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INTRODUCCION

La presente Guia es de obligatorio cumplimiento y consulta respecto de las disposiciones
y recomendaciones que deben ser aplicadas por los supervisores de contratos y sus
equipos de apoyo, en la supervision de las modalidades y servicios de Restablecimiento
de Derechos, en las Medidas y sanciones del proceso judicial y las Medidas
complementarias y/o de Restablecimiento en Administracion de Justicia, para el
seguimiento a la correcta ejecucion de los contratos de aporte que celebre el Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar, con operadores de servicios de Proteccion.

El ICBF cuenta con un Manual de Contratacion, una Guia para el ejercicio de la
supervision e interventoria de contratos y convenios suscritos por el ICBF, un
Procedimiento para adelantar la supervision de contratos, una Guia de adquisicion de
bienes y servicios, entre otros documentos que orientan la supervision de contratos y
convenios suscritos por el ICBF. En consecuencia, en esta Guia técnica, administrativa y
legal, la cual es complementaria a los documentos referidos previamente, la Direccion de
Proteccion establece las orientaciones a los supervisores de contratos y sus equipos de
apoyo para el seguimiento, control y vigilancia técnica, administrativa, financiera y juridica
gue deben ejercer sobre la ejecucion de los contratos de aportes suscritos por el ICBF.

Como marco de referencia se tiene en cuenta lo dispuesto en los Lineamientos técnicos
Técnicos de Proteccidén y sus manuales operativos, en los cuales se especifican las
orientaciones conceptuales y metodolégicas que las entidades contratistas deben
implementar para la atencion de los nifios, niflas y adolescentes con Proceso
Administrativo de Restablecimiento de Derechos -PARD- y para la atencion de los
adolescentes y jévenes, en cumplimiento de las medidas y sanciones del Sistema de
Responsabilidad Penal para Adolescentes -SRPA-. Sus contenidos aportan la linea
técnica para el seguimiento al cumplimiento contractual de los componentes técnico,
administrativo, legal y financiero!, cuyas obligaciones se especifican en las minutas
contractuales correspondientes.

Asi mismo, se tiene como referencia lo dispuesto por el proceso misional de Nutricion del
ICBF, como area responsable de la emisidn de directrices, guias y demas documentos
para la implementacion del componente de alimentacion y nutricion, en las modalidades
del ICBF y su seguimiento por parte de las areas del Instituto que tienen competencia en
ello.

Por todo lo anterior, para la adecuada comprension e implementacion de esta Guia, es
importante que, supervisores y equipos de apoyo a la supervision, tengan un adecuado

1 Para la verificacion de las obligaciones del componente financiero de los contratos de aporte de Proteccién, consulte la guia para el
seguimiento y verificacién del componente financiero de los contratos de aporte de proteccion.
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manejo y conocimiento del conjunto de documentos arriba sefialados y su articulacion en
la gestion por procesos del ICBF.

Para la supervision de los contratos de aporte de los servicios de Proteccion, los
supervisores y equipos de apoyo a la supervision, ademas de las orientaciones
contenidas en la normatividad y documentos relacionados?, cuentan con las
orientaciones contenidas en la presente Guia, las cuales se presentan en un ciclo PHVM
(Etapas: Planear, Hacer, Verificar y Mejorar), en concordancia con el SIGE del ICBF.

1. ASPECTOS GENERALES
1.1 Objetivos

e Establecer las acciones que deben desarrollar los supervisores y sus equipos de
apoyo para realizar la supervision de los contratos de aporte de los servicios de
Proteccion, con el fin de verificar el cumplimiento del objeto y las obligaciones
contractuales por parte de las entidades contratistas que atienden a los nifios, las
nifias, adolescentes y jovenes, en Proceso Administrativo de Restablecimiento de
Derechos y, en las Medidas y sanciones del proceso judicial y en las Medidas
complementarias y/o de Restablecimiento en administracién de justicia.

e Aportar insumos para la formulacion de los planes de asistencia técnica para el
mejoramiento de la calidad de la prestacion del servicio y para el ajuste a los
lineamientos técnicos, a partir de los resultados del ejercicio de la supervision.

1.2 Alcance
La presente Guia aplica para la supervision de los contratos de aporte de los servicios de

Proteccion en los cuales se desarrolla el Proceso Administrativo de Restablecimiento de
Derechos y, el cumplimiento de las Medidas y sanciones del proceso judicial y las

2De acuerdo con lo contemplado en la Guia general para el ejercicio de supervision e interventoria de contratos y convenios suscritos

por el ICBF, “En el ejercicio de su actividad, el supervisor y/o interventor debera conocer y tener en cuenta la siguiente normatividad

y lineamientos:

. Ambito externo: La Constitucién Politica de Colombia, el Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica y
decretos reglamentarios, Ley 1437 de 2011 y las normas civiles y comerciales cuando apliquen, los principios y fines de la
contratacion estatal, el Estatuto Anticorrupcion, ley 1474 de 2011, el Estatuto Orgéanico del Presupuesto, las normas especiales
y atinentes al contrato objeto de esta.

. Ambito interno: Manual de Contratacién ICBF, Procedimiento para adelantar la supervisién de contratos y convenios suscritos
por el ICBF, Guia para el ejercicio de supervisiéon e interventoria de contratos y convenios suscritos por el ICBF, Guias e
instrumentos de supervision de los programas misionales implementadas por las direcciones de: Primera Infancia, Proteccion,
Familias y Comunidades y Nifiez y Adolescencia, Guia para la adquisicion de bienes y servicios de calidad, Procedimiento
Multas, Sanciones y Declaratorias de Incumplimiento, Procedimiento Liquidaciéon de Contrato o Convenio, Memorandos emitidos
por la Direccién de Contratacién referente a la contratacion y/o supervision ICBF, y documentos emitidos por la Direccién de
Nutricién para la implementacién del componente de alimentacién y nutricién.”
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Medidas complementarias y/o de Restablecimiento en administracion de justicia, de
acuerdo con los lineamientos técnicos y normas vigentes.

Inicia con el seguimiento a la ejecucion contractual a nivel regional y zonal; continGa con
la aplicacion de los instrumentos de supervision, realizando la verificacion documental
mensual y aplicando los instrumentos de supervision en visitas a las entidades
contratistas y unidades de servicios. Finaliza con las acciones preventivas, correctivas y
de mejora que se desarrollen en regionales y centros zonales para mejorar la calidad de
la prestacion del servicio de atencion a los nifios, nifias, adolescentes y jovenes, en
Proceso Administrativo de Restablecimiento de Derechos y, en las Medidas y sanciones
del proceso judicial y en las Medidas complementarias y/o de Restablecimiento en
administracion de justicia.

Aplica para el nivel regional y zonal.
1.3 Definiciones

Accidn Correctiva: Es aquella emprendida para eliminar la causa de una no conformidad
detectada u otra situacién no deseada, con el propésito de evitar que vuelva a ocurrir.

Accién de Mejora: Es aquella tomada para el mejoramiento continuo de las no
conformidades reales, potenciales o para fortalecer las areas de la organizacion.

Accidén Preventiva: Es aquella tomada para eliminar la causa de una no conformidad
potencial u otra situacion potencialmente indeseable.

Asistencia Técnica: Estrategia permanente de asesoria y acompafiamiento que tiene
como fin fortalecer el conocimiento, competencias y habilidades de las partes interesadas
asi como, la generacion de conocimiento como practica participativa orientado a la
transformacién social en temas relacionados con el quehacer del Instituto, a su vez
promover el funcionamiento e interaccion eficaz del Sistema Nacional de Bienestar
Familiar (SNBF) y la mejora continua de la gestion institucional y la calidad del Servicio
Pulblico de Bienestar Familiar (SPBF).3

Enlace regional de supervision: Profesionales de apoyo técnico y financiero que
prestan asistencia técnica a los equipos de apoyo al supervisor de contratos para el
adecuado ejercicio de la supervision y son un referente de intercambio de comunicacion
y formacién entre la Direccién de Proteccion y las regionales.

3 Tomado y adaptado del LM1.del Lineamiento técnico para el desarrollo de la asistencia técnica en el marco de la politica publica de
infancia, adolescencia y familias V1, pag. 12. ICBF. 2016
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Equipo de apoyo a la supervision de la Direccion de Proteccion: Profesionales que
orientan la implementacion, desarrollo y seguimiento del ejercicio de supervision de
contratos de aporte de Proteccion a nivel nacional.

Entidades contratistas: Son las personas juridicas sin animo de lucro, con las cuales el
ICBF celebra contratos de aporte (asociaciones, fundaciones, corporaciones, cajas de
compensacion, cooperativas, universidades, etc.) para la atencién a nifios, nifias,
adolescentes y jovenes, de acuerdo con las modalidades y servicios de Proteccion

definidas.

Herramientas del supervisor: Grupo de documentos, manuales, guias, procedimientos
e instrumentos, entre otros, que orientan a los supervisores hacia la ruta de una efectiva
ejecucion de las actividades propias de control y vigilancia del cumplimiento del objeto y
de cada una de las obligaciones contractuales.

Incumplimiento: Acciones u omisiones que afectan no solo el cumplimiento de las
obligaciones contractuales, sino el normal desarrollo del contrato. El incumplimiento
consiste en la NO entrega de un bien o servicio o0 en la entrega extemporanea, incorrecta
o defectuosa, causada por la ejecucion inexacta de la prestacion de un servicio o la
entrega de un bien sin la calidad pactada en el contrato o sin el cumplimiento de las
normas técnicas obligatorias.

Modalidades de atencién para medidas complementarias y/o de restablecimiento
en administracion de justicia: Corresponden a los servicios que se brindan a poblacién
sujeta a medidas de restablecimiento de derechos y/o acciones en garantia, por las
circunstancias de edad, personales, socio familiares, de vinculacion y aplicacién del
proceso de Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes y de vinculacion y
apoyo en la aplicacion del principio de oportunidad en el proceso penal en el Sistema de
Responsabilidad Penal para Adolescentes.*

Modalidades de atencién para medidas y sanciones del proceso judicial: Se
desarrollan a partir de la definicién que se establece en el articulo 177 de la Ley 1098 del
2006, donde se determinan las diversas sanciones aplicables. Estas se traducen en
servicios, dando cumplimiento a lo impuesto por las autoridades judiciales competentes,
garantizando la finalidad del sistema y de las sanciones y el desarrollo del caracter
pedagdgico, especifico y diferenciado.®

Modalidades de restablecimiento de derechos: Son las formas en las que se presta
un servicio de Proteccion integral. Se caracterizan por el grupo poblacional de atencion

4 Manual Operativo para Medidas Complementarias y de Alternativas al Proceso Judicial RAJ Restablecimiento en Administracion de
Justicia - Versién 3

5 Manual de Operacién de las Modalidades que Atienden Medidas y Sanciones - Version 3
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previamente definido, por las condiciones técnicas especificas requeridas para
desarrollar el proceso de atencidon y cumplir con el objetivo de la medida de
restablecimiento de derechos decretada a favor del nifio, nifia o adolescente en funcion
de su interés superior. El ICBF cuenta con las siguientes modalidades de atencién para
el restablecimiento de derechos de los nifios, nifias y adolescente: Ubicacion inicial,
Apoyo y fortalecimiento a la familia o red vincular, y Modalidades de acogimiento
residencial ®.

Profesionales de apoyo a la supervision: Profesionales de perfil técnico, legal y
financiero que pueden ser contratados por el ICBF a través de contrato de prestacion de
servicios para apoyar la verificacibn de cumplimiento de objeto y obligaciones
contractuales de contratos de aporte de proteccion.’

Requerimiento: Solicitud escrita que el supervisor realiza al contratista para que
subsane cualquier deficiencia o mora en la ejecucién del contrato. Para que sea efectivo
debe contener lo siguiente: Obligacién presuntamente incumplida, hechos del presunto
incumplimiento con adecuada evidencia (fotos, actas, etc.,), accién que se requiere por
parte del contratista/conveniente y plazo para dar cumplimiento a dicha accion. Lo
anterior debe redactarse de forma clara y coherente para que el tercero de respuesta
acorde a lo solicitado.

SIGE: Sistema Integrado de Gestion. Herramienta gerencial que tiene el propdsito de
promover y facilitar la mejora continua en la gestion del ICBF, orientada a lograr el impacto
en los actuales y nuevos servicios que se prestan a la primera infancia, nifiez y
adolescentes y sus familias.

Supervision: Seguimiento y vigilancia técnica, administrativa, financiera y juridica que,
sobre el cumplimiento del objeto del contrato, es ejercida por el mismo Instituto cuando
no se requieren conocimientos especializados®.

Supervisor de contratos: Funcionario vinculado a la planta del ICBF, designado por el
ordenador del gasto para realizar el seguimiento y vigilancia técnica, administrativa,
financiera y juridica sobre el cumplimiento del objeto del contrato. El articulo 83 de la Ley
1474 de 2011 establece que “Con el fin de proteger la moralidad administrativa, de
prevenir la ocurrencia de actos de corrupcion y de tutelar la transparencia de la actividad
contractual, las entidades publicas estan obligadas a vigilar permanentemente la correcta

6 Consulta en linea https://www.icbf.gov.co/misionales/proteccion/responsabilidad-penal-adolescente 30/01/2024.

" De acuerdo con lo contemplado en el articulo 83 de la Ley 1474 de 2011.para apoyar el ejercicio de supervision adelantado
directamente por la Entidad, el Instituto puede contratar personal de apoyo a través de contratos de prestacién de servicios. En ningin
caso, los contratistas por prestacion de servicios asumen la supervision de los contratos ni remplazan la funcion de la entidad.

8 Concepto tomado de la Guia general para el ejercicio de supervision e interventoria de contratos y convenios suscritos por el ICBF
- G6.ABS Version 3.
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ejecucion del objeto contratado a través de un supervisor o un interventor, segun
corresponda’.

Unidades de servicio: Son las personas naturales responsables de la atencion a nifios,
nifias, adolescentes con derechos amenazados y/o vulnerados y sus familias (hogares
sustitutos y sustitutos tutores).

2. ACTIVIDADES

Para el desarrollo de las actividades contenidas en esta Guia, se hace necesario precisar
el rol y la responsabilidad de cada uno de los actores y niveles del ICBF: Direccion de
Proteccion, Regionales y Centros Zonales, Supervisores de contratos y sus equipos de
apoyo, como se describe a continuacion:

Direccién de Proteccion:

Elaborar y actualizar Guias, formatos, entrevistas, encuestas y registros de apoyo al
ejercicio de supervision.
Definir nimero y perfil de los profesionales de apoyo a los supervisores de contratos.
Apoyar el proceso de seleccion de los profesionales que realizaran la aplicacion de la
Guia e instrumentos.
Socializar en el nivel Nacional y Regional, las Guias, instrumentos, encuestas y
entrevistas.
Definir meta de visitas a entidades contratistas y hogares sustitutos.
Verificar el cumplimiento de la aplicacién de las Guias e instrumentos de supervision
en el nivel Regional y Zonal.
Elaborar informe nacional, por regional, componente y modalidad, del resultado de la
aplicacion de los instrumentos, entrevistas y encuestas.
Brindar asistencia técnica a las regionales y centros zonales, en el desarrollo de la
aplicacion de las Guias e instrumentos de supervision.
Apoyar el ajuste a las minutas de contratos de aporte.
Elaborar los estudios previos del talento humano requerido para apoyo a los
supervisores de contratos.
Disefar estrategias y cronograma de acompafiamiento a supervisores, equipos de
apoyo al supervisor y operadores.
Realizar asistencia técnica a las regionales y centros zonales en el marco de la
implementacion del modelo de supervision.
Efectuar visitas de acompafamiento a supervisores, equipos de apoyo al supervisor
y operadores.
Realizar seguimiento a gestién de reclamos.
Hacer seguimiento a cumplimiento de programacion de visitas.
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Responder las consultas realizadas por los equipos de apoyo a la supervision, equipos
de asistencia técnica y operadores.

Apoyar las respuestas a las solicitudes de las diferentes dependencias de ICBF en
los niveles nacional, regional y zonal, Congreso de la republica y organismos de
control.

Elaborar informe consolidado de requerimientos generados por presuntos
incumplimientos detectados en el ejercicio de la supervision.

Elaborar informes por regional del ejercicio de asistencia técnica a partir de los
resultados de la supervision.

Elaborar y socializar balance general de resultados de supervisién a nivel nacional y
regional.

Identificar y seleccionar las oportunidades de mejora e implementar las acciones que
sean necesarias para cumplir con los requisitos exigidos para la operacion de los
servicios de Proteccion.

Proponer ajustes al modelo de supervisién, como resultado de balance y del
seguimiento a la gestion de las regionales.

Tomar decisiones para la mejora del ejercicio de supervision.

Regional:

Coordinar y controlar en los centros zonales el cumplimiento de la aplicacion de las
Guias, formatos, entrevistas y encuestas para el ejercicio de la supervision.

