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1. OBJETIVO:

Establecer las actividades orientadas al disefio y desarrollo de lineamientos técnicos y/o
manuales operativos que desarrollan una modalidad enfocada a la prestacion del Servicio
Publico de Bienestar Familiar — SPBF, de acuerdo con las necesidades de los usuarios, la
planeacion estratégica del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar y la normatividad
aplicable.

2. ALCANCE:

Inicia con la identificacion de las necesidades de intervencion por parte del ICBF, orientadas
hacia el cumplimiento de los objetivos estratégicos del Instituto en el marco del SPBF,
permitiendo la creacion y formalizacion de las modalidades que propendan por mejorar la
calidad de vida de los nifos, nifias, adolescentes y familias, en el marco del cumplimiento de
los requisitos legales y otros requisitos, evaluando la capacidad organizacional de los
servicios de conformidad con la viabilidad técnica, financiera y juridica, de manera que se
realice el disefio técnico y operativo, revision, aprobacion, socializacion, implementacion y
finaliza con la evaluacion de la implementacién de la modalidad y su pertinencia frente a la
necesidad que la origin6 con el fin de dejar en firme el lineamiento o manual operativo.

Aplica para los procesos de Direccionamiento Estratégico, Promocién y Prevencion y
Proteccion, en los tres niveles del ICBF.

3. POLITICAS DE OPERACION:
3.1. Para la recoleccion de insumos se debera tener en cuenta:

= Cambios en los requisitos legales aplicables y otros requisitos.

= - Plan Estratégico Sectorial.

= Documentos de politica publica — CONPES.

= Necesidades y expectativas de las partes interesadas

= Diagnosticos situacionales

= Documentos y experiencias nacionales e internacionales

= Informacién Observatorio del Bienestar de la Nifiez

= |nvestigaciones y evaluaciones de impacto, operaciones y/o resultados
= |nformacion estadistica de la poblacion y de la necesidad a atender
= Aportes regionales y zonales en torno a la nueva modalidad

= Evaluaciones realizadas a las entidades prestadores del SPBF

= Analisis de la oferta segun las redes de prestacion de servicio
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3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

Documentos internos y externos existentes sobre el tema

Informes de auditoria Interna y externa

Resultados de la evaluacion de riesgos de los procesos

Documentacion de los ejes del SIGE aplicable para la prestacion de servicio

El responsable de la generacion del nuevo lineamiento técnico y manual operativo
debera validar la justificacidn técnica con las direcciones y subdirecciones que puedan
estar involucradas en la creacion de la nueva modalidad para que de acuerdo con sus
conocimientos aporten a la construccion de los documentos.

El Director Misional responsable debera definir un plan de trabajo y un cronograma de
actividades, en el cual se establezcan fechas 'y responsables de cada una de las
actividades a realizar.

Se debe garantizar para la construccion, observacion y retroalimentacion de los
documentos la existencia de escenarios de participacion a nivel de la sede de la
direccion general para los procesos involucrados, asi como para los lideres del
Sistema Integrado de Gestion; a nivel regional y zonal, asi como de operadores y
grupos focales cuando sea necesario y la ciudadania’.

Siempre que se decida implementar un nuevo programa o modalidad se debe realizar
un analisis sobre los cambios en el proceso respectivo y por ende en la matriz de
riesgos de este, con el fin de establecer si generan nuevos riesgos y asi actuar de
manera preventiva. El lider o responsable del proceso en el nivel nacional, al que
corresponda el programa o servicio, es quien debe, junto con su equipo de trabajo,
realizar la respectiva identificacion, analisis, evaluaciéon y tratamiento de los riesgos.
Posteriormente, los responsables del proceso en las regionales y los centros zonales
realizaran la revision, analisis, retroalimentaran al lider del proceso en la sede de la
direccion general.

Para la‘consulta y seguimiento de los lineamiento y manuales que se encuentran en
construccion, el responsable del disefio y desarrollo debera crear en el servidor, una
carpeta habilitada para el cargue de los soportes de las observaciones realizadas a
nivel Sede, Regional, Zonal y de las partes interesadas, en los respectivos formatos.
A su vez, debe notificar a quien corresponda a través de correo electrénico, sobre la
publicacion de los mismo y determinar:

! Lideres de los ejes del sistema integrado de gestion, Resolucién 11980 de 2019, Resolucién 11980 de 2019
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3.7.

3.8.

3.9.

