, lo anterior, las UDS en las cuales existan nifios y nifias con
malnutricion o riesgo de. desnutricion aguda, deberd existir soporte del
acompafamiento_realizado por el nutricionista de la EAS a la unidad, incluyendo el
seguimiento a las remisiones realizadas y en el cual se evidencie entre otros la toma
de datos antropométricos mensual .para monitorear al estado nutricional,
consignado en el formato dispuesto para tal fin.

Auxiliar de
servicios
generales

Formacion Bésica primaria terminada o alfabetos

Experiencia Experiencia certificada de 6 meses en cargos similares.

Organizacion en el trabajo.
Buenas relaciones interpersonales.
Capacidad para atender indicaciones.

Habilidades

Manipulador
de alimentos

Nivel educativo minimo grado noveno de educacion bésica

Reril 1 secundaria

Experiencia Experiencia referenciada de 6 meses en cargos similares.

Bésica primaria terminada.

Alfabetas y curso certificado de manipulacion de alimentos
certificado por autoridad competente.

1 afio de experiencia certificada en servicios de alimentos.

Perfil optativo

Capacitacion en Buenas Practicas de Manufactura y
practicas higiénicas en manipulacion de alimentos por

Requisitos personal idoneo y certificado de aptitud médica para
manipular alimentos y examenes de laboratorio: coprolégico,
frotis de garganta y cultivo de ufias (KOH).

Organizacion en el trabajo.

Habilidades Buenas relaciones interpersonales.

Capacidad para atender indicaciones.

Nota ICBF: el manipulador de alimentos debe contar con la certificacion del examen médico, en la
cual conste la aptitud para la manipulacién de alimentos.
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Notas Generales ICBF:

Para los perfiles en los cuales se requiere formacion universitaria o técnica, se debe contar
con titulo otorgado por una institucion legalmente reconocida en Colombia. Cuando el titulo
fuese obtenido en el exterior, éste debe estar convalidado por el Ministerio de Educacion
Nacional de acuerdo con los requisitos exigidos.

En las UDS que atienden grupos étnicos, se priorizara la contratacion del talento humano
gue conozca la lengua materna y la cultura de la comunidad a la que pertenecen nifas,
niflos y sus familias. Dando prioridad a las personas de la comunidad con la formacion
requerida en los perfiles.

Es prioridad dar continuidad a los agentes educativos que vienen trabajando en
modalidades como HI y HCB y que hacen transito'a CDI, de acuerdo con los perfiles
establecidos, siempre y cuando cumpla con establecido en los estandares 33 y 53.

Para los casos de nuevas contrataciones la EAS debe privilegiar la contratacion del perfil
mas alto disponible en la zona (perfil 1) proceso que debe estar documentado para
evidenciar que se realiz6 la convocatoria.

Para los territorios en los que haya dificultad para cumplir con los perfiles de talento humano
establecidos en los estandares de calidad, se llevara el caso al Comité Técnico Operativo
con el fin de analizarlo, y tomar las decisiones de acuerdo con las condiciones locales, éstas
deben quedar soportadas con la‘documentacion respectiva y avaladas mediante acta
suscrita por los integrantes del Comité Técnico Operativo.

En caso de que se presenten reemplazos la persona que lo asuma, debe cumplir con el
mismo perfil que se solicita en el manual, con el fin de asegurar la atencion de calidad. La
EAS debe prevenir estas situaciones y tener siempre un banco de hojas de vida
preseleccionadas para estos casos, con perfil validado por el Centro Zonal.

Estandar 31: Cumple con el nUmero de personas requeridas para asegurar la atencion
segun el -namero total de niflas y nifios, de acuerdo con lo establecido en las tablas de
proporcion de talento humano para la modalidad por servicio.

Ver proporcion del talento humano segun tablas estructura operativa, capitulo 2 del
presente manual.

Para todos los servicios de la Modalidad Institucional, cuando por condiciones
excepcionales, el nimero de cupos de la UDS sea diferente a la proporcion del TH
establecido en el presente estandar, se debera vincular el talento humano teniendo en
cuenta los siguientes aspectos:

iAntes de imprimir este documento. .., piense en el medio ambiente!
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e Para todo el talento humano cuando la proporcion de nifios y nifias por adulto sea
menor al 49% por encima de la relacion técnica establecida, se conserva la misma
proporcion de talento humano descrita en la relacién técnica con el salario
establecido en los costos de referencia.

e Cuando la proporcién de nifios y nifias por adulto sea igual o superior al 50% por
encima de la relacion técnica establecida, se deberéa vincular a otra persona para el
mismo cargo, con el pago establecido en los costos de referencia de la canasta.

Cuando por condiciones excepcionales adicionales a que el nimero de cupos del servicio
del grupo de referencia para la atencién supere la proporcién del TH establecido en el
presente estandar, relacionadas con las condiciones geogréaficas extremas del territorio o
perfil especifico debidamente soportadas y verificables, podra solicitarse por parte de la
EAS con una propuesta técnica que contenga la justificacién soportada de la condicion, la
proporcion, actividades especificas con dedicacion horaria por cargo, ante el Comité
Técnico Operativo para la aprobacion de una relacién técnica diferente a las expuestas
anteriormente. Este tipo de ajustes debera representar la excepcion dentro del talento
humano contratado para la Unidad de Servicio.

Estandar 32: Implementa o gestiona y hace seguimiento.al plan de cualificacién del talento
humano de acuerdo con la oferta territorial-sectorial.

Orientaciones para el cumplimiento:

Las EAS deben estructurar un plan anual de cualificacion, a partir del diagnéstico situacional
y en especial en relacién con las caracteristicas, necesidades e intereses del talento
humano vinculado a los servicios de atencion de la modalidad. Este plan debe contener las
tematicas de la “Tabla de Cualificacion del Talento Humano”, y otras que se consideren
necesarias a partir del analisis realizado, siempre y cuando estén armonizadas con la
Politica de Estado para el Desarrollo Integral a la Primera infancia. Dicho plan debe incluir
el objetivo-del proceso, las tematicas, metodologias, nimero de horas, perfil del talento
humano y nimero de participantes en cada tematica, responsable (entidad o profesional
quedicta la cualificacion) y fecha en que se implementara.

Los procesos de cualificacion deben, ademas, incluir asuntos referidos a practicas
culturales propias de las comunidades y que estén relacionadas con el desarrollo integral
de la primera infancia; igualmente, se debe tener en cuenta el enfoque de derechos, el
enfoque diferencial y el reconocimiento de la diversidad, las préacticas culturales, usos y
costumbres de las comunidades.

Es preciso sefialar que, el talento humano vinculado a los servicios de atencion también
puede desarrollar y/o gestionar procesos de cualificaciéon entre sus integrantes, de acuerdo
con su formacion, experiencia y los conocimientos y saberes de su competencia.

iAntes de imprimir este documento. .., piense en el medio ambiente!
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Para los procesos de cualificacion que dan cumplimiento a este estandar, es necesario
tener en cuenta:

a. Deben estar contemplados en el Plan anual de cualificacion del talento humano;
éstos deben ser desarrollados por personal idéneo con formacidn y experiencia en
primera infancia, educacién inicial y la tematica implementada.

b. Laduracion del Plan de cualificacion debe ser minimo de 20'horas presenciales para
cada perfil del talento humano, garantizando asi la cualificacion al 200% del mismo.
Sobre lo anterior, este nUmero de horas se proyectaran para ser implementadas
durante la vigencia del contrato, sin embargo, si_durante la vigencia se presenta
modificacion de este, sera potestad del supervisor en el marco del Comité Técnico
Operativo, determinar el nimero de horas a cumplir en este nuevo contrato.

c. En el Médulo de formacién y cualificacion del Sistema Cuéntame solo se registrara
la cualificacién que se realice como valor técnico agregado.

Nota: Es importante tener en cuenta que las tematicas abordadas en la induccion y en
el Plan de cualificacion de minima 20 horas no se reportan en el modulo del Sistema

Cuéntame.

d. Los soportes de la implementacion del plan de cualificacion del talento humano
seran las actas. con listado-de asistencia, las cuales deben ser solicitadas en las

EAS.

A continuacion, se presenta la tabla de tematicas sugeridas para la cualificacion del talento

humano:
N. TEMATICA PERFILES DEL TALENTO HUMANO
Practicas de cuidado y crianza.
1 . .
rI_naecst:rsmla materna exclusiva hasta los 6 | 1440 el talento humano de EASy UDS.
Alimentacién y educacion nutricional.
Manipuladoras de alimentos.
2 | Buenas Practicas de Manufactura-BPM. Agentes educativas.
Madres y padres comunitarios.
3 | Prevencién y deteccion de los diferentes
'[IpOS, de violencia y fgrtale0|m|ento familiar a Todo el talento humano de EAS y UDS.
través de la promocion del buen trato y los
vinculos afectivos.
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Prevencion, deteccién y notificacion de las

4 | enfermedades prevalentes de la primera | Todo el talento humano de EAS y UDS
infancia.
5 Herramientas y orientaciones para la Todo el talento humano de EAS y UDS

implementacién del enfoque diferencial.

Actualmente el ICBF dispone del Aula Virtual de Saberes en Primera Infancia = AVISPA,
que ofrece varios cursos relacionados con la atencion a la primera infancia y a los cuales
puede acceder el Talento humano de las EAS para complementar su proceso de
cualificacion, en cumplimiento del estandar 32. La/EAS deberd realizar la solicitud de
acceso a la plataforma a la sede nacional a través de la Regional, previa autorizacion del
comité técnico operativo. Estos cursos no aplican como cualificacion por contrapartida.

Finalmente se debe tener en cuenta que los procesos de cualificacion en el ICBF se
implementan a través de otros procesos diferentes a los desarrollados en el marco del
cumplimiento del estandar 32 a saber:

1.

2.

Cualificacion realizada-en el marco del contrato de aporte, hace referencia a la
realizada en el marco del Plan de cualificacion (estandar 32).

Cualificacion realizada en el marco del contrato de aporte por contrapartida,
corresponde al recurso que debe destinar la EAS para cualificar al talento humano
contratado para la prestacion del servicio, equivalente al porcentaje estimado en el
Banco Nacional de Oferentes de Primera Infancia (BANOPI). Se debe desarrollar
teniendo en cuenta las orientaciones creadas para el estandar 32 en los manuales
operativos de las diferentes modalidades y las del BANOPI. Adicionalmente,
garantizar que la intensidad horaria del proceso de cualificacion sea para una
tematica especifica de profundizacion en el marco de la Ley 1804 de 2016 y que
surja del diagnostico situacional del POAI, por ejemplo: un diplomado o curso en
prevencion de violencias y promocion de entornos protectores, primeros auxilios,
educacion inclusiva para la primera infancia, estrategias para la formacion y
acompafamiento a familias, entre otros.

Cualificacion por contratos y convenios realizados por el ICBF, corresponde a
las alianzas que se establecen en el nivel regional y nacional para desarrollar
formacion inicial (técnico y licenciaturas), formacion en servicio (cursos, diplomados,
pasantias, MAS+) y formacion avanzada (especializaciones y maestrias), entre
otros procesos y para los cuales se establece en la minuta: “Garantizar la
participacion del talento humano vinculado a la ejecuciéon del contrato, previa
coordinacion con las regionales y centros zonales, en los procesos de formacion
inicial (técnico y licenciaturas), formacion en servicio (cursos, diplomados,
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pasantias, MAS+) y formacion avanzada (especializaciones y maestrias)
convocados por el ICBF y demas entidades en el marco de la implementacion de la
politica de Estado De Cero a Siempre; mediante esta obligacion la EAS cumplira
con las instrucciones y guias que imparta la Direccidbn Regional sobre los
respectivos procesos”. Es indispensable informar a los enlaces de la Subdireccién
de Gestion Técnica los procesos de cualificacién que se van a implementar en las
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regionales, con el fin de realizar el seguimiento técnico y operativo.

Estandar 33: Documenta e implementa un proceso de seleccion, induccién; bienestar y
evaluacién del desempefio del talento humano, de acuerdo con el perfil, el cargo a
desempefiar y las particularidades culturales y étnicas de la poblacion.

Orientaciones para el cumplimiento del estandar:

La EAS debe estructurar y documentar el proceso de gestion del talento humano. Para
avanzar hacia ese propdsito se deberan contemplar cuatro procesos y, en ellos, tener en

cuenta lo siguiente:

a. Proceso de seleccion: hace referencia al proceso de elegir entre diversos candidatos
para un cargo, al mas cualificado. En este proceso, ademas de verificar el cumplimiento
del perfil, debe evaluar unos rasgos, habilidades; capacidades y actitudes que le
permitan contribuir ala implementacién del® servicio. La seleccion tiene dos
componentes: la comparacion entre el perfil del cargo y las condiciones de los
candidatos;y la decision de determinar qué candidato cumple o se acerca mas al perfil

del cargo. Para ello, se debera:

Utilizar-herramientas y técnicas que permitan la objetividad del proceso.

Precisar las necesidades de talento humano que tiene la modalidad en las diferentes
areas: administrativa, pedagoégica, de apoyo y de servicios, teniendo en cuenta las
tablas de los estandares30 y 31.

Establecer las funciones.

Revisar las caracteristicas y condiciones de los cargos requeridos por la modalidad.
Especificar las necesidades de los perfiles del talento humano requeridos por la
modalidad. Tabla estandar 30.

Situar las posibles fuentes en donde se puedan ubicar personas que cumplan con
los perfiles de los cargos (internet, periodicos).

Determinar el procedimiento para la recepcion y seleccion de hojas de vida.
Verificar los antecedentes.

Aplicar instrumentos de apoyo para la seleccion (entrevistas, pruebas, etc.) con sus
respectivos criterios de interpretacion de resultados.

Analizar, evaluar y confirmar la idoneidad de los candidatos en el momento de la
entrevista y/o las pruebas para la seleccion.
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¢ Decidir por consenso, entre las personas que realizaron el proceso de seleccion, la
eleccion del candidato.

e Comunicar a los candidatos la decision positiva o negativa.

o Dejar registro de las pruebas y entrevistas realizadas.

En el proceso de seleccion la EAS debe considerar de manera prevalente la eleccion de las
personas que residan en el territorio y que cumplan con los perfiles. Las autoridades
tradicionales y comunidades podran proponer, en el marco de la concertacion perfiles para
ocupar los cargos comunitarios del servicio, siempre y cuando estas cumplan con los
minimos requeridos de experiencia, formacién y habilidades en cada caso. Para la
postulacién, de cada perfil, la autoridad tradicional y/o la comunidad, debera proponer al
menos tres 3 personas por cada perfil, con el fin de contar con una base de perfiles que
puedan apoyar el desarrollo de la Modalidad en caso de reemplazos, vacaciones o
licencias, entre otras novedades.

Las EAS debe incluir una clausula en los contratos del talento humano requerido para la
prestacién del servicio que indigue que dicho talento humano no tiene ningun vinculo
laboral, ni relacién contractual con el ICBF.

b. Proceso deinduccion: la finalidad es que la persona que ingresa a formar parte de la
modalidad conozca mas _en detalle la dinamica de trabajo y las funciones que
desempenfara, a la vez que se integra al equipo de trabajo y al entorno organizacional y
humano en el que transcurrira su vidalaboral. Una buena induccién constituye la base
de todas las expectativas y compromisos implicitos de la persona que ingresa, quien se
plantea una serie de interrogantes acerca del nuevo contexto y del ambiente que alli se
teje, los cuales es preciso abordar. El‘equipo responsable de la parte administrativa
debe especificar las actividades a realizar y su secuencia, los materiales de apoyo al
proceso, los tiempos, el lugar.y los temas a ser tratados:

e _Mision, vision, objetivos institucionales.

e Estructura, organigrama y formas de relacion entre los diferentes miembros del
equipo de trabajo.

e Formas de evaluacion del desempefio.

e Caracteristicas operacionales de la modalidad.

e Las apuestas pedagogicas y las formas definidas para lograrlas, que se recogen en
el proyecto o propuesta pedagdgicas.

e Caracteristicas de las nifias, los nifios, las mujeres gestantes y sus familias o
cuidadores.

Es importante contemplar estrategias con todo el talento humano que permitan la
integracion de los nuevos miembros en el menor tiempo posible.
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c. Evaluacion de desempefio: constituye el proceso por el cual se estima el rendimiento
del talento humano, este debe caracterizarse por ser: riguroso, objetivo, efectivo y
transparente en el analisis de los resultados. Para estructurarlo, el equipo responsable
en la modalidad debe:

e Identificar las caracteristicas del talento humano.

e Definir los lineamientos bésicos del proceso: objetivos, factores a evaluar,
indicadores, criterios de interpretacién de resultados, la periodicidad del proceso,
los responsables y los mecanismos e instrumentos a utilizar.

e Precisar factores o criterios a evaluar que sean coherentes con las funciones de
cada cargo y con los elementos que desde alli se aportan de manera individual y
grupal al logro del horizonte institucional, entre los que estarian: asistencia,
puntualidad, relacién con las nifias y los nifios y actitud, entre otros.

e Tomar las decisiones que se consideren pertinentes y que estarian relacionadas
con los siguientes elementos: permanencia, promocion, estimulos y reconocimiento,
plan de cualificacion.

e Proyectar mecanismos participativos que permitan-mejorar € innovar de manera
permanente el proceso de evaluacién de desempeno deltalento humano.

En los casos en que como resultado de la evaluacion de desempefio del talento humano
intercultural, se requiera la desvinculacibn de una persona como consecuencia de
actuaciones que afecten la integridad de las nifas, les nifios y mujeres gestantes o la
adecuada prestacion del servicio, o en casos de cobros indebidos a las y los usuarios de la
modalidad y demas personas que .intervengan en el desarrollo de esta, la EAS como
empleadora esta en potestad de tomar las medidas pertinentes en cuanto a su vinculacion
laboral. No obstante, el caso debe ser notificado al supervisor del contrato para su debido
conocimiento y custodia documental.

En el caso que las personas que hayan sido vinculadas por la EAS para la implementacion
de la Modalidad, a partir de las postulaciones de la comunidad tengan un mal desempefio
por faltas graves bajo las politicas de gestion del talento humano de la EAS, se informara
al supervisor del contrato, a la autoridad tradicional, comunidad y familias usuarias la
situacién y se procedera a vincular una nueva persona que cumpla con el perfil.

d. Bienestar y satisfaccion: es un desafio constante para la modalidad mejorar la calidad
de vida laboral y fortalecer el area de proteccion de servicios sociales en beneficio del
desarrollo personal, profesional y el bienestar general del talento humano. Para
organizar este proceso el equipo responsable de la EAS debe tener en cuenta:

» Identificar el nivel de satisfaccion del talento humano con respecto a la funciéon que
desempenia, la organizacion y la dinamica de funcionamiento de la modalidad, el
clima laboral y las relaciones con las otras personas que hacen parte de la
modalidad.

e Planear estrategias de bienestar.
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e |dentificar las necesidades, los intereses y las expectativas del talento humano.

e Reconocer en el talento humano sus caracteristicas individuales y su contexto
sociocultural y econémico.

e Realizar un balance de las actividades que se han venido desarrollando en la
modalidad, referidas a bienestar y satisfaccién al talento humano.

e Profundizar, redireccionar o mejorar las estrategias.

e Disefar de manera participativa las estrategias e implementar las acciones para
fortalecer un adecuado clima organizacional y el bienestar y satisfaccion del talento
humano.

« Definir los objetivos, las estrategias, los mecanismos y las actividades; los tiempos
(periodicidad y duracién) y los recursos fisicos y financieros.

e Desarrollar mecanismos internos, como incentivos rmateriales y actividades
especiales y de integracion.

e Desarrollar mecanismos externos, como alianzas o convenios con organizaciones
gue prestan servicios de recreacion y deporte, actividades culturales y salidas.

e Sistematizar evidencias: listas de asistencia, fotos, filmaciones y formatos
diligenciados de las evaluaciones realizadas.

e Estructurar las estrategias para evaluar los resultados de la implementaciéon del
proceso disefiado y ejecutado:

» Tomar las decisiones que posibiliten mejorar o actualizar el proceso®.

3.5.  Componentes ambientes educativos y protectores

Desde el componente de ambientes educativos y protectores se identifican los espacios
fisicos y ambientes relacionales en los que transcurre la vida de nifias y nifios como
aspectos centrales frente a.la promocién de su desarrollo integral desde la gestacion, razén
por la cual se generan acciones para gue estos ambientes sean seguros y enriquecidos.

En este sentido, desde la modalidad se trabaja para que las interacciones entre nifias, nifios
y sus familias; dispongan de espacios y materiales que les den sentido pedagogico a sus
encuentros, a partir del reconocimiento de sus particularidades, las caracteristicas
familiares y culturales de sucontexto proximo.

Por otro lado, se generan acciones frente a las condiciones de seguridad y proteccion,
promoviendo que las familias y cuidadores principales reconozcan situaciones de
vulneracién o riesgos frente a la salud fisica y/o emocional de nifias y nifios; identificando y
fortaleciendo posibilidades de prevencion o mitigacion a través de la adecuacion de
espacios cotidianos y del establecimiento de practicas de cuidado humanizado.

El mantenimiento, orden y seguridad de los espacios fisicos donde se realiza la prestacion
del servicio, y la documentacién e implementacion de procesos que garanticen la

53 GUIA NO. 51 y 52 Orientaciones para el cumplimiento de las condiciones de calidad MEN 2014.
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prevencion y atencidon de situaciones de riesgo, como accidentes o emergencias. Es
responsabilidad de las EAS, quienes deben documentar e implementar todos los procesos
gue garanticen la seguridad de nifias, nifios y familias, lo cual incluye el disefio y puesta en
marcha del Plan de gestion de riesgos, el registro de novedades y situaciones especiales
de los usuarios, de los procedimientos establecidos para los casos fortuitos de extravio,
accidente o muerte de una nifia y un nifio.