Asignar supervisores, designar el enlace regional de supervision, contratar talento
humano de apoyo al supervisor y organizar y distribuir los equipos de acuerdo con el
namero de contratos, modalidades y sedes segun lo establecido por el nivel nacional.
Realizar entrenamiento a nuevos profesionales vinculados para apoyo al supervisor.
Analizar los resultados de la aplicacion de las Guias, formatos, entrevistas y
encuestas de supervision.

Remitir a la Direccion de Proteccion:

» Resultados de las visitas.

» Resultados de las entrevistas

» Resultados de la verificacion documental.
» Reporte de requerimientos.

» Reporte de asistencia técnica.

» Reporte de gestion de reclamos.

Identificar y tramitar ante la Direccidn de Proteccion, los requerimientos de asistencia
técnica para la regional y centros zonales.

Desarrollar acciones de asistencia técnica con centros zonales, operadores y
unidades de servicio, a partir de los resultados de las visitas de supervision.
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e Remitir a la Direccion de Proteccion, balance del ejercicio con avances, dificultades y

las acciones de mejora para el ajuste de la Guia e instrumentos.

Supervisor de contratos:

Realizar el seguimiento y vigilancia técnica, administrativa, legal, financiera y contable
de los contratos de aporte a su cargo.

Cargar la informacion derivada de la etapa precontractual en el SECOP IlI.

Cargar la informacion derivada de la ejecucion contractual en SECOP |lI.

Revisar Lineamientos, Manuales operativos, Minutas de contratos, Guias, formatos,
entrevistas, encuestas y demas documentos relacionados para realizar un adecuado
ejercicio de supervision de contratos.

Acompahfar las visitas de supervision a entidades contratistas y unidades de hogares
sustituto.

Elaborar los informes de supervision y cargarlos junto con documentos soporte
establecidos en el SECORP 1.

Elaborar certificado de cumplimiento de obligaciones contractuales.

Participar en el analisis de los resultados de las visitas de supervision y retroalimentar
el proceso de mejoramiento de la calidad de los servicios.

Formular requerimientos por presuntos incumplimientos.

Responder solicitudes y reportar la informacion que le sea requerida por la Direccion
de Proteccion y otras dependencias de ICBF, en los niveles nacional, regional y zonal
y entes de control.

Equipos de apoyo al supervisor:

Revisar Lineamientos, Manuales operativos, Guias, formatos, entrevistas y encuestas
y minutas de contratos de aporte.

Elaborar programacion de visitas a entidades contratistas y unidades aplicativas de
hogares sustitutos.

Realizar las visitas de supervision a entidades contratistas y visitas de seguimiento a
cumplimiento de compromisos a hogares sustituto.

Actualizar directorio de entidades contratistas y de equipos de apoyo al supervisor.
Elaborar programacion de visitas a entidades contratistas y unidades aplicativas de
hogares sustitutos.

Socializar los resultados de las visitas de supervision con el supervisor de contrato.
Registrar y remitir a la regional la informacién de las visitas realizadas de acuerdo con
los tiempos establecidos.

Participar en el andlisis de los resultados de las visitas de supervision y retroalimentar
el proceso de mejoramiento de la calidad de los servicios.
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e Apoyar la revision oportuna de los informes mensuales e informe final de prestacion
del servicio de las entidades contratistas, segun los plazos pactados.

e Apoyar la formulacion de requerimientos por presuntos incumplimientos
contractuales.

e Realizar seguimiento a los riesgos establecidos en la matriz de cada contrato.

e Hacer seguimiento a la gestion de los requerimientos y cumplimiento de las medidas
correctivas definidas por el supervisor y/o a las entidades contratistas.

e Verificar la ejecucion del presupuesto de ingresos y gastos.

e Reportar resultados del ejercicio de supervision a la Direccion de Proteccion.

e Apoyar la revision del cumplimiento de todos los requisitos financieros necesarios
para el perfeccionamiento, legalizacion, ejecucién y cierre de los contratos a su cargo.

Equipos de asistencia técnica de apoyo al supervisor:

e Identificar las necesidades de asistencia técnica, a partir de los resultados de la
supervision, con base a lo establecido en Lineamiento y Procedimiento para el
Desarrollo de la Asistencia Técnica Misional en el ICBF.

e Programar y realizar las acciones de asistencia a que haya lugar.

e Articular las acciones de asistencia técnica con el plan de asistencia técnica regional
y/o zonal.

Centro zonal:

e Analizar los resultados del ejercicio de supervision.

e Formulary desarrollar las acciones de asistencia técnica a partir de los resultados de
supervision.

¢ Identificar, consolidar y remitir a la Regional, el balance del ejercicio con avances,
dificultades y acciones de mejora para el ejercicio de supervision.

e Participar en el andlisis de los resultados de las visitas de supervision y retroalimentar
el proceso de mejoramiento de la calidad de los servicios.

¢ |dentificar las necesidades de asistencia técnica, a partir de los resultados de la
supervision.

Rol enlace regional de supervision:
Con el fin de facilitar el control de la informacion derivada del ejercicio de la supervision

de contratos de aporte, se designa a un profesional como enlace de supervision. Este rol
desempeifia las actividades siguientes:
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e Socializar con equipos de apoyo al supervisor y asistencia técnica de apoyo al
supervisor las orientaciones emitidas por la sede nacional para la implementacion y
desarrollo del modelo de supervision.

e Enviar a la sede nacional la informacion de la ejecucion de la supervision de contratos
y asistencia técnica a operadores.

e Actualizar permanentemente el registro de seguimiento a requerimientos.

e Responder las consultas realizadas por los equipos de apoyo a la supervision y
equipos de asistencia técnica de apoyo a la supervision, utilizando la caja de
herramientas definida para ello.

e Apoyar el entrenamiento al talento humano nuevo de apoyo al supervisor y a la
asistencia técnica de apoyo al supervisor.

e Apoyar el alistamiento para verificacion de cumplimiento de obligaciones documental
y en visita.

e Liderar la socializacion de resultados del balance de supervisibn a supervisores,
equipos de apoyo al supervisor y asistencia técnica de apoyo al supervisor y a
operadores.

e Apoyar la implementacién de las acciones de asistencia técnica a partir de los
resultados de supervision.

e Reportar novedades para actualizacion del directorio de entidades contratistas.

e Realizar seguimiento a la gestion de requerimientos y reclamos que realizan las
regionales.

e Apoyar ejecucion de visitas transmitiendo las orientaciones emitidas por la Direccién
de Proteccién y resolviendo las inquietudes de la regional frente a estas.

3. DESARROLLO

La Guia general para el ejercicio de supervision e interventoria de contratos y convenios
suscritos por el ICBF, incluye una serie de etapas, fases, lineamientos y normatividad que
deben seguir los supervisores y sus equipos de apoyo, para una efectiva ejecucion de
las actividades propias de control y vigilancia del cumplimiento del objeto y de cada una
de las obligaciones contractuales. Es importante que estos documentos sean estudiados
y consultados permanentemente en sus versiones vigentes, de tal forma que se cuente
con la certeza suficiente al momento de implementar las acciones en el marco de la
supervision. Para la socializacion y facilitar la apropiacion de este y otros documentos
orientadores del ejercicio de la supervision la Direccion de Proteccion realiza las
actividades siguientes:

3.1 Entrenamiento de los supervisores y equipos de apoyo.

a. Entrenamientos para estandarizar y mejorar las practicas de vigilancia, control y
seguimiento a la ejecuciéon de los contratos suscritos por el ICBF, en los que se
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socializan los documentos orientadores del modelo de supervision; no obstante, es
necesario que, en los niveles regional y zonal, se generen actividades de aprendizaje
auto formativo y grupos de estudio que faciliten la comprensién de conceptos y
metodologias.

b. Visitas de acompafiamiento en territorios desarrolladas para fortalecer Ila
implementacion y desarrollo del modelo de supervision.

c. Asistencia técnica en el marco de la implementacion del modelo de supervision: Las
consultas regionales y zonales que surjan en el proceso de implementacién del
modelo de supervision de Proteccién son atendidas por el &rea misional y el equipo
de apoyo a la supervision de la Direccién de Proteccion a través de los canales
formales dispuestos para ello.

De igual manera, el modelo de supervision de contratos de aporte de proteccién tiene
claramente delimitadas las actividades y acciones que deben realizar los supervisores de
contrato y equipos de apoyo a la supervision:

Organizacion del talento humano.
Alistamiento.

Verificacion de la ejecucion contractual.
Socializacién y andlisis de resultados.
Planes de accion y toma de decisiones.

Cada una de ellas se describen a continuacion:

3.2 Organizacion del talento humano para la supervision.

Teniendo en cuenta la cantidad de contratos de aporte de los servicios de Proteccion por
Regional, cantidad de unidades de servicio y actividades a desarrollar segun el modelo
propuesto, la Direccién de Proteccion define los aspectos siguientes:

a. Perfiles de los profesionales de apoyo a la supervision:

Cuadro 1. Perfiles del talento humano de apoyo a la supervision
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Denominacion del cargo Hiclze pégico de Formacion
conocimiento
Profesional de apoyo a la | Ciencias sociales y | Formacién: Titulo profesional en Psicologia, Trabajo
supervision en el éarea | humanas social o Desarrollo familiar.
psicosocial
Profesional de apoyo a la | Ciencias de la salud Formacion: Titulo profesional en Nutricion y Dietética.
supervision en el area de En las regiones donde no exista oferta, se podra
nutricion y salud vincular un profesional en Enfermeria superior.
Profesional de apoyo a la | Ciencias de la | Formacién: Titulo profesional en Pedagogia o
supervision en el éarea de | educacion Licenciado en Educacion en ciencias sociales y
pedagogia y educacion humanas.®
Profesional de apoyo a la | Administracion Formacion: Titulo profesional Administracion de
supervision en el area Empresas, Economia, Contaduria Puablical®
financiera (Preferiblemente Contador Publico).
Profesional de apoyo a la | Ciencias sociales y | Formacion: Titulo profesional en Derecho o
supervision en el area legal humanas Administracién Publica.

Fuente: Direccion de Proteccion ICBF

b. Perfiles de los profesionales de asistenciatécnica de apoyo ala supervision:

Cuadro 2. Perfiles del talento humano para la asistencia técnica de apoyo a la
supervision.

Nucleo basico de Formacion
conocimiento

Profesional de apoyo a la | Ciencias sociales y | Formacién: Titulo profesional en Psicologia,

asistencia técnica en el area | humanas Trabajo social o Desarrollo familiar.

psicosocial

Denominacion del cargo

Ciencias de la salud Formacion: Titulo profesional en Nutricién y
Dietética. En las regiones donde exista la oferta, se
podra vincular un profesional en Enfermeria

Profesional de apoyo a la
asistencia técnica en nutricion
y salud

superior.
Profesional de apoyo a la | Ciencias de la educacion Formacion: Titulo profesional en Pedagogia,
asistencia técnica en el area de Licenciado en Educacion en ciencias sociales y
pedagogia humanas.*!
Profesional de apoyo a la | Administracién Formacion: Titulo profesional en Administracion de
asistencia técnica en el area empresas, Economia, Contaduria publica®?.
financiera (Preferiblemente Contador Publico).

Fuente: Direccion de Proteccion ICBF

El talento humano de los equipos de apoyo a la supervision esta contratado para el
desarrollo de este ejercicio. Tenga en cuenta que, los profesionales de los equipos de
apoyo a la supervision no podran desarrollar simultaneamente actividades de asistencia

% Los profesionales en terapia ocupacional que ya cuenten con aval técnico por parte de la Direccién de Proteccion pueden continuar
siendo vinculados a los equipos de apoyo a la supervisién. Para vinculacion nueva este perfil no aplica.

0 Los profesionales en administraciéon de negocios y finanzas que ya cuenten con aval técnico por parte de la Direccion de Proteccién
pueden continuar siendo vinculados a los equipos de apoyo a la supervision. Para vinculacién nueva estos perfiles no aplican.

11 Los profesionales en terapia ocupacional que ya cuenten con aval técnico por parte de la Direccion de Proteccion pueden continuar
siendo vinculados a los equipos de asistencia técnica a partir de los resultados de la supervisién. Para vinculacién nueva estos perfiles
no aplican.

12 os profesionales en administracion de negocios y finanzas que ya cuenten con aval técnico por parte de la Direccion de Proteccion
pueden continuar siendo vinculados a los equipos de apoyo a la supervisién. Para vinculacion nueva estos perfiles no aplican.
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técnica, su dedicacion debe estar orientada al desarrollo de actividades de seguimiento
a la ejecucion contractual.

Las regionales que cuenten con dos 0 mas equipos, podran asignar uno para las
modalidades, de Restablecimiento de Derechos y otro para las medidas y sanciones del
Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes. Cuando la cantidad de contratos
no sean iguales entre las modalidades de Restablecimiento de Derechos y las medidas
y sanciones del Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes, se debera realizar
una distribucion equitativa entre los equipos.

Cuando el niumero de equipos lo permita se podra organizar un equipo especializado para
el apoyo a la supervision de las modalidades que atiendan poblacién con discapacidad,
en cuyo caso, la experiencia que se exija para los profesionales de apoyo a la supervision
de las areas psicosocial, de pedagogia y ocupacional, sea en evaluacion, seguimiento,
supervision, interventoria, auditoria o implementacion de programas, proyectos o
servicios de atencion a poblacién con discapacidad.

3.3 Componentes.

La verificacién del cumplimiento del objeto y las obligaciones contractuales se realiza a
partir de lo definido en las minutas de los contratos de aporte por cada modalidad, medida
0 sancion, los lineamientos, manuales operativos, guias y aplica para la revision del
cumplimiento de los componentes técnico, financiero, administrativo y legal. Esta
verificacion implica la revision de los informes mensuales de prestacion del servicio,
informes extraordinarios solicitados por el ICBF a través del supervisor, informes finales
de ejecucion, informes financieros y verificacion en sitio.

En consecuencia, cuando se identifiguen presuntos incumplimientos, se debera
intervenir preventiva y correctivamente, velando por la adecuada ejecucion contractual.

* En el componente técnico se verifican entre otros aspectos, el cumplimiento de las
obligaciones contractuales relacionadas con la calidad del servicio que se ofrece, en
aspectos como dotacion institucional, basica, personal, ludico deportiva, de higiene 'y
aseo personal, el cumplimiento de las fases, componentes del proceso de atencion,
alimentacion y nutricion, seguridad y dotacion; educacion, salud, identidad, familia,
actividades culturales, recreativas y deportivas, desarrollo del proyecto de vida en el
ciclo de vida que le corresponda; formacion pre laboral y laboral.

= En el componente financiero se verifican entre otras, las obligaciones relacionadas
con el presupuesto de ingresos y gastos, compras locales de alimentos (bienes o
servicios producidos localmente), provision de bienes y servicios, libros de registro,
archivos, actas, informes, expedientes y demds informacion financiera; el
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seguimiento a la ejecucion de recursos, que se lleve la contabilidad por centro de
costos, la informacién contable y demas informacion financiera.

En el componente administrativo se verifican entre otros aspectos, las condiciones de
infraestructura fisica y talento humano, los cuales deben ser de calidad y en la
cantidad suficiente, de acuerdo con lo establecido para cada modalidad, medida o
sancion. lgualmente, el cumplimiento de las obligaciones del Sistema Integrado de
Gestion - SIGE, las relacionadas con el sistema de informacion y en los casos que
aplique, el manejo del Alimento de Alto Valor Nutricional - AAVN.

Al respecto de la verificacion de las obligaciones relacionadas con en cumplimiento
del talento humano, asegurese de que la entidad contratista incluya en los soportes
del presupuesto inicial de ingresos y gastos, la base de datos del talento humano con
hoja de vida y soportes correspondientes, y verifigue que cumpla con los criterios o
requisitos establecidos para ello en los manuales operativos aplicables a cada
modalidad. Durante la ejecucién del contrato, cuando se presenten cambios en el
talento humano, el operador debera registrar los cambios realizados anexando hoja
de vida y soportes de la persona contratada, en el informe mensual de prestacion del
servicio inmediatamente posterior a esta contratacion. No obstante, al momento de la
visita de verificacibn de cumplimiento de obligaciones se debe confirmar la
informacion.

Componente legal: Se verifican entre otras, las obligaciones relacionadas con la
vigencia de personeria juridica de la entidad contratista, el concepto sanitario, estado
y condiciones de la licencia de funcionamiento, representacién legal, y los que se
requieran de acuerdo con la modalidad, medida o sancién, que se verifique.

Conociendo que, en los hogares sustitutos, se presta un servicio enmarcado en una
labor social y voluntaria y no cuentan con un contrato suscrito con el ICBF, es
importante que en el seguimiento a cumplimiento de compromisos de hogar sustituto
se revise que cuenten con resolucion de apertura.

Tenga en cuenta que las situaciones identificadas durante la verificacion de un
componente pueden dar lugar a presuntos incumplimientos en otro u otros componentes,
por ello, es indispensable que exista comunicacion permanente y trabajo articulado entre

todos los integrantes del equipo de apoyo a la supervision.