1. Direccion electronica de la Carpeta en donde se encuentran publicados los
documentos sujetos de revision.

2. Direccion de la Carpeta en donde se puede publicar el formato establecido para
las observaciones, evidencias soporte y justificaciones, segun la etapa y nivel en
la que se encuentre la revision.

El primer afo de implementacion de la nueva modalidad sera tomado.como piloto de
implementacion. Una vez terminado este ano de ejecucion, se debera revisar su
pertinencia y en caso de ser necesario ajustar de acuerdo con los objetivos que
fueron planteados.

Para la creacion de una nueva modalidad se debe tener coherencia con plataforma
estratégica y los proyectos inscritos por la entidad en el Banco de Proyectos de
Inversion Nacional y por consiguiente con base en la estructura presupuestal vigente.

Para las actividades que contemplen la revision, retroalimentacion o ajuste de los
documentos propuestos los responsables tendran maximo 10 dias habiles para dar
respuesta a la dependencia solicitante, asi mismo, cuando existan varias solicitudes
de manera simultanea, se iran atendiendo en orden de llegada. Igualmente, estas
actividades podran realizarse a través de reuniones.

3.10.Las diferentes actividades del procedimiento pueden realizarse de manera simultanea

por parte de los responsables, no obstante, se debe garantizar la participacién de
cada una de las partes interesadas involucradas en el mismo.

3.11.La Oficina Asesora Juridica sera la encargada de evaluar la viabilidad juridica de la

nueva modalidad.

3.12.Después de cada una de las actividades en que sea observado el documento, el

proceso misional ademas de responder a cada una de las observaciones en el
formato establecido, debera realizara los ajustes a que haya lugar y realizar la
respectiva retroalimentacion

3.13.Las Subdirecciones de la Direccién de Planeaciéon y Control de Gestidon con base en

sus competencias revisaran que la propuesta de Lineamiento Técnico/ Manual
operativo cuente con los siguientes aspectos:

v' Subdirecciéon de Monitoreo y Evaluacién: Se valida que las atenciones descritas en los

lineamientos técnicos y manuales operativos se midan a través de los indicadores del
tablero de control. Adicionalmente, el equipo del Observatorio del Bienestar de la
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Nifilez revisa que los documentos cuenten con el debido marco legal y que los
conceptos técnicos sean los pertinentes.

v Subdireccion de Mejoramiento Organizacional: Durante la revisién de los documentos

se hara especial énfasis en la coherencia que tienen las actividades proyectadas para
la prestacion del Servicio, la estructura del documento de acuerdo con los formatos
definidos, los requisitos de calidad de la operacién y el marco conceptual.

v Subdireccion de Programacion: coherencia con los proyectos inscritos por.la entidad

3.14.

3.15.

en el Banco de Proyectos de Inversion Nacional de acuerdo con la cadena de valor de
este (objetivos especificos, poblacion objetivo y productos); estructura de costos y la
informacién de programacion y ejecucion de metas sociales y financieras.

Para la creacién del cédigo de identificacion del servicio, el Subdirector de
Programacién debera remitir la aprobacion al profesional del Grupo de Estadistica
lider funcional del SEVEN, quien realizara el registro y/o actualizacién en el sistema
de informacién, gestionara la actualizacién en el SIM e informara el codigo creado.

Si la implementaciéon de la modalidad se proyecta iniciar para la siguiente vigencia
fiscal, una vez se cuente con la resolucién del Lineamiento Técnico/manual operativo,
se debe seguir con el procedimiento P4.DE PROCEDIMIENTO DE
PROGRAMACION DE METAS SOCIALES® Y FINANCIERAS - DIRECCION
GENERAL- NIVEL NACIONAL, REGIONAL, ZONAL para definir los lineamientos de
programacion y ejecucion de metas sociales y financieras de la vigencia fiscal
contemplando la activacion del servicio previamente.
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4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre de la

identificacion de las

fuentes, recopilacién
de informacion y el

analisis del disefo.

para estructurar la justificacion técnica que
contendra. como minimo_< poblacion objetivo,
problematica, alcance deda modalidad propuesta
y su impacto en la problematica identificada,
previo a la construccion del nuevo Lineamiento

Técnico y/o Manual Operativo.