Este componente debe guardar coherencia con el proceso pedagdgico y el fortalecimiento
familiar, siendo soporte de sus acciones y estrategias que se desarrollan de acuerdo con
las intencionalidades del proyecto pedagdgico.

Las Unidades de Servicio son espacios disefiados de manera intencionada para desarrollar
procesos de educaciéon inicial teniendo en cuenta su articulacibn con el proceso
pedagdgico. Los ambientes educativos deben responder a las ‘intencionalidades
pedagogicas, permitiendo que nifias y nifios potencien su desarrollo.

Para garantizar el goce efectivo de los derechos de nifias y nifios, desde este componente
se busca:

a. Promover la gestion y uso adecuado del material pedagdgico para nifias, nifios,
mujer gestante y sus familias.

b. Velar por el mantenimiento, orden y seguridad de los espacios fisicos donde se
realiza la prestacion del-servicio.

c. Conservar, custodiary mantener en buen estado y bajo control la dotacion adquirida
y recibida con los recursos. aportados por el ICBF u otras entidades y elaborar un
inventario.

d. Tienen en cuenta espacios externos de indole cultural y comunitarios altamente
significativos para el desarrollo de acciones pedagdgicas orientadas a fortalecer la
participacion de las nifas, 10s nifios'y las familias como ciudadanos y ciudadanas, asi
comao.les procesos de apropiacion y transformacion cultural (MEN, 2014).

Condiciones de calidad del componente ambientes educativos y protectores

Estandar 34: Los espacios y/o infraestructuras donde se presta la atencion estan ubicados
fuera de zonas de riesgo no mitigable por causas naturales o humanas de acuerdo con la
normatividad técnica vigente.

Orientaciones para el cumplimiento del estandar:

La UDS con apoyo de la EAS deberé realizar las gestiones pertinentes ante la Oficina de
Planeacion municipal o entidad competente para obtener la certificaciéon o documento que
constate que el espacio o infraestructura donde se presta el servicio esta localizado fuera
de zonas de riesgo derivadas de las amenazas por fenébmenos naturales, socio naturales
0 antropogénicas no intencionales, tales como inundacién o remocién en masa no mitigable,
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entornos contaminantes, redes de alta tension, vias de alto trafico, rondas hidricas, rellenos
sanitarios o botaderos a cielo abierto, entre otras. Lo anterior de acuerdo con el documento
de ordenamiento territorial, las normas urbanisticas y los planes municipales de Gestion del
Riesgo de Desastres y estrategias de respuesta. Asimismo, debera contar con copia en
medio fisico o digital a la UDS del concepto técnico expedido.

En caso de que la UDS esté ubicada en una zona de riesgo mitigable, o riesgo medio o
riesgo bajo en el Plan de Gestion de Riesgos de Desastres que tenga la UDS (estandar 45),
debera incluir el andlisis de las amenazas y vulnerabilidades asociados y los planes de
accion (evacuacion, primeros auxilios, contraincendios, continuidad de la prestaciéon del
servicio durante la emergencia) y de contingencia (procedimientos especificos para la
pronta respuesta en caso de presentarse los eventos identificados (ejemplo: inundacion,
remocién en masa, etc.), como se indica en las orientaciones para el cumplimiento del
estandar documenta e implementa el Plan de Gestién de Riesgos de Desastres. y las
orientaciones definidas en el anexo “Guia orientadora para la gestion de riesgos en la
primera infancia”, o el documento que lo modifique o sustituya.

En el caso que los espacios y/o infraestructuras empleados para la prestacion de servicio
gue se encuentren frente a vias de alto trafico vehicular, se debe incluir el procedimiento y
acciones de gestidn de riesgos para la llegada y salida de las nifias y nifios a la UDS en el
Plan para la Gestion de Riesgos de accidentes o situaciones que afecten la vida o integridad
de las nifias, los nifios (estandar 41)

En caso de que el nivel de riesgo sea no mitigable la UDS debera ser reubicada para
garantizar la integridad fisica y psicolégica de todas las personas de la UDS.

Es de aclarar que un riesgo no mitigable es aquel que resulte probable que se materialice
en un plazo muy breve de tiempo y existe la probabilidad muy alta que las nifias, los nifios
y el talento humano se vean afectados a consecuencia del impacto de una amenaza y que
con la implementacién de medidas de mitigacién no es posible reducir.

La situacion se debe analizar por parte del supervisor del contrato y se otorgard un plazo
maximo de tres (3) meses para los casos en los cuales sea necesaria la reubicacion de la
UDS, lo anterior con base en un analisis del nivel de riesgo definido.

En caso de que el nivel del riesgo sea muy alto o inminente se debera realizar una
reubicacion inmediata de la UDS, se deberan definir las acciones pertinentes y se validaran
en un Comité Técnico Operativo extraordinario.

Riesgo Inminente: Aquel que resulte probable que se materialice de manera inmediata y en
un plazo muy breve de tiempo.

Para ello la EAS deberé notificar de inmediato al supervisor del contrato dando a conocer
el concepto expedido por la autoridad competente del municipio y conjuntamente deberan
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definir las acciones pertinentes las cuales se validaran en un Comité Técnico Operativo
extraordinario.

La certificaciébn o documento que constate que el espacio o infraestructura donde se presta
el servicio de atencion a la primera infancia esta localizado fuera de zonas de riesgo o en
zonas de riesgo alto, muy alto, medio, o bajo se tramita una sola vez no es necesaria su
actualizacion cada vigencia del contrato a menos que la UDS se ubique en otro predio.

Estandar 35: Cuenta con concepto de uso del suelo permitido o compatible para jardin
infantil o centro de desarrollo infantil o institucion educativa.

Orientaciones para el cumplimiento del estandar:

El uso del suelo es entendido como cualquier tipo de utilizacién humana de un terreno,
incluido el subsuelo y en particular su urbanizacion y edificacion. El concepto de uso de
suelo se refiere al documento expedido por la autoridad competente del municipio donde
se establezca que el terreno donde se ubica la. UDS permite la localizacibn de una
infraestructura para la atencion a la Primera Infancia.

Este documento es emitido por la oficina de planeacion, el curador urbano o la autoridad
municipal o distrital competente que haga sus veces, en el concepto de uso de suelo se
informa al interesado sobre el uso o uses permitidos.en un predio o edificacion, de
conformidad con las normas urbanisticas del Plan de‘Ordenamiento Territorial (POT), Plan
Béasico de Ordenamiento Territorial (PBOT) .0 Esquema de Ordenamiento Territorial (EOT)
y los instrumentos que los desarrollen. Dicho documento debe especificar que el uso de
suelo permite la'localizacion de una infraestructura para la atencion a primera infancia, cada
POT, PBOT o EOT define las denominaciones de usos de suelo, los cuales se clasifican en
principales y compatibles (0 complementarios). Algunos ejemplos de los usos del suelo
permitidos para infraestructuras para la atencion a primera Infancia son: dotacional,
institucional;- equipamientos colectivos, servicios institucionales, educacién primera
infancia, jardin infantil, centro de desarrollo infantil, entre otros.

Al interior de resguardos indigenas, la disposicion del uso del suelo es de gobernabilidad
exclusiva dedas comunidades, por lo tanto, previo aval de la Asamblea de la comunidad se
autorizara la construccion de infraestructuras para la atencién a la primera infancia; si dentro
del derecho propio existen otras formas para adoptar normas o tomar decisiones, estas
seran tenidas en cuenta y validas. (Asuntos Indigenas Ministerio del Interior)

Si la UDS cuenta con Licencia de Construccion, Permiso Autoridad Indigena o
Reconocimiento de Edificacion expedidos a partir de 1998, cuyo uso sea permitido para
edificaciones que presenten el servicio de educacion inicial en el marco de la atencion
integral a la Primera Infancia, no es necesario presentar el concepto de uso del suelo.
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En caso de no contar con el documento de concepto de uso de suelo, la UDS debera contar
con soportes de solicitudes de este.

la UDS deberd tener oficios dirigidos a la oficina de planeacién, el curador urbano o la
autoridad municipal o distrital competente o la que haga sus veces, con nimero de radicado
solicitando el uso del suelo del predio donde funciona.

El concepto de uso del suelo permitido o compatible para jardin infantil o centro de
desarrollo infantil o institucion educativa se tramita una sola vez no es necesaria su
actualizacion cada vigencia.

Estandar 36: Para inmuebles construidos a partir del afio 2011, cuenta con licencia de
construccién expedida para su funcionamiento. Para inmuebles construidos antes del 2011,
cuenta con un certificado expedido por la secretaria de planeacién de la entidad territorial o
guien haga sus veces, gque evidencie que la infraestructura es apta para su funcionamiento

Orientaciones para el cumplimiento del estandar:

La licencia de construccidbn es una autorizacion previa otorgada por un ente distrital o
municipal (curaduria urbana, oficina de planeacién municipal o quien haga sus veces) para
el desarrollo de una construccién para un uso determinado de acuerdo con lo previsto en
los POT, PBOT o EOT, los instrumentos que lo desarrollen complementen y demas
normatividad que regule la materia.

Las diferentes modalidades por las que se debe solicitar la licencia de construccion son
(Decreto 1197 de 2016) o normas.-que lo sustituyan, lo modifiquen o hagan sus veces:

e Obra nueva: es la autorizacion para adelantar obras de edificacion en terrenos no
construidos o cuya area esté libre por autorizacién de demolicién total.

e Ampliacion: es la autorizacién para incrementar el &rea construida de una edificacion
existente; entendiéndose por construida la parte edificada que corresponde a la suma
de las superficies de los pisos, excluyendo azoteas y areas sin cubrir o techar.

e Adecuacion: es la autorizacion para cambiar el uso de una edificaciéon o parte de ella,
garantizando la permanencia total o parcial del inmueble original.

¢ Modificacion: es la autorizacion para variar el disefio arquitectonico o estructural de una
edificacién existente, sin incrementar su area construida.

e Restauracion: es la autorizacion para adelantar las obras tendientes a recuperar y
adaptar un inmueble o parte de este con el fin de conservar y revelar sus valores
estéticos, historicos y simbalicos.

e Reforzamiento estructural: es la autorizacion para intervenir o reforzar la estructura de
uno o varios inmuebles, con el objeto de acondicionarlos a niveles adecuados de
seguridad sismorresistente de acuerdo con los requisitos de la Ley 400 de 1997, sus
decretos reglamentarios, o normas que los adicionen, modifiquen o sustituyan y el
Reglamento colombiano de construccién sismorresistente y la norma que lo adicione,
modifique o sustituya.
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¢ Demolicion: la autorizacién para derribar total o parcialmente una o varias edificaciones
existentes en uno o varios predios y deberd concederse de manera simultanea con
cualquiera otra modalidad de licencia de construccién.

e Reconstruccion: es la autorizacion que se otorga para volver a construir edificaciones
que contaban con licencia o con acto de reconocimiento y que fueron afectadas por la
ocurrencia de algun siniestro. esta modalidad de licencia se limitar4 a autorizar la
reconstruccion de la edificacion en las mismas condiciones aprobadas por la licencia
original, los actos de reconocimientos y sus modificaciones.

o Cerramiento: es la autorizacion para encerrar de manera permanente un predio de
propiedad privada.

Para el caso de los territorios indigenas, debera contar con el permiso escrito de la
comunidad y autoridad respectiva para el uso y construccion de las UDS, de conformidad
con lo establecido en los articulos 286, 287 y 330 de la Constitucién Politica de Colombia y
el Decreto 1953 de 2014, respetando la normatividad técnica vigente.

En este caso la UDS debera contar con soportes de evidencia de obtencién de la licencia
de construccién o permiso ante Autoridades Indigenas 0 Reconocimiento de Construccion.
Se aceptaran los siguientes soportes:

e Estudios y disefios arquitectonicos o técnicos (estructurales, hidraulicos, y/o eléctricos),
estudio de vulnerabilidad sismica y/o refoarzamiento estructural.

e Radicacion de solicitud Licencia Construccion o reconocimiento ante oficina de
planeacion, curaduria urbana o la autoridad municipal o distrital competente para
expedir licencias, realizada por el propietario del inmueble en el que funciona la UDS.

o Respuesta con observaciones a solicitud de Licencia de construccién expedida por la
oficina de planeacién, curaduria urbana o la autoridad municipal o distrital competente
para expedir licencias.

o Respuesta a las observaciones firmada por el propietario del inmueble en el que
funciona la UDS/Sede y debidamente radicada ante la oficina de planeacién, curaduria
urbana o la autoridad municipal o distrital competente para expedir licencias.

e <Certificado de que esta en tramite la Licencia de Construccion expedida por la oficina
de planeacion, curaduria urbana o la autoridad municipal o distrital competente.

¢ Comunicacion radicada ante la Autoridad Indigena solicitando permiso construccion.

Estos documentos deben tener fecha inferior a cuatro (4) meses al momento de la
verificacion.

La licencia de construccion o el certificado presentado debe corresponder al uso del servicio
prestado.

En caso de no contar con la licencia de construccién, para inmuebles construidos a partir
del afio 2011, se debe evidenciar los soportes del trdmite ante la autoridad competente,
minimo en el dltimo afio.
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Si la UDS fue construida antes del 2011, debe contar con un certificado expedido por la
Secretaria de Planeacion de la entidad territorial 0 un concepto técnico de ingeniero civil o
arquitecto que cuente con matricula profesional, que evidencie que la infraestructura
cumple con las normas urbanisticas y de seguridad.

Este certificado se tramita una sola vez no es necesaria su actualizacién cada vigencia.

En aquellos municipios donde no se cuente con la autoridad competente que expida dicha
certificacion, se podra presentar un concepto técnico de ingeniera civil o arquitecto que
cuente con matricula profesional, en el que especifique si las condiciones de la construccion
son aptas o no para el funcionamiento del servicio.

En los casos en que el concepto sea negativo, la UDS debera reubicarse en un plazo no
mayor a seis (6) meses.

Estandar 37: El inmueble garantiza espacios accesibles que permitan la autonomia y la
movilidad de todas las personas en la unidad.

Orientaciones para el cumplimiento del estandar:

La UDS debe demostrar que ha desarrollado adecuaciones y ajustes razonables que
mejoran la accesibilidad de los espacios para los usuarios y la comunidad en general
durante el periodo de atencién del contrato:

La accesibilidad es aquella condicién que permite que los espacios y entornos, puedan ser
utilizados por la mayor cantidad de personas posibles, sin incurrir en costos adicionales
para su adaptacion. Estos espacios deben garantizar un desplazamiento facil y seguro de
las personas dentro y fuera, garantizando que no existan barreras para ningan usuario
especialmente en los espacios donde las nifias y los nifios desarrollan sus actividades
diariasen las UDS.

Para cumplir con esta condicion de calidad es importante tener en cuenta que los espacios
sean pensados o adecuados teniendo en cuenta los principios del disefio universal, el
cual se basa en el disefio de productos y entornos para ser usados por todas las personas,
al maximo posible, sin adaptaciones o necesidad de un disefio especializado. El disefio
universal se caracteriza por:

e Uso equitativo: El disefio es (til para todas las personas (nifias, nifios, adultos), lo que
significa que el espacio proporciona las mismas formas de uso para todos como por
ejemplo colocar un elemento que permita el paso de un lado al otro en el caso de una
zanja o vacio a la llegada de la UDS permitiria que fuera usado por cualquier persona.
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Uso flexible: Se pueden ofrecer varias opciones de uso de ciertos elementos que estén
en el espacio fisico, teniendo en cuenta que sirva tanto para los diestros como para los
zurdos, y se adapta al ritmo de uso del usuario.

Uso simple e intuitivo: El uso de los objetos que se encuentren en él espacio debe ser
facil de entender, sin importar la experiencia, conocimientos, habilidades del lenguaje o
nivel de concentracion del usuario.

Informacion Perceptible: La informacion que se brinda en la UDS se transmite de forma
efectiva al usuario, sin importar las condiciones del ambiente o las capacidades
sensoriales del usuario, utiliza diferentes medios (pictoricos, verbales; tactiles) para la
presentacion, diferencia elementos de manera que puedan ser descritos por si solos
(por ejemplo, que las instrucciones dadas sean faciles de entender).

Tolerancia al Error: En la adecuacion se minimiza riesgos y consecuencias adversas de
acciones involuntarias o accidentales; los elementos peligrosos son eliminados,
aislados o cubiertos, advierte de los peligros y errores.

Minimo esfuerzo fisico: el disefio puede ser.usado de forma comoda y eficiente.
Adecuado tamafo de aproximacion y uso: El tamafo tanto de la adecuacion que se le
realice a la infraestructura o los avisos informativos (ej. sefializacion de emergencias)
proporciona un espacio adecuado para el acercamiento, alcance, manipulacién y uso,
independientemente del tamafio<corporal, postura o movilidad del usuario, logrando
proporcionar una linea clara de visibilidad y una forma de alcanzar facilmente los
elementos, para todos los usuarios de pie o sentados, sean nifios o adultos.

Para el caso de las construcciones tradicionales (étnico cultural) se concertard con las
comunidades étnicas, las condiciones de seguridad de los elementos de infraestructura, y
su accesibilidad siempre y cuando no afecte la seguridad de las nifias, nifios, mujeres
gestantes y sus familias.

Estandar 38: Elinmueble o espacio cumple con las condiciones de seguridad con relacion
a los elementos de la infraestructura.

Orientaciones para el cumplimiento del estandar:

Los marcos de las ventanas se deben encontrar completos y en buen estado, de tal
forma que no se genere un riesgo para los usuarios.

Todos los vidrios de las ventanas, espejos y claraboyas son templados, o laminados, y
deben contar con peliculas de seguridad o papel adhesivo (no cinta adhesiva) que
recubra la totalidad de la superficie. La proteccion puede realizarse con peliculas de
seguridad o papel adhesivo de grueso calibre en la totalidad del vidrio o espejo, en el
caso de los espejos se debe colocar por la parte de atras. No es apropiado colocar como
proteccion cinta de balizamiento.

Todos los vidrios y/o anjeos deben estar completos, fijos al marco y sin ningan elemento
que represente un riesgo a los usuarios. En caso de no estar completos deben tener
algun elemento que proteja y minimice el riesgo, mientras se realiza el cambio.
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e En caso de existir anjeos, que estos deben encontrarse completos y sin deterioro, éxido,
astillas o latas levantadas

e Para puertas y ventanas de vidrio de dificil identificacién, se debe contar con un
elemento de sefalizacién que lo haga visible, puede tener una franja o figuras de algin
color a la altura de las nifias y nifios que facilmente puedan identificar para evitar
accidentes por golpes contra este elemento.

e Las puertas deben contar con algun sistema o proteccion que prevenga los
machucones.

e Las ventanas tipo piso-techo o con antepecho inferior a 1,10 m. ubicadas en pisos
diferentes al primero, deben contar con rejas u otros elementos que protejan a los
usuarios de potenciales caidas.

Se recomienda utilizar rejas que no sean escalables, 'y por precaucion utilizar topes de

seguridad para que las ventanas no abran en su totalidad para reducir el riesgo de caidas

en altura.

Todos los balcones y terrazas deben tener proteccion anticaidas (rejas, vidrios templados,
mallas, barandas) que impiden ser escaladas por las nifias y nifios. Esta proteccion puede
ser en mamposteria (muros en ladrillo), rejas, acrilicos, mallas, vidrios templados, barandas,
es importante que los elementos no permitan ser escalados por las nifias y nifios.

El piso de la UDS debe ser regular (liso uniforme) y libre de agrietamientos y hendiduras
que no represente ningun.riesgo de caida de las nifias y los nifios. Los pisos disefiados
para pasillos (internos y externos), escaleras, rampas, bafios, cocinas y zonas de juego,
deben contemplar acabados o adhesivos antideslizantes, el acabado del piso en estas
zonas debe permitiruna adecuada limpieza y desinfeccion.

Todos los pisos de los espacios pedagoégicos para la atencién de las nifias y los nifios
menores de 2 afios deben ser de material antideslizante, amortiguar (que mitiguen el
impacto en caso de caida) y de facil limpieza. Se puede usar tableta antideslizante,
piso de caucho o colocar adhesivos antideslizantes.

e Las escaleras y rampas deben estar provistas de barandas no escalables con una altura
minima de 1.10 m., con pasamanos y puertas en ambos accesos.

La baranda es la barrera que existe al lado de las escaleras o rampas cuando ésta tiene
vacio a un lado o a ambos lados, por lo cual se deben instalar barandas no escalables
y con espacios lo suficientemente pequefios que no permitan que una nifia o nifio tenga
riesgo de caery que tengan una altura minima de 1.10 m, en caso de que exista en vez
de baranda un muro en mamposteria éste igualmente debe tener una altura minima de
1.10m, en caso de ser mas bajo se debe garantizar dicha altura con una reja, baranda,
vidrio, acrilico etc.

e Las escaleras o rampas deben contar con pasamanos, no deben ser resbalosas, deben
contar con antideslizantes y contar con una puerta o reja en ambos accesos gue no sea
escalable y que tenga una altura minima de 1.10 m.
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Todos los muros y techos deben estar libres de inclinaciones y grietas que representen
riesgo de colapso (grietas paralelas al piso o en diagonal, en las columnas o en las
vigas) y desprendimiento de sus elementos.

Las esquinas puntiagudas en muros se pueden proteger con algin elemento que de
forma redondeada o pulir para quitarle la punta al muro, lo anterior con la finalidad de
minimizar el impacto por causa de un golpe de una nifia o nifio contra el muro.

La construccion debe encontrarse en buenas condiciones y no representar riesgo de
colapso de estructura, adicionalmente los elementos como  cielo raso, luminarias,
claraboyas, ventiladores etc. deben estar instalados de una forma. segura que no
permita la caida.