3.4 Actividades del equipo de apoyo a la supervision.

Los profesionales de apoyo a la supervision de los contratos de Proteccidn se organizaran
de acuerdo con establecido en el Cuadro 1. Perfiles del talento humano de apoyo ala
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supervision de tal forma que se apoye a los supervisores de contratos!. Las actividades
en el marco del seguimiento a la ejecucion contractual se desarrollan teniendo en cuenta
lo establecido en los componentes técnico, administrativo, financiero y legal, son entre
otras, las siguientes:

Actividades de apoyo para el control técnico y administrativo: j

Apoyar al supervisor de contratos de aporte de los servicios de proteccion de la Regional que le sean asignados, en
la ejecucion de todas las actividades técnicas de su competencia profesional relacionadas con la supervisién de estos
contratos.

Apoyar al supervisor de los contratos de aporte en la construccién del plan de supervision, el cronograma de reuniones,
los cronogramas de entrega de informes de ejecucidn contractual, la actualizacién de directorios de entidades
contratistas, la programacion de visitas de supervision y la consolidacion y balance de resultados de supervision.
Apoyar al supervisor de los contratos de aporte en la socializacion a entidades contratistas, de las condiciones de la
supervision, lineamientos y demas documentacion institucional, ruta de consulta y descarga de documentos en la
pagina del ICBF, el cronograma de actividades de reuniones de equipos, la presentacion de informes, verificacion de
obligaciones y compromisos que se seguiran durante la ejecucion del contrato.

Apoyar en las visitas que se Realizan para la verificacion de cumplimiento de obligaciones contractuales a las
entidades contratistas y unidades de servicio de los contratos de aporte en el ejercicio de la supervision, aplicando las
normas, especificaciones, procedimientos, guias, instrumentos, lineamientos técnicos, manuales operativos etc.,
establecidos por las instancias competentes del ICBF, asi como en los términos y plazos definidos por las mismas.
Participar junto con los profesionales designados, en las visitas de supervision, en la consolidacion de los resultados
encontrados por cada uno, elaborar un concepto general de la calidad de la prestacion del servicio, diligenciar los
formatos que apliquen y hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por la entidad contratista, con fines de ajuste
y mejoramiento del servicio contratado.

Apoyar al supervisor de contratos de aporte en la elaboracion de los informes sobre el estado y avance de la ejecucion
contractual, en el area de su competencia.

Apoyar la revision oportuna de los informes mensuales, extraordinarios y finales de ejecucion presentados por las
entidades contratistas segun los plazos pactados, en el area de su competencia, entregar los insumos técnicos para
la proyeccion de los requerimientos y participar en la gestion de los requerimientos, incluyendo el cumplimiento de las
medidas correctivas definidas por el supervisor y/o a las entidades contratistas.

Apoyar las respuestas a las peticiones, reclamos, etc., que se presenten relacionadas con la ejecucion de los contratos
de aporte de Proteccion.

Participar en la socializacién y analisis de los resultados de la supervisién de los contratos que le sean asignados,
apoyando al supervisor en la generacién y seguimiento a las acciones correctivas, preventivas y de mejora a las que
haya lugar.

Cumplir siempre en el ejercicio de sus obligaciones con las normas, procedimientos, guias, instrumentos, formatos,
términos, plazos, etc., definidos por las instancias competentes del ICBF para realizar la supervision contractual que
se le ha asignado.

Conformar grupos de estudio para la revision y andlisis de las Propuestas de Implementacién y Cualificacion PIYC y
Propuesta de Atencion Institucional PAI de las entidades contratistas antes de iniciar las visitas de supervision
Cumplir con todas las demas actividades que le sean asignadas por el supervisor del contrato y que guarden relacion
con este objeto contractual

13 |_as obligaciones de los equipos de apoyo al supervisor se establecen en los estudios previos que elabora la Direccion de Proteccion.
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[

Actividades de apoyo para el control financiero:

]

Apoyar al supervisor de contratos de aporte, en la ejecucion de las actividades financieras relacionadas con el
cumplimiento de todos los requisitos financieros necesarios para el perfeccionamiento, legalizacién y ejecucion de los
contratos a su cargo.

Apoyar la revisién del presupuesto inicial de ingresos y gastos y las modificaciones que se presenten durante la
ejecucion y remitirla al supervisor de contrato para su aprobacion

Apoyar el diligenciamiento del formato de informe de supervision de contratos de aporte, el cronograma de recepcion
de informes de ejecucion financiera y elaborar los informes que se requieran.

Apoyar la verificacién de los gastos de talento humano, nifios, nifias y adolescentes, administrativos, entre otros,
generados durante la prestacion del servicio; validando que los valores registrados en los libros, informe de
seguimiento financiero, soportes contables y sus respectivos soportes de pago coincidan y correspondan a los
establecidos en los lineamientos para la modalidad, el presupuesto aprobado y cumplan segun las normas legales
vigentes.

Apoyar la verificacién del cumplimiento de lo establecido en la Guia de compras locales y en caso de presentarse
presuntos incumplimientos de las obligaciones legales y contractuales relacionadas con la compra local de alimentos,
apoyar al supervisor para requerir al contratista con el fin de que realice los ajustes correspondientes.

Apoyar el seguimiento a las acciones que en el ejercicio de supervision se generan a las entidades contratistas, en
temas financieros, mediante visitas de supervision, revision documental o las identificadas a partir de los
requerimientos realizados por el supervisor de contrato, derivadas de las observaciones del equipo de supervision del
contrato de aporte, de las auditorias internas de calidad realizadas por la entidad contratista y de las auditorias de
calidad y las acciones de inspeccion, vigilancia y control realizadas por el ICBF o por los organismos de control.
Apoyar las respuestas a las solicitudes de aprobacion de traslados presupuestales, reinversion y demas gastos que
requieren aprobacion previa por parte del supervisor.

Apoyar los tramites de adicion o disminucion de cupos que se requieran y en las solicitudes de adicion de recursos
con cargo a los centros de costos definidos en los lineamientos de programacion.

Apoyar la elaboracion de los informes y suministrar la informacion financiera que le sea requerida, tales como acta de
liquidacion, informe final o periddico, entre otros.

Apoyar los informes de caracter financiero, consultas o respuestas a las peticiones, quejas, reclamos y demas que se
susciten respecto a la ejecucion de los contratos, los cuales deben ser enviados al profesional de apoyo juridico
administrativo para su consolidacion y gestion.

Apoyar la proyeccion de la constitucion de cuentas por pagar y/o reservas presupuestales de la ejecucion para la firma
del supervisor del contrato de aporte.

Apoyar las actividades de gestién documental, en los términos legales vigentes sobre la materia, con los archivos,
fisicos y magnéticos, que genere y/o deba tramitar con ocasion del cumplimiento de las obligaciones contratadas.
Adicionalmente, debe organizar los registros documentales de la ejecucion financiera del contrato de aporte.

Cumplir siempre en el ejercicio de sus obligaciones con las normas, procedimientos, guias, instrumentos, formatos,
términos, plazos, etc., definidos por las instancias competentes del orden nacional o del ICBF para apoyar la realizacion
de la supervision contractual que se le ha asignado.

Acompafar la socializacion y andlisis de los resultados de las visitas realizadas a las entidades contratistas, al
supervisor del contrato de aporte, en el marco del cumplimiento de las obligaciones contractuales, a su vez socializar
cualquier novedad que como resultado de la verificacion mensual del informe de seguimiento financiero o en relacion
de las quejas, reclamos y demas, se susciten durante la ejecucion contractual.

Cumplir siempre en el ejercicio de sus obligaciones aplicando las normas, procedimientos, guias, instrumentos,
formatos, términos, plazos, etc., definidos por las instancias competentes del ICBF para realizar la supervisiéon
contractual que se le ha asignado.

Conformar grupos de estudio para la revision y analisis de las Propuestas de Implementacion y Cualificacién PIYC y
Propuesta de Atencion Institucional PAI de las entidades contratistas antes de iniciar las visitas de supervision.
Cumplir con todas las demas actividades que le sean asignadas por el supervisor del contrato y que guarden relacion
con este objeto contractual
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|: Actividades de apoyo para el control juridico y administrativo: :|

e Apoyar al supervisor de contratos de aporte, en la ejecucion de las actividades juridico - administrativas relacionadas
con la supervision de estos contratos.

e Apoyar la revision de los aspectos juridico - administrativos de los documentos que hacen parte integral de los
contratos de aporte, cuya supervision debe apoyar, incluyendo los lineamientos técnicos, manuales operativos,
personerias juridicas, licencias de funcionamiento, conceptos sanitarios, otros permisos 0 autorizaciones, etc.,
necesarios para operar los servicios contratados.

e Apoyar la proyeccién y elaboracion, para la firma del supervisor del contrato de aporte, de las actas de inicio,
suspension, reiniciacion, etc., del mismo, cuando haya lugar.

e Apoyar elaboracion, de los requerimientos a que haya lugar para la firma del supervisor del contrato de aporte y hacer
seguimiento a la apertura y cierre de estos.

e Apoyar la revision de los temas juridico - administrativos de los informes mensuales y finales de ejecucion de los
contratos de aporte presentados por las entidades contratistas y proyectar oportunamente los correspondientes
requerimientos a la entidad contratista.

e Apoyar al supervisor del contrato en el cargue de la informacion generada durante la ejecucion de este, en la
plataforma SECORP II.

e Apoyar la organizacion de los registros documentales técnicos y juridicos de la ejecucion del contrato de aporte,
consolidarlos con los financieros y proyectar el oficio para que el supervisor los remita al Grupo Juridico.

e Acompafar al supervisor del contrato de aporte en la socializacion con entidades contratistas las condiciones de la
supervision, los planes de supervision, el cronograma anual de reuniones, los cronogramas de entrega de informes
de ejecucion contractual los formatos y otros instrumentos que se van a utilizar para la supervision contractual.

e Apoyar al supervisor de contratos de aporte y documentar oportunamente sobre los resultados de las auditorias de
calidad, acciones de inspeccion, vigilancia y control, verificacion de requisitos para la renovacion de la licencia de
funcionamiento, procesos administrativos sancionatorios y otras acciones de inspeccion, vigilancia y control realizadas
al contratista por parte del ICBF o por cualquier autoridad competente.

e Apoyar larevision de la vigencia de la licencia de funcionamiento, permisos o autorizaciones, asi como de las garantias
aportadas por las entidades contratistas, en los casos de prorrogas y/o adiciones contractuales, cesion del contrato
de aporte, etc., emitiendo el respectivo concepto o cuando encuentre inconsistencias, proyectar para la firma del
supervisor, la solicitud a la instancia competente para que se subsanen.

e Apoyar la consolidacion y proyeccion de las respuestas a las peticiones, reclamos, etc., que se presenten relacionadas
con la ejecucion del contrato de aporte, para la firma del supervisor o de la instancia competente.

e Apoyar el seguimiento a las acciones correctivas definidas a partir de los resultados de las vistas de supervision, de
los requerimientos realizados y de las auditorias de calidad y las acciones de inspeccion, vigilancia y control realizadas
por el ICBF.

e Apoyar la proyeccién del concepto de idoneidad para contratacion futura de las entidades contratistas, para la firma
del Director Regional.

e Apoyar la consolidacion de la informacién del acta de liquidacién del contrato de aporte, aplicando las normas,
procedimientos, guias, instrumentos, formatos, lineamientos técnicos, etc., establecidos por las instancias
competentes del ICBF, asi como en los términos y plazos definidos por las mismas.

e Apoyar al supervisor de contrato en la presentacion de las denuncias ante las autoridades competentes, sobre los
hechos irregulares que conozca en ejecucion del contrato.

e  Cumplir siempre en el ejercicio de sus obligaciones con las normas, procedimientos, guias, instrumentos, formatos,
términos, plazos, etc., definidos por las instancias competentes del ICBF para realizar la supervision contractual que
se le ha asignado.

e  Cumplir con todas las demas actividades que le sean asignadas por el supervisor del contrato y que guarden relacién
con este objeto contractual
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a. Distribucion de profesionales para visitas:

Para la planeacion de las visitas en las cuales se aplicaran los instrumentos de
supervision, la distribucion de los profesionales se realizara conforme se establece a

continuacion:

Cuadro 3. Talento humano de apoyo a la supervision por Modalidades de
Restablecimiento de Derechos

Modalidades y servicio Restablecimiento | Profesionales Perfil
de Derechos requeridos
=  Apoyo psicoldgico especializado 2 = Un profesional psicosocial'“.
= Intervencion de apoyo psicosocial = Un profesional de apoyo financiero.
=  Hogar sustituto 2 = Un profesional psicosocial®.
= Hogar sustituto tutor =  Un profesional en nutricién.
=  Centro de emergencia
= Internado = Un profesional psicosocial.
= Casa hogar = Un profesional en nutricién.
= Casa de proteccion 4 = Un profesional en pedagogia o licenciado en
= Casa universitaria educacion.
= Externado jornada completa = Un profesional de apoyo financiero.
= Externado media jornada
= Un profesional psicosocial
Entidad contratista — Hogares Sustitutos y = Un profg5|onal en pedagogia o licenciado en
4 educacion.
Hogares tutores . . .
=  Un profesional de apoyo financiero.
= Un profesional en Nutricion

Fuente: Direccion de Proteccion ICBF

Cuadro 4. Talento humano de apoyo a la supervision - Medidas, sanciones y medidas
complementarias SRPA

Mec_ildas y sanciones d_el proceso jud|C|_aI - SRPA Profesionales _
Medidas complementarias de Restablecimiento en : Perfil
. iy A requeridos
administracion de justicia RAJ
= Intervencion de apoyo RAJ . . .
AR = Un profesional psicosocial o un

=  Apoyo Post institucional rofesional en edagodia o
»  Libertad vigilada/asistida 2 protes hedagog

. -~ . licenciado en educacion.
= Prestacion de servicios a la comunidad . ) .

o ) . = Un profesional de apoyo financiero.
= Internacién en medio semicerrado
=  Centro de emergencia RAJ.
= Internado RAJ =  Un profesional psicosocial.
= Centro transitorio = Un profesional en nutricién.
=  Centro de internamiento preventivo, CIP 4 = Un profesional en pedagogia o
= Centros de atencién especializada, CAE licenciado en educacion.
=  Externado jornada completa RAJ =  Un profesional de apoyo financiero.
= Externado media jornada. RAJ

Fuente: Direccién de Proteccion ICBF

14 Cuando el nimero de cupos atendidos en la modalidad Intervencion de apoyo psicosocial sea mayor o igual a 50, la visita pueden
realizarla dos profesionales psicosociales (psicologo, trabajador social o profesional en desarrollo familiar).

15 cuando por el nimero de cupos atendidos en los hogares sustitutos se estime necesario incluir a otro profesional psicosocial
(psicélogo, trabajador social o profesional en desarrollo familiar), el nivel regional puede definirlo.
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3.5 Alistamiento para iniciar verificacion de obligaciones contractuales.

El alistamiento comprende los elementos siguientes:

Actualizacion de directorios de entidades contratistas por parte de los equipos de
apoyo a la supervision. Esta actualizacion se realizard en el formato F2.G27.P
“Directorio nacional de entidades contratistas” en su version actualizada y se reportara
a la Direccion de Proteccion en el tiempo oportuno segun solicitud y sera actualizado
permanentemente. Para identificar la cantidad y ubicacion de las unidades de servicio,
los equipos de apoyo a la supervision revisaran lo correspondiente con el referente
regional de la modalidad hogar sustituto.

Identificacion de necesidades de recursos segun desplazamientos que requiera
realizar el equipo de apoyo a la supervision para las visitas a entidades contratistas y
unidades de servicio.

Revision y estudio de la informacion requerida y actualizada'® para el desarrollo de
las visitas de supervision. Se debe incluir el estudio de las propuestas de
Implementacion y Cualificacién PIYC y Proyectos de Atencion Institucional PAI de las
entidades contratistas; cuando los equipos de apoyo al supervisor o supervisores de
contrato asi lo consideren, a estos grupos de estudio pueden convocarse a las
entidades contratistas.

Plan de supervision: Se debe diligenciar al inicio de cada contrato en el formato plan
de supervision vigente, establecido por el ICBF. El formato debe contener la
programacion de actividades a cargo de los supervisores con el apoyo de sus equipos
en el marco de la verificacion de la adecuada ejecucion contractual. Cada supervisor
debe registrar en un solo formato la informacién de los contratos asignados.

Asignacion de roles para la visita: Se debe definir el profesional que liderara cada
momento y cémo se distribuirdn los componentes para la revision. Quién realizara las
entrevistas y encuestas a usuarios de las modalidades. Se debe tener en cuenta que
el profesional que realiza la verificacion de obligaciones relacionadas con el
componente de alimentacion y nutricion debe cumplir, para el ingreso al servicio de
alimentos, con los requisitos higiénicos establecidos en la normatividad vigente sobre
la materia.