Direccion Misional

Director (a)
Misional

No - Descripcion de la actividad Responsable Registro
Actividad P P g
Inicio
A partir de los diferentes cambios en el contexto
externo e interno de la entidad el Director General,
el Subdirector General y/o los Directores
Misionales identificaran las necesidades de Director (a)
atencién de la poblacion objetivo que puedan ser| General
. resueltas o mejoradas con el disefio de una nueva L
Identificar la . . Actas de reunion
. .~ | modalidad. Subdirector (a)
1 |necesidad de disefio y/o
desarrollo GejFral Correo electrénico

y El solicitante debera concertar con la Subdireccion
General y definir un responsable, quien sera el Director (a)
encargado de recolectar los insumos necesarios| Misional
para generar la propuesta del nuevo disefio y
desarrollo de lineamientos técnicos y manuales
operativos.
El responsable de realizar el diseio y desarrollo
deberajunto con su equipo de trabajo identificar

. las posibles fuentes de informacion y recopilar,

Realizar la . . . . ) . Documento

clasificar, consolidar y analizar la informacion, Profesional ICorreo

electrénico con la
Justificacion de la
necesidad
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Definir modalidad de
atencién y generar
una propuesta inicial
de lineamiento
técnico y/o manual
operativo

El responsable del disefio junto con los
profesionales del equipo de trabajo después de
analizar la informacién, deberan construir y
presentar al Director Misional la propuesta de la
modalidad a crear, junto con una propuesta inicial
del Lineamiento Técnico con lo(s) respectivo(s)
Manual(es) Operativo(s)

El Director Misional se debera reunir con los
representantes de todas las Direcciones
Misionales con el fin de participar en la
construccion de la nueva modalidad y revisar la
propuesta enfocandose en aspectos como:

Si la modalidad propuesta tiene componentes que
sean iguales, que contradigan o que deban
articularse con otras modalidades del Instituto.
Como esta propuesta afecta (positiva 0
negativamente) alguna de las modalidades
existentes.

Aportes que fortalezcan la. modalidad propuesta
de acuerdo con.lo presentado en el documento.
Andlisis de politicas publicas relacionadascon la
poblacién objetivo.

Enfoque diferencial, urbano, rural e integral de
atencion.

La afectacion que tiene el nuevo servicio sobre
los riesgos definidos para el proceso, sobre este
ultimo debera revisarse da politica de operacion
3.5 y diligenciar el formato de afectacién de
riesgos de proceso. (Ver Guia de riesgos y
peligros G3.MI)

Nota: Si_como resultado de la revision se
considera necesario ajustar la Propuesta de
Lineamiento Técnico y/o Manual Operativo se
debera realizar antes de ser enviado a la
Subdireccion General, de lo contrario los
compromisos de ajuste deberan quedar en el acta
de reunion.

Profesional
Direccion Misional

Director (a)
Misional

Propuesta de
Lineamiento
Técnico y/o

Manual Operativo

Acta de reunién

Formato de
afectacion de
riesgos de
proceso
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Presentar a la Subdireccion General las
condiciones de operacion de la modalidad.
Presentar para Director(a)
revision el La Subdireccion General dara visto bueno a la Misionales Actas de reunion
4 Lineamiento y/o propuesta y en caso de ser necesario solicitara /0 COITeo
P.C |Manual Operativo de| los ajustes a realizar de acuerdo con el marco Subdirector (a) glectrénico
la modalidad estratégico del ICBF. General
propuesta.
La propuesta ajustada debe contar con el visto
bueno de Subdireccién General.
Director(a)
Misionales
El Director Misional envia a la Direccion Profesional
Planeacién y Control de Gestion la propuesta de designado de:
Lineamiento y/o Manual Operativo. Subdireccion d.e
El profesional designado de cada una de las II\E/I\(/)anISzE:eigny
Subdirecciones de la Direccién de Planeacion y Subdireccion 1de
Control de Gestion analiza el contenido del Meioramiento
documento y registra, desde su competencia (Ver Org aJnizacionaI
politica 3.13) las observaciones al mismo en el Subdireccion dey
formato definido para tal fin. Programacion Formato de
Revisar la propuesta Seguimiento
5 de disefio de Asi mismo los lideres de los ejes del Sistema Subdirector de diseno /ajuste
P.C Lineamiento y/o Integrado de Gestion podran observar la Monitoreo Lineamientos
"~ [Manual Operativo de| propuesta de acuerdo con las normas de gestion Evaluaciény Técnico o Manual

la modalidad.

aplicables.

Estas observaciones son validadas por cada
subdirector, y remitidas por el Director de
Planeacion y Control de Gestidon al Director
Misional.

Nota: De considerarse necesario se podran unir
las actividades 4 y 5 (puntos de control),
realizando una reunién con las direcciones
involucradas.