Las luminarias (bombillos) que estén ubicadas en la UDS deben tener-una proteccion
que impida algun tipo de accidente por rompimiento, se puede colocar proteccion en
acrilico, en caso de ser un bombillo se puede adecuar un anjeo metalico a su alrededor,
0 usar bombillos ahorradores con proteccion.

Todos los muros, pisos y techos deben estar libres de deterioro por humedad y goteras.
Se debe hacer mantenimiento permanente a los pises, muros y techos para que no
presenten humedad ni goteras.

Todos los tomacorrientes de los espacios donde tienen acceso las nifias y nifios deben
contar con proteccidon contra contacto (proteccibn aumentada, tapa ciega, a prueba de
manipulacion), o estar localizados a una altura mayor de 1,50 m.

Se pueden utilizar tapas ciegas.que sean instaladas.con tornillos o tomas tipo Tamper
resistant para la modalidad Institucional las protecciones tipo insertables no son
recomendadas puesto.que pueden ser facilmente manipuladas por las nifias y los nifios.
Todos los cables de la red eléctrica deben estar recubiertos, canalizados y fuera del
alcance de las nifias y nifos.

Las sustancias toxicas (por ejemplo, elementos de aseo, gasolina, medicamentos, o
herramientas peligrosas, pilas entre otras) deben permanecer fuera del alcance de los
nifnos y nifas.

Se considera como sustancia téxica dentro de una UDS, todos los productos usados
para realizar aseo dentro de la misma, medicamentos, pilas, etc. Para lo cual se debe
disponer en'la UDS un lugar fuera del acceso de las nifias y los nifios (puede estar bajo
llave. 0 en un lugar alto), es importante que los productos de limpieza no sean
reenvasados.

Las herramientas o elementos peligrosos cortopunzantes y contundentes como
cuchillos, punzones etc. no deben estar al alcance de las nifias y los nifios.

Todos los cerramientos, rejas y barandas impiden que las nifias y nifios los escalen y
metan la cabeza en las separaciones (aprox. 6 cm.).

Es recomendable instalar rejas o barandas con disefios no escalables, en caso de tener
instaladas rejas y barandas escalables se recomienda cubrirlas en su totalidad con
malla, anjeo o papeles en acrilico.

En caso de usar tapetes, éstos deben estar fijos al piso para evitar que los usuarios se
enreden o se deslicen y se caigan por causa de éstos.
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Para las construcciones tradicionales se concertara con las comunidades étnicas, como
garantizar las condiciones de seguridad de los elementos de infraestructura, siempre y
cuando no afecte la seguridad de las nifias y nifios y se validar4 en el comité técnico
operativo.

Estandar 39: Dispone de agua potable, energia eléctrica, manejo de aguas residuales,
sistema de recoleccién de residuos sélidos y algin medio de comunicacion de acuerdo con
la oferta de servicios publicos, sistemas o dispositivos existentes en la entidad territorial o
gestionados por la EAS y aprobado por el comité técnico operativo.

Orientaciones para el cumplimiento del estandar:

Se debe contar con los servicios publicos en concordancia con las entidades encargadas
en el &mbito local para proveer estos servicios; si no existe oferta de servicios publicos en
el territorio 0 no se puede contar con la disponibilidad de estos, es viable la instalacion de
sistemas alternativos para suplirlos de manera segura y.sin implicar riesgos para los
usuarios del servicio. La Regional o Centro Zonal debe revisar que los sistemas alternativos
cumplan con las condiciones de calidad requeridas, éstos deben ser aprobados en acta por
el Comité Técnico Operativo.

El espacio fisico donde se desarrollen los encuentros educativos grupales debe contar con
los siguientes servicios publicos:

e Suministro de agua  apta para.el consumo humano, teniendo en cuenta la disponibilidad
y oferta del servicio en el territorio, se puede hacer uso de acueducto municipal, agua
de un carro tanque o agua de hotellones o en bolsa, agua hervida, agua lluvia tratada,
sistema de agua por gravedad proveniente de una fuente hidrica, entre otros, lo cual
debe ser tenido en cuenta antes de iniciar el funcionamiento en la unidad.

Para garantizar que el agua sea apta para el consumo humano se debe contar con un
método de purificacion, paralo que se puede usar filtros, utilizando alumbre o a través
de cloracion o se puede hervir, se recomienda gestionar la asesoria y acompafiamiento
de ONG u oficina competente de la entidad territorial que cumpla esta competencia.

e Alcantarillado o algun sistema para garantizar el manejo de aguas residuales, teniendo
en cuenta la disponibilidad y oferta del servicio en el territorio, se puede hacer uso de
sistemas alternativos como pozo séptico, sumideros, biofiltros, biodigestor, entre otros,
de acuerdo con las orientaciones de las entidades territoriales correspondientes.

e Recoleccion de residuos solidos o algun sistema para su manejo, teniendo en cuenta la
disponibilidad y oferta del servicio en el territorio, se puede hacer uso de sistemas
alternativos, ademas de las orientaciones de las entidades territoriales
correspondientes.

e Servicio de energia eléctrica o algun sistema para garantizar el servicio de energia. En
caso de no contar con el servicio, se puede plantear sistemas alternativos como,
paneles solares, planta eléctrica, teniendo en cuenta las condiciones del territorio y las
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orientaciones de las entidades territoriales correspondientes. Esta condicion aplica en
caso de no contar con iluminacion natural y métodos seguros para la conservacion de
alimentos.

Sistema de comunicacién que permita avisar en caso de presentarse algin evento
adverso que tenga que ver con la operacion del servicio o con los usuarios. Se puede
plantear mecanismos alternativos de comunicacién para aquellos lugares donde no sea
posible contar con estos sistemas, tales como comunicacién por medio de los equipos
interdisciplinarios, a través de un lider del territorio, autoridad ovocero de la comunidad

Estandar 40: Cuenta con un inmueble que cumple con las condiciones de la planta fisica
establecidas en las especificaciones para las areas educativa, recreativa, administrativa y
de servicios. Dichas especificaciones tendran en cuenta los espacios diferentes y

particulares del territorio y las caracteristicas de la poblacién atendida.
Orientaciones para el cumplimiento del estandar:

Las condiciones de la planta fisica son las siguientes:

Confort térmico: se da en las situaciones en el que las personas encuentran el punto
de equilibrio fisiolégico, el cual se garantiza con espacios con suficiente ventilacién
natural, teniendo un lugar de reunion en donde no se tengan temperaturas excesivas
de calor o frio y evitar acumulacion de olores, por lo cual, se debe contar con la
circulacion del aire dentro del espacio, pero sin que exista ingreso excesivo de aire que
pueda causar enfermedades respiratorias a las ninas, nifios y mujeres gestantes.

En caso de no contar con ventilacion natural se debe garantizar de forma artificial por
medio de extractores o ventiladores.

Confort visual: los espacios deben poseer las suficientes caracteristicas para que
cuenten con la captacion suficiente de luz natural, dado que la iluminaciéon es uno de
los elementos principales para la correcta atencion y apreciacion de la ambientacion en
el momento en que se realizan las diferentes experiencias pedagdégicas y actividades
cotidianas en la UDS. Dichas caracteristicas se cumpliran al contar en los espacios con
ventanas o claraboyas de dimensiones apropiadas para el ingreso de luz, y de esta
manera se evitara el uso de iluminacion artificial.

También es necesario que los espacios sean visualmente limpios y neutros al no existir
contaminacion visual por exceso de colores, decoraciones o elementos ajenos a la
intencionalidad pedagdgica y que no promuevan el potenciamiento del desarrollo de las
nifas y los nifios.

En caso de no contar con iluminacién natural se debe garantizar de forma artificial con
luminarias y estos deben contar con proteccion que impidan accidentes por su
rompimiento.
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Condiciones de generales: en relacion con las alturas y el nimero de pisos de las
edificaciones permitidas, la ubicacién de los distintos ambientes y servicios se puede
agrupar por edades de atencién, asi: los ambientes pedagdgicos para nifios menores
de dos afios deben estar ubicados en el nivel de acceso y en el contacto directo con la
ruta de evacuacion. Los deméas ambientes pueden estar en niveles hasta una altura
eqguivalente a un segundo piso, o una diferencia de un piso, en relacién con la salida de
evacuacion mas proxima, en el caso donde no se pueda localizar en el mismo nivel,
siempre y cuando se realice sin el uso de las escaleras®.

En el espacio en donde se lleva a cabo la actividad pedagdgica con nifias y. hifios
menores de dos afos se debe contar con un area minima de 2 metros cuadrados por
cada nifio incluyendo el espacio utilizado por cunas y para gateo, desplazamiento y
realizacion de actividades.

Para el servicio de Desarrollo Infantil en Establecimiento de Reclusiéon, se debe contar
con un espacio pedagdgico exclusivo para la atencion de las nifias y nifios menores de
3 afos de acuerdo con lo establecido en el Decreto. 2553 de 2014.

En caso de que la UDS atienda nifias y nifios menores de 2 afios, debe contar con un
area independiente de higiene personal gue incluye bacinillas, un sanitario linea infantil,
un lavamanos linea infantil, espacio para cambio de pafial y lavacolas (bafieras), Este
espacio debe ser cercano para que el agente educativo tenga visibilidad de las nifias y
nifios que se encuentran en el salén mientras ella esta cambiando pafiales o haciendo
uso del lavacolas (bafieras).

En las UDS donde se atienden nifias y-nifios menores de 2 afios, cuenta con un espacio
de estimulacion para la lactancia y manejo de sucedaneos de la leche o materna; debe
contar con la siguiente dotacion: una silla con levantapies, un lavamanos, un mesén con
lavaplatos; una cocineta eléctrica y una nevera tipo bar para uso exclusivo de la leche
materna.

A fin de garantizar que el espacio cuente con las condiciones adecuadas para la
manipulacion de alimentos, este debe estar organizado por areas destinadas a la
extraccién y almacenamiento de la leche materna que recolectan las madres para el
suministro a los nifios y nifias durante la jornada de atencion y/o para la preparacion de
las férmulas infantiles o sucedaneos de la leche materna (cuando exista una condicion
especial). Bajo las orientaciones que se encuentran en la Resolucién 2674 de 2013, la

5 Instituto colombiano de normalizacion y certificacion. Planeamiento y disefio de ambientes para la educacion
inicial en el marco de la atencion integral. NTC 6691. 2 ed. Bogota D.C.: ICONTEC, 2017. Pag. 20
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gue reemplace, modifigue 0 haga sus veces; en las especificaciones de localizacion y
accesos; ademas del disefio y construccion, asi:

e Localizacion y accesos del espacio para la estimulacion de la lactancia:

v' Estaran ubicados en lugares aislados de cualquier foco de insalubridad que
represente riesgos potenciales para la contaminacion del alimento.

v" Su funcionamiento no debe poner en riesgo la salud y el bienestar de la comunidad.

v/ Sus accesos y alrededores se mantendran limpios, libres de-acumulacion de
basuras y deberan tener superficies pavimentadas o recubiertas con materiales que
faciliten el mantenimiento sanitario e impidan la generacionde polvo, el
estancamiento de aguas o la presencia de otras fuentes de contaminacion para el
alimento.

e Disefio y construccion del espacio para la estimulacion de la lactancia:

v La edificacion debe estar diseflada y construida de manera que proteja los
ambientes de produccién e impida la entrada de polvo, lluvia, suciedades u otros
contaminantes, asi como del ingreso y refugio de plagas y animales domésticos.

v Laedificacion debe poseer.una adecuada separacion fisica de aquellas areas donde
se realizan operaciones de produccién susceptibles de ser contaminadas por otras
operaciones o medios de contaminacion presentes en las areas adyacentes.

v' La edificacion y. sus instalaciones deben estar construidas de manera que se
faciliten las operaciones de limpieza, desinfeccion y control de plagas segun lo
establecido en el plan.de saneamiento del establecimiento.

e En los establecimientos contemplados en el presente titulo, no se permite el
almacenamiento de. elementos, productos quimicos o peligrosos ajenos a las
actividades propias realizadas en este.

e En caso de que la UDS atienda nifias y nifios menores de 2 afios, debe contar con al
menos 1 silla comedor de bebé por cada 3 nifios que le permita estar a la altura del
cuidador.

e Los espacios pedagdgicos para la atencion de las nifias y nifios entre 2 y 5 afios deben
tener como minimo 1,2 metros cuadrados por cada uno.

e La UDS debe contar con espacio pedagodgico suficiente para la realizacion de las
actividades y la movilidad de las nifias y nifios y los demas usuarios.
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Las areas recreativas deben ser utilizadas cumpliendo con la proporcién de al menos 2
metros cuadrados por cada nifia o nifio.

Cuando el area recreativa sea interna: para el uso correcto de las areas recreativas y la
garantia de 2 metros cuadrados por cada nifia o nifio se debe describir en el protocolo
de seguridad de permanencia en zonas recreativas que el uso de estas se realiza por
horarios y grupo de nifias y nifios que hacen uso del area recreativa.

La UDS debe contar con areas recreativas para el uso exclusivo de las nifias y nifios.

Estas se refieren a areas recreativas internas para la cual debe existir un protocolo de
seguridad.

En caso de no contar con areas recreativas, se asegura el acceso a estos espacios en
un radio no mayor a 500 metros de la UDS.

Para el uso de areas recreativas externas se debe contar.con un protocolo de seguridad
para el desplazamiento, estadia y regreso a la unidad de servicio.

Las areas recreativas deben estar libres de cualquier elemento que represente riesgos
de accidente.

La UDS debe contar con sanitarios u orinales-de linea infantil por cada 20 nifios o
adaptadores para inodoro para el uso exclusivo de las nifias y nifios mayores de 2 afios.

La UDS debe contar con 1 lavamanos instalado por cada 20 nifias o nifios a una altura
de entre 0,45 m y 0,55 m, medidos a partir del acabado de piso.

Para el cumplimiento de éste verificable también se pueden instalar pocetas con varias
griferias instaladas a una altura entre 0.45y 0.55 m.

La UDS debe contar con 1 ducha con griferia tipo teléfono.

En caso de que haya divisiones y/o puertas en los sanitarios, estas deben tener una
altura que permita el control visual de un adulto (las puertas no deben tener seguros).

En el espacio para el servido de alimentos se debe asegurar un puesto para cada nifia
y nifilo en el momento de su uso.

En el servicio DIER las UDS debe contar con:
v Un patio o pabell6n exclusivo para mujeres gestantes, mujeres en periodo de
lactancia y madres que conviven con sus hijos hasta los tres de acuerdo con lo

establecido en el Decreto 2553 de 2014.

iAntes de imprimir este documento. .., piense en el medio ambiente!
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Celdas individuales con bafo para madre e hijo(a) que incluya cama, cuna y
espacios organizadores de los elementos utilizados para la atencién y cuidado de
los nifios, de acuerdo con lo establecido en el Decreto 2553 de 2014.

Un lugar comunitario en el patio o pabellén, donde los nifios y nifias puedan
desarrollar actividades ladicas, recreativas, de acuerdo con lo establecido en el
Decreto 2553 de 2014.

Espacios en el que las madres puedan atender las necesidades de preparacion y
suministro de alimentacion durante las horas en que sus hijos permanecen en los
patios con ellas, de acuerdo con lo establecido en el Decreto 2553 de 2014.

La unidad de servicio se debe encontrar alejada de depdsitos de basuras, aguas
estancadas u otras fuentes de contaminacion y riesgo para las nifias'y nifios.

La UDS debe contar con espacios para almacenamiento de materiales y elementos
gue no se encuentran en uso, liberando espacio para las actividades de los nifios y
nifias.

El &rea administrativa de la UDS garantiza por lo menos dos puestos de trabajo con
un area minima de 2 m? por puesto.

En el area administrativa de la'UDS, al menos en uno de los puestos de trabajo se
debe garantizar la privacidad para la atencién al pablico.

El depdsito de material fungible y no fungible de reserva debe estar ubicado en un
espacio 0 mueble independiente de los ambientes pedagodgicos.

El depésito de material didactico debe contar con condiciones ambientales que
permitan consérvalo (deterioro por-humedad, polvo etc.).

El bafio para adultos dehe estar ubicado fuera del area de los bafios de los nifios y
con acceso so6lo para adultos.

Pagina 130 de

Las situaciones o condiciones excepcionales de infraestructura en las que se presta el
servicio deberén ser analizadas y avaladas por el comité técnico operativo y el supervisor
del contrato; se debe contar con una justificacion que soporte que la condicién de la

infraestructura no representa riesgos para la primera infancia.

Estandar 41: Documentar e implementar un plan para la gestion de riesgos de accidentes
0 situaciones que afecten la vida o integridad de las nifias, los nifios y mujeres gestantes.

Orientaciones para el cumplimiento del estandar:

La proteccion de las niflas y los nifios contra los peligros fisicos es un derecho
impostergable de la primera infancia, por lo tanto, es importante tener en cuenta que los
accidentes no son consecuencia de hechos fortuitos o hechos asociados al azar; los
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accidentes en la primera infancia son evitables, ya que, aunque ocurren de manera
repentina e independiente a la voluntad humana son consecuencia de factores de riesgo
identificables que se pueden reducir.

La gestion de los riesgos de accidentes y situaciones que afecten la vida o integridad de
las nifias y los nifios es un proceso social en el que se involucran todos los agentes de las
UDS para planificar e implementar acciones encaminadas a: identificar los factores de
riesgo de accidentes, promover una mayor conciencia de la percepcion de los riesgos y el
cuidado sensible, evitar que se produzcan los riesgos (prevencion) y reducirlos cuando
existen (mitigacion), estar preparados y actuar con pericia si se llegaran-a presentar
(respuesta) y realizar acciones para la recuperacion fisica y psicologica de las personas
afectadas (recuperacion).

Durante el primer mes a partir de la legalizacién del contrato, cada UDS debe contar con su
propio plan para la gestion de riesgos de accidentes y situaciones que afecten la vida o
integridad de las nifias y los nifios que responda al contexto de cada UDS, los procesos de
gestion de riesgos deben ser respetuosos de las particularidades culturales de cada
comunidad y aprovechar al maximo los recursos culturales de lamisma

Para la elaboracién e implementacion del plan de gestion de riesgos de accidentes en la
primera infancia tenga en cuenta las orientaciones definidas en el anexo, “Guia orientadora
para la gestién de los riesgos en la primera infancia o'el documento que lo modifique o
sustituya. El plan de cada UDS debe contener como.minimo:

Identificacién de factores de riesgo de accidentes.

Acciones de reduccién de riesgos de accidentes ambientales (Prevencion y mitigacion).
Procedimiento para la respuesta ante la ocurrencia de un accidente.

Acciones para la recuperacion fisicay psicolégica de las personas afectadas.
Procedimiento para salidas'y desplazamientos de las nifias y nifios para las actividades
por fuera-de las instalaciones.

Procedimiento para el suministro de medicamentos prescritos.

Procedimiento para actuar en caso de extravio o muerte.

Procedimiento para el ingreso de las nifias y los nifios de las UDS

Procedimiento pata el ingreso de personal ajeno a las UDS

Permanencia en zonas recreativas

P00 T
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En caso de haberse materializado alguna situacién de riesgo que afecte la vida o integridad
de nifias y nifios, la unidad de servicio cuenta con evidencias de la implementacién del Plan
y debe informar al supervisor del contrato de aporte del ICBF y a las autoridades
competentes de manera inmediata y oportuna, las situaciones atipicas o extraordinarias
presentadas durante la prestacion del servicio que pongan en riesgo la vida y la integridad
de niflas y nifios. Se debe socializar con toda la comunidad educativa los procedimientos
para la gestion de riesgos de accidentes o situaciones que afecten la vida o integridad de

iAntes de imprimir este documento. .., piense en el medio ambiente!
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las nifias y los nifios durante las diferentes actividades de ingreso, salida, y durante la
permanencia al interior de la institucion y en aquellas que impliqguen desplazamientos fuera
del mismo, suministro de medicamentos prescritos, uso de transporte, uso piscinas
acuaticas y otras actividades que representen riesgos de accidentes en las nifias y los
nifos.

En caso de contar con servicio de transporte, la entidad contratada debe estar legalmente
autorizada y cumple con las condiciones definidas por la normatividad (revision técnico -
mecénica, SOAT, licencia de conduccion vigente). De acuerdo con las orientaciones
definidas en el anexo Guia orientadora para la gestion de riesgos en la primera infancia, o
el documento que lo modifique o sustituya.

El equipo de trabajo de la UDS debe conocer los procedimientos a seguir en caso de
presentarse un accidente o situacién que afecte la vida o integridad de las nifias y nifios.

Cuando se presente el fallecimiento una nifia o nifio (por cualquier motivo dentro o fuera de
la unidad) la UDS debe contar con evidencia de reporte de la EAS al supervisor de contrato,
con la siguiente informacion:

e Previa autorizacion de la familia o cuidador responsable copia del resumen de la historia
clinica.

e Copia de la ficha de caracterizacién del usuario.

¢ Informe de la atencion prestada al usuario fallecido y soportes que para el momento se
dispongan.

Lo anterior de acuerdo con las orientaciones definidas en el anexo Guia Orientadora para
la Gestién de Riesgos en la Primera Infancia, o el documento que lo modifique o sustituya.

La EAS debera reportar los accidentes y los fallecimientos en la herramienta digital que
disponga el ICBF de acuerdo con las orientaciones de la Guia orientadora para la gestion
de los riesgos 0 el documento que lo modifique o sustituya.

Estandar 42: Se recoge en el estandar 4 del componente Familia Comunidad y Redes

Estandar 43: Realiza el registro de novedades (accidentes, cambios en los estados de
salud, cambios en los estados fisicos-emocionales, razones de inasistencia y/o llegadas
tarde, incapacidades) de las nifias, los nifios y de las mujeres gestantes, asi como de las

acciones emprendidas y el seguimiento frente las mismas.