Para la programacion de visitas, los equipos de apoyo a la supervision tendran en cuenta

los elementos siguientes:

16 |os documentos orientadores del ejercicio de supervision de contratos deben consultarse en sus versiones vigentes publicadas en
la pagina WEB del ICBF - Modelo de Operacion por Procesos. https://www.icbf.gov.co/instituto/sistema-integrado-gestion/procesos
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» Lavisita se realiza por modalidad, sede y poblacién atendida, salvo en los casos siguientes:

» Cuando la persona juridica atienda una misma modalidad con la misma poblacién en varias edificaciones de un
mismo inmueble, y se desarrolle en cada edificacién todos los componentes del proceso de atencién: Se realizara
visita por edificacién, generando un registro independiente por cada una de ellas, no obstante, los resultados de las
visitas al supervisor se presentaran de forma consolidada.

» Cuando la persona juridica atienda una misma modalidad con la misma poblacién en varios inmuebles y los
servicios que se presten en cada uno sean complementarios del proceso de atencion: Se realizara una visita a cada
inmueble y se generara un solo registro que contenga la verificacion de las obligaciones realizadas en cada
inmueble.

> Para establecer la duracion de la visita, se debe verificar si la modalidad a visitar se brinda en una o mas sedes,
informacién que se revisa en la licencia de funcionamiento y contrato.

» Cuando la persona juridica desarrolle todos los componentes en una misma sede, excepto el componente financiero:
Realice una visita a la sede donde se presta el servicio de atencion a los nifios, nifias, adolescentes y jovenes y una
visita a la sede donde se desarrolla el componente financiero; genere un registro parcial para cada sede y luego haga
uno consolidado el cual socializara al supervisor y remitira a la Direccion de Proteccion.

» Se estima que se realicen dos visitas por cuatrimestre, una para verificacion de obligaciones en la sede donde se presta
el servicio y aplicacion de encuestas sobre la percepcién de la calidad de la prestacién del servicio a nifios, nifias y
adolescentes a cargo del equipo de apoyo a la supervision y otra visita para hacer entrevista a los nifios, nifias y
adolescentes que se encuentren ubicados en cada modalidad, a cargo del equipo de asistencia técnica a partir de los
resultados de la supervision. El nimero total de visitas dependeréa del tiempo de duracién del contrato.

» La primera visita de supervision a las entidades contratistas y unidades de servicio se puede realizar a partir del
perfeccionamiento del contrato de aportes. Tenga en cuenta los tiempos definidos en los instrumentos para la seleccién
de las muestras y la verificacion del cumplimiento de obligaciones.

» Las visitas para la aplicacion de instrumentos de supervision se realizardn sin previo aviso, con excepcion de las
correspondientes a los hogares sustitutos ubicados fuera del perimetro urbano; a los cuales, se informara a la familia
sustituta, la semana en la cual se hara la respectiva visita.

» Esindispensable conocer la jornada en la que asisten los nifios, nifias, adolescentes y jovenes a la institucion educativa,
de tal forma que en la programacion de la visita se tenga en cuenta esta informacién para garantizar que efectivamente
estén presentes durante su realizacion.

» Se recomienda realizar primero las visitas a las unidades de servicio y luego a la entidad que las administra.

» Serealizaran visitas al 100% de las entidades contratistas con la periodicidad establecida por la Direccién de Proteccion
y a un nimero de hogares sustitutos, que establecera la Direccion de Proteccion para cada regional y corte.

» La Direccion de Proteccion establecera parametros diferentes para el cumplimiento de meta y realizacion de visitas de
supervision segun las caracteristicas de cada regional e informard lo pertinente de manera oportuna.

» Cuando una entidad es contratada por dos Regionales del ICBF y el servicio se presta en la misma sede, debe hacerse
visita de supervision por cada regional, seleccionando muestras teniendo en cuenta el listado de nifios, nifias,
adolescentes y jévenes y talento humano que corresponda a la atencién de cada contrato.

» La conformacion familiar se debe ver reflejada en la base de perfiles de hogar sustituto, por tanto, para corroborar el
formato de actualizacion de la conformacién familiar, en el seguimiento que se realiza a los hogares sustitutos, se utilizara
la base de perfiles, asegurandose que, ambos coincidan en los datos reportados.

» Si durante la visita se presentan situaciones que afecten la prestacion del servicio se debe informar de inmediato al
supervisor del contrato.
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El tiempo definido para la realizacién de las visitas!” de supervision esta calculado para que los profesionales que hacen las
visitas puedan realizar el seguimiento al cumplimiento de todos los componentes y registrar los resultados en el formato
definido para ello:

» 4 horas para visita a unidades de servicio, modalidades y servicios en las cuales la atencién es de 4 horas diarias o por
sesiones.

» 8 horas para visita a entidades contratistas cuya atencién corresponde a 24 horas diarias o a 8 horas diarias.

»  Siel supervisor y su equipo de apoyo asi lo definen y si no se afecta el cumplimiento de la meta, el tiempo de las visitas
puede ampliarse, de tal manera que es posible que una visita se haga en mas de un dia.

» Cuando por circunstancias especiales como distancia de la sede de atencion, nimero de cupos, cantidad de talento
humano etc., se requiera mas de un dia para realizar la visita, el supervisor de contrato debera aprobarla e informar a
la Coordinacion del grupo de asistencia técnica para que se realice el tramite administrativo necesario para el
desplazamiento.

» Las visitas para aplicar los instrumentos deben realizarse dentro del tiempo de funcionamiento del servicio, es decir, si
el funcionamiento es de 4 horas, la visita debera efectuarse entre las 8:00 a.m. y las 12:00 p.m.o 1y 5 p.m. y si es
tiempo completo, entre 8:00 a.m. y 6:00 p.m. Para las modalidades que funcionan las 24 horas, la visita podra efectuarse
en jornada diurna los dias habiles. En los casos que se requiera, la Direccion de Proteccion, Direccion Regional o
supervision podran considerar tiempos diferentes para realizar visitas a la sedes y unidades donde se presta el servicio.

» Eltiempo minimo que debe transcurrir entre visitas para aplicar instrumentos es de (1) un mes. Las excepciones a esta
regla las definira la Direccion de Proteccién, teniendo en cuenta las situaciones especiales que se puedan presentar.

4. VERIFICACION DE LA EJECUCION CONTRACTUAL
4.1 Revisién del cumplimiento del objeto y obligaciones contractuales.

La verificaciéon de cumplimiento de objeto y obligaciones contractuales y el seguimiento
a cumplimiento de compromisos de hogar sustituto, se debe tener en cuenta lo siguiente:

4.1.1 Verificacion en sitio

Para la verificacion en sitio del cumplimiento de obligaciones contractuales, los
supervisores y equipos de apoyo revisaran las herramientas siguientes:

a. Instrumentos de supervision construidos por el area misional de
Proteccion®®:

En consonancia con lo establecido en la Guia general para el ejercicio de supervisién e
interventoria de contratos y convenios suscritos por el ICBF, la Direccién de Proteccion

17 Cuando por razones debidamente justificadas se requiera un mayor tiempo del indicado para realizar la visita, debera solicitarse
autorizacion al supervisor del contrato.

18“Aplicar los instrumentos y procedimientos establecidos para llevar a cabo la labor de supervision y/o interventoria integralmente, y
para efectuar el seguimiento de cada una de las obligaciones del contratista/conveniente: (...) Dentro de los instrumentos que se
pueden emplear estan los siguientes: Matrices de verificacion, formatos de reporte, listas de chequeo, actas de visita, informes de
revision documental, registros fotograficos y demés instrumentos, de obligatoria aplicacién, establecidos en las areas
misionales acorde con las necesidades y especificidades del servicio contratado (...)”.. Guia general para el ejercicio de
supervision e interventoria de contratos y convenios suscritos por el ICBF - G6.ABS Versién 3
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elaboré instrumentos para que los supervisores y sus equipos de apoyo a la supervision,
tengan una herramienta clara y coherente entre los Lineamientos Técnicos y Manuales
Operativos de Proteccion vigentes y las minutas contractuales, de tal forma que permita
el seguimiento al cumplimiento de obligaciones, en visitas a las sedes de las entidades
contratistas y el seguimiento a cumplimiento de compromisos de hogares sustitutos.

Dichos instrumentos se encuentran publicados en la pagina WEB del ICBF, Modelo de
Operacion por Procesos, proceso misional Proteccion.
www.icbf.gov.co/misionales/proteccion

Los formatos de supervision para aplicar en visita se relacionan como ANEXOS de la
presente Guia y se referencian a continuacion:

= Anexo 10. Verificacion en visita Centro de emergencia SRD.

= Anexo 11. Verificacién en visita Intervencion de apoyo psicosocial SRD.

= Anexo 12. Verificacion en visita Externado media jornada y Externado jornada
completa SRD.

= Anexo 13. Verificacion en visita Internado - Casa hogar SRD.

= Anexo 14. Verificacion en visita Casa universitaria SRD.

= Anexo 15. Verificacion en visita Casa de proteccion SRD.

= Anexo 16. Verificacién en visita Hogar sustituto y Hogar sustituto tutor entidad
SRD.

= Anexo 17. Verificacion en visita Hogar sustituto y Hogar sustituto tutor unidad SRD.

= Anexo 18. Verificacion en visita Apoyo psicolédgico especializado SRD.

= Anexo 26. Verificacion en visita sanciones Privativas de la libertad SRPA.

= Anexo 27. Verificacion en visita sanciones No Privativas de la libertad SRPA.

= Anexo 28. Verificacion en visita Medidas complementarias Restablecimiento en
Administracion de Justicia SRPA

= Anexo 29. Verificacion en visita Centro transitorio SRPA

= Anexo 30. Verificacion en visita Centro de emergencia SRPA

= Anexo 31. Verificacion en visita Internado RAJ SRPA

Nota: Los instrumentos se constituyen en una herramienta para la supervision y
seguimiento a cumplimiento de compromisos, no es necesaria su socializacién con
entidades contratistas y unidades de servicio, considerando que, para estos, la fuente
primaria para la organizacion del proceso de atencion corresponde a los lineamientos
técnicos. No obstante, lo anterior, puede indicarse la ruta para su consulta y resolver las
inquietudes que las entidades contratistas presenten al respecto.
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b. Indicaciones para la realizacion de visitas a entidades contratistas y
unidades de servicio:

La visita de supervision la realiza el supervisor de contrato!® y su equipo de apoyo
completo (segun cuadros 3y 4) en la sede de la entidad contratista o la unidad de servicio,
mediante la aplicacion del instrumento de supervision y otras estrategias, con el fin de
verificar el cumplimiento de las obligaciones contractuales exigidas para la prestacion del
servicio de Proteccion.

Durante las visitas de supervision, tanto el supervisor de contrato como los equipos de
apoyo deben brindar un trato respetuoso, establecer comunicacion asertiva, estrategias
de comunicacién aumentativa y alternativa tanto con la poblacién objeto de atencion
como con el talento humano del operador de la modalidad de servicio, velando por el
mantenimiento de una relacién cordial y en el marco del respeto mutuo.

Para el desarrollo de las visitas de supervision, se deben tener en cuenta las fases
siguientes:

Fase 1: Ambientacion para iniciar la visita de supervision.

En esta fase se desarrollan las actividades siguientes:

e Revision y andlisis de las Propuestas de Implementacion y Cualificacion PIYC y
Propuesta de Atencion Institucional PAI de las entidades contratistas.

e Ingreso del equipo de apoyo al supervisor de contratos completo (segun cuadros 3y
4 de la presente guia) a la sede de la entidad contratista o unidad de servicio.

e Acomodacion en un espacio en el cual se pueda llevar a cabo la revisién documental.

e Presentacién del supervisor y su equipo de apoyo a las personas de la entidad
contratista o unidad de servicio que reciben la visita.

e Socializacion del objetivo de la visita a las personas o persona de la entidad contratista
0 unidad contratista que recibe la visita.

e Generacién de acuerdos para el desarrollo de la visita:

v" Personas de la entidad o unidad que acompafaran a cada integrante del equipo
de supervision.

Tiempos para el desarrollo de las actividades (inicio, desarrollo y fin).

Si el supervisor y el equipo de apoyo, asi lo deciden, es posible establecer un
tiempo maximo para la recepcion de documentos que no se encuentren archivados

v
v

19 Los supervisores de los contratos de aporte de proteccion deben realizar visitas, ya sean con el equipo de apoyo a la supervision o
visitas independientes de las programadas y/o realizadas por los equipos segun la necesidad que se evidencie.
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en los anexos de historias de atencion y demas carpetas solicitadas para realizar
la revision de documentos.

En esta fase es importante:

e Establecer una comunicacion amable con el responsable o responsables de la
entidad contratista o unidad de servicio que recibe la visita y un ambiente de respeto
para el desarrollo de esta.

e Compartirinformacion claray precisa; se debe generar confianza y conviccion para
lograr la credibilidad y la colaboraciéon de todo el personal de la entidad y/o unidad de
servicio.

e Respetar la dignidad de las personas, ofreciendo un trato amable, ecuanime,
reconociendo el saber y la importancia del otro en la atencion a los nifios, nifias,
adolescentes y jovenes.

Fase 2: Aplicacion del instrumento de supervision.

En esta fase se desarrollan las actividades siguientes:

e Aplicacion del instrumento, teniendo en cuenta que se puede revisar de manera
simultanea varias obligaciones, sin ser imperativo seguir el orden consecutivo de las
mismas.

e Registroy captura de informacion de acuerdo con las indicaciones que se presentaran
en el apartado de gestion de la informacion del presente documento.

En esta fase es importante:

e Aplicar el instrumento en su totalidad, para ello es indispensable que el equipo esté
completo al momento de la visita, segun lo establecido en los cuadros 3y 4.

e Interactuar con los nifios, nifias, adolescentes y jovenes atendidos.

¢ Interactuar con el talento humano de la entidad contratista y/o con la madre sustituta.

e Solicitar lo que corresponda, teniendo en cuenta los requisitos aplicables a la
modalidad supervisada, segun lo dispuesto en lineamientos.

e Escuchary hacer participe a las personas que atienden la visita en la presentacion de
documentos y demas soportes que evidencien el cumplimiento de obligaciones.

e Reportar de manera inmediata a la autoridad administrativa que corresponda,
cualquier situacion de riesgo presentada durante el proceso de atencion de los nifios,
nifias adolescentes, personas mayores de 18 afios con discapacidad y jovenes del
SRPA, gue se identifica durante la visita y que amenazan o vulneran sus derechos y
afectan su atencién integral.
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Nota: En caso de desacuerdos, lo observado en la visita debe contrastarse con lo
establecido en los lineamientos y manuales operativos, de tal forma que se dé prioridad

a estos como forma de resolver las discrepancias.

Fase 3: Consolidacion de informacion, socializacion de resultados y cierre de la

visita.

En esta fase se desarrollan las actividades siguientes:

e Consolidacién de la informacion obtenida por cada obligaciéon revisada®. Esta
consolidacion la deben realizar todos los profesionales del equipo de supervision que
realizan la visita, de acuerdo con lo establecido en los cuadros 3y 4; la informacién
que se registre debe ser completa ya que es el insumo para que el supervisor
certifique el cumplimiento de obligaciones del contrato o genere requerimiento por

algun presunto incumplimiento.

e Socializacion de resultados y de las observaciones realizadas para cada variable del
instrumento de supervision a las personas de la entidad contratista o unidad de

servicio que atienden la visita.

e Solicitud a los profesionales de la entidad contratista o unidad de servicio que
expresen y consignen los comentarios que consideren pertinentes sobre la visita
realizada, en el espacio establecido para ello en los formatos de registro de

observaciones.

e Entrega del registro de visita a la entidad contratista o unidad de servicio debidamente
firmada tanto por el equipo de ICBF como de la entidad y cierre. Es importante que el
registro de observaciones y/o acta de visita se entregue el mismo dia de su
realizacion. Para el caso de unidades de servicio, si no es posible entregar el registro
impreso el dia de la visita, se debe enviar por correo electrénico o por cualquier

aplicacion de mensajeria telefénica a la madre sustituta durante el cierre.

En esta fase es importante:

e Reconocer a la entidad contratista o unidad de servicio, los aspectos positivos
observados en la organizacion de la dinamica institucional y en el desarrollo del

proceso de atencion.

e Enfocar los resultados de la visita a oportunidades para la mejora en la prestacion del

servicio.

e Gestionar las inquietudes de la entidad contratista u hogar sustituto y/o escribirlas
para posteriormente remitirlas a las areas del ICBF que correspondan para su
respuesta. Asegurandose de que las respuestas sean enviadas a la entidad
contratista. Los equipos de apoyo a la supervision no realizan asistencia técnica.