Subdireccion de
Mejoramiento
Organizacional y
Subdireccion de
Programacion

Director(a) de
Planeacion y
Control de Gestion
Lideres de los Ejes
del Sistema
Integrado de
Gestion

Operativo.
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Memorando
El responsable del disefio realiza los ajustes al Solicitud para
Ajustar el documento| documento de acuerdo con las observaciones elaboracién de
de acuerdo con las | recibidas y previo visto bueno del director Profesional estudios de
observaciones misional correspondiente, remitira la solicitud de | Direccién Misional costos
6 realizadas y enviar | realizacion de modelo de costos para un primer
solicitud de costeo, incluyendo el lineamiento y/o manual Director (a) Formato Ficha
elaboracion de operativo y/o la ficha técnica, a la Direccion de Dependencia Condiciones
estudio de sector y/o| Abastecimiento, de conformidad con lo definido Misional Técnicas FCT
de costos en el Procedimiento para Realizar o Revisar
Estudios de Sector y Costos Correo
electrénico
Una vez se obtiene el modelo de costos se
debera analizar entre la Direccién de Planeacién
y Control de Gestion, la Subdireccion de Director de
Programacién, la Direccion Misional y Ila Planeacion y
Subdireccion General para definir la viabilidad | Control de Gestién
financiera de la modalidad.
7 Definir viabilidad Subdirector de Acta de
P.C financiera de la Si como resultado de la reunion se decide que el Programacion reuniéon/Correo
: modalidad proyecto es viable, pasa a la siguiente actividad electrénico
Director Misional
De lo contrario se deberan dar orientaciones y
sugerencias para el respectivo ajuste al Subdirector
responsable y regresar a la actividad 3 General
dependiendo del tipo de ajuste.
Solicitar a través ' de correo electronico al Director
Enviar documento | Regional; con copia al Coordinador de Asistencia
para revision y Técnica o. de Proteccién; la revision del
aporte técnico delos| Lineamiento Técnico y Manual operativo. Direct c
8 procesos ;\';?C. or () orreo
. o ; ; isional electronico
involucrados en el | La validaciéon se debe realizar mediante

nivel Regional y
Zonal.

mecanismos de participacion de las Regionales,
Centros Zonales, Supervisores, Operadores, o
grupos focales segun corresponda.
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P.C

Realizar validacion
del Lineamiento
Técnico /Manual

Operativo

La Direccion Regional convoca a su equipo de
trabajo para la revision y validacion de lo
establecido en el Lineamiento Técnico o Manual
Operativo.

Asi mismo, de ser necesario de acuerdo con las
orientaciones de la  Direccion  Misional
responsable, la Regional realiza la convocatoria a
Operadores que, desde su experticia vy
conocimientos de la operacion, aporten al disefio
de la modalidad.

Los profesionales del Nivel Regional y Zonal
revisan el documento y diligencian el Formato de
Seguimiento disefio /ajuste Lineamientos Técnico
o Manual Operativo, registrando observaciones
segun el caso con la debida justificacion, incluidas
las de operadores.

El Profesional del Grupo de Asistencia Técnica o
de Proteccion de Ila Regional designado,
consolida las observaciones de la Regional,
Centros Zonales y operadores y publica el
formato en el servidor en la carpeta establecida
para este fin el cual debe contar con visto bueno
del Director Regional.

Asi mismo en caso de no tener observaciones, la
Regional debera informarlo a través de correo
electronico.

Director(a)
Regional

Coordinador (a)
Centro Zonal

Coordinador Grupo
de Asistencia
Técnica y/o de
Proteccion de la
Regional designado