Orientaciones para el cumplimiento del estandar:

iAntes de imprimir este documento. .., piense en el medio ambiente!
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El registro de novedades hace referencia a la existencia de un mecanismo en el cual se
ingrese la informacion de novedades y situaciones especiales que se presenten con los
nifios y las nifas.

Para el registro de novedades puede emplearse un formato, ficha o cuaderno, que debera
estar en medio fisico en la UDS donde se registren novedades y situaciones especiales que
se presentan con las nifias, nifios y mujeres gestantes (si hacen parte de la Modalidad) de
la unidad de servicio, por ejemplo:

Se@~rpaooTp

Accidentes.

Cambios en los estados de salud.

Cambios en el estado emocional.

Razones de inasistencia y/o llegadas tarde.

Incapacidades.

Administracion de medicamentos.

Casos en que los nifios y nifias que no cuenten con registro civil.

Casos de nifios, nifias y mujeres gestantes que no cuentan con soporte de afiliacion en
salud.

Casos de nifios, nifias y mujeres gestantes que no cuentan con certificacion de
asistencia a la valoracién integral o controles prenatales.

Casos de nifios y nifias que no cuentan con el soporte de aplicacion del esquema de
vacunacion de acuerdo con la edad.

Es muy importante que “alli se consignen de manera minuciosa todas las acciones
presentadas y las actuaciones realizadas por las familias como también por las EAS y la
UDS frente a estas situaciones de forma clara y detallada.

El formato, ficha o cuaderno debe contener:

@~oooow

Fecha.

Datos de la nifia o nifio.

Descripcion del evento o situacion.

Involucrados.

Firma de quien registra el evento.

Firma del padre, madre o cuidador.

Acciones de seguimiento (Por ejemplo: atenciébn a padres, madres o cuidadores;
remision al centro de salud; activacion de rutas de actuacion y/o atencion etc.)

Estandar 44: Adelanta las gestiones necesarias para que las nifias y los nifios cuenten con
una poliza de seguro contra accidentes

Orientaciones para el cumplimiento del estandar:

iAntes de imprimir este documento. .., piense en el medio ambiente!
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La podliza de seguros es un contrato que se hace entre un cliente, llamado tomador del
seguro en este caso seria la EAS y una compafiia de seguros, en donde la compafia se
compromete a pagar un monto de dinero convenido de antemano, en la péliza de seguros.
Su pago se hace a los beneficiarios del asegurado cuando éste muera, o0 al asegurado
cuando éste sufra lesiones corporales o pérdida funcional de una o varias partes del cuerpo.

Se debe garantizar a cada nifia, nifio que esta vinculado al servicio de atencién que cuente
con carné o con la pdliza en la que se especifique el nombre y nimero de identificacion de
los usuarios que estan afiliados a la péliza de seguro contra accidentes la cual cubrira a las
nifias y los nifios de la UDS de acuerdo con la vigencia del contrato de aportes celebrado
entre la EAS y el ICBF. En la UDS se debe contar con el documento fisico-o digital. anexo
donde se especifique el cubrimiento de la péliza, que debe ser como minimo:

Muerte accidental.

Muerte por cualquier causa.

Invalidez accidental y/o desmembracion.

Rehabilitacién Integral por invalidez.

Gastos Médicos.

Auxilio funerario por muerte.

Enfermedades amparadas.

Gastos de traslado por evento no accidental.

Gastos de traslado por accidente.

Servicio de ambulancia.aérea para zonas de dificil acceso

T TSe@moeoooTy

Se considera como una zona de dificil acceso lo siguiente:
- Que sea necesaria la utilizacion habitual de dos o0 mas medios de
transporte para un desplazamiento hasta un perimetro urbano.
- Que la prestacion del servicio publico de transporte terrestre, fluvial
0 maritimo tenga una sola frecuencia ida o vuelta, diaria.
- . Que no se tenga acceso con ningun medio de transporte. Terrestre,
fluvial o maritimo.

El talento humano de la EAS y de la UDS debe conocer el procedimiento para la activacion
de la péliza de seguros contra accidentes.

Estandar 45: Documenta e implementa el Plan de Gestion de Riesgos de Desastres.
Orientaciones para el cumplimiento del estandar:
La gestion de riesgos de desastres es un proceso que orienta y formula planes, medidas y

acciones para el conocimiento, reduccion de los riesgos y manejo de desastres con el
proposito de contribuir a la seguridad, el bienestar y la calidad de vida de las personas.

iAntes de imprimir este documento. .., piense en el medio ambiente!
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Es importante reducir el riesgo para minimizar el impacto que generan los desastres a la
integridad fisica y psicologica de las nifias y los nifios, familias y comunidad. Para gestionar
los riesgos de desastres, es necesario identificar las causas de los factores de riesgo
(amenazas y vulnerabilidades), los factores influyentes, los dafios y pérdidas que pueden
presentarse, con el fin de identificar las posibles medidas de intervencion.

El Plan de Gestion de Riesgos de Desastres (Plan de Emergencia) es el instrumento
principal que define las politicas, los sistemas de organizacion y los procedimientos que
abarcan en general las acciones para el conocimiento del riesgo asociado con.fendmenos
de origen natural, socio-natural y antropico no intencional, su reduccion y-la preparacion
para la respuesta y recuperacion en casos de desastres'y emergencias.

Durante el primer mes a partir de la legalizacion del contrato, cada unidad de servicio debe
contar con su propio Plan de Gestion de Riesgos de Desastres (Plan de Emergencia) y
puede tener en cuenta las orientaciones definidas en el anexo Guia orientadora para la
Gestion del Riesgo en la Primera Infancia, o el documento que lo maodifique o sustituya.

El plan de cada UDS debe contener como minimo:

a. Conocimiento de los Riesgos (Identificacion de amenazas y vulnerabilidades de
acuerdo con el contexto, la'poblacion y la infraestructura del diagndstico situacional del
POAI)

b. Acciones para la reduccion de los riesgos (Estrategias de prevencion y mitigacion a
corto, mediano y largo plazo).

c. Acciones para la respuesta a las emergencias y desastres. (Organizacion de Brigadas
de emergencia, planes de accion en los cuales se evidencia que hacer antes, durante y
después de acuerdo a las amenazas identificadas)

La UDS debe contar con los soportes de la implementacién del plan de gestién de riesgos
de desastres donde se evidencie como minimo:

a. Realizacién de simulacros de respuesta a los riesgos identificados (minimo 2 al afio)

b. Actividades pedagdgicas con las nifias y los nifios entorno a los desastres (Ejemplo:
Cuentos, titeres, rondas infantiles, dibujos etc. de las amenazas identificadas en el
documento)

Rutas de evacuacion sefializadas.

Directorio de emergencia vigente.

Sistema/mecanismos de alarma.

Conformacion de brigadas de emergencia.

Sistemas de apoyo para la poblacién con discapacidad entre otros.

@~oo0
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Se debe socializar con el talento humano, nifias, nifios, familias y comunidad el documento
del plan de gestion de riesgos de desastres dejando claridad en cémo actuar en caso de

emergencia desde el rol que cada persona representa en torno a la UDS.

El equipo de trabajo de la unidad de servicio debe conocer el Plan de Gestion de Riesgos

de Desastres y sus acciones de respuesta.

Estandar 46: Dispone de muebles, elementos y material didactico pertinente para las
necesidades de desarrollo integral de la poblacion atendida y el contexto sociocultural, que
cumplan con condiciones de seguridad y salubridad y que sean suficientes de acuerdo con

el grupo de atencion, asi como para el desarrollo de las-actividades administrativas.

Orientaciones para el cumplimiento del estandar:

La EAS establece e implementa un mecanismo de reposicion periddica para garantizar
condiciones de buena calidad.

Los elementos definidos en la Guia orientadora para la compra de la dotacién para las
modalidades de educacion inicial.en el marco de una atencion integral, o documento
que modifigue o sustituya para la modalidad de atencién son un referente para su
adquisicion, estos componen la dotacion de los servicios de primera infancia
encaminada a que cada componente de atencion cuente con los insumos necesarios
para garantizar la calidad en el servicio.

Los elementos de dotacién estan agrupados en 8 categorias, asi: elementos de aseo,
elementos de cocina, elementas del servicio de alimentos, elementos correspondientes
a equipos de apoyo, lenceria, mobiliario, recursos para la emergencia y material
pedagdgico y equipos antropométricos:

Los bienes adquiridos como dotacién en el marco del Contrato de Aporte seran objeto
de verificacion fisica o mediante medios magnéticos por el supervisor del contrato y de
la correspondiente &rea misional con el fin de establecer su vida Util y determinar los
mecanismos  de control dirigidos a garantizar su correcto uso, conservacion y
devolucion, debiendo responder el contratista por el deterioro del bien cuando quiera
gue no provenga de su desgaste natural o de su uso legitimo.

Para garantizar el enfoque diferencial con los diferentes grupos poblacionales, la
dotacién en general debera partir de las particularidades del servicio y de la propuesta
pedagdgica, debe ser concertada de acuerdo con las necesidades, intereses y cultura
propia de la comunidad atendida. Para estos casos, en Comité Técnico Operativo se
evaluard y avalara el listado de elementos de acuerdo con los criterios mencionados.
En caso de ser aprobado, debera consignarse en el acta del respectivo Comité.

La UDS debe disponer de los elementos de aseo necesarios, suficientes y en buen
estado segun las orientaciones de la Guia orientadora para la compra de la dotacion
para las modalidades de educacion inicial en el marco de una atencion integral o un
documento que lo modifique o sustituya para la modalidad de atencién.
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La UDS debe disponer de los elementos del servicio de alimentos (cocina y comedor),
gue incluyen: bateria de cocina, cuberteria, equipos de coccidn, equipos de
conservacion, equipos de medicidn, equipos de procesamiento, recipientes, utensilios y
vajilla; necesarios, suficientes y en buen estado segun las orientaciones de la Guia
orientadora para la compra de la dotacién para las modalidades de educacion inicial en
el marco de una atencion integral o un documento que lo modifique o sustituya para la
modalidad de atencion.

La UDS debe disponer de los elementos de apoyo que incluyen: Apoyo audiovisual,
Confort térmico, apoyo en lavado; necesarios, suficientes y en buen estado segun las
orientaciones de la Guia orientadora para la compra de la dotacién para las modalidades
de educacioén inicial en el marco de una atencién integral o un documento que lo
modifique o sustituya para la modalidad de atencion.

La UDS debe disponer de los elementos de/ lenceria que incluyen: colchones,
colchonetas, lenceria, lenceria de bafio y lenceria de cama necesarios, suficientes y en
buen estado segln las orientaciones de la Guia orientadora para la compra de la
dotacion para las modalidades de educacion inicial en el marco de una atencion integral
0 un documento que lo modifique o sustituya para la modalidad de atencion.

La UDS debe disponer de los elementos de mobiliario para: area educativa, servicio de
alimentos, comedor, enfermeria, espacio de estimulacion para la lactancia, oficina;
necesarios, suficientes y en buen estado segun las orientaciones de la Guia orientadora
para la compra de la dotacién para las modalidades de educacion inicial en el marco de
una atencion integral o un documento que. lo modifigue o sustituya para la modalidad
de atencion.

La UDS debe disponer de material pedagogico, que incluye: exploracion corporal,
instrumentos musicales, juego de construccion, juego simbdlico y de roles, material
audiovisual, exploracién sensorial necesarios, suficientes y en buen estado segun las
orientaciones de la Guia orientadora para la compra de la dotacion para las modalidades
de educacion inicial en el marco de una atencion integral o un documento que lo
modifique o sustituya para la modalidad de atencién.

La UDS debe contar con los documentos de los equipos e instrumentos de medicién,
de acuerdo con la estructura operativa, acorde con las especificaciones descritas en la
Guia técnica para la metrologia aplicable a los programas de los procesos misionales
del ICBF, con relacion a:

Hoja de vida.

Catélogos.

Instrucciones de uso y almacenamiento del fabricante.

Certificados de calibracion.

Verificaciones intermedias.

Informes de anomalias y posteriores acciones correctivas o reportes de
mantenimiento si aplica.

Adicionalmente, en los certificados de calibracién la EAS se debe asegurar que el
proveedor tenga su propia trazabilidad con patrones de medida Nacionales, que se

AN N NANA N
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encuentren calibrados por laboratorios acreditados por el Organismo Nacional de
Acreditacion (ONAC). (El proveedor de servicios de calibracion o recalibracion debe
garantizar esta exigencia).

e A partir del inicio de las actividades en la UDS debe contar con un aviso visible que
indique la informacién establecida en el Manual de imagen corporativa para operadores,
contratistas o convenios del ICBF o documento que lo modifique o sustituya.

Estandar 47: Se recoge en el estandar 46
Estandar 48: Se recoge en el estdndar 46
Estandar 49: Se recoge en el estandar 41
Estandar 50: Se recoge en el estandar 41
3.6. Componente administrativo y de gestion

El componente administrativo y de gestion contempla actividades de planeacion,
organizacion, ejecucién, seguimiento, y evaluacion de los servicios, dirigidas a alcanzar los
objetivos trazados por la Modalidad, esta asociado con la capacidad de gestién que tiene
la EAS para definir y alcanzar sus propositos haciendo uso adecuado de los recursos
disponibles.

La modalidad institucional requiere entonces, orientar su gestion de forma organizada,
sistematica y coherente con una mirada estratégica. Tiene una clara vision y misiéon
relacionada con el desarrollo de politicas sociales, especialmente en procesos relacionados
con el bienestar de las nifias y nifios desde la gestacion y hasta 4 afos, 11 meses y 29
dias, y el de sus familias o cuidadores.

El desarrollo de este componente implica que las EAS asuman de manera rigurosa los
procesos de gestion y organizacion de todos los componentes, asi como la informacion
actualizada, la’ documentacion de talento humano, nifias, nifios, mujeres gestantes y
familias usuarias; y realizar todos los procesos de gestién tanto en lo externo con las
entidades territoriales, como al interior de la EAS para generar un clima laboral adecuado
para mantener unas condiciones y relaciones interpersonales de respeto y armonia, con
alto nivel de compromiso hacia el servicio que se presta. Como entidad dindmica, tiene el
rigor suficiente para manejar de forma sistematica a través del POAI, los procesos de
mejoramiento continuo hacia el aseguramiento de la calidad.

Esto exige que la EAS se consolide como una organizacion con informacion sistematizada,
actualizada, con procesos de gestibn que propendan por generar un clima laboral
adecuado, por mantener unas condiciones y relaciones interpersonales de respeto y
armonia, con alto nivel de compromiso hacia el servicio que presta.
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Asi mismo, son organizaciones dindmicas que se relacionan permanentemente con la
comunidad y se transforman de acuerdo con las reflexiones que pedagdgica y técnicamente
van construyendo alrededor del trabajo con la poblacion de primera infancia; reflexionan
permanentemente sobre lo que hacen y las mejores formas de hacerlo.

Las EAS también participan en el comité técnico operativo para la implementacion,
seguimiento, monitoreo y evaluacion de la ejecucion del contrato,y. permiten y colaboran
en el ejercicio de las labores de seguimiento, acompafiamiento y supervision del ICBF y de
las entidades de control, lo cual hace parte del proceso organizativo y de mejora de la
calidad del servicio. Para el caso de los convenios interadministrativos y/o de asociacion
celebrados con entidades territoriales o cajas de compensacion;, realizaran el comite técnico
operativo con las EAS contratas por ellos segun lo dispuesto para el efecto en el presente
documento, toda vez, que el servicio de atencién a la primera infancia se preste con
fundamentos en los lineamientos del ICBF.

Para el desarrollo de este componente la EAS deberé adelantar acciones en los cuatro ejes
del sistema integrado de Gestion tal como lo sefala el capitulo de este manual, en el que
se aborda el tema.

Fortalecimiento a los servicios de atencion ala primerainfancia

El proceso de fortalecimiento a los servicios de atencion a la primera infancia de las
diferentes modalidades del Instituto.Colombiano de Bienestar Familiar, esta orientado a
generar el desarrollo de capacidades que permitan que el talento humano vinculado a las
EAS y UDS, adelante acciones oportunas y pertinentes para promover el cumplimiento de
las condiciones de calidad de los seis componentes de atencién (familia, comunidad y
redes; salud y-nutricion; proceso pedagogico; ambientes educativos y protectores; talento
humano; proceso administrativo. y de gestion), asegurando una gestion pedagogica,
administrativa y de operacion enfocada a garantizar el desarrollo integral de la primera
infancia.

En este sentido las EAS deben patrticipar de forma activa y propositiva en los procesos de
fortalecimiento convocados, liderados y coordinados por la Subdireccion de Gestidn
Técnica para la Atencion a la Primera Infancia, facilitando y permitiendo al talento humano
vinculado a'la operacién de los servicios, realizar todas las actividades previstas en cada
una de las fases del proceso.

Este proceso sera implementado de acuerdo con las orientaciones del anexo del presente
manual operativo: Guia de implementacion del proceso de fortalecimiento a los servicios de
atencion a la primera infancia.

En caso de que las regionales o centros zonales del ICBF, desarrollen por iniciativa propia,
procesos de fortalecimiento deben: i) seguir las orientaciones de la guia de implementacion,
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y ii) comunicar a la Subdireccion de Gestion Técnica para la Atencion a la Primera Infancia,
con el fin de acompanar y hacer seguimiento al proceso.

Condiciones de calidad del componente administrativo y de gestidn

Estdndar 51: Documenta las estrategias organizacionales que le dan identidad como
organizacion que atiende a la primera infancia.

Orientaciones para el cumplimiento de estandar:

La definicion y la documentacion del desarrollo organizacional, hace explicitos los objetivos,
las metas, las estrategias y los mecanismos para lograr lo proyectado: la identidad del
servicio de educacion inicial en el marco de la atencion integral. Actividades clave:

Inscripcion y registro legal. El responsable del tema en la Modalidad debe realizar el
proceso con una descripcion explicita del objeto social.

Definicién del desarrollo organizacional. El responsable del tema en la Modalidad define
(en la medida de lo posible de manera participativa):

v' La mision y la visién del servicio de educacion inicial en el marco de la atencion
integral.

Los principios.

Los objetivos del servicio de educacion inicial'en el marco de la atencién integral.
El pacto de convivencia o elemento equivalente.

Las estrategias organizacionales requeridas para cumplir la misién y alcanzar sus
objetivos.

ANENENEN

Socializacién y retroalimentacion del desarrollo organizacional. El responsable del tema
en la Modalidad define medios, recursos, momentos y responsables en los planes de
formacién.y acompafiamiento a familias y cuidadores, induccion, cualificacién y
jornadas pedagdgicas con el talento humano, para:

v Darles a conocer la identidad del servicio.
v" “Incrementar su nivel de compromiso con las actividades y resultados.
v' Generar un mecanismo de control.

Reflexionar sobre avances y limitaciones. Como apoyo para cumplimiento del estandar
se sugiere solicitar asesoria y asistencia técnica especializada de entidades publicas
con amplia experiencia en este campo, como el Instituto Colombiano de Bienestar
Familiar (ICBF), la Escuela Superior de Administracion Publica (ESAP), el
Departamento Administrativo de la Funcion Publica (DAFP), las cajas de compensacion
y la Secretaria de Integracion Social o equivalentes en los municipios en que operan.
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Estandar 52: Vincula al talento humano bajo una modalidad de contratacion legal vigente,
que cumpla con las formalidades plenas segun lo estipulado por la ley laboral y civil.

Orientaciones para el cumplimiento del estandar:

Esta condicién de calidad hace referencia a la definicion y documentacién de las actividades
de vinculacion del talento humano dentro del marco legal laboral para dar mayor seguridad
y estabilidad al equipo de trabajo y generar mayor compromiso.con la labor que se
desempefia dentro de las EAS y las UDS.

Es importante aclarar que la relacion laboral de las personas contratadas para trabajar en
los servicios de atencién a la primera infancia se establece directamente entre éstas y las
EAS, las cuales celebran los contratos de trabajo y en su condicién de empleadores se
obligan a cumplir la normativa laboral vigente. La EAS para el cumplimiento de la presente
condicion de calidad debe tener en cuenta lo siguiente:

e Contratacién del talento humano: la EAS debe definir y documentar los cargos,
establecer el perfil, la jornada laboral requerida, el tiempo dedicacion y el tiempo de
vinculacion laboral a utilizar, en coherencia con lo definido en el componente de Talento
Humano y la normativa laboral. La vinculacion del talento-humano se debe realizar bajo
asesoria legal y realizar los contratos con el talento humano seleccionado dentro del marco
legal vigente.

e Entodo caso la EAS debe validar que el talento humano a contratar no esté reportado
con delitos contra la libertad, integridad, y formacion sexual contra nifias, nifios y
adolescentes. De acuerdo. con lo establecido en el Decreto 753 de 30 de abril de 2019 o
normas que lo sustituyan, lo modifiquen o.-hagan sus veces.

e Como parte del proceso de contratacion, las personas contratadas deben contar con
afiliacion. al Sistema General de Seguridad Social (salud, pension y riesgos laborales). El
empleado diligencia los formatos y el empleador los remite a las entidades
correspondientes, dentro de los términos estipulados.

e Disponibilidad de informacion de la contratacion: los contratos deben archivarse
en carpeta asignada para cada persona contratada de acuerdo con las indicaciones de
Gestion Documental y estar firmados por la persona contratada y la EAS. Independiente
del tipo de contratacion, en el documento que legaliza el proceso debe aparecer: el lugar y
fecha del contrato, la individualizacion de las partes con indicacion de nacionalidad y fecha
de nacimiento, la fecha de ingreso de la persona contratada, la naturaleza de los servicios,
el lugar o ciudad en que han de prestarse el servicio, el monto, forma y periodo de pago de
la remuneracion acordada, la duracion del contrato y distribucion de la jornada de trabajo,
el plazo del contrato, demas pactos acordados entre las partes y firmas de a persona
contratada y la EAS.
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Estandar 53: Documenta e implementa, de acuerdo con las orientaciones vigentes, la
gestion documental de la informacion sobre las nifias, los nifios, mujeres gestantes, sus
familias o cuidadores, el talento humano y la gestion administrativa y financiera.