20 “Los supervisores deben hacer acopio de datos y utilizar buenos métodos para analizarlos con el fin de tomar decisiones basadas

en hechos, no en opiniones”. Supervision. Bounds, Gregory. 1999
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e Las necesidades de asistencia técnica seran atendidas por el equipo correspondiente
en escenarios diferentes, debidamente programados para atender en especifico las
necesidades identificadas como resultado de la visita.

e Si se evidencia que hubo errores en el diligenciamiento del instrumento, se debe
realizar la correccion y remitir el nuevo instrumento con acta aclaratoria a la entidad
contratista.

e Silos responsables de la modalidad se niegan a firmar el acta de visita, esto debe ser
registrado en el acta e informar al supervisor de contrato. Lo anterior, sin perjuicio de
las acciones de supervision a las que haya lugar a partir de los resultados de la
verificacion.

c. Estrategias para la verificacion del cumplimiento de obligaciones y
seguimiento a cumplimiento de compromisos en sitio:

Los instrumentos de supervisibn contienen diferentes estrategias para que los
supervisores y sus equipos de apoyo, revisen el cumplimiento contractual y el
cumplimiento de compromisos de madre o padre sustituto y recolecten informacion que
les permita generar observaciones frente a presuntos incumplimientos o cumplimientos
por parte de la entidad contratista o unidad de servicio que se visite.

En cada obligacién de los instrumentos de supervision para verificacion en sitio, se
especificara en la instruccion, la o las estrategias que deben emplearse, entre estas:

Dialogos con los usuarios y talento humano de los servicios / madre o padre sustituto:

Algunas obligaciones se evalluan a partir de didlogos con los nifios, nifias, adolescentes, jévenes y al talento humano,
los cuales contemplan preguntas relacionadas con la implementacion y desarrollo de los lineamientos. Es importante
que previo a la visita se haya identificado en el instrumento de supervision, las obligaciones a evaluar a partir de
didlogos y se haya hecho la designacién del responsable o responsables de realizarlos.?*

Revision y analisis de documentos

Algunas obligaciones se evalGan a partir de la revisién de documentos??, siendo necesario la identificacion y analisis
de soportes que son la fuente para la implementacion de los lineamientos y la evidencia tangible de las acciones
desarrolladas en el marco del cumplimiento contractual.

El documento en si mismo no es el objetivo de la evaluacion, es un medio que se utiliza para establecer el
cumplimiento contractual. En el caso del desarrollo del proceso de atencion de nifios, nifias, adolescentes y jévenes,
los soportes a revisar corresponderan a los documentos del anexo de historias de atencién.

En este caso, debe hacerse una comparacion y contraste, de la informacién (valoraciones, informes del proceso de
atencién, evaluaciones integradoras, herramientas de monitoreo, atencién y seguimiento por areas, entre otros) para
calificar el cumplimiento de las obligaciones contractuales segun corresponda.

21 |os didlogos con nifios, nifias, adolescentes o jovenes de la modalidad, en lo posible, deben ser realizados por el profesional en
psicologia o trabajo social del equipo de apoyo a la supervision. Los didlogos con el talento humano de la modalidad pueden ser
realizados por cualquier profesional del equipo de apoyo.

22 Segun la Real Academia Espariola, un documento es un escrito en que constan datos fidedignos o susceptibles de ser empleados
como tales para probar algo.
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Para el caso del desarrollo de las actividades relacionadas con el talento humano, los soportes a revisar se
encontraran en las carpetas respectivas; no obstante, es importante reconocer la gestion documental en cuanto a la
organizacion y presentacion de evidencias por parte de la entidad contratista. Es posible que se encuentren otras
carpetas o soportes como archivos audiovisuales, archivos digitales, entre otros y su validacién para el cumplimiento
contractual dependera de los criterios que se establezcan en lineamientos y lo contemplado en la Propuesta de
Implementacién y Cualificaciéon PIYC del operador para la modalidad visitada.

Para la adecuada verificacion en sitio es importante que cada perfil revise lo relacionado con su competencia
profesional, manteniendo permanente comunicacion y retroalimentacion con los demas profesionales para tener una
vision integral de los soportes revisados. Es asi como todos los profesionales participantes de la visita revisaran la
totalidad de los anexos de historias de atencidn seleccionados en la muestra.

Observacion:

Se emplea para reconocer las caracteristicas de la situacién analizada e indagar sobre ella, estableciendo los
elementos relevantes, positivos y negativos que influyen sobre el desarrollo de las actividades del servicio. La
observacion debe ser organizada y estar dirigida a las obligaciones y variables que se especifican en el instrumento
de supervision.

El soporte que deja el profesional de apoyo a la supervision sera el registro fotografico de lo observado, o el registro
escrito en el formato de captura en el cual se especifiquen las caracteristicas observadas.

d. Aplicacion de encuestas:

La Direccidn de Proteccion disefid cinco encuestas de percepcion de la calidad de la
prestacion del servicio para los usuarios de las modalidades de proteccion, las cuales
debe realizar el equipo de apoyo a la supervision durante la visita de verificacién de
cumplimiento de obligaciones.

Las encuestas de percepcion de la calidad de la prestacion del servicio son las siguientes:

* Anexo 32 Encuesta 3 a 5 afios SRD.

* Anexo 33 Encuesta 6 a 11 afios SRD.

* Anexo 34 Encuesta adolescentes SRD.

« Anexo 35 Encuesta adolescentes y jovenes SRPA.

* Anexo 36 Encuesta adolescentes Centro transitorio SRPA.

Los resultados de las encuestas de percepcion de la calidad de la prestacion del servicio permitiran.

»  Conocer la percepcion de los nifios, nifias adolescentes y jovenes frente a la calidad de la atencién que reciben.

»  Brindar insumos para la planeacién de la asistencia técnica a nivel Zonal, Regional y Nacional.

» Fortalecer el proceso de evaluacion institucional y la calidad de la atencién prestada por las entidades
contratistas.

*  Brindar insumos para la toma de decisiones frente a los procesos de atencion y la prestacion del servicio.

Para la aplicacion de encuestas de percepcion de la calidad de la prestacion del servicio,
tenga en cuenta:

« Pueden aplicarse utilizando formato en fisico o en linea.
» Pueden aplicarse de forma individual o grupal.
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« Debe ser aplicada por el profesional en psicologia, trabajo social, pedagogia (licenciado en educacién) o
terapeuta ocupacional del equipo de apoyo a la supervision, la designacion del profesional o los profesionales
gue aplicaran el instrumento debe realizarse de manera previa a la visita.

*  Se aplicara a una muestra de nifios, nifias, adolescentes o jovenes, de acuerdo con la tabla de seleccion de la
muestra definida en los anexos de visitas.

* En la modalidad de hogar sustituto se aplicara a la totalidad de los nifios, nifias, adolescentes y jovenes
atendidos en el hogar, que por su nivel de desarrollo o condicién particular puedan responder la encuesta.

+  Explique al coordinador o persona responsable de la modalidad el procedimiento y la intencionalidad de la
aplicacion del instrumento y solicite un espacio en el que los nifios, nifias, adolescentes y jévenes estén solos
(as) para que puedan responder con total confianza, no obstante, procure que esté a la vista de las personas
responsables de la entidad u hogar sustituto.

« Si el cuestionario va a realizarse por medio de aplicativo digital, solicite al coordinador de la modalidad o
persona responsable, que le permita utilizar uno o mas equipos de cdmputo con acceso a internet, copie la
direccion electrénica en el navegador y verifique que tenga acceso al cuestionario.

«  Genere un ambiente de confianza y empatia con los nifios, nifias, adolescentes y jovenes y explique en qué
consiste la actividad de aplicacion del cuestionario. Aclare que la informacion que va a registrar es confidencial,
gue no existen respuestas correctas o incorrectas y que es importante que las respuestas sean honestas.

» Brinde acompafiamiento permanente a los nifios, nifias, adolescentes y jovenes durante el diligenciamiento de
la encuesta y muestre total disposicién en caso de que requieran mayor claridad frente a las preguntas o deseen
informacion adicional, de ser asi, facilite la informacidn necesaria; puede utilizar ejemplos, cuidando de no
inducir la respuesta.

« Utilice una metodologia ludica que facilite la participacion de los nifios, nifias, adolescentes y jovenes, que vaya
mas alla de la simple lectura de las preguntas, para ello, tenga en cuenta las caracteristicas de la poblacion.

+ Para la aplicacion de encuestas de satisfaccion a la poblacidn con discapacidad, permita la participacion de
nifias, nifios o adolescentes que de acuerdo con los apoyos que requieran de forma intermitente o limitada y
que pese a su restriccion en la participacion logren expresar su opinidn con apoyos o ajustes razonables al
instrumento.

» Tenga en cuenta que, si el 100% de la poblacion con discapacidad atendida presenta mayor intensidad en
cuanto a la necesidad de apoyos y pese a la realizacion de ajustes razonables e implementacion comunicacion
aumentativa y alternativa no es posible identificar las respuestas a las preguntas, no sera posible aplicar la
encuesta de satisfaccion.

«  Sidurante la observacion identifica situaciones o factores de riesgo, registrela en el campo de observaciones
y comuniquelas de manera inmediata a la autoridad administrativa segun corresponda.

» Alterminar el cuestionario agradezca a los beneficiarios, por el tiempo que le brindaron para realizarlo.

Es importante que desde una perspectiva de enfoque diferencial se tenga en cuenta las
necesidades particulares de la poblacion, la perspectiva de accién sin dafio?® y unas
condiciones éticas basicas para la indagacion desde la dignidad humana. No
revictimice al nifio, nifia, adolescente o joven preguntando sobre aspectos de su medida
de ubicacion en el servicio.

e. Entrega de resultados

Al finalizar el ejercicio de verificacion de cumplimiento de obligaciones en la sede de
atencion con aplicacion de instrumento, se deberd entregar copia del registro de

2 E| Modelo de Enfoque Diferencial del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar -ICBF. MD1.DE. Version 1. cita en las definiciones
de este concepto como un “Enfoque ético que indaga por los valores y principios orientadores de la accién y se pregunta por las
consecuencias Y los efectos de las mismas. Propone una reflexion sobre los procesos de planificacion, ejecucion, evaluaciéon de
programas, proyectos humanitarios y de desarrollo para, por un lado, neutralizar o disminuir los impactos negativos de las acciones y
los factores que agudizan los conflictos (divisores) y, por otro lado, fortalecer los impactos positivos y los factores que promuevan
salidas no violentas a los conflictos (conectores)”.
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observaciones firmado por los profesionales que recibieron la visita y por los
profesionales que la realizaron.

Al diligenciar todos los campos del registro, se podra visualizar en el extremo superior
derecho de este, el porcentaje de cumplimiento de obligaciones, de acuerdo con los
siguientes rangos y colores.

100%
90% - 99%
80% - 89%

70% - 79% |

<70%
El porcentaje que indica el cumplimiento de las obligaciones que aplican a la modalidad
0 servicio de restablecimiento de derechos y a las medidas y sanciones del proceso
judicial, asi como para las medidas complementarias de restablecimiento de derechos en
administracion de justicia, por medio de aplicacion de instrumento y/o de entrevistas es:

100%. Cualquier porcentaje inferior a 100%, significa un presunto incumplimiento de una
0 Mas obligaciones.

Estos resultados deben ser socializados con los profesionales del operador, con el fin de
tenerlos en cuenta en su proceso de evaluacion institucional y se generen las acciones
preventivas, correctivas y de mejora pertinentes de manera oportuna. Igualmente, los
resultados deben ser socializados a los supervisores de contrato y autoridad
administrativa durante el mes de realizacion del seguimiento.

Cuando el incumplimiento de las obligaciones y la informacion aportada por los usuarios
durante la aplicacion de encuestas y entrevistas se relacione con situaciones que puedan
afectar el Proceso Administrativo de Restablecimiento de Derechos

PARD-, representen riesgos para la integridad de los usuarios o se generen alertas frente
a la garantia de derechos de los nifios, nifias y adolescentes, los resultados deben ser
comunicados de manera inmediata a las autoridades administrativas.

Los resultados de estos ejercicios deben compartirse entre los equipos de apoyo a la
supervision y los equipos de asistencia técnica de apoyo a la supervision, regional y
zonal. Estos seran insumos para generar acciones desde la supervision y para la
elaboracion del plan de asistencia técnica, con el fin de que se desarrollen acciones
articuladas que permitan la mejora continua del servicio.

Cuando el porcentaje de cumplimiento de las obligaciones verificadas sea inferior al
100%, el supervisor del contrato debera formular un requerimiento por el presunto
incumplimiento, de acuerdo con lo establecido en el Manual de Contratacion, Guia
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general para el ejercicio de supervision e interventoria de contratos y convenios suscritos
por el ICBF y lo definido en el numeral 4.2 y la grafica 1 de la presente guia.

4.1.2 Verificacion documental

El ejercicio mensual de supervision se realizara a partir de la verificacion del reporte de
informacion en los documentos que debe entregar la entidad contratista, dando
cumplimiento a la clausula — FORMA DE PAGO, contenida en las minutas contractuales
de los servicios de Proteccion.

Con el fin de facilitar el seguimiento al cumplimiento contractual®* a través de verificacion
documental, la Direccion de Proteccion elabor6 los instrumentos que se relacionan como
ANEXOS de la presente Guia y arrojan un porcentaje de cumplimiento, estos se
referencian a continuacion:

Anexo 1. Verificacion documental Centro de emergencia SRD.

Anexo 2. Verificacion documental Intervencion de apoyo psicosocial SRD.
Anexo 3. Verificacion documental Externado media jornada SRD.

Anexo 37. Verificacion documental Externado jornada completa SRD.

Anexo 4. Verificacion documental Internado/Casa hogar SRD.

Anexo 5. Verificacion documental Casa universitaria SRD.

Anexo 6. Verificacidon documental Casa de proteccién SRD.

Anexo 7. Verificacion documental Hogar sustituto entidad SRD.

Anexo 8. Verificacion documental Hogar sustituto tutor entidad SRD.

Anexo 9. Verificacion documental Apoyo psicologico especializado SRD.

Anexo 21. Verificacion documental Sanciones privativas de la libertad SRPA.
Anexo 22. Verificacion documental Sanciones No Privativas de la libertad SRPA.
Anexo 23. Verificacion documental Medidas Complementarias Restablecimiento
en Administracion de Justicia SRPA.

Anexo 24. Verificacion documental Centro transitorio SRPA.

¢ Anexo 25. Verificacion documental Centro de emergencia SRPA.

% De acuerdo con lo establecido en la Guia para el ejercicio de supervision e interventoria de contratos y convenios suscritos por el
ICBF y en la Guia para el ejercicio de las funciones de Supervision e Interventoria de los contratos del Estado — Colombia Compra
Eficiente, “Los supervisores e interventores tienen la funcién general de ejercer el control y vigilancia sobre la ejecucion de los
contratos/convenios, dirigida a verificar el cumplimiento de las condiciones pactadas en los mismos y como consecuencia de ello
estan facultados para solicitar informes, aclaraciones y explicaciones sobre el desarrollo de la ejecucion, impartir instrucciones al
contratista/conveniente y hacer recomendaciones encaminadas a lograr la correcta ejecucion del objeto contratado.”
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Para la verificacion del cumplimiento de las obligaciones, la entidad contratista debe
presentar el informe mensual sobre la prestacion del servicio® y los soportes
solicitados. Para ello, tenga en cuenta:

Si el porcentaje de cumplimiento es inferior a 100%, no es posible certificar el
cumplimiento de obligaciones contractuales; en este caso se deberan realizar las
acciones de supervision correspondientes para que el operador subsane los presuntos
incumplimientos identificados, alcance el 100% de cumplimiento y dar paso a la
certificacion correspondiente para continuar con el tramite de desembolso.

El supervisor de contratos y el equipo de apoyo pueden socializar a los operadores al
inicio del contrato, la metodologia y caracteristicas de la presentacién de informes, con
el fin de organizar el ejercicio de revisiébn documental de manera estandarizada. Tenga
en cuenta que, el informe debera presentarse en fisico y/o en medio digital, e incluir los
documentos que evidencien el cumplimiento de cada una de las obligaciones, tales como
matrices, registros fotograficos, certificaciones, actas, hojas de registro, encuestas,
formularios, etc.

A partir de esta revision, se deberan realizar las observaciones correspondientes y
solicitar al operador que aclare, corrija 0 adicione la informacién que se considere
necesaria; estas solicitudes deben realizarse por medios de comunicacién formal e
incluirse en el expediente contractual. De igual manera, el supervisor podra solicitar al
contratista, informes extraordinarios sobre la ejecucion del contrato cuando asi lo
considere.

Para garantizar evidencia suficiente que respalde el informe de supervision, se
establecieron soportes minimos para verificacién por cada obligacién contenidas en la
minuta contractual para Entidades contratistas de modalidades de Restablecimiento de
Derechos y para las medidas complementarias en administracién de justicia y las
modalidades para las medidas y sanciones del proceso judicial — SRPA, las cuales se
encuentran en los Anexos referenciados anteriormente.

Utilice el formato de informe de supervision del contrato o convenio emitido por la
Direccion de Contratacion para registrar la condicién de cada obligacion (cumplimiento,
no cumplimiento, no aplica) y las observaciones correspondientes, una vez se efectue la
revision documental del informe sobre la prestacion del servicio y demas soportes
prestados por la entidad contratista previo a cada desembolso.