Acta de
reunion/Correo
electronico

Formato de
Seguimiento
diseno /ajuste
Lineamientos
Técnico o Manual
Operativo.
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Las Direcciones Regionales deben remitir al area
misional encargada del lineamiento en
construccion, los soportes de la participacion de Documento de
operadores. Prensa
El Director Misional publica los documentos en la Director (a) (Dgnléll?facé%nnﬁe
Pagina Web del ICBF para que estos sean Misional
Publicar el consultados y observados por los Ciudadanos. Correo
Documento s
10 preliminar de Apoyados por la Oficina Asesora de ;izggn;%gzésrzgﬁ) clDEireeD
P.C Lineamiento Técnico| Comunicaciones se realiza la divulgacion Formato de
*~| /Manual Operativo | correspondiente, informando, medio de consulta Profesional Seguimiento
para consulta del documento, forma de la retroalimentacion y designado de Ia disefio /ajuste
Ciudadana comunicacion de observaciones. Oficina de Lineamientos
El C Comunicaciones Técnico o Manual
responsable del disefio junto con los Operativo
profesionales del equipo de trabajo realiza los :
ajustes al documento de acuerdo con las
observaciones recibidas, teniendo en cuenta su
pertinencia.
El Director Misional debera revisar los ajustes
realizados a los documentos y. en caso_de ser
requerir un ajuste al modelo de costos debera
remitir ‘respectiva solicitud. para un<ajuste por
parte de la Direccion de Abastecimiento, Profesional Memorando
incluyendo el lineamiento y/o manual operativo Direccion Misional | Solicitud estudios
y/o la ficha técnica, de conformidad con lo de costos
definido en el Procedimiento para Realizar o Profesional
Solic_:itar ajustede | Revisar Estudios de Sector y Costos. Direccion de Formato Ficha
" estudlé) de sectorgie : C . ; . Abastecimiento Condiciones
e costos La Direccién de Abastecimiento realiza un ajuste Técnicas FCT
al modelo de costos y lo envia al Director Misional Director (a)
El profesional responsable del disefio junto con De&quenrna ElCﬁrr’eq
los profesionales del equipo de trabajo realiza los Istona ectronico
ajustes al documento de acuerdo con los cambios
del modelo de costos recibidos, teniendo en
cuenta su pertinencia.
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Subdirector (a)
General
Director(a)
Misionales
Profesional
designado de:
Subdireccion de
Monitoreo y
Evaluacion,
Presentar a la Subdireccion General® y la Subdireccién de
Direccién de Planeacion y Control de Gestion el Mejoramiento
documento final de Lineamiento Técnico /Manual Organizacional y Formato de
P Operativo junto con el Formato de Seguimiento Subdireccién de Seguimiento
resentar el : : ¥ 2 ;
Lineamiento Técnico coqsolldado (.19 las observaciones y respuestas Programacion dlgeno /gjuste
12 . de incorporacion. Lineamientos
/Manual Operativo { o
definiti Subdirector de Técnico o Manual
efinitivo . L . .
En caso de requerir alguna observacion, el Monitoreo y Operativo.
responsable del disefio realiza los ajustes al Evaluacion,
documento y con visto bueno del director misional Subdireccién de
correspondiente se define el documento final. Mejoramiento
Organizacional y
Subdireccioén de
Programacion
Director(a) de
Planeacién y
Control de Gestion
Lideres de los Ejes
del Sistema
Integrado de
Gestion
Director (a)
El Director Misional debera solicitar a través de Misional
Gféar el codigo de correo electronico a la  Subdireccion de Correo
Y e Programacion la creacion del codigo de Profesional o
13 |dent|f|caC|or_1 (_jel identificacion del (los) servicio. Subdireccién de electronico
nuevo(s) servicio(s) .
Programacion

El Subdirector de Programacion valida e informa
al Director Misional sobre el codigo creado.

Subdirector de
Programacion
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El Director Misional debera registrar Ila
caracterizacion del servicio (opcidon Registrar
Redqistrar la servicios”) y validar (opcidn validar
gistrar Prevencion/Proteccién) a través del SIM “Modulo . .
caracterizacion del : " s Director (a) Registro en el
14 Registro Unico de Beneficiarios”.

servicio en el SIM

Asi mismo, debe notificar por correo electrénico la
solicitud de revision en SIM y adjuntar el
Lineamiento Técnico /Manual Operativo definitivo.

Misional

SIM

15
P.C

Realizar validacion

del servicio en el SIM

El profesional designado de las Subdirecciones
de Monitoreo y Evaluacion, Mejoramiento
Organizacional y Programacion debe realizar las
verificaciones segun su competencia.

Si se presentan observaciones por parte de las
Subdirecciones, la Direccion Misional realiza los
ajustes pertinentes.

Los Subdirectores de Monitoreo y Evaluacion, y
Mejoramiento  Organizacional realizan las
respectivas validaciones a través del SIM “Modulo
Registro Unico de Beneficiarios”

Profesionales
designados de las
Subdirecciones de

Monitoreo y
Evaluacion,
Mejoramiento
Organizacional y
Programacion.