Orientaciones para el cumplimiento del estandar:

La EAS debe contar con un inventario y archivo actualizado para acceder agilmente a
informacion que permita conocer las condiciones de desarrollo de las nifias y los nifios, las
familias o cuidadores, los perfiles de las personas que los atienden y la gestidon
administrativa y financiera.

La informacién de las nifias, los nifios y sus familias-corresponde a la documentacién
contenida en la carpeta desde el momento de la inscripcion (Tabla de relacion de
documentos) y durante el seguimiento a la atencién de cada uno de ellos. Los documentos
minimos que debe tener cada carpeta son los siguientes:

e Fotocopia del Registro Civil.

e Documento que acredita afiliacién al sistema de salud.

e Documento de control de crecimiento y desarrollo.

e Fotocopia de carné de vacunas.

e Fotocopia de un servicio publico, cuando aplique.

e Fotocopia de documento de identidad del padre, madre o cuidador.

» Certificado de pertenencia a comunidad étnica, cuando aplique.

» Fotografia del nifio o nifia.

» Certificado de consulta de salud oral, examen de agudeza visual y tamizaje auditivo.
e Acta de compromiso de corresponsabilidad.

Adicional a los‘generados durante la atencion de cada uno de ellos.

Todas las nifias, los nifios y sus familias deben contar con una carpeta marcada con el
nombre y apellido y con sus documentos legajados y organizados cronolégicamente.
Todos los documentos de nifias, nifios y sus familias se encuentran al interior de la carpeta
y no debe haber documentaos por fuera de ellas.

Para el caso del servicio DIER se debe dar cumplimiento a los documentos establecidos en
el Anexo técnico Desarrollo Infantil en establecimientos de reclusién.

Con relacién a la informacion del talento humano, la EAS debe contar con los siguientes
documentos organizados por cada uno de los integrantes del talento humano:

e Hoja de vida.

e Copia documento de identidad.

e Copia de Certificados de estudio.
e Copia Certificados de Experiencia.

iAntes de imprimir este documento. .., piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA

Pagina 142 de




()

BIENESTAR
FAMILIAR

PROCESO ,
PROMOCION Y PREVENCION

MO12.PP 31/01/2020

MANUAL OPERATIVO MODALIDAD INSTITUCIONAL Version 5

e Contrato legal firmado y vigente.

» Afiliacién al sistema de seguridad social (pensiones, salud y riesgos profesionales)

e Antecedentes Judiciales (por lo menos 1 mes antes de la suscripcion de los contratos
laborales o de honorarios)

e Documentos que soportan los procesos de seleccion (Ejemplo: entrevistas o pruebas
presentadas) y demas documentos exigidos para su contratacién, contrato debidamente
perfeccionado y los soportes de la ejecucion.

e Soportes de su participacion en los procesos de induccion.

e Soportes de evaluacién y retroalimentacion del desempefio.

e Certificaciones aplicables segun el rol del Talento humano en la Unidad (Primeros
auxilios, Curso de educacién sanitaria en manejo adecuado de alimentos, examen
médico general anual con diagnéstico del sintoméatico respiratorio del sintomatico de
piel).

e Tarjeta Profesional vigente segun la normatividad aplicable en cada profesion, segin lo
requiera.

Estandar 54: Registra y actualiza la informacion de las nifias, los nifios, sus familias,
cuidadores y el talento humano a través de los mecanismos que definan las entidades
competentes.

Orientaciones para el cumplimiento del estandar:

La informacion tomada de la Ficha de Caracterizacion al igual que la informacion
correspondiente al talento humano vinculado debe ser registrada en el Sistema de
Informacion Cuéntame o en el gue defina el ICBF, de acuerdo con lo indicado en el Manual
de cada sistema.

La EAS debe registrar las novedades oportunamente en el Sistema de Informacion o en el
que defina el ICBF y mantener actualizada, y a disposicién del supervisor, la informacion
técnica, administrativa y financiera, relacionada con la ejecucion del contrato y el desarrollo
del servicio.

Para el seguimiento a la atencién de las nifias y los nifios, los agentes educativos o
auxiliares pedagogicos de la UDS, deben diligenciar diariamente el Registro de Asistencia
Mensual (RAM) - Anexo. Este documento debe guardar total relaciéon con la asistencia
efectiva de los usuarios a la UDS. Lo anterior teniendo en cuenta que el RAM es un
documento oficial por el cual la supervision determina los recursos publicos a desembolsar
y, por ende, cualquier alteracion de dicho instrumento daré lugar a las sanciones penales
previstas en la Ley.

La inasistencia de una nifia o nifio durante mas de 15 dias en un mismo mes debera generar
el remplazo del cupo tan pronto se cuente con la verificacion de la intencién de no continuar
en la UDS.
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En los casos de inasistencia por fuerza mayor que supere los 15 dias y se encuentre
debidamente documentada (cirugias, calamidad doméstica, incapacidad, entre otros),
seran estudiados en Comité Técnico Operativo a fin de evaluar la posibilidad de establecer
un nuevo plazo para el reintegro o la reubicaciéon de la nifia o el nifio en otro servicio
prestado por el ICBF o Ente Territorial.

La cobertura asignada debe corresponder con los asistentes consignados en el RAM.

Los usuarios reportados en el RAM deben ser los mismos que los reportados en el sistema
Cuéntame. En caso de no ser los mismos, la UDS y EAS debe contar con evidencias de
gestion de ajustes.

Los usuarios asistentes al momento de la autoevaluacion o visita de apoyo a la supervision
deben ser los mismos a los reportados en el RAM.

Estdndar 55: Cuenta con la informacion de los padres, las madres o los adultos
responsables de las nifias, los nifios y mujer gestante.en un directorio completo y
actualizado.

Orientaciones para el cumplimiento del estandar:

El contar con la informacion de contacto de las familias o0 adultos responsables de las nifias
y los nifios facilita la interrelacién y la comunicacion del talento humano de la UDS con ellos
para toma de decisiones, informacion y atencion de situaciones de emergencia.

El directorio debe estar bajo custodia de una persona responsable de administrar y
actualizar la informacion. El directorio no debe estar al alcance de toda la poblacién que
accede a la UDS, por contenerinformacion confidencial de los usuarios.

El directorio-debe estar en la UDS, asi mismo debe reposar en la sede administrativa de la
EAS una copia digital o.impresa.con la siguiente informacion:

Nombre y apellido del nifio, nifia 0 mujer gestante.
Nombre del padre, madre y/o adulto cuidador/a.
Direccion de la vivienda si aplica.

Teléfono fijo o celular.

Datos de contacto alterno.

oo Ty

Estandar 56: Cuenta con un mecanismo que permita registrar, analizar y tramitar las
sugerencias, quejas y reclamos y generar las acciones pertinentes.

Orientaciones para el cumplimiento del estandar:
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Existen diferentes mecanismos para la recepcion de Preguntas, Quejas, Reclamos,
Felicitaciones y Sugerencias (PQRFS), los cuales pueden ser:

e Correo electronico.

e Buzén de PQRFS.

e Punto de atencion al ciudadano.

» P&gina web con espacio para la recepcion de PQRFS.

e Numero de teléfono donde se reciben las PQRFS y se da numero de radicado de su
solicitud.

e Lugar donde se puedan radicar por escrito las PQRFS.

En todos los casos el mecanismo de recepcion PQRFS debe ser claro yvisible al publico.
Igualmente, debe contar con un protocolo de atencién donde se define: los tiempos de
respuesta, el registro de la PQRFS, el direccionamiento y seguimiento a su respuesta; asi
como la definicion de una o varias personas responsables de gestionar la respuesta
oportuna y veras a la PQRFS.

La UDS debe realizar minimo dos evaluaciones de satisfaccién de los usuarios (madre,
padre o cuidador) frente al servicio prestado y se realiza.un informe con el analisis de los
resultados de esta evaluacion y se tienen en cuenta para la implementacion de acciones
correctivas, preventivas y de mejora.

Estandar 57: Elabora un_presupuesto de ingresos y gastos que permita mantener el
equilibrio financiero para la prestacién del servicio.

Orientaciones para el cumplimiento del estandar:

Un andlisis de‘ingresos y egresos por periodo de atencion garantiza una proyeccion real
del presupuesto y. genera condiciones para la calidad y sostenibilidad del servicio de
atencion ala primera infancia.

La EAS debe mantener un control presupuestal y contable independiente para la ejecucion,
administraciony manejo de los recursos asignados en virtud del contrato de aporte, y
garantizar gue los recursos aportados sean utilizados exclusivamente para el
financiamiento de las actividades previstas en el contrato.

Cuando se trate de un convenio interadministrativo, la entidad territorial en el marco de la
contratacion derivada debe garantizar que estas obligaciones sean incorporadas en sus
minutas, en los casos que el servicio se preste bajo los lineamientos del ICBF.

En el acta del primer Comité Técnico Operativo debe estar claramente definida la
aprobacién del presupuesto inicial.
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La EAS debe incorporar en el presupuesto la recepcion de recursos de cofinanciacion de
cualquier fuente, destinados a la ejecucion del contrato, los cuales deben verse reflejados
en el informe financiero.

La EAS debe abstenerse de pactar y realizar cobros a los usuarios o a terceros por concepto
de los servicios prestados bajo el contrato.

La EAS por ningn motivo puede utilizar los recursos del contrato para otras actividades
que no correspondan a las obligaciones contractuales y ejecucion del mismo.

La EAS debe contar con soporte de consignaciones de los rendimientos financieros (No
aplica para las cuentas que no generen rendimientos financieros).

Se debera revisar el saldo de la cuenta bancaria y verificar que no sea inferior al valor total
de las provisiones mensuales acumuladas de némina y el valor total de la remuneracion al
personal del mes en curso o el siguiente.

Para la seleccion de proveedores de alimentos, la EAS deberéa tener como minimo los
siguientes criterios:

» Criterios Estratégicos: ubicacion, experiencia, disponibilidad.

e Criterios Técnicos: cumplimiento, infraestructura, capacitacion del personal, parque
automotor, operacion, calidad, registros sanitarios y alimentos con normas de rotulado
y etiquetado.

o Criterios Comerciales: precio; servicio al cliente, criterios para la seleccion de
proveedores, crédito.

Una vez se inicie la ejecucion, las EAS deberan diligenciar y entregar al supervisor del
contrato maximo dentro de los 10 dias siguientes al inicio de la atencion, el Formato Listado
de Proveedores de Alimentos ICBF en el que se registre la totalidad de informacion. Esta
informacién, debera ser actualizada cada vez que se cambie o incluya un nuevo proveedor.

Los supervisores de contratos deberan verificara que la informacion diligenciada por la EAS
en el Formato sea coherente y de calidad, y cargar el documento en la ruta que se defina
por la Direccion de Primera Infancia.

Estandar 58. Cumple con los requisitos de ley establecidos para la contabilidad, segun el
tipo de sociedad o0 empresa.

Orientaciones para el cumplimiento del estandar:
El contar con los requisitos béasicos de la contabilidad permite tener informacion veraz y

oportuna sobre los movimientos y necesidades financieras que se dan en la prestacion del
servicio para esto se debe tener en cuenta lo siguiente:
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e La EAS debe presentar los informes de ejecucion técnica, administrativa y financiera
requeridas, con los soportes correspondientes para la realizacién de los pagos, de forma
periodica y oportuna de acuerdo con lo establecido en el contrato. En los casos que no

se cumpla con los tiempos, se acuerda en el Comité Técnico Operativo la nueva fecha

de entrega dentro del mismo periodo.

e Con los informes financieros la EAS debera anexar. todos los soportes
correspondientes, a la ejecucién del periodo ya sea en copia fisica de los originales
o la copia en medio magnético. Sin embargo, los documentos originales
correspondiente a facturas, factura equivalente, comprobantes contables,
contratacion derivada, etc., deben quedar en los archivos documentales de la EAS
durante los tiempos establecido por la ley para su retencion, igualmente, esta
documentacién debe estar disponible cuando sea requerida. por la supervisiéon /
interventoria del contrato o las entidades de control.

e Cuando la supervision / interventoria, para efectos de validar un soporte considere
necesario la consulta del documento original, solicitara a la EAS la presentacion en
original del documento o documentos a verificar.

Estandar 59: Define, documenta e implementa procesos de evaluacion de gestién, de
resultados y de satisfaccion del servicio en cada uno de los componentes de calidad de la
modalidad y a partir de ello, implementa las acciones de mejora correspondientes.
Orientaciones para el cumplimiento:

e Para el cumplimiento de esta condicion de calidad, cada UDS con apoyo de la EAS,
debe contar con el Plan Operativo de Atencion Integral (POAI) que contiene lo
establecido en la Guia para la construccion del Plan Operativo de Atencion Integral
(POAI).

e La UDS Yy la EAS deben contar con evidencias del seguimiento y avance trimestral
del desarrollo del POAL.

4, ASPECTOS ADMINISTRATIVOS DE LA MODALIDAD

4.1. Fuentes de financiacion

La EAS puede contar, entre otras, con las siguientes fuentes de financiacion para la
prestacion de los servicios:

a. Aportes del ICBF: corresponde a la asignacion presupuestal anual apropiada por el
ICBF para el funcionamiento del servicio, el valor del aporte estard destinado a
diferentes objetos de gasto, como se precisa en el presente capitulo, y respondera a los
siguientes criterios:
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» El servicio de atencién a desarrollar.

* Los cupos contratados

* El numero de dias de atencion.

» La condicién de propiedad o arriendo de la infraestructura.
* Laentregay tipo de dotacion.

En general los rubros de la canasta respectiva o los contemplados en. el clasificador de

gastos del servicio de los lineamientos de programacion vigentes.

b. Contrapartida o valores técnicos agregados (cuando Aplique): son‘los recursos que
aporta la EAS a la operaciéon del servicio en los términos establecidos en el Banco
Nacional de Oferentes vigente, si lo hubiere, de acuerdo con las necesidades
identificadas por el supervisor del contrato y avaladas en el primer comité técnico

operativo.
c. Recursos de cofinanciacidn: estan constituidos por aportes-de:

e Entidades territoriales.
o Entidades publicas y privadas de origen nacional e internacional.

e Recursos de la comunidad, entendidos como aquellos aportes voluntarios de

padres, madres, cuidadores u-otras personas naturales y juridicas, y que no
corresponden a los recursos reglamentados por cuota de participacion y/o tasas

compensatorias.
o Recursos aportados por la EAS que no hacen parte de la contrapartida.

e Aportes del INPEC (Solo aplica para el servicio Desarrollo
Establecimientos de Reclusién)

en

e Recursos por cuotas de participacion y/o tasas compensatorias: las cuotas de
participacion ylo tasa compensatoria operan en los términos establecidos en la

normatividad vigente para los servicios que aplique.

Si bien es cierto el Articulo 2 de la Resolucién 1908 de 2014, faculta a las Asociaciones de
Padres de Usuarios del Programa Hogares Comunitarios de Bienestar Familiar a
establecer, si lo consideran necesario para la mejora de la calidad del servicio, el cobro de
la cuota de participacion, la falta de pago de dicha cuota no constituye una causal para
impedir el ingreso del usuario al servicio, para interrumpir su atencion, o retirarlo del mismo.
Lo anterior, teniendo en cuenta que los servicios prestados por el ICBF se rigen por el

principio de gratuidad.

La EAS no est4 autorizadas para realizar cobros o solicitudes de recursos a madres, padres

o cuidadores para Utiles de aseo, material didactico o cualquier otro insumo.

iAntes de imprimir este documento. .., piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA



()

BIENESTAR
FAMILIAR

PROCESO ,
PROMOCION Y PREVENCION

MO12.PP 31/01/2020

MANUAL OPERATIVO MODALIDAD INSTITUCIONAL Version 5

Para incorporar recursos de cofinanciacion al presupuesto cuando se requiera, la EAS debe
presentar el documento que dio origen a la cofinanciacion e informarlo al comité técnico
operativo para el control de su uso y ejecucion. El seguimiento y verificacion de la utilizaciéon
de estos recursos se hara en los formatos financieros establecidos por el ICBF.

4.2. Canasta de atencion y costos de referencia

La estructura de costos de la Modalidad y sus servicios estd dada por el presupuesto
asignado en la canasta de atencion o valor cupo nifio afio. La canasta de los diferentes
servicios estd diseflada para cumplir con las respectivas relaciones técnicas. La
composicion de la canasta se presenta de manera indicativa como insumo para que las
EAS puedan disefar su presupuesto a partir de las indicaciones dadas en el presente
capitulo.

Costos fijos y variables de la canasta de atencion

Se entiende por costos fijos, aquellos que permanecen constantes durante el periodo de
tiempo de la vigencia del contrato, aun cuando no se esté atendiendo directamente la nifia,
nifio y mujer gestante. Asi son considerados costos fijos los siguientes:

Talento Humano.

Infraestructura (Arriendo y-servicios publicos).
Gastos Operativos.

Pdliza las nifias/nifios

Infraestructura (Mantenimientoy adecuaciones)

oo T

Los gastos operativos no pueden incluir pagos por concepto de:

e Tiquetes aéreas.

e Pagos por transpaorte de mensajeria de los auxiliares administrativos.

e _Asesorias juridicas o contratacion de abogados

e Compra de insumos para cafeteria

o Gastos de la sede administrativa de la EAS (Pago recibos de consumo de teléfono,
agua, luz,internet, pago a recepcionista, aseo de la sede administrativa)

e Exadmenes pre ocupacionales del talento humano.

e Refrigerios para actividades de atencion al personal a cargo de la EAS.

e Arriendos para la sede administrativa de las EAS.

e Transporte del talento humano para acudir a la Sede Administrativa de la EAS, cuando
esta los requiera.

e Gastos de viaje del personal administrativo.

e Gastos de hotel u hospedaje
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e Gastos de alimentacion.

e Pago de la pdliza del contrato.

¢ Pago de talento humano para actividades tales como: Salud ocupacional, contaduria o
finanzas, coordinacion, asesorias de cualquier indole, etc.

e Gastos para la celebracion de fechas especiales para el talento humano (dia del
docente, de la mujer, etc.).

¢ Compra de equipos de cualquier indole que no estén incluidos dentro de las guias de
dotacion de la modalidad respectiva.

Por su parte los costos variables son aquellos cuya magnitud fluctia (aumenta o disminuye)
de manera proporcional al nUmero de nifias y nifios atendidos durante un periodo de tiempo.
Es decir, si no hay atencion directa no se reconocen. Son considerados costos variables:

a. Alimentacién
b. Dotaciéon de consumo.
c. Dotacion no fungible.

El material fungible debe ser entregado a cada unidad de servicio los cinco (5) primeros
dias de cada mes, a fin de que el talento.humano cuente con el material para el desarrollo
de las actividades proyectadas con nifias, nifios y familias. Dicho material debe ajustarse a
la Guia orientadora para la compra de la dotacion para las modalidades de Educacion Inicial
en el marco de una atencion integral.

Teniendo en cuenta que la canasta, por regla general es indicativa, se podra en casos
especiales y excepcionales, presentar ajustes a la distribucion de la canasta, asi como a
las relaciones técnicas financiadas con los aportes del ICBF. Para lo anterior, debera
tenerse en cuenta las particularidades del territorio que influyan en la prestacion del servicio,
las atenciones garantizadas en el marco de la RIA de los territorios, los aportes de
cofinanciacién. que permitan cualificar y atender segun las necesidades de los nifios y las
nifias, entre otros factores. Esta‘condicion estara sujeta a las orientaciones que se definan
desde la Direccion de Primera Infancia.

Los costos<de referencia del talento humano son definidos por el ICBF para el
reconocimiento de los honorarios o salarios del personal contemplado en la canasta. Estos
valores deberan ser reconocidos por parte de la EAS en los términos indicados en los
Lineamientos de programacion y sus anexos (canasta y costos de referencia del talento
humano - escala de perfiles y sus costos de referencia), salvo que por las particularidades
de la region o porque una entidad territorial, cajas de compensacion u otros, en el marco de
un convenio decida fortalecer algun rubro o porque las condiciones de oferta de un perfil
(ejemplo, nutricionista), no sea posible la vinculacion del personal y sea necesario ajustar
el valor, caso en el cual, se debe presentar la justificacion ante el comité técnico operativo
y/o comité directivo en convenios interadministrativos, para su aprobacion, la cual estara
sujeta a la disponibilidad de recursos del contrato o convenio.
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Los Lineamientos de Programacion y sus anexos (canasta y costos de referencia del talento humano), son
adoptados por resolucion y publicados para cada vigencia.

4.2.1. Canasta del servicio Centros de Desarrollo Infantil (CDI)

En el servicio CDI la canasta esta costeada para 210 dias de atencién y 15 dias sin atencion
directa a usuarios, que corresponde a la Fase |. Preparatoria, donde se reconocen los
costos fijos relacionados con arrendamiento, servicios publicos, gastos operativos y medio
mes de los costos de talento humano.