% De acuerdo con lo establecido en la clausula “FORMA DE PAGO” de las minutas contractuales, “El ICBF desembolsara los recursos
aportados en el presente contrato de la siguiente forma: XXX pagos mensuales, los cuales se efectuaran previa presentacion de los
soportes por parte del CONTRATISTA, previa aprobacion del supervisor del contrato y liquidacion de pago mensual generada a través
del Sistema de Informacion Misional SIM, de los siguientes documentos: (1) Informe mensual sobre la prestacion del servicio, que
contenga como minimo: el nimero de cupos atendidos, ingresos, egresos y la caracterizacion de los nifios, nifias, adolescentes y
jovenes atendidos, avances y dificultades en el desarrollo del proceso de atencién (...)"
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Tenga en cuenta que la Direccion de Proteccién cuenta con un formato para el
seguimiento financiero a modalidades de Proteccién y un formato para el seguimiento
financiero a hogares sustitutos y sustitutos tutores durante la vigencia del contrato de
aportes.

Para la revision documental mensual de las obligaciones que se verifican en sitio, tenga
en cuenta los resultados de la visita y/o entrevista que se hayan desarrollado durante el
mes verificado.

NOTA: Los demas documentos que no se encuentren relacionados como anexos al
informe mensual sobre la prestacién del servicio que presenta el operador (actas de
reunion, comunicaciones, solicitudes de autorizacion, entre otros), seran recopilados por
el supervisor de contrato y su equipo de apoyo durante la ejecuciéon contractual?®.

4.2 Reporte al supervisor de contratos

Una vez terminada la verificacion documental, la visita de supervision en la cual se aplica
el instrumento disefiado para la verificacion de cumplimiento contractual en sitio, la
aplicacion de encuestas sobre la percepcion de la calidad del servicio y las entrevistas
sobre obligaciones contractuales, segun corresponda, el equipo de apoyo a la supervision
debe socializar los resultados con el supervisor de contrato que corresponda, entregar
todos los insumos de informacién recolectados a partir de la realizacion de estas
actividades y apoyar en las acciones que en el marco de la supervisién se requieran.
Estas acciones deben ser ejecutadas previamente a la certificacion de cumplimiento de
obligaciones para el desembolso del mes que se esta legalizando.

Si, durante las visitas se identifican situaciones que no estén contempladas en los anexos
o en los formatos de entrevistas pero que afecten el cumplimiento de alguna obligacién
contractual, comuniquelo de manera inmediata al supervisor del contrato. Por ejemplo,
encontrar cdmara de video en espacios privados (bafios o dormitorios).

Es importante tener en cuenta que los resultados de las visitas son insumo para
determinar si el operador esta cumpliendo con el objeto y las obligaciones del contrato?’

% presentar informes sobre el estado y avance de la ejecucion contractual, de forma periddica: Los informes de supervision
sobre el estado y avance de ejecucidon contractual seran emitidos previo a cada desembolso, de acuerdo con lo pactado
contractualmente y atendiendo al formato de informe de supervision del contrato o convenio del Proceso de Contratacion, relacionado
también en el Procedimiento de Supervision del ICBF. Guia general para el ejercicio de supervision e interventoria de contratos y
convenios suscritos por el ICBF - G6.ABS 09/09/2019 - Versién 3

27 De acuerdo con lo establecido en la Actividad No. 6 “Realizar la supervision del contrato o convenio”, contenida en el P18.ABS
Procedimiento de supervision de contratos y convenios suscritos por el ICBF, para verificar el cumplimiento de las obligaciones
pactadas, entre otros aspectos “se deben revisar los resultados de las visitas y demdas acciones de seguimiento a la
implementacién de lineamientos, realizadas por los equipos de apoyo de las areas misionales, asi como de las auditorias y
visitas de inspeccion, vigilanciay control existentes.”.
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y proceder a emitir la certificacion de cumplimiento de obligaciones para el tramite del
desembolso o para generar requerimiento?® por los presuntos incumplimientos.

Las verificaciones tanto documental como en visita permiten establecer el cumplimiento
del objeto y las obligaciones de los contratos. Cuando en la verificacion documental o en
una visita de supervision se establezca que existe un presunto incumplimiento de una o
mas obligaciones, el equipo de apoyo debera comunicar al supervisor del contrato que
se debe formular el requerimiento respectivo, sefialando claramente, la obligacion u
obligaciones presuntamente incumplidas, hechos del presunto incumplimiento con
adecuada evidencia (fotos, actas, etc.,), accién que se requiere por parte del contratista
y el plazo para dar cumplimiento a dicha accion.

El requerimiento debe abrirse y cerrarse en el mismo mes de prestacion de servicio para
gue pueda hacerse la certificacion de cumplimiento de obligaciones y se tramite el
desembolso correspondiente. En caso de que la respuesta del operador no subsane el
presunto incumplimiento, se debe solicitar el inicio de proceso sancionatorio contractual,
segun lo definido en el procedimiento de supervisién de contratos y convenios suscritos
por el ICBF.

La participacion del equipo de apoyo a la supervision en la gestion de requerimientos se
resume en la gréfica siguiente:

28 “REQUERIMIENTO: Solicitud escrita que el supervisor y/o interventor designado realiza al contratista/conveniente para que
subsane cualquier deficiencia o mora en la ejecucion del contrato/convenio. Para que sea efectivo debe contener lo siguiente:
Obligacién presuntamente incumplida, hechos del presunto incumplimiento con adecuada evidencia (fotos, actas, etc.,), acciéon que
se requiere por parte del contratista/conveniente y plazo para dar cumplimiento a dicha accion. Lo anterior debe redactarse de forma
claray coherente para que el tercero de respuesta acorde a lo solicitado”. Guia general para el ejercicio de supervision e interventoria
de contratos y convenios suscritos por el ICBF - G6.ABS 09/09/2019 - Versién 3
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Grafica 1. Gestion de requerimientos

v

Las demas acciones de supervision que procedan dependiendo de lo encontrado, se
encuentran sustentadas en la G6.ABS Guia general para el ejercicio de supervision e
interventoria de contratos y convenios suscritos por el ICBF y el P18.ABS Procedimiento
para adelantar la supervision de contratos y convenios suscritos por el ICBF.

NOTA: Para la verificacién del cumplimiento de las obligaciones de los ejes del Sistema
Integrado de Gestion — SIGE que estan contenidas en las minutas de los contratos de
aporte de los servicios de Proteccion, los supervisores y sus equipos de apoyo deben
tener en cuenta las orientaciones contenidas en la G7.ABS Guia para la adquisicion de
bienes y servicios de calidad del ICBF y deméas documentos relacionados vigentes.

De acuerdo con este documento, “(...) 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 relacién a
las evidencias y soportes que garanticen el cumplimento de la respectiva obligacion; asi
como para la retroalimentacion que requiera el operador y/o contratista para el
entendimiento y cumplimiento de estas.

Adicionalmente, el supervisor podra apoyarse en la “Cartilla para la implementacion del
Sistema Integrado de Gestion en la Prestacion del Servicio de los programas Misionales”
publicada en el Proceso de Direccionamiento Estratégico (...)".
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5. ASISTENCIA TECNICA A PARTIR DE LOS RESULTADOS DE SUPERVISION.

De acuerdo con lo establecido en el lineamiento técnico para la implementacion del
modelo de atencion, dirigido a nifios, niflas y adolescentes, en las modalidades de
restablecimiento de derechos, y el LM15.P Lineamiento modelo de atencion para
adolescentes y jovenes en conflicto con la ley - SRPA, la asistencia técnica es una
herramienta para el mejoramiento, con la cual se pretende fortalecer las capacidades,
habilidades y competencias de los prestadores de servicios misionales, en el marco de
la operacién y administracion del proceso de atencion de los nifios, las nifias y los
adolescentes, al igual que de los equipos técnicos del Instituto.

Lo anterior a partir de un proceso de transferencia e intercambio de conocimientos,
saberes, metodologias e instrumentos, entre los niveles nacional, regional y zonal del
ICBF, para esto es necesario que se realice lectura previa de las Propuestas de
Implementacion y Cualificacion -PIYC- y Propuesta de Atencion Institucional -PAI- de las
entidades contratistas.

Segln la Guia para el desarrollo de la asistencia técnica en el ICBF?°, la asistencia
técnica presenta los atributos siguientes:

» Pertinente: Los contenidos de asistencia técnica deben ser coherentes y ajustados a
una situacion concreta, de tal manera que den respuesta a las necesidades,
demandas, oportunidades y recursos que en el territorio identifican los agentes del
Sistema Nacional de Bienestar Familiar (SNBF), los agentes del Sistema Nacional de
Coordinacion de Responsabilidad Penal para Adolescentes (SNCRPA) vy/o
operadores de servicios misionales y/o los colaboradores del ICBF, asi como a
disposiciones de indole directivo.

» Contextualizada: Se proyecta a partir de una lectura histérica y actual a nivel
territorial, poblacional y cultural.

» Generadora de conocimiento: La asistencia técnica debe reconocer y potenciar los
saberes y el conocimiento de los diferentes actores involucrados, debe propiciar el
intercambio de conocimientos, saberes, practicas, experiencias, aprendizajes y
metodologias, incentivando la innovacion mediante la inclusibn de nuevas
comprensiones, nuevos medios 0 herramientas para su desarrollo, mejorando la
prestacion del Servicio Publico de Bienestar Familiar y realimentando la politica
publica.

2 Guia para el desarrollo de la asistencia técnica en el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar - G1.DE 12/09/2019 - Version 1, y
las que sustituyan, modifiquen o adicionen.
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» Transversal o sistémica: La asistencia técnica como estrategia es transversal en los
procesos del Instituto, por lo cual debe ser clara la interaccidén entre estos.

» Oportuna: Se brinda en el momento preciso y mas conveniente de acuerdo con las
directrices del nivel nacional, las necesidades, oportunidades y recursos identificados
en el territorio.

» Concertada: Su aplicacion obedece a acuerdos entre areas, niveles, agentes,
operadores y colaboradores. Surge a partir del acuerdo de voluntades de las partes
no se impone.

» Continua: Se extiende en el tiempo y se construye de manera permanente,
realimentando los procesos.

La verificaciébn del cumplimiento de obligaciones (documental y en visita) generara el
insumo principal para que los profesionales de asistencia técnica, en el marco de los
resultados de supervision, identifiquen las necesidades y generen las acciones para el
acompafamiento a entidades contratistas y unidades de servicio, de tal forma que
puedan fortalecer sus procesos de atencién y dar cumplimiento a lo pactado en las
obligaciones contractuales.

También es responsabilidad del equipo de asistencia técnica de apoyo a la supervision
atender y resolver toda consulta que presenten las entidades contratistas sobre la
interpretacion correcta de las especificaciones, procedimientos, lineamientos técnicos,
manuales operativos y demas normas técnicas, para la adecuada prestacién del servicio
y ejecucién contractual. En lo posible, las consultas y las respuestas deberan constar por
escrito.

Las actividades de asistencia técnica deberan priorizarse, segun los resultados de las
visitas de supervision y realizarse antes de la siguiente visita de supervision, con el fin de
que la entidad contratista cuente con el tiempo necesario para implementar las
orientaciones que se brindan durante el desarrollo de estas jornadas.

Para la elaboracién del plan de asistencia técnica se deben tener en cuenta otros
aspectos:

e Las solicitudes de asistencia técnica, acompafiamiento y fortalecimiento que
realicen los operadores.

e La actualizacion y generacion de lineamientos, manuales operativos, guias y
demas documentos orientadores de la prestacion del servicio.

e Situaciones evidenciadas por el equipo de apoyo al supervisor durante las visitas,
gue no estan contempladas en los anexos de verificacion y que son informadas al
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supervisor de contratos, autoridades administrativas y equipo de asistencia
técnica.

e Situaciones evidenciadas por otras dependencias de ICBF y entes de control que
sean puestas en conocimiento de supervisor de contratos, autoridades
administrativas y equipo de asistencia técnica.

e Los reclamos relacionados con la prestacion del servicio de las entidades
contratistas, especialmente aquellos que hacen referencia a presuntas situaciones
de violencia.

e Las necesidades de fortalecimiento de los operadores identificadas por el equipo
de supervision o en el desarrollo mismo de la asistencia técnica.

e Resultados de la aplicacion de encuestas de percepcion de la calidad de la
prestacion del servicio y entrevistas sobre el cumplimiento de obligaciones por
parte del operador del servicio.

Las acciones que generen los profesionales de asistencia técnica en el marco de los
resultados de supervision estaran alineadas con el plan de asistencia técnica de los
niveles regional y zonal, articuladas con los demas miembros de los Grupos de Asistencia
Técnica o Proteccion de cada regional y con las orientaciones que el ICBF en sus
documentos internos, establezca para el desarrollo de esta.

Los métodos y estrategias para brindar la asistencia técnica deben consultarse en la
G1.DE Guia para el desarrollo de la asistencia técnica en el Instituto Colombiano de
Bienestar Familiar.

Las acciones desarrolladas desde la asistencia técnica a partir de los resultados de la
supervisién deben reportarse en el formato indicado a la Direccion de Proteccion en
donde se verificara la pertinencia y oportunidad de los temas trabajados con las entidades
contratistas y madres o padres sustitutos segun los resultados de la supervisiéon y otros
aspectos que permitan evidenciar las necesidades de fortalecimiento de estos actores.

Es necesario que los equipos de apoyo a la supervisién y los equipos de asistencia
técnica a partir de los resultados de la supervision y demas profesionales que apoyan la
asistencia técnica armonizar los criterios con los que desarrolla su ejercicio, para ello
pueden generarse grupos de estudio y espacios de socializacion.
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5.1 Actividades de asistencia técnica a partir de los resultados de supervision:

Los profesionales de apoyo a la asistencia técnica® en el marco de los resultados de
supervision se organizaran de tal forma que se apoye a los supervisores de contratos en
las actividades siguientes:

Actividades de asistencia técnica para el componente técnico :|

Apoyar al supervisor de los contratos de aporte en la ejecucion de las actividades de asistencia técnica relacionadas
con las areas de su competencia profesional para el desarrollo de los servicios de proteccion.

Aplicar entrevistas sobre el cumplimiento de obligaciones por parte del operador del servicio, a los usuarios de las
modalidades de proteccion, de acuerdo con lo establecido por la Direccion de Proteccion.

Participar en las reuniones de socializacion y analisis de resultados de supervision en articulacion con los supervisores
y profesionales de apoyo a la supervision, con el fin de revisar los resultados de las visitas de supervision, la revision
documental y definir de acuerdo con estos las acciones de asistencia técnica correspondientes.

Apoyar la elaboracion e implementacion de los planes de asistencia técnica de acuerdo con los resultados de las
visitas de supervision, la revision documental y con las necesidades de fortalecimiento y cualificacién que se
identifiquen y requieran.

Apoyar el desarrollo e implementacion de metodologias que contribuyan al fortalecimiento de las entidades
contratistas y unidades de servicios, con el fin de mejorar la calidad de la atencion de los nifios nifias y adolescentes
en proceso administrativo de restablecimiento de derechos y de los adolescentes y jovenes del sistema de
responsabilidad penal.

Participar con los profesionales designados, en las asesorias, acompafiamientos y entrenamientos que requieran
entidades contratistas y unidades de servicios y en el seguimiento al cumplimiento de los compromisos que se
establezcan.

Apoyar la gestiéon del conocimiento y el establecimiento de acuerdos colectivos que incidan en la calidad del servicio
publico de bienestar familiar, mediante el intercambio y socializacién entre colaboradores, entidades contratistas y
agentes del SNBF.

Acompafiar la elaboracion de los informes que le sean requeridos sobre el desarrollo de las acciones de asistencia
técnica en el area de su competencia y remitirlos a la instancia del ICBF que lo solicite.

Participar en las labores de ajuste, puesta en operacion, seguimiento y evaluacion al modelo de asistencia técnica.
Cumplir siempre en el ejercicio de sus obligaciones con las normas, procedimientos, guias, instrumentos, formatos,
términos, plazos, etc., definidos por el ICBF para apoyar la realizacién de las actividades de asistencia técnica que
han sido asignado asignadas.

Conformar grupos de estudio para la revision y andlisis de las Propuestas de Implementacion y Cualificacion PIYC y
Propuesta de Atencion Institucional PAI de las entidades contratistas antes de iniciar las actividades de asistencia
técnica.

Cumplir con todas las demas actividades que le sean asignadas por el supervisor del contrato y que guarden relacion
con este objeto contractual.

30 Deben cumplir con lo establecido en la G1.DE Guia para el desarrollo de la asistencia técnica en el instituto colombiano de bienestar
familiar.
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Actividades de asistencia técnica para el componente financiero :|

Apoyar al supervisor de contratos de aporte en la ejecucion de las actividades de asistencia técnica financiera
relacionadas con las areas de su competencia profesional, para el desarrollo de los servicios de proteccion.
Participar en las reuniones de socializacion y analisis de resultados de supervisién en articulacion con los supervisores
y profesionales de apoyo a la supervision, con el fin de revisar los resultados de las visitas de supervision, de la
revision documental y definir de acuerdo con estos, las acciones de asistencia técnica correspondientes.