Subdirectores de
Monitoreo y
Evaluacion,

Mejoramiento

Organizacional y

Registro en el
SIM

Correo
electrénico

El Subdirector de Programacion también realiza la gD,
validacion y notifica por correo electrénico.
El profesional de la direcciéon misional estructura
el “proyecto de< la resolucién por la cual se
aprobara el Lineamiento Técnico y/o Manual
16 Elaborar Resolucion Operatigalustadsy Profesional Proyecto de
del Lineamiento . . . . Direccién Misional resolucion
Remitir  lineamiento * y/o manual operativo
actualizado, junto con el proyecto de Resolucion
para control de legalidad a la Oficina Asesora
Juridica.
Resolucién
El profesional de la Oficina Asesora Juridica firmada
realiza el control de legalidad de acuerdo con el Oficina Asesora
Procedimiento P3.GJ Procedimiento para la Juridica Publicacién diario
Reali trol de expedicion de resoluciones que firma el oficial
17 | ~ea |Izar . Director(a) General del Instituto Colombiano de . -
egalidad Bi . Direccién General -
ienestar Familiar. Solicitud de
) - . Director(a) Misional elapqrac]c’)n,
El resultado final es el acto administrativo y acta modificacion o
de notificacion en los casos a que haya lugar. anulacion de
documento
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Remitir para
aprobacion ficha de

Cuando la modalidad se implemente en la
vigencia fiscal en curso, la Direccion Misional
debe remitir mediante oficio, la solicitud de
modificacion o actualizacién de la Gerencia de
Recurso y/o Lineamientos de programacion y
ejecucién de metas sociales y financieras, a la
Subdireccion de Programacion de la Direccion de
Planeacién y Control de Gestion, la cual debe

Director (a)

. ) contener: . Oficio
lineamientos de Misional
_programacion y * Gerencia de Recursos: Relacién . de Justificacién
18 | ejecucion de metas . . T . Gerente de .
. X ; modificacion o ajuste; justificacién técnica vy solicitud
sociales y financieras . Recurso del Rubro
; presupuestal; anexos soportes.
y/o gerencia de presupuestal R
Anexos (si aplica)
recursos de la . . ] ., - W
. ; * Lineamientos: Relacién de modificacion o
vigencia en curso : : g )
ajustes a realizar indicando® \la ficha  del
lineamiento, el campo vy la descripcion;
Justificacion técnica y presupuestal; ficha de los
lineamientos de programacion definitiva suscrita
por el responsable del Proyecto y el Gerente de
Recurso; anexos soportes.
Validar la solicitud de modificaciéon o ajuste de la
Gerencia de Recurso y/o Lineamientos de
Realizar validacién | programacion y ejecucion de metas sociales y Enlace de la
de la modificacion o | financieras de la vigencia en curso; y realizar el Subdireccion de
19 | ajuste y elaborar | proyecto de resolucion modificatoria. Programacion Proyecto de
P.C proyecto de _ resolucion
resolucién Se debe remitir el proyecto de resolucién Subdirector(a) de
modificatoria para control de legalidad a la Oficina Programacion
Asesora Juridica, junto con los soportes de la
solicitud del area.
El profesional de la Oficina Asesora Juridica
realiza el control de legalidad de acuerdo con el
Procedimiento - P3.GJ Procedimiento para la
expedicion—de resoluciones que firma el .
: . . : Profesional
20 |Realizar el control de| Director(a) general que firma el Director(a) - Correo
. i . ; Oficina Asesora .
P.C legalidad General del Instituto Colombiano de Bienestar Juridica electronico

Familiar.

El resultado final es el acto administrativo y acta
de notificacién en los casos a que haya lugar.
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Profesional

Realizar activacion

El Subdirector de Programaciéon debe realizar la
activacion del servicio SIM en el Médulo “Registro

designado de las
Subdireccién de

21 |del servicio en el SIM| Unico de  Beneficiarios” opcién  aprobar, Programacion. Reglsstlrﬁ/len el
registrando la informacién de la resolucién vy Subdirector de
notifica a través de correo al Director Misional. Programacion