A continuacion, se relacionan los rubros que se contemplan en la canasta, para el servicio

de CDLI:
Canasta del servicio CDI
Tipo de L
Componentes Concepto de Costo costo Descripcion
Coordinador/a Fijo Uno por cada 200 nifios y nifias
Agentes educativos Fijo Un dqgente de tiempo completo por grupo de
atencién
Profesional Psicosocial Fijo Uno por cada 200 nifios y nifias
Profesional en salud y nutricion Fijo Uno por cada 200 nifios y nifias
Talento Humano - P = — —
Auxiliar pedagdgico Fijo Uno por cada 50 nifios y nifias
Manipulador de alimentos Fijo U_Q manlpglador de alimentos por cada 50
nifios y nifias
Auxiliar de Servicios Generales Fijo Un auxiliar de aseo por cada 75 nifios y nifias
Auxiliar administrativo Fijo Uno por cada 200 nifios y nifias
Arriendo* Fijo Pago mensual de arriendo
Infraestructura — — ~ —
Servicios Publicos Fijo Pago mensual de servicios
Gastos Operativos Gastos Operativos Fijo Gastos para la operacion y puesta en marcha
del servicio
o . . Elementos de aseo institucional,
Infraestructura Mantenimiento y adecuaciones Fijo S
mantenimiento de la sede
Material de consumo y . Material de consumo para actividades
. . variable - PR
Dotacién de papeleria pedagdgicas y papeleria institucional
Consumo Dotacién de aseo personal e .
ST variable | Elementos de aseo personal
institucional
Seguro Pdliza de nifias y nifios Fijo Pdliza de seguro para las nifias y nifios
Dotacién No Dotacién no fungible** variable Depreciacion por uso de la dotacién no
Fungible fungible
Alimentacion Alimentacion Variable Acorde con las recomendaciones de ingesta

de energia y nutrientes

Si la sede donde funciona el servicio o la sede administrativa es propiedad o aporte de la
EAS, no se reconocera el rubro de arrendamiento y no se configurara un contrato de
arrendamiento del ICBF con el prestador, en estos eventos, el uso de la infraestructura se
tendrd como un aporte en especie de la EAS.
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La canasta de atencién para CDI tiene las siguientes caracteristicas:

v/ La canasta se costea para atender un total de 200 usuarios.

v En el costeo del rubro de talento humano se incluye el valor del subsidio de
transporte, las prestaciones sociales de ley, seguridad social y la dotacion para el
talento humano que devengue hasta dos SMMVL.

v' La canasta cubre por cada 200 nifias y nifios un grupo de 10 nifias/nifios menores
de dos afos -Sala Cuna-.

Al reconocerse un valor al inicio del contrato por concepto de dotacién completa o
renovacion de dotacién no fungible, este rubro desaparece del valor cupo a pagar
mensualmente.

Para los CDI con cobertura por debajo del estandar de referencia (200 cupos); el coordinador, profesional
psicosocial, profesional de salud y nutricion y auxiliar administrativo, se pueden contratar con dedicacion
diferentes a la jornada laboral ordinaria o a través de contratos por actividades; teniendo en cuenta los
ingresos de acuerdo con la cantidad de nifias y nifios establecidos en el contrato. Igualmente, es posible que
estos profesionales asuman funciones adicionales de otros perfiles, siempre y cuando cumpla a satisfaccion
las funciones del perfil adicional o no interfiera con las funciones propias de su cargo; ejemplo: el coordinador
puede también asumir las funciones del auxiliar administrativo

4.2.2. Presupuesto del servicio Hogar Infantil (HI)

Para el servicio HI el aporte que realiza el ICBF sera, como minimo, igual al aporte realizado
para el servicio CDI sin arriendo, que incluye los rubros que hacen parte de la cualificacién
del servicio a saber: incorporacion de un equipo interdisciplinario (Profesional Psicosocial,
Profesional en'Salud y Nutricion y Auxiliares Pedagdgicos). Para los Hogares Infantiles que
el costo nifio mes histérico supera el valor costo nifio mes de un CDI sin arriendo, el ICBF
aportara.adicionalmente el valor de la canasta de cualificacion.

COSTOS CUALIFICACION HOGARES INFANTILES

COMPONENTES CONCEPTO DESCRIPCION
Profesional de Atencién Un profesional de atencién psicosocial de tiempo
Psicosocial completo por centro Infantil de 200 nifios y nifias
Talento Humano Profesional de Nutricién )L/J%g;gutrluomsta por centro Infantil de 200 nifios

Un auxiliar pedagégico de tiempo completo por

Auxiliar pedagogico cada 50 nifios y nifias.

El presupuesto de referencia antes indicado se encuentra en los Lineamientos de programacion y sus anexos
(canasta y costos de referencia HI)
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Consideraciones sobre el presupuesto del servicio Hl:

El presupuesto del servicio HI estd conformado por: El aporte realizado por el ICBF que
serd como minimo igual al aporte realizado para el servicio CDI sin arriendo, mas los
aportes de cofinanciacién que se describen en las fuentes de financiacién del presente
capitulo, mas el recaudo de las tasas compensatorias conforme se contemplan en la
resolucion 1740 de 2010, o las demés normas que la sustituyan, modifiquen o deroguen.
Para la elaboracion del presupuesto se deberdn tener en cuenta las siguientes

consideraciones y reglas:

En el aporte del ICBF se reconoce un valor mensual por cupo para la atencion de los
usuarios.

En el aporte del ICBF se reconoce un valor Unico por vigencia y por cupo para cubrir los
gastos ocasionados en las Fase |. Preparatoria/apertura y cierre. Estos valores se daran
a conocer al inicio de la vigencia.

Se recomienda destinar entre el 68% y el 73%. de los recursos; a cubrir el costo del
rubro de talento humano, incluyendo el recurso asignado para el equipo de cualificacion.
El recurso destinado para el rubro-de alimentacién, en ningin caso podra ser inferior al
establecido en cada vigencia por el ICBF por concepto de racion minima diaria.

Como minimo el 2% de los aportes del ICBF se deben destinar a la compra de material
didactico.

Si una vez aplicados estos porcentajes, al presupuesto del Hogar Infantil con cargo a
los aportes del ICBF, se presentan excedentes; estos recursos se podran destinar a
cubrir rubros deficitarios del presupuesto del Hogar Infantil que se encuentren incluidos
dentro del clasificador. de gastos relacionado en la ficha Hogares Infantiles de los
lineamientos de programacion.

Para todos los casos, el presupuesto total de ingresos y gastos del Hogar Infantil
(incluidos todos los recursos que lo componen) debe ser aprobado por el supervisor del
contratoy presentado y avalado en el primer comité técnico operativo, sobre el cual se
realizara seguimiento permanente.

El presupuesto de ingresos y gastos debe ser presentado en los formatos establecidos
por el ICBF, especificando por periodo y por objeto del gasto, los recursos ingresados y
ejecutados, tanto para los aportes del ICBF como para los aportes por concepto de
tasas compensatorias, contrapartida cuando aplique y fuentes de financiacion cuando
sea del caso

Garantizar la. ejecucion total de los recursos captados por concepto de tasas
compensatorias durante la vigencia del contrato, priorizando su ejecucion sobre los
aportes entregados por el ICBF.

El informe de Ejecucion financiera debe incluir la relacion de ingresos por concepto del
recaudo de tasas compensatorias, discriminando el aporte realizado por cada usuario.
El uso de las tasas compensatorias debe cubrir primordialmente los rubros
contemplados en el clasificador del gasto, contenido en los lineamientos de
programacion.
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» Las tasas compensatorias hacen parte del presupuesto total de ejecucion del contrato.

4.2.3. Canasta de los servicios Hogares Empresariales, Hogares Multiples y
Jardines Sociales

Para esta forma de atencion, el ICBF aporta recursos para garantizar 200 dias de atencion.

A continuacion, se presenta la canasta del servicio:

Canasta de los servicios Hogares Empresariales, Jardines Sociales y Hogares Multiples
Objeto del gasto | Forma de Pago | Periodicidad

Dotacion

Dotacion HOG. / NUEVO

Reposicion dotacion HOG./ ANO 1
Costos operacionales

Material de consumo NINO/ DIA 200
Material didactico duradero HOG. / ANO 1
Aseo, combustible y servicios publicos HOGAR / DIA 315
Pdliza de seguro para nifias y nifios NINO/MES 11
Talento humano
Aporte para talento humano | HOGAR / MES 12
Raciones

Racion dia habil

Regionales NINO / DIA 200
San Andrés y Antiguas Seccionales NINO / DIA 200
Racién vacaciones

Regionales NINO / DIA 30

San Andrés y antiguas seccionales NINO / DIA 30

Se consideran costos fijos el Talento Humano, material de consumo para el desarrollo de
las actividades pedagdégicas; reposicion de dotacion, aseo combustible y servicios puablicos,
poéliza de seguro para nifios; los costos variables corresponden a las raciones dia habil y
racion de vacaciones.

Las EAS deben ajustar su presupuesto teniendo en cuenta estos costos de referencia
segun el estandar definido para cada uno de los items de la canasta y el total de cupos
contratados.

4.2.4. Canasta del servicio Desarrollo Infantil en Establecimientos de Reclusién
(DIER)

De acuerdo con lo indicado en el presente capitulo sobre fuentes de financiaciéon de los
servicios, en el servicio DIER, se cuenta con aporte del INPEC, realizados de acuerdo con
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su disponibilidad, para cofinanciar los conceptos asociados a la prestacion del servicio y

definidos de acuerdo con su competencia; y con recursos del ICBF, asi:

4.2.4.1. Aportes del ICBF

Los conceptos del gasto para el funcionamiento con recursos ICBF por vigencia en este

servicio corresponden:

Dotacion inicial para servicio nuevo: este valor solo es para los servicios que van a
iniciar su funcionamiento en las Unidades de DIER.

Racion nifia o nifio: cubre la totalidad de las recomendaciones de ingesta de energia y
nutrientes.

Complemento nutricional mujer gestante y madre con hijo (a) hasta 6 meses de edad:
El valor asignado corresponde al presupuesto para un complemento nutricional para
mujeres gestantes y madres en lactancia, segun minuta establecida.

Apoyo material did4ctico: este valor se debe calcular por la atencién de cada 15 cupos.
Apoyo para aseo o combustible: este valor se debe calcular porla atencién de cada 15
cupos en la UDS exclusivamente.

Reposicion de dotacién: este valor se debe calcular por la atencion de cada 15 cupos.
Corresponde a los recursos asignados para la compra de la dotacién del servicio que
por el uso se ha deteriorado:

Pdliza de seguro contra-accidentes: para cada uno de los nifios y nifias usuarios del
servicio DIER.

Talento Humano: agente educativo, profesional del area psicosocial, profesional del
area de nutricion, profesional del area de salud y manipulador de alimentos

Asi mismo el ICBF hace entrega de los AAVN que produce, conforme a los lineamientos de
programacion que se expiden para cadavigencia.

Canasta del servicio Desarrollo Infantil en Establecimientos de Reclusion
Objeto del Gasto

Aporte nutricional:
1. Alimentacion para los nifios y nifias hasta los tres afios de edad.
2. Complemento nutricional para mujeres gestantes y madres en periodo de lactancia.

Apoyo material didactico.

Apoyo aseo y combustible.

Reposicion de dotacién para la UDS por cada 15 nifias y nifios
Pdliza de seguro contra accidentes para los nifios y nifias.
Agente educativo para la atencién de cada 15 usuarios.
Profesional psicosocial por cada unidad de servicio.
Profesional en Salud y Nutricion por cada unidad de servicio.
Manipular de alimentos por cada unidad de servicio.
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4.2.4.2. Aportes del INPEC
Aportes Humanos:
Servidor penitenciario designado por el director del Establecimiento de Reclusion, para
ejercer el rol de coordinador de la unidad de servicio.
Mujeres privadas de libertad en establecimiento de reclusion para ejercer las funciones

de auxiliar pedagdgico, auxiliar de servicios generales y auxiliar de cocina.

Aportes financieros:

Comprende los recursos asignados mediante resolucion por parte de la Direccién de
Atencién y Tratamiento — Subdireccion de Atencién Psicosocial — Grupo Atencién Social,
los aportes realizados en el marco del celebrado con el ICBF, y otras recursos de apoyo

P

rovenientes de entidades estatales y privadas de la red social de apoyo.

Recursos locativos

En cumplimiento a los articulos 14, 15, 16 y 17 del Decreto No. 2553 de 2014, unificado por el Decreto 1069
de 2015, la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios (USPEC) debera proveer los espacios para la
prestacion del servicio. Este debera ser un espacio destinado exclusivamente a la atencién de los nifios y
las nifias, hasta los 3 afios, hijos (as) de mujeres privadas de la libertad en los Establecimientos de Reclusién
el cual debera cumplir con los requerimientos de infraestructura y saneamiento ambiental establecidos por
ICBF.

Recursos materiales

e Elementos de consumo: aquellos utilizados para el desarrollo de las diferentes actividades
administrativas, nutricionales y pedagoégicas con los nifios y las nifias, tales como: papel, libros de
registro, Utiles de escritorio, materiales de aseo y desinfeccion, elementos de botiquin, juguetes, libros
(textos infantiles y otros) y misica.

e  Elementos devolutivos®®: constituyen los bienes que entran a formar parte del inventario de la UDS,
por ejemplo: equipos de oficina, dotacion y menaje de cocina, mobiliario para nifias y nifios y
herramientas para la elaboracion de material didactico.

Acorde con los Lineamientos Subdireccion de Atencion Psicosocial. Programa Nifios(as)
menores de tres afios, hijos (as) de internas en Establecimientos de Reclusién, en este
servicio, es posible contar con el apoyo de “practicantes o pasantes de universidades
debidamente reconocidas por autoridad competente, profesionales o voluntarios que
participen a través de la Red Social de Apoyo”.

55

Cuando el aporte lo realice el ICBF.
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4.3. Gestion Financiera
4.3.1. Establecimiento del valor del contrato y/o convenio

El valor de los contratos de aporte a celebrarse con las EAS para la prestacion de los
servicios de la modalidad se establece cuantificando el aporte del ICBF para el concepto o
conceptos del servicio de atencién con base en los costos de la canasta respectiva,
adicionando los recursos de contrapartida que aporte la EAS (cuando.aplique). Para el caso
de los convenios, adicionalmente, la contrapartida podra contener cualquier otra linea de
politica relacionada en la Ley 1804 de 2016.

En el caso del servicio HI, los recursos estimados a recaudar via tasas compensatorias,
aun cuando no hacen parte del valor del contrato, hacen parte y se incluyen en el
presupuesto de ingresos y gastos que se aprueba en el primer comité técnico operativo del
contrato.

4.3.2. Presupuesto de ingresos y gastos

Para todos los contratos de la modalidad, la EAS presentara al comité técnico operativo del
contrato al inicio, el presupuesto estimado de ingresos.y gastos para la ejecucion del
contrato. Dicho presupuesto se elaboraré con fundamento en la canasta de referencia de
cada Modalidad, o clasificadores.del gasto, pero contendré las propuestas de redistribucién
interna entre costos, de acuerdo con las circunstancias concretas de la atencion en cada
UDS, tales como el aporte 0 no de la infraestructura, cofinanciaciones de costos de la
canasta de referencia por parte de terceros o el propio administrador del servicio, costos
diferenciales del talento-humano, etc.

Estas redistribuciones internas entre los costos de la canasta de referencia o clasificadores
del gasto deben responder y garantizar el cumplimiento de los estandares técnicos
establecidos, deben ser aprobadas en Comité Técnico Operativo y no pueden implicar un
aumento-del valor total del contrato.

El presupuesto de ingresos y gastos debe ser elaborado en los formatos establecidos por
el ICBF para ello y presentado por la EAS al supervisor del contrato, para su revision y
aprobacion y se constituye en un producto requerido para generar el primer desembolso a
las EAS. El presupuesto debidamente soportado sera el que se tendra en cuenta durante
la ejecucién del contrato para efectos de realizar el seguimiento presupuestal y la
legalizacion de los desembolsos efectuados.

La EAS debe abstenerse de pactar y realizar cobros a los usuarios o a terceros por concepto
de los servicios prestados bajo el contrato y por ningin motivo puede utilizar los recursos
del contrato para otras actividades que no correspondan a las obligaciones contractuales y
de ejecucion. El control financiero por parte de la EAS se aplicar4 de acuerdo con los
requisitos de ley establecidos para la contabilidad, segun el tipo de sociedad o empresa.
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4.3.3. Desembolsos de los aportes ICBF

En el marco de los contratos de aporte celebrados con las EAS y en los convenios
interadministrativos y/o de asociacién para la implementacién y puesta en marcha de la
prestacion del servicio, se realizarédn los desembolsos de tal manera que se garantice un
flujo de caja oportuno para el adecuado desarrollo del servicio contratado y una eficiente
ejecucién del contrato. La periodicidad, valor y requisitos de los desembolsos sera pactado
en los correspondientes contratos de aporte y/o convenios.

4.3.4. Control presupuestal, revision y legalizacion de cuentas

En el marco de las actividades de supervision establecidas por la ley, los supervisores
aplicaran los mecanismos de seguimiento presupuestal a la ejecucién de los contratos y/o
convenios de acuerdo con la periodicidad establecida en las minutas respectivas y a las
instrucciones que para tal fin imparta la Direccion de Primera Infancia.

En el caso de los contratos de aporte, el seguimiento presupuestal a la ejecucién se
efectuara de acuerdo con la periodicidad establecida en las minutas que definen la
periodicidad para la entrega de los informes técnicos, administrativos y financiero. La
supervision de los contratos debe efectuar la revisiéon y verificacion de los documentos y
evidencias entregados periédicamente por parte de las EAS encargadas de la ejecucién de
los contratos a nivel nacional, a fin de garantizar el uso adecuado de los recursos aportados
por el ICBF a los contratos.

Los criterios y fundamentos béasicos para desarrollar el proceso de revision y legalizacion
de cuentas estan contenidos en el anexo para el proceso de revision y legalizacion de
cuentas en los contratos de aporte, Direccién de Primera Infancia.

Es necesario aclarar que las facturas y la conciliacion bancaria al informe financiero, asi
como los demés documentos y registros que soporten las operaciones financieras, deberan
estar.disponibles de acuerdo con la normativa vigente al momento de presentar dicho
infarme o cuando el supervisor o cualquier organismo de control los requiera para su
verificacion.

4.3.5." Manejo de inconsistencias en la presentacion de informes y legalizacion
de cuentas

En el evento de encontrar inconsistencias en la revision del informe financiero y proceso de
legalizacion de aportes, el Supervisor del contrato con el profesional de apoyo encargado
de la revision de la legalizacion de cuentas, debe establecer la naturaleza de las
inconsistencias encontradas y de acuerdo con ello tomar las siguientes acciones:

En caso de que las inconsistencias sean leves, es decir obedezcan a errores de forma
(borrones, soportes incompletos, inconsistencias menores en los datos reportados) debera
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informar por escrito a la EAS y solicitar la correspondiente correccion, estableciendo el plazo

para subsanarlo y orientandola sobre las correcciones que debe realizar.

En el caso que las inconsistencias sean graves, es decir que evidencien un presunto
incumplimiento de las obligaciones contractuales o desviacion de recursos financieros, asi
como en los casos de reincidencias, se debera evaluar la procedencia del procedimiento
para la imposiciébn de multas, sanciones y declaratorias de incumplimiento definido en la

Ley y la Guia del Supervisor de contratos y convenios suscritos por-el ICBF.

4.3.6. Ahorros, inejecuciones y descuentos

a. Ahorro: se consideran ahorros los recursos que en el marco de la ejecucion del contrato

y tomando como base las canastas de los servicios, su ejecucion es inferior al costo
indicativo de la canasta, siempre y cuando se cumpla con todos los requerimientos
técnicos y administrativos del presente Manual, es decir, la omisién o no ejecucion de
un objeto del gasto durante un periodo no se considera ahorro.

La EAS podra presentar propuesta de redistribucion de los ahorros ante el Comité
Técnico Operativo para su revision, proyectando la redistribucion de los recursos en los
demas objetos del gasto de la canasta, su ejecuciény reconocimiento se hara a partir
de la aprobacién de dicho comité. En ninglin momento se realizarAdn aprobaciones
retroactivas del presupuesto.

Para el caso de los convenios interadministrativos cuando se trate de los recursos del
ICBF, la EAS presentara a la entidad territorial, caja de compensacion en el marco del
comité técnico operativo del convenio revisara la propuesta y realizara la aprobacion
que corresponda. La entidad territorial, caja de compensacién debera presentar un
consolidado valorizado de las redistribuciones aprobadas en el comité del convenio.

La Direccion de Primera Infancia podra emitir orientaciones sobre la reinversion de los
ahorros.

Inejecucion: se define por inejecucion todos los recursos asociados a raciones no
entregadas, talento humano no dispuesto para la prestacion del servicio y demas costos
variables que no se ejecutan al 100% por bajas coberturas, inasistencias, inicio tardio
de la ejecucion del contrato, UDS cerradas o trasladadas sin autorizacion del comité
técnico operativo.

Para la reinversion de los recursos derivados de inejecuciones, la EAS debera presentar
al supervisor del contrato la propuesta técnica y financiera para la reinversiéon de los
recursos, para su revision y emitird concepto técnico sobre la viabilidad o no de la
reinversion, con el fin de que la direccion regional solicite a la Direccién de Primera
Infancia el aval, en consideracion a las prioridades para la atencion a nivel nacional.
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Una vez avalada la reinversion de estos recursos, se debe ajustar el presupuesto con
la incorporacioén en los rubros.

Para el caso de los convenios interadministrativos y/o de asociacion la entidad territorial,
caja de compensacion, en el marco del espacio definido en la minuta del
convenio, presentara la propuesta técnica financiera, para aprobacién, previa revisién y
concepto del comité técnico operativo del convenio.

Descuentos: el supervisor del contrato y/o convenio debera descontar de las solicitudes
de desembolso presentadas por las EAS, los siguientes conceptos:

e Elvalor de la atencién asociado a la no prestacion del servicio.

e Los recursos no ejecutados de los rubros de los costos variables de la canasta
asociados a bajas coberturas reportadas por la EAS. El ICBF definira la metodologia
para hacer efectivos los descuentos por baja cobertura, a partir de los insumos
arrojados por las visitas de supervision'y la verificacion de soportes de la ejecucion
contractual: RAM, cargue de usuarios en el sistema de informacion, soportes que
den cuenta de la atencion de nifias y nifios (ficha de caracterizacion, seguimiento
nutricional, etc.). Las orientaciones sobre la materia seran comunicadas por la
Direccion de Primera Infancia.

e Los recursos no ejecutados correspondientes a las raciones de las nifias y los nifios
no atendidos por inasistencia en el periodo respectivo. Para estos efectos
multiplicara el valor.de la racién nifio/dia, por el nimero de dias en que no asistid
cada nifia o nifio.