Apoyar la elaboracion e implementacion de los planes de asistencia técnica, de acuerdo con los resultados de las
visitas de supervision y con las necesidades de fortalecimiento y cualificacién que se requieran.

Apoyar la socializacion de la Guia operativa para la supervision de contratos de aporte con los operadores de servicios
de Proteccion.

Apoyar la socializacion de la Guia de compras locales de alimentos con los operadores de servicios de Proteccion.
Apoyar la socializacion de los lineamientos de programacion y de los centros de costos que se ejecutan por adicion a
los contratos de aporte.

Acompafiar las asesorias y entrenamientos que requieran los profesionales financieros de los centros zonales que
apoyen el ejercicio de supervision.

Apoyar el desarrollo e implementacion de metodologias que contribuyan al fortalecimiento de las entidades
contratistas y unidades de servicios, con el fin de mejorar la calidad de la atencién de los nifios nifias y adolescentes,
en proceso administrativo de restablecimiento de derechos y del sistema de responsabilidad penal para adolescentes.
Acompafiar el seguimiento al cumplimiento de los compromisos que se establezcan con las entidades contratistas a
partir de la asistencia técnica brindada.

Elaborar los informes que le sean requeridos sobre el desarrollo de las acciones de asistencia técnica en el area de
su competencia y remitirlos a la instancia del ICBF que lo solicite.

Participar en las labores de ajuste, puesta en operacion y seguimiento de las acciones de asistencia técnica.

Cumplir siempre en el ejercicio de sus obligaciones con las normas, procedimientos, guias, instrumentos, formatos,
términos, plazos, etc., definidos por el ICBF para apoyar la realizacion de las actividades de asistencia técnica que
han sido asignado asignadas.

Conformar grupos de estudio para la revision y andlisis de las Propuestas de Implementacion y Cualificacion PIYC y
Propuesta de Atencion Institucional PAI de las entidades contratistas antes de iniciar las actividades de asistencia
técnica

Cumplir con todas las demas actividades que le sean asignadas por el supervisor del contrato y que guarden relacion
con este objeto contractual.

a. Aplicacion de entrevistas:

La Direcciébn de Proteccién disefid dieciocho entrevistas para los usuarios de las
modalidades de percepcion:

La aplicacion de las entrevistas sobre el cumplimiento de obligaciones por parte del
operador del servicio, la debe realizar el equipo de asistencia técnica de apoyo a la
supervision, teniendo en cuenta que no coincida con el mes de las visitas de verificacion
de cumplimiento de obligaciones contractuales.

Los resultados de estas entrevistas arrojaran datos cuantitativos que inciden en el
porcentaje de cumplimiento de obligaciones, fortaleciendo asi el ejercicio realizado con
la aplicacibn de instrumentos de verificacion de cumplimiento de obligaciones
contractuales.
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Las entrevistas sobre el cumplimiento de obligaciones por parte del operador del servicio
son las siguientes:

* Anexo 38 Entrevista Centro de emergencia SRD.

* Anexo 39 Entrevista Intervencion de apoyo psicosocial SRD.

+ Anexo 40 Entrevista Externado media jornada y jornada completa SRD.
* Anexo 41 Entrevista Internado - Casa hogar SRD.

* Anexo 42 Entrevista Casa universitaria SRD.

* Anexo 43 Entrevista Casa de proteccion SRD.

+ Anexo 44 Entrevista Hogar sustituto - Hogar sustituto tutor SRD.

* Anexo 45 Entrevista Apoyo psicologico especializado SRD.

* Anexo 46 Entrevista Centro transitorio SRPA.

» Anexo 47 Entrevista CIP - CAE SRPA.

» Anexo 48 Entrevista Prestacion de servicios a la comunidad SRPA.
* Anexo 49 Entrevista Libertad Vigilada SRPA.

» Anexo 50 Entrevista Internacion en medio semicerrado SRPA.

* Anexo 51 Entrevista Centro de emergencia SRPA.

* Anexo 52 Entrevista Apoyo post institucional RAJ SRPA.

* Anexo 53 Entrevista Externado MJ y JC RAJ SRPA.

* Anexo 54 Entrevista Intervencién de apoyo RAJ SRPA.

* Anexo 55 Entrevista Internado RAJ SRPA.

Las entrevistas sobre el cumplimiento de obligaciones por parte de la entidad contratista
contiene preguntas relacionadas con:

Dotacion Basica.

Dotacién personal.

Dotacion de aseo e higiene.

Dotacion escolar y material pedagdégico.

Dotacion ludica deportiva.

Guia de orientaciones para la seguridad y prevencién de situaciones de riesgo de

los nifios, nifas y adolescentes en las modalidades de restablecimiento de
derechos.
e Cadigo ético

Los resultados de las entrevistas sobre el cumplimiento de obligaciones por parte del operador del servicio.

«  Brindar insumos para la verificacion de cumplimiento de obligaciones contractuales.
«  Brindar insumos para generar las acciones de supervision.

Para la aplicacion de las entrevistas sobre cumplimiento de obligaciones, se deben tener
en cuenta los aspectos siguientes:
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Se aplicara con la periodicidad definida por la Direccién de Proteccion en cada vigencia, en una fecha diferente a la
visita de verificacién de cumplimiento de obligaciones contractuales.

Cada entrevista cuenta con una hoja de registro de las respuestas que brinde cada usuario, en formato Excel.

Debe ser aplicada por el profesional en psicologia o trabajo social; en las regionales donde no cuenten con estos perfiles
la aplicacién la puede realizar en profesional en pedagogia (licenciado en educacién) o terapeuta ocupacional del equipo
de asistencia técnica de apoyo a la supervision. La designacién del profesional o los profesionales que aplicaran el
instrumento debe realizarse de manera previa a la visita.

Se aplicara a una muestra de 10 nifios, nifias, adolescentes o jévenes, cuando el nimero de usuarios atendidos sea
menor a 10 se aplicara a la totalidad de usuarios.

En hogares sustitutos se aplicara a todos los nifios, nifias y adolescentes.

Explique al coordinador o persona responsable de la modalidad u hogar sustituto el procedimiento y la intencionalidad
de la aplicacién del instrumento y solicite un espacio en el que los nifios, nifias, adolescentes y jovenes estén solos (as)
para que puedan responder con total confianza, no obstante, procure que esté a la vista de las personas responsables
de la entidad u hogar sustituto.

Genere un ambiente de confianza y empatia con los nifios, nifias, adolescentes y jovenes y expliqgue en qué consiste la
actividad de aplicacion de la entrevista. Aclare que la informacién que va a registrar es confidencial, que no existen
respuestas correctas o incorrectas y que es importante que las respuestas sean honestas.

Brinde acompafiamiento permanente a los nifios, nifias, adolescentes y jovenes durante el diligenciamiento de la
entrevista y muestre total disposicibn en caso de que requieran mayor claridad frente a las preguntas o deseen
informacién adicional, de ser asi, facilite la informacién necesaria; puede utilizar ejemplos, cuidando de no inducir la
respuesta.

Utilice una metodologia que facilite la comprension de las preguntas por parte de los nifios, nifias, adolescentes y
jovenes; para ello, tenga en cuenta las caracteristicas de la poblacion.

Asegurese de contrastar las respuestas de los nifios, nifias o adolescentes mediante observacion directa o solicitando
a algun adulto de la modalidad, las evidencias que permitan confirmar o modificar la respuesta, valide en la hoja de
registro y realice la observacién en el apartado observaciones generales del profesional.

Para la aplicacién de entrevistas a la poblacion con discapacidad, permita la participacion de nifias, nifios o adolescentes
que de acuerdo con los apoyos que requieran de forma intermitente o limitada y que pese a su restriccion en la
participacion logren expresar su opinidon con apoyos o ajustes razonables al instrumento.

Tenga en cuenta que, si el 100% de la poblacion con discapacidad atendida presenta mayor intensidad en cuanto a la
necesidad de apoyos y pese a la realizacion de ajustes razonables e implementacion comunicacion aumentativa y
alternativa no es posible identificar las respuestas a las preguntas, no sera posible aplicar la entrevista.

Si durante la observacién identifica situaciones o factores de riesgo®!, registrelas en el campo de observaciones y
comuniquelas de manera inmediata a la autoridad administrativa, segun corresponda.

Al terminar la entrevista agradezca a los usuarios, por el tiempo que le brindaron para realizarlo.

Los resultados de las entrevistas son un insumo para la socializacién y el analisis de resultados de la supervision, estos
deben ser tenidos en cuenta por parte del supervisor de contratos y la autoridad administrativa para generar las acciones
que desde su competencia tengan lugar.

31 NOTA: Comunique de inmediato a la Autoridad Administrativa seglin corresponda, si durante la aplicacion de encuestas o
entrevistas identifica entre otros, situaciones en las que se presuma cualquier tipo de violencia en el marco de la atencién en el ambito
familiar o institucional. Esté atento (a) si observa:

= Magulladuras o moretones en distintas partes del cuerpo y en diferentes fases de cicatrizacion, observables sin contacto fisico.
. Quemaduras de cigarrillos o con objetos que dejan sefiales definidas o indicativas de inmersion en liquido caliente.
. Heridas o raspaduras.

= Mordeduras humanas.

. Cortes o pinchazos.

. Es reticente y cauteloso al contacto fisico con sus cuidadores y otros adultos.

= Manifiesta que algin adulto u otro usuario le ha causado alguna lesion.

. Esconde la agresion y/o da respuestas evasivas 0 incoherentes cuando se le pregunta.

. Muestra miedo de estar cerca o junto a algun adulto.

= Muestra sentimientos de culpa y cree merecer las agresiones.

. Se muestra temeroso cuando otros nifios lloran.

. Muestra conductas extremas (agresividad, rechazo o miedo).

= Presenta conductas autodestructivas.
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Cuando se encuentren usuarios menores de 6 afios, realice un ejercicio de observacion directa para obtener la
informacién que le permita diligenciar el registro de observacion correspondiente.

Registre en el formato acta o reunién vigente del ICBF el objetivo de la visita, fecha y hora de inicio y terminacion,
numero de nifios, nifias y adolescentes entrevistados, porcentaje de cumplimiento y las observaciones a que haya lugar
durante el desarrollo de las entrevistas y, deje una copia firmada por ambas partes a la entidad contratista. Para
preservar la confidencialidad de las respuestas a las entrevistas realizadas, NO entreque copia de la hoja de registro

de respuestas.

6. SEGUIMIENTO A GESTION DE RECLAMOS.

En el marco del seguimiento a la gestion de reclamos, el equipo de supervision de la
Direccion de Proteccién remite a los supervisores de contrato los reclamos que son
recibidos desde la Direccion de Servicios y Atencion y otros entes de control y solicita
informe de las acciones realizadas frente a la verificacion de obligaciones contractuales
presuntamente incumplidas, de acuerdo con las situaciones reportadas. Este informe
debe incluir los soportes de dichas actuaciones. Por ejemplo: visita a la sede de atencion,
verificacion documental, requerimiento, solicitud de proceso administrativo sancionatorio
segun sea el caso y las demas que el supervisor considere adjuntar.

Lo anterior, en articulacion con las Subdirecciones de Restablecimiento de Derechos y
Subdireccion de Responsabilidad Penal y sin perjuicio de los tiempos para respuesta al
peticionario establecidos en la G1.RC Guia de Gestién de Peticiones, Quejas, Reclamos
y Sugerencias del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar.

El seguimiento a gestion de reclamos y las actuaciones realizadas a nivel regional y zonal
también son insumo para la elaboracion del plan de asistencia técnica a partir de los
resultados de la supervision.

El reporte de las acciones realizadas por parte del supervisor del contrato y su equipo
deben ser articuladas con la autoridad competente y pueden derivar en la realizacion de
requerimientos o sancionatorios, segun sea el caso.

Es de anotar que el rol de la supervision frente a un reclamo es la verificacion de
cumplimiento de las obligaciones que pudieran afectarse por las situaciones registradas
en este, frente a la prestacion del servicio. Asi mismo, las acciones a las que hubiere
lugar en el marco del Proceso Administrativo de Restablecimiento de Derechos son
competencia de la Autoridad Administrativa y su equipo interdisciplinario.

Si el reclamo hace referencia a un hogar sustituto, es potestad del supervisor y su equipo
informar al responsable del hogar sustituto el dia en que se realizara el seguimiento,
teniendo en cuenta las caracteristicas del reclamo.
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Al iniciar las visitas realizadas en el marco de un reclamo se debe socializar el motivo de
la visita a los responsables de las entidades contratistas y responsable del hogar
sustituto.

7. SOCIALIZACION Y ANALISIS DE RESULTADOS

En esta etapa, la Direccion de Proteccion genera los balances de resultados teniendo
en cuenta los reportes que generen las regionales frente a:

e Presuntos incumplimientos detectados en la verificacion en sitio a partir de la
aplicacién de instrumentos de visita.

e Tableros de control.

e Requerimientos generados por presuntos incumplimientos detectados en la
verificacion documental y/o verificacion en sitio efectuada por parte de supervisores y
Sus equipos de apoyo.

¢ Resultados de encuestas de percepcion de la calidad de la prestacion del servicio y
entrevistas sobre el cumplimiento de obligaciones por parte del operador del servicio.

e Acciones de asistencia técnica realizadas a partir de los resultados de supervision y
seguimiento a compromisos.

e Seguimiento a gestion de reclamos.

Los balances haran referencia a los resultados por modalidad/servicio, componente,
regional y consolidado nacional y seran un insumo para el desarrollo de los planes de
asistencia técnica en los niveles nacional, regional y zonal y para el ajuste de documentos
orientadores y lineamientos, entre otros.

Los balances se presentaran con resultados de tipo cuantitativo, en porcentajes promedio
de cumplimiento de obligaciones revisadas en las visitas a entidades contratistas.

a. Formula para el calculo del cumplimiento contractual: Resultado de sumar el
peso porcentual de las variables que cumple la entidad contratista, dividido por la
suma de las variables que le aplican.

Tabla 1. Férmula de célculo cumplimiento contractual

= I: Numero de variables
= Pi: Peso porcentual de cada variable
= Ci: Cumplimiento de cada variable. Cumple =1 o No cumple = 0

Luego aplica la formula siguiente:
> Pi*Ci
R= X 100
> Pi
Fuente: Direccién de Proteccién ICBF
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b. Rangos de porcentaje de cumplimiento definidos para la presentacion del
balance:

100%

99% - 90%

89% - 80%

Tabla 2. Rangos de porcentaje de cum

limiento

79% - 70%

< 70%

Fuente: Direcciéon de Proteccion ICBF

_

Adicional a la presentacion de balances, se reportara el comportamiento de los

indicadores siguientes:

Tabla 3. Indicadores de ejecucion de visitas y requerimientos

Nombre del Objetivo
indicador
Medir el nimero
de visitas
efectivamente

Ejecucién de

i realizadas con
visitas

respecto al total
de visitas
programadas.

Identificar la
gestion de la
supervisién en el
seguimiento y
verificacion al
cumplimiento
contractual

Estado de
requerimientos

Férmula

Numero de visitas
de supervision
realizadas por

Regional

Total de visitas de
supervision
programadas por
Regional
Numero de
requerimientos
cerrados por
Regional

Numero de
requerimientos
generados por

Regional

X100

X100

Meta

100%

100%

Fuente: Direccién de Protecciéon ICBF

Unidad de
medida

Porcentaje

Porcentaje

Periodicidad

Dos (2) veces
al afo

Mensual

El porcentaje de cumplimiento del indicador de ejecucion de visitas se clasifica de
acuerdo con los rangos siguientes:

Tabla 4. Clasificacion y rangos de los indicadores.

En riesgo Adecuado
Minimo Maximo Minimo Maximo Minimo Maximo Minimo Maximo
0% 69.9% 70% 89,9% 90% 99,9% 100% 100%

Fuente: Direccion de Proteccion ICBF
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8. PLANES DE ACCION Y TOMA DE DECISIONES

En esta etapa, todos los niveles del ICBF que tienen competencia en la implementacion
del modelo de supervision toman decisiones para identificar y seleccionar las
oportunidades de mejora e implementar las acciones que sean necesarias para cumplir
con los requisitos existentes para la operacion de los servicios de Proteccion.

Incluye la generacion de acciones preventivas, correctivas, de mejora, la innovacion y la
reorganizacion y su documentacion dependerd de lo dispuesto por el ICBF en sus
documentos internos para proponer estrategias de solucion oportuna frente a las fallas
que se evidencien en desarrollo de la supervision a entidades contratistas y seguimiento
a cumplimiento de compromisos en hogares sustitutos.