Solicitud de

Solicitar a la Subdireccion de Mejoramiento elaboracion,

Organizacional la inclusién del modificacién o

Lineamiento/Manual  Operativo al  Sistema Subdireccién de anulacion de

Integrado de Gestién y publicar en la pagina web, Mejoramiento documento
- de acuerdo con el Procedimiento de elaboracion y Organizacional
Socializar . .
. . control de documentos. lineamiento/
lineamiento/ ;
. Profesionales Manual
22 | Manual junto con la ; C - . W . .
” La Direccion Misional realiza la socializacién del designados del Publicado en
Resolucion de ; y :
e documento a los lideres de proceso y.| Proceso Misional intranet
aprobacion o .
e colaboradores de la sede, regionales, centros en la Sede,
modificacion. ) ,
zonales y operadores.en caso de ser necesario, | Regional y Centro Correo
segun las estrategias definidas, por Zonal. electrénico
videoconferencias, capacitacion en  sitio,
encuentros etc. Actas de reunién
Primer afio de implementacion
Una vez cumplido el primer afo de
implementacién se debera realizar la evaluacién
de desempefo de la modalidad, con el fin de
verificar la prestacion del servicio, el cumplimiento
de los objetivos y su pertinencia frente a la Informe final de
atencion de la problematica identificada implementacién
. inicialmente de acuerdo con la aplicacion del Profesional
Realizar la : . C ; : ” L
23 ” Lineamiento Técnico y/o el Manual Operativo. Direccién Misional Correo
evaluacion de la X .
P.C Director(a) electrénico

prueba piloto

En caso de necesitar ajustes deberan referirse al
procedimiento de ajuste o modificacion de
lineamientos técnicos y manuales operativos.

Si como resultado de esta se evaluacion se
requiere realizar ajustes al modelo de costos se
debe remitir nuevamente al paso 3.

Misional

Actas de reunion

Fin

P.C.: Punto de Control

5. RESULTADO FINAL: Lineamiento Técnico / Manual Operativo aprobado, publicado y
socializado.
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6. DEFINICIONES:

Atributos de Calidad: Describen las condiciones que se deben cumplir para la adecuada
operacion de la Modalidad, entendidos como las reglas de medida o requisitos
indispensables para la operacion, con el fin de asegurar la calidad del servicio prestado.

Estrategia: Conjunto de acciones organizadas para atender una situacién social especifica
que puede adecuarse en funcion de la multiplicidad de factores y condiciones presentes y
emergentes en las interacciones humanas. Generalmente, la estrategia también promueve la
participacion y el compromiso de distintas entidades y/o sectores para alcanzar el objetivo
definido.

Estudio de Sector o Estudio de Costos (ESyC): Documento en el cual se presenta de
manera estructurada del analisis de la informacién recolectada durante la investigacion de
mercado o sector.

Lineamiento: Es un documento, que determina las bases técnicas segun referentes
conceptuales y metodolégicos que sustentan el desarrollo de una o un conjunto de
modalidades de Servicio Publico de Bienestar Familiar — SPBF en particular y describe la
clasificacion, a su vez define las etapas y actividades generales que de manera articulada
deben desarrollarse.

Manual Operativo: Es un documento donde se describe el ;qué y como? del proceso de
atencion, explicitando las etapas y actividades que de manera articulada deben
desarrollarse, asi como las condiciones de calidad, requisitos y procedimientos para la
operacion de dicha modalidad, complementando de manera operativa el lineamiento técnico.

Modalidades: Clasificacion de las formas en las que se presta el Servicio Publico de
Bienestar Familiar - SPBF, se caracterizan por el grupo poblacional de atencion previamente
definido o por las condiciones técnicas especificas requeridas para desarrollar el proceso de
atencion.

Modelo de Costos: Ejercicio de estimacion monetaria a partir de las cantidades y recursos
requeridos para entregar un bien o brindar un servicio de acuerdo con las especificaciones
técnicas exigidas por la Entidad.

Proteccion Integral: Se entiende por proteccion integral de los nifios, nifas y adolescentes
el reconocimiento como sujetos de derechos y cumplimiento de los mismos, la prevencion de
su amenaza o vulneracion y la seguridad de su restablecimiento inmediato en desarrollo del
principio del interés superior, Articulo 7 ley 1098 de 2006.
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Prueba piloto: Accion temporal no superior a un afio que se asume para poner en practica
una forma de intervencion social y que considera las posibilidades de un desarrollo posterior.
Puede entenderse también como una primera puesta en practica de una determinada forma
de intervencion social con la intencion de considerar las facilidades de implementacion.

SPBF: (Servicio Publico de Bienestar Familiar). Conjunto de actividades del Estado
encaminadas a satisfacer de forma permanente y obligatoria las necesidades de la sociedad
colombiana relacionadas con la integracion y la relacién armonica de la familia, la proteccion
preventiva y especial de nifos, nifias y adolescentes en situacién de vulneracion, la garantia
y restablecimiento de sus derechos. Incluye la articulacion de entidades y sectores privados
publicos, comunidades y familias autoridades tradicionales de los grupos étnicos como parte
de la corresponsabilidad establecida en la atencidén a poblaciones vulnerables.