» Elvalorde la atencién de las UDS cerradas o trasladadas sin previa autorizacién del
comité técnico operativo. En caso de que la EAS incluya dichos conceptos, el
supervisor luego de realizar la revisién de los soportes podra realizar los descuentos
a gque haya lugar.

e Laremuneracién del talento humano no puesto a disposicidn del servicio. Para estos
efectos multiplicara el presupuesto diario asignado para cubrir la remuneracion de
cada persona no destinada a la atencion del servicio, por el nimero de dias de no
prestacion de ese servicio por inasistencia del personal respectivo. Para proveer los
cargos vacantes, la entidad cuenta con un maximo de 30 dias calendario para los
profesionales de coordinacion, salud y nutricion y psicosocial, y 15 dias calendario
para el agente educativo, madre, padre comunitario y el resto del equipo. No
obstante, lo anterior, se realizara el descuento correspondiente por los dias que el
cargo esté vacante y una vez cumplidos estos plazos sin que se provea el cargo, se
deberan tomar las medidas administrativas ante el presunto incumplimiento.

4.3.7. Otras consideraciones

e En caso de presentarse multas, las mismas podran hacerse efectivas con cargo al
valor de cada uno de los desembolsos.
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¢ Cuando exista una pérdida permanente de cobertura sostenida durante mas de 2
meses (no se logre cubrir el cupo), se podran reajustar los cupos y el presupuesto
del contrato segun la atencién real, para lo cual se realizardn los tramites
administrativos pertinentes que conllevan a la modificacion del contrato.

e Lainasistencia de una nifia o nifio durante mas de 15 dias en un mismo mes debera
generar el remplazo del cupo tan pronto se cuente con la verificacion de la intencion
de no continuar en la UDS. En los casos de inasistencia por fuerza mayor que
supere los 15 dias y se encuentre debidamente documentada (cirugia, calamidad
domeéstica, incapacidad, entre otros) seran estudiados en comité técnico operativo
a fin de evaluar la posibilidad de establecer un nuevo plazo para el reintegro o
reubicacion de la nifia o el nifio en otro servicio prestado por el ICBF o ente
territorial.

REGISTRO DE INFORMACION

La informacion referida a la ejecucion del servicio y la poblacion usuaria del servicio debe
ser registrada en el Sistema de Informacion Cuéntame, de acuerdo.con lo definido en los
modulos y procedimientos del Manual Sistema de Informacién Cuéntame, o en el que
determine el ICBF.

La EAS debe disponer del personal idéneo que sera capacitado en el manejo del sistema
de informacion minimo una vez al afio y cada vez que exista una modificacién al mismo,
para que el registro se efectie en los términos de veracidad, calidad y oportunidad
requeridos.

La informacion de la ficha de caracterizacion y de la EVCD-R debe ser ingresada al sistema
de informacion que el ICBF defina para talfin.

5.1. Sistema de informacion: control y administracion de la informacién,
generacion de datos

La Direccion de Primera Infancia contara con informacion confiable, veraz y oportuna que
permita. constituirse en la base para elaborar diagndsticos, fortalecer la asesoria, el
seguimiento;la supervision, la evaluacién y formulacién de planes de mejoramiento.

Por lo anterior, se debera realizar un proceso de registro de informacién en cada uno de las
herramientas tecnoldgicas disponibles para tal fin; este proceso debe dar cuenta del
reconocimiento y caracterizacion de los usuarios, EAS, UDS, talento humano, seguimiento
al cumplimiento de las atenciones, informacién de las familias, procesos de formacion, y
actualizacion de materiales culturales entregados en el marco de la atencion integral y
garantia del cumplimiento de los derechos fundamentales de los nifias y nifios en términos
de su existencia, reconocimiento, salud y nutricién, desarrollo, formacién y proteccion.
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5.2. Condiciones para el reporte de informacién de la poblacion

Alcance de la informacion: la EAS debera suministrar informacion individual de
identificacion y caracterizacion de los usuarios inscritos en los servicios y atenciones
que brindar& en virtud del contrato que suscribe con el ICBF.

Frecuencia de entrega de informacion: la informaciébn debe estar registrada y
actualizada a la par de la atencién y de acuerdo con la operacion real en el territorio. La
informacion debe evidenciar las fechas exactas de la vinculacién y desvinculacion de
los usuarios a las UDS de acuerdo con el RAM o soporte requerido por.el ICBF; el
registro de las atenciones debe corresponder a las fechas exactas en que se realizaron
para cada uno de los usuarios. La informacion debe ser oportuna, real, confiable, veraz
y comprobable. Este documento debe guardar total relacion con la asistencia efectiva
de los usuarios a las UDS, lo anterior teniendo en cuenta que el RAM es un documento
oficial por el cual la supervision determina los recursos publicos a desembolsar, y por
ende, cualquier alteracién de dicho formato'dara lugar a las sanciones penales previstas
en la ley. Los plazos para el reporte de informacion serdn en todo caso menores 0
iguales a los estipulados en las clausulas contractuales del convenio o contrato firmado
entre la EAS y el ICBF.

Modo de registro: la informacién sera registrada en las herramientas tecnolégicas que
el ICBF disponga para tal fin.

Responsables de la informacion: serd responsabilidad de la EAS el suministro
completo, oportunoy periédico-de informacion veraz, consistente y de calidad, sobre los
usuarios atendidos en virtud del servicio. Sera responsabilidad del ICBF verificar la
veracidad, calidad y consistencia de dicha informacion, solicitar las entregas a que haya
lugar por fallas en la informacién y mantenerla actualizada, de acuerdo con la remisién
por parte de la EAS.

Designacion de responsables: el representante legal de la EAS debera designar a la
persona responsable de vigilar el registro oportuno y la constante actualizacion de la
informacion de los usuarios que debe reposar en las bases de datos del ICBF. Dentro
de los 15dias siguientes a la fecha de legalizacion del contrato, el representante legal
debera enviar comunicacion a la Regional informando los datos basicos de los usuarios
designados como enlace para el registro de la informacion solicitada por el ICBF, para
la generacion del seguimiento e inconsistencias generadas por la actividad propia del
registro de informacién, y para las demas actuaciones necesarias; el responsable en
todo momento de la informacion registrada sera el Representante Legal y los usuarios
designados para tal fin.

Garantiade acceso alainformacion: la EAS debera asegurar los medios tecnol6gicos
y de comunicaciones necesarios para el registro y actualizacién y remision de la
informacién, al ICBF. El ICBF, deberd garantizar la custodia y seguridad del
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almacenamiento de la informacién reportada, asi como la capacidad de trafico
permanente para que las EAS puedan transmitir la informacibn que se envie
electrénicamente, toda informacién esta protegida bajo las leyes vigentes y proteccién
de datos personales del estado colombiano.
Lo anterior de acuerdo con lo estipulado por la Ley 1581 de 2012, o la que haga sus
veces en caso de ser modificada, en lo que concierne al tratamiento de datos para el
registro de la informacion requerida.
En todo caso el sistema de informacion Cuéntame es la herramienta tecnol6gica que
cumple y va la alineada con la politica de seguridad de la informacion del ICBF.

6. SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LA MODALIDAD INSTITUCIONAL

En el presente capitulo se compilan los mecanismos implementados para el seguimiento y
control de la prestacion de los servicios, en ejecucion de los contratos de aporte y convenios
celebrados, asi como las estrategias de control social que apoyan el gjercicio, con el fin de
aportar a la garantia de la atencion de calidad de los nifios y las nifias, con el correcto y
oportuno cumplimiento de las obligaciones contractuales por parte de las EAS.

El seguimiento es un ejercicio de evaluacién periédica y comparativa del comportamiento
de unas variables establecidas. El seguimiento a los servicios CDI, HI, Jardin Social,
Hogares Multiples, Hogares Empresariales, se efectla, a través de los siguientes
mecanismos:

a. El ejercicio de supervision del contrato, segun lo previsto en la Guia para el ejercicio de
supervision e interventoria de contratos y convenios suscritos por el ICBF vigente, y
demas documentos que la modifiquen, sustituyan o adicionen.

b. El desarrollo de los comités técnicos regionales.

c. El desarrollo de los comités técnicos operativos y demas instancias definidas en el
contrato o convenio.

d. La formulacion de indicadores a partir de los resultados de los instrumentos de
supervision'y monitoreados desde la Sede de la Direccién General.

e. Los mecanismos de control social que comprenden las instancias conformadas por
usuarios del servicio y miembros de la comunidad, y las jornadas de socializacion de
servicios de primera infancia contempladas en el contrato o convenio.

Para el servicio Desarrollo Infantil en Establecimientos de Reclusion (DIER), el seguimiento
y control se realiza mediante:

a. El desarrollo del Comité Técnico Nacional.
b. El desarrollo del Comité Técnico Operativo.
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6.1. Mecanismos de seguimiento y control institucional
6.1.1. Esquema de apoyo ala supervision

El esquema de apoyo a la supervision de la Direccién de Primera Infancia del ICBF, surge
para dar cumplimiento a lo establecido en la Guia para el ejercicio de supervision e
interventoria de contratos y convenios suscritos por el ICBF, que define la supervisién como
el “seguimiento y vigilancia técnica, administrativa, financiera, contable, y juridico que sobre
el cumplimiento del objeto del contrato es ejercida”, e insta a las direcciones de programas
misionales a brindar asistencia técnica, soporte y asesoria en lo que sea de la competencia
a las/los supervisores de contratos.

Es por ello, que, en el 2015, la Direccién de Primera Infancia disefia un esguema de apoyo
a la supervision, con dos propositos principales: por un lado, verificar el cumplimiento de
las obligaciones contractuales establecidas en los contratos de aporte y convenios, y por el
otro, promover una atencion de las nifias y nifios en condiciones de calidad. De esta
manera, mediante el desarrollo de unas funciones y una estructura determinada, se busca
recoger evidencias acerca del cumplimiento de las obligaciones contractuales de las EAS,
propiciando procesos de mejoramiento.continuo de las condiciones de calidad en las UDS
y EAS. En cumplimiento de estas acciones, el esquema de apoyo a la supervision se
convierte en uno de los mecanismos implementados para €l seguimiento y control de la
prestacion de los servicios.

6.1.1. Indicadores

Desde la Direccién de Primera Infancia se formularan los indicadores que permiten evaluar
y controlar la operacion de las modalidades de educacion inicial. Estos indicadores son
elementos de‘referencia que brindan informacion cuantitativa para hacer seguimiento,
denominado ‘Tablero de control’.

6.1.2. Comité técnico regional

Es la instancia en la cual los Centros Zonales, la Direccion Regional y la Sede de la
Direccion General del ICBF hacen seguimiento a la prestacion de los servicios en las
diferentes modalidades de atencién en primera infancia. Este Comité se reunird minimo una
vez por semestre y cada vez que se requiera, durante la vigencia de los contratos de aporte
y convenios interadministrativos.

Esta conformado por el Director Regional, Coordinador de Asistencia Técnica y/o de Ciclos
de Vida y Nutricién de la Regional y su equipo (enlace y/o referente de primera infancia,
nutricionista, enlace étnico, enlace de supervision, enlace del sistema de informacion
cuéntame), Coordinadores Regionales de los grupos de: Planeacion, Juridica, Financiera,
Administrativo y de gestién, Coordinadores de los Centros Zonales, Supervisores de la
Regional y de los Centros Zonales para los contratos y/o convenios de primera infancia,
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enlace o referente de primera infancia de los Centros Zonales, enlace étnico centro zonal
(cuando aplique), referente del Sistema Nacional de Bienestar Familiar, el asesor territorial
de la Subdireccién Gestidn Técnica para la Atencion a la Primera Infancia, Subdireccién de
Operacion para la Atencion a la Primera Infancia y enlace del equipo de apoyo a la
supervision de la DPI.

Los profesionales que hacen parte del equipo técnico de los centros zonales tendran
participacion si el coordinador zonal o la Direccién Regional asi lo.considera.

Funciones del Comité Técnico Regional:

a.

b.

Revisar la priorizacion y atencion frente a las evidencias en los diagnosticos sociales
situacionales de la primera infancia en el Departamento.

Identificar la efectividad de la articulacion de los diferentes sectores involucrados en la
implementacion de la Politica de Estado De Cero a Siempre. Para los casos en los
cuales se evidencie debilidades en la articulacién, se debera gestionar desde la
Direccién Regional las acciones pertinentes para mejorar la situacion.

Realizar el seguimiento al cumplimiento de las atenciones de nifias y nifios en el marco
de la Politica de Estado para el Desarrollo Integral a la Primea Infancia De Cero a
siempre y del contrato respectivo.

Consolidar las necesidades de gestién con los sectores del SNBF para garantizar las
atenciones de nifias y nifios y entregar el reporte al referente del SNBF en Centro Zonal
y/o Regional, con el fin de lograr la atencién efectiva del restablecimiento de Derechos
a través del Sistema.

Presentar un analisis por Centro Zonal frente a la calidad de los servicios de primera
infancia, presentando experiencias innovadoras o dificultades en la atencion.

Hacer seguimiento al cumplimiento de pagos desde el ICBF por Centro Zonal y
Modalidad.

Presentar el estado del cargue de la informacién de los usuarios en Sistema de
Informaciéon Cuéntame o en el que defina el ICBF, a nivel Regional y por Centro Zonal,
identificando dificultades y acciones de mejora.

Analizar las posibles cofinanciaciones con territorios (avances en Consejos de Politica
Social, Comités de Infancia, otros).

Socializar experiencias exitosas en Centros Zonales que puedan constituirse en
oportunidades de mejora, para los demas Centros Zonales y Regional.

Consolidar las observaciones que se generen en el marco del Comité y remitirlas a la
sede de la Direccion General, para resolver inquietudes existentes y fortalecer el
proceso de la prestacion del servicio.

Revisar, coordinar y hacer seguimiento con el equipo de la Secretaria de Educacion
para favorecer el transito arménico de nifias y nifios al sistema educativo formal y
garantizar su adecuado reporte (Sistema de Informacion Cuéntame a SIMAT).
Realizar seguimiento a los servicios de la modalidad y establecer las medidas
respectivas frente a la baja cobertura de las UDS en cada uno de los territorios en donde
opere.
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m. Revisar y analizar los resultados del ejercicio de control social como insumo para la
toma de decisiones.

Cada sesién del Comité debera estar soportado mediante acta y estar debidamente firmada
por los asistentes.

Es imprescindible la asistencia del director o directora regional, quién liderara el desarrollo de este
comité.

Para el servicio DIER, se cuenta adicionalmente con un Comité Nacional de Coordinacion
y Seguimiento conformado por el ICBF (Subdireccién de Operaciéon de la atencion a la
Primera Infancia), INPEC (Subdireccion de Atencion Psicosocial de la Direccion de Atencion
y Tratamiento) y las demas entidades que se adhieran al convenio marco celebrado. Las
funciones del Comité Nacional se relacionan en las obligaciones contractuales pactadas en
el convenio.

6.1.3. Comités técnicos operativos

Es la instancia encargada de coordinar acciones y apoyar el seguimiento técnico,
administrativo y financiero del contrato o convenio, y validar los procesos y procedimientos
requeridos para la adecuada prestacion del servicio.

Estaré integrado por partedel ICBF por el supervisor del contrato, el Coordinador del Centro
Zonal y un delegado del ICBF designado por el Centro Zonal. Por parte de la EAS o
asociado debera asistir el representante legal o a quién éste designe con facultad para la
toma de decisiones debidamente soportada.

Para el servicio Desarrollo Infantil en Establecimientos de Reclusion - DIER adicionalmente
se requiere la participacion del director del Establecimiento de Reclusién o su delegado y
cuando<sea necesario se podra convocar al defensor de familia del Centro Zonal
competente.

En caso de realizar proceso de concertaciéon para la atencién a grupos étnicos se podra
invitar al representante o autoridad tradicional de la comunidad atendida. La participacion
de la autoridad o el delegado de grupos étnicos se realizara en el marco de seguimiento a
los compromisos establecidos en el proceso de concertacion frente a los siguientes
componentes de atencion: Familia, Comunidad y Redes, Pedagogico, Ambientes
Educativos y Protectores y Salud y Nutricién, asi como a la implementacion del POAI y
proyecto pedagoégico en la UDS de su comunidad. La participacion de la autoridad
tradicional o delegado no sera permanente, su participacion se requerird cuando el
supervisor del contrato lo considere pertinente.

El comité podréa sesionar ordinaria o extraordinariamente, podran asistir como invitados por
parte del ICBF profesionales de apoyo técnico y financiero del centro zonal y de apoyo a la
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supervision, entre los que se sugiere segun el tema a tratar, pedagogo, psicosocial,
nutricionista y financiero, asi como otros colaboradores que se requiera segun el caso, de
la Subdireccion de Operaciones y de Gestion Técnica para la Atencion a la Primera Infancia;
por parte de la EAS podran asistir como invitados los directores, coordinadores de UDS y
profesionales de las &reas técnica y financiera segun el tema a tratar; o representantes
locales de los sectores que conforman la Mesa Municipal de Primera Infancia cuando sea
necesario.

El desarrollo del primer Comité Técnico Operativo es necesario para iniciar de manera
adecuada la ejecucion del contrato y debera hacerse durante los 10 dias habiles siguientes
a la legalizacion de éste, dado que en esta instancia se debe revisar y avalar el plan de
trabajo para el desarrollo general de las actividades que presenta la EAS de las obligaciones
contractuales, el presupuesto inicial acorde a los desembolsos por vigencia, la validacion
del talento humano a contratar y la socializacion del manual operativo, los formatos, fechas
de presentacion de cuentas, lectura y revision detallada del contrato y demas aspectos que
faciliten la ejecucion. Este Comité debe reunirse con la periodicidad definida en el contrato
0 convenio, y en su defecto, cada dos meses o0 cada vez que se requiera, durante la vigencia
del contrato.

El Comité es la instancia legitima para la toma de decisiones técnicas y operativas para la
implementacion del servicio. En el caso que las decisiones a tomar en el Comité puedan
afectar las obligaciones contractuales, el supervisor debera realizar la justificacion y remitir
al ordenador del gasto o a la‘instancia correspondiente el concepto debidamente justificado
y con sus respectivos soportes, para su aprobacion o no en el menor tiempo posible. Este
concepto debeconsignarse en acta de comité. Cualquier modificacion del contrato implica
el ajuste mediante otro si.

Funciones del comité técnico operativo

a.
b.

Aprobar-el presupuesto inicial de acuerdo con los costos de referencia del servicio.
Determinar las fechas exactas de suspension y reinicio de la atencién directa, en los
casos en que, por circunstancias excepcionales de fuerza mayor o caso fortuito, se
requiera.

Aprobar la redistribuciéon interna de los recursos a que haya lugar en el presupuesto
presentado por la EAS, siempre y cuando no afecte el cumplimiento de las condiciones
de calidad ni el valor total del contrato, y que no esté en contravia de las orientaciones
impartidas por la Direccion de Primera Infancia.

Aprobar la reinversion interna de los recursos del contrato cuando haya recibido
autorizacion para ello por parte de la Direccion de Primera Infancia Sede Nacional.
Revisar, validar y hacer seguimiento a la contratacion del talento humano, acordes con
los perfiles establecidos para la prestacion del servicio.

Realizar el seguimiento al cumplimiento de las atenciones de nifias y nifios en el marco
de la Politica de estado para el desarrollo Integral a la primera infancia De Cero a
Siempre y del contrato respectivo.
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Revisar, aprobar y hacer seguimiento a la adquisicién y uso de la dotacién, cuando se
deben hacer ajustes de acuerdo con las particularidades de la poblacién y el contexto.

Realizar el seguimiento a la identificacion de casos especiales, priorizacién de la
poblacion atendida y realizar seguimiento a los casos de ausencia prolongada para
otorgar un nuevo plazo de reintegro o reubicacion.

Revisar, aprobar, retroalimentar y hacer seguimiento a la propuesta del POAI desde el
inicio de la prestacién del servicio.

Revisar y retroalimentar la caracterizacion de las nifias, los nifiles, mujeres gestantes y
sus familias atendidas.

Revisar, aprobar y hacer seguimiento al plan de formacién a familias o cuidadores, de
acuerdo con los resultados y andlisis de la caracterizacion y el diagndstico situacional.

Aprobar y hacer seguimiento al plan de cualificaciondel talento humano presentado por
la EAS, de acuerdo con lo estipulado en el presente manual.

. Revisar y aprobar el cronograma de las jornadas de reflexién pedagdgica.

Realizar seguimiento y aprobar adecuaciones en los ciclos de menus y Buenas
Practicas de Manufactura, acordes con los Usos, costumbres y contextos de la poblacién
atendida, sin perjuicio del cumplimiento de los requisitos de' la modalidad y las
condiciones de calidad.

Realizar seguimiento presupuestal a la ejecucion del contrato.

Sugerir la adopcion de las medidas o acciones que permitan el cumplimiento del objeto
y obligaciones del contrato, previendo y proponiendo acciones de mejora frente a las
dificultades que se presenten en la ejecucion de este.

Identificar los municipios y/o UDS gue remplazaran las inicialmente definidas, en caso
de requerirse ajuste de las coberturas o.términos pactados en el contrato.

Realizar el seguimiento de los‘eventos que afecten la permanencia o atencion de los
nifnos y nifas.

Realizar seguimiento a los casos identificados y reportados por presunta amenaza,
vulneracion o inobservancia de derechos de nifias, nifios y mujeres gestantes.
Realizar el seguimiento de situaciones que afecten la permanencia de los agentes
educatives que transitaron a la nueva modalidad y concertar las acciones a implementar
en estos casos.