Es importante tener en cuenta las solicitudes de los operadores frente a temas
especificos que requieran ser aclarados o que deban ser analizados y revisados en
relacion con los lineamientos, manuales operativos, guias y demas documentos que
orientan la operacion y supervision de los servicios para desarrollar acciones de
asistencia técnica con los operadores y madres/padres sustitutos para el mejoramiento
de la prestacion de los servicios de Proteccion.

Igualmente, en esta etapa se debe considerar la necesidad de construccién de nuevos
documentos, herramientas e instrumentos y toma de decisiones de acuerdo con los
resultados del ejercicio de verificacién de obligaciones por componentes.

9. GESTION DE LA INFORMACION

Para administrar la informacion que se produzca en el marco de la aplicacién de la
presente Guia, la Direccion de Proteccién cuenta con una ruta en el Share Point del ICBF,
la cual se compartira con los enlaces técnicos regionales de apoyo a la supervision.

Cuadro 5. Gestién de la informacion

., Fuentes de 7
Accion Responsables e L Tiempos para el reporte
verificacion
= Listados de
. L, asistencia , L
Direccion de Segun programacion de
. = Informes de . . S
Proteccién L entrenamientos y asistencia técnica
Entrenamiento  de comision
! Memorandos
los supervisores y Direccion de
equipos de apoyo L
Proteccién - , - . .
Correos electrénicos Segun requerimientos de asistencia

= Supervisores y
equipos de apoyo
a la supervisiéon

técnica.
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. Fuentes de 3
Accién Responsables verificacion Tiempos para el reporte
= Memorandos
=  Objetos y
Organizacion  del Di L obligaciones - Segun las fechas dispuestas para la
talento humano ireccion de cargas prestamon contratacién de cargas de prestacion de
Proteccion de servicios apoyo

para la supervision

Alistamiento  para
iniciar la verificacion
de obligaciones

Revision del
cumplimiento  del
objeto y
obligaciones
contractuales

Asistencia técnica a

partir de los
resultados

Generacion de
balances de
resultados.

Toma de decisiones
para determinar

oportunidades  de

Supervisores y equipos
de apoyo a la
supervision.

Supervisores y equipos
de apoyo a la
supervision.

Supervisores y equipos
de apoyo a la
supervision.

Profesionales de
asistencia técnica en el
marco de los
resultados de
supervision

Direccién de
Proteccién

Nivel Nacional

a la supervisién

= Plan de
supervision

=  Directorios de
entidades
contratistas

=  Directorios de
directores
regionales,
coordinadores de
asistencia técnica,
supervisores y

enlaces de
supervision.
= Correos
electronicos
Reporte  seguimiento
requerimientos a
entidades contratistas
por regional

Registros de captura
resultados verificacion
documental.

Registros de captura
resultados visita.

Registros de captura
resultados entrevista.

Soportes de
socializacién de
resultados de
supervision.

Base de datos del
talento humano de las
modalidades de
proteccion.

= Formato reporte
asistencia técnica
= PDF Actas de
asistencia técnica

Balances de resultados

Lineamientos y demas
documentos ajustados
segun corresponda

servicio.

Segun las fechas dispuestas por la
Direccion de Proteccion.

Maximo 5 dias habiles mes vencido
segun indicaciones de la Direccion de
Proteccion.

Maximo el ultimo dia habil mes vencido.

Maximo 3 dias habiles de efectuada la
visita a la entidad contratista o unidad
de servicio.
Maximo 3 dias habiles de efectuada la
visita a la entidad contratista o unidad
de servicio.

Méximo 5 dias hébiles mes vencido
segun indicaciones de la Direccion de
Proteccion.

Segun las fechas dispuestas por la
Direccion de Proteccion.

Méximo 5 dias hébiles mes vencido
segun indicaciones de la Direccién de
Proteccion.

Al finalizar cada corte de visitas

Segun necesidades de ajuste
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Accién Responsables Fugntes .Qe Tiempos para el reporte
verificacion

mejora e | Nivel nacional, regional | Procesos Segun resultados de la supervision de

implementar y zonal administrativos contratos.

cualquier accion sancionatorios, otros

gue sea necesaria soportes que

para cumplir con los evidencien  acciones

requisitos existentes correctivas,

para la operacion de preventivas y de

los servicios de mejora

Proteccion.
Fuente: Direcciéon de Proteccion ICBF

NOTA: Adicional a la gestion documental que plantea esta Guia, los supervisores y sus
equipos de apoyo, deben tener en cuenta lo dispuesto en la Guia general para el ejercicio
de supervision e interventoria de contratos y convenios suscritos por el ICBF, en lo
referente a organizar la documentacién que se genere durante la ejecucion del
contrato/convenio, manteniéndola a disposicion de los interesados®.

En el caso de la documentacion que soporta el desarrollo de los procesos de atencién de
los nifios, nifias, adolescentes y jovenes ubicados en las modalidades de
Restablecimiento de Derechos y de Responsabilidad Penal, debe ser revisada en el sitio
de prestacion del servicio, en los Anexos de las Historias de Atencion.

El anexo de la Historia de Atencién, técnicamente hace parte integral de la Subserie
“Historia de Atencidn”, de acuerdo con la Tabla de Retencién Documental de los Centros
Zonales, es un documento Unico, nacional, privado, individual, obligatorio, confidencial y
sometido a reserva en los casos que determina la Ley, en el cual se registra
cronoldégicamente  condiciones, situaciones, hechos, conceptos, actuaciones,
ubicaciones, evolucion y resultados del proceso de atencién de los usuarios de los
servicios del ICBF.

Por lo anterior, el Anexo de la Historia de Atencién, que es manejado por los operadores
en desarrollo de algunas obligaciones contractuales, no debe hacer parte de la Serie
Contratos, Subserie Contratos de Aporte, por cuanto esta serie documental es de caracter
publica y la Historia de Atencion es de caracter reservada. Asi mismo, no se debe dejar

32 Como parte de las acciones para el seguimiento y control administrativo, la Guia para el ejercicio de supervision e interventoria de
contratos y convenios suscritos por el ICBF establece: “Organizar la documentacion que se genere durante la ejecucion del
contrato/convenio, manteniéndola a disposicidon de los interesados: Es importante tener en cuenta que, en el expediente
contractual, que esta en custodia de la Direccién de Contratacion (Sede Direccion General) o en los Equipos Juridicos (Regionales),
debe reposar toda la documentacion precontractual, de ejecucion y liquidaciéon de los contratos/convenios. Lo anterior, teniendo en
cuenta que la informacion y documentacién que se genera durante la ejecucién de un contrato/convenio puede ser requerida en
cualquier momento, para efectos de verificacién del cumplimiento contractual, para dar respuestas o generar informes especiales a
instancias institucionales u 6rganos de control. En todo caso, el supervisor o interventor debera guarda copia digital de toda la
informacién que se genere en la ejecucién del contrato/convenio y que es remitida a los respectivos expedientes”.
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copia en fisico o magnético de esta serie documental, en los archivos de los supervisores
de contratos, en el Grupo Juridico de las Regionales o en la Direccion de Contratacion.

Los documentos que deben ser remitidos a los expedientes contractuales son los
establecidos en la minuta contractual para la legalizacidn, ejecucién y liquidacion del
contrato. En caso de requerirse informacion adicional para la legalizacion mensual o
durante la ejecucion contractual, esta documentacion debe reposar en el expediente
contractual, en medio magnético o fisico segun corresponda.

Para cada contrato debe conformarse un expediente contractual que debera contener
toda la documentacion generada en la etapa precontractual, de ejecucion, supervision y
liquidacion del contrato. La documentacion que no haya sido publicada en el SECOPII
debera remitirse para archivo en el expediente contractual al Grupo Juridico o quien haga
sus veces en la Regional, quienes tienen a cargo el archivo de gestion a nivel regional,
conforme con los lineamientos dados desde el Grupo Gestion Documental de la Direccion
Administrativa.

De acuerdo con la Guia general para el ejercicio de supervision e interventoria de
contratos y convenios suscritos con el ICBF v3, para verificar el pago adecuado y
oportuno de la nédmina y la seguridad social del recurso humano a cargo de los
operadores, este ultimo debe anexar los soportes y planillas de pago del total del talento
humano contratado y estos soportes seran anexados al expediente contractual.

10. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e MO1.ABS Manual de Contratacion del ICBF v5.

e G6.ABS Guia general para el ejercicio de supervisidon e interventoria de contratos y
convenios suscritos por el ICBF v3.

e P18.ABS Procedimiento para adelantar la supervisiébn de contratos y convenios
suscritos por el ICBF v1.

e G7.ABS Guia para la adquisicion de bienes y servicios de calidad v5.

e Minutas de contrato vigentes de Restablecimiento de Derechos.

e Minutas de contrato vigentes del Sistema de Responsabilidad Penal para
Adolescentes.

e LM15.P Lineamiento Modelo Atencion Adolescente y Jovenes SRPA v4.

e LM24.P Lineamiento Técnico Implementacion del Modelo de Atencion a NNA en las
Modalidades de Restablecimiento de Derechos v1.

¢ MOL1.P Manual Operativo de las Modalidades que Atienden Medidas y Sanciones del
Proceso Judicial SRPA v3.

e MO2.P Manual Operativo de las Modalidades que Atienden Medidas
Complementarias y o de Restablecimiento en Administracién de Justicia v3.

Antes de imprimir este documento... ipiense en el medio ambiente!

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



https://www.icbf.gov.co/system/files/procesos/lm15.p_lineamiento_tecnico_modelo_de_atencion_para_adolescentes_y_jovenes_en_conflicto_con_la_ley-srpa_v4_0.pdf
https://www.icbf.gov.co/system/files/procesos/lm24.p_lineamiento_tecnico_implementacion_del_modelo_de_atencion_a_nna_en_las_modalidades_de_restablecimiento_de_derechos_v1.pdf
https://www.icbf.gov.co/system/files/procesos/lm24.p_lineamiento_tecnico_implementacion_del_modelo_de_atencion_a_nna_en_las_modalidades_de_restablecimiento_de_derechos_v1.pdf
https://www.icbf.gov.co/system/files/procesos/mo2.p_manual_operativo_de_las_modalidades_que_atienden_medidas_complementarias_y_o_de_restablecimiento_en_administracion_de_justicia_v3.pdf
https://www.icbf.gov.co/system/files/procesos/mo2.p_manual_operativo_de_las_modalidades_que_atienden_medidas_complementarias_y_o_de_restablecimiento_en_administracion_de_justicia_v3.pdf

L,

BIENESTAR
FAMILIAR

29/04/2024

PROCESO PROTECCION G27.p
GUIA TECNICA, ADMINISTRATIVA Y LEGAL PARA LA
SUPERVISION DE CONTRATOS DE APORTE DE Version 3
PROTECCION ersion

Pagina 54 de 56

e MOS3.P Manual Operativo Modalidades y Servicio Atencion de NNA con Proceso

Administrativo de Restablecimiento de Derechos v2.
e MO4.P Manual Operativo Modalidad de Acogimiento Familiar Hogar Sustituto v2.
e G6.PP Guia técnica del componente de alimentacion y nutricion ICBF v5.

e G1.DE Guia para el desarrollo de la asistencia técnica en el ICBF v1.

11. RELACION DE FORMATOS

CODIGO NOMBRE DEL FORMATO

F1.G27.P

Formato seguimiento requerimientos

F2.G27.P Formato directorio nacional de entidades contratistas
F3.G27.P Formato reporte asistencia técnica
F8.G27.P Formato Plan de supervision

12. RELACION DE ANEXOS

Anexo 1. Verificacion documental Centro de emergencia SRD.

Anexo 2. Verificacion documental Intervencién de apoyo psicosocial SRD.

Anexo 3. Verificacion documental Externado media jornada SRD.

Anexo 37.

Verificacion documental Externado jornada completa SRD.

Anexo 4. Verificacion documental Internado - Casa hogar SRD.

Anexo 5. Verificacion documental Casa universitaria SRD.

Anexo 6. Verificacion documental Casa de proteccion SRD.

Anexo 7. Verificacién documental Hogar sustituto entidad SRD.

Anexo 8. Verificacion documental Hogar sustituto tutor entidad SRD.

Anexo 9. Verificacién documental Apoyo psicoldgico especializado SRD.

Anexo 21.

Verificacion documental Sanciones privativas de la libertad SRPA.

Anexo 22.

Verificacion documental Sanciones No Privativas de la libertad SRPA.

Anexo 23.

Verificacion documental Medidas Complementarias RAJ SRPA.

Anexo 24.

Verificacion documental Centro transitorio SRPA.

Anexo 25.

Verificacion documental Centro de emergencia SRPA.

Anexo 10.

Verificacion en visita Centro de emergencia SRD.

Anexo 11.

Verificacion en visita Intervencién de apoyo psicosocial SRD.

Anexo 12.

Verificacion en visita Externado media jornada y Externado jornada completa SRD.

Anexo 13.

Verificacion en visita Internado - Casa hogar SRD.

Anexo 14.

Verificacion en visita Casa universitaria SRD.

Anexo 15.

Verificacion en visita Casa de proteccion SRD.

Anexo 16.

Verificacion en visita Hogar sustituto y Hogar sustituto tutor entidad SRD.

Anexo 17.

Verificacion en visita Hogar sustituto y Hogar sustituto tutor unidad SRD.

Anexo 18.

Verificacion en visita Apoyo psicolégico especializado SRD.

Anexo 26.

Verificacion en visita sanciones Privativas de la libertad SRPA.

Anexo 27.

Verificacion en visita sanciones No Privativas de la libertad SRPA.

Anexo 28.

Verificacion en visita Medidas complementarias RAJ SRPA

Anexo 29.

Verificacion en visita Centro transitorio SRPA

Anexo 30.

Verificacion en visita Centro de emergencia SRPA

Anexo 31.

Verificacion en visita Internado RAJ SRPA

Anexo 32.

Encuesta 3 a 5 afios SRD.

Anexo 33.

Encuesta 6 a 11 afios SRD.
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Anexo 34 Encuesta adolescentes SRD.

Anexo 35 Encuesta adolescentes y jovenes SRPA.

Anexo 36 Encuesta Centro transitorio SRPA.

Anexo 38 Entrevista Centro de emergencia SRD.

Anexo 39 Entrevista Intervencién de apoyo psicosocial SRD.

Anexo 40 Entrevista Externado media jornada y jornada completa SRD.

Anexo 41 Entrevista Internado - Casa hogar SRD.

Anexo 42 Entrevista Casa universitaria SRD.

Anexo 43 Entrevista Casa de proteccién SRD.

Anexo 44 Entrevista Hogar sustituto - Hogar sustituto tutor SRD.

Anexo 45 Entrevista Apoyo psicolégico especializado SRD.

Anexo 46 Entrevista Centro transitorio SRPA.

Anexo 47 Entrevista CIP - CAE SRPA.

Anexo 48 Entrevista Prestacion de servicios a la comunidad SRPA.

Anexo 49 Entrevista Libertad asistida/vigilada SRPA.

Anexo 50 Entrevista Internacion en medio semicerrado SRPA.

Anexo 51 Entrevista Centro de emergencia SRPA.

Anexo 52 Entrevista Apoyo post institucional RAJ SRPA.

Anexo 53 Entrevista Externado MJ y JC RAJ SRPA.

Anexo 54 Entrevista Intervencion de apoyo RAJ SRPA.

Anexo 55 Entrevista Internado RAJ SRPA.

13. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Version

Descripcion del Cambio

27-04-2023

Se ajusta contenido de acuerdo a las nuevas minutas contractuales, se
modificd la estructura de los anexos de verificacion, se incluyeron y
ajustaron estrategias de verificacion de cumplimiento de obligaciones
contractuales:

Verificacion documental.
Verificacion en visita.
Encuestas

Entrevistas

Se construye contenido de acuerdo con el nuevo manual de contratacion,
las nuevas minutas de contratos, lineamientos de programacion y aportes
de las Subdirecciones de restablecimiento de derechos, responsabilidad
penal, regionales y operadores de servicios de Proteccion.

31-03-2022

e Se incluye en la etapa de Planear el formato Plan de Supervision, el
cual se debe diligenciar al inicio de cada contrato. Este contiene la
programacion de las actividades a cargo de los supervisores con el
apoyo de sus equipos en el marco de la verificacion de la adecuada
ejecucion contractual

¢ Se eliminan los anexos 19 y 20 de SRPA.

¢ Se relacionan los anexos de verificacion documental y en visita a sede
de atencion de las medidas y sanciones del Sistema de
Responsabilidad Penal

N.A.

N.A.

Se traslada de la G19.P (05-03-2021_v3), debido a que se ajusta todo el
documento con base en el Lineamiento Técnico para la Implementacion
del Modelo de Atencion a NNA en las Modalidades de Restablecimiento
de Derechos v1, el Manual Operativo Modalidades y Servicio Atencion de
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sustituto v1.

NNA con Proceso Administrativo de Restablecimiento de Derechos v1y
el Manual Operativo Modalidades de acogimiento familiar — hogar
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