Servicio: Conjunto de actividades desarrolladas por la organizacion y los responsables del
servicio, orientadas a garantizar el cumplimiento de los objetivos de la entidad. NOTA:
Pueden ser actividades sobre un producto tangible, actividades sobre un producto intangible
o creacién de un ambiente. (Norma técnica de empresa, ICBF 001-2015-10-22)

SIM: Es el Sistema de Informacion Misional — SIM, constituye la herramienta tecnoldgica
para el registro de informacion relacionada con los procesos de planeacion, control y
seguimiento a las metas fijadas por la Entidad.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Procedimiento de Elaboracion 'y Control de documentos

Procedimiento Programacion Metas Sociales y Financieras Direccion General, Nivel
Nacional, Regional, Zonal

Procedimiento para Realizar o Revisar Estudios de Sector y Costos

Guia para la elaboracionde estudios de sector para contrataciones de minima cuantia
Matriz de requisitos legales

Procedimiento concepto de proyectos ley, actos administrativos y asuntos normativos
relevantes

F2.P14.DE Formato de Seguimiento disefio /ajuste Lineamientos Técnico o Manual
Operativo.

F1.P1.MI Solicitud de Elaboracién, Modificacidon o Anulacion de Documentos.
F1.P3.ABS Ficha de Condiciones Técnicas.

F1.P4.DE Formato Lineamientos de Programacion

v
v
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8. RELACION DE FORMATOS: Relacionar los formatos que son utilizados en la ejecucion
de las actividades.

CODIGO NOMBRE DEL FORMATO
F1.P14.DE | Estructura de Lineamiento Técnico
F2.P14.DE | Formato Seguimiento Propuesta Ajuste Lineamientos Técnico y Manual
Operativo
F3.P14.DE | Formato Estructura Manual Operativo
F4.P14.DE | Formato Afectacién Riesgos de Proceso
9. Anexos

e ANEXO ORIENTACIONES ANTE LA CONTINGENCIA PARA DISENO Y DESARROLLO DE

LINEAMIENTOS TECNICOS Y MANUALES OPERATIVOS
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10. CONTROL DE CAMBIOS:
Fecha Version Descripcion del Cambio
Se modifica todo el documento con el fin de:
Cambio de la estructura de los documentos segun lo_establecido en el procedimiento
de elaboracion y control de documentos
10/09/2015 PR13 MPE1 v2 Modificacion de la informaciéon establecida en cada uno de los items, con el fin de
dar claridad y mejorar la ejecucion de las acciones relacionada con el Disefio,
desarrollo y actualizacién de los Lineamientos Técnicos del ICBF.
Se modifica el item 3 POLITICAS DE-OPERACION, cambiando el orden de los
numerados, pasando el numeral d asser el numeral h, y modificando su descripcién
incluyendo excepciones necesarias para los casos en que se requiere actualizar o
26/04/2017 P14.DE V1 modificar el documento.
Se modifica la descripcion en la actividad 15, incluyendo la validacién en escenarios
de participacion ciudadana dirigidos a la comunidad, lo que incluye nifios, nifias,
adolescentes, jovenes y familia.
Se modifica todo el documento con el fin de:
Reducir los tiempos de operacion, dar claridad y mejorar la ejecucion de las
07/06/2017 P14.DE V2 ?é:gilgnes relacionada con el Disefo y desarrollo de los Lineamientos Técnicos del
Se incluye la realizacién de Prueba piloto y se separa de la actualizacion y ajuste de
lineamientos y manuales.
Se ajustan las politicas de operacion y actividades del procedimiento con el fin de
21/11/2018 P14.DE V3 clarificar la participacion de los lideres de los Ejes del SIGE en la revision de los
lineamientos y manuales
Se incluye una politica de operacion relacionada con el andlisis y la evaluacion de
29/03/2019 P14.DE V4 los riesgos que afectan al proceso con base en la modificacion de los programas y
modalidades.
Se incluyen politicas' de operacion relacionadas con la revision realizada al
30/12/2019 P14.DE.V5 doqu.mento por pqrte de la Direccion Fie Plgneacién y Control de Qestién yse ajustan
actividades relacionadas con los lineamientos de programacion. Asi mismo se
incluye el anexo derivado del estado de emergencia a causa del COVID-19.
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