Revisar, coordinar y hacer seguimiento con el equipo de la Secretaria de Educacion
para favorecer el transito armonico de nifias y nifios al sistema educativo formal y
garantizar su adecuado reporte (Sistema de Informacion Cuéntame a SIMAT).
Coordinar con el Centro Zonal que corresponda, la vinculacién de los nifios y nifias
egresados del servicio “Desarrollo Infantil en Establecimientos de Reclusion”, para
garantizar su continuidad en un servicio de educacion inicial.

Realizar la revision de los casos de usuarios que fallezcan, haciendo lectura y analisis
de la atencién brindada desde la EAS y la activacion de rutas que se hayan realizado.
Teniendo en cuenta los resultados obtenidos a partir del ejercicio de control social y de
la implementacion del esquema de apoyo a la supervision, sugerir la adopcion de
medidas o acciones que permitan el cumplimiento del objeto y obligaciones del contrato,
previendo y proponiendo acciones de mejora frente a las dificultades que se presenten
en la ejecucion.
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y. Todas las deméas que resulten necesarias para concertar decisiones y garantizar el
cabal cumplimiento de las actividades objeto de la modalidad y la agilidad en la adopcion
de medidas de ajuste para garantizar una ejecucion contextualizada y de calidad.

Cada Comité debera estar soportado mediante acta y estar debidamente firmada por los
asistentes. El acta de cada comité debera evidenciar cada uno de los temas tratados y
realizarse de manera individual con cada EAS, para el abordaje de los temas especificos
de seguimiento del contrato.

6.1.4. Comité directivo para convenios

Es la instancia en la cual los socios en su nivel directivo o los representantes de la entidad
territorial, la direccion regional y la sede de la direccion general del ICBF hacen seguimiento
a los recursos y garantizan el correcto desarrollo del convenio.

Algunas de las funciones de este espacio podran ser:

a. Avalar todas las decisiones que sean necesarias parala correcta ejecucion, articulacion
de acciones y cumplimiento de las obligaciones del convenio.

b. Conceptuar sobre posibles modificaciones al convenio durante su ejecucion.

c. Aprobar las propuestas de reinversion a que haya lugar de acuerdo con las
necesidades del convenio.

d. Conocer y conceptuar sobre las.solicitudes de reintegro de recursos no ejecutados.

6.2. Mecanismos de control social
6.2.1. Procesos de socializacionde los servicios de Primera Infancia

Todas las'EAS que brinden servicios para la Primera Infancia deberan realizar dos jornadas
de socializacién de los serviciosde acuerdo con las orientaciones dadas en el estandar 7 'y
lo estipulado en la Guia de participacion para los servicios de primera infancia.

6.2.2.. Comités de control social conformados por las familias usuarias.

El control social se constituye en un ejercicio practico de la participacion ciudadana a través
del cual las nifas, nifos y sus familias ejercen el derecho y el deber de hacer seguimiento
a las condiciones de la prestacion del servicio de atencién a la Primera Infancia.

Es necesario que desde los centros zonales se lidere un proceso de sensibilizacion,
promocion, organizacion y capacitacion de las familias usuarias de las UDS que administra
la EAS, con el fin de fomentar la creacion del Comités de Control Social, en donde se den
a conocer los objetivos, componentes y funcionamiento del servicio, asi como mecanismos
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de participacion ciudadana, para que éstos tengan elementos fundamentados sobre los
cuales se debe realizar el ejercicio de control social.

La conformacion y funciones de este Comité seran orientadas por la Direccidén de primera
Infancia por medio de la "Guia de Control Social para los servicios de Primera Infancia"”.

6.2.3. Veedurias ciudadanas

Es un mecanismo democrético de representacion de los ciudadanos o de las
organizaciones comunitarias, que permite vigilar la gestion publica de entidades estatales
o privadas, en aquellos aspectos, ambitos y niveles en los que total o parcialmente se
empleen recursos publicos.

La EAS y el Centro Zonal del ICBF, llevaran a cabo acciones para articular con la Mesa de
Primera Infancia Municipal, instancia competente, procesos de capacitacion y formacion
con el fin de promover la organizacién de las familias y la comunidad, asociaciones de
padres, organizaciones sociales y comunitarias para que contribuyan al mejoramiento de
los servicios de atencion a la primera infancia, a través de diversos comités, redes y otras
estrategias de organizacién comunitaria para la cultura, la recreacion, la salud, el
saneamiento basico ambiental y los comités de control social.

Las veedurias ciudadanas, tal como las define la Ley 850 de 2003, se entienden como un
mecanismo democratico de representacion de los ciudadanos o de las diferentes
organizaciones comunitarias, que permite ejercer vigilancia sobre la gestion publica de las
entidades estatales o privadas, o de organizaciones no gubernamentales (ONG) en las que
se empleen recursos publicos (Hagamos Control Ciudadano - Guia para su ejercicio.
USAID, 2005, p. 147).

Adicionalmente para constituirse en veeduria, los ciudadanos organizados deben
inscribirse en la Camara de Comercio o en la Personeria Municipal o Distrital, es decir
deben formalizarse para poder considerarse como Veeduria. Por su parte, los Comités de
Control Social de los servicios de atencion a la primera infancia del ICBF, son instancias
que tienen por objetivo fomentar la participacion ciudadana y el control social durante la
ejecucién de los contratos de aporte de estos (Guia de Participacién Ciudadana para los
Servicios de Primera Infancia. ICBF, 2019). Teniendo en cuenta que las dos formas de
organizacion son vdlidas, podran constituirse o una veeduria o un comité de control social,
dependiendo de los intereses en el nivel de organizacion que tengan las familias usuarias,
pero no es necesario que se constituyan los dos. Ahora bien, podran presentarse casos en
los que un comité de control social se quiera constituir en veeduria, pero ello va a depender
de la autonomia de los padres usuarios que lo conforman
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7. Sistema Integrado de Gestion (SIGE)

Un sistema integrado de gestidén se entiende como un conjunto de elementos relacionados
gue permiten direccionar y ejecutar actividades para transformar entradas en resultados,
con el propésito de garantizar el cumplimiento de los requisitos de las partes interesadas
de una empresa u organizacién. El Sistema Integrado de Gestién - SIGE del Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar - ICBF es una herramienta gerencial la cual tiene el
propédsito de promover y facilitar la mejora continua en la gestién del ICBF, orientada a
lograr el impacto en los actuales y nuevos servicios que se prestan a los nifios, nifias,
adolescentes y familias colombianas. Esta compuesto por 4 Ejes principales, los cuales
cuentan con politicas y estrategias definidas, y el propédsito de cada uno, se describe en
forma general a continuacion:

7.1. Ejede calidad

Tiene como propdsito promover la mejora continua en la prestacion del Servicio Publico de
Bienestar Familiar, a través de la operacion de los procesos en todos los niveles de la
organizacion, con base en la norma NTC ISO 9001:2015 y el Decreto 1499 de 2017: ‘Por
medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del
Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestidn establecido en el
articulo 133 de la Ley 1753 de 2015’ armonizando el Sistema de Gestion de Calidad con el
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG), siendo este el marco de referencia para
dirigir, planear, ejecutar, hacer seguimiento, evaluar.y controlar la gestion de las entidades
y organismos publicos, con el fin.de generar resultados que atiendan los planes de
desarrollo y resuelvan las necesidades y problemas de los ciudadanos, con integridad y
calidad en el servicio.

7.2. Eje ambiental

El Instituto Colombiano de Bienestar Familiar con presencia a nivel nacional, consciente de
la mejora continua y de su compromiso con la proteccion del medio ambiente, promueve la
implementacién de buenas practicas ambientales, cumple los requisitos legales y otros,
previene la contaminacion y controla los aspectos ambientales asociados a la generacion
de residuos y consumo de los recursos agua, energia y papel, teniendo en cuenta las partes
interesadas; para con ello contribuir al bienestar de los Nifios, Nifias, Adolescentes,
Familias y Colaboradores del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar. Se basa en la
norma NTC ISO 14001:2015, Sistema de Gestién Ambiental.

7.3. Eje deseguridad y salud en el trabajo
El proposito principal es prevenir y disminuir los incidentes, accidentes, lesiones y

enfermedades laborales, a través de la identificacion de peligros, valoracion de riesgos y
determinaciéon de controles, respondiendo a las necesidades y requisitos de los
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colaboradores y partes interesadas, de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1072 de
2015. ‘Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo’ Resolucion 0312 de 201: por la
cual se establecen los Estandares Minimos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo para empleadores y contratantes” y la norma OHSAS: 18001:2007 Sistema
de Gestion en Seguridad y Salud Ocupacional, para la cual el ICBF esta en proceso de
transicion a la norma NTC ISO 45001:2018.

7.4. Eje de seguridad de lainformacidn

Implementar acciones para proteger, preservar y administrar la integridad, confidencialidad,
disponibilidad y autenticidad de la informacion, asi como la seguridad digital y la gestién de
la continuidad de la operacién, conforme al mapa de procesos y en cumplimiento de los
requisitos legales y reglamentarios, previniendo incidentes mediante la gestion de riesgos
integrales en seguridad y privacidad de la informacion y seguridad digital. Lo anterior, con
base en la norma NTC ISO 27001:2013.

Cada uno de los ejes anteriormente mencionados, cuenta con una politica definida, la cual
puede ser consultada en la pagina web del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar.

Teniendo en cuenta las necesidades y expectativas.de los beneficiarios del Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar y con el fin de establecer los criterios para la prestacion
del servicio de los operadores y/o contratistas de las estrategias y programas misionales,
el Instituto Colombiano.de Bienestar Familiar incluye en los contratos de aporte o convenios,
las obligaciones contractuales asociadas al Sistema Integrado de Gestion y en
concordancia con los requisitos legales y otros requisitos.

Las obligaciones contractuales asociadas al Sistema Integrado de Gestion, como se
menciond_anteriormente, aplican para contratos de aporte o convenios y pueden, para el
caso dela Direccion de Primera Infancia, pueden cambiar de acuerdo con el tipo de servicio
que se esté contratando. Cada eje del Sistema Integrado de Gestién contiene sus propias
obligaciones y para su supervision el supervisor se podra apoyar en el Profesional y/o
Referente enlace de cada uno de los ejes, con el fin de despejar cualquier duda o inquietud
que puedan surgir durante la vigencia del contrato y/o convenio con relacion a las
evidencias 'y soportes que garanticen el cumplimento de la respectiva obligacién; asi como
para la retroalimentacion que requiera el operador y/o contratista para el entendimiento y
cumplimiento de estas.

El Instituto Colombiano de Bienestar Familiar ha construido y publicado documentos de
apoyo tanto para colaboradores, asi como para EAS y el publico en general, con el objetivo
de brindar herramientas para conocer y aplicar las obligaciones contractuales que son de
obligatorio cumplimiento en el marco de la celebracién de contratos de aporte o convenios,
y pueden encontrarse para consulta en la direccion relacionada, en el proceso respectivo:
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e Guia para la Adquisicion de Bienes y Servicios de Calidad. Proceso de Adquisicion
de Bienes y Servicios — Contratacion del ICBF.

e Cartilla para la implementacion del Sistema Integrado de Gestidon en la Prestacion
del Servicio de los programas Misionales. Proceso de Direccionamiento Estratégico

del ICBF.
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del documento, Bogota, 2015.

Fundaciéon Saldarriaga Concha Convenio 1375 De 2015. Lineamiento desordenes
nutricionales. Coordinacién del proceso elaboracion del documento, Bogota, 2015.
Fundacién Saldarriaga Concha - Universidad Javeriana Convenio 1375 de 2015. Escala
de Valoracion Cualitativa del Desarrollo Infantil Revisada- EVCDI-R version 2016.
Fundacion Plan en el Marco del Convenio 1375 de 2015. Lineamientos para el
acompafiamiento a familias o cuidadores de nifias y nifios en primera infancia en el
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marco de una atencion integral. Coordinacion del proceso elaboracién del documento,
Bogoté, 2015.

e Fundacion Plan en el marco del convenio 1375 de 2015. Lineamiento para la Atencion
Integral a la Primera Infancia en perspectiva de respeto y reconocimiento de la
diversidad. Coordinacion del proceso elaboracion del documento, Bogota, 2015.

¢ Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario (enero 2016 y enero 2015). Lineamientos
Subdireccién de Atencion Psicosocial, ‘Programa nifios(as) menores de tres afios, hijos
(as) de internas en establecimientos de reclusién’.

e Lineamiento Técnico Operativo de la modalidad Familiar, Consultaria. para el trabajo
conjunto con la Comisién Intersectorial para la Atencion Integral a la Primera Infancia
(CIPI) en la formulacion y validacion de los lineamientos de la modalidad familiar de
educacion inicial. Isaza Leonor (Bogota, 2017).

iAntes de imprimir este documento. .., piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA




()

BIENESTAR
FAMILIAR

PROCESO ,
PROMOCION Y PREVENCION

MO12.PP 31/01/2020

MANUAL OPERATIVO MODALIDAD INSTITUCIONAL Version 5

9. LISTADO DE ANEXOS

Formatos y Anexos:

F1.MO12.PP Formato Ficha de caracterizacion sociofamiliar

F2.MO12.PP Formato consolidacion prescripcién atencion integral

F3.MO12.PP Formato Informe Financiero para Hogar Infantil HI

F5.MO12.PP Formato Certificado de Cobertura Atendida

F6.MO12.PP Formato Registro de Asistencia Mensual (RAM)

F7.MO12.PP Formato Presentacion Informes Financieros CDI

F8.MO12.PP Formato Informe Técnico de Actividades Mensuales

F9.MO12.PP Formato listado de proveedores de alimentos ICBF

F10.MO12.PP Formato escala de valoracion

F11.MO12.PP Formato de captura de datos antropométricos

F19.MO12.PP Formato RAM para el servicio desarrollo infantil en establecimiento
de reclusion

F20.MO12.PP Formato Ficha de caracterizacion pedagoégica para la inclusion de
nifias y nifios con discapacidad

F21.MO12.PP Formato autoevaluacion instrumento modalidad institucional
servicios CDI, HI, JS, HE, HCB Mudiltiples

F22.MO12.PP Formato autoevaluacion instrumento modalidad institucional
servicios DIER

F1.MO13.PP Formato Entrega de Complementos Alimentarios de Primera Infancia
F1.MO14.PPFormato acta de concertacion con comunidades étnicas
F5.MO15.PP Farmato visita domiciliaria - seleccién agente educativo

F2.LM2.PP Formato Unico de Remision a Salud

F1.AAMO12.PP Formato Compromiso 1 Mama Privada de la Libertad en
establecimiento de reclusion

F2.A4.MO12.PP Formato Compromiso 2 Acudiente- Mujeres privadas de la
libertad en centros de reclusion

F1.A8.MO12.PP Formato acta de legalizacion de cuentas

A1.MO12.PP Anexo taller de construccion de diagndstico situacional para la para
la construccién del Plan Operativo de Atencion Integral (POAI)

A7.MO12.PP Anexo Orientaciones para la elaboracion y ajuste del proyecto
pedagogico en los servicios de educacion inicial en el marco de la Al del ICBF
A6.MO12.PP Anexo Orientaciones para la atencién a nifias, nifios y mujeres
gestantes con discapacidad en las modalidades y servicios de primera infancia del
ICBF

A4.MO12.PP Anexo técnico Desarrollo Infantil en Establecimientos de Reclusion
A2.MO12.PP Anexo competencias habilidades y funciones del talento humano
A3.MO12.PP Anexo orientaciones tematicas y metodoldgicas de formacion y
acompafiamiento a familias

iAntes de imprimir este documento. .., piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA

Pagina 175 de




()

BIENESTAR
FAMILIAR

PROCESO ,
PROMOCION Y PREVENCION

MO12.PP 31/01/2020

MANUAL OPERATIVO MODALIDAD INSTITUCIONAL Version 5

A8.MO12.PP Anexo para la revision y legalizacion de cuentas en los contratos de
aporte de Direccion de Primera Infancia

A9.MO12.PP Anexo orientaciones para el acceso a colecciones de libros o
contenidos culturales especializados

Guias y documentos:

G1.MD1.DE Guia para el registro de variables de discapacidad en los sistemas de
informacién del ICBF

G2.MO12.PP Guia Orientadora para la construccion del Plan Operativo de Atencion
Integral (POAI)

G18.PP Guia Orientadora para la construccion del Plan de Trabajo

G6.PP Guia Técnica del Componente de Alimentacion y Nutricion ICBF

G7.PP Guia Técnica del Componente de Alimentacion y Nutricion para la poblacion
con discapacidad

A38.G6.PP Minutas patrén modalidad institucional y comunitaria

A33.G6.PP Minutas modalidad propia e intercultural

Raciones de Alimentos de Alto Valor Nutricional del lineamiento de programacion
de la vigencia

G8.PP Guia técnica para la metrologia aplicable a los programas de los procesos
misionales

G5.PP Guia técnica y operativa sistema de seguimiento nutricional

G3.MO12.PP Guia para la/ Formacion y Acompafamiento a Familias en la
Modalidad Institucional

G1.MO12.PP Guia Orientadora de Acompafiamiento a Familias con nifios y nifias
con Discapacidad

G16.PP. Guia orientadora para la‘gestion de riesgos en la primera infancia

G12.PP Guia orientadora para el apoyo a la supervision de las modalidades de
atencion a la primera infancia

G17.PP Guia orientadora para la implementacion del fortalecimiento a los servicios
de atencion a la primera infancia

G10.PP Guia orientadora para la compra de la dotacion para las modalidades de
educacién inicial en el marco de una atencién integral

P1.ABS Procedimiento elaboracion, modificacion, y seguimiento al plan anual de
adquisiciones

G5.ABS Guia orientadora para el desarrollo de la estrategia de las compras locales
Manual técnico Escala de Valoracion Cualitativa

M3.PP Manual sistema de informacion Cuéntame

MS.DE Manual del sistema integrado de gestion ICBF

MD1.DE Modelo de enfoque diferencial de derechos MEDD

IN1.MO12.PP Instrumento de verificacion de condiciones de calidad a los servicios
de atencién a la primera infancia modalidad institucional servicios CDI, HI, JS, HE,
HCBM
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IT1.MO12.PP Instructivo para el diligenciamiento de la ficha de caracterizacion socio

familiar
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10. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Version

Descripcién del Cambio

17/01/2017

MO12.PP V1

Se realiza inclusion de la Nota 3 al numeral 3.4. Talento
Humano, estandar 30, Tabla 3A, con el fin de generar los
insumos a las Regionales que tuvieron transito durante los
afos 2011y 2012 en el Perfil 1.

16/05/2017

MO12.PP V2

Se realizaron ajustes en el perfil del-Coordinador.

Se regula la contratacion de talento humano. adicional, en
razon al numero de-cupos.que excedan la relacion técnica
estandar, aclarando el tema de manera especifica para el
coordinador.

Se actualizaron los rubros fijos y variables y los costos de
referencia de acuerdo con lo solicitado por el &rea financiera
de la DPI.

Se ajustd la conformacion del Comité Técnico Operativo.

Se ajustaron: las jornadas pedagogicas, y se agregaron
estrategias  pedagdgicas para el trabajo articulado con
familias, actividades que se desarrollaran en Semana Santa,
junio y octubre armonizandolos con los recesos de Sistema de
Educacion Formal.

Se ajusto el capitulo del SIGE de acuerdo con la normatividad
vigente.

14/03/2018

MO12.PP V3

De acuerdo con las solicitudes de ajuste realizadas por las
diferentes regionales y é&reas misionales del ICBF, se
realizaron los siguientes ajustes para esta version:

Las definiciones y siglas.

Obijetivo general, especificos, poblacion objetivo.
Criterios de focalizacion.

Se ajusto tabla de documentos basicos.

Se ampliaron orientaciones en relacion con POAL.

Se incluyé sentido y orientaciones para el cumplimiento de
las condiciones de calidad en sus componentes de
atencion.
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Se ajustan algunos estandares de familia, comunidad y
redes sociales, salud y nutricibn y ambientes educativos y
protectores, y administrativo y de gestion.

Se ampliaron orientaciones para cierre de la prestacion de
servicio.

Se incluyeron orientaciones para el transito armonico.

Se puntualizan orientaciones para el abordaje de la
poblacion en situacién de discapacidad.

Se incluyé orientacion en caso de fallecimiento de un
usuario.

Se armonizaron las tablas de estructuras operativas y
talento humano de los servicios.

Se ampliaron y armonizaron  las funciones de las
instancias: Comité técnico .regional y comité técnico
operativo.

Se armonizé la estructura del'manual operativo en todas
las modalidades de atenciéna la primera infancia.

Se incluyd la definicién del proceso de fortalecimiento a los
servicios de atencién a la primera infancia. Referenciando
la guia de orientaciones para su implementacion.

18/01/2019

MO12.PP V4

De acuerdo con las-solicitudes de ajuste realizadas por las
diferentes regionales y éareas misionales del ICBF, se
realizaron los siguientes ajustes para esta version:

e Se ampliaron las definiciones, concepciones y siglas.

e Seincluyeron las orientaciones para adecuacion de los
servicios en situaciones excepcionales para garantizar
pertinencia en la atencion.

e Se ajustaron las orientaciones del proceso de
focalizacion y se trasladan al anexo “Guia para la
focalizacion de usuarios de primera infancia”

e Se ampliaron y ajustaron las orientaciones para el
cumplimiento de las condiciones de calidad de los seis
(6) componentes.

e Se ampliaron las orientaciones de los aspectos
administrativos de la modalidad.

e Se reorganizé el capitulo de seguimiento y control de
la modalidad

e Se ajustaron las orientaciones del sistema integrado
de gestion.

e Se ajustd la canasta respecto a los aportes de ICBF
para el servicio DIER